GMINNE CENTRUN KULTURY
219 w Cewicach ul Wenrrynawicza 164 .
84-312 w Cavicac ey NS L Zarzadzenie Nr 32/ 2015

z dnia 22.01. 2015 roku
dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Cewicach

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego w{/kazu akt oraz instrukcji
0 organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 1. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
22011 1. Nr 123, poz. 698 z pozn. zm.) oraz § 3 ust. 3 pkt 2 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia
2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacjg zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167 poz. 1375) zarzadza sie co
nastepuje:

§1
Zarzadzenie okre$la:
1) instrukcje kancelaryjna,

2) sposodb klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt, zwang dalej ,instrukcjq
archiwalng”.

dla Gminnego Centrum Kultury w Cewicach, zwanego dalej ,podmiotem”

§2

1. Instrukcja kancelaryjna, okreslajgca szczegdlowe zasady | tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w podmiocie, stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy podstawe do klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji powstajacej w podmiocie i do niego naplywajacej, stanowi zatacznik nr 2 do
zarzadzenia.

3. ,Instrukcja archiwalna”, okreslajgca organizacie i zakres dziatania sktadnicy akt oraz
szczegbtowe zasady i tryb postepowania z dokumentacjg w sktadnicy akt, stanowi zatgcznik nr
3 do zarzadzenia.

§3

1. Z dokumentacjg spraw niezakoficzonych powstatg i zgromadzong w podmiotach przed
dniem wejscia w zycie zarzadzenia postepuje sie nastepujaco:

1) sprawe zatatwia sie bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do zakoriczenia
sprawy albo



2) zaktada sie nowg sprawe, czynigc przy sprawach wzmianke o ponownym zatozeniu
sprawy. Wzmianka polega na odnotowaniu znaku sprawy niezakonczonej w aktach
nowej sprawy i znaku nowej sprawy w aktach sprawy niezakoniczonej, w sposob
umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie powigzanych. spraw. Zmiana znaku sprawy nie
usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.

3) Wyboru o ktorym mowa w ust. 2, dokonuje kierownik komoérki organizacyjnej,
przekazujac niezwiocznie informacje do sktadnicy akt.

2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w podmiocie przed dniem wejScia w Zycie
zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych
w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktérym mowa w § 2 ust. 2, jezeli dotychczasowe
przepisy okreslaly nizsza warto$¢ archiwalng tej dokumentacji Iub krotszy okres jej
przechowywania.

3. Dokumentacja, ktéra przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie zostata w podmiocie
zakwalifikowana do okreslonych kategorii archiwalnych, jest kwalifikowana na podstawie
wykazu akt o ktérym mowa w § 2 ust. 2.

§4

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem 22.01.2015r.
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Pani

Dominika Bardowska

Dyrektor Gminnego Centrum Kultury
w Cewicach

Gminne Centrum Kultury
ul. Wegrzynowicza 16

84-312 Cewice
Pismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data:
2014-12-02 GCK.576.2014 0-5.420.16.2013 2014-A2-/16

Na mocy upowaznienia Naczelnego Dyrektora Archiwow Parstwowych z dnia 5 stycznia 2011 r.
W sprawie upowaznienia dyrektoréw archiwéw pafstwowych do zatwierdzania instrukcji okreslajacych
zasady i tryb postepowania z dokumentacja, udzielonego na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2011 r. Nr 123, poz. 698 z pozn.
zm.) zatwierdzam instrukcje kancelaryjng oraz instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziafania
skiadnicy akt Gminnego Centrum Kultury w Cewicach stanowiace zafgcznik do ninigjszego pisma.

Zgodnie z § 3 ust. 3 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania ikwalifikowania oraz zasad itrybu
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw parstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) uwazam
za uzgodniony jednolity rzeczowy wykaz akt dia Gminnego Centrum Kultury w Cewicach stanowiacy
zafgcznik do niniejszego pisma.

Jeden egzemplarz wprowadzonego w Zzycie zarzadzenia wraz z zatacznikami podlega

przekazaniu do Archiwum Paistwowego w Koszalinie, Oddziat w Stupsku na adres: Archiwum
Panstwowe w Koszalinie, Oddziat w Stupsku ul. Lutostawskiego 17, 76-200 Stupsk.

Z powazaniem

Zat.. 4 A
(i)
[ (N
Oddziat w Stupsku, 76-200 Stupsk, ul. W. Lutostawskiego 17 Oddziat w Szczecinku, 78-400 Szczecinek, ul. Parkowa 3
tel. 059-842-54-13, fax 059-842-23-27 tel./fax 094-374-03-63

e-mail: slupsk@koszalin.ap.gov.pl e-mail: szczecinek@koszalin.ap.gov.pl
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Rozdzial I

Przedmiot i zakres instrukeji kancelaryjnej

§1 |

1. Instrukcja kancelaryjna. zwana dalej ..instrukcja”, okresla zasady 1 tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w (nazwa jednostki organizacyjnej).

2. Okreslony w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniaja
jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed
uszkodzeniem. zniszczeniem. badz utratg dokumentacji od chwili jej wplywu Ilub
powstania wewnatrz komorek organizacyjnych Urzedu do momentu przekazania jej do
sktadnicy akt lub do zniszczenia.

3. Przedmiotem instrukcji sa zasady postepowania z aktami jawnymi i dokumentami
oznaczonymi klauzula ..zastrzezone”. Postgpowanie z pozostalymi dokumentami
zawierajacymi informacje niejawne reguluja odrebne przepisy.

4. W sprawach zwigzanych z obiegiem i przechowywaniem dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne tylko wowczas stosuje si¢ tryb postepowania podany w niniejszej
instrukcji, gdy czynnosci te nie zostaty uregulowane w odrgbnych przepisach.

5. Niniejsza instrukcja okresla zasady postepowania z aktami, niezaleznie od techniki ich
wykonania i ich formy zewnetrzne;.

§2

Uzyte w instrukeji nastepujace okreslenia oznaczaja:

1. akta sprawy — calg dokumentacj¢ (pisma, dokumenty, notatki,
formularze. plany, fotokopie, rysunki, pliki
elektroniczne, itp.) zawierajace dane,
informacje, ktore byty. sa lub moga by¢ istotne
przy rozpatrywaniu danej sprawy,

2.  aprobata — wyrazenie zgody na tres¢ i sposob zatatwienia
sprawy,
3. archiwista — pracownika lub pracownikéw odpowiedzialnych

za prowadzenie skfadnicy akt,

4. czystopis — tekst dokumentu lub pisma w postaci
ostatecznej, przygotowanej do podpisu przez
0sobe uprawniona,

5. dekretacja — adnotacje na pismie wpltywajacym.
przydzielajaca je do zalatwienia okreslonemu
pracownikowi zawierajaca dyspozycje co do
terminu i sposobu zalatwienia sprawy,



10.

11.

12.

17.

18.

19.

20.

dokument

dokumentacja

Dyrektor

kontrolka wplywu i
wysylanej korespondencji

komoérka organizacyjna

korespondencja

nos$nik informatyczny

nos$nik papierowy

parafa

pieczeé

pieczeé urzedowa

poprzedniki

przesyika

punkt zatrzymania

referent

akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy
uprawnienie lub stwierdzajacy prawdziwosé
okreslonych w nim zdarzen badz danych
(orzeczenie, wyrok, $wiadectwo, decyzja, itp.),

wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, jak
réwniez korespondencje, dokumentacje
finansowg, techniczna i statystyczna, mapy i
plany, fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania
audiowizualne — bez wzgledu na sposéb ich
wytworzenia,

Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w
Cewicach

pomoc kancelaryjna w sekretariacie (np.
dziennik korespondencyjny. dziennik
podawczy).

dzial, referat, zespdt, filia, stanowisko pracy w
Urzedzie,

kazde pismo wplywajace do Urzedu lub
wysytane przez Urzad,

dyskietke, tasme magnetyczng lub inny nosnik,
na ktérym zapisano w postaci elektronicznej
tres¢ dokumentu, pisma, itp.,

arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na
ktérym umieszczona jest tres¢ dokumentu,
pisma, itp..

skrot oryginalnego podpisu lub inicjaly
zastepujace podpis,

stemple nagtéwkowe, imienne, do podpisu itp.,

okragla pieczeé z godtem panstwa w srodku i z
nazwa w otoku,

akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w
danej sprawie,

otrzymywang oraz wysytana korespondencje,
dokumenty, pakiety, paczki, telegramy. faksy
oraz e-maile,

kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodza
akta sprawy w trakcie wykonywania czynnosci
urzedowych zwiazanych z jej zatatwieniem,

pracownika zalatwiajacego merytorycznie dana
sprawe i przechowujacego dokumentacje



23,

26.

27.
28.

29.

30.

31.

Rejestr kancelaryjny
(dziennik
korespondencyjny) —

sekretariat

skladnica akt

spis spraw

sprawa

teczka aktowa

Urzad

wykaz akt

zalgceznik

znak akt

znak sprawy

sprawy w trakcie jej zatatwienia oraz po jej
zakonczeniu,

specjalng ksiazke przeznaczong do rejestrowania
pism wplywajacych i wychodzacych z Urzedu,

pracownik do ktérego nalezy obstuga
kancelaryjna Kierownika oraz catego Urzedu,

sktadnice akt Urzedu,

formularz na nos$niku papierowym lub
informatycznym stuzacy do chronologicznego
rejestrowania spraw w obrebie teczki zatozone;j
zgodnie z wykazem akt w danym roku
kalendarzowym na danym stanowisku pracy,

zdarzenie lub stan rzeczy, jak rowniez podanie.
pismo, dokument, wymagajace rozpatrzenia i
podjecia czynnosei stuzbowych,

teczke wigzana, skoroszyt, koperte, segregator
itp., stuzace do przechowywania jednorodnych
lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zalatwionych, objetych tg sama grupa akt
ustalong wykazem akt, jak rowniez teczke
obejmujacag dokumentacje jednej sprawy oraz
teczke zbiorczg. Stanowi przewaznie odrgbna
jednostke archiwalna,

Gminne Centrum Kultury w Cewicach

jednolity rzeczowy wykaz akt, czyli wykaz
hasel rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacjg archiwalna,

kazde pismo odnoszace sie do tresci lub
tworzace calos¢ z pismem przewodnim (np.
druki, formularze itp.),

zespot symboli okreslajacych przynalezno$é
sprawy do okreslonej komdrki organizacyjnej 1
okreslonej klasy z rzeczowego wykazu akt,

zespodt symboli, na ktore skladajg sie:
oznaczenie komdrki organizacyjnej, symbol
klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt,
numeru, pod ktérym sprawa zostata
zarejestrowana w spisie spraw (danej teczki
aktowej lub w rejestrze kancelaryjnym w danym
roku kalendarzowym) oraz cztery cyfry roku.



Rozdzial IT

System kancelaryjny. Jednolity rzeczowy wykaz akt.
Podzial akt na kategorie archiwalne.

§3

L. W Urzedzie obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym

rzeczowym wykazie akt.

. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjnej Urzedu,

klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalno$ci Urzedu oraz zawiera ich kwalifikacje
archiwalng. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci Urzedu oznaczone
W poszczegdlnych pozycjach symbolami, hastami i kategoria archiwalng. Wykaz ten
stuzy do oznaczania, rejestracji, laczenia i przechowywania akt.

. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli cato$¢ wytwarzanej

dokumentacji na dziesig¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych w sposéb ogdlny,
oznaczonych symbolami od 0 do 9. W ramach tych klas wprowadza sie podzial na klasy
drugiego rzedu (hasta bardziej szczegétowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi,
powstajgcymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9,
co daje: 00, 01, 02 ... 99. W miarg potrzeb wprowadza si¢ dalszy podzial akt na klasy
trzeciego rzedu, oznaczone symbolami trzycyfrowymi: 000, 001, 002 ... 999, a w ramach
klas trzeciego rzedu, podzial na klasy czwartego rzedu, oznaczone symbolami
czterocyfrowymi 0000, 0001 ... 9999, itd. Niektére klasy z pierwszego, drugiego i
dalszych rzgdéw pozostawiono wolne, na wypadek rozszerzenia w przysziosci
dziatalnosci Urzedu.

- Klasy koricowe w wykazie akt, oznaczone kategoria archiwalna, odpowiadajg teczkom

aktowym.

. Akta jednorodne tematycznie pochodzace z réznych komérek organizacyjnych beda

posiadaly to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta. Wyrézniaé je beda tylko
symbole (literowe lub liczbowe - skrét nazwy) komérek organizacyjnych.

§4

- Kazda komérka organizacyjna moze sporzadzi¢ do wlasnego uzytku wyciag z wykazu

akt, zawierajgcy odpowiednie pozycje wykazu akt, tj. symbole, hasta klasyfikacyjne oraz
kwalifikacje archiwalng akt i informacje z rubryki ,.uwagi”.

- Wyciag z wykazu akt sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz

zatrzymuje dla siebie dana komoérka organizacyjna, a drugi przekazuje sie do skiadnicy
akt.



§5 ‘

1. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych symboli i
haset klasyfikacyjnych dokonuje si¢ na podstawie zarzadzenia Dyrektora w
porozumieniu z dyrektorem wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego.

§6

1. Dokumentacja ze wzgledu na jej wartos¢ archiwalna dzieli sie na:

a) materiaty archiwalne — czyli dokumentacja, ktdra jest przeznaczona do wieczystego

przechowywania gléwnie ze wzgledu na swa warto$¢ historyczna. Do oznaczenia
kategorii materiatow archiwalnych uzywa si¢ symbolu ,,A™.,

b) dokumentacje¢ niearchiwalng — czyli dokumentacja, ktéra posiada czasowa wartos¢

praktyczna i nie stanowi materialow archiwalnych.

2. Calos¢ dokumentacji wytwarzanej i gromadzonej w Urzedzie zaliczana jest do
dokumentacji niearchiwalne;j.

3. Do oznaczenia kategorii archiwalnej dokumentacji niearchiwalnej uzywa si¢ symbolu
.B”, z tym ze:

a)

b)

symbolem B z dodaniem cyfr arabskich (np. BS, B10, itp.) oznacza sie kategorig
archiwalng dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie
obowigzujgcego okresu przechowywania i po uznaniu jej za nieprzydatna przez Urzad
podlega brakowaniu. Okres przechowywania oznaczony cyframi arabskimi liczy sie
w pelnych latach kalendarzowych od 1 stycznia roku nastepnego po ostatecznym
zatatwieniu sprawy (np. akta oznaczone symbolem B5 i dotyczace spraw zatatwionych
w 2000 r. nalezy przechowywaé do 1 stycznia 2006 r.). Zniszczenie dokumentacji
nastepuje na podstawie zgody miejscowo wlasciwego archiwum pafistwowego.

symbolem B¢ oznacza si¢ kategori¢ archiwalna akt manipulacyjnych, posiadajacych
krotkotrwate znaczenie praktyczne. Akta te moga by¢ przekazane na makulature po
catkowitym ich wykorzystaniu. Brakowanie tych akt moze przeprowadzi¢ komorka
organizacyjna bez przekazywania ich do skfadnicy akt, ale w porozumieniu ze
sktadnicg akt i w trybie okreslonym w punkcie a).

§7

1. W wykazie akt Gminnego Centrum Kultury w Cewicach ustala si¢ kategorie akt dla
komorki merytorycznej. Przez komoérke merytoryczna nalezy rozumie¢ komorke
organizacyjna Gminnego Centrum Kultury w Cewicach, do zadan ktdrej nalezy ostateczne
pod wzgledem merytorycznym zatatwienie danej sprawy i ktora w tym zakresie gromadzi
catos$é podstawowych akt.

2. W przypadku, gdy komorka merytoryczna, wspdlpracuje z innymi komoérkami
organizacyjny mi, wowczas informuje te komorki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.



3. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspolpracy
miedzy komoérkami organizacyjnymi komorki inne niz merytoryczne przekazuja do akt
sprawy komorki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komorke
merytoryczna. -

4. W przypadku o ktérym mowa w ust. 3, dopuszcza si¢ odrebne zaktadanie spraw w
komorce innej niz merytoryczna.

5. Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 3, zostala oznaczona znakiem sprawy w
komoérce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowaé¢ ja do
dokumentacji kategorii archiwalnej Be.

Rozdzial 111

Podzial czynnoS$ci kancelaryjnych i obieg akt.

§8

1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie wykonuja:

a) sekretariat,
b) referenci,

c) pracownicy sporzadzajacy czystopisy.

