Zarzadzenie nr 2/2016
Dyrektora
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajefiskim
z dnia 15 kwietnia 2016

w sprawie: instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
archiwalnej

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2015 r., poz. 1446)

zarzadzam co nastepuje

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w
Kamieniu Krajenskim.

1) instrukcje kancelaryjna stanowigca zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) jednolity rzeczowy wykaz akt zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

3) instrukcje archiwalng zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy
Spolecznej w Kamieniu Krajenskim przed dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzgdzenia,
podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych zgodnie z jednolitym rzeczowym

wykazem akt, o ktérym mowa w § 1 pkt 2, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaty nizsza
wartos$¢ archiwalng tej dokumentacji lub krétszy okres jej przechowywania.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujacg od 1 stycznia 2017

roku.

—



Zatacznik nor 1 do zarzadzenia nr 2/2016
Dyrektora MGOPS w Kamieniu Krajefiskim
z dnia 15.04.2016r.

W POROZUMIENIU
Dyrektor

Archiwum Panstwoweac

Instrukcja kancelaryjna
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Kamieniu Krajenskim



Spis tresci:

RozdzialI Postanowienia ogélne

Rozdzial Il Przyjmowanie korespondencji wplywajacej

Rdzdzial IIT Przegladanie i przydzielanie korespondencji wplywajacej

Rozdzial IV System kancelaryjny. Jednolity rzeczowy wykaz akt

Rozdzial V Rejeétracja i znakowanie spraw

Rozdzial VI Zalatwienie spraw, wysylanie korespondencji

Rozdzial VII Prowadzenie teczek aktowych. Przekazywanie dokumentacji do skladnicy
akt

Rozdzial VIII Post¢powanie w przypadku reorganizacji lub ustania dzialalno$ci

Rozdzial IX Nadzér nad czynnosciami kancelaryjnymi



Rozdzial 1
Postanowienia ogdine

§ 1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej Instrukcjg, okresla zasady i tryb wykonywania

czynnosci kancelaryjnych w Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kamieniu

Krajenskim.

2. Okreslony w Instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewnia

jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed

uszkodzeniem, zniszczeniem badZz utrata dokumentéow w Miejsko-Gminnym Os$rodku

Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajenskim.

§2

Uzyte w instrukcji nastepujace okreslenia oznaczajg:

1.

2:

10.

11.

Osrodek —  Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Kamieniu
Krajenskim,

Dyrektor — Dyrektora Migjsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Kamieniu Krajenskim,

prowadzgacy sprawe — pracownik zalatwiajgcy sprawe merytorycznie, niezaleznie
od petnionej funkcji,

korespondencja, przesytka — dokumentacja otrzymana i wysytana przez Osrodek
w kazdy mozliwy sposdb, takze na drodze elektroniczne;,

nos$nik informatyczny — nosnik, na ktérym zapisano w formie elektronicznej tresé
dokumentu, pisma itp.

akta sprawy - dokumentacja, w szczegolnosci tekstowa, fotograficzna,
rysunkowa, dzwigkowa, filmowa, multimedialna, w tym elektroniczna zawierajaca
informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca
przebieg jej zalatwiania i rozstrzygania,

spis spraw — formularz shizacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wplywajacych lub zapoczatkowanych, prowadzony oddzielnie dla kazdej teczki
spraw,

sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania
administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci,

zalacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢ do tresci lub tworzacy
calos¢ z pismem przewodnim,

rejestr — narzedzie shuzace do rejestrowania pojedynczych przesylek lub pism
okreslonego typu lub rodzaju, ktéore moze by¢ prowadzone w postaci
elektronicznej lub papierowej, takze jako odrebny dokument elektroniczny lub
automatycznie generowany raport, w tym dziennik korespondencji,

teczka aktowa — materiat biurowy stuzacy do przechowywania dokumentacji w
postaci nieelektroniczne;j.



i

12. naturalny dokument elektroniczny — dokument bedacy od poczatku swojego
istnienia zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania
wylacznie za posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych,
nieposiadajacy pierwowzoru w postaci nieelektroniczne;.

13. wykaz akt (jednolity rzeczowy wykaz akt) - wykaz hasel rzeczowych
oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalng akt.

§3

. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

a) przyjmowanie i rozdziat korespondencji i przesytek,

b) prowadzenie ewidencji przesylek wpltywajacych i wyptywajgcych

¢) powielanie pism i materialdw oraz ich ewidencjonowanie,

d) wysylanie korespondencji (przesyltek),

e) przyjmowanie i nadawanie fakséw oraz obstuga poczty elektronicznej,

f) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wlasciwych komorek organizacyjnych.

