Zrzadzenie Nr 7/2015
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Mragowie
zdnia 7 grudnia 2015 r.

W sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Mragowie.

Na podstawie art. 6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (t. jedn. Dz. U. z 2015 r., poz. 1446.), Rozporzadzenia Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania
1 kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow
pafistwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r., poz. 1743) po
zatwierdzeniu przez dyrektora archiwum panstwowego

zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1 W celu usprawnienia i ujednolicenia pracy kancelaryjnej oraz zasad postgpowania

z materiatami archiwalnymi i z dokumentacjq niearchiwalng , wprowadza sie do

stosowania Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Mragowie:

instrukcj¢ kancelaryjna, stanowiaca zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy zatacznik nr 2 do zarzadzenia,

3. instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dziatania skladnicy akt, stanowiacqg zatacznik
nr 3 do zarzadzenia

N =

§ 2 Ustali¢, ze czynnosci kancelaryjne wykonywane sa w systemie tradycyjnym.

§ 3 Wyznaczy¢ koordynatorem czynnosci kancelaryjnych Pracownika na stanowisku ds.
organizacyjno-kadrowych.

§ 4. Sprawy niezakonczone powstale i zgromadzone przed dniem wejscia w zycie
niniejszego zarzadzenia zalatwia si¢ bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do
zakonczenia sprawy.

§ 5 W przypadku, gdy kategoria archiwalna okre$lona dla dokumentacji powstate;j
1 zgromadzonej przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia rézni si¢ od kategorii archiwalnej
okreslonej w wykazach akt, stosuje si¢ kategorig archiwalng o wartosci WYZSZ€].

§ 6 Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2007 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Mragowie z dnia 10 maja 2007 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji o organizacji
1 zakresie dzialania archiwum zaktadowego Gminnego Ogrodka Pomocy Spotecznej w
Mragowie.

§ 7 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca, obowigzujacg od 1 stycznia
2016 .
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ROZDZIAL 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Instrukcja kancelaryjna zwana dalej ,Instrukcja” okresla szczegélowe zasady i1 tryb
wykonania czynnosci kancelaryjnych w Gminnym  Os$rodku Pomocy Spolecznej
w Mragowie, zwanym dalej GOPS oraz reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelka
dokumentacja, jezeli przepisy szczegblne nie stanowia inaczej.

2. Niniejsza instrukcja ma zastosowanie do wszelkiej dokumentacji poczawszy od jej wplywu
lub wytworzenia w GOPS do momentu uznania jej za cz¢$¢ dokumentacji w archiwum
zakltadowym.

3. Okreslony instrukcja tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zapewniaja
jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochron¢ przed
uszkodzeniem badz utratq dokumentéw w GOPS.

4. Dokumentacja powstajaca w GOPS i do niego naplywajaca jest klasyfikowana
i kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej
,wykazem akt”, przez oznaczanie, rejestracj¢ i faczenie dokumentacji w akta spraw albo jej
grupowanie jako dokumentacji nietworzacej akt spraw.

§2

W GOPS obowigzuje tradycyjny system kancelaryjny.

§3

1. Nadzér og6lny nad prawidtlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych ~w GOPS
nalezy do obowigzkéw Dyrektora GOPS.

2. Biezacy nadzér nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego
zakladania spraw i prowadzenia akt spraw, sprawuje koordynator czynnosci kancelaryjnych
wyznaczony przez Dyrektora GOPS.

§4
Uzyte w Instrukcji Kancelaryjnej nastgpujace okreslenia oznaczaja:
1) akta sprawy - cala dokumentacj¢ (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, fotokopie,
rysunki, mapy, wydruki, itp.) zawierajaca dane, informacje, ktére bytyby lub moga by¢

istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,

2) akceptacja — wyrazenie zgody przez osob¢ uprawniong dla sposobu zatatwienia sprawy lub
aprobat¢ tresci pisma,

3) jednolity rzeczowy wykaz akt - wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacja archiwalna akt,




4) korespondencja - kazde pismo wptywajace do GOPS lub wysylane przez nie,

5) nosnik informatyczny - dyskietke, tasme magnetyczng, plyt¢ kompaktowa lub inny nosnik
na ktérym zapisano w formie elektroniczne;j tre$¢ dokumentu lub pisma,

6) pieczeé — stemple, pieczatki lub ich wizerunki na nogniku elektronicznym, nagléwkowe,
imienne, do podpisu,

7) poprzedniki - akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie,

8) punkt kancelaryjny — komoérka organizacyjna, ktorej pracownicy sa uprawnieni do
przyjmowania i wysylania przesylek,

9) przesylka - pisma oraz inne dokumenty w kazdej mozliwej formie otrzymywane
1 wysytane za posrednictwem poczty lub gonca lub poczty elektronicznej, faksu,

10)rejestr kancelaryjny - zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej lub jako rejestr
informatyczny,

11) spis spraw - formularz shuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych lub
rozpoczgtych w  GOPS,

12) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument wymagajace rozpatrzenia
i podjgcia czynnosci stuzbowych,

13)rejestr — narzedzie shizace do rejestrowania  pojedynczych przesylek, ktore
w systemie tradycyjnym sg prowadzone w postaci elektronicznej lub papierowe;,

14)rejestr  przesylek  wplywajacych — rejestt  shizacy do  ewidencjonowania
w kolejnosci chronologicznej przesylek otrzymywanych przez GOPS,

15)rejestr  przesylek  wychodzacych — rejestr  stuzacy do  ewidencjonowania
w kolejnosci chronologicznej przesylek wysylanych (wydawanych) przez GOPS,

16) zalacznik - kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢ do tresci lub tworzacy calo$é
Z pismem przewodnim.

§5
W GOPS obowiazuje system kancelaryjny mieszany.
§6

Dokumentacja nadsytana i skladana w GOPS oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu na
sposob jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzaca akta spraw,

2) nietworzacy akt spraw.




§7

. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostala przyporzadkowana do
sprawy i otrzymala znak sprawy.

. Znak sprawy jest stalg cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.
. Znak sprawy zawiera nast¢gpujace elementy:

oznaczenie komorki organizacyjne;j,

symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw,

cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktdrym sprawa si¢ rozpoczeta.

. Poszczegoblne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 3,
i oddziela kropka w nastgpujacy sposéb: PS.4606.1.2011, gdzie:

PS to oznaczenie komorki organizacyjnej,
4606 to symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

1 to liczba okres$lajaca pierwsza sprawe w 2016 r. w komorce organizacyjnej oznaczonej PS,
w ramach symbolu klasyfikacyjnego 4606,

2016 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.

. W przypadku zmian organizacyjnych w trakcie roku kalendarzowego majacych wplyw na
oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowiace element znaku sprawy, do konca tego roku
kalendarzowego stosuje si¢ dotychczasowe oznaczenie.

. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w
osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, ktory jest podstawg wydzielenia grupy spraw,
zaklada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje sig¢
nastgpujaco:

oznaczenie komorki organizacyjnej,

symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw,

kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zalozonego do numeru sprawy, ktora jest
podstawa wydzielenia,

cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.
. Poszczegblne elementy znaku sprawy, o ktéorym mowa w ust. 6, oddziela si¢ kropka

w nastgpujacy sposob: PS.4606.1.2.2016, gdzie:
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PS to oznaczenie komoérki organizacyjne;j,
4606 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

1 to liczba okreslajaca pierwsza sprawe bedaca podstawa wydzielenia grupy spraw w 2016 r.
w komoérce organizacyjnej oznaczonej PS, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 4606,

2 to liczba okreslajaca druga sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczbg jeden,
2016 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczela.

§8

. Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostata przyporzadkowana
do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

. Dokumentacjg, o ktérej mowa w ust. 1, stanowig w szczegdlnosci:
zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli nie stanowig czgsci akt sprawy,
niezamawiane przez GOPS oferty, ktére nie sa wykorzystywane,

publikacje (dzienniki urz¢dowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia)
oraz inne druki, chyba ze stanowia zalacznik do pisma,

dokumentacja finansowo-ksiggowa, w szczegdlnosci rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiggowe,

listy obecnosci,

karty urlopowe,

dokumentacja magazynowa,

srodki ewidencyjne archiwum zakladowego,

dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadaf, w szczegélnosci dane w  systemie udostepniajacym
automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesylane za pomoca S$rodkéw

komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr,

rejestry i ewidencje, w szczeg6lnosci srodkéw trwatych, wypozyczeh sprz¢tu, materiatow
biurowych, zbior6w bibliotecznych.

§9

. Komoérka merytoryczna, wspélpracujaca przy zalatwianiu sprawy z innymi komérkami
organizacyjnymi, informuje te komoérki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspolpracy migdzy
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komorkami organizacyjnymi, komoérki inne niz merytoryczne przekazuja do akt sprawy
komdrki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komorke merytoryczna.

ROZDZIAL 2.
CZYNNOSCI KANCELARYJNE

2. 1.REGULACJE OGOLNE

§ 10

. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej,
w szczegblnoscei:

spisy spraw odklada si¢ do wlasciwych teczek aktowych,

dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowe;j,
cato$¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych.

. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narz¢dzi informatycznych w celu:

prowadzenia rejestrow przesylek wplywajacych i wychodzacych, spiséw spraw, innych
rejestréw i ewidencji,

udostgpniania i rozpowszechniania pism wewnatrz GOPS,
przesylania przesytek,

dokonania dekretacji, pod warunkiem, ze be¢dzie ona nastepnie dokonana na dokumencie
w postaci nieelektroniczne;j.

. Dopuszczenie, o ktérym mowa w ust. 2, jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia ochrony
przed utrata rejestrow, ewidencji oraz spiséw spraw, przez co tygodniowe wykonywanie

kopii zabezpieczajacych na informatycznym nosniku danych, innym niz ten, na ktérym
zapisywane sa biezace dane.

2. 2. PRZYJMOWANIE I REJESTROWANIE PRZESYLEK
§11
. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace.

. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie sktadajacego przesytke potwierdzenie jej otrzymania.




. Rejestrowanie przesytek wptywajacych polega na umieszczeniu w rejestrze prowadzonym
na no$niku papierowym lub w postaci elektroniczne;j:

liczby porzadkowe;j,
daty wptywu przesyliki do podmiotu,
tytutu, czyli zwigzlego odniesienia si¢ do tresci przesyiki,

nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesytka, z okresleniem, czy jest to instytucja, czy
osoba fizyczna,

daty widniejacej na przesyice,
znaku wystepujacego na przesylce,

wskazania, komu przydzielono przesytke; w szczegélnosci moga to byé osoba, komodrka
organizacyjna lub dostawca ustug pocztowych lub wlasciwy adresat,

liczby zatacznikéw, jezeli zostaty dotaczone do przesyiki,

dodatkowych informacji, jezeli sa potrzebne.

