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Dyrektora Zlobka Miejskiego w Czeladzi
z dnia 13 maj 2021r.

w sprawie: wprowadzenia Instrukeji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
Instrukeji organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt w Zlobku Miejskim w Czeladzi.

Na podstawie art. 6 ust. 2f ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz.1506) rozporzgdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w
sprawie postgpowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. z 2015 r. poz.1743) po
zatwierdzeniu przez Dyrektora Archiwum Panstwowego w Katowicach.

zarzadzam co nastepuje:
§1. Wprowadzam do stosowania w Zlobku Miejskim w Czeladzi:

DInstrukcje kancelaryjng, okreslajacg szczegétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
stanowiacg zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2)Jednolity rzeczowy wykaz akt, na podstawie ktérego dokumentacja powstajaca i wplywajaca do Zlobka
miejskiego w Czeladzi jest klasyfikowana i kwalifikowana przez oznaczanie, rejestracje i wlaczanie w
akta spraw albo jej grupowanie (jako dokumentacji nietworzacej akt spraw),stanowigcy zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia;

3)Instrukcje archiwalng okreslajgca organizacje i zakres dziatania sktadnicy akt oraz szczeg6towe zasady
i tryb postgpowania z dokumentacjg w skladnicy akt, stanowigca zatacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Zlobku Miejskim w Czeladzi przed dniem wejscia w
zycie niniejszego zarzadzenia, podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych zgodnie z
Jjednolitym rzeczowym wykazem akt, o ktérym mowa w § 1 pkt 2, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaty
nizsza warto$¢ archiwalng tej dokumentacji lub krétszy okres jej przechowywania.

§3. Traci moc Zarzadzenie Dyrektora nr. 5/2009 z dnia 06.07.2009 roku w sprawie wprowadzenia
Instrukcji Kancelaryjnej dla Ztobka Miejskiego w Czeladzi z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

§4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Koordynatorowi Zlobka Miejskiego w Czeladzi.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Instrukcja Kancelaryjna
Z1obka Miejskiego w Czeladzi

1. Postanowienia ogéine

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,Instrukcjg” okresla zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Ztobku Miejskim w Czeladzi
2. Instrukcja reguluje postgpowanie z wszelka dokumentacja, poczawszy od wptywu lub powstania

wewngtrz Ztobka Miejskiego w Czeladzi do momentu przekazania jej do skladnicy akt.
3. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczajg:

a)
b)
c)

d)

D
)

m)
n)
0)

P)

)
r)

Dyrektor — Dyrektor Ztobka Miejskiego w Czeladzi,

komorka organizacyjna — dzial, sekcja lub samodzielne stanowisko pracy,

sekretariat - wewngtrzng komorke organizacyjng lub stanowisko pracy zatatwiajace sprawy
obstugi kancelaryjnej,

prowadzacy sprawe — pracownik prowadzacy merytorycznie dang sprawe, realizujacy w tym
zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczegélnosci rejestrowanie sprawy,
przygotowanie projektow pism w sprawie, dbanie o terminowos¢ zatatwienia sprawy
i kompletowanie akt sprawy,

akta sprawy - cala dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, fotokopie,
rysunki itp.) zawierajacg informacje, ktore byly, sg lub mogg byé istotne przy rozpatrywaniu
danej sprawy,

dokument - akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub stwierdzajacy
prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych,

pismo — wyrazona tekstem informacja, stanowigca odrgbng cato$é znaczeniowa,

zalgcznik - kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢ do tresci lub tworzacy catosé
z pismem przewodnim (spigte, zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, ksigzki itp.),
korespondencja - kazde pismo wptywajace do Ztobka Miejskiego w Czeladzi lub wysytane
przez Zlobek Miejski w Czeladzi,

przesylka — dokumenty, pisma, paczki otrzymane lub wysylane w kazdy mozliwy sposob
tj.: za posrednictwem poczty, drogg elektroniczng itp.,

dekretacja — odr¢czna adnotacja umieszczona na pi$mie, zawierajgca wskazanie osoby lub
komorki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra moze zawiera¢ dyspozycje
co do terminu i sposobu jej zatatwienia,

akceptacja - wyrazenie zgody na tre$¢ i sposob zatatwienia sprawy,

jednolity rzeczowy wykaz akt - wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacja archiwalng akt,

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

spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw w obrgbie klasy
z wykazu akt w danej komorce organizacyjnej,

znak sprawy - zespot symboli okreslajgcych przynaleznosé sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i okreslonej grupy spraw,

teczka aktowa (spraw) - teczke wigzang, skoroszyt, segregator itp., sluzace
do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zalatwionych, objgtych tg samg grupa akt ustalong rzeczowym wykazem akt,

ESP - elektroniczna skrzynka podawcza,

UPO - urzgdowe potwierdzenie odbioru.

4. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
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a) przyjmowanie i rozdzial korespondencji przychodzacej i wychodzace;j,
b) prowadzenie ewidencji dokumentow i rejestrowanie pism,

¢) sporzadzanie pism i ich kopiowanie,

d) wysylanie korespondencji i przesylek,

e) przyjmowanie i nadawanie fakséw oraz obstuga poczty elektroniczne;.
Czynnosci kancelaryjne w Ztobka Miejskiego w Czeladzi wykonuja:

a) sekretariat,

b) pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie danej sprawy.

2. System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw

. W Ziobku Miejskim w Czeladzi obowigzuje system kancelaryjny bezdziennikowy, oparty na

jednolitym rzeczowym wykazie akt zwanym dalej ,wykazem akt”. Dopuszcza si¢ stosowanie
dziennikéw lub innych form ewidencjonowania korespondencji jednak majg one charakter
pomocniczy i nie moga mie¢ wplywu na znak sprawy.

Dokumentacja powstajaca w Zlobku Miejskim w Czeladzi i do niej naptywajaca jest
klasyfikowana i kwalifikowana na podstawie wykazu akt, przez oznaczanie, rejestracje i tgczenie
dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako dokumentacji nietworzacej akt spraw.

Wykaz akt stanowi jednolit, rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjnej Ztobka Miejskiego
w Czeladzi, klasyfikacj¢ akt z zakresu dziatalnoéci Ztobka Miejskiego w Czeladzi oraz zawiera ich
kwalifikacje archiwalng.

W toku dziatalnosci Ztobka Miejskiego w Czeladzi wykaz akt moze ulega¢ zmianie, kazda zmiana
wymaga zatwierdzenia przez Archiwum Parnistwowe,

W wykazie akt ustala si¢ kategorig archiwalng dla komérek merytorycznych.

Przez komérke merytoryczng nalezy rozumie¢ komérke organizacyjna, do ktérej zadan nalezy
prowadzenie i zatatwianie danej sprawy i kt6ra w zwigzku z tym zaklada sprawg i gromadzi catos§é
akt sprawy lub grupuje dokumentacje nietworzacg akt sprawy.

Sprawy w spisach spraw rejestruja chronologicznie pracownicy prowadzacy sprawg.

Wzér formularza spisu spraw stanowi zalgeznik nr 1 do instrukcji.

Rejestracja sprawy polega na wpisaniu pisma rozpoczynajgcego sprawe do spisu spraw,
zatozonego zgodnie z wykazem akt.

Sprawe rejestruje si¢ tylko raz na podstawie pierwszego pisma rozpoczynajacego dang sprawe,
otrzymanego z zewngtrz lub sporzadzonego w komérce organizacyjnej.

Kolejne pisma dotyczace tej samej sprawy nie sg juz rejestrowane, lecz otrzymuja ten sam znak
sprawy co pierwsze pismo. Pismo te dotgcza si¢ do pozostatych akt w porzadku chronologicznym.
Spis spraw i odpowiadajgca temu spisowi teczke aktowg zakiada si¢ na kazdy rok kalendarzowy
oddzielnie. Dopuszcza sig, w przypadku matej liczby korespondencji, prowadzenie teczek przez
okres dluzszy niz jeden rok, zaktadajac osobny spis spraw dla kazdego roku.

Akta spraw nie zatatwionych ostatecznie w ciggu danego roku zatatwia si¢ w roku nastepnym
bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisania do nowych spiséw spraw,

W przypadku wznowienia sprawy, sprawg kt6ra zostata ostatecznie zatatwiona w poprzednim roku
i odlozona do wiasciwej teczki, przenosi si¢ do spisu spraw biezacego roku, w spisie spraw
ubiegtego roku czyni si¢ adnotacjg ,,przeniesiono do teczki o symbolu, nowy znak sprawy”.
Dokumentacja nadsytana i sktadana w Ztobku Miejskim w Czeladzi oraz w niej powstajaca dzieli
si¢ ze wzgledu na sposob jej zarejestrowania i przechowywania na:

a)tworzaca akta spraw,

b) nietworzaca akt spraw.