2. Do podstawowych czynnosci sekretariatu nalezy:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

U
~—

h)

przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji

ewidencjonowanie wplywéw 1 przesylek wartosciowych w  dzienniku
korespondencyjnym

wysylanie korespondencji

nadawanie i przyjmowanie faksow

powielanie pism

rejestrowanie spraw w spisach spraw, a takze gromadzenie i przechowywanie akt
spraw zalatwionych, w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora do czasu
przekazania ich do sktadnicy akt,

przyjmowanie wysytanych pism do podpisu Dyrektora lub upelnomocnionych przez
niego 0sob,

prowadzenie ewidencji przesylek poleconych,

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych referentéw nalezy:



a) przygotowanie projektow pism i przekazywanie ich Dyrektorowi w celu aprobaty
oraz oznaczanie pism znakiem sprawy (jezeli nie nalezy to do obowigzkdéw
sekretariatu),

b) gromadzenie i przechowywanie akt spraw w teczkach aktowych w zakresie
wyznaczonym przez Dyrektora.

¢) przekazywanie akt spraw zatatwionych do sktadnicy akt.
4. Szczegdtowy podziat prac kancelaryjnych w Urzedzie ustala Dyrektor.
§9
Obieg typowych akt w Urzedzie jest nastepujacy:
a) sekretariat przyjmuje korespondencje. otwiera ja, sprawdza, opatruje pieczatka
wplywu (zatacznik nr 1), odnotowuje w kontrolce wplywu, a nastepnie przedklada

Dyrektorowi do dekretacji,

b) zadekretowang korespondencje sekretariat przekazuje poszczegélnym komorkom
organizacyjnym celem zatatwienia,

¢) referenci rejestrujg sprawy w spisach spraw (jezeli nie czyni tego sekretariat),
zalatwiaja sprawy zgodnie z dyspozycjami przetozonych, przygotowuja projekty pism
zaaprobowane przez Dyrektora i oznakowane przekazuja do podpisu,

d) sekretariat przedktada Dyrektorowi lub osobom przez niego upowaznionym pisma do

podpisu, sprawdza pod wzglgdem formalnym wykonanie pisma, kopertuje, adresuje i
wysyla pod wskazany adres.

Rozdzial IV
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek
§10

1. Sekretariat uprawniony jest do przyjmowania catosci korespondencji wptywajacej do
Urzedu.

2. Korespondencje moze przyjmowaé bezposrednio komdrka organizacyjna.
Korespondencja przyjeta przez komorki organizacyjne przekazywana jest do
sekretariatu celem opatrzenia jej pieczatka wplywu i odnotowania w kontrolce
wplywu.

3. Podczas odbioru przesylek nalezy sprawdzi¢ prawidtowosé zaadresowania oraz stan
opakowania przesylki. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki
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sporzadza si¢ adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i
zada si¢ od dorgczajacego spisania protokotu o dorgczeniu przesytki uszkodzone;.

4. Przesytki mylnie dorgczone (adresowane na innego adresata) zwraca sie niezwlocznie
na poczte lub przesyta wprost do wlasciwego adresata.

5. Przesylki niewiadomego pochodzenia przyjmowane sa w trybie okreslonym w
odrebnych przepisach.

§11
1. Sekretariat otwiera wszystkie przesytki (wptywy) z wyjatkiem:
a) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,

b) przesylek niejawnych, ktére przekazuje si¢ odpowiednio adresatom. Jezeli po
otwarciu koperty nie oznaczonej na zewnatrz napisem zastrzezone, poufne czy
tajne okaze sig, Ze zawiera ona pisma tego rodzaju, nalezy bezzwlocznie przekazaé
je w zamknigtej kopercie wlasciwej do jej odbioru osobie, z adnotacja o przyczynie
otwarcia koperty.

¢) wartosciowych, ktére przekazuje si¢ wiasciwej osobie lub komoéree organizacyjne;j
za pokwitowaniem. Ujawnione przy przesytkach lub pismach, nie oznaczonych
jako wartosciowe, np. pieniadze i inne walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilosci
1 wartosci, skiada si¢ do skrytki, a pismo opatruje si¢ pieczatka wptywu obok ktérej
umieszcza si¢ informacje o walorach i przesyta si¢ je zgodnie z postanowieniami
§9.

2. Po otwarciu koperty sekretariat sprawdza:
a) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego.

b) czy znajdujg si¢ w niej wszystkie pisma, ktdrych symbole uwidocznione sa na
kopercie. Brak zalgcznikéw lub otrzymanie samych zalacznikéw bez pisma
przewodniego odnotowuje si¢ na danym pismie lub zatgczniku.

3. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dolacza sie
tylko do pism:

a) zastrzezonych, poufnych, wartosciowych,

b) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwolania,
¢) dlaktérych brak jest nadawcy lub daty pisma,

d) mylnie skierowanych,

e) zalacznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

f) wrazie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia.

4. Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaje na zadanie sktadajacego pismo.

5. Na kazdej wptywajacej na nosniku papierowym korespondencji na dowodd przyjecia
umieszcza si¢ w zasadzie w gornej czesci pisma po lewej stronie pieczatke wptywu (na
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korespondencji przekazywanej bez otwierania — na przedniej stronie koperty). Wzdr
pieczatki wplywu okresla zatacznik nr 1.

1

6. Pieczatki wplywu nie umieszcza sic na dokumentach osobistych, zatacznikach i pismach

(np. drukach, =zaproszeniach, ofertach szkolen. kurséw) nie wymagajacych
merytorycznego zatatwiania.

Rozdzial V

Przegladanie i przydzielanie korespondencji

§12

Sekretariat niezwlocznie przekazuje kierownikowi do wgladu i dekretacji calg przyjeta
korespondencje.

—

[\

(FS]

§13

. Dekretujacy korespondencje umieszcza na pismie obok pieczatki wplywu osobe

wyznaczong do zalatwienia sprawy. ewentualna dyspozycje co do terminu i sposobu
zatatwienia sprawy.

. Przy dekretacji mozna stosowa¢ typowe skroty.

. W sprawach szczeg6lnie waznych lub wskazanych przez Dyrektora sekretariat moze

prowadzi¢ terminarze, w ktorych zapisuje wyznaczony termin zalatwienia sprawy oraz
komérke organizacyjng lub referenta wyznaczonych do jej zalatwienia.

. Jezeli pismo wplywajace dotyczy spraw nalezacych do zakresu dziatania kilku komoérek

organizacyjnych, dekretujacy wyznacza komoérke odpowiedzialna za ostateczne
sformutowanie odpowiedzi. Sekretariat sporzadza odpowiednig ilo$¢ kopii tego pisma i
kieruje je do wlasciwych komérek. Ostateczne sformutowanie odpowiedzi nastepuje na
podstawie notatek stuzbowych sporzadzonych przez komorki organizacyjne i
przekazanych do komérki wyznaczonej przez dekretujacego.

§ 14

. Korespondencje przejrzana i zwrocona przez Dyrektora sekretariat rozdziela zgodnie z

dyspozycjami i przekazuje wiasciwym referentom.
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2. Dyrektorzy umieszczaja na pismie obok pieczatki wplywu adnotacje wskazujacg
referenta oraz w miare potrzeby dyspozycje odnosnie sposobu i terminu zatatwienia
sprawy.

Rozdzial VI

Rejestrowanie spraw i znakowanie akt.
Zakladanie i prowadzenie teczek aktowych.

§15

1. Zarejestrowanie sprawy w bezdziennikowym systemie kancelaryjnym polega na
wpisaniu jej do spisu spraw (zatgcznik nr 2) lub do rejestru kancelaryjnego.

2. Referent, po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz
wszezgtej. czy tez rozpoczyna nowa sprawe. W pierwszym wypadku pismo dofacza do
akt sprawy (poprzednikéw), w drugim, przed przystapieniem do zalatwienia, rejestruje
jako nowa sprawe. W obu wypadkach referent wpisuje znak sprawy w lewym gérnym
rogu pisma.

3. Sprawe (nie pismo) rejestruje sig tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej
sprawie, otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego przez dang komorke organizacyjna.
Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje sie do spisu spraw, lecz dotacza do akt sprawy
w porzadku chronologicznym, umozliwiajacym ustalenie dat wszczecia i zakoriczenia
sprawy.

4. Spis spraw prowadzi si¢ na nosniku papierowym lub informatycznym, oddzielnie dla
kazdej teczki zawierajgcej jednorodne tematycznie akta i zatozonej na podstawie wykazu
akt.

5. Sprawy wymagajace specjalnej formy ewidencji nie podlegaja rejestracji w spisie spraw
lub w rejestrze kancelaryjnym, lecz sa ewidencjonowane w sposéb ustalony dla tych
spraw (np. dokumentacja finansowa).

6. Nie podlegaja rejestracji w spisach spraw i w rejestrach kancelaryjnych:

a) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, zawiadomienia,

b) potwierdzenia odbioru (dofacza si¢ je do akt wlasciwej sprawy),

¢) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki nie wymagajace merytorycznego zatatwienia,

d) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiegowe.

Akta i dokumenty, wymienione w pkt. a i d, nalezy po wykorzystaniu odlozyé do
odpowiednich zbioréw lub teczek aktowych.
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§16

1

Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak.

. Znak sprawy zawiera:

a) oznaczenie jednostki organizacyjnej, czyli przyporzadkowany jej skrét literowy lub
cyfrowy,

b) symbol liczbowy hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt.

¢) kolejny numer, pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw lub w
rejestrze kancelaryjnym,

d) cztery cyfry roku kalendarzowego., w ktorym sprawa zostala zarejestrowana w spisie
spraw.

Wszystkie elementy znaku sprawy powinny by¢ oddzielone od siebie kropka.

Wzoér znaku sprawy:

GCK.34.2011

GCK  Jednostka Organizacyjna

34

20

W

Numer sprawy zarejestrowanej (jako trzydziesta czwarta) w spisie
spraw

11 rok zarejestrowania sprawy (2011)

. Oznaczajac pismo znakiem sprawy mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol

prowadzacego sprawe np. GCK.34.2011.SK.

. Jezeli wplywajace pismo dotyczy kilku spraw, rejestruje si¢ je pod odpowiednimi

znakami, zaznaczajac w uwagach, pod ktorym znakiem przechowywany bedzie oryginal
pisma. W takim przypadku odpowiedz nalezy sformutowaé odrebnym pismem w kazdej
sprawie.

Akta spraw nie zalatwionych w ciagu roku zatatwia si¢ w roku nastepnym bez zmiany
ich dotychczasowego znaku i bez wpisywania do nowego spisu spraw. Natomiast jezeli
zachodzi potrzeba przeniesienia akt sprawy do innej teczki, rejestruje si¢ ja pod nowg
pozycja w spisie spraw lub rejestrze kancelaryjnym. W uwagach dotychczasowego spisu
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spraw lub rejestru kancelaryjnego pozostawia sie zapis w formie wzmianki:
., przeniesiono do teczki ........ "1 przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej.

§17

. Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zalatwionych zaklada sie dla kazdej, konicowej w podziale klasyfikacji,
pozycji wykazu akt.

. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe teczki i nowe spisy spraw. Dopuszcza sie
jednak, w przypadku znikomej ilosci akt wytworzonych w ciggu roku, prowadzenie
teczek ze spisami przez okres dtuzszy niz jeden rok, ale nie diuzej niz lat 5. W takim
przypadku zaktada sig¢ odrgbne spisy spraw dla kazdego roku. Odnosi sie to takze do akt.
ktérych charakter wymaga taczenia np. zbiory normatywoéw.

. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory,
zaklada si¢ podteczki, ktére otrzymujg znak akt macierzystej teczki, zatozonej wedtug
wykazu akt, oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielone;.

. W przypadku zatozenia podteczki nalezy zatozy¢ dla niej oddzielny spis spraw, woéwczas
w spisie spraw teczki macierzystej wpisuje sie tytul zalozonej podteczki. W takim
przypadku znakiem sprawy bedzie: znak akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod
ktérym podteczke wpisano w spisie spraw, kolejny numer, pod ktérym sprawe wpisano
do spisu spraw podteczki, oraz cztery cyfry roku, np. GCK.35.6.2011.

. W przypadkach, okreslonych odrebnymi przepisami, zaktada sie tzw. teczki zbiorcze, do
ktérych odktada si¢ dokumentacje zarejestrowana w kilku réznych teczkach aktowych
(np. akta osobowe).

. Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy. W takim przypadku
znakiem akt jest znak sprawy.

. Dla utatwienia pracy referenci moga przechowywac spisy spraw biezacego roku, nie w
poszezegolnych teczkach aktowych, lecz w oddzielnej teczce podrecznej zatytulowane;j
.. Spisy spraw do teczek o symbolach ....... w roku .....”. Po zakonczeniu roku spisy spraw
powinny by¢ bezwzglednie odlozone do wiasciwej teczki zalozonej na dany rok
kalendarzowy. W przypadku prowadzenia spiséw spraw w postaci elektronicznej, po
odlozeniu wszystkich zamknigtych spraw do teczki aktowej. spisy spraw nalezy
wydrukowa¢ i odlozy¢ do wiasciwych teczek aktowych.

§18
W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptywajacych, zamiast spisdw spraw,
o ktorych mowa w §§15-17, zaktada si¢ rejestry kancelaryjne, prowadzone odrecznie

albo w postaci elektronicznej, na specjalnych formularzach.

Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wlasny znak akt.
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3. Decyzje w sprawie wprowadzenia rejestru kancelaryjnego dla okre$lonej grupy spraw
podejmuje kierownik.

1

4. Rejestry kancelaryjne (dziennik korespondencyjny) prowadzi sekretariat.

5. Rejestry kancelaryjne mogg byé prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego
oddzielnie lub przez kilka lat. Przy wykorzystywaniu rejestrow kancelaryjnych przez
kilka lat zapisy poszczegdlnych lat nalezy zakonczy¢, z pozostawieniem miedzy latami
calej nie zapisanej strony, ktora nalezy przekresli¢. Numeracje zapiséw rozpoczyna sie
w kazdym roku od numeru 1.

§19

1. Kazda teczka aktowa powinna by¢ prawidlowo opisana. Opis umieszczony na oktadce
sktada si¢ z nastepujacych elementéw (zatacznik nr 3) niezbednych do sprawnego
wyszukiwania dokumentacji:

a) pelnej nazwy jednostki organizacyjnej — na srodku u gory;

b) pelnej nazwy komorki organizacyjnej — na srodku u gory:

¢) symbolu hasta klasyfikacyjnego wedlug wykazu akt — w lewym gérnym rogu;

d) kategorii archiwalnej akt wg wykazu akt — w prawym gérnym rogu;

e) tytuluteczki, to jest pelnego hasta z rzeczowego wykazu akt uzupetnionego o rodzaj
materiatow zawartych w teczce — na srodku;

f) dat skrajnych zatozenia pierwszej i ostatniej sprawy — pod tytutem;

g) numeru tomu, jezeli akta o tym samym symbolu obejmuja kilka teczek

2. Jezeli akta gromadzi sie w segregatorach, dane te nalezy umiesci¢ na grzbiecie
segregatora.

3. Aktom nie podlegajagcym rejestracji nalezy nada¢ znak akt, zlozony z oznaczenia
literowego komorki organizacyjnej i symbolu danego hasta z wykazu akt. Dotyczy to
m. in. rozmaitych kartotek i urzadzen ksiggowych, gdzie znak akt umieszcza sie na
segregatorze, teczce, pudle itp.
Rozdzial VII
Formy zalatwiania spraw.
§ 20
1. Kazdg sprawe nalezy zalatwia¢ osobnym pismem.

2. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy zalatwiania.
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§21

1

- Obowiazek wykonywania wszystkich czynnosci w sprawie oraz terminowego jej

zalatwienia spoczywa na referencie.

. Referent ma obowiazek czuwania, aby w przydzielonej mu do zalatwienia sprawie byty

wykonane terminowo czynnosci, do ktérych zobowigzane s3 réwniez inne osoby.

§22

. Zalatwienie sprawy moze by¢ dokonane w formie ustnej lub pisemne;.

- Przy ustnym zatatwieniu sprawy sporzadza si¢ notatke zawierajaca tresé udzielonej

odpowiedzi, nazwisko adresata, date zalatwienia oraz stanowisko stuzbowe i podpis
referenta.