. Rejestr przesytek wptywajacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
sortowanie listy przesytek wedtug informacji okre$lonych w ust. 3,

wydrukowanie listy przesytek zawierajacej wszystkie lub wybrane informacje, okreslone
w ust. 3 oraz dat¢ wykonania wydruku,

zapisanie cato$ci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajagcym poézZniejsze
wyodrg¢bnienie informacji okreslonych w ust. 3.

. Wzdr rejestru przesytek wplywajacych stanowi zalacznik do niniejszej Instrukcji.
§12

. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny
sprawdza prawidlowos$¢ wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej opakowania.

. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesylki w stopniu, ktéry umozliwit
osobom trzecim ingerencje w zawarto$é przesylki, sporzadza si¢ w obecnosci dorgczajacego
adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokét o dorgczeniu przesylki
uszkodzone;.

. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesylki powiadamia si¢ niezwlocznie
bezposredniego przelozonego.




§13

1. Przesylki punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

e danych zawartych w treéci pisma — w przypadku gdy istnieje mozliwos$¢ otwarcia koperty
i zapoznania si¢ z trescig pisma,

e danych na kopercie, w ktérej sa zamknigte pisma — w przypadku gdy nie ma mozliwosci
otwarcia koperty.

2. Po zarejestrowaniu przesytki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny umieszcza
i wypelnia pieczeé wplywu na pierwszej stronie pisma lub, w przypadku gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty, na kopercie.

3. Pieczatk¢ wplywu nalezy przytozy¢ w taki sposob, aby jej odcisk nie zamazal
jakiegokolwiek fragmentu tresci pisma. Jezeli na awersie pisma brak jest takiego miejsca, to
piecz¢¢ wptywu nalezy odcisnaé na odwrotnej stronie.

4. Nie umieszcza si¢ pieczeci wplywu na oryginatach dokumentdéw osobistych, ksiazkach,
czasopismach, zaproszeniach.

5. Wplywajace do GOPS przesyiki, ktore:
e zawieraja informacje niejawne lub stanowiace tajemnicg skarbowa,

e s3 oznaczone jako ,,oferta” w prowadzonych w GOPS postepowaniach w ramach procedury
zamowien publicznych, naboréw i konkursow,

e sg adresowane imiennie na Dyrektora GOPS, nie sg otwierane przez pracownikdéw punktu
kancelaryjnego.

6. Jezeli pracownik OPS otrzymat przesylk¢ w zamknigtej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy
ona spraw stuzbowych, jest obowiazany przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego w celu
uzupetnienia danych w rejestrze przesylek wptywajacych.

7. Wzér pieczatki wptywu stanowi zalacznik do niniejszej instrukcji.
§ 14

Przesylki mylnie dor¢czone zwraca si¢ niezwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyla
bezposrednio do wlasciwego adresata.

§15

1. Przyjmujac przesyiki przekazane poczty elektroniczna, dokonuje si¢ ich wstgpnej selekcji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie
i wiadomosci stanowiacych korespondencje prywatng. Usuwanie spamdéw i wiadomosci
zawierajacych zlosliwe oprogramowanie nastgpuje automatycznie za pomocg wilasciwego
oprogramowania wykonujacego te funkcje.

2. Przesylki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji
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Publicznej jako wiasciwa do kontaktu z GOPS i przesylki adresowane na indywidualne
skrzynki poczty elektronicznej majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw przez podmiot, rejestruje sig, drukuje, nanosi i wypelnia
piecz¢¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.

. Przesylki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej majace robocze
znaczenie dla spraw zalatwianych i rozstrzyganych przez podmiot, drukuje si¢ i wiacza bez
rejestracji i dekretacji bezposrednio do akt sprawy.

. Pozostatych przesylek nie rejestruje sig i nie wiacza do akt sprawy.
§ 16
. Przesylki przekazane na ESP dzieli si¢ na:

przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym specjalnie
przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesylek,

pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

. Przesylek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sig, jezeli system teleinformatyczny,
w ktérym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedtug
daty wptywu i wedtug podmiotu, od ktérego przesytka pochodzi.

. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie, drukuje wraz z UPO, nanosi
1 wypelnia piecz¢¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.

§17

. Przesylki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli sie na:
przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych,
stanowiace zatacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym,

. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypelnia pieczeé
wplywu na pierwszej stronie wydruku.

. Pisma w postaci papierowej, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ na ogélnych
zasadach wynikajacych z niniejszej Instrukcji, odnotowujac w rejestrze przesylek
wplywajacych informacje o zataczniku zapisanym na informatycznym no$niku danych.

§18

. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesylki w postaci
elektronicznej lub zalacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego lub
jesli objetos¢ dokumentu elektronicznego przekracza 30 stron A4 nalezy wydrukowa¢ tylko
pierwsza strong¢ przesylki, a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowaé
notatke o przyjgtej przesylce, a nastgpnie naniesé i wypelnié pieczeé wplywu na pierwszej
stronie wydruku oraz informatyczny noénik danych z zapisang przesylka dotaczyé do
wydruku, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekazaé go do skfadu
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informatycznych nosnikéw danych.

2. Informacj¢ o zalaczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych odnotowuje si¢
w rejestrze przesylek wplywajacych.

3. Jezeli przesylka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposdb okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne, na
wydruku opatrzonym piecz¢ciq wplywu nanosi si¢ informacje o waznosci podpisu
elektronicznego i1 integralnos$ci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na
przyklad ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ....[data]; wynik weryfikacji:
wazny/niewazny/brak mozliwos$ci weryfikacji), a takze czytelny podpis sporzadzajacego
wydruk.

4. Na wydruk UPO nanosi si¢ tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz date
wykonania wydruku.

2. 3.PRZYDZIELANIE PRZESYLEK
§19
Po wykonaniu czynnos$ci zwiazanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesylek punkt
kancelaryjny przekazuje je do dekretacji Dyrektorowi GOPS, a nastepnie rozdziela zadekretowana
korespondencj¢ zgodnie z dyspozycjami dekretujacego.

§ 20

1. Dekretacja przesylek polega na odrgcznym umieszczeniu odpowiednich informacji
bezposrednio na przesylce, wraz z datg i podpisem dekretujacego.

2. Przesylki zadekretowane imiennie dostarczane sg tej osobie przez pracownika punktu
kancelaryjnego.

3. Przesylki zadekretowane do =zalatwienia przez komorke organizacyjng dostarcza si¢
Kierownikowi tej komorki.

§21

1. Przesylki moga by¢ przyjete do zalatwienia bezposrednio przez osobg, do ktorej je
skierowano do dekretaciji.

2. Przesylki zadekretowane do zalatwienia przez komoérke organizacyjng mogg by¢ przyjete do
zalatwienia bezposrednio przez kierownika komorki organizacyjnej lub ponownie
dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawg.

3. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu

zalatwienia sprawy lub wydluza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia
sprawy.
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1

2)

W przypadku blgdne) dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§22

. Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych komodrek

organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje si¢ komorke
organizacyjna lub prowadzacego sprawg, do ktorego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy.
Wyznaczona komorka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy komorke

merytoryczna.

Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komodrki merytoryczne wiasciwe do
zalatwienia poszczeg6lnych spraw.

2. 4. ZAKLADANIE SPRAW

§23

. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji

przesyika:
dotyczy sprawy juz wszczetej,
r0ZpoczZyna nowa Sprawe.

W przypadku przesylki dotyczacej sprawy juz wszczetej prowadzacy sprawe dolgcza
przesyltke do akt sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.

. W przypadku przesylki rozpoczynajacej nowa sprawg prowadzacy sprawe traktuje przesytke

jako podstawe zatozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac
na nig znak sprawy.

Znak sprawy nanosi si¢ w gornej czg¢sci pisma na jego pierwszej stronie.

§ 24

. Spis spraw zawiera nast¢pujace dane:

odnoszace si¢ do calego spisu:

oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy znajdujace si¢ w spisie,
oznaczenie komorki organizacyjnej,

symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

hasto klasyfikacyjne z wykazu akt.

odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:

liczbe porzadkowa,
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tytul stanowiacy zwigzte odniesienie si¢ do tresci sprawy,

nazwg¢ podmiotu, od ktérego sprawa wplynela, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wilasna,

datg pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

datg wszczecia sprawy,

date ostatecznego zalatwienia sprawy,

uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie informacje dotyczace
sposobu zalatwienia sprawy.

. Wzdr spisu spraw stanowi zatacznik do niniejszej Instrukcji.

. Spis spraw oraz odpowiadajacg temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zalatwionych zaklada si¢ dla klasy koficowej w wykazie akt.

. Na kazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki.

. W sytuacji znikomej liczby spraw zalozonych w ciagu roku kalendarzowego dla danej klasy
koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres
dhuzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrgbny spis spraw.

. Dopuszcza sig¢ zakladanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w ktérych
grupuje si¢ wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym
spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub
przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spiséw spraw.

. W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami zaklada si¢ teczki zbiorcze, do ktérych
odklada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (np. akta osobowe).

. Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.
§ 25

. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawg konczy sprawg, to
znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala zalatwiona ustnie
i wynika to z tresci przesyiki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wlaczeniu pisma
do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw datg ostatecznego zalatwienia sprawy.

. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawg nie konczy sprawy,
prowadzacy spraw¢ zalatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym
przygotowuje projekty pism.

. Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywaé wzory i formularze przewidziane
odregbnymi przepisami.

§26
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1.

2.

Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciagu roku zalatwia si¢ w latach kolejnych bez Zmiany
dotychczasowego jej znaku. Wszystkie elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze nastapi¢
dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub w
przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakoniczonych przejmuje nowa
komorka organizacyjna.

. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2, sprawe wpisuje si¢ w nowym spisie spraw, zaznaczajac

ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,,przeniesiono do znaku
Sprawy ........ ”, 1 przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujac zmian w
znaku sprawy przyporzadkowanym wcze$niej aktom sprawy.