Dokumentacja tworzgca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostala przyporzadkowana do sprawy
i otrzymata znak sprawy.

Znak sprawy zawiera nastgpujace elementy:

a) symbol jednostki organizacyjnej,
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b) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

¢) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw,

d) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym wszczeto sprawe.

Poszczegblne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropka np. ZM.332.1.2021 gdzie:

a) ,,ZM?” oznacza symbol komérki organizacyjnej,

b) .332” oznacza symbol liczbowy hasta klasyfikacyjnej z wykazu akt,

¢) ,,1” oznacza liczbg kolejna, pod ktorg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
d) ,,2021” oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczela.

19. Znak sprawy wpisuje si¢ do pieczeci wpltywu lub w jej obrebie, odcisnigtej na pismie

20.

21

[y

przez sekretariat,

Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiescié symbol prowadzacego

sprawe.

Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostala przyporzadkowana

do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt, sg to w szczeg6lnosci:

a) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania,

b) nie zamawiane przez Ztobek Miejski w Czeladzi oferty, ktére nie zostaty wykorzystane,

¢) publikacje, dzienniki urzedowe, czasopisma, gazety oraz inne druki, chyba ze stanowia
zalacznik do pisma,

d) dokumenty finansowo — ksiggowe (faktury, rachunki, wyciagi bankowe itp.),

e) listy obecnosci, karty urlopowe,

f) wszystkie rejestry i ewidencje.

3. Przyjmowanie i obieg korespondencji

. Korespondencjg przyjmuje sekretariat.

Przyjmujgc przesytki przekazywane drogg pocztows, zwlaszcza polecone i wartosciowe,
sekretariat sprawdza prawidlowos$¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia
uszkodzenia sekretariat sporzadza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu
odbioru i zada od pracownika urzedu pocztowego spisania protokolu o doreczeniu przesyiki
uszkodzonej.

Sekretariat otwiera wszystkie przesytki za wyjatkiem:

a) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,

b) wartosciowych, ktére przekazuje wilasciwej osobie lub komoérce organizacyjnej =z
pokwitowaniem pocztowym,

c) ofert w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego.

. Po otwarciu koperty sprawdza sie:

a) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

b) czy dofaczone s wymienione w pismie zatgczniki.

Brak zatacznikéw lub otrzymanie samych zalacznikow bez pisma przewodniego odnotowuje sie
na danym pismie lub zatgczniku.

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotgcza sie tylko
do pism:

a) wartosciowych, poleconych, za dowodem doreczenia,

b) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania itp.,

c) w ktdrych brak nadawcy lub daty pisma,

d) mylnie skierowanych,

e) zalgcznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

f) w razie niezgodnosci zapisow na kopercie z ich zawartoscig.

Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaje na zgdanie sktadajagcego pismo.
Korespondencj¢ mylnie dorgczona (adresowang do innego adresata) zwraca si¢ bezzwlocznie
do urzgdu pocztowego.

Na kazdej wptywajacej korespondencji umieszcza si¢ w gérnym lewym rogu pierwszej strony
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(na korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie koperty) pieczatke
wplywu.

Pieczatka wptywu powinna zawieraé:

a) nazwe wlasng jednostki organizacyjnej,

b) date wptywu,

¢) symbol komérki organizacyjnej, do ktérej pismo ma byé przekazane.

Sekretariat jest statym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu wewnetrznego.
Pojedyncze przesytki, wymagajace natychmiastowego dorgczenia, komorki organizacyjne
przekazujg sobie za posrednictwem swoich pracownikéw bez pokwitowar.

Przyjmujgc przesytki przekazane pocztg elektroniczna, dokonuje sig ich wstepnej selekcji majacej
na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych ziosliwe oprogramowanie i wiadomosci
stanowiacych korespondencje prywatng. Usuwanie spaméw i wiadomosci zawierajacych ztosliwe
oprogramowanie nastgpuje automatycznie za pomocg wlasciwego oprogramowania wykonujacego
te funkcje.

Po dokonaniu selekeji, o ktérej mowa w pkt 12, przesytki otrzymane poczty elektroniczng dzieli
si¢ na:

a) przesytki adresowane na skrzynke Dyrektora Ztobka Miejskiego w Czeladzi poczty
elektroniczne;j ,

b) przesylki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej pracownikéw Ztobka
Miejskiego w Czeladzi.

Z przesytkami, o ktérych mowa w pkt 13a, po ich wydrukowaniu, postepuje sie jak z przesytkami
W postaci papierowej.

Przesylki, o ktérych mowa w pkt 13b, drukuje si¢ i wigcza si¢ bez dekretacji bezposrednio do akt
sprawy.

Przesyiki przekazane na ESP dzieli si¢ na:

a) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym specjalnie
przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesytek,
b) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

Przesylek, o ktérych mowa w pkt 16a, nie rejestruje sig, jezeli system teleinformatyczny, w ktérym
sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedtug daty wptywu
i wedtug podmiotu, od ktérego przesytka pochodzi.

Przesyiki, o ktérych mowa w pkt 16b, rejestruje sie, drukuje wraz z UPO, nanosi i wypenia pieczeé
wplywu na pierwszej stronie wydruku.

Jezeli przesylka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposdb okreslony w przepisach ustawy o informatyzacji oraz nie
ma UPO odnoszacego si¢ do tej przesylki, na wydruku opatrzonym pieczgcia wpltywu nanosi sig
informacj¢ o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie
tej weryfikacji (na przykiad: ,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ...[data]; wynik
weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”), a takze czytelny podpis
sporzadzajacego wydruk.

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

4. Przegladanie, dekretacja i przydzielanie korespondencji

Catos¢ korespondencji przedstawiona jest Dyrektorowi w celu zapoznania si¢ i zadekretowania.

Dyrektor przegladajac korespondencje:
a) decyduje, ktorg korespondencje zatatwia sam,
b) przydziela pozostatg korespondencje do zatatwienia przez wlasciwe komorki organizacyjne.

Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zatatwienia przez komoérki organizacyjne,
umieszcza si¢ dyspozycje dotyczace:
a) sposobu zafatwienia sprawy,




b) terminu zalatwienia sprawy,

4. Korespondencje zadekretowang oraz nie wymagajaca dekretacji sekretariat przekazuje wlasciwej

=

komérce organizacyjne;j.
S. Zalatwianie spraw i podpisywanie pism

Pracownicy zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.
Terminy zalatwiania spraw wynikaja z przepisow prawa zawartych w Kodeksie Postgpowania
Administracyjnego lub ustalen jednostek nadrzednych albo z polecen zwierzchnikéw.
Dopilnowanie realizacji wyznaczonych terminéw zafatwienia sprawy nalezy do obowigzkow
pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje spraw i do sekretariatu.
W celu zalatwienia sprawy pracownik prowadzacy sprawe sporzadza projekt pisma, ktore
przedstawia do akceptacji kierownikowi komérki organizacyjnej lub Dyrektorowi.
Jezeli projekt pisma, nie wymaga poprawek pracownik prowadzacy sprawe sporzadza pismo
w dwoch egzemplarzach (oryginat i kopia), chyba ze jest wymagana wieksza ilosé egzemplarzy.
Oryginat pisma przeznaczony jest do wysylki, kopie pisma wiacza sie do akt sprawy.
Pismo sporzadza si¢ zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 2 do instrukeji.
Kopia pisma powinna zawiera¢ w lewym dolnym rogu parafke pracownika zatatwiajacego sprawe,
W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny réwniez zawieraé nastepujace okreslenia:
a) nad adresem z prawej strony umieszcza si¢ wskazéwki dotyczace sposobu wysylania pisma:
"polecony", "za zwrotnym dowodem dorgczenia", "pilne" itp.,
b) pod trescig pisma z lewej strony arkusza podaje si¢ liczbg przesytanych zatacznikow (Zat. ...)
lub wymienia si¢ je z zaznaczeniem liczb porzadkowych. Na kazdym zataczniku wpisuje sie
W prawym gornym rogu kolejny numer zalgcznika (Zat. nr ... do pisma znak ...),
Uprawnienia do podpisywania pism w granicach ustalonego zakresu dziatania posiada Dyrektor.
Pismo po podpisaniu przez Dyrektora wraz z zalgcznikami przekazuje si¢ do sekretariatu celem
wystania adresatowi.