. Formy ustnego zalatwienia spraw powinny by¢ stosowane pomiedzy poszczegdlnymi

komérkami organizacyjnymi, jak réwniez w odniesieniu do spraw pilnych, nie
wymagajacych pisemnego udokumentowania, gdy jednoczesnie istnieje mozliwosé
tatwego porozumienia si¢ z adresatem (np. telefonicznie).

. Typowa forma zatatwiania spraw jest forma pisemna.

. Zalatwienie sprawy moze by¢:

a) wstepne — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego,

b) ostateczne — gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawg co do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny sposéb konczacy sprawe w Urzedzie.

. Zalatwienie ostateczne sprawy odnotowuje si¢ W spisie spraw, wpisujac w odpowiedniej

rubryce date jej zatatwienia .

§23

. Referenci zalatwiaja sprawy wedhug kolejnosci ich wplywu i stopnia ich pilnosci.

. Zalatwienie sprawy w formie pisemnej polega na opracowaniu projektu pisma i

sporzgdzeniu czystopisu przez referenta.

§ 24

. Pismo zafatwiajgce sprawe powinno byé napisane na blankietach korespondencyjnych

formatu A4 lub A5 w ukladzie pionowym lub poziomym.

. Kazdy projekt pisma powinien zawieraé:
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a) znak sprawy,

b) oznaczenie adresata w pierwszym przypadku wraz z adresém,
¢) tresé. napisang pismem czytelnym, zwiezle i przejrzyscie,

d) date opracowania projektu pisma,

e) ponadto projekt powinien zawierac:

— w pismach stanowigcych odpowiedz — date i znak sprawy, ktérej odpowiedz
dotyczy

— oznaczenie liczby zatacznikéw lub ich wyszczegdlnienie — pod trescia z lewej
strony,

— ceche pilnosci sprawy, zaznaczong wyrazem ,,pilne " lub , terminowe” — nad
adresem po prawej stronie

— adresy instytucji lub 0séb pod trescia pisma z lewej strony pod klauzula ,, Do
wiadomosci” —jezeli tre$¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiadomosci

innym instytucjom lub osobom przez przestanie im kopii pisma,

— projekt pisma, co do ktérego referent nie jest upowazniony do podjecia
ostatecznej decyzji, powinien by¢ zaaprobowany przez Dyrektora.

Uktad pisma okresla zatacznik nr 4

3. Przy zalatwianiu spraw nalezy wykorzystywa¢ formularze i druki przewidziane
odrebnymi przepisami.

4. Jezeli zalatwienie sprawy w zakreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postgpi¢ ze

sprawa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi termindw zalatwienia spraw.
Rozdzial VIII
Sporzadzanie czystopiséw i odpiséw
§ 25

1. Czystopisy pism sporzadza si¢ $cisle wedtug tekstu projektu pisma i zgodnie z zasadami
dotyczacymi uktadu pism. Poprawki i uzupelnienia moga by¢ dokonywane jedynie w
porozumieniu i za zgoda referenta.

2. Czystopisy sporzadza sie w ilo$ci egzemplarzy wskazanej na projekcie pisma. Jezeli nie
ma takiej wskazowki, nalezy sporzadzi¢ czystopis z jedna kopia.

3. Sporzadzajac czystopisy nalezy stosowa¢ nastepujace zasady:
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a) czystopisy pism wychodzacych na zewnatrz sporzadza sie na blankietach
korespondencyjnych z odpowiednim nadrukiem lub nanosi sie podtuzng piecze¢
nagtowkowa.

b) w dacie pisma podaje si¢ dzien, miesigc, rok

¢) w lewym dolnym rogu czystopisu umieszcza sie inicjaly referenta zalatwiajgcego
sprawe oraz inicjaly osoby sporzadzajacej czystopis.

4. Przy przygotowywaniu czystopisu technika komputerowa nalezy przestrzega¢ zasad, o
ktérych mowa w § 24 pkt. 2 oraz w § 25 pkt. 3

§ 26

1. Sporzadzajac odpis nalezy zachowa¢ wszelkie cechy pisma. z ktérego sporzadza si¢
odpis. Jesli odpis sporzadza sie z oryginatu, po prawej stronie pod tekstem nalezy
umiesci¢ napis ,, Odpis . Jezeli natomiast odpis sporzadza sie z odpisu, umieszcza sie
napis ,, Odpis z odpisu”.

2. Jezeli z oryginalu sporzadza si¢ kserokopie, a pismo posiada charakter dokumentu
(zaswiadczenie, decyzja), nalezy t¢ kserokopie uwierzytelni¢ pieczecia uwierzytelniajaca
oraz podpisem uwierzytelniajacego.

§27

Kazdy czystopis i odpis powinien by¢ starannie sprawdzony przez osobe, ktora go
sporzadza, z tym, ze ostateczna korekta nalezy do obowiazkéw referenta zatatwiajacego
sprawe. Po stwierdzeniu, Ze czystopis jest zgodny z tekstem projektu pisma, referent
umieszcza na kopii pisma pod tekstem z lewej strony swéj podpis, opatrujac go data i
przedstawia pismo wraz z aktami sprawy do podpisu.

Rozdzial IX
Podpisywanie pism, umieszczanie pieczeci stuzbowej
§28
1. Uprawnienia do podpisywania pism okresla regulamin organizacyjny Urzedu.

2. Podpisujacy na oryginale i kopii pisma umieszcza swoj podpis w obrebie napisu lub
pieczatki okreslajgcej stanowisko stuzbowe oraz imie i nazwisko. Gdy podpisujacy dziata
w zastgpstwie aprobujgcego, zamieszcza przed stanowiskiem stuzbowym aprobujacego
znak ,,wz” (w zastgpsiwie). Gdy podpisujacy podpisuje na podstawie upowaznienia do
podpisywania pewnej kategorii pism lub podpisywania danego pisma, stawia przed
stanowiskiem aprobujacego znak .z up.” (z upowaznienia). Gdy pismo podpisuje
petnigcy obowiazki aprobujgcego, stawia przed stanowiskiem aprobujacego znak ..p.0.”
(petnigcy obowiqzki).
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3. W przypadku podpisywania wigkszej liczby pism tej samej tresci do réznych adresatow
oraz na dalszych egzemplarzach pism mozna zastapi¢ podpils odreczny przez facsimile
imienia i nazwiska podpisujacego. Jezeli zastosowano facsimile, pozostajace w aktach
sprawy pismo, powinno by¢ wlasnorecznie podpisane.

4. Facsimile imienia i nazwiska nie mozna umieszczaé na pismach posiadajacych charakter
dokumentéw, decyzjach. orzeczeniach, umowach, pismach zawierajacych informacje
niejawne.

Rozdzial X
Wysylanie korespondencji

§29

Pisma przeznaczone do wystania przygotowuje sekretariat i referenci.
J ] O

§ 30

Czynnosci w tym zakresie polegaja na:

| &

sprawdzeniu, czy pismo jest podpisane i oznaczone datg oraz czy dotaczono do niego
wszystkie zataczniki.

. potwierdzeniu na kopii pisma jego wysyiki,

. zaadresowaniu i kopertowaniu przesylek listowych z podaniem pocztowego znaku

kodowego.

. umieszczeniu na kopertach pieczatki oplaty pobranej

. ewidencjonowaniu wysylanej korespondencji w rejestrze przesylek wysylanej

korespondencji (listy zwykle) oraz w pocztowej ksiazce nadawczej (polecone.
priorytet)

. przekazaniu przesytek na poczte.

§ 31

Korespondencja jest wysylana zgodnie z zamieszczona dyspozycja co do sposobu wysytki
(np. list polecony, list priorytetowy itp.).
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Rozdzial XI
Przechowywanie akt spraw zalatwionych.
§32

1. Akta spraw przechowuje si¢ w komoérkach organizacyjnych i w skiadnicy akt.

L

Akta spraw bedace w trakcie zatatwiania oraz przydzielone do zatatwienia pracownicy
przechowuja w oddzielnych teczkach.

§33

1. Akta spraw zalatwionych nalezy przechowywaé w teczkach zalozonych zgodnie z
wykazem akt. Teczki uklada si¢ w kolejnosci pozycji wykazu akt. Wewnatrz teczki akta
powinny by¢ utozone w kolejnosci spisu spraw, a w obrebie spraw chronologicznie.

2. Teczki zawierajgce akta spraw zakonczonych powinny by¢ opisane zgodnie z
postanowieniami § 19 pkt. 1 i uzupelnione o datg roczna najpdzniejszego pisma w teczce
oraz numer tomu, jezeli akta o tym samym symbolu obejmuja kilka teczek.

3. Akta spraw zakonczonych przechowuje si¢ w komoérkach organizacyjnych przez okres
dwoch lat. Okres przechowywania liczy sig¢ od pierwszego stycznia roku nastepnego po
ostatecznym zalatwieniu sprawy. Po uplywie tego okresu akta nalezy przekazaé¢ do
sktadnicy akt.

4. Poszczego6lne komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje do skfadnicy akt wedhug
ustalonego z archiwistg terminarza.

5. Archiwista moze odméwic przejecia dokumentacji w wypadku:

a) gdy dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposéb uregulowany
postanowieniami niniejszej instrukcji,

b) gdy spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja btedy lub niedoktadnosci,
¢) gdy przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia swego
bezposredniego przetozonego.

6. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte
zastgpczg. Powinna ona zawieraé: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, wzglednie nazwe i adres
jednostki organizacyjnej, do ktorej akta sprawy wystano oraz termin ich zwrotu.
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Rozdzial XII

Przekazywanie akt do skladnicy akt.

§ 34

Komoérki organizacyjne przekazuja akta do skladnicy akt pelnymi rocznikami. Akta
niezbedne do biezacej pracy mozna pozostawi¢ w komorce organizacyjnej na zasadzie ich
wypozyczenia ze sktadnicy akt. tj. po dokonaniu formalnosci przekazania (uporzadkowanie
dokumentacji, sporzadzenie spisow zdawczo-odbiorczych, wypelnienie kart udostepniania

akt).

§ 35

1. Dokumentacja przekazywana do skladnicy akt powinna by¢ uporzadkowana przez
komorki organizacyjne, przekazujace akta.

2. Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej, o kategorii archiwalnej wyzszej
niz B10, rozumie sig:

a)

g

h)

utozenie akt wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 33 pkt. 1. tj.
sprawami wedlug spisu spraw, a w obrebie kazdej sprawy chronologicznie, tak by
pismo rozpoczynajace sprawe bylo na wierzchu. Poszezegdlne sprawy mozna
rozdzielié¢ papierowymi okfadkami. Akta umieszczone w teczce, o ktorej mowa w
§ 17 pkt. 6, nalezy utozy¢ chronologicznie.

wylaczenie zbednych kopii tych samych pism.
odtozenie do teczek spiséw spraw lub innych srodkéw ewidencyjnych.

usunigcie z teczek czesci metalowych i plastikowych (np. spinacze, zszywki. wasy.
koszulki, itp.).

umieszczenie dokumentacji w teczkach wiazanych o grubosci nie przekraczajace;j
5 c¢m, a te w pudtach lub umieszczenie dokumentacji bezposrednio w paczkach lub
w pudtach. Jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy.

w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej kategorii B25 — dodatkowo
ponumerowanie stron (paginacja) akt znajdujacych si¢ w teczce. Paginowanie
wykonuje si¢ zwyktym miekkim otéwkiem numerujac strony zapisane w prawym
gornym rogu. Liczbe stron w danej teczce podaje si¢ na wewnetrznej czesci tylnej
oktadki w formie zapisu: ,, Niniejsza teczka (ksiega, poszyt, zeszyt) zawiera ... stron
kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujacej i
paginujgcej akta] .

opisanie uporzadkowanych teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 19 pkt.
11§33 pkt. 2.

utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.
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Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii B10 i nizszej, rozumie
sig:

a)  odloZenie do teczek spiséw spraw lub innych $rodkow EW'idencyjnych.

b)  umieszczenie dokumentacji w teczkach wiazanych o grubosci nie przekraczajacej
5 cm, a te w pudtach lub umieszczenie dokumentacji bezposrednio w paczkach
lub w pudtach. Jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm nalezy teczke podzielié¢ na
tomy.

¢)  opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 19 pkt. 11 § 33 pkt. 2.
d)  ulozenie teczek aktowych w kolejnoscei wynikajacej z wykazu akt.

§ 36
Poszczegblne komorki organizacyjne przekazuja akta, z uwzglednieniem ustalen § 38,
do sktadnicy akt na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych (zalacznik nr 5), ktérych
sporzadzenie nalezy do obowigzkéw komorki organizacyjnej przekazujacej akta.
Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach.
Osoba sporzadzajaca spis zdawczo-odbiorczy wypekia rubryki nr 1, 2. 3, 4, 5. 6
formularza spisu oraz nanosi informacje o nazwie Urzedu i komérki organizacyjne;,
ktére akta wytworzyly, w lewym gérmym rogu spisu. Dokumentacje nalezy ujmowaé w
spisie zgodnie z nadanym jej uktadem po uporzadkowaniu akt, tj. wedhug kolejnosci

hasel klasyfikacyjnych z wykazu akt.

Na koncu spisu osoba sporzadzajaca spis umieszcza swoj podpis i date sporzadzenia
Spisu.

Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje kierownik komérki organizacyjnej przekazujacej
akta oraz archiwista. Umieszcza si¢ takze date przejecia akt do skfadnicy akt.

Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komoérka przekazujaca akta,
pozostate sa przeznaczone dla skfadnicy akt.

§ 37

Do przekazanych akt nalezy dofaczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry, kartoteki,
skorowidze, itp.

§38

Przekazywanie akt osobowych pracownikéw zwolnionych do sktadnicy akt odbywa sie
na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych (zalacznik nr 6),
sporzadzonego w trzech egzemplarzach, z uwzglgdnieniem zasad ujetych w § 36 pkt. 4.
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3. 6. Spisy sporzadza sie odrebnie dla kazdego roku zwolnienia pracownikéw. Akta
osobowe na spisie ujmowane sa w kolejnosci alfabetycznej nazwisk pracownikow.

2. Dokumentacja techniczna, czyli plany, projekty. rysunki :techniczne, kosztorysy.
harmonogramy rob6t, opisy technologiczne 1 techniczne zaré6wno obiektow
architektonicznych, jak i urzadzen mechanicznych, przekazywana jest do sktadnicy akt
na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego*dokumentacji technicznej (zalacznik nr 7).
sporzadzonego w trzech egzemplarzach, z uwzglednieniem zasad ujetych w § 36 pkt. 4,
5, 6. Uklad dokumentacji na spisie powinien uwzglednia¢ podzial na obiekty
(urzadzenia, procesy), a w ich obrgbie na stadia i branze.

Rozdzial XIII
Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych.
§39

Dopuszcza sie wykorzystanie informatyki w czynno$ciach kancelaryjnych Urzedu pod
warunkiem zapewnienia ochrony danych przetwarzanych w systemach informatycznych, w
tym zwlaszcza danych osobowych.

§ 40

Zaleca si¢ wykorzystanie informatyki w celu:

1. przyjmowania i wysylania korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty
elektronicznej,
wspoldziatania z bazami danych innych wspdipracujacych instytucji,
tworzenia, przeksztalcania i przechowywania niezbgdnych dokumentéw. baz
danych. arkuszy. plikéw graficznych itp.

LY o

§ 41

1. Dane przechowywane w pamieci komputeréw zabezpiecza si¢ przez:
a) dopuszczenie do dostepu wylacznie upowaznionych pracownikow,
b) odpowiednie archiwizowanie danych na nosnikach informatycznych.

2. Dostep do zbiorow danych zawartych w komputerach zabezpiecza si¢ przez system
hasel identyfikujgcych pracownika ograniczajacych dostgp do danych osobom nie
posiadajacym odpowiednich uprawnien.

3. W przypadku przetwarzania danych osobowych do ich zabezpieczania nalezy stosowac
przepisy o ochronie danych osobowych.
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Rozdzial X1V

]

Postepowanie z dokumentacjg w przypadku
reorganizacji lub likwidacji Urzedu lub komérki organizacyjnej Urzedu.

§42
W przypadku likwidacii Urzedu lub jego reorganizacji prowadzacej do powstania nowej
jednostki organizacyjnej nalezy zawiadomié o tym fakcie wlasciwe archiwum panstwowe,
ktore okresli procedury postepowania z dokumentacja likwidowanej  jednostki
organizacyjnej.