§27

Jezeli sprawa zostala zalatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesylki lub tresci dekretacji,
prowadzacy sprawe:

1.

2.

3.

sporzadza notatke opisujaca sposob zatatwienia sprawy,
umieszcza przesytke wraz z notatkg w aktach sprawy,
wpisuje do spisu spraw datg ostatecznego zalatwienia sprawy.

§28

W trakcie zatatwiania sprawy dotacza si¢ do akt sprawy w szczeg6lnosci:

1.

2.

przesylki zarejestrowane w rejestrach przesylek wplywajacych i wychodzacych,

notatki shuzbowe z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci dokonanych
poza siedzibg OPS, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu,

pisma przestane za pomoca faksu,
wydruki tresci dokumentéw elektronicznych.

§29

. Akceptacja pisma moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

Akceptacja pisma wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne
nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma
przez osobg upowazniona do jego podpisania.

Przekazanie projektéw pism do akceptacji nastepuje w postaci elektronicznej, jezeli
dostgpne w GOPS oprogramowanie komputerowe to umozliwia. W innym przypadku
przekazywanie pism do dekretacji nastgpuje w postaci papierowe;.

W przypadku, przekazania projektu pisma w postaci papierowej do akceptacji na jednym
egzemplarzu projektu pisma prowadzacy sprawe umieszcza w dolnym lewym rogu pisma
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pod trescia pisma swojq parafe i datg jej zlozenia.
. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
podpisuje pismo w dwéch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysytki, a drugi do

wlaczenia do akt sprawy), chyba Ze jest wymagana wigksza liczba egzemplarzy.

. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela
prowadzacemu sprawe wskazéwek dotyczacych niezbednych poprawek:

nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma,

ustnie.

. W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci elektronicznej,
akceptujacy lub inna osoba na jego polecenie moze dokonaé¢ bezposrednio niezbgdnych
poprawek i sporzadzi¢ wlasciwa ilo$¢ egzemplarzy pisma.

§30

. Projekty pism przeznaczone do wysylki za pomoca $rodkéw komunikacji elektroniczne;j
przedstawia si¢ do podpisu wylacznie w postaci elektroniczne;.

. W przypadku pisma przeznaczonego do wysylki w postaci elektronicznej podpisujacy
podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej, a nastgpnie podpisuje odrecznie
wydrukowang tre$¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz przeznaczony do wiaczenia
do akt sprawy).
2. 5. WYSYLANIE PISM
§31
. Pisma na no$niku papierowym sg wysylane przez punkt kancelaryjny,

. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej sa wysylane po ich podpisaniu
podpisem elektronicznym.

. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wilaczenia do akt sprawy zamieszcza sig¢
informacj¢ co do sposobu wysylki (na przyktad list polecony, list priorytetowy, dor¢czenie
elektroniczne) oraz potwierdzenie dokonania wyslania przesylki lub jej osobistego
doreczenia.

. Prowadzacy sprawe¢ wlacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzacego
przeznaczony do wlaczenia do akt sprawy.

§32

. Prowadzi si¢ rejestr przesytek wychodzacych na nosniku papierowym lub w postaci
elektronicznej, zawierajacy w szczegdlnosci nastgpujace informacje:

liczbg porzadkowa,
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1)

2)

dat¢ przekazania wysytki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu,
nazw¢ podmiotu, do ktérego wysylano przesytke,
znak sprawy wysylanego pisma,

sposOb przekazania przesytki (na przyklad list zwykly, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP).

Rejestr przesylek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
sortowanie listy przesylek wychodzacych wedtug informacji, o ktérych mowa w ust. 1,

wydrukowanie listy przesylek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane
informacje, o ktérych mowa w ust. 1, oraz, na kazdej stronie, dat¢ wykonania wydruku,

zapisanie caloci lub czeéci rejestru w formacie danych umozliwiajacych pézniejsze
wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust. 1.

Wz6r rejestru przesylek przychodzacych stanowi zalacznik do niniejszej Instrukc;ji.

2. 6. TECZKI AKTOWE

§33

. Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacje spraw zakonczonych powinna by¢ opisana.

Opis umieszczony na okladce teczki aktowej sktada si¢ z nastepujacych elementéw:

pelnej nazwy podmiotu oraz peinej nazwy komérki organizacyjnej — na $rodku
u gory,

czgsci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt, a w przypadku wydzielenia grupy spraw, dodatkowo numeru sprawy, ktory
stal si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw — po lewej stronie pod nazwa komorki
organizacyjnej; oraz kolejno pod oznaczeniem czesci znaku sprawy podaje si¢:

kategori¢ archiwalna, a w przypadku kategorii B — roéwniez okres przechowywania
dokumentacji,

tytul teczki zlozony z pelnego hasla klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
0 rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce,

rok zatozenia teczki aktowej, uzupetniony — po zakoficzeniu wszystkich spraw zatozonych
w danej teczce — rokiem najp6zniejszego pisma w teczce,

numer tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek — pod rocznymi
datami skrajnymi.
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W przypadku teczek aktowych, o ktorych mowa w § 24:

ust. 6 — tytut teczki uzupetnia si¢ 0 nazwg¢ podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw,
a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych przyporzadkowane zostaly akta
umieszczone w teczce,

ust. 7 — tytul teczki uzupelnia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza (na przyktad
imie i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych),

ust. 8 — zamiast czg¢sci znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2, zamieszcza si¢ pelny
znak sprawy i tytul teczki uzupelnia si¢ o tytul sprawy.

§34

Teczki aktowe przechowuje si¢ w komdrkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac od pierwszego
stycznia roku nastgpujacego po roku zakonczenia spraw, ktorych akta znajduja si¢ w teczce. Po
uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do skladnicy akt, w trybie i na warunkach
okreslonych w instrukcji archiwalne;j.

ROZDZIAL 3.

POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA W PRZYPADKU REORGANIZACJI GOPS

1.

2.

3.

§ 35

W przypadku reorganizacji GOPS polegajacej na likwidacji komorki organizacyjnej GOPS,
zmianie zakresu zadan komoérki organizacyjnej lub utworzeniu nowej komorki
organizacyjnej i zwigzanym z tym przejeciem zadan innej komorki, kierownik komorki
organizacyjnej, ktéra nie realizuje juz powierzonych zadan przekazuje w formie protokotu
kierownikowi komodrki organizacyjnej przejmujacej zadania dokumentacje spraw
niezakonczonych. Protokét otrzymuje do wiadomosci skladnica akt.

Komérka organizacyjna, ktdra przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych dokonuje ich
ponownego zarejestrowania zgodnie z zasadami niniejszej Instrukcji.

Przepis ust. 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku przejgcia zadan od innego podmiotu
lub przekazania zadan do innego podmiotu.

 DYREKTOR
minnego Odrodkd Fomocy Spoteczne)
w Mffgows

mgr zz‘izf&tr;: ..u:sgrcm
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ZALACZNIKI DO INSTRUKCJI KANCELARYJNEJ

Zalqgcznik
PIECZEC WPLYWU KANCELARII
Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Mragowie
é (datownik)
§ NUumer cosmissiisoiss Podpis.....ccccoevnnens
Zalqcznik
WZOR SPISU SPRAW
) '(lr'eferent symbol  kom. | (oznacz. (tytul teczklwgwykazu akt) ................
rok ) org.) teczki)
| DO KOGO | vy UWAGI
Lp | SPRAWA WPLYNELA (spos6b
; (krétka tresc) znak . wszczecia | ostatecznego | zatatwienia
z dnia ..
pisma sprawy zalatwienia |)




Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 7/2015 Dyrektora Gminnego Osrodka

Pomocy Spolecznej w Mragowie z dnia 7 grudnia 2015 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W MRAGOWIE

w POROZUMIENIU
Archi Dyrektor
rehiiwum Panstwowego w Olszt ni
Prof. dr hab. Norber o

na podstawie art. § ust. 2 et 0141
- £ iSThwy 2 dnia 14 lipca 1983 .
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(D2, U. 22015 poz. 1446)




Skorowidz hasel klas pierwszego i drugiego rzg¢du

0. Zarzadzanie

00. Gremia kolegialne,

01. Organizacja,

02. Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna,

03. Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos$¢ i analizy,

04. Informatyzacja,

05. Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje,

06. Reprezentacja i promocja,

07. Wspoldziatanie wlasnej jednostki z innymi organami lub jednostkami organizacyjnymi,

08. Programy i projekty wspodtfinansowane ze S$rodkéw zewnetrznych, w tym z Unii
Europejskie;,

09. Kontrole, audyti szacowanie ryzyka.
1. Sprawy kadrowe

10. Regulacje i wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu spraw kadrowych,

11. Nawiazywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia,
12. Ewidencja osobowa,

13. Bezpieczenstwo i higiena pracy,

14. Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych,

15. Dyscyplina pracy

16. Sprawy socjalno-bytowe ,

17. Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna.
2. Administrowanie Srodkami rzeczowymi

20. Regulacje i wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu spraw administracyjnych,
21. Inwestycje i remonty ,

22. Administrowanie i eksploatacja obiektow,

23. Gospodarka materiatowa,

24. Transport, taczno$é i infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna,

25. Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne,

26. Zaméwienia publiczne.




3. Finanse

30. Regulacje i wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu spraw finansowo-ksiggowych,
31. Planowanie i realizacja budzetu,

32. Rachunkowos$é, ksiegowosé i obstuga kasowa,

33. Obstuga finansowa funduszy,

34. Optlaty i ustalanie cen,

35. Inwentaryzacja,

36. Dyscyplina finansowa.

4. Pomoc spoleczna

40. Przepisy, zasady i wyjasnienia dotyczace pomocy spotecznej,
41. Analizy i programy w zakresie pomocy spolecznej,

42. Realizacja zadan w zakresie pomocy spotecznej,

43, Praca socjalna,

44. Swiadczenia w zakresie pomocy spoteczne;,

5. Obsluga swiadczen

50. Swiadczenia rodzinne i opiekuncze ,

51. Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego,
52. Zaliczka alimentacyjna,

53 Dodatki mieszkaniowe,

54. Dodatki energetyczne

6. Pozostale dzialania

60. Przeciwdziatanie przemocy w rodzinie,

61. Karta duzej rodziny

62. Wychowanie w trzezwosci i przeciwdziatanie alkoholizmowi,
63. Przeciwdziatanie narkomanii

64. Wspieranie rodziny i system pieczy zastepczej,

65. Prace spolecznie uzyteczne




SYMBOLE

KLASYFIKACYJNE

HASEA
KLASYFIKACY]JNE

KAT. W
KOMORCE
MERYT.