6. Wysylanie i doreczanie pism

. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:

a) przesylka listows,
b) faksem,
a) nanosniku informatycznym wysytanym przesytka listowa,
d) pocztg elektroniczna.
Pisma przeznaczone do wysylania przygotowuje si¢ w komoérce organizacyjnej zatatwiajacej sprawe
merytorycznie.
Przygotowanie korespondencji do wysylki polega na:
a) sprawdzeniu czy pisma sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy dotgczono
do nich stosowne zataczniki,
b) zaadresowaniu przesytek listowych,
¢) opisaniu przesyiki jako poleconej lub za potwierdzeniem odbioru (dotaczenie wypetnionego druku
za potwierdzeniem odbioru),
b) sporzadzenie kopii pism wychodzacych celem dotgczenia do odpowiednich teczek zawierajacych
spis spraw,
¢) zarejestrowanie pisma w spisie spraw,
d) przekazanie przesytki do sekretariatu.
Do obowigzkéw sekretariatu w zakresie wysytania korespondencji nalezy:
a) sprawdzenie czy korespondencja przeznaczona do wystania zostala przygotowana w sposéb
prawidlowy,
b) zwrdcenie pracownikom kopii wystanych pism,
¢) wpisanie przesytek poleconych do ksigzki pocztowe;j,
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d) przygotowanie i zaadresowanie kopert,

e) dotaczenie (przypiecie) do kopert odpowiedniego druku (w przypadku pism wysytanych
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru),

f) dostarczenie przesytek na poczte.

- Adres odbiorcy sekretariat umieszcza w prawej dolnej czesci koperty, ktory sktada si¢ z :

a) imienia i nazwiska lub nazwy instytucji

b) nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwa ulicy i numerem nieruchomosci.

Pisma adresowane do tego samego adresata wysyta si¢ w jednej kopercie.

Pismo wysyta si¢ zgodnie z dyspozycja zamieszczong nad adresem (polecony, za potwierdzeniem
odbioru itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykta,
Przesylka powinna by¢ wystana w dniu dostarczenia do sekretariatu.

Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej mogg by¢ wysylane automatycznie, po ich

podpisaniu podpisem elektronicznym. Wéwczas podpisywana jest odrecznie wydrukowana tresé
pisma przeznaczona do wlaczenia do akt sprawy.

7. Przechowywanie i przekazywanie akt do skladnicy akt

Akta spraw biezacych, nie zakoriczonych przechowuje si¢ w komérkach organizacyjnych, akta spraw
zakonczonych i niepotrzebnych do biezacej dziatalnosci Ztobka Miejskiego w Czeladzi przechowuje
si¢ w sktadnicy akt.

Tryb przekazywania akt do sktadnicy akt reguluje Imstrukcja organizacji i zakresu dzialania
skladnicy akt.

8. Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

Dopuszcza sig szerokie wykorzystanie informatyki w czynno$ciach kancelaryjnych, pod warunkiem
ochrony przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwlaszcza danych
osobowych, jezeli ich gromadzenie dopuszcza ustawa.

. Umozliwia si¢ wykorzystanie informatyki w celu:

a)przyjmowania i wysytania korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej,

b) prowadzenia wszelkich rejestrow dotyczacych obiegu dokumentéw wewnatrz ztobka,
¢) korzystania z zakupionych oprogramowan i baz danych,

d) aktualizacji strony internetowej,

e) tworzenia, przeksztalcania i przechowywania dokumentéw.

9. Postanowienia koncowe

Inne czynnosci zwigzane z obstugg kancelaryjng i obiegiem akt nie uregulowane instrukcja okreslajg
komérki organizacyjne za zgodg Dyrektora.
Zmiana instrukcji moze nastgpi¢ jedynie w drodze zarzadzenia Dyrektora po wczeéniejszym
zatwierdzeniu przez Archiwum Panstwowe.
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0 ZARZADZANIE
00 | Gremia kolegialne
01 | Organizacja
02 | Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna
03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo$¢ i analizy
04 | Informatyzacja
05 | Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje
06 | Reprezentacja i promowanie
07 | Wspdtdziatanie z innymi podmiotami
08 | Programy i projekty wspdltfinansowane ze §rodkéw zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej
09 | Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka
1 SPRAWY KADROWE
10 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych
11 | Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia
12 | Ewidencja osobowa
13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy
14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych
15 | Dyscyplina pracy
16 | Sprawy socjalno-bytowe pracownikdéw
17 | Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI
20 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw administracyjnych
21 | Inwestycje i remonty
22 | Administrowanie i eksploatowanie obiektow
23 | Gospodarka materiatowa
24 | Transport, tacznos¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
25 | Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne




26

Zamowienia publiczne

FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnieri z
zakresu spraw finansowo-ksiegowych

31

Planowanie i realizacja budzetu

32

Rachunkowo$¢, ksiggowos¢ i obstuga kasowa

33 | Obstuga finansowa funduszy i srodkéw specjalnych

34 | Optaty i ustalanie cen

35 | Inwentaryzacja

36 | Dyscyplina finansowa
OPIEKA, NAUCZANIE I WYCHOWANIE

40 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace dziatalnosci
opiekuniczo -wychowawczej oraz pracy dydaktycznej

41 | Organizacja pracy opiekuriczej i dydaktyczno-wychowawczej

42 | Realizacja pracy opiekuriczej i dydaktyczno-wychowawczej

43 | Wychowankowie

44 | Srodki nauczania oraz baza dydaktyczno-wychowawcza
ZYCIE ZLOBKOWE

50 | Gazeta zlobkowa

51 | Akcje i imprezy ztobkowe

52 | Uroczystosci zlobkowe i rocznicowe

53 | Kroniki i monografie




Syn:lbole Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczeg6lowienie hasta
klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
I v archiwalnej
2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Rada Rodzicéw B25
001 Wiasne komisje i zespoly (stale i B25 np: rady pracownicze
dorazne)
002 Udziat w obcych gremiach B25 W tym w posiedzeniach organéw
kole gialnych jednostek nadrzednych lub
y nadzorujgcych
003 Narady (zebrania) pracownikéw B25 inne niz gremia wymienione w
klasach 000-001
01 Organizacja
010 Organizacja organéw i jednostek B10 m.in. statuty, regulaminy,
nadrzednych oraz schematy organizacyjne jednostek
K . 4 . nadrzednych
wspoldziatajacych
011 Organizacja wlasnej jednostki B25 dot. m.in. aktéw zatozycielskich,
statutow, regulaminéw
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia i
likwidacji, faczenia, rejestracji i
odpiséw z rejestréw nadanie
numeru NIP, REGON, itp. oraz
wszelkiej korespondencji w ww.
sprawach
012 Pelnomocnictwa, upowaznienia, B10 w tym ich rejestry, bankowe karty
e ; wzoru podpisu
wzory podpiséw i podpisy
elektroniczne
013 System zarzadzania jakoécia B25 Wiiyan certplilesly, zdsutly,
procedury itp.
014 Ochrona i udostepnianie
informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
publicznej
0140 |Wyjasnienia, interpretacje, opinie B10
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu ochrony i
udostepniania informacji
ustawowo chronionych oraz
informacji publiczne;




0141 |Ochrona informacji niejawnych B10
0142 |Ochrona danych osobowych B10
0143 | Udostepnianie informacji B10 w tym informacji publicznej oraz
obstuga merytoryczna Biuletynu
Informacji Publicznej
015 Obstuga kancelaryjna
0150 |Przepisy kancelaryjne i B25 w tym instrukcja kancelaryjna,

; Sohaid) S L % jednolity rzeczowy wykaz akt,
arChlwa'lne GEaZ Wy jesniciid 1 instrukcja o organizacji i zakresie
poradnictwo dziatania sktadnicy akt, itp. oraz

korespondencja w ww. sprawach
0151 |Srodki do rejestrowania i kontroli B5 W tym pomocniczy rejestr
: = korespondendji, ksigzka
Oblegu dokumentaql pocztowa, rejestry przesytek, itp.
0152 |Opracowanie oraz wdrazanie B25
wzordw formularzy oraz ich
wykazy
0153 |Ewidencja drukéw $cistego B10 Py drym Zambwieniad
i realizacja zamowien przy klasie
zarachowania 230
0154 |Ewidencja pieczeci i pieczatek B25 przy czym zamowienia i
s il wzory odeisk realizacja zamowien przy klasie
Y S 230
0155 |Prenumerata czasopism i innych B5 it prowaslzena praes bibliotske
s placowki, zob. klasa 512
publikacji
0156 |Przekazywanie dokumentacji w B25
zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi i
kompetencyjnymi
016 Sktadnica akt przy czym przepisy kancelaryjne i
archiwalne klasyfikowane sg przy
klasie 0140
0160 |Ewidencja dokumentagji B25 prey ezym.apaskts prowadzenia
; ; ewidencji uregulowano w
przechowywane] w Sk{admcy akt instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania skiadnicy akt
0161 |Przekazywanie dokumentacji do B25
archiwum panstwowego
0162 |Brakowanie dokumentacji B25 Wi eaponidinea; protekly

niearchiwalnej

oceny dokumentagji
niearchiwalnej, spisy
dokumentacji przekazywanej na
makulature, protokoty
potwierdzajace zniszczenie
dokumentagji, zgoda na
wybrakowanie dokumentacji
niearchiwgalnej