§43
W przypadku przejecia czesci lub calogei funkcji zreorganizowanej komérki organizacyjnej
przez nowg komorke nalezy przekazaé Jej na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akta

spraw nie zakonczonych. Kopie tego spisu przejmuje skladnica akt. Pozostale akta

uporzgdkowane zgodnie z przepisami niniejszej instrukcji nalezy przekazaé do skladnicy
akt.

Rozdzial XV
Postanowienia koncowe
§ 44

1. Dyrektorzy powinni regularnie kontrolowaé prace kancelaryjne wykonywane przez
podlegtych im referentow.

2. Kontrola ta polega na Sprawdzaniu:
a) terminowosci i prawidiowosci zalatwiania spraw,
b) prawidiowosci obiegu akt, ustalonego instrukcja,
¢) prawidlowosci prowadzenia SpisOw spraw i teczek aktowych,

d) terminowosci przekazywania akt do skladnicy akt.

§ 45

Procedura brakowania dokumentacji moze by¢ przeprowadzona wylacznie przez sktadnice
akt lub — w przypadku dokumentacji kat. Be — przez dang komorke organizacyjng w
porozumieniu ze skladnica akt, zgodnie z zapisami instrukcji archiwalnej i obowiazujacymi
W tym zakresie przepisami.



Zalaczniki do instrukeji kancelarvinej:

nr 1 — wzor pieczatki wpltywu

nr 2 — wzOr spisu spraw

nr 3 — wzor opisu teczki aktowej

nr 4 — wzor uktadu pisma

nr 5 — . Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ...”

nr 6 —..Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych nr...”

nr 7 — ..Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej nr ...”
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Zatgcznik nr 1

Wzor pieczatki wplywu

............................................

Wptyneto:

..................................

L.dz. ............. Podpis.....cccoovviiiiiiii,
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Zalacznik nr 2
rok referent | symbol kom. org. | oznacz. teczki | tytul teczki wg wykazu akt
Od kogo wplynela Data
L SPRAWA = . s UWAGI
B (krétka tresc) . . £z zz (sposob zalatwienia)
znak pisma z dnia S E zz
2 s z =
B Z 8
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Zalacznik nr 3

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjnej)
(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komorki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytul teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju
dokumentacji)

(roczne daty kraricowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)
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Zalacznik nr 4

Wzér ukladu pisma

Nazwa i adres nadawcy
(pieczqgtka podluzna lub naglowek blankietu firmowego)

Pan(i)

00008060000000000000200000000000000800000

Pismo z dn. ........ZnakK:...........

SPrawa; s

Zal.

Otrzymuja:



(Nazwa zaktadu pracy i komérki organizacyjne;)
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Zalacznik nr 5

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr ..............

Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu Daty skrajne | Kat. | Liczba Migjsce | Data zniszczenia
od - do arch teczek | przechowywania | lub przekazania
’ akt w skladnicy
1 2 3 4 5 6 7 8
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Zalyeznik nr 7

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej nr .............

Lp. Sygn. Nazwa obiektu, lokalizacja i tytuly Branza Stadium llos¢ Nazwisko projektanta Data Uwagi
dok. Jego projektow zakonczenia
techn. teczek | matryc opracowania
projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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Zatacznik Nr 3
do zarzqdzema Nr..232...
zdnia. -4 2014r.

Instrukcja o organizacji i zakresie dzialania
skladnicy akt

ZATWIERDZAM

Dyrektor
Archiwum Pan§&wowego w Koszalinie

‘ [ LU

Joa n‘n (fho;ecka

dnia ....].D....IQ...L/',’;.;;. .....

na mocy upowaznienia Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Paristwowych z dnia 5 stycznia 2011 r.
udzielonego na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. 22011 r. Nr 123, poz. 698, z p6zn. zm.)

, 2013



Rozdz. I

Rozdz. II

Rozdz. 111

Rozdz. IV

Rozdz. V

Rozdz. VI

Rozdz. VII

Rozdz. VIII

Rozdz. IX

Rozdz. X

Spis tresci:

Przedmiot i zaKres INStIUKCIT v 3
Organizacja i zakres dziatania sktadnicy akt .......ocooime 5
Personel SKEANICY @KL ....nssrmmmmsmsstrsn s 5
Lokal i wyposazenie sktadnicy AKE o+t 7
Przejmowanie dokumentacji z komoérek organizacyjnych

40 SKIAANICY KL+ vvevee oo 9
Przechowywanie i ewidencja dokumentacji

W SKIAAMICY BKE 1. nvemnissmsissss s 11

Udostepnianie dokumentacji w skladnicy akt ......cooovimmmm

Brakowanie dokumentacji niearchiwalne]
W SKEAAMICY BKE ovverrssmrmeeeimissssssssnisss s st

Kontrola SKadnicy aKE «.....oovemvmmsissssmmssmmssssmssss s

POStANOWIENIA KOMCOWE ..orvssrissrusrimsrssssessssssmmsss s



Rozdzial 1

Przedmiot i zakres instrukcji.
§1

1. Instrukcja okresla organizacje, zadania i zakres dziatania sktadnicy akt dla Gminnego
Centrum Kultury w Cewicach oraz reguluje tryb przejmowania dokumentacji spraw
zakonczonych  z  komérek  organizacyjnych, sposéb jej  przechowywania,
ewidencjonowania, wycofywania i zabezpieczania w skladnicy akt, ustala zasady
udostepniania akt, jak réwniez zasady i tryb przekazywania dokumentacji niearchiwalnej
do zniszczenia lub na makulature.

2. Postepowanie z dokumentacja zawierajaca informacje niejawne reguluja odrebne
przepisy.

3. W przypadku, gdy Gminne Centrum Kultury w Cewicach wytwarza lub gromadzi
dokumentacje audiowizualng lub w postaci elektronicznej, postepowanie z nig nalezy
uregulowaé w odrebnej instrukeji.

§2
Uzyte w instrukcji nastgpujace okreslenia oznaczaja:
1) Instytucja — Gminne Centrum Kultury w Cewicach
2) Dyrektor — Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Cewicach

3) komoérka organizacyjna — dzial, referat, zespét, filia, stanowisko pracy w instytucji,

5) referent — pracownika odpowiadajacego za merytoryczne i formalne
zalatwienie sprawy,

6) teczka aktowa (spraw) — teczke wiazana, skoroszyt, koperte, itp., stuzgce do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt
spraw ostatecznie zatatwionych, objetych ta samg grupa akt
ustalona wykazem akt, jak rowniez teczke obejmujaca
dokumentacje jednej sprawy oraz teczke zbiorcza. Stanowi
przewaznie odrebng jednostke archiwalna,

7) wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt, czyli wykaz hasel rzeczowych
oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacja
archiwalna,

8) skladnica akt — sktadnice akt instytucji,

9) archiwista — pracownika lub pracownikéw odpowiedzialnych

za prowadzenie sktadnicy akt,

10) metr biezacy — metr biezacy akt, czyli taka ilos¢ akt, jaka miesci sie w



jednym metrze biezacym poétki, przy utozeniu dokumentacji
scisle przy sobie systemem bibliotecznym, tj. w pozyciji stojace],
zwrdconej grzbietem teczki do frontu potki,

1

§3
1. Dokumentacja, ze wzgledu na jej warto$é archiwalna, dzieli si¢ na:

a) materialy archiwalne — czyli dokumentacja, ktéra jest przeznaczona do wieczystego
przechowywania glownie ze wzgledu na swa wartos¢ historyczng. Do oznaczenia
kategorii materiatow archiwalnych uzywa sie symbolu ,,A”,

b) dokumentacje niearchiwalna — czyli dokumentacja, ktéra posiada czasowg warto$é
praktyczng i nie stanowi materiatéw archiwalnych.

2. Calos¢ dokumentacji wytwarzanej i gromadzonej w instytucji zaliczana jest do
dokumentacji niearchiwalne;.

3. Do oznaczenia kategorii archiwalnej dokumentacji niearchiwalnej uzywa sie symbolu ,,B”,
z tym ze:

a) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich (np. B3, B10, itp.) oznacza si¢ kategorie
archiwalng dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie
obowiazujacego okresu przechowywania i po uznaniu jej za nieprzydatng przez Urzad
podlega brakowaniu. Okres przechowywania oznaczony cyframi arabskimi liczy sie w
pelnych latach kalendarzowych od 1 stycznia roku nastgpnego po ostatecznym
zatatwieniu sprawy (np. akta oznaczone symbolem BS5 i dotyczace spraw zalatwionych
w 2001 r. nalezy przechowywa¢ do 1 stycznia 2007 r.). Zniszczenie dokumentacji
nastgpuje na podstawie zgody miejscowo whasciwego archiwum panstwowego.

b) symbolem Bc oznacza sie kategorie archiwalna akt manipulacyjnych, posiadajacych
krotkotrwate znaczenie praktyczne. Akta te moga by¢ przekazane na makulature po
catkowitym ich wykorzystaniu. Brakowanie tych akt moze przeprowadzi¢ komorka
organizacyjna bez przekazywania ich do sktadnicy akt, ale w porozumieniu ze skladnica
akt i w trybie okreslonym w punkcie a).

Rozdzial 11

Organizacja i zakres dzialania skladnicy akt.

§4

1. Instytucja posiada jedna sktadnice akt, usytuowang na terenie Gminnego Centrum Kultury
w Cewicach przy ul. Wegrzynowicza 16

2. Skladnica akt gromadzi i przechowuje dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B),
wymieniong w § 3 pkt. 3.



§5
Do zakresu dziatania sktadnicy akt nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji spraw zakoniczonych z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Gminnego Centrum Kultury w Cewicach.

2) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

3) wycofywanie akt z ewidencji sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w
komorce organizacyjnej,

4) udostepnianie dokumentacii,
5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w jej komisyjnym

brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po
uprzednim uzyskaniu zgody miejscowo wlasciwego archiwum panstwowego.

Rozdzial I11

Personel skladnicy akt.
§6
1. Za caloksztatt pracy sktadnicy akt odpowiedzialny jest archiwista.

2. Stan ilosciowy obsady kadrowej skladnicy akt powinien zapewni¢ wlasciwg obstuge
zgromadzonych w niej akt i wykonywanie wszystkich zadan natozonych na sktadnice akt.

3. Archiwista powinien mie¢ co najmniej wyksztalcenie srednie i ukonczony kurs
archiwalny.

4. W przypadku zatrudnienia w skladnicy akt co najmniej dwoch archiwistow wyznacza sie
sposrod nich osobe koordynujgca prace sktadnicy akt.

5. Archiwista odpowiedzialny jest za zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

6. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (np. fartuchy, rekawiczki lateksowe,
maseczki z filtrem, itp.).

§7
Do szezegétowych obowiazkow archiwisty nalezy:
1) wspélpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacjg i

wiasciwego nig zarzadzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania do
przekazania do sktadnicy akt,



2) przejmowanie wilasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych z komorek
organizacyjnych do sktadnicy akt na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych,

3) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie pelnej jej
ewidencji,

4) wycofywanie akt z ewidencji skladnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w
komorce organizacyjnej,

5) udostepnianie dokumentacji,

6) inicjowanie brakowania dokumentacji, udzial w jej komisyjnym brakowaniu i
przekazanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu
zgody miejscowo wlasciwego archiwum panstwowego,

7) znajomos¢ struktury organizacyjnej Inmstytucji, gromadzenie informacji o zmianach
organizacyjnych Instytucji, jakie nastgpowaly w przesztosci i na biezaco,

8) znajomos¢ stosowanych w przesztosci i obecnie w Instyrucji systeméw kancelaryjnych

oraz  znajomos¢ przepisow kancelaryjno-archiwalnych i regulacji ogdlnie
obowiazujacych dotyczacych postgpowania z dokumentacia.

9) stale pogiebianie kwalifikacji zawodowych, np. poprzez powtarzanie przeszkolenia na
kursie archiwalnym.

§8

1. Archiwiste, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje inny pracownik Instytucji w zakresie
udostepniania akt.

2. W razie zmiany na stanowisku archiwisty przekazanie sktadnicy akt nowemu archiwiscie
odbywa sie protokolarnie.

Rozdzial IV
Lokal i wyposazenie skladnicy akt.

§9

1. Lokal skladnicy akt powinien by¢ usytuowany na parterze lub pietrze budynku biurowego
(z wylaczeniem strychu) przy uwzglednieniu wytrzymatosci stropow.

2. Lokal skfadnicy akt powinien sktadac sie z pokoju biurowego i magazynéw archiwalnych.
W przypadku duzej liczby udostepnien akt na miejscu, powinien posiadaé¢ oddzielne
pomieszczenie spetniajgce funkcje czytelni.

3. Lokal skiadnicy akt powinien by¢ suchy, réwnomiernie ogrzewany w ciagu roku
(ogrzewaniem centralnym), wolny od rur i przewodéw wodno-kanalizacyjnych, powinien
posiada¢ hermetyczna instalacje elektryczng i dobra wentylacje.
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. Lokal sktadnicy akt powinien by¢ zabezpieczony przed wlamaniem, pozarem i osobami

postronnymi (mocne drzwi zamykane na zamek, monitoring, gasnica proszkowa,
systemem ppoz.)

. Lokal sktadnicy akt powinien by¢ zabezpieczony przed dziataniem promieni stonecznych —

poprzez ostoniecie okien (np. Inianymi jasnymi zastonami lub zaluzjami lub
przyciemnianymi szybami z filtrami UV, itp.).

. Lokal skfadnicy akt powinien by¢ regularnie sprzatany. W magazynach archiwalnych co

najmniej dwa razy w roku przeprowadza si¢ gruntowne odkurzanie dokumentacji przy
pomocy odkurzacza.

§10
Pokoj biurowy sktadnicy akt powinien znajdowaé si¢ obok pomieszczen magazynowych.

W pokoju biurowym nalezy zorganizowa¢ odpowiednig ilo$¢ stanowisk pracy dla
archiwistow.

W pokoju biurowym nalezy umiesci¢ zamykang szafe na S$rodki ewidencyjno-
informacyjne sktadnicy akt.

W pokoju biurowym — gdy brak oddzielnego pomieszczenia na czytelnie — nalezy
zorganizowaé stanowisko(a) do udostepniania akt na miejscu (stoliki, krzesta, lampki,

itp.).
Dopuszcza sie — w sytuacji trudnosci lokalowych — zorganizowanie miejsca pracy dla
archiwisty i1 stanowisk udostepniania dokumentacji w magazynach archiwalnych.

§11

[lo$¢ pomieszczen magazynowych i ich powierzchnia powinna gwarantowaé wiasciwe
przechowywanie akt oraz odpowiednig rezerwe wolnego miejsca na doptywy akt.

Pomieszczenia magazynowe powinny by¢ wyposazone w:

a) regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed korozja, z
przejsciem miedzy nimi, o wysokosci potek dostosowanej do rozmiaru akt. Regaty
powinny by¢ ponumerowane cyframi rzymskimi, a potki w obrebie kazdego regatu
arabskimi.

b) drabinki lub schodki umozliwiajace lepszy dostep do wyzej usytuowanych potek.

¢) niezbedne do wykonywania zadan skfadnicy akt druki i materialy biurowe (papier,
teczki, pudta, tasiemki, itp.).



§12
W lokalu sktadnicy akt zabrania sie:
1) instalowania piecow zelaznych i otwartych grzejnikow,
2) palenia tytoniu,
3) przechowywania przedmiotéw nie stanowiacych jego wyposazenia,
4) tarasowania przej$¢ pomiedzy regatami.
§13
1. Prawo wstepu do lokalu sktadnicy akt ma archiwista oraz w obecnosci archiwisty jego
przetozeni, przedstawiciele panstwowej stuzby archiwalnej i innych organdéw kontrolnych

po okazaniu upowaznienia oraz osoby korzystajace z zasobu archiwalnego sktadnicy akt.

2. Poszukiwania dokumentacji w pomieszczeniach magazynowych w celu jej udostepnienia
moze przeprowadza¢ wylacznie archiwista, z zastrzezeniem § 8 pkt. 1.

3. Po zakofczeniu pracy pomieszczenia magazynowe powinny byé zamykane i
plombowane, a klucze przechowywane w miejscu do tego wyznaczonym.

Rozdzial V

Przejmowanie dokumentacji z komérek organizacyjnych
do skladnicy akt.