UWAGI

o =

N

B

5

ZARZADZANIE

00

GREMIA KOLEGIALNE

000

Posiedzenia organéw
kolegialnych

B25

001

Narady, konferencje
organizowane przez
wlasng jednostke,

B25

Programy,
protokoty, itp

002

Narady pracownikéw
wlasnej jednostki

B25

003

Udzial w posiedzeniach
Rady Gminy i komisjach

B25

01

ORGANIZACJA

010

Organizacja Osrodka

B25

Statut,
regulaminy,
uchwaly rady
dotyczace
osrodka, itp.

011

Zarzadzenia kierownika
Osrodka

B25

012

Obstuga kancelaryjna

0120

Urzadzenia do rejestracji i
monitorowania obiegu
przesylek i pism

B5

0121

Ewidencja pieczeci i

pieczatek oraz ich odciski

B25

0122

Ewidencja drukéw $cistego
zarachowania

B5

013

Skladnica akt

0130

Ewidencja dokumentacji
przechowywanej w
sktadnicy akt

B25

0131

Udostepnianie i
wypozyczanie akt ze

B10




SYMBOLE HASLA KAT. W UWAGI
KLASYFIKACYJNE KLASYFIKACY]JNE KOMORCE
MERYT.

sktadnicy akt

0132 |Brakowanie dokumentacji |B25 Protokoly
niearchiwalnej komisji, spisy akt
wybrakowanych

02 ZBIORY AKTOW
NORMATYWNYCH,
LEGISLACJA I OBSLUGA
PRAWNA

020 Projekty aktéw prawnych |B5 Projekty
przesytane do
konsultacji

021 Akty normatywne B10
organow centralnych

022 Opinie i interpretacje B5
prawne

023 Sprawy sadowe B10

024 Upowaznienia i B10
pelnomocnictwa

03 STRATEGIE, PROGRAMY,
PLANOWANIE,
SPRAWOZDAWCZOSC I
ANALIZY

030 Wyijasnienia, interpretacje, |B25
opinie, akty prawne
'dotyczace strategii,
programéw, planowania,
sprawozdawczosci i analiz

‘ 031 Gminna strategia B25
rozwiazywania problemow
spotecznych

032 Plany pracy i
sprawozdania z
dziatalnosci

0320 |Okresowe plany pracy B5 .
wilasnej jednostki

0321 |Roczne plany pracy B25




SYMBOLE
KLASYFIKACYJNE

HASEA
KLASYFIKACYJNE

KAT, W
KOMORCE
MERYT.

UWAGI

wlasnej jednostki

0322

Plany pracy jednostek
podlegtych lub
wspdtdziatajacych

B10

0322

Okresowe sprawozdania
wilasnej jednostki

B5

0323

Roczne sprawozdania
wlasnej jednostki

B25

0324

Informacje i sprawozdania
jednostek podleglych i
wspoldziatajacych

B10

0325

Plany i sprawozdania
operatywne

B5

033

Analizy

B10

034

Materialy pomocnicze
dotyczace planowania i
sprawozdawczo$ci, analiz
oraz opracowan zbiorczych

B5

04

INFORMATYZACJA

040

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z
zakresu informatyzadji

B25

041

Dokumentagcja
oprogramowania
systemow informatycznych

B10

Wytyczne i
instrukcje
uzytkowania

042

Licencje na
oprogramowanie

B10

043

Eksploatacja systeméw
informatycznych

B10

044

Ewidencja stosowanych
systemow i programéw

B10

045

Ustalanie uprawnien
dostepu do danych i
systemdéw

B10

046

Redagowanie strony

B10




SYMBOLE
KLASYFIKACY]NE

HASLA
KLASYFIKACYJNE

KAT. W
KOMORCE
MERYT.

UWAGI

internetowej

05

SKARGI , WNIOSK],
PETYCJE, POSTULATY,
INICJATYWY I
INTERPELACJE

050

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z
zakresu skarg i wnioskow
oraz postulatéw i inicjatyw
obywateli

B25

051

052

Skargi i wnioski zatatwiane
bezposrednio wraz z
rejestrem

B5

Rejestr skarg i wnioskow
przekazywanych do
zatatwienia wedlug
wlasciwosci

053

B5

Petycje, postul_aty,
inicjatywy i interpelacje

B5

06

060

REPREZENTACJA 1
PROMOCJA

Promocja wilasnej

jednostki, odczyty,
konkursy, publikacje,
wspolpraca z mediami

B10

Reprezentacja wlasnej
jednostki

B10

WSPOLDZIALANIE
WEASNE] JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNE] Z
INNYMI ORGANAMI
LUB JEDNOSTKAMI
ORGANIZACYJNYMI

Wspdtdziatanie z
ministerstwami i urzedami




SYMBOLE
KLASYFIKACYJNE

HASEA
KLASYFIKACYJNE

KAT, W
KOMORCE
MERYT.

UWAGI

centralnymi

071

Wspotdziatanie z urzedem
wojewodzkim i
marszatkowskim

B10

072

Wspoldziatanie ze
starostwem powiatowym i
jego jednostkami
organizacyjnymi

B10

073

Wspoldzialanie z gminami

B10

074

Wspotdziatanie ze
stowarzyszeniami i
fundacjami

B10

075

Wspdtdziatanie z innymi
jednostkami
organizacyjnymi i osobami
fizycznymi

B5

08

PROGRAMY I PROJEKTY
WSPOLFINANSOWANE
ZE SRODKOW
ZEWNETRZNYCH, W
TYM Z UNII
EUROPE]JSKIE]

1080

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne
dotyczace zagadnieni z
zakresu programéw i
projektow finansowanych
ze srodkéw zewnetrznych

B25

081

Whnioskowanie o udziat w
programach i projektach
finansowanych ze $rodkow
zewnetrznych

B10

082

Realizacja programéw i
projektéw finansowanych
ze srodkéw zewnetrznych

0820

Sprawy ogdlne dotyczace
realizacji programow i

B10

W tym audyt i
kontrola




SYMBOLE HASEA KAT. W UWAGI
KLASYFIKACYJNE KLASYFIKACYJNE KOMORCE
MERYT.
projektéw finansowanych
ze $rodkdw zewnetrznych
0821 |Dokumentacja B10
beneficjentow
zakwalifikowanych do
programéw lub projektow
finansowanych ze srodkow
zewngtrznych
09 KONTROLA, AUDYT, I
SZACOWANIE RYZYKA
090 Wyjasdnienia, interpretacje, |B25
opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z
zakresu nadzoru, kontroli,
audytu, szacowania ryzyka
dla realizacji zadan
091 Kontrole zewnetrzne B25 Protokoty,
wlasnej jednostki wystgpienia
. pokontrolne,
sprawozdania,
wnioski i
realizacja zalecen
092 Kontrole zewnetrzne B25
jednostek podlegtych
093 Kontrole wewnetrzne B25 W ramach m.in.
wlasnej jednostki Kontroli
zarzadczej
094 \Nadzér i kontrole wlasne | B25 Dla kazdej
jednostek nadzorowanych jednostki mozna
zatozy¢ osobng
teczke
095 Inne kontrole B5
096 Ksiazki kontroli B5
097 Audyt
0970 |Biezace akta audytu B25
0971 |Stale akta audytu B25




SYMBOLE
KLASYFIKACY]JNE

HASLA
KLASYFIKACY]JNE

KAT. W
KOMORCE
MERYT,

UWAGI

098 |

Szacowanie ryzyka dla
realizacji zadan

B25

SPRAWY KADROWE

10

REGULACJE I
WYJASNIENIA
DOTYCZACE
ZAGADNIEN Z
ZAKRESU SPRAW
KADROWYCH

100

Regulacje oraz wyjasnienia,
\interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

1000

Wtasne regulacje oraz
wyjasnienia dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

B25

1001

Otrzymane od organéw i
jednostek zewnetrznych
regulacje oraz wyjasnienia
dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych

B10

11

NAWIAZYWANIE,
PRZEBIEG I
ROZWIAZYWANIE
STOSUNKU PRACY
ORAZ INNYCH FORM
ZATRUDNIENIA

110

Zatrudnianie i zwalnianie
pracownikéw

1100

Rejestr prowadzonych
naboréw na stanowiska
urzednicze

B5

1101

Konkursy na stanowiska
urzednicze

B5

111

Wykaz etatéow

B10

10




* SYMBOLE HASEA KAT. W UWAGI
KLASYFIKACYJNE KLASYFIKACYJNE KOMORCE
MERYT.
112 Rozmieszczenie i B5
wynagradzanie
_ pracownikow
!
113 Opisy stanowisk pracy i B10
okreslenie zakresu
| kompetendji i zadan
114 | Awansowanie B5
pracownikow
115 Opiniowanie i ocenianie | B5
0s0b zatrudnionych
116 Staze, wolontariat, praktykiI
1160 |Staze zawodowe [BlO
1161 |Wolontariat B10
1162 |Praktyki B10
117 | Prace zlecone — umowy
'cywilno-prawne
1170 | Prace zlecone ze sktadka na | B50
ubezpieczenie spoleczne
1171 |Prace zlecone bez sktadki |B10
na ubezpieczenie spoleczne
118 Sprawy wojskowe 0s6b B10
zatrudnionych
12 EWIDENCJA OSOBOWA
120 Akta osobowe 0s6b B50 Dla kazdego
zatrudnionych pracownika
prowadzi sie
odrebng teczke
wedtug
przepiséw
odrebnych
121 Pomoce ewidencyjne do B50 Ksiggi
akt osobowych ewidencyjne,
skorowidze
122 Legitymacje stuzbowe B5

11




SYMBOLE
KLASYFIKACYJNE

HASLA
KLASYFIKACY]NE

KAT. W
KOMORCE
MERYT.