0163 |Udostepnianie i wypozyczanie B5 w tym zezwolenia, karty lub
dokumentacji w sktadnicy akt ksiegi (rejestry) udostepniania i
wypozyczania akt
0164 | Profilaktyka i konserwacja B10
dokumentacji w sktadnicy akt
0165 |Skontrum dokumentagji B25
0166 |Doradzanie komdrkom B5
organizacyjnym w zakresie
postepowania z dokumentacja
oraz ustalenie terminéw przyjecia
dokumentacji
0167 |Kwerendy dokumentagcji w B5
archiwum zaktadowym
0168 | Wycofanie dokumentacji ze stanu B25
archiwum zaktadowego
016 Organizacja jakosci Zywienia B25 w tym jadiospisy 1 system
HACCP
02 Zbiory aktéw normatywnych,
legislacja i obstuga prawna
020 Zbidr aktéw normatywnych B10 okres przechowywania liczy sig
¥ 2 ; t '
wiladz i organéw nadrzednych i B i i i
innych
021 Zbidr aktéw normatywnych B25 komplet podpisanych zarzadzer,
1 e tki polecen stuzbowych,
wiasnel jednasel komunikatéw, instrukcji, pism
okdlnych oraz ich rejestry.
Kazdy rodzaj aktow
normatywnych mozna grupowac
oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy.
ZaloZenie i prowadzenie sprawy
w zwigzku z przygotowywaniem
danego aktu nastepuje we
wiasciwych klasach wykazu akt
odpowiadajacych merytorycznie
zakresowi danego aktu.
= : T Py
022 Zbiér umow B10 jezeli jest potrzeba jego

prowadzenia;

komplet podpisanych uméw
wraz z ich rejestrami.
Materialy zrédlowe wraz z
jednym egzemplarzem umowy
przechowuje si¢ i rejestruje w
odpowiedniej klasie zgodnie z
wykazem akt w komorce
organizacyjnej, ktéra umowe
przygotowata




023 Udziat w przygotowywaniu B25 w tym opiniowanie projektéw
. . . uchwat czy zarzadzen organéw
projektéw aktéw prawnych sedvspdngict
024 Opinie prawne na potrzeby B10 opiniowanie projektéw aktéw
sebasti e]- je diiostki prawnych i projektéw uméw
zawieranych przez wlasng
jednostke. Drugie egzemplarze
odklada sie do akt sprawy, ktorej
dotycza
025 Sprawy sadowe i sprawy w B10 okres przechowywania liczy sig
. o s od daty wykonania
ostepow
PregpowaEy admmlStraCY]nym prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy
03 Strategie, programy, z wyjatkiem tych dotyczacych
planowanie, sprawozdawczos¢é i zagadnientijgtych w Klasie3 4
analizy
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczace
sposobu opracowania strategii,
programoéw, plandw,
sprawozdan i analiz
031 Strategie, programy, plany i BS przesy{ane do wiadomosci lub
. s wykorzystania
sprawozdania z innych
podmiotéw
032 Strategie, programy, plany i B25 jezeli te dokumenty maja
danii Yasnei ied & charakter czastkowy i mieszcza
Sprawozdania wiasnej je nostki sie co do zakresu i rodzaju
danych w danych zawartych w
dokumentach o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentéw o
charakterze czastkowym
zakwalifikowac do kategorii B5
033 Sprawozdawczoéé statystyczna B25  |jezeli sprawozdania czastkowe w
danym roku sa 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 B25 wiasne oraz sporzadzane jako
. . . odpowiedzi na ankiety
przekrojowe, ankietyzacja
035 Informacje o charakterze B25 inne niz w klasie 034; np. dla
¥ s organu nadrzednego, wojewody,
analitycznym i sprawozdawczym t4es
dla innych podmiotéw
04 Informatyzacja zakup i eksploatacja

komputeréw i infrastruktury - w
klasie 230




040 Wyijasnienia, interpretacje, opinie B25 w tym Polityka Bezpieczeristwa
Informatycznego
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
informatyzacji
041 Projektowanie, homologacje, B10 w tym sprawy bezpieczeristwa
s ; systemow;
wdrazanie i eksPl?ataqa przy czym akta spraw
oprogramowania 1 systemow dotyczacych wszelkiego rodzaju
teleinformatycznych instrukcji kwalifikowane sa do
kategorii B25 i moga by¢
wyodrebnione do osobnej teczki
042 Licencje na oprogramowanie i B10
systemy teleinformatyczne
043 Ustalanie uprawnien dostgpu do B10 okres przechowywanta liczy sig
dandli 4 svstemdu od daty utraty uprawnien
y y dostepu
044 Projektowanie i eksploatacja B10
stron internetowych
05 Skargi, wnioski, petycje,
postulaty, inicjatywy i
interpelacje
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczace
skarg, wnioskow, petycji,
postulatéw, inicjatyw i
interpelacji
051 Skargi i wnioski zalatwiane B25 w tym ich rejestr
bezposrednio
052 Skargi i wnioski przekazywane B5
do zalatwienia wedlug
wlasciwosci
Interpelacie i zapvtania B25 w tym postow, senatordw,
faa pead Py radnych
054 Sprawy odestane do zatatwienia B2 dotyezy spaw, kitrrpie :
; 5 mieszcza si¢ w zadaniach wiasnej
innym podmiotom jednostki, a zostaly do nigj
skierowane przez pomytke lub ze
wzgledu na brak wiedzy
wnioskodawcy
06 Reprezentacja i promowanie
060 Kontakty ze srodkami publicznego

przekazu




0600

Informacje wtasne dla érodkéw
publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne, konferengje i
wywiady

B25

0601

Monitoring $rodkéw publicznego
przekazu

B25

w tym tzw. wycinki prasowe

061

Promocja i reklama dziatalnosci
wiasnej jednostki

B25

062

Badanie satysfakgji klienta

B10

w tym udziat w targach,
wystawach oraz materiaty
promocyjne i reklamowe

07

Wspéldzialanie z innymi
podmiotami

w kraju i za granica

070

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

B10

071

Kontakty z podmiotami na
gruncie krajowym

B25

072

Kontakt z podmiotami
zagranicznymi

0720

Kontakt i zakres wspétdziatania z
innymi podmiotami
zagranicznymi

B25

0721

Wyjazdy zagraniczne
przedstawicieli wlasnej jednostki

B10

0722

Przyjmowanie przedstawicieli i
gosci z zagranicy

B10

073

Konferengje, zjazdy, sympozja,
sesje, fora krajowe i zagraniczne

B25

W tym organizacji wlasnych, jak i
udziat w obcych

Programy i projekty
wspolfinansowane ze srodkow
zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

sprawy finansowe przy klasie 33

080

Wyijasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
programowania i realizacji
projektéw finansowanych ze
srodkéw zewnetrznych

B25




081

Whnioskowanie o udziat w
programach i projektach
finansowanych ze §rodkéw
zewnetrznych oraz ich realizacja

B25

w tym przygotowanie i skladanie
wnioskow

09

Kontrole, audyt, szacowanie
ryzyka

planowanie i sprawozdawczosé
przy klasie 03

090

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu kontrol,
audytu, szacowania ryzyka

B25

091

Kontrole

0910

Kontrole zewngtrzne we wtasnej
jednostce

B25

0911

Kontrole wewnetrzne we wtasnej
jednostce

B25

0912

Ksigzka kontroli

B25

092

Audyt

B25

093

Szacowanie ryzyka dla realizagji
zadan

B25

SPRAWY KADROWE

10

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

100

Wtasne regulacje, ich projekty
oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

B25

m.in. regulamin pracy, wykazy
etatéw, umowy zbiorowe

101

Otrzymane od organéw i
jednostek zewnetrznych
regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

B10

jezeli regulacje te dotycza
bezposrednio pracownikow
jednostki to kwalifikuje sie akta
spraw ich dotyczacych do
kategorii B25

102

Kontakty i wymiana informacji
ze zwigzkami zawodowymi w
sprawach kadrowych

B25

10




11

Nawiazywanie, przebieg i
rozwiazywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia

110 Zapotrzebowanie i nabdr B2 pray czymckres
. przechowywania ofert
kandydatow do pracy kandydatow nieprzyjetych i tryb
ich niszczenia wynika z
odrebnych przepiséw
111 Konkursy na stanowiska B5 akta 0séb przyjetych odktada si
do akt osobowych; przy czym
dokumentacje posiedzen komisji
klasyfikuje sie przy klasie 004
112 Obstuga zatrudnienia
1120 | Obstuga zatrudnienia kierownika B10
jednostki
1121 | Obstuga zatrudnienia pracownikéw B5 w tym zakoriczenia stosunku
pracy; akta dotyczace
konkretnych pracownikéw
odklada si¢ do akt osobowych
1122 |Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 m. in. delegowanie, przeniesienia,
pracownikéw zastgpstwa, awanse, podwyzki,
przydziat; akta dotyczace
konkretnych pracownikéw
odktada sig do akt osobowych
danego pracownika
1123 | O$wiadczenia majatkowe lub BY  |") czas przechowywania wynika z
. - ; Bl odrebnych przepiséw prawa, w
inne oswiadczenia o osobac fringien prappacku Wynosl6 1as
zatrudnionych i cztonkach ich
rodzin
1124 |Opiniowanie i ocenianie oséb B5 pray czymekindtyceace
: poszczegdlnych pracownikéw
Zamdmony(:h mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1125 |Staze zawodowe B10
1126 | Wolontariat B10
1127 | Praktyki B10
113 Postgpowanie w sprawie awansu B10 prey-czym:akia dotycagee
; poszczegolnych pracownikdw
pracowmka mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
114 Prace zlecone (umowy cywilno-

prawne)
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1140 | Prace zlecone ze sktadka na B10 Okres przechowywania
ubezpieczenie spoteczne dokmentah dolyegoy
stosunkow pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999r,
oraz w okresie po dniu 31
grudnia 1998r. a przed dniem 1
stycznia 2019r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sie do
kategorii B50
1141 | Prace zlecone bez sktadki na B5
ubezpieczenie spoleczne
115 Nagradzanie, odznaczanie i
karanie
1150 |Nagrody B10 przy czym akta dotyczace
poszczegdlnych pracownikéw
mozna odiozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1151 | Wyr6znienia B10 |np. podziekowania, listy
gratulacyjne, dyplomy, pochwaty
1152 Karanie B *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepiséw prawa
1153 |Postepowanie dyscyplinarne B" *) oléces przachowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepiséw
prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje sig
przy klasie 004
116 Dostep 0s6b zatrudnionych do B20
informagji chronionych
przepisami prawa
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe 0s6b B50 dla kazdego pracownika

zatrudnionych

prowadzi sie odrebng teczke. Jesli
akta osobowe sa w formie
elektronicznej, to ich archiwizacja
odbywa si¢ rowniez w formie
elektronicznej, przy czym
dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownika
dotyczacych stosunkéw pracy
nawigzanych przed dniem 1
stycznia 1999r. oraz w okresie po
31 grudnia 1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do
kategorii B50
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121 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B2
wynagrodzeniu
13 Bezpieczefistwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkdw i B25
bezpieczenstwa pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania B25 w tym ocena ryzyka zawodowego
wypadkdéw, chordéb
zawodowych, ryzyka pracy
132 Wypadki przy pracy oraz w B10 przy lei,m dcﬁfumenta;ja
: wypadkow zbiorowych,
drodze do pracy i z pracy émiertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii
B25
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe 0séb zatrudnionych
140 Zasady i programy szkolenia i B25 W ipaindgwidualnedceiid
doskonalenia PRV
141 Szkolenia organizowane we B10 W fythrZY g:mocy podmiotéw
4 rZn
whasnym zakresie PERIRY
142 Doksztatcanie pracownikéw B5 studia, szkolenia, specjalizacje
orgamzowane przez ine
podmioty dla wiasnych
pracownikéw; kopie
dokumentow ukonczenia odktada
sie do akt osobowych
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 |Dowody obecnosci w pracy B3
1501 | Absencje w pracy B3
1502 |Rozliczenia czasu pracy B5
1503 |Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1504 |Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
1505 |Praca w godzinach B5
nadliczbowych
151 Urlopy 0s6b zatrudnionych

13




1510 |Urlopy wypoczynkowe B5
1511 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B5 przy czym akta dotyczace
howawezea poszczegolnych pracownikéw
wye mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1512 | Urlopy bezptatne B5 przy czym akta dotyczace
poszczegolnych pracownikéw
mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
152 Dodatkowe zatrudnienie os6b B5
zatrudnionych
16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikéw
160 Sprawy socjalno-bytowe B5
zalatwiane w ramach
zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych
161 Zaopatrzenie rzeczowe 0osob B5
zatrudnionych
162 Opieka nad emerytami, B5
rencistami i osobami
niepelnosprawnymi
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna
170 Zgtoszenia do ubezpieczenia B10
spotecznego
171 Obstuga ubezpieczenia B5 wignudeatade rozlicrenions
dla ZUS
spotecznego
172 Dowody uprawnien do zasitkéw B5
173 Emerytury i renty B10
174 Ubezpieczenia zbiorowe, B10
pracownicze, itp.
175 Opieka zdrowotna
1750 |Organizowanie i obstuga opieki B10
zdrowotnej
1751 |Badania lekarskie w zakresie B10

medycyny pracy
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ADMINISTROWANIE

SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz wyjasnienia, B25
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw
administracyjnych
¥ dokumentacja dot.

21 InweStyC] el remonty B5 przygotowania, wykonawstwa i
odbioru. Okres przechowywania
liczy si¢ od momentu rozliczenia
inwestycji, przy czym
dokumentacja techniczna obiektu
przechowywana jest u
uzytkownika przez caly czas
eksploatacji i jeszcze przez 5 lat
od momentu jego utraty

22 Administrowanie i

eksploatowanie obiektéw
220 Stan prawny nieruchomosci B25 W tym nakiywenie { zbywanie
221 Udostepnianie i oddawanie w B5 okies preschowpranis lisey sl
. T o sl 1 B od daty utraty obiektu lub
najem up w azierzawe wiasnyc wygasnigcia umowy najmu
obiektow i lokali oraz
najmowanie lokali na potrzeby
wlasne
222 Konserwadja i eksploatacja B5 korespondencjadot.
bies budvikéw. lokali i konserwacji, zaopatrzenia w
lezaca budynkow, lokali 1 energie elektryczng, wode, gaz,
pomieszczeﬁ sprawy oswietlenia i
ogrzewania (umowy),
utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp.,, w
tym przeglady stanu
technicznego, itp.
223 Podatki i oplaty publiczne B10
224 Gospodarowanie terenami wokot B5 SRR 2R
obiektow
23 Gospodarka materiatowa ditperyarodkow Gowalych §
nietrwatych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materiaty B5 w tym zaméwienia, reklamacie,
. . korespondencja handlowa z
i pomoce biurowe i
231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 deviody przyehbdu srazehodn,

srodkéw trwatych i nietrwatych

zestawienia ilo§ciowo-
wartosciowe, zestawienia
wyposazenia
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232 Ewidencja srodkéw trwatych i B10

nietrwatych

233 Eksploatacja i likwidacja B10 dl‘:“’i’dy sz)jie‘;z d‘; .

. . : - eksploatacji srodka, dowody
srodkéw trwatych i przedmiotéw zmiany miejsca uzytkowania
nietrwatych $rodka, kontrole techniczne,

protokoly likwidagj, itp., okres
przechowywania liczy sig od
momentu uplynnienia rodka

234 Dokumentacja techniczno- B5 OSiZ t?d‘l:‘icznef i“;'mkcie

. ; / obstugi, okres przechowywania
eksploatacyjna srodkéw trwalych licwysig.od mormssitu Howidaci
maszyny lub urzadzenia

235 Gospodarka odpadami i B5

surowcami wtérnymi

24 Transport, 1acznosé,
infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna

240 Zakupy srodkéw i ustug B5

transportowych, tacznosdi,
pocztowych i kurierskich

241 Uzytkowanie obcych $rodkéw B5 gy wathyeh samachodow

transportowych

242 Eksploatacja §rodkdw tacznosci B5 w tym dokumentacja dotyczaca

tekiind lefaksd konserwacji i remontow
(telefondw, telefaksdw) Sndkow Rczokd
243 Organizacja i eksploatacja B10
infrastruktury informatycznej i

telekomunikacyjnej (modemoéw,
taczy internetowych)

25 Ochrona obiektéw i mienia

250 Strzezenie mienia wiasnej B10 Plesyprontainy ahiekigo,

2 : dokumentacja stuzby ochrony,
]eanStkl przepustki, karty magnetyczne

itp.