§ 14
1. Okres przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych w komérkach
organizacyjnych oraz sposéb ich przekazywania do skladnicy akt okreslaja odpowiednie
postanowienia instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej w instytucji.
2. Skfadnica akt przejmuje dokumentacje kompletnymi rocznikami i w stanie
uporzadkowanym, przy czym opis teczki aktowej okresla zatacznik nr 1 do niniejszej
instrukcji.

3. Archiwista moze odmoéwi¢ przejecia dokumentacji w wypadku:

a) gdy dokumentacja nie =zostala uporzadkowana w sposob uregulowany
postanowieniami instrukcji kancelaryjnej i niniejszej instrukcji,

b) gdy spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja btedy lub nie zostaty wypeione wymagane
rubryki,

¢) gdy przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.



O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia swego
bezposredniego przetozonego.

Poszczegblne komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje, z uwzglednieniem
postanowien § 17, na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych (zatacznik nr 2),
sporzadzonych dla dokumentacji zakwalifikowanej do ‘kategorii B25 w czterech
egzemplarzach i osobno dla pozostalej dokumentacji niearchiwalnej w trzech
egzemplarzach. Sporzadzenie spiséw nalezy do obowiazkéw komorki organizacyjnej
przekazujacej akta. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego po podpisaniu przez
osobg zdajaca i przejmujaca akta zatrzymuje komérka przekazujaca akta, pozostate sa
przeznaczone dla sktadnicy akt.

§15

Poszczeg6lne komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje wedhug ustalonego z
archiwista terminarza.

1.

§16

W skiadnicy akt spisy zdawczo-odbiorcze rejestrowane sa w wykazie spisdbw zdawczo-
odbiorczych w kolejnosci wptywu i otrzymuja numer biezacy z tego wykazu.

Numer spisu zdawczo-odbiorczego tfamany przez numer pozycji teczki na spisie stanowi
sygnatur¢ archiwalng danej teczki. Sygnature archiwalna nanosi archiwista w lewym
dolnym rogu teczki aktowej i na jej grzbiecie.

Zarejestrowane egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych dokumentacji odktada sie do
wiasciwych zbioréw, stanowigcych ewidencje zasobu sktadnicy akt.

§17

Przekazywanie akt osobowych pracownikéw zwolnionych do sktadnicy akt odbywa sie
na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych (zalacznik nr 3), sporzadzonego
w trzech egzemplarzach, z uwzglednieniem zasad ujetych w odpowiednich przepisach
instrukcji kancelaryjnej. Spisy sporzadza sie odrebnie dla kazdego roku zwolnienia
pracownikéw. Akta osobowe na spisie ujmowane sg w kolejnosci alfabetycznej nazwisk
pracownikow.

Dokumentacja techniczna, czyli plany, projekty, rysunki techniczne, kosztorysy.
harmonogramy robé6t, opisy technologiczne i techniczne zaréwno obiektow
architektonicznych, jak i urzadzen mechanicznych, przekazywana jest do sktadnicy akt na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej (zatacznik nr 4). Uktad
dokumentacji na spisie powinien uwzgledniaé¢ podziat na obiekty lub urzadzenia, a w ich
obrgbie na stadia i branze.

Postgpowanie ze spisami, o ktorych mowa w pkt. 112 w skfadnicy akt okreslaja zapisy §
16. -
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§18
1. W przypadku wznowienia sprawy w komoérce organizacyjnej. ktorej akta zostaly juz
przekazane do skladnicy akt, archiwista na wniosek kierqwnika wycofuje je z ewidencji
sktadnicy akt i przekazuje do komorki organizacyjnej.

2. Wycofanie akt sprawy z ewidencji sktadnicy akt polega na:

a) przekresleniu ciagla linig pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, pod ktora akta figuruja
i odnotowaniu w rubryce 8 spisu daty i numeru protokotu wycofania akt,

b) sporzadzeniu protokotu z wycofania akt z ewidencji skladnicy akt (zatgeznik nr 11).

3. W trakcie przekazywania wycofywanych akt ze skladnicy akt do komoérki organizacyjnej
protokét podpisujg archiwista i kierownik.

Rozdzial VI
Przechowywanie i ewidencja dokumentacji w skladnicy akt.
§19

1. Dokumentacje w sktadnicy akt uktada sie na regatach pionowo, systemem bibliotecznym
od strony lewej do prawe;.

2. Z catosci dokumentacji gromadzonej przez sktadnice akt wydziela sie i przechowuje na
oddzielnych regatach akta osobowe pracownikéw zwolnionych (kat. B50) i dokumentacje
placows (kat. B50).

3. W ramach grup, o ktérych mowa w pkt. 2, dokumentacje uktada si¢ wedtug komérek
organizacyjnych, ktére ja wytworzyly — z pozostawieniem rezerwy wolnego miejsca na

doptywy.

4. Informacje o miejscu zlozenia akt w magazynie, tj. numer regatu tamany przez numer
poftki, nalezy umiescié¢ w rubryce nr 7 formularza spisu zdawczo-odbiorczego.

§20
1. Ewidencje zasobu skfadnicy akt stanowia:
a) spisy zdawczo-odbiorcze akt — zatacznik nr 2,
b) spisy zdawczo-odbiorcze akt osobowych — zatgeznik nr 3,
¢) spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji technicznej — zatacznik nr 4,
d) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych akt — zatacznik nr 5,

e) karty udostepniania akt — zalacznik nr 6,
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f) protokoly w sprawie zaginigcia, uszkodzenia lub brakéw wypozyczonych akt ze
sktadnicy akt — zatgcznik nr 7,

g) spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie — zalgcznik nr 8,

h) spisy dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie — zaltgcznik nr 9,

i) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej — zatgcznik nr 10,
j) protokoly wycofania akt z ewidencji sktadnicy akt — zatgcznik nr 11.

2. Ewidencja, o ktorej mowa w pkt. 1 a, b, ¢, d, f, g, h, 1, j, stanowi dokumentacje kategorii
B25 1 jest przechowywana co najmniej przez okres istnienia Instytucji. Nie moze ona by¢
wynoszona z pomieszczen skladnicy akt. Karty udostgpniania akt przechowywane sg w
sktadnicy akt przez okres dwdch lat, liczac od daty zwrotu akt, a nastepnie niszczone,
zgodnie z procedurg okreslong w rozdziale ,Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w
sktadnicy akt™.

§21
1. Skifadnica akt prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych akt:

a) zbior I (tzw. ,teczka zbiorcza™) stanowiag egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych
akt, ulozone zgodnie z numeracja wynikajaca z wykazu spisdw zdawczo-
odbiorczych,

b) zbior II stanowig egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych akt przechowywane w
teczkach, zalozonych oddzielnie dla kazdej komorki organizacyjne;j,

2. Na wykaz spisow zdawczo-odbiorczych akt, karty udostgpniania akt, protokoty
zniszczenia lub uszkodzenia akt, protokoly wycofania akt z ewidencji sktadnicy akt
zaklada si¢ oddzielne teczki. Protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze
spisami tej dokumentacji, zgodami wiasciwego archiwum panstwowego oraz dowodami
przekazania akt na makulature gromadzi si¢ w jednej teczce.

§22

Skfadnica akt moze stosowa¢ réwniez inne pomoce ewidencyjne, a takze wykorzystywacé
technike komputerows.

§23
Dokumentacja, zgromadzona w sktadnicy akt, poddawana jest — w ramach profilaktyki —

okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych
teczek czy pudetl na nowe.
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Rozdzial VII
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt.
§24

Przez udostepnianie dokumentacji rozumie si¢ zaréwno udostepnianie dokumentacji na
miejscu, tj. na terenie sktadnicy akt, jak i wypozyczanie jej poza obreb lokalu sktadnicy.

Dokumentacje przechowywana w skfadnicy akt udostepniania sie przede wszystkim dla
celow stuzbowych oraz do innych celéw (np. naukowo-badawczych).

Udostepnia si¢ cate teczki aktowe. Nie wolno udostepnia¢ pojedynczych spraw, ani akt
wyjetych z teczek.

Wyszukiwaniem dokumentacji w magazynach archiwalnych w celu jej udostepnienia
zajmuje si¢ wylacznie archiwista, z zastrzezeniem § 8 pkt. 1 niniejszej instrukcji.

Nie wolno wypozycza¢ poza lokal skladnicy akt dokumentacji zastrzezonej przez
komorke organizacyjna, ktéra ja przekazala, akt uszkodzonych oraz $rodkow
ewidencyjnych sktadnicy akt.

§ 25

Udostepnianie dokumentacji dla celéw stuzbowych pracownikom Instytucii odbywa sie
na miejscu w sktadnicy akt lub poprzez wypozyczenie poza lokal sktadnicy.

Dokumentacj¢ udostepnia si¢ na podstawie karty udostepniania akt, ktéra wypelnia
pracownik Instytucji korzystajacy z akt oraz podpisuje kierownik komérki
organizacyjnej, z ktérej udostepniana dokumentacja pochodzi. Podpis kierownika
komorki organizacyjnej jest rownoznaczny ze zgoda na udostepnienie ak.

Karte udostepniania akt wypelnia sie dla kazdej teczki oddzielnie.

Akta wypozyczane poza lokal skiadnicy akt moga pozostawaé w dyspozycji danego
pracownika przez okres do jednego miesigca. Po tym okresie akta sa zwracane w
nienaruszonym stanie do skladnicy. Czas wypozyczenia dokumentacji moze ulec
wydtuzeniu po uzgodnieniu tego z archiwista.

Potwierdzenia zwrotu dokumentacji na karcie udostepniania akt dokonuje archiwista w
obecnosci zdajacego.

W miejsce wypozyczonej dokumentacji wklada si¢ zakladke do akt, na ktérej umieszcza
si¢ sygnature akt, nazwisko wypozyczajacego oraz date wypozyczenia akt.

Korzystajgcy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialnosé za stan akt i ich zwrot w
terminie do skladnicy akt. Stan akt przy ich zwrocie obowigzany jest sprawdzi¢
archiwista.
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Wypozyczanie dokumentacji dla celéw stuzbowych poza teren Instytucji moze nastapié
tylko w uzasadnionych wypadkach na Scisle okreslony czas, za zgoda Dyrektora lub
osoby przez niego upowaznione;.

§ 26

Udostepnianie dokumentacji dla innych celéw osobom z zewnatrz moze nastapié
wylgcznie na terenie sktadnicy akt i pod nadzorem archiwisty.

Udostegpnianie odbywa si¢ na podstawie zezwolenia Dyrektora wydanego na wniosek
zainteresowanego.

Karte udostepniania akt dla 0s6b z zewnatrz wypetnia archiwista.

Sposo6b udostepniania dokumentacji oraz zakres odpowiedzialnosci okreslono w § 25 pkt.
3,5,6, 7

Wydawanie akt na zewnatrz jednostkom kontrolnym, jednostkom wymiaru
sprawiedliwosci, organom $cigania oraz innym jednostkom organizacyjnym nastepuje na
podstawie pisemnego wniosku zainteresowanej jednostki organizacyjnej i po uzyskaniu
zezwolenia Dyrektora. W przypadku udzielenia zezwolenia przez Dyrektora nalezy
okresli¢ date zwrotu dokumentacji oraz wypelni¢ karte udostepniania akt.

§27

Karty udostepniania akt otrzymuja kolejny numer w obrebie kazdego roku kalendarzowego i
sa przechowywane w skladnicy akt przez okres dwodch lat liczac od daty zwrotu
udostepnionych akt.

§ 28

W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen dokumentacji zwracanej do sktadnicy akt:

1) archiwista sporzadza protokét (zatacznik nr 7), ktéry podpisuje réwniez
wypozyczajgcy i jego bezposredni zwierzchnik. Protokoét sporzadza sie w trzech
egzemplarzach, z ktorych jeden zalacza si¢ w miejsce zagubionych akt, drugi
przechowuje skladnicy akt w specjalnej teczce, trzeci przekazuje sie kierownikowi
komorki organizacyjnej, ktéra akta wypozyczyta,

2) kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej uszkodzono Iub zagubiono akta
przeprowadza dochodzenie w celu ustalenia winnego zaniedban i pociagniecia go do
odpowiedzialnosci.
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Rozdzial VIII
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w skladnicy akt.
§29

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej jest to wydzielenie i przekazanie na makulature tej
czgsci dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania uptyngt, zgodnie z
obowigzujagcymi przepisami, oraz uznano ja za nie przydatng dla celow
praktycznychlinstytucji.

§30

1. W kazdym roku kalendarzowym archiwista dokonuje przeglagdu i wydzielenia
dokumentacji niearchiwalnej do brakowania.

2. Archiwista w wyniku tych czynnosci sporzadza spisy dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej do zniszczenia lub na makulature (wybdr formularza uzalezniony jest od
rodzaju dokumentacji, por. zataczniki nr 8 i 9).

3. Spis dokumentacji niearchiwalne]j przeznaczonej do zniszczenia sporzgdza si¢ na jednym
spisie. W spisie akt brakowanych teczki z aktami jednego rodzaju (o tym samym tytule)
umieszcza si¢ pod jedng pozycja. Spis podsumowuje i podpisuje osoba sporzadzajgca spis.

4. Spisy dokumentacji sporzadza si¢ na podstawie posiadanej ewidencji zasobu archiwalnego
lub w przypadku jej braku — z natury. Archiwista zobowigzany jest do sprawdzenia
zawartosci teczek aktowych w celu uzupetnienia opisu tytutdw teczek o rodzaj akt i spraw

w nich wystgpujacych oraz w celu sprawdzenia prawidtowosci okreslenia dat skrajnych
dokumentacji.

§ 31

1. Spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia archiwista przedklada
Komisji oceny dokumentacji niearchiwalne;.

2. Sklad komisji ustala kazdorazowo Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona. W sktad
komisji wchodza:

a) bezposredni zwierzchnik sktadnicy akt,
b) przedstawiciele komorek organizacyjnych, ktdrych akta podlegajg brakowaniu,
¢) archiwista.
3. Do zadan komisji nalezy:
a) ocena, czy dokumentacja niearchiwalna uj¢ta na spisie dokumentacji przeznaczonej

do zniszczenia, nie jest przydatna dla celéw praktycznych Instytucji i czy mingly
okresy jej przechowywania,
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b) sporzadzenie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej (zatacznik nr 10). W
protokole umieszcza sie informacje o ilosci brakowanych akt (w metrach biezacych)
oraz podstawe kwalifikacji dokumentacji. Protokél podpisywany jest przez
wszystkich cztonkéw Komis;ji. .

¢) przediozenie Dyrektorowi w celu akceptacji protokoléw oceny dokumentacji
niearchiwalnej wraz ze spisami dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na
zniszczenie oraz wnioskiem (pismem) do miejscowo wlasciwego archiwum
panstwowego o wyrazenie zgody na zniszczenie akt.

Komisja moze wydhuzy¢ okres przechowywania dokumentacji niearchiwalne;j.

Akta przeznaczone do wybrakowania nalezy przechowywaé w kolejnosci pozycji spisu
tych akt do czasu uzyskania zgody miejscowo whasciwego archiwum panstwowego.

§32

Zaaprobowane przez Dyrektora spisy dokumentacji niearchiwalnej w jednym
egzemplarzu wraz z protokolem oceny dokumentacji niearchiwalnej w jednym
egzemplarzu i przygotowanym wnioskiem przesyta sie do miejscowo wlasciwego
archiwum panstwowego celem uzyskania zgody na zniszczenie dokumentacji.

Po zmianie kwalifikacji archiwalnej dokumentacji archiwista odnotowuje ten fakt na
dotychczasowym spisie zdawczo-odbiorczym akt i uwzglednia w opisie wlasciwej teczki
aktowej.

Archiwum Panstwowe wydaje jednostce zgode na brakowanie w dwéch egzemplarzach.
Jeden egzemplarz zgody pozostaje w sktadnicy akt przy aktach sprawy, drugi egzemplarz
przeznaczony jest dla zbiornicy makulatury.

§33

Po wyrazeniu zgody na zniszczenie akt przez miejscowo wiasciwe archiwum panstwowe,
archiwista dokonuje przekazania akt na makulature.

Ze zniszczenia akt sporzadza sie protokdt zniszezenia akt, w ktérym odnotowuje sie sktad
komisji, date i sposob zniszczenia dokumentacji. Protokét pozostaje w sktadnicy akt przy
aktach sprawy w teczce, o ktorej mowa w § 21 pkt. 2.