UWAGI

1123

Zaswiadczenia o
zatrudnieniu i
wynagrodzeniu

B5

124

Ochrona danych
osobowych

B10

13

BEZPIECZENSTWO I
HIGIENA PRACY

130

Przeglady warunkow i
bezpieczenstwa pracy

B25

131

Dziatania w zakresie
zwalczania wypadkow,
choréb zawodowych,

ryzyka pracy

132

Wypadki

B25

Wypadki
$miertelne kat.
B25

1320

1321

Wypadki w pracy

B10

Jak w kat. 132

Wypadki w drodze doi z
pracy

B10

133

134

Badania lekarskie w
zakresie medycyny pracy

B5

Jak w kat. 132

Warunki szkodliwe i
choroby zawodowe

B40

14

|SZKOLENIE I

DOSKONALENIE
ZAWODOWE OSOB
ZATRUDNIONYCH

140

Szkolenie i doskonalenie
zawodowe 0sOb
zatrudnionych

1400

Ustalanie Sciezek rozwoju
zawodowego dla osob
zatrudnionych

B10

1401

Stuzba przygotowawcza

1402

B10

Szkolenia organizowane

we wlasnym zakresie

B10

12




SYMBOLE HASLEA KAT. W UWAGI
KLASYFIKACYJNE KLASYFIKACY]JNE KOMORCE
MERYT.
1403 |Doksztalcanie B5
pracownikow
15 DYSCYPLINA PRACY
150 Czas pracy
1500 |Dowody obecnosci w pracy | B3
— listy obecnosci
1501 | Absencje w pracy B3
1502 |Rozliczanie czasu pracy B5
1503 |Delegacje stuzbowe B3
1504 | Ustalanie i zmiany czasu |B3
pracy
1505 |Ewidencja wyjs¢ B3
stuzbowych i prywatnych
151 Urlopy pracownicze
1510 |Urlopy wypoczynkowe 'B5
1511 |Urlopy macierzynskie, B5
ojcowskie, wychowawcze,
itp.
1512 |Urlopy bezptatne B5
152 Nagradzanie i karanie
1520 |Nagrody, podzigkowania, |B10
listy gratulacyjne
1521 |Odznaczenia B10
samorzadowe, panistwowe
iinne |
1522 |Karanie B Okres
przechowywania
zalezy od
obowiazujacych
przepiséw prawa
1523 |Postgpowanie .B Jak w klasie 1522
dyscyplinarne
16 SPRAWY SOCJALNO —
BYTOWE

13




SYMBOLE

KLASYFIKACYJNE

HASEA
KLASYFIKACYJNE

KAT, W
KOMORCE
MERYT.

UWAGI

160

Sprawy socjalno-bytowe
zalatwiane w ramach
zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych

B5

161

Zaopatrzenie rzeczowe
pracownikéw

B5

162

Opieka nad emerytami,
rencistami i osobami
niepelnosprawnymi

B5

163

Akcje socjalne i imprezy
kulturalne poza
zakladowym funduszem
swiadczen socjalnych

B5

164

Wspieranie oséb
zatrudnionych w zakresie
zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na
przejazdy

B5

17

UBEZPIECZENIA
OSOBOWE I OPIEKA
ZDROWOTNA

170

Zgloszenia do
ubezpieczenia spotecznego

B10

171

Obstuga ubezpieczenia
spolecznego

B10

172

Dowody uprawnien do
zasitkéw

B5

173

Emerytury i renty

B10

174

Ubezpieczenia zbiorowe,
pracownicze, itp.

B10

175

Opieka zdrowotna

B10

ADMINISTROWANIE
SRODKAMI
RZECZOWYMI

20

REGULACJE 1
WYJASNIENIA

B25

14




SYMBOLE

KLASYFIKACYJNE

HASEA
KLASYFIKACYJNE

KAT. W
KOMORCE
MERYT.

UWAGI

DOTYCZACE
ZAGADNIEN Z
ZAKRESU SPRAW
ADMINISTRACYJNYCH

21
22

INWESTYCJE I REMONTY

B5

ADMINISTROWANIE I
EKSPLOATOWANIE
OBIEKTOW

220

Administracja obiektami

| 2200

2201

Przejmowanie obiektéw na
potrzeby wlasne

B25

Udostepnianie o
oddawanie w najem lub
dzierzawe wilasnych
obiektow i lokali innym
jednostkom i osobom

B5

2202

Najmowanie lokali od
innych na potrzeby wtasne

B5

221

Eksploatacja budynkow i
lokali

2210

Dokumentacja techniczna i
prawna obiektow wtasnych

B5

2211

Przygotowywanie i
realizacja remontow
budynkoéw, lokali i
pomieszczen

B10

2212

Dokumentacja techniczna
prac remontowych

2213

Konserwacja i eksploatacja
biezaca budynkéw, lokali i
pomieszczen

222

B5

B5

Podatki i_oplaty publiczne

23

GOSPODARKA
MATERIALOWA

B10

1230

Zaopatrzenie

B5

Zamowienia,

korespondencja |

15




SYMBOLE HASEA KAT. W UWAGI
KLASYFIKACYJNE KLASYFIKACYJNE KOMORCE
MERYT.
handlowa, itp.
231 Obstuga materiatowa
srodkéw rzeczowych
2310 |Magazynowanie srodkéw |B10 Dowody
trwatych i nietrwatych przychodu i |
rozchodu, ‘
kartoteki |
ilo§ciowo-
wartosciowe
2311 |Ewidencja srodkéw B10
trwatych i nietrwatych
2312 |Ewidencja osobistego B10
| |wyposazenia pracownikow
2313 | Eksploatacja i likwidacja  |B10
srodkéw trwatych i
przedmiotéw nietrwatych
2314 |Konserwacja i remonty B10
$rodkéw trwatych i
przedmiotéw nietrwatych
2315 |Dokumentacja techniczno - | B Okres
eksploatacyjna srodkow przechowywania
trwalych akt do momentu
likwidacji §rodka
trwatego
24 TRANSPORT, LACZNOSC
I INFRASTRUKTURA
INFORMATYCZNA I
TELEKOMUNIKACYJNA
240 Zakupy srodkow i ustug  |B5
transportowych, tacznosci,
pocztowych i kurierskich
241 Eksploatacja wlasnych B5
srodkow transportowych
242 Uzytkowanie obcych B5 zlecenia, umowy
srodkéw transportowych o wykorzystanie
wlasnych
samochodow

16




SYMBOLE

KLASYFIKACYJNE

HASLA
KLASYFIKACYJNE

KAT. W
KOMORCE
MERYT.

UWAGI

243

Eksploatacja sSrodkow
tacznosci

B10

w tym
dokumentacja
dotyczaca
konserwacji i
remontow
srodkow
tacznosci

25

250

OCHRONA OBIEKTOW I
MIENIA ORAZ SPRAWY
OBRONNE

Ochrona przeciwpozarowa

251

252

B10

Ochrona obiektéw
wlasnych

B10

Ubezpieczenia majatkowe

26

260

: 253

B10

Sprawy obronne

B10

ZAMOWIENIA
PUBLICZNE

Sprawy zezwolen na
odstapienie od stosowania
przepiséw ustawy o
zamoOwieniach publicznych

261

Dokumentacja zamowien
publicznych

B5

B5

262

Umowy zawarte w wyniku
postepowania w trybie
zamoOwien publicznych

B10

FINANSE

|

30

REGULACJE I
WYJASNIENIA
DOTYCZACE
ZAGADNIEN Z
ZAKRESU SPRAW
| FINANSOWO-
KSIEGOWYCH

31

PLANOWANIE I
REALIZACJA BUDZETU

B25

17




SYMBOLE
KLASYFIKACYJNE

HASLA
KLASYFIKACY]JNE

KAT. W
KOMORCE
MERYT.

UWAGI

310

Planowanie budzetu

3100

Przygotowywanie projektu
budzetu

B5

3101

Budzet i jego zmiany

B25

311

Realizacja budzetu

3110

Rozliczenia dochodéw,
wydatkdéw i dotacji

B5

3111

Sprawozdania okresowe z
wykonania budzetu

B5

3112

Sprawozdania roczne z
wykonania budzetu

B25

312

Finansowanie wtasne;
jednostki

B5

313

Obstuga finansowa
funduszy, srodkéw
dodatkowych, pozyczek,
kredytow, dochodéw

pozabudzetowych

3130

Obstuga finansowa

|funduszy i srodkéw

B5

3131

Obstuga finansowa
funduszy ze srodkéw
zagranicznych, w tym Unii
Europejskiej

Czas
przechowywania
wynika z
odrebnych
regulacji lub
umow, w innym
przypadku
Wynosi co
najmniej 5 lat

3132

Gospodarka

pozabudzetowa

B5

32

RACHUNKOWOSC,
KSIEGOWOSC 1
OBSEUGA KASOWA

320

Polityka rachunkowosci i
plany kont

B10

|uzgodnienia

W tym projekty,

18




HASLA

SYMBOLE KAT. W UWAGI
KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY]JNE KOMORCE
MERYT.
321 Obrét gotowkowy i
bezgotéwkowy
3210 | Obrét gotowkowy B5 Plany i raporty
kasowe
(niestanowiace
dowoddéw
kasowych), kopie
asygnati
kwitariuszy,
grzbiety
ksigzeczek
czekowych i
rozrachunkowych
3211 | Obrot bezgotéwkowy B5
3212 |Depozyty kasowe, wadium |B5
322 Ksiggowos¢
3220 |Dowody ksiegowe B5
3221 |Dokumentacja ksiggowa  |B5
3222 |Rozliczenia B5 Z dostawcami,
odbiorcami,
pracownikami,
instytucjami, w
tym wezwania do
zaplaty
3223 |Ewidencja syntetyczna i B5
analityczna
3224 |Uzgadnianie sald B5
3225 |Windykacja naleznosci B5
3226 |Kontrole i rewizje kasy B5
3227 |Zobowiazania, poreczenia |B5
3228 |Ksiggowos¢ materialowo — |B5
towarowa
3229 |Obstuga ksiegowa z B10
zakresu VAT
33 OBSLUGA FINANSOWA
FUNDUSZY

19




SYMBOLE

KLASYFIKACYJNE

HASEA
KLASYFIKACY]JNE

KAT. W
KOMORCE
MERYT.

UWAGI

330

Dokumentacja funduszu
plac

B5

materiaty
zrodlowe do
obliczania

wysokosci plac,
premii i potracent

331

Listy ptac

B50

332

Kartoteki wynagrodzen

B50

333

Deklaracje podatkowe

B5

334

Rozliczenia sktadek na
ubezpieczenie spoteczne

B50

335

Dokumentacja
wynagrodzen z
bezosobowego funduszu
plac

B50

34

OPLATY I USTALANIE
CEN

B10

35

INWENTARYZACJA

350

Wycena i przecena

B10

351

Spisy i protokoty
inwentaryzacyjne,
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzadji i réznice
inwentaryzacyjne

B5

36

DYSCYPLINA
FINANSOWA

360

Interwencje Gtéwnego
Ksiggowego

B25

361

Inne sprawy nadzoru
finansowego

B5

POMOC SPOLECZNA

40

PRZEPISY, ZASADY,
WYJASNIENIA
DOTYCZACE POMOCY
SPOLECZNEJ

B25

4]

ANALIZY ] PROGRAMY
W ZAKRESIE POMOCY

20




SYMBOLE
KLASYFIKACY]JNE

HASLA
KLASYFIKACYJNE

KAT. W
KOMORCE
MERYT.