251 Ubezpieczenia majatkowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci,
ruchomosci, srodkow
transportu, itp., sprawy
odszkodowan; okres
przechowywania liczy sig od
daty wygasnigecia umowy

252 Ochrona przeciwpozarowa B10

16




26 Zamoéwienia publiczne B5 w zakresie calej dziatalnosci
jednostki
FINANSE I OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Regulacie oraz WY] asnienia, B25 w tym polityka rachunkowosci,
. . o e lany kont, ich projekty i
interpretacje, opinie, akty zzgo’;nienia projexty
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw finansowo-
ksiggowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa B25
311 Planowanie budzetu B25
312 Realizacja budzetu
3120 |Przekazywanie Srodkéw B5
finansowych
3121 |Rozliczanie dochodéw, B5
wydatkow, optat
3122 |Ewidencjonowanie dochoddéw, B5
wykorzystania sSrodkéw, optat
3123 |Sprawozdania okresowe z B10
wykonania budzetu
3124 |Sprawozdania roczne, bilans i B25
analizy z wykonania budzetu
3125 |Rewizja budzetu ijego bilansu B25
313 Finansowanie
3130 |Finansowanie dzialalnosci B5
3131 |Finansowanie inwestycji B5
3132 |Finansowanie remontow B5
3133 |Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowosé, ksiegowos¢ i
obstuga kasowa
320 Obroét gotéwkowy i
bezgotéwkowy
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3200 |Obrot gotéwkowy B5
3201 | Obroét bezgotéwkowy B5
3202 |Depozyty kasowe, obstuga B5
wadium
321 Ksiggowos¢
3210 |Dowody ksiegowe B5
3211 |Dokumentacja ksiggowa B5
3212 |Rozliczenia B5
3213 |Ewidencja syntetyczna i B5
analityczna
3214 |Uzgadnianie sald B5
3215 |Kontrole i rewizje kasy B5
3216 |Zobowigzania, porgczenia B5
322 Ksiggowos¢ materiatowo- B5
towarowa
323 Rozliczenia plac i wynagrodzen
3230 |Dokumentacja ptaci potracen z B5
ptac
3231 LiSty plac B10 Jak w klasie 1140
3232 |Kartoteki wynagrodzen B10
3233 |Deklaracje podatkowe i B5
rozliczenia podatku
dochodowego
3234 |Rozliczenia sktadek na B10 Julewrklpsie 1140
ubezpieczenie spoteczne
3235 |Dokumentacja wynagrodzen z B10 Jak wkiasie 1140
bezosobowego funduszu ptac
33 Oplaty i ustalanie cen
330 Ustalanie i zwalnianie z optat B5 w tym za positki w Ziobku
331 Ustalanie cen za wlasne wyroby B5 g Ieenmicaipoge el
34 Inwentaryzacja
340 Wyecena i przecena B10
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341

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

B5

35

Dyscyplina finansowa

B10

OPIEKA I WYCHOWANIE

40

Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace opieki i
wychowania oraz pracy
dydaktycznej

B25

41

Organizacja pracy opiekunczej i
dydaktyczno-wychowawczej

410

Organizacja pracy w ztobku

B25

plany i programy nauczania,
wychowania, ksztatcenia, itp.
oraz sprawozdania

411

Organizacja roku ztobkowego

B5

tygodniowe rozklady zajeé z
dzieémi

412

Innowacje i eksperymenty
dydaktyczno-wychowawcze,
programowe i organizacyjne w
ztobku

B25

42

Realizacja pracy opiekunczo-
wychowawczej

420

Diagnoza gotowosci ztobkowej

B5

421

Dokumentacja przebiegu opieki i
wychowania

4210

Ksigga wychowankoéw

B25

4211

Rejestry zajec

B5

4212

Odpisy dokumentacji przebiegu
opieki i wychowania

B5

w tym korespondencja

4213

Odtworzenie dokumentacji

B25

dokumentacja dot. wszczetego
w jednostce postepowania
celem odtworzenia zniszczonej
dokumentacji

422

Zajecia dodatkowe

4220

Organizacja zaje¢ dodatkowych
w ztobku

B5

19




4221 |Udziat w obcych imprezach i B5
zajeciach poza ztobkiem
4222 |Imprezy i zajecia obce na terenie B5 m.in. widowiska, sztuki
Sl teatralne, pogadanki, spotkania
z policjg, strazq pozarng itp.
4223 | Wycieczki i wyjazdy ztobkowe B5
423 Dziatalno$¢ stowarzyszen i B25 wioaki i decyzje
organizacji spotecznych w ztobku
424 Konkursy B5 dokumentacja dot. udziatu
wychowankéw w konkursach
43 Wychowankowie
430 Nabor wychowankéw i ich pobyt
w ztobku
4300 |Nabdr do ztobka B5
4301 | Ustalanie zobowigzan pomiedzy B10 W tymumowy cywilno-prawne,
ztobkiem i rodzicami weklirade
4302 | Teczki osobowe wychowankéw B5 teczki na dokumentacje
wychowanka sktadana w
momencie rekrutadji i zwracana
po zakoniczeniu pobytu w
ztobku
4303 |Przeniesienia wychowankéw w B5
obrebie ztobka
4304 |Skreslenia z listy wychowankdéw B5
4305 |Opinie o wychowankach B5
431 Opieka zdrowotna B20 delenritadanedyezng
432 Bezpieczenstwo i ubezpieczenia
wychowankéw
4320 Wypadki wychowankéw B10 wypadki zbiorowe i $miertelne
oraz powodujace inwalidztwo a
takze rejestr wypadkow
kwalifikuje si¢ do kategorii B25
4321 | Analizy wypadkdw B25
wychowankdéw
4322 | Ubezpieczenia wychowankéw B10 oilenie ujgto ich w klasie 17
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433 Opieka nad dzieémi B10 dokumentacja dot. kontaktéw z
domami dziecka, pogotowiami
opiekuriczymi, rodzinami
zastgpczymi i adopcyjnymi, dot.
opieki nad dzie¢mi z rodzin
zaniedbanych, kontakty z
rodzicami (opiekunami)

44 Srodki nauczania oraz baza

dydaktyczno-wychowawcza
440 Pomoce naukowe B5
441 Pracownie ztobkowe B5
ZYCIE ZLOBKOWE
50 Gazetka ztobkowa B2b
51 Akcje i imprezy zlobkowe
510 Organizacja imprez B25 w tym zasady organizacji,
nadzor
511 Dokumentacja imprez i akcji B10

52 Uroczystosci zlobkowe i B25

rocznicowe

53 Kroniki i monografie B25
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Instrukcja organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt
Ztobka Miejskiego w Czeladzi

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

. Instrukcja okresla organizacje i zakres dziatania sktadnicy akt Ztobka Miejskiego w Czeladzi
oraz zasady i tryb postgpowania z dokumentacjg spraw zakoriczonych.

2. LOKAL SKLADNICY AKT | JEGO WYPOSAZENIE

. Lokal sktadnicy akt powinien znajdowaé sie w wydzielonym pomieszczeniu w budynku Ztobka
Miejskiego w Czeladzi.

. Pomieszczenie winno byé przestronne, suche, dostatecznie oéwietlone energig elektryczng
i skutecznie wietrzone.

. Temperature w lokalu nalezy utrzymywaé w granicach 16 — 18 °C, natomiast wilgotnosé
powietrza w granicach 40 — 50 %. Do statego badania temperatury i wilgotnosci powietrza
zaleca sie zaopatrzenie pomieszczenia sktadnicy akt w termometr i higrometr.

Regaly metalowe stacjonarne powinny byé oddalone od $cian minimum 5 cm. Przejscie
pomiedzy regatami powinno wynosi¢ minimum 80 cm, a wysoko$¢ potek powinna byé
dostosowana do rozmiaru akt. Szeroko$¢ polek regatow stojacych pod $ciang powinna
wynosi¢ 40 cm, a wolnostojgcych 80 cm. Odstep pomigdzy najnizej potozong pétkg regatéw a
podioga oraz pomigdzy najwyzej potozong potkg a sufitem powinien zapewniac odpowiednig
cyrkulacje powietrza.

. Drzwi do sktadnicy akt powinny by¢ mocne i posiadaé zamki.

6. Lokal nalezy zaopatrzy¢ w sprzet przeciwpozarowy np. gasnice proszkowe.

. Sktadnica akt powinna byé wyposazona w odpowiednig ilo§¢ metalowych regatow z pétkami
lub metalowych szaf oraz posiadaé biurko i krzesto dla osoby wykonujgcej prace archiwaine.
Pétki na regatach lub w szafach nalezy ponumerowaé¢ numeracijg ciagta.