Po zakonczeniu procedury brakowania dokumentacji archiwista dokonuje w spisach
zdawczo-odbiorczych (rubryka nr 8) adnotacji o numerze wyrazonej przez archiwum
panstwowe zgody i dacie zniszczenia akt.
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Rozdzial IX
Kontrola skladnicy akt.
§ 34
Prawo kontroli sktadnicy akt maja:

1) Dyrektor, bezposredni przetozony sktadnicy akt oraz osoby upowaznione przez
Dyrektora,

2) Przedstawiciele panstwowej stuzby archiwalnej, legitymujacy sie upowaznieniem do
przeprowadzania kontroli,

3) Przedstawiciele organdéw kontroli panistwowej, organdw wymiaru sprawiedliwosci
oraz jednostki nadrzednej Instytucji.

§ 35
Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokét oraz wydaje zalecenia pokontrolne.

§ 36
Szczegdlng forma kontroli Wewn@trmej w skladnicy akt jest skontrum akt, polegajgce na
skonfrontowaniu stanu zasobu skiadnicy akt z prowadzona ewidencjg. Skontrum

przeprowadza si¢ komisyjnie na polecenie Dyrektora. Z przeprowadzonego skontrum
sporzadza si¢ protokot.

Rozdzial X

Postanowienia konicowe

§37

W przypadku likwidacji Instytucji lub jego reorganizacji prowadzacej do powstania nowej
jednostki organizacyjnej nalezy zawiadomi¢ o tym fakcie wiasciwe archiwum panstwowe,
ktore okresli procedury postgpowania z dokumentacja likwidowanej Instytucji

§ 38

W przypadku stwierdzenia utraty (kradziezy) dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt
lub wiamania do pomieszczen sktadnicy akt Instytucji zobowigzany jest do powiadomienia
organdw Scigania oraz poinformowania o tym fakcie wlasciwego archiwum panstwowego.



Zalaczniki do instrukeji archiwalnej:

nr 1 — wzor opisu teczki aktowej

nr 2 — . Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ...” .

nr 3 -, Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych nr ...”

nr 4 —..Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej nr ... "

nr S — . Wykaz spisoéw zdawczo-odbiorczych™

nr 6 —, Karta udostepniania akt nr ...”

nr 7 — , Protokét w sprawie zaginiecia, uszkodzenia lub brakéw wypozyczonych akt
ze sktadnicy akt”

nr 8 —,.Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowe;j) przeznaczonej na makulature
lub zniszczenie™

nr 9 —..Spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature
lub zniszczenie™

nr 10 — ,Protok6t oceny dokumentacji niearchiwalnej”

nr 11 - .Protoko6t wycofania akt z ewidencji sktadnicy akt nr .........

17
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Zalacznik nr 1
(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komdrki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytul teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju
dokumentacji)

(roczne daty krarnicowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

Sygn. archiwalna
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Zalacznik nr 2
(Nazwa zakladu pracy i komorki organizacyjnej) Spis zdawcezo — odbiorczy akt nr ...cceeeeeene
Lp. | Znak Tytut teczki lub tomu Daty skrajne | Kat. | Liczba Niiejaos Data zniszezenia

teczki od - do arch. akt w sktadnicy

teczek | przechowywania | lub przekazania

1 2 3 4 5 6 7

8
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ooooooooooooooooooooooooooooo

(nazwa zaktadu pracy)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Zalacznik nr 5

Nr | Data przejecia Nazwa komorki przekazujacej akta Liczba Uwagi
spisu akt poz. spisu teczek
1 2 3 4 5 6




Zalacznik nr 6

Karta udostepniania akt nr ............... ¥%)
Pieczatka komorki #%) #5)
organiz.
Data .....ccooveevueeeeennen. Termin zwrotu akt
2 r

Prosze o udostgpnienie *) — wypozyczenie *) akt powstatych
W KOMOICE O, soamesmssomnsscmmsssissssemmemsssssssnssaaoonsnss 7 A) . | S ——
(01074 11 [¢] | RO cvennesnens e N S SR SRS R
1 upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru *)

Pania (Panig. *) cuesssssessossssssssanusssssonssssaosssassiiosmacsssisssassssss IS

Zezwalam na udostepnienie *) — wypozyczenie *) wymienionych
wyzej akt.

Data i podpis

*) Zbedne skreéli¢ *) Wypelnia archiwum zakladowe

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
akt-tomow ......ccecueeee. — KAXE cvorsnsevensenemnness

Data: vesssssss R—— R ——— wnss D0 wesssvss PODDHS sovencossrnesrssssnssssssnsnusssvocss

Adnotacje o zwrocie akt:

......... 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000800000¢ esscseses essosessssssccese
................... $600000000000000000000000800000000000800000000000008000000000000000000000000000000000000000000000000000
.............. 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000500000000000000
. esose ecesssccsscesscossesssnss 9909000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
seessccecscsscoscsscsas seeses secees essssscs 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000s000000000
............................................. $00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Akta zwrdcono do

...................................... Sk}adnicy 00000000000 000000000000000000000000000
Podpis oddajacego AL wesomseors  fv—— 20 | Podpis odbierajacego
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Zalgceznik nr 7
(nazwa jednostki organizacyjnej)
PROTOKOL

sporzadzony dnia ..........cc....... 20 ....... r. w sprawie: 1/ zaginigcia, 2/ uszkodzenia,

3/ stwierdzenia brakéw wypozyczonych akt z archiwum zaktadowego.
Aktanr ..o tOM LECZKA/ .evveeiieeeieeeeeeee e ZTOKU ..o,
Wypozyczona z archiwum Aiia .......ococesessssvssosassosnnssssnasssnss .1 J— T PUZRZ: osmusvnn o & 5 sammatins

(imig 1 nazwisko, tytut stuzbowy)
stanowisko pracy / sekcja / wydziat / zesp6t / biuro
1/ zaginely
2/ulegly ZniszZCzeniu, @ MIANOWICIE. ... .uuutint ettt ettt ettt e e
3/ majg nizej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze akt ..........ccccecereiiciiiiiiiiniininiee.
DNia v . L
Archiwista zaktadowy Wypozyczajacy
akta
/ podpis / / podpis /

Bezposredni zwierzchnik
wypozyczajacego akta

/ podpis /
UWAGA: 1/ 2/ 3 niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 8
'..(.r;;;\:";;.adres jec;;].o's.t‘}:i organizacyj.r;;:_.i; ......
Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
Lp. | Nrilp. spisu | Symbol z Tytut teczki Daty Liczba Uwagi
zdawczo- wykazu skrajne | toméw

odbiorczego akt

1 p 3 4 5 6 7
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Zalacznik nr 10

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokét oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw komisji):

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalngj w ilo$Ci .eccveecrecsnnens mb 1 stwierdzila, ze stanowi ona
dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng dla celéw praktycznych jednostki organizacyjnej,
oraz ze uplynely terminy jej przechowywania, okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie
akt lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;.

Przewodniczagey KoOmISji. e sassnsmmamimissoes

Cztonkowie KOmIiSji ..ccecveveeeienieiieiieseeieceeeieen

(POAPISY) oo

Zal.:

................ kart spisu
................ pozycji spisu



28

Zalacznik nr 11

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL

wycofania akt z ewidencji sktadnicy akt
w zwiazku z ponownym wszczeciem sprawy w komorce organizacyjnej

sporzadzony dnia .......ccceeeeeeeieiicnniieeeenne 20 ....... I.

W zwiazku z ponownym wszczeciem sprawy w Komorce organizacyjnej ....eeeeeeeeeereeenneeenne
(nazwa komorki)
................................................................................ wycofuje sie z ewidencji sktadnicy akt

nastepujace teczki spraw zakonczonych (podac znak sprawy, tvtut sprawy, sygnature archiwalng):

.......................................................................................................................................................

/ podpis / / podpis /

Bezposredni zwierzchnik
odbierajacego akta

/ podpis /
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Zatacznik nr 2

do zarzadzenia Nr ...

Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Cewicach
z dnia ........ I 201.. 1.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

.....................................................................................................................

(nazwa jednostki organizacyjnej)

W PO_F}OZUMIENIU

Dyrektor
Archiwum Paﬁﬁt vowego w Koszalinie
/ N A

na podstawie § 3 ust. 3 pkt 2 rozporzgdzenia
Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 .
w sprawie postepowania z dokumentacja,
zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania
oraz zasad i trybu przekazywania materialow
archiwalnych do archiwéw paristwowych
(Dz.U. Nr 167, poz. 1375)



Strona 2

1. OBJASNIENIA

1. Jednolity rzeczowy wykaz akt (zwany dalej ,wykazem akt’) stanowi jednolitg, rzeczowa, niezalezng od struktury
organizacyjnej urzedu, klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalnosci urzedu oraz zawiera ich kwalifikacje archiwalna.
Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci urzedu oznaczone w poszczegdlnych pozycjach symbolami,
hastami i kategorig archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji, taczenia i przechowywania akt.

2. Konstrukcja wykazu akt opiera sie na:

1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;

2) systemie klasyfikacji dziesietnej;

3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podziatu w wykazie akt.

3. Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktdrej mowa w pkt 2, polega na jej niezaleznosci od struktury organizacyjnej
podmiotu i od podziatu kompetencji wewnatrz podmiotu.

4. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesietnej, o kiérej mowa w pkt 2 ppkt 2, polega na dokonaniu
podziatu wszystkich zagadnien, kidérymi zajmuje sie dany podmiot, a tym samym catosci wytwarzanej i gromadzonej w
zwigzku z tym dokumentacji, na maksymalnie dziesie¢ klas pierwszego rzedu, zwanych dalej ,klasami gtdéwnymi®. W
ramach kazdej klasy gtéwnej dokonuje sie podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum — dwie, maksimum — dziesiec).
Dalszy podziat klas na klasy kolejnych rzeddw jest dokonywany analogicznie, az do stworzenia klasy koncowej, czyli
klasy oznaczonej kategorig archiwalng, dla ktorej prowadzi sie spis spraw lub
w ramach ktorej grupuje sie dokumentacje bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

5. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym klasom oznaczen kategorii
archiwalnej, wynikajacych odpowiednio z przepiséw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 lub ust. 2b ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, zwanej dalej ,ustawg”.

6. Wykaz akt cechuje sie budowa logiczng, czyli kazda klasa jest rzeczowo i tematycznie powigzana z klasg wyzszego i
nizszego rzedu, przy czym klasa nizszego rzedu zawsze wywodzi sie z klasy wyzszego rzedu. W ten sposoéb klasa
wyzszego rzedu miesci w sobie wszystkie zagadnienia przyporzadkowane do klas nizszego rzedu
w ramach tej klasy. Klasy koncowe w poszczegélnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach), oznaczone
kategorig archiwalng, odpowiadajg tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym oznaczonym tym samym znakiem akt
co klasy koncowe w wykazie.

vmbole klasyfikacyine KATEGORIA DOKUMENTAC!
MERYTORY-
HASEA CZNE] W INNYCH
. UWAGI
i i m v KLASYFIKACYINE JEDNOSTKI KOMOR-
ORGANIZA- KACH
CYINE]
1|2 3 4 5 6 7 8
0 OO
00 OO
000 AEEEECRERE Y B3 Be
001 FECCECEEERERTONY Bio Bo
002 EEOOEOOTETEX BS Bc
o1 pecaaeueaueaaaRey
010 OO B85 Be
ol ACCCROCECEIEAXY BS Bc
! COCECEEEE LY
10 RO BIO Be
1 OO
1o R
1100 XXX B2S Bc
1101 LT BS Bo
i EOOCECEERNNC BIO Be
- kolorem bialym oznaczono klasy .gléwne™ i .posrednie™ dla ktérych nie zaklada sie teczek aktowych
- kolorem szarym oznaczono klasy dia ktorych mozna zakladaé teczki aktowe. Wylaczenic te kiasy oznacza si¢
kwalifikacjs archiwalng

7. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfr:
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1) dla kilas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowego od ,,0” do , 9™

2) dla klas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od , 00" do ,99

3) dla klas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,000” do , 999"

4) dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,0000” do ,9999”.

Symbole klasyfikacyjne
0
00
000
0000
01
010
0100
0101
0102
1
10
100
11
i 110

8. Wolne klasy wykazu akt moga by¢ wykorzystane przez podmioty do dodania nowych klas. Wszelkie zmiany polegajgce
na dodaniu nowych klas, usunieciu istniejacych klas, zmianie hasta klasyfikacyjnego, kategorii archiwainej lub informaciji
w rubryce ,Uwagi” odbywac sie moze wytacznie w porozumieniu z Dyrektorem wiasciwego Archiwum Panstwowego.

9. Na opis klasy w wykazie akt skfadajg sie:

1) symbol klasyfikacyjny, o kidbrym mowa w pkt 7;

2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;

3) w przypadku klas koncowych — kategoria archiwalna, o ktdrej mowa w pkt 5.

10. Na opis klasy moze sktada¢ sie, w razie potrzeby, uszczegotowienie hasta klasyfikacyjnego przez wyjasnienia i
szczegotowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia, nietypowych metod liczenia okresow
przechowywania lub okreslenia kryteridw dla przysztej ekspertyzy archiwalnej.



00
01
02

04
05
06
07
08

09

10

11

12
13

14
15

16
17

20
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Spis klas pierwszego i drugiego rzedu:

Zarzadzanie

Gremia kolegialne

Organizacja

Akty normatywne. Legislacja.
Obstuga prawna

Strategie, programy, planowanie,
sprawozdawczos¢, analizy
Informatyzacja

Skargi, wnioski, petycje, postulaty

1 inicjatywy obywateli

Reprezentacja i promowanie
Wspétdzialanie z innymi podmiotami
Programy i projekty wspotfinansowane
ze Srodkdw zewnetrznych, w tym UE
Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

Sprawy kadrowe

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

Nawiazywanie, przebieg i rozwigzywanie
stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia

Ewidencja osobowa

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b
zatrudnionych
Dyscyplina pracy

Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw
Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

Administrowanie Srodkami rzeczowymi

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z

zakresu spraw administracyjnych

21
22
23
24
25

26

35
36
37

40

41
42
43
44

45

1

Inwestycje i remonty

Administrowanie i eksploatowanie obiektow
Gospodarka materiatlowa

Transport. taczno$é, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna

Ochrona obiektow i mienia oraz sprawy
obronne

Zamowienia publiczne

Finanse i obsluga finansowo-ksiegowa
Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw finansowo-ksiegowych
Planowanie i realizacja budzetu
Rachunkowos¢, ksiegowos¢ i obstuga
kasowa

Rozliczenia ptac

Obstuga finansowa funduszy i s$rodkéw
specjalnych

Opfaty i ustalanie cen

Inwentaryzacja

Dyscyplina finansowa

Sprawy kultury

Planowanie i organizowanie spraw
zwiazanych z realizacja zadan z zakresu
kultury

Upowszechnianie kultury

Biblioteka

Organizowanie i udziat w zjazdach,
konferencjach, seminariach, sympozjach i
forach.

Dziatalnos¢ popularyzatorska, promocja i
reklama

Dziatalnos¢ wydawnicza
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Symbole
klasyfikacyjne .
Im|mar| v Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie | Uwagi
kategorii |
archiwalnej
w komoérce
merytorycznej
2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Rada Programowa B25
001 Wtasne komisje i zespoty ( state , B25
dorazne)
002 Udzial w obcych gremiach B25 W tym w posiedzeniach
kolegialnych organow jednostek
nadrzednych lub
nadzorujacych

003 Narady ( zebrania) pracownikow B25 Inne niz gremia
wymienione w klasie
000

004 Rada Programowa B25

01 Organizacja
010 Organizacja organéw i jednostek B10 statuty, regulaminy, schematy
wadtzadnvel organizacyjne jednostek
RedaLy! nadrzgdnych. itp.