UWAGI

SPOLECZNE]

410

Strategia rozwigzywania
problemdw spotecznych

B25

411

412

Udziat w programach i
projektach zewnetrznych

B25

Ocena zasobéw pomocy
spolecznej i bilans potrzeb
w zakresie pomocy
spotecznej

42

420

REALIZACJA ZADAN W
ZAKRESIE POMOCY
SPOLECZNE]

B10

Wspoldziatanie z
jednostkami realizujacymi
zadania z zakresu pomocy
spolecznej

B10

421

Umowy i porozumienia z
jednostkami realizujgcymi
zadania z zakresu pomocy
spolecznej

B25

422

Otwarte konkursy ofert na
realizacje zadan z zakresu
pomocy spolecznej

|B5

423

Oferty skladane z wiasnej
inicjatywy podmiotéw
zewngtrznych na realizacje
zadan z zakresu pomocy
spotecznej

B5

424

425

Realizacja przez podmioty
zewnetrzne zadan z
zakresu pomocy spotecznej

B10

Opiniowanie sytuacji osob
przebywajacych na terenie
gminy dla instytucji
zewngtrznych

426

| Zastepstwo prawne w

sprawach z zakresu

B5

B10

Miedzy innymi w
sprawach

21




SYMBOLE HASLA KAT. W UWAGI
KLASYFIKACYJNE KLASYFIKACY]JNE KOMORCE
MERYT.
l pomocy spolecznej roszczen
alimentacyjnych
427 Wnioskowanie w sprawach |B10
niezdolnosci do pracy i
niepelnosprawnosci
43 PRACA SOCJALNA
430 Poradnictwo B10
specjalistyczne
431 Interwencja kryzysowa B10
432 Pomoc kombatantom i B5
osobom represjonowanym
433 Pomoc cudzoziemcom, B5
uchodZcom i repatriantom
434 Pomoc osobom B5
bezdomnym
435 Zaswiadczenia dla B5
$wiadczeniobiorcow
436 Poradnictwo rodzinne i B10
szkolenia
437 Kontrakty socjalne B5
438 Ewidencja rodzinnych B10
wywiadow
srodowiskowych
44 SWIADCZENIA W
ZAKRESIE POMOCY
SPOLECZNE]
440 Swiadczenia pieniezne
4400 | Zasitki state B5
4401 | Zasitki okresowe BS
4402 | Zasitki celowe, w tym B5
specjalne
4403 | Zasitki i pozyczki na B5
ekonomiczne
usamodzielnienie
4404 | Zasitki celowe w zwigzku z |B5
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SYMBOLE HASEA KAT. W UWAGI
KLASYFIKACYJNE KLASYFIKACYJNE KOMORCE
MERYT.
kleska zywiotowa lub
ekologiczng
4405 | Zasitki celowe w zwigzku |B5
ze zdarzeniem losowym
| 4406 | Zasitki celowe na pokrycie |B5
wydatkéw na $wiadczenia
zdrowotne
4407 | Optacanie skladki na B5
ubezpieczenia emerytalne i
rentowe
4408 |Inne Swiadczenia B5 m.in. $wiadczenia
pienigzne na
zakup positku lub
zywnosci
1441 Swiadczenia niepieniezne
' 4410 |Udzielanie pomocy B5
IZeCZOWej
4411 |Sprawienie pogrzebu B5
4412 |Udzielanie positku B5
potrzebujacym
. -
4413 |Zapewnienie ustug B5 '
opiekunczych, w tym
specjalistycznych
4414 |Kierowanie do domow B5
pomocy spolecznej
4415 |Kierowanie do osrodkéw  |B5
wsparcia
4416 |Przyznawanie pobytuw | B5
mieszkaniu chronionym
4417 |Kierowanie do rodzinnego |B5
domu pomocy
4418 |Ustalanie uprawnien do B5
$wiadczen opieki
zdrowotnej finansowanej
' ze Srodkéw publicznych _
i4419 Inne $wiadczenia B5 'w tym udzielenie

23




SYMBOLE
KLASYFIKACYJNE

HASEA
KLASYFIKACYJNE

KAT. W
KOMORCE
MERYT.

UWAGI

schronienia

442

Programy rzadowe

4420

Swiadczenia pienigzne

B5

4421

Swiadczenia niepieniezne

B5

|OBSLUGA SWIADCZEN

50

SWIADCZENIA
RODZINNE I
OPIEKUNCZE

500

Realizacja swiadczeri
rodzinnych

5000

Zasilki rodzinne i dodatki
do zasitkéw rodzinnych

B10

5001

Zasikki pielegnacyjne

B10

5002

Specjalny zasitek
opiekuniczy

B10

5003

Swiadczenia pielegnacyjne

B10

5004

Jednorazowa zapomoga z
tytutu urodzenia dziecka

B10

5005

Zapomoga finansowa z
srodkéw wiasnych gminy z
tytutu rodzenia dziecka

B10

5005

Zasiltek dla opiekuna

B 10

5006

Swiadczenie rodzicielskie

B10

5007

Planowanie i
sprawozdawczos$¢ w
zakresie swiadczeni
rodzinnych

B10

501

Windykacja i egzekucja
nienaleznie pobranych
$wiadczen

B10

502

Obstuga oséb
korzystajacych ze
swiadczen

5020

Informowanie jednostek
zewnetrznych o osobach

B5

np. ZUS, Policja,

urzad pracy
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SYMBOLE

KLASYFIKACY]JNE

HASLA
KLASYFIKACYJNE

KAT. W
KOMORCE
MERYT.

UWAGI

korzystajacych ze
$wiadczen lub dodatkéw

5021

Zaswiadczenia dla
Swiadczeniobiorcéw

503

Teczki zbiorcze na
dokumentacje
wnioskodawcéw
swiadczen rodzinnych

B5

B10

504

5040

5041

Listy wyplat swiadczen
rodzinnych i opiekunczych

Listy wyptat $wiadczen ze
sktadka na ZUS

B50

|Listy wyplat swiadczent
bez sktadek na ZUS

505

| Wyjadnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z
zakresu swiadczen
rodzinnych

51

SWIADCZENIA Z
FUNDUSZU
ALIMENTACYJNEGO

510

B5

B25

Realizacja $wiadczen z
Funduszu Alimentacyjnego

5100

iS’wiadczenia z Funduszu
Alimentacyjnego

B10

5101

Postepowanie wobec
dtuznikow
alimentacyjnych

5102

B10

Wplywanie na aktywizacje
zawodowag dtuznikéw
! alimentacyjnych

B10

5103

|Postepowanie w zakresie
zwrotu przez dluznika
alimentacyjnego naleznosci
z tytulu wyplaconych
$wiadczen z Funduszu

B10
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SYMBOLE

KLASYFIKACYJNE

HASEA
KLASYFIKACYJNE

KAT. W
KOMORCE
MERYT.

UWAGI

Alimentacyjnego

5104

5105

Windykacja i egzekucja
nienaleznie pobranych
$wiadczen z funduszu
alimentacyjnego

B5

Egzekucja swiadczen z
Funduszu Alimentacyjnego

B10

5106

511

Listy wyptat swiadczen z
funduszu alimentacyjnego

B5

Planowanie i
sprawozdawczos¢ w
zakresie $wiadczen z
Funduszu Alimentacyjnego

512

Ewidencja wywiadow
alimentacyjnych i
oswiadczent

513

B10

B10

Teczki zbiorcze na
dokumentacje
wnioskodawcow
$wiadczen z Funduszu
Alimentacyjnego

514

B10

Zaswiadczenia w sprawie
funduszu alimentacyjnego

B5

515

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z
zakresu funduszu
alimentacyjnego

B25

52

ZALICZKA
ALIENTACYJNA

520

Windykacja i egzekucja
nienaleznie pobrane;j
zaliczki alimentacyjnej

B5

521

Egzekucja zaliczki
alimentacyjnej od
dtuznikow
alimentacyjnych

B10
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SYMBOLE

KLASYFIKACYJNE

HASEA
KLASYFIKACY]JNE

KAT. W
KOMORCE
MERYT.

UWAGI

522

Zaswiadczenia w sprawie
zaliczki alimentacyjne;j

B5

53

530

MIESZKANIOWE

531

DODATKI

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z
zakresu dodatkow
mieszkaniowych

Obstuga dodatkow
mieszkaniowych

B25

B5

532

Listy wyptat dodatkow
mieszkaniowych

B5

532

Zwrot nienaleznie

pobranych dodatkéw

B10

533

54

Zaswiadczenia i inne
pisma dotyczace dodatkow
mieszkaniowych

B5

Whioski, decyzje

DODATKI
ENERGETYCZNE

1540

541

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z
zakresu dodatkéow

energetycznych

B25

Obstuga dodatkéw
energetycznych

B5

Whioski, decyzje |

542

Listy wyptat dodatkow
energetycznych

B5

543

Zwrot nienaleznie
pobranych dodatkow

B10

544

Zaswiadczenia i inne
pisma dotyczace dodatkow
energetycznych

B5

POZOSTALE
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SYMBOLE

KLASYFIKACYJNE

HASEA
KLASYFIKACY]JNE

KAT. W
KOMORCE
MERYT.

UWAGI

DZIALANIA

60

PRZECIWDZIALANIE
PRZEMOCY W RODZINIE

600

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z
zakresu przeciwdziatania
przemocy w rodzinie

601

B25

Gminny Program
Przeciwdziatania
Przemocy w Rodzinie

B10

602

Zespot Interdyscyplinarny
i grupy robocze

B10

603

Procedura Niebieskiej
Karty

B5

61

610

KARTA DUZE] RODZINY

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z
zakresu Karty Duzej
Rodziny

B25

611

Samorzadowy Program
przyznajacy uprawnienia
cztonkom rodzin
wielodzietnych

B10

612

Whnioski o przyznanie
karty lub wydanie
duplikatu

613

B10

Decyzje w sprawie
odmowy przyznania karty

B10

62

WYCHOWANIE W
TRZEZWOSCI 1
PRZECIWDZIALANIE
ALKOHOLIZMOWI

620

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z tego

B25
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SYMBOLE
KLASYFIKACYJNE

HASLA
KLASYFIKACY]JNE

KAT. W
KOMORCE
MERYT.