. W sktadnicy akt nie wolno na stale przechowywaé¢ zadnych innych przedmiotow poza
stanowigcymi jej wyposazenie oraz przechowywaé dokumentacji nie figurujgcej w spisach
akt.




9.

Pomieszczenie oraz przechowywane w nim akta nalezy utrzymywaé w porzadku i czystosci.

10. Wstep do sktadnicy akt posiada pracownik do tego upowazniony lub w razie koniecznosci inni

1.

pracownicy lub osoby wykonujgce prace archiwalne za zgodg Dyrektora Ziobka Miejskiego w
Czeladzi.

Klucz do skiadnicy akt przechowywany jest w odpowiedniej komoérce organizacyjnej Ztobka
Miejskiego w Czeladzi.

3. KWALIFIKACJA ARCHIWALNA DOKUMENTACJI 2LOBKA MIEJKIEGO W CZELADZI

. W Ziobku Miejskim w Czeladzi wystepuje dokumentacja nieposiadajgca wartosci historyczne;j,

zwana dokumentacjg niearchiwalng.

Do dokumentacji niearchiwalnej zalicza si¢ dokumentacje majgcg czasowe znaczenie
praktyczne, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania podlega brakowaniu
po uzyskaniu zgody wiasciwego terytorialnie Archiwum Panstwowego.

Dla oznaczenia dokumentacji niearchiwalnej uzywa sie w jednolitym rzeczowym wykazie akt
symbolu ,B". Poprzez dodanie do symbolu ,B" cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie
dokumentaciji, w tym cyfry arabskie stanowig o okresie (latach) przechowywania akt np.: B-5,
B-10, B-25.

Okres przechowywania liczy sie¢ w peinych latach kalendarzowych, poczynajgc od dnia
1 stycznia roku nastepnego od daty jej wytworzenia po utracie przez dokumentacje
praktycznego znaczenia dia potrzeb Ziobka Miejskiego w Czeladzi oraz dla celéw kontrolnych
(np. akta spraw zatatwionych w roku 2012, oznaczone kategorig B-5, mogg by¢ brakowane
po 1 stycznia roku 2018).

4. PRZYJMOWANIE DOKUMENTACJI DO SKLADNICY AKT

Do sktadnicy akt przyjmowana jest dokumentacja z poszczegdinych komorek organizacyjnych
Ztobka Miejskiego w Czeladzi na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego (ZALACZNIK NR 1)
sporzagdzonego w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz pozostaje w dziale zdajgcym
akta, pozostate otrzymuje sktadnica akt.

Przekazywane akta ukiada sig¢ i spisuje w porzadku wynikajgcym z kolejnosci haset
klasyfikacyjnych w wykazie akt.

Do skfadnicy akt przekazywana jest dokumentacja spraw ostatecznie zatatwionych,




kompletnymi rocznikami i uporzgdkowana.

Przez uporzadkowanie dokumentacji o kategorii archiwalnej B-10 i nizszej, rozumie sie:

- tematyczny podziat dokumentacji wedtug haset klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego
wykazu akt

utozenie chronologicznie akt tj. najmtodsze dokumenty (np. grudnia) na spodzie teczki
najstarsze (np. ze stycznie ) na gérze teczki

- wylgczenie wtérnikéw pism, brudnopiséw itp.

Przez uporzgdkowanie dokumentacji o kategorii archiwalnej wyzszej niz B-10, rozumie sie:

- utozone akt spraw wewnatrz teczki aktowej w kolejnosci spisu spraw poczawszy od numeru
1 na gorze teczki, a w obrebie spraw chronologicznie

- wytgczenie zbgdnych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism

- odtozenie do teczek aktowych spiséw spraw

- usunigcie z dokumentacji czeéci metalowych i folii (np. spinacze, zszywki, wasy, koszulki,
itp.)

- ponumerowanie stron zwyktym migkkim oféwkiem nanoszgc numer strony w prawym
gornym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje sie na wewnetrznej czesci tylnej oktadki
w formie zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera .... stron kolejno ponumerowanych (miejscowosg,
data, podpis osoby porzadkujacej i paginujacej akta)”,
Uporzadkowang dokumentacje nalezy: zszyé i umiescié w teczkach wigzanych

(bezkwasowych, w przypadku akt o kategorii archiwalnej wyzszej niz B-10) lub tekturowych
oktadkach (fastykutach).

7. Teczki nalezy opisaé na zewnetrznej stronie. Prawidiowo opisana teczka powinna zawierac

oznaczenia przedstawione w zataczniku nr 2.
Aby zabezpieczyé akta przed dziataniem kurzu wskazane jest umieszczenie teczek
w pudetkach archiwizacyjnych, ktére nalezy opisa¢ zgodnie z zawarto$cia,.

5. EWIDENCJA | PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI W SKLADNICY AKT

Spisy zdawczo - odbiorcze akt przejetych z komérek organizacyjnych wpisuje si¢ do wykazu
spisow zdawczo - odbiorczych wg wzoru (ZALACZNIK NR 3) i nadaje sie im kolejng numeracije.
Pierwsze egzemplarze spiséw nalezy ukladaé w zbiorczej teczce, w kolejnosci biezacych
numeréw. Stanowig one podstawowg ewidencje dokumentacji znajdujacej si¢ w skfadnicy
akt. Drugie egzemplarze przechowuje si¢ w oddzielnych teczkach, wediug komorek




organizacyjnych.

2. Teczki przyjete do skiadnicy akt oznacza sie¢ sygnaturg archiwalna.

. Teczki aktowe uktadania sie na pétkach pionowo od lewej strony ku prawej wedtug kolejnosci
sygnatur lub poziomo jedne na drugich.

Srodkami ewidencyjnymi w sktadnicy akt sa:

~ spis zdawczo - odbiorczy akt (ZALACZNIK NR 1),

- wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych (ZALACZNIK NR 3),

- rejestr akt wypozyczonych ze skiadnicy akt (ZALACZNIK NR 4),

- — protokoty oceny dokumentacii niearchiwalnej (ZALACZNIK NR 5),

~ spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
(ZALACZNIK NR 6),

- zgody archiwum panstwowego na brakowanie akt

. UDOSTEPNIANIE | WYPOZYCZANIE DOKUMENTACJI PRZECHOWYWANEJ W SKLADNICY AKT

. Dokumentacja przechowywana w skiadnicy akt moze by¢ udostepniona lub wypozyczona
dla celéw stuzbowych komérkom organizacyjnym Ztobka Miejskiego w Czeladzi.

2. Dokumentacje udostepnia sie do wgladu w skiadnicy akt lub w celu sporzgdzenia kserokopii.
3. W uzasadnionych wypadkach dokumentacja moze by¢ wypozyczana poza obreb skiadnicy

akt.

. Ze skiadnicy akt wypozycza si¢ cate teczki. Wyjmowanie poszczegblinych pism
lub dokumentéw z wypozyczonych teczek jest zabronione.

. Pracownicy wypozyczajgcy akta ze skiadnicy zobowigzani sg do odnotowania tego faktu
w rejestrze akt wypozyczonych ze sktadnicy akt (ZALACZNIK NR 4).

. W szczeg6inych przypadkach dokumentacja przechowywana w skitadnicy akt moze by¢
udostepniona lub wypozyczona instytucjom lub osobom z zewnatrz tylko za pisemng zgodg
Dyrektora Ztobka Miejskiego w Czeladzi.

7. BRAKOWANIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

. Brakowanie akt polega na wytgczeniu tej cze$ci dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej
w skfadnicy akt, ktérej okres przechowywania mingt i ktéra utracita znaczenie, w tym warto$¢
dowodowg dla Ziobka Miejskiego w Czeladzi.

. Wydzielanie dokumentacji niearchiwainej odbywa sie komisyjnie. Komisja oceny




dokumentacji sktada sie z przedstawiciela komorki organizacyjnej, ktéra akta wytworzyta,
pracownika prowadzgcego sktadnice akt i przewodniczgcego wyznaczonego przez Dyrektora
Ztobka Miejskiego w Czeladzi.
. Z czynnoéci zwigzanych z wydzielaniem dokumentacji niearchiwalnej komisja sporzadza
w dwéch egzemplarzach protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej (ZALACZNIK NR §).
. Akta wydzielone przez komisje umieszcza sie w spisie dokumentacji niearchiwalnej
podlegajgcej brakowaniu (ZALACZNIK NR 6) sporzgdzanym w dwoch egzemplarzach.