011 Organizacja wilasnej jednostki B25 przepisy ogélnopanstwowe i
samorzadowe dotyczace
bezposrednio wlasnej jednostki,
akty erekcyjne. nadanie numeru
NIP. REGON. uprawnienia,
statuty. regulaminy i schematy
organizacyjne, zakresy dzialania.
zmiany organizacyjne,
likwidacja. taczenie, rejestracja i
odpisy z rejestrow, zmiany na
stanowiskach pracy (protokoty
zdawczo-odbiorcze stanowisk
pracy) oraz korespondencja we
wszystkich ww. sprawach

012 Pelnomocnictwa, upowaznienia. B10 réwniez bankowe Karty wzoru

WO odpistw podpisu. Okres przechowywania
Ty podp liczy si¢ od daty wycofania lub
wygasnigcia pelnomocnictwa czy
upowaznienia
013 Organizacja biurowosci (obstuga
kancelaryjna)
0130 | Ochrona danych osobowych B10
0131 | Ochrona informacji niejawnych B10
0132 | Udostepnianie informacji B10 w tym informacji publicznej oraz
obstuga merytoryczna BIP
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014 Ochrona i udostgpnianie informacji
ustawowo chronionej oraz informacji
publiczne;j
0140 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne B25 instrukcja kancelaryjna, jednolity
1 rzeczowy wykaz akt. instrukcja o
organizacji i zakresie dzialania
sktadnicy akt. inne instrukcje
dot. postgpowania z
dokumentacja oraz
korespondencja w tych sprawach
0141 | Srodki ewidencii i kontroli obiegu B3 kontrolki wplywu i wysytanej
dok tacii korespondencji. dowody optat i
oxUmentacyl dorgczen pocztowych, rejestry
fakséw. telegraméw, poczty
elektronicznej i innego typu
przesylek. terminarze, kalendarze
0142 | Wzory drukéw i formularzy oraz ich B25 W*zsne Opracowanie WZzorow.
wvkazy
wykazy S
0143 | Ewidencja drukow scistego B10
zarachowania
0144 | Wzory odciskowe pieczeci B25 ewidencja pieczeci i pieczatek
wraz ze zbiorem ich odciskow.
Zamodwienia i realizacja przy
klasie 230
0145 | Przekazywanie dokumentacji w B25
zwiagzku ze zmianami
organizacyjnymi i kompetencyjnymi
015 Sktadnica akt przepisy kancelaryjne i
archiwalne przy klasie 0130
0150 | Ewidencja dokumentacji sktadnicy akt B25 spisy zdawczo-odbiorcze
dokumentacji. wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych, protokoty
zagubienia lub zniszczenia
dokumentacji. Sposéb
prowadzenia ewidencji
uregulowano w instrukcji o
organizacji i zakresie dziatania
skiadnicy akt.
0151 | Brakowanie dokumentacji B25 korespondencja, protokoly oceny
. hiwalnes dokumentacji niearchiwalnej,
niearchiwaine; spisy dokumentacji
przekazywanej na makulature.
zgody. protokoly potwierdzajace
zniszczenie dokumentacji
0152 | Udostepnianie dokumentacji BS zezwolenia, karty lub ksiegi
(rejestry) udostepniania akt
0153 | Przekazywanie dokumentacji B25 Spisy i protokoly dokumentacji
przekazanej np. do archiwum
panstwowego
0154 | Profilaktyka i konserwacja B10
dokumentacji w sktadnicy akt
016 Zbiory biblioteczne
0160 | Gromadzenie zbioru bibliotecznego B5 zakupy, prenumerata, dary,

wymiany
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0161

Ewidencja zbioru bibliotecznego

B50

ksiggi inwentarzowe, katalogi,
bazy danych

0162

Udostepnianie zbioru bibliotecznego

BS

rewersy. karty czytelnikow

02

Zbiory aktéw normatywnych.
Legislacja. Obsluga prawna

020

Zbior aktow normatywnych wiadz i
organdw nadrzednych i innych

B10

okres przechowywania liczy sie
od daty utraty mocy prawnej
aktu

021

Zbior aktow normatywnych wilasnej
jednostki

B25

komplet podpisanych zarzadzen.
polecen stuzbowych,
komunikatéw, instrukcji, pism
okdlnych, réwniez ksiazka
zarzadzen i ogloszen. Dla
kazdego rodzaju aktow
normatywnych zaklada si¢
odrebna teczke na kazdy rok
kalendarzowy. Materiaty
zrédlowe wraz z jednym
egzemplarzem aktu przechowuje
sig i rejestruje w odpowiedniej
teczce zalozonej zgodnie z
wykazem akt w komorce
organizacyjnej. ktora akt
przygotowala.

022

Opinie prawne

B10

opiniowanie projektow aktow
prawnych i projektow umow
zawieranych przez wlasna
jednostke. Drugie egzemplarze
odklada si¢ do akt sprawy. ktorej
dotycza

023

Udziat w przygotowywaniu projektow
aktow prawnych

B25

W tym opiniowanie projektow
uchwal czy zarzadzen organéw
nadrzednych

024

Sprawy sadowe i sprawy w
postepowaniu administracyjnym

B10

okres przechowywania liczy sie
od daty wykonania
prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy

025

Zbior umow

B10

jezeli jest potrzeba jego
prowadzenia:

komplet podpisanych uméw
wraz z ich rejestrami.
Materialy zrodiowe wraz z
jednym egzemplarzem umowy
przechowuje sig i rejestruje w
odpowiedniej klasie zgodnie z
wykazem akt w komorce
organizacyjnej. ktéra umowg
przygotowata

03

Strategie, programy, planowanie,
sprawozdawczos¢, analizy

z wyjatkiem planéw, sprawozdan
i analiz dotyczacych zagadnien
ujetych w klasie: 3. ...

030

Wyjasnienia, interpretacje. opinie
dotyczace planowania,
sprawozdawczosci (statystycznej i
opisowej), strategii, analiz

B25

031

Strategie, programy, plany i
sprawozdania z innych jednostek

BS

przesylane do wiadomosci lub
wykorzystania
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032 Strategie, programy, plany i B25 przy Elymvjege“ Opracfwania
N : L s Czgstkowe w anym roku sg
sprawozdania wlasnej jednostki Zundiie &5 il sakessn L nedzaji
danych z opracowaniami o
wigkszym zakresie czasowym. to
mozna akta spraw w zakresie
opracowan czastkowych
zakwalifikowac¢ do kategorii BS
033 Sprawozdania statystyczne wilasnej B25 m.in. dla GUS: jezeli
ednostki sprawozdania czastkowe w
JECHROEEL danym roku sg zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii B5
034 Analizy tematyczne lub przekrojowe, B25 wlasne oraz sporzadzane jako
ankietyz acia odpowiedzi na ankiety
035 Informacje o charakterze B25 inne niz “;jkl&zie 034: np. d'_ad _
analitycznym i sprawozdawczym dla ;’t;ga“” HAGrZeCrcgo, Wojewocy,
innych podmiotow
04 Informatyzacja sprawy dot. z?%(upu i eksploatacji
komputerdw i infrastruktury — zob.
klasy 230
ol At : sk = w tym Polityka Bezpicczenstwa
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B25 foriatycznegs
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu informatyzacji
041 Projektowanie, homologacje, B10 ok ol s Sezpictatlishey
wdrazanie i eksploatacja przx czym akta spraw dotyczacych
oprogramowania 1 Systeméw wszelkiego rodzaju instrukcji
. kwalifikowane sa do kategorii A i
telemformatyczny(:h moga by¢ wyodrgbnione do osobnej
teczki
042 Licencje na oprogramowanie i B10
systemy teleinformatyczne
043 Ustalanie uprawnien dostepu do B10 okres przechovv)wvz.mia liczy si¢ od
s Lo aty utraty uprawnien dos u
danych i systeméw daty uusty up iR
044 Projektowanie i eksploatacja stron B10
internetowych
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty i
inicjatywy obywateli
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, B25
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu skarg, wnioskéw, petycji oraz
postulatéw i inicjatyw obywateli
051 Skargi i wnioski
0510 | Skargi i wnioski zatatwiane B25 W tym ich rejestr
bezposrednio
0511 | Skargi i wnioski przekazane do B5

zatatwienia wedtug wiasciwosci
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052

Petycje, postulaty i inicjatywy
obywateli

B25

053

Interpelacje 1 zapytania

B25

w tym postow. senatorow. radnych

054

Sprawy odestane do zatatwienia
innym podmiotom

B2

dotyezy spraw, ktére nie mieszczg
si¢ w zadaniach wlasnej jednostki, a
zostaly do niej skierowane przez
pomylke lub ze wzgledu na brak
wiedzy wnioskodawcy

06

Reprezentacja i promowanie

060

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne w zakresie reprezentacji i
promowania dziatalnosci

B25

061

Patronaty

B25

062

Kontakty ze srodkami publicznego
przekazu

0620

Informacje wlasne dla srodkow
publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne, konferencje i
wywiady

B25

0621

Monitoring srodkéw publicznego
przekazu

B25

w tym tzw. wycinki prasowe

063

Promocja i reklama dziatalnosci
wlasnej jednostki

B25

w tvm udzial w targach. wystawach
oraz materialy promocyjne i
reklamowe

064

Wiasne wydawnictwa oraz udziat w
obcych wydawnictwach

B25

065

Techniczne wykonanie materiatow
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie

066

Zbior zaproszen, zyczen,
podzigkowan, kondolencji

BS

inne niz wehodzace w akta spraw

067

Badanie satysfakcji klienta

B10

07

Wspoldzialanie z innymi
podmiotami

obejmuje sprawy ogélne wspoipracy
niezwiazane bezposrednio z aktami
innych klas, m.in. rowniez sponsoring

070

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace wspoldziatania
z innymi podmiotami

B25

071

Nawigzywanie kontaktow i okreslanie
zakresu wspotdziatania z innymi
podmiotami na gruncie krajowym

B25

przy czym zbiér uméw i porozumien:
przy klasie 073

072

Kontakty z podmiotami
zagranicznymi

0720

Nawigzywanie kontaktéw i okreslanie
zakresu wspoldziatania z innymi
podmiotami zagranicznymi

B25

przy czym zbidr umow i porozumien
przy klasie 073

0721

Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli

B10
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wlasnej jednostki

0722 | Przyjmowanie przedstawicieli i gosci B10
Z zagranicy
073 Umowy i porozumienia Z innvmi B25 okres przechowywania liczy sie od
A . L 1 daty wygasnigcia umowy lub jej
podmiotami dotyczgce zakresu i aneksow
sposobu wspotdziatania
074 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje, B25 :drzt;; 3_%%’:\?;?3 wiEBnyCh, Jek 1
fora krajowe i zagraniczne ’
08 Pro gramy i pr Oj ekty sprawy finansowe przy klasie 34
wspolfinansowane ze srodkéw
zewne¢trznych, w tym Unii
Europejskiej
080 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B25
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu programowania i realizacji
projektow finansowanych ze srodkow
zewnetrznych
081 Whioskowanie o udzial w programach B25 W l.’mkp,r Lrgelowanic | skladanie
. . WNI10SKOW
1 projektach finansowanych ze
$rodkéw zewnetrznych oraz ich
realizacja
09 Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka {}an?“éﬂic i sprawozdawczos¢ przy
{lasie
090 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B25 przepisy i ustalenia wiasne i
akty prawne dotyczace zagadnien z zewnetrzne
zakresu kontroli, audytu. szacowania
ryzyka
091 Kontrole
0910 | Kontrole zewnetrzne we wilasnej B25 Pfo_toklg*.“ SPTZ\ZVOZ_daniakZ konllmlie
. WN108Kl1, zarzadzenia po ontrolne,
JeanStce sprawozdania z realizacji zalecen:
kazda kontrola stanowi osobng sprawe.
0911 | Kontrole wewngtrzne we wlasnej B25 jw.
jednostce
0912 |Ksiazka kontroli BS
092 Audyt B25
093 Szacowanie ryzyka dla realizacji B25
zadan
SPRAWY KADROWE
10 Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
100 Wrhasne regulacje, ich projekty oraz B25 m.in. regulamin pracy, wykazy etatow,

umowy zbiorowe
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wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych

101 Otrzymane od organéw i jednostek B10 L.Leieli {cgglflee te dot}-’frkza N
T s 1. ‘bezposrednio pracownikéw jednostki
zewn¢tr'zn,yc‘h r'egl.llaqe, ich }.JI'O_]Ck.t)f to kwalifikuje sie akta spraw ich
oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, dotyczacych do kategorii A
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych
102 Kontakty i wymiana informacji ze B25
zwiazkami zawodowymi w sprawach
kadrowych
103 Opisy i wartosciowanie stanowisk B25
pracy
11 Nawiazywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabor kandydatow B2 przy czym okres przechowywania
do pracy ofert kandydatéw nieprzyjetych i tryb
pracy ich niszczenia wynika z odrebnych
przepisow
111 Konkursy i nominacje na stanowiska BS akta 0s6b przyjetych odkiada sie do
akt osobowych grupa 120: przy czym
dokumentacje posiedzen komisji
klasyfikuje si¢ w ramach grupy 00
112 Obstuga zatrudniania
1120 | Obstuga zatrudnienia kierownika B10 Akta dOt?:??lcedkﬁﬂlgfet{]}'zh "
. . pracownikow odkiada si¢ do akt
J ednostki osobowych — por. klasa 120
1121 | Obstuga zatrudnienia pracownikow B3 w tym zakoficzenia stosunku pracy:
akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odklada sig do akt
osobowych
1122 | Rozmieszczanie i wynagradzanie BS m. in. delegowanie. przgniest?ni&
a1z zastepstwa, awanse, podwyzki.
pracowmkow przydzial; akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odklada sig do akt
osobowych danego pracownika
1123 | Oswiadczenia majatkowe lub inne B¥) *Zj CZSS Prhzecho“_‘.\’;‘ania wynika z
I . odrgbnych przepiséw prawa, w innym
osw1ad<fzema o osobach . . przypadku wynosi 6 lat
zatrudnionych i cztonkach ich rodzin
1124 | Opiniowanie i ocenianie 0s6b B5 przy CZ-""}lak“; dOQ'CZQC?k'
. poszezegolnych praCownikow mozna
ZatrudmonyCh odtozy¢ do akt osobowych danego
pracownika
1125 | Staze zawodowe B10
1126 | Wolontariat B10
1127 | Praktyki B10
113 Prace zlecone (umowy cywilno-

prawne)
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1130 | Prace zlecone ze sktadka na ZUS B50
1131 |Prace zlecone bez sktadki na ZUS B10
114 Nagrody, odznaczenia, kary
1140 Nagrody B10 1 wnioski i.decyzjg kopie pisrr} o
przyznaniu nagrod odklada si¢ do akt
osobowych
1141 | Odznaczenia panstwowe, B10 wnioski
samorzadowe i inne
1142 | Wyréznienia B10 np. podzigkowania, listy gratulacyjne,
dyplomy. pochwaly
1143 | Karanie B¥) *) okres przechowywania uzalezniony
jest od obowiazujacych przepisoéw
prawa
1144 | Postepowanie dyscyplinarne B*) *) okres przechowywania uzalezniony
jest od obowiazujacych przepiséw
prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje sie w
ramach grupy rzeczowej 00
115 Wojskowe sprawy pracownikdow B10
116 Dostep 0s6b zatrudnionych do B20 :j*’ tym m.in. post;p;)wanic. W sprawie
. > . . . opuszczenia do informacji
informacji chronionych przepisami ey, ctstyfikaty dojuszszenia,
prawa os$wiadczenia. Okres przechowywania
liczy si¢ od roku nastgpnego po
wygasni¢ciu zobowiazania lub
uprawnienia dostgpu do informac;ji
niejawnych
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych B50 dla kazdego pracownika prowadzi si¢
odrebna teczke zawierajaca
dokumenty zgodnie z przepisami
wykonawczymi do kodeksu pracy.
Okres przechowywania liczy sie od
daty zwolnienia pracownika, jesli akt
osobowych nie przekazano w $lad za
przeniesionym pracownikiem.
121 Pomoce ewidencyjne do akt B50 skorowidze, ksiggi ewidencyjne, karty
personalne, rejestry. itp.
osobowych
122 Legitymacje stuzbowe B5 W tym rejestr wydanych legitymacji.
sprawy duplikatow, zwrdcone
legitymacje. itp.
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i BS
wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkow i bezpieczenstwa B25
pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania B25 W tym ocena ryzyka zawodowego
wypadkéw, chordéb zawodowych,
ryzyka pracy
132 Wy-padki przy pracy i W drodze do BIO protokoly. zawiadomienia, rejestr

wypadkéw. karty wypadkow,
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pracy i z pracy

oswiadczenia, orzeczenia: przy czym
dokumentacja wypadkéw zbiorowych,
$miertelnych i inwalidzkich oraz
rejestr wypadkow kwalifikowana jest
do kategorii A

133 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe B10
1331 | Rejestr czynnikéw szkodliwych B40
1332 Choroby zawodowe B10
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
0s6b zatrudnionych
140 Zasady i programy szkolenia i B25 w tym indywidualne Sciezki rozwoju
doskonalenia
141 Doksztalcanie pracownikéw B5 studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne podmioty dla
wiasnych pracownikéw: kopie
dokumentéw ukonczenia odkiada si¢
do akt osobowych
142 Szkolenia organizowane we wlasnym B10 W tym przy pomocy podmiotéw
wkresie zewngtrznych
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnosci w pracy B3 W tym listy obecnosci. karty .
obecnosci w pracy. raporty obecnosci.
ewidencja wyj$¢ w godzinach
stuzbowych
1501 Absencje W pracy B3 W tym ewidencja zwolnien lekarskich,
usprawiedliwienia nieobecnosci. itp.
1502 |Rozliczenia czasu pracy BS
1503 | Delegacje stuzbowe B3 W tym ich ewidencja. rachunki
kosztow delegacji naleza do dowodéw
ksiggowych - kategoria BS
1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
1505 | Praca w godzinach nadliczbowych B5
151 Urlopy o0s6b zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe BS
1511 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, BS przy CZ.Vn?laka; dm}'CZ@C‘»jk'

. poszczegoinycn praCownikow mozna
wychqwayvcze, dla poratowania odtozy¢ do akt osobowych danego
zdrowia, itp. pracownika

1512 | Urlopy bezptatne B35 przy czym akta dotyczace
poszczegdlnych pracownikéw mozna
odtozy¢ do akt osobowych danego
pracownika

1513 | Urlopy szkoleniowe B3

152 Dodatkowe zatrudnienie 0s6b B5
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zatrudnionych

16

Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow

160

Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w
ramach zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych

BS

7 pracownikow i ich rodzin

w tym obstuga wypoczynku

161

Zaopatrzenie rzeczowe 0sob
zatrudnionych

B5

162

Opieka nad emerytami, rencistami i
osobami niepetnosprawnymi

163

Akcje socjalne i imprezy kulturalne
poza zaktadowym funduszem
Swiadczen socjalnych

BS

164

Wspieranie 0s6b zatrudnionych w
zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na przejazdy

BS

17

Ubezpieczenia osobowe
pracownikéw i opieka zdrowotna

170

Zgloszenia do ubezpieczenia
spotecznego

B10

171

Obstuga ubezpieczenia spotecznego

B5

w tym deklaracje rozliczeniowe dla
ZUS

172

Dowody uprawnien do zasitkow

BS

np. zasitkéw chorobowych,
rodzinnych, pogrzebowych, itp.