UWAGI

zakresu

621

Gminny Program
Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych

B10

63

623

622

Gminna Komisja
Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych

Swietlice srodowiskowe

B10

B5

PRZECIWDZIALANIE
NARKOMANII

630

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z tego
zakresu

631

Gminny Program
Przeciwdzialania
Narkomanii

B10

B25

632

Zwalczanie i zapobieganie
narkomanii

B5

64

WSPIERANIE RODZINY I
SYSTEM PIECZY
ZASTEPCZE]

640

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z tego
zakresu

B25

641

Gminny Program
Wspierania Rodziny

B10

642

Asystent rodziny

6420

Przydzielanie asystenta
rodziny

B10

6421

Dzialania podejmowane
przez asystenta rodziny

B10

diagnoza sytuacji
rodziny, plan
pracy z rodzing i
jego realizacja

6422

Wspoltdzialanie z innymi

B10
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SYMBOLE

KLASYFIKACYJNE

HASEA
KLASYFIKACYJNE

KAT. W
KOMORCE
MERYT,

UWAGI

jednostkami
organizacyjnymi

643

Placéwki wsparcia
dziennego

B10 Kierowanie do

placowki

644

Rodziny wspierajace

6440

Ustanawianie rodziny
wspierajacej

6441

B10

Umowy z rodzinami
wspierajacymi

645

6442

B10

Dziatania podejmowane

przez rodziny wspierajace

B10 plan dziatan i

jego realizacja

Grupy samopomocowe

646

B5

Umieszczanie i pobyt w
pieczy zastepczej

B10

65

PRACE SPOLECZNIE
UZYTECZNE

650

Planowanie i
sprawozdawczo$¢ w
ramach wykonywania prac
spotecznie uzytecznych

B10

651

Wspdtpraca w organizacji
prac spolecznie
uzytecznych

652

B5

Ewidengja prac spotecznie
uzytecznych

B10

DYRE
Anunnego OérodkatRy
w Mg




Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 7/2015 Dyrektora Gminnego O$rodka Pomocy
Spolecznej w Mragowie z dnia 7 grudnia 2015r.

INSTRUKCJA

W SPRAWIE ORGANIZACJI 1 ZAKRESU
DZIAL.ANIA SKLADNICY AKT

GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W MRAGOWIE

SPIS TRESCI:

Rozdzial 1 Przepisy ogélne

Rozdzial 2 Organizacja i zadania skladnicy akt

Rozdzial 3 Lokal skladnicy akt

Rozdziat 4 Przejmowanie dokumentacji do sktadnicy akt

Rozdziat 5 Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz

prowadzenie jej ewidencji

Rozdziat 6 Udostgpnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt
Rozdziat 7 Wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt

Rozdzial 8 Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j

W POROZUMIENIU
Dyrektor
Archiwum Panstwowego w Olsztynie
Prof. dr hab. Norbert l\'aspm'{--!\

na podstawie art. & ust, st

waradowym asobie gect Wiy archiwach
(Dz. U. 22015 1. poz. 1446)




Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§1.

Instrukcja archiwalna reguluje postepowanie w sktadnicy akt z wszelka, dokumentacjg spraw
zakoficzonych, chyba ze przepisy szczegolne stanowig inacze;.

§ 2.

1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w skladnicy akt musi by¢
zakwalifikowana do wlasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawa  kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt, obowigzujace w  czasie,
gdy dokumentacja powstawata i byla gromadzona, chyba ze przepis szczeg6lny stanowi inaczej.

3. Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii
archiwalnej dokumentacji.

4. W przypadku gdy kategoria archiwalna okreslona dla dokumentacji powstatej
1 zgromadzonej przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia rézni sie od
kategorii archiwalnej okreslonej w wykazie akt, stosuje sie kategorie archiwalng
0 wartosci wyzze;j.

9. Dokumentacja, ktéra przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia nie
zostala  zakwalifikowana do odpowiednich kategorii archiwalnych, jest
kwalifikowana na podstawie wykazu akt stanowiacego zaltacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3.

1. W systemie tradycyjnym dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych,
w szczeg6lnosci w celu:

1) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do sktadnicy akt, ich
przesylania, jak i $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej w skfadnicy
akt;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w skladnicy akt;
3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

4) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwiazku z procedura
brakowania dokumentacji niearchiwalne;;

5) prowadzenia ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
w magazynach sktadnicy akt;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt.

2. Narzgdzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast
dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektronicznej:




1) sq zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione,

2) sa zabezpieczone przed utrata przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajacej na
odrebnym informatycznym nosniku danych, nie pézniej niz dobe po zmianie tresci tych
danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesigcy.

3. Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwéch réznych informatycznych
nosnikach danych, tak aby podmiot stale dysponowat co najmniej dwoma nosnikami
umozliwiajacymi odzyskanie danych.

Rozdzial 2
Organizacja i zadania skladnicy akt

§ 4.
1. W Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Mragowie dziata jedna skladnica akt.

2. Do zadan skfadnicy akt nalezy m.in. :

1) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych  komdrek
organizacyjnych,

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzone] dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

3) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wcze$niejszych w stanie
nieuporzadkowanym,

4) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

5) wycofywanie dokumentacji ze stanu skiadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej;

6) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na
temat osob, zdarzen, czy probleméw;

7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,

8) doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania
z dokumentacja.

Rozdzial 3
Lokal skladnicy akt

§ 5.

W lokalu skladnicy akt do przechowywania dokumentacji zapewnia sig warunki do realizacji zadan
skladnicy akt oraz zabezpieczenia przechowywanej w niej dokumentacji przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utratg. W szczegdlnosci lokal ten powinien:

3




1) by¢ usytuowany na poziomie budynku z odpowiednia wytrzymatoscia stropow;
2) by¢ suchy, réwnomiernic ogrzewany w ciagu roku;

3) posiada¢ sprawna instalacje elektryczna;

4) by¢ wyposazony w gasnice odpowiednie do potencjalnego Zrédia pozaru;

) zapewnia¢ mozliwogé stalego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji bez potrzeby
przestawiania cz¢sci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

3

6) posiadaé oswietlenie zapewniajace odpowiednia widoczno$é bez potrzeby korzystania
Z przenosnego Zrédla swiatla.

§6.

1. Lokal skladnicy akt powinien sktada¢ si¢ z miejsca do pracy dla pracownika odpowiedzialnego
za skladni¢ akt, miejsca do korzystania z dokumentacji oraz pomieszczen magazynowych, przy
czym stale miejsce do pracy dla pracownika oraz miejsca do korzystania z dokumentacji nie
moga znajdowac si¢ w pomieszczeniach magazynowych.

2. Prace biurowe mogg byz wykonywane przez pracownika obshugujacego sktadnice akt w miejscu
jego pracy.

§7.
1. Pomieszczenia magazynowe powinny by¢ wyposazone w:

1) ponumerowane regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed
korozja, przy czym regaty stacjoname powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien oraz
oddalone od $cian minimum 5 cm, z przejéciem migdzy nimi minimum 80 cm,

0  wysokosci i  szeroko$ci  pélek dostosowane;j do  rozmiaru  dokumentacii,
zodstgpem od sufitu i podtogi;

2) drabinki lub schodki umozliwiajace lepszy dostep do wyzej usytuowanych pélek;
3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.

2. Numerowanie regalow, o ktérym mowa w ust. 1, polega na nadaniu unikatowego oznaczenia
poszczegblnym regatom i poszczegblnym pétkom w obrebie regatu.

3. W pomieszczeniach magazynowych:

1) nie moga si¢ znajdowaé przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwiazane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

2) nie wolno stosowaé farb i lakieréw zawierajacych formaldehyd, ksylen itoluen;

3) nie mogg sie znajdowac rury i przewody wodociagowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba
ze sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacij;

4) jako Zrédet $wiatla sztucznego nalezy uzywaé $wietléwek o obnizonej emisji promieniowania
4




UV, przy czym maksymalne natg¢zenie §wiatta nie moze przekracza¢ 200 luksow;

5) nalezy regularnie sprzataé, tak by chroni¢ dokumentacj¢ przed kurzem, infekcja grzybow
plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§ 8.

Wstep do pomieszczen sktadnicy akt jest mozliwy tylko w obecnosci pracownika odpowiedzialnego
za skladnice akt lub innego upowaznionego pracownika.

Rozdzial 4
Przejmowanie dokumentacji do skladnicy akt.

§9.

1. Przejmowanie dokumentacji do skladnicy akt wigze si¢ z jej uznaniem za czg$¢
dokumentacji w skladnicy akt.

2. Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacj¢ do sktadnicy akt w terminach ustalonych
z pracownikiem odpowiedzialnym za sktadnicg akt.

§ 10.

1. W systemie tradycyjnym przejmowanie dokumentacji polega na jej przekazaniu do skladnicy akt
na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajacego co najmniej nastgpujace elementy:

1) dla calego spisu:
a) nazwe podmiotu i komérki organizacyjnej, przekazujacej dokumentacje,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowal spis,

c) imig, nazwisko i podpis pracownika odpowiedzialnego komorki organizacyjnej
przekazujacej dokumentacje,

d) imie, nazwisko i podpis osoby odpowiedzialnej za skladnicg akt przyjmujacego
dokumentacje,

e) dat¢ przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbg porzadkowa,

b) czes$¢ znaku sprawy, tj. oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol




klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa
w instrukcji kancelaryjnej, dodatkowo numeru sprawy, ktéry stal si¢ podstawa
wydzielenia grupy spraw,

c) tytul teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji (np. pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiegowe, umowy, opinie,
notatki, itd.) wystepujacej w teczce,

d) roku zatozenia teczki aktowej,

e) roku najwczesniejszego pisma w teczce, jezeli nie jest tozsamy z rokiem zalozenia teczki
aktowej,

f) roku najpézniejszego pisma w teczce,
g) liczbg tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,
h) oznaczenie kategorii archiwalne;.

2. W ramach podziahu, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ odrebne spisy dla specyficznych
rodzajéw dokumentacji (np. dokumentacja techniczna, audiowizualna, osobowa), jezeli wynika
to z potrzeb podmiotu lub zalecen dyrektora wlasciwego archiwum panistwowego, o ile dane,
wymienione w ust. 1 pkt 2, sg niewystarczajace dla opisania tych rodzajéw dokumentacji.

3. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1, sporzadzany jest na nosniku papierowym
albo w postaci elektroniczne;.

4. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza si¢ w przypadku posiadania narzedzi
informatycznych, o ktérych mowa w § 3 pkt 2 instrukeji archiwalne;.

9. Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastgpuje:

1) w systemie teleinformatycznym sktadnicy akt, jesli system ten posiada taka funkcjonalno$é,
albo

2) na oznaczonym w spos6b Jjednoznaczny informatycznym nogniku danych.

6. Spis zdawczo-odbiorczy na nosniku papierowym sporzadza si¢ w przypadku nieposiadania
narzedzi informatycznych, o ktérych mowa w § 3 pkt 2 instrukcji archiwalnej, w trzech
egzemplarzach dla dokumentacji.

7. Oprocz spisdw w postaci papierowej, o ktérych mowa w ust. 6, sktadnica akt moze wymagaé
przekazania takze dokumentu elektronicznego, ktéry stuzyt do przygotowania ich wydruku. Spis
taki stanowi jedynie materiat pomocniczy.




§11.

1. Dokumentacja spraw zakonczonych przejmowana do sktadnicy akt powinna by¢ uporzadkowana
przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komoérce organizacyjnej pracownika.

2. Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega na:

1) w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej, o kategorii archiwalnej wyzszej niz
B10:

a) ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw;
b) wylaczeniu zb¢dnych identycznych kopii tych samych przesylek lub pism;
¢) odlozeniu do teczek aktowych spiséw spraw;

d) usunieciu z dokumentacji czg$ci metalowych i plastikowych (m.in. spinacze,
zszywki, wasy, koszulki);

e) umieszczeniu dokumentacji w wiazanych teczkach aktowych (w przypadku akt
osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci nie przekraczajacej 5 cm, a tych — w
pudlach, przy czym jezeli grubo$¢ teczki przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na
tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

f) ponumerowaniu stron akt kategorii B25 i B50 zwyklym migkkim oléwkiem nanoszac
numer strony w prawym goérnym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje si¢ na
wewnetrznej czgséci tylnej okladki w formie zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera .... stron
kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujacej i paginujacej
akta]”;

g) opisaniu teczek aktowych, zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjne;j;
h) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

2) w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej o kategorii B10 inizszej:
a) odlozeniu do teczek aktowych spiséw spraw;

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci nie
przekraczajacej 5 cm, a tych — w pudlach, lub umieszczenie dokumentacji bezposrednio w
paczkach lub w pudlach, przy czym jezeli grubo$¢ teczki przekracza 5 cm nalezy teczke
podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

c) opisaniu teczek aktowych, zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej;

d) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.




§ 12.
1. Pracownik odpowiedzialny za skladnicg akt moze odméwié przejecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposéb okreslony w § 11 instrukcji archiwalnej;
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja braki, btedy lub niedoktadnosci;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

Rozdzial 5
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji
oraz prowadzenie jej ewidencji

§ 13.

Po przejeciu dokumentacji pracownik odpowiedzialny za sktadnice akt:
1) pozostawia w komoérce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu
zdawczo-odbiorczego;
2) rejestruje spis  zdawczo-odbiorczy ~w wykazie  spiséw zdawczo-odbiorczych
zawierajacym co najmniej nastgpujace elementy:

a) liczbg porzadkowa, stanowigca kolejny numer spisuzdawczo-odbiorczego,
b) date przekazania dokumentacji do sktadnicy akt,
¢) nazwg podmiotu i komérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacije,

d) nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta
lub zgromadzila, jezeli jest inna niz nazwa podmiotu i komérki organizacyjnej,
przekazujacej dokumentacjg albo nazwg jednostki organizacyjnej,

e) liczbe pozycji w spisie,
f) liczbg teczek lub tomow teczek w spisie;

3) nanosi w prawym gérnym rogu na spis zdawczo-odbiorczy numer tego spisu
wynikajacy z wykazu spisow;

4) nanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-
odbiorczego tamany przez liczbg porzadkowa pozycji teczki w spisie, na kazda teczke
aktowa, przy czym jezeli teczka dzieli si¢ na tomy, to nanosi identyczna sygnature
archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wiozono do pudta to na pudto nanosi
skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;




5) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje
informacj¢ o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji
w skladnicy akt;

6) odkiada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw,
§ 14.
1. Pracownik odpowiedzialny za skladnic¢ akt prowadzi dwa zbiory spis6w zdawczo-odbiorczych:

1) zbior pierwszy na drugie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w ukladzie
wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;

2) zbiér drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w ukladzie wediug
komorek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

§ 15.

Dokumentacj¢ ukiada si¢ w skladnicy akt zapewniajacy jej ochrong przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca w tej sktadnicy akt.

§ 16.

Dokumentacja zgromadzona w sktadnicy akt, jest poddawana okresowemu przegladowi w celu jej
odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudel nanowe.

§17.

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w skiadnicy akt, wiamania do
pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposéb dyrektor osrodka
powiadamia takze wlasciwe archiwum panstwowe.

Rozdzial 6
Udost¢pnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt.

§18

1. Dokumentacj¢ udostgpniania si¢ na miejscu w skfadnicy akt, poprzez jej wypozyczenie lub
w postaci kopii.

2. Wypozyczajac dokumentacj¢ mozna wykonaé jej kopi¢ zastgpcza i zachowaé ja
w skiadnicy akt dokumentacji.

§19

Nie wolno wypozycza¢ poza skladnic¢ akt dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia oraz
srodkéw ewidencyjnych sktadnicy akt.




§ 20.

1. Udostgpnienie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt odbywa si¢ na podstawie
wniosku zawierajacego co najmnie;j:

1) date;
2) nazwe wnioskujacego;

3) wskazanie dokumentacji, bgdacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie,
poprzez zamiszczenie we wniosku co najmniej informaciji:

a) o nazwie komorki organizacyjnej, ktora dokumentacj¢ wytworzyla i zgromadzita lub
przekazata,

b) dat skrajnych dokumentacji;
4) informacjg o sposobie udostepnienia;
) imig, nazwisko i podpis osoby, ktdra wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku os6b spoza podmiotu:
a) cel udostepnienia,
b) uzasadnienie.

2. Do udostgpnienia dokumentacji pracownikom podmiotu wymagana jest zgoda pracownika
odpowiedzialnego komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyla i zgromadzita lub
przekazala do skladnicy akt. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje
odpowiednio dyrktor albo osoba upowazniona do wykonywania jego zadan.

3. Do udostgpnienia dokumentacji osobom spoza podmiotu wymagane jest zezwolenie
dyrektora lub osoby przez niego upowaznione;.

§21

1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelna odpowiedzialno$é¢ za stan udostepnianej
dokumentacji.

2. Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z udost¢pnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komérkom organizacyjnym lub
jednostkom organizacyjnym bez wiedzy pracownika odpowiedzialnego za
skladnice akt;

3) nanoszenie na dokumentacji na no$niku papierowym adnotacji i uwag.
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§ 22.

1. Pracownik odpowiedzialny za skladnice akt sprawdza stan udostgpnianej dokumentacji przed jej
udostgpnieniem oraz po jej zwrocie.

2. W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia zagubienia
wypozyczonej dokumentacji pracownik odpowiedzialny za sktadnic¢ akt sporzadza protokol,
w ktérym zamieszcza co najmniej nast¢pujace informacje:

1) dat¢ sporzadzenia;
2) imig i nazwisko osoby, ktdra uszkodzita lub zagubita dokumentacje;

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Na podstawie protokotu, o ktérym mowa w ust. 2, dyrektor zarzadza postgpowanie
wyjasniajace.
§ 23.

Pracownik odpowiedzialny za sktadnice¢ akt w przyjety w danym podmiocie sposoéb odnotowuje
kazde udostepnienie dokumentacji z podaniem daty udostgpnienia, a w przypadku  jej
wypozyczenia poza skladnicg akt takze daty zwrotu do skiadnicy.

Rozdzial 7
Wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt

§ 24.

W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostala juz
przekazana do skladnicy akt, pracownik odpowiedzialny za skladnicg akt na wniosek pracownika
odpowiedzialnego komoérki  organizacyjnej wycofuje ja ze skladnicy akt i przekazuje do tej
komorki.

§ 25
1. Wycofanie dokumentacji ze skladnicy akt polega na:

1) przyporzadkowaniu informacji do pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktorej ujgta jest
wycofywana dokumentacja, o dacie i numerze protokolu wycofania;

2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji sktadnicy akt
zawierajacego co najmniej:

a) dat¢ wycofania,
b) numer protokotu,

c¢) nazwe komorki organizacyjnej, do ktérej dokumentacj¢ wycofano,
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d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,
e) sygnaturg archiwalna teczki aktowe;.

2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji ze skladnicy akt do komérki
organizacyjnej protokét podpisuja pracownik odpowieszialny za skladnice akt
i pracownik odpowiedzialny komérki organizacyjne;j.

Rozdzial 8
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 26

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje pracownik odpowiedzialny za sktadnice akt
poprzez regularne typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik sporzadza spis tej dokumentacji.

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez pracownikéw odpowiedzialnych komérek organizacyjnych,
ktérych dokumentacja  zostala wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma
takiej mozliwosci, zgode wydaje dyrektor albo osoba upowazniona przez niego.

4. W wyniku czynnosci, o ktérej mowa w ust. 3, pracownicy odpowiedzialni komorek
organizacyjnych moga wydhuzy¢ czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym
podlega to zatwierdzeniu dyrektora lub przez osobe przez niego upowazniona.

9. Zgode na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wydaje dyrektor miejscowo wlasciwego
archiwum panstwowego.

§ 27.

Do procedury brakowania dokumentaciji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy wydane na
podstawie art. 5 ust. 2 i ust. 2b ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

§ 28.

Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej, wilasciwe archiwum
pafistwowe dokona uznania caloéci lub czesci tej dokumentacji za materialy archiwalne, pracownik
odpowiedzialny za skiadnice akt zobowigzany jest do:

1) jej uporzadkowania,
2) sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.
§ 29.

1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej pracownik odpowiedzialny za skladnice
akt odnotowuje w §rodkach ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywana jest
przez skladnice akt.
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