Pod jedng pozycja spisu ujmuje sie zbiorczo wszystkie teczki dotyczace tego samego hasta.
W rubryce ,Liczba toméw” wpisuje sie zsumowang ilos¢ teczek tego samego hasta.

Na ostatniej stronie spisu zamieszcza sie imig¢ i nazwisko osoby, ktéra sporzadzita spis
oraz date jego sporzadzenia.
Jeden egzemplarz spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu dotacza sig
do wniosku o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (zatacznik nr 7)
i wysyla do wiasciwego terytorialnie archiwum paristwowego w celu uzyskania zgody
na zniszczenie akt.

Po uzyskaniu zgody na brakowanie akt, mogg one zosta¢ zniszczone.. Date zniszczenia akt
wpisuje sie w odpowiednich rubrykach spiséw zdawczo — odbiorczych.

8. OBOWIAZKI PROWADZACEGO SKLADNICE AKT

W przypadku braku stanowiska archiwisty Dyrektor Ztobka Miejskiego w Czeladzi wyznacza
pracownika, ktéremu przydziela si¢ dodatkowe zadania polegajace na prowadzeniu skfadnicy
akt.

Pracownik wyznaczony do prowadzenia sktadnicy akt jest osobiscie odpowiedzialny za stan
ewidencyjny dokumentéw, za wtasciwe ich przechowywanie i zabezpieczenie..

Pracownik prowadzacy sktadnice akt przyjmuje uporzadkowane akta, prowadzi ich ewidencje,
wypozycza akta, sprawdza stan zwracanych akt, bierze udziat w jej komisyjnym brakowaniu.
Czesé obowiazkéw spoczywajgcych na pracowniku wyznaczonym do prowadzenia sktadnicy
akt oraz prac porzadkowo — ewidencyjnych w tym brakowania i niszczenia dokumentacji
niearchiwalnej moze by¢ zlecona wyspecjalizowanemu podmiotowi $wiadczacemu ustugi
archiwizacji dokumentéw.
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ul. Ntepod 08l 5, 41-250 Czelads
2!‘165»05«25:
NIP625-23-77-668 REGON 240986133

(pieczatka zaktadu pracy)

Zatgcznik nr 1
do Instrukcja organizacji i zakresu dziatania
skiadnicy akt Ziobka Miejskiego w Czeladzi

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR........ceeuruersreee

Lp.: | Znak teczki | Tytul teczki | Daty Kategoria Liczba Miejsce Data zniszczenia
lub znak skrajne archiwalna | teczek przechowywania lub przekazania
sprawy w skladnicy akt do Archiwum

Panstwowego
PRZEKAZUJACY AKTA PRZYJMUJACY AKTA
IMIE | NAZWISKO IMIE | NAZWISKO
............ (PODPIS) oanRe)




LEOBEK MIEJSKI
W CZELADZI
ul. Mepodleg&o&ci 6, 41-250 Caelads
tel. 32/265-05-25
NIP 626-23-77-658 REGON 240966133

Zatgeznik nr 2
do Instrukcja organizaciji i zakresu dziatania

skfadnicy akt Ztobka Miejskiego w Czeladzi

Opis teczki aktowej

Nazwa jednostki organizacyjnej
Nazwa komérki organizacyjnej

Znak akt Kategoria archiwalna

Tytut teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje
o0 rodzaju dokumentagcji)

Roczne daty krancowe akt

Sygnatura archiwalna




?,{C.QJ)MS*V"C Rk %’"d
"'LA") SKi
ul. Ntepm!e ém 8, 41-250 Czelads
2/266:-054‘“5
NIF 625-?3-77% REGON 240086133

Zatgcznik nr 3
do Instrukcja organizaciji i zakresu dziatania

skiadnicy akt Zlobka Miejskiego w Czeladzi

(pieczatka zaktadu pracy)

Wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych

Pozycje spisu

Nr Dagta Nazwa komoérki organizacyjnej yoiesp .

. przyjecia . Uwagi
spisu akt przekazujacej akta odit | donr
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ZEOBEK
L W cmﬁ%% —
ul, 060i 6, 41-250 Czelads

tel. 32/265-085.25
NIP 625-23-77-855 REGON 240886133

Zalgcznik nr 4
do Instrukcja organizacji i zakresu dziatania
sktadnicy akt Ztobka Miejskiego w Czeladzi

(pieczgtka zaktadu pracy)

Rejestr akt wypozyczonych ze skiadnicy akt

Lp. Data Tytut teczki Sygnatura Egggrili Podpis osoby Data

wypozyczenia Archiwalna organizacyjnej wypozyczajacej | zwrotu
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ZLOBEK MIEJS

_ WCZELADZ] =l
ul. Niepodleglosei B, 41-250 Czelads
o tel. 32/265-05.25
NIF 625-23-77.653 REGON 240686133

Zatgcznik nr 5
do Instrukcja organizacji i zakresu dziatania
sktadnicy akt Ziobka Miejskiego w Czeladzi

Czeladz, dnia .......ccoooevveven

(pieczatka zaktadu pracy)

PROTOKOL OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

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

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

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

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwainej w iloSci ................cocoviiiii. mb | stwierdzita, ze stanowi ona
dokumentacjg niearchiwalng nieprzydatng dia celéw praktycznych, oraz ze uptynely terminy jej

przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentac;ji
technicznej.

PRZEWODNICZACY KOMISJI ......c.vovvveicirereeieeeeeeeeeeann
CZLONKOWIE KOMISUI ......oovevvinreeiinieecceie e eese e

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

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

Zatgczniki:
........................ kart spisu
........................ pozyciji spis
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ZEOBEK mMiE
W e e

ul. N"*POGI odci 6, 4
NIP 5&5—23—77

(Pleuqtka z pelnq nazwq organu lub Jednostkl orgamzacyjne]

wnioskujacej o wyrazenie zgody na

JSKI
1250 Czelads

2/265-05.25
853 REGON 240885133

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej)

Zatgeznik nr 6

do Instrukcja organizacji i zakresu dziatania
skfadnicy akt Ziobka Miejskiego w Czeladzi

(Miejsce i data sporzadzenia spiéu)

Spis dokumentacji niearchiwalnej kategorii B, BE, Bc ! odlegajacej
g p Jacej

Wytworzonej przez ............ T LT E TT YT Y1 T P TANN OO p PR

brakowaniu

sesesssevcevostscncne svssseccs svessssesncevsase socee

(petna nazwa organu lub ]edthbtkl organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana)

L.p. | Znak akt lub Sygnatura Tytul jednostki 3 Roczne Liczba Uwagi 4
znak sprawy archiwalna 2 daty jednostek
skrajne

(podpis osoby sporzadzajgcej spis

z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska sluzbowego)

' wybra¢ wiasciwe, gdyz nalezy sporzadza¢ osobne spisy dla dokumentacji kategorii B, BE i Be,
Jezeh nie byta stosowana - informacja, ze spis powstat z natury
3 petne hasto klasyfikacyjne z wykazu akt, ktéry byt stosowany
* w szczegblnoscei: rodzaj dokumentacji lub nognika,
informacja o zachowaniu dokumentacji zbiorczej, rownowaznikach lub o wigkszym zakresie
czasowym;
uszczegdlowienie zawartosei jednostek)
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NIF 626-23.77-853 REGON 240086133

Zatgcznik nr 7
do instrukcja organizaciji i zakresu dziatania
sktadnicy akt Ztobka Miejskiego w Czeladzi

Czeladz, dnia..................

Znak pisma:......ccceevnnnnenns

Archiwum Panstwowe
w Katowicach

ul. Jozefowska 104

40 - 145 Katowice

Whiosek o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentaciji niearchiwalnej

Ziobek Miejski w Czeladzi zwraca si¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej ......... (wpisuje si¢ informacje o rodzaju brakowanej dokumentacp
np. dokumentac;a aktowa, techniczna, lub audiowizualna) w ilosci .......... (wpisuje sie informacje

o rozmiarze brakowanej dokumentacji wyrazong w metrach biezgcych —~ skrét mb) z lat

............. (wpisuje si¢ okreslony datami rocznymi okres, z ktérego pochodzi brakowana
dokumentacja).

Podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwainej przeznaczonej do zniszczenia stanowi

jednolity rzeczowy wykaz akt stanowigcy zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia Dyrektora Ziobka
Miejskiego w Czeladzinr ............. zdnia ...........

Jednoczesnie oswiadczam, ze okres przechowywania dokumentacji niearchiwainej yplynal
oraz Zze utracita ona znaczenie w tym warto$é dowodowg dla Ztobka Miejskiego w Czeladzi.

Z powazaniem

Zatacznik - spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu
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