173

Emerytury i renty

B10

W tym wnioski. Okres
przechowywania liczy si¢ od daty
przyznania renty lub emerytury badz
prawomocnego orzeczenia o odmowie

174

Ubezpieczenia zbiorowe,
pracownicze, itp.

B10

175

Opieka zdrowotna

1750

Organizowanie i obstuga opieki
zdrowotnej

B10

okres przechowywania liczy si¢ od
momentu wygasnigcia umowy
ubezpieczeniowej

1751

Badania lekarskie w zakresie
medycyny pracy

B10

ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI

20

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

21

Inwestycje i remonty

BS

dokumentacja dot. przygotowania,
wykonawstwa i odbioru. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu rozliczenia inwestycji,
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Fnietypowych, kwalifikuje sie ja do

przy czym dokumentacja techniczna
obiektu przechowywana jest u
uzytkownika przez caly czas
eksploatacji i jeszceze przez 5 lat od
momentu jego utraty; jezeli dotyczy
obiektéw zabytkowych i

kategorii A
22 Administrowanie i eksploatowanie
obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci B25 W tym nabywanie i zbywanie
221 Udostepnianie i oddawanie w najem B5 okres przechowywania liczy si¢ od
lub w dzierzawe wiasnych obiektow i daty utraty obicktu lub wygasnigcia
: ; . . umowy najmu
lokali oraz najmowanie lokali na
potrzeby wilasne
222 Konserwacja i eksploatacja biezaca B5 korespondencja dot. Eoniei‘"acj i
- . 3 . , zaopatrzenia w energie elektryczna,
budynkow. lokali i PGSO bel wode. gaz, sprawy o$wietlenia i
ogrzewania (umowy). utrzymanie
czystosci, dekorowanie, flagowanie
itp.. w tym przeglady stanu
technicznego, itp.

223 Podatki i op}aty publiczne B10 deklaracje. wymiary podatkowe.
zwolnienia, itp. Z wyjatkiem dowodow
ksiggowych

224 Gospodarowanie terenami wokot B5 tereny zielone. itp.

obiektow
23 Gospodarka materialowa dotyczy Srodkow trwalych i
nietrwatych

230 Zaopatrzenie w sprzet, materiaty i B5 W tym zaméwienia, reklamacje,

ce bi - korespondencja handlowa z
pomo: HTOWS dostawcami

231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 dowody przychodu i rozchodu,

. . o kartoteki ilosciowo-wartosciowe.,
$rodkow trwatych i nietrwatych sestawiestin wypasazenia
(gospodarka magazynowa)
232 Ewidencja srodkow trwatych i B10
nietrwatych
233 Eksploatacja i likwidacja srodkéw B10 {iO‘xd.VdprZngcia do eksploatacji
. . % 2y . 4 srodka. dowody zmiany miejsca
trwalych 1 przedmiotow nietrwatych sizythowaiiia seodks, kontrole
techniczne, protokoly likwidacji. itp.
Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu uptynnienia $rodka.

234 Dokumentacja techniczno- B5 opisy techniczne. instrukcje obstugi.

- » " i Okres przechowywania liczy sie od
eksploatacyjna $rodkow trwalych momentu likwidacji maszyny lub
urzgdzenia.

235 Gospodarka odpadami i surowcami BS

wtdrnymi
24 Transport, I3cznosé, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna

240 Zakupy srodkdéw i ustug BS
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transportowych, tgcznosci,
pocztowych i kurierskich

241 Eksploatacja wiasnych srodkow BS kimi drogowe samgcgodé\n kzz]n'd

eksploatacji samochoddow. przeglady
transportowych techniczne, remonty biezace i
| kapitalne. sprawy garazy, myijni

242 Uzytkowanie obcych srodkéw BS zlecenia, umowy o wykorzystaniu

transpo rtowych prywatnych samochodéw

243 Eksploatacja srodkéw tacznosci B5 w tym dokumentacja dot. konserwacji

(telefonow, telef: aksow) i remontéw srodkdw tacznosci

244 Organizacja i eksploatacja B10

infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej (modemow, taczy
internetowych)

25 Ochrona obiektéw i mienia oraz
sprawy obronne

250 Strzezenie mienia wlasnej jednostki B10 plany ochrony obicktéw.
dokumentacja stuzby wartowniczej
(harmonogramy dyzuréw. dzienniki
stuzby). przepustki, karty
magnetyczne, ewidencja wydanych
przepustek i kart magnetycznych.
upowaznienia. Okres przechowywania
liczy si¢ od momentu utraty mocy
obowiazujacej planu.

251 Ochrona przeciwpozarowa B10 instrukcje, plany ochrony ppoz..
protokoly kontroli, o§wiadczenia o
przeszkoleniu ppoz.. interwencje
strazy p.poz., itp.

252 Ubezpieczenia majatkowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru, _
kradziezy nieruchomosci. ruchomosci.
Srodk6éw transportu, itp. Sprawy
odszkodowan.

Okres przechowywania liczy si¢ od
daty wygasnigcia umowy

253 Sprawy obronne, obrony cywilne;j, B10

zarzadzanie kryzysowe
26 Zamowienia publiczne w zakresie calej dzialalnosci
jednostki

260 Ogolne zasady organizowania B10 Okres przechowywania liczy sig od

eambiwiet pub]icznych momentu utraty mocy prawnej aktu.

261 Dokumentacja zamoéwien publicznych B3 W tym rejestr zaméwieri publicznych:

na dokumentacje zaméwien skiadaja
sig¢: wnioski. oferty, ogloszenia,
zapytania o ceng. specyfikacje,
protokoty komisji, odwotania,
korespondencja: przy czym: skiad,
powolanie Komisji. 1 egz. protokolu
przy klasie 000. Dla kazdego
zamOwienia prowadzi si¢ oddzielna
teczke.

FINANSE I OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
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30 Regulacje oraz wyjasnienia, B25 w tym polityka rachunkowosci,
interpretacje, opinie, akty prawne E'Zag':){,:;::fi’awh projesiy |
dotyczgce zagadnien z zakresu
spraw finansowo-ksiggowych

31 Planowanie i realizacja budzetu

310 Wieloletnia prognoza finansowa B25
31 Planowanie budzetu B25
312 Realizacja budzetu
3120 |Przekazywanie srodkéw finansowych B5
3121 |Rozliczanie dochodéw, wydatkow, B5
optat, dotacji
3122 | Ewidencjonowanie dochodow, B3
wykorzystania srodkéw, opflat, dotacji
3123 | Sprawozdania okresowe z wykonania B10 Jeteli sprawiziania Czgstowe W denym
. roku sa zgodne co do zakresu i rodzaju
budzetu danych ze sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna akta spraw w
zakresie sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii B10
3124 | Sprawozdanie roczne, bilans i analizy B25
z wykonania budzetu
3125 |Rewizja budzetu i jego bilansu B25
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 | Finansowanie dziatalnosci BS
3131 | Finansowanie inwestycji B5 okres przechowywania liczy si¢ od
momentu rozliczenia inwestycji
3132 | Wspotpraca z bankami finansujacymi BS
i kredytujacymi
3133 |Finansowanie remontow B5
3134 | Gospodarka pozabudzetowa BS
314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowosé, ksiegowos¢ i
obsluga kasowa
320 Obrot gotowkowy i bezgotdéwkowy
3200 | Obrot gotowkowy B5
3201 | Obrot bezgotowkowy BS
3202 | Depozyty kasowe, obstuga wadium BS
321 Ksiggowosé
3210 | Dowody ksiegowe B5
3211 | Dokumentacja ksiegowa B5 ksiggi, rejestry. dzienniki, kartoteki
kontowe. bazy danych ksiggowosci.
itp.
3212 | Rozliczenia BS z dostawcami, odbiorcami.

pracownikami, instytucjami
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ubezpieczeniowymi itp.

3213 Ewidencja syntetyczna i analityczna BS
3214 | Uzgadnianie sald BS
3215 |Kontrole i rewizje kasy BS
3216 | Zobowiazania, poreczenia BS
322 Ksiegowos¢ materialowo-towarowa BS
33 Rozliczenia plac i wynagrodzen ?z;éswiadczenia o placach, por. klasa
330 Dokumentacja p%ac 1 potraceﬁ Z p{ac BS dokumentacja Zrodiowa do obliczania
wysokosci wynagrodzenia; w tym
teczki pracownikow z kopiami
dokumentéw. ktérych oryginaly kadry
odtozyly do akt osobowych: zajecia
sadowe, podatki, skladki. pozyczki.
odszkodowania, kary, zaliczki, itp.
331 Listy plac B50 w tym listy premii, nagrdd. zasitkéw.
itp.
332 Karty (kartoteki) wynagrodzen B50
333 Deklaracje podatkowe i rozliczenia B5
podatku dochodowego
334 Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie B50
spoteczne
335 Dokumentacja wynagrodzen z B50 pgzy czym bez Sk*?dki na ) _
upezpieczenie spoicezne — categoria
bezosobowego funduszu plac B16 g
. % z wyjatkiem dokumentacji ujetej w
34 f)bslu’ga ﬁnan.sowa funduszy i B¥) Klasic 08:
Srodkow spec;al nych *)Okres przechowywania wynika z
odrebnych regulacji lub uméw zw. z
programem lub projektem, w innym
przypadku wynosi co najmniej 5 lat.
35 Oplaty i ustalanie cen
350 Ustalanie i zwalnianie z optat BS
351 Ustalanie cen, optat za wiasne B25 W tym kalkulacje kosztow, cenniki
wyroby, ustugi
36 Inwentaryzacja
360 Wycena i przecena B10 W tym arkusze kalkulacyjne Srodkow
trwalych, tabele amortyzacyjne
361 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, BS
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne
37 Dyscyplina finansowa
370 Interwencje gléwnego ksiegowego B25 obejmuje rowniez decyzje wiadz

nadrzednych w sprawach naruszenia
dyscypliny finansowej
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371 Inne sprawy nadzoru finansowego B10 nie ujete w klasach 3125. 370
SPRAWY KULTURY
40 Planowanie i organizowanie spraw
zwigzanych z realizacja zadan z :
zakresu kultury
400 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, B25
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu kultury
401 Plany i programy rozwoju kultury i B25 W tym opracowanie gminnego
snrawozdawezost wtvin zakresie kalendarza imprez kulturalnych i
p y sportowych
402 Udzial w programach i projektach
zewnetrznych
4020 | Wnioskowanie o udziat w B10
zewnetrznych
programach i projektach
4021 |Realizacja programow i projektow B10 Obsluga finansowa — patrz klasa 3043
zewnetrznych
403 Zawieranie umOw 1 porozumien o B25 Ogélne umowy o wspolpracy. Umowy
bl i dotyczace realizacji konkretnych
WSROIpracy zadan (np.: indywidualne umowy z
w sprawach kultury artystami zawierane przy okazji
realizacji wydarzenia artystycznego
rejestrowane sa w odpowiednich
teczkach rzeczowych dotyczacych
tych zdarzen)
41 Upowszechnianie kultury
Nawiagzywanie wspotpracy w spraw B25
410 zwigzanych z upowszechnianiem
kultury
Organizowanie imprez artystycznych,
411 rozrywkowych, uroczystoscei i
obchodéw
4110 | Imprezy stale i periodyczne B25
4111 | Imprezy jednorazowe B25
4112 | Udzial w imprezach obcych B10
Wspieranie dziatalnosci kulturalne; B2S
412
Edukacj a kulturalna B10 Pracownie artystyczne. Kétka
413 zainteresowan, Organizacja kursow.
Konkursy wiedzy
42 Biblioteka
420 Regulacje oraz wyjasnienia, B25

interpretacje, opinie, akty prawne
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dotyczace organizacji i
funkcjonowania biblioteki szkolnej

421 Ewidencja zbioréw bibliotecznych B50 ksiegi inwentarzowe, katalogi,
_ bazy danych
422 Gromadzenie zbioréw B5 zakupy zbioréw, prenumeraty,
bibliotecznych dary, wymiany, import
423 Udostepnianie zbioréw B5 karty czytelnikéw, baza danych,
bibliotecznych oy
424 Wymiana miedzybiblioteczna B2
425 Reprografia zbioréw B5 WHLOSki (Zan"Wienia)kna
13 wykonanie fotokopii, kserokopii,
bibliotecznych itp.
426 Profilaktyka i konserwacja B5
zbioréw bibliotecznych
427 Dzienniki zaje¢ bibliotecznych B5
428 Dzienniki biblioteki B10 miesieczne meldunki i raporty
statystyczne
43 Organizowanie i udzial w zjazdach,
konferencjach, seminariach,
sympozjach i forach
Wiasne zjazdy, konferencje, B25
430 seminaria, sympozja, fora
Udzial w obcych zjazdach, BS
431 konferencjach, seminariach,
sympozjach, forach
44 Dzialalno$¢ popularyzatorska,
promocja i reklama
Nawiazywanie wspoipracy w B25
440 sprawach zwigzanych z organizacja
popularyzacji, promocji i reklamy
Akcje promocyjne i reklamowe
441
4410 | Wiasne akcje promocyjne 1 B25 Sprawy opracowywania materiatow
reklamnowe promocyjnych patrz klasa 450
4411 | Udzial w obcych wydarzeniach B25 na przyklad targi. festiwale
promocyjnych
B25

Materiaty do serwisu internetowego
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patrz klasa 444.
Kroniki, ksiegi pamiatkowe, zbiory B25
444 wycinkéw prasowych
45 Dzialalnosé wydawnicza
Wlasne wydawnictwa oraz udzial w B25 na kazde wydawnictwo ksiazkowe.
: broszurowe lub kolejne numery
450 ObCyCh wY dawnictwach periodykéw zaklada sie odrebne teki
wydawnicze (akta sprawy). Dotyczy
réwniez wydawnictw
multimedialnych.
Techniczne wykonanie materiatow BS
451 promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie
Materiaty fotograficzne lub B25 }’V posl'}l_ci albugng“’- foldezf?“
452 audiowizualne z wydarzen, akcji i otograticznych. Foszezegoine

imprez

fotografie gromadzone sg razem z
dokumentacja poszczegdlnych imprez.