Czynnosci kancelaryjne w Osrodku wykonuja:

a) sekretariat,

b) pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie danej sprawy.

Rozdzial 11
Przyjmowanie korespondencji wplywajacej

§4

. Dokumentacja wptywajaca do Osrodka oraz w niej powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu

na sposob rejestrowania i przechowywania na tworzaca akta spraw i nie tworzgcg akta

spraw.

Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana

do sprawy i otrzymata znak sprawy.

Dokumentacja nie tworzaca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostala

przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt np. gazety,

czasopisma, potwierdzenia odbioru, ktére dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy, listy
obecnosci, karty urlopowe, dokumentacja magazynowa, rejestry i ewidencje ($rodki
trwale, wyposazen, sprz¢tu, materiatow biurowych) itp.

Korespondencj¢ przyjmuje Sekretariat, wpisujac ja do dziennika korespondenciji.

Przyjmujac przesylki, zwlaszcza polecone i wartosciowe, Sekretariat sprawdza

prawidtowo$¢ zaadresowania i potwierdza odbior, a jesli przesytka jest uszkodzona

zada od pracownika poczty spisania protokotu o dorgczeniu przesytki uszkodzone;.

Sekretariat otwiera wszystkie przesytki  wplywajace i przekazuje wihasciwym

komdrkom organizacyjnym (stanowiskom pracy) z wyjatkiem:

a) adresowanych imiennie, ktore bez otwierania przekazuje adresatom,

b) opatrzonych klauzula tajnosci, ktére - zgodnie z ustawa o ochronie informacji
niejawnych - przekazuja bez otwierania koperty/opakowania z oznaczeniem
klauzuli tajnosci upowaznionemu pracownikowi.

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym dolacza sie¢ tylko do pism:
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10.

a) niejawnych, wartoSciowych, poleconych, priorytetowych, doreczonych za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

b) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego) np. skargi, wnioski, itp.

c) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

d) mylnie skierowanych,

e) zalgcznikdw nadestanych bez pisma przewodniego,

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

Potwierdzenie otrzymania pisma Sekretariat wydaje na zadanie sktadajacego pismo.

Korespondencje mylnie dor¢czong (adresowana do innego adresata) zwraca sie

bezzwlocznie do urzedu pocztowego (doreczyciela).

Na kazdym wplywajacym piSmie zamieszcza si¢ na pierwszej stronie (na

korespondencji przekazywanej bez otwierania — na przedniej stronie koperty)

pieczatke wplywu wraz z datg wplywu.

§5

. Przyjmujac przesylki przekazane droga elektroniczna, w tym za posrednictwem

poczty elektronicznej, dokonuje si¢ ich wstgpnej selekcji majgcej na celu oddzielenie

spamu i wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie, po czym rejestruje si¢

je, drukuje i opatruje pieczecia wptywu z datg - na zasadach przyjetych w niniejszej

Instrukc;ji.

Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesytki w postaci

clektronicznej lub zalacznika do niej np. (nagranie dZwickowe, nagranie wideo,

oprogramowanie, baza danych) nalezy:

a) wydrukowa¢ czgs¢ przesylki, a jezeli jest to niemozliwe to sporzadzié¢ i
wydrukowa¢ notatke, nanies¢ i wypelnié pieczeé¢ wplywu na pierwszej stronie
wydruku,

b) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytka dolgczyé do wydruku o
ktérym mowa w pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy.

Rozdzial 111
Przegladanie i przydzielanie korespondencji wplywajacej

§6

. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyj¢ciem i wpisaniem przesytek do rejestru

(dziennika korespondencji) sekretariat przekazuje je do dekretacji.

Dyrektor lub upowazniona osoba po przejrzeniu przesyltek (korespondencji) okresla,
ktore z nich zatatwia osobiscie i przydziela pozostate do zalatwienia. Na przesytkach
mozna w razie potrzeby umiesci¢ dyspozycje dotyczace sposobu i terminu zalatwienia
sprawy.

W przypadku blednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.



Rozdzial IV

System kancelaryjny. Jednolity rzeczowy wykaz akt.

§7

. W Osrodku obowigzuje system kancelaryjny bezdziennikowy oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjnej
klasyfikacj¢ akt powstajacych w toku dzialalnosci Osrodka oraz zawiera ich kwalifikacje
archiwalng. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci Osrodka
oznaczone w poszczegdlnych pozycjach wykazu symbolami, hastami (tytulami) i
kategorig archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji, laczenia i
przechowywania akt. W wykazie akt ustala si¢ kategori¢ archiwalng dla komorek
merytorycznych.

. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej i dzieli calo$¢ wytwarzanej
dokumentacji na maksymalnie dziesig¢ klas pierwszego rzedu, zwanych klasami
gtéwnymi (od 0 do 9), w ramach kazdej klasy gtownej dokonuje si¢ podziatu na klasy
drugiego rz¢gdu (minimum - dwie, maksimum — dziesieé, od 00 do 99). Dalszy podziat
klas na klasy kolejnych rzedow jest dokonywany analogicznie (od 000 do 999, od 0000
do 9999) - az do stworzenia klasy koncowej, czyli klasy oznaczonej kategoria
archiwalna, dla ktérej prowadzi si¢ spis spraw lub w ramach ktorej grupuje sie
dokumentacj¢ bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

. Koncowe tytuly klas, przy ktérych oznaczono kategori¢ archiwalna, sa tytutami teczek
akt.

. Akta tematycznie jednorodne z rdéznych komorek organizacyjnych (stanowisk pracy)
Osrodka posiadajg to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy. Wyrozniajg je
symbole bgdace oznaczeniem komorki organizacyjnej (stanowiska pracy). Identyczne
kopie tej dokumentacji traktuje si¢ jako dokumentacje manipulacyjng (Bc), ktéra po
utracie praktycznego znaczenia moze zosta¢ wybrakowana na ogdélnych zasadach.

. W oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt prowadzone sa spisy spraw, w ktérych
rejestrowane sg chronologicznie wszystkie sprawy. Spisy spraw sg integralng czescia
teczek akt (wzor formularza spisu spraw - zatgcznik nr 1).

Spisy spraw i teczki aktowe zaklada si¢ na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie. W
przypadku znikomej ilosci spraw w ciggu roku, mozna prowadzi¢ teczke aktows przez
okres kilku lat.

§8

Rozbudowa lub uzupehianie jednolitego rzeczowego wykazu akt odbywa sie na
podstawie zarzadzenia Dyrektora Osrodka po uzgodnieniu z wilasciwym archiwum
panstwowym.
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1.

Rozdzial V

Rejestracja i znakowanie spraw.

§9

Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze
dekretacji przesytka dotyczy sprawy juz wszczgtej czy rozpoczyna nowa sprawe.
W pierwszym przypadku prowadzacy sprawe nanosi na nig znak sprawy i dotacza
do akt tej sprawy w porzadku chronologicznym.

W przypadku, gdy przesyltka rozpoczyna sprawe prowadzacy sprawe rejestruje ja
w spisie spraw (wzor zalgeznik nr 1) i nanosi na nig znak sprawy. Sprawe (nie
pismo) rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej
sprawie.

§10

Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawczg. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak. Na znak sprawy skiada sie :
a) symbol komorki organizacyjnej (stanowiska pracy) zgodnie z regulaminem
organizacyjnym Os$rodka,
b) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt Oérodka, ktéremu przypisana jest
kategoria archiwalna i okres przechowywania,
c) kolejna liczba, pod ktora zostala zarejestrowana sprawa w spisie spraw
zalozonym w danym roku,
d) oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta
Przyktadowy znak:
SR.060.3.2011.XY, gdzie:
SR - oznacza nazwe¢ komorki organizacyjnej,
060 - oznacza symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
3 - liczba okreslajaca trzecig sprawe rozpoczeta w 2011 r . w ramach symbolu
klasyfikacyjnego 060,
2011 - oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta,
XY - inicjat osoby sporzadzajacej dokument,
Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie
akt w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, ktéry jest podstawg
wydzielenia grupy spraw, zaklada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku
znak sprawy konstruuje si¢ nastepujgco:
SR.060.3.1.2011.XY, gdzie:
SR - oznacza nazw¢ komorki organizacyjnej,
060 - oznacza symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
3 —kolejny numer sprawy pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw,
1 — kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw zatozonego do numeru
sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia
2011 - oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela;
XY - inicjat osoby sporzadzajacej dokument.
Sprawy nie zalatwione ostatecznie w ciagu danego roku zatatwia sic w roku
nastgpnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych
SpisOW spraw.



98]

Rozdzial V1
Zalatwienie spraw, wysylanie korespondencji.

§11

. Przy zalatwieniu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy

zalatwiania.
Sprawy zatatwia si¢ wedlug kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci.

. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu zapewnienia

ochrony przed utrata rejestrow, ewidencji oraz spisu spraw, przez codzienne
wykonywanie kopii zabezpieczajacych na informatycznym nosniku danych, innym
niz ten, na ktérym zapisywane sg biezgce dane.

§12

. Przy pisemnym zatatwianiu spraw stosuje si¢ nast¢pujace formy:

a) odreczna,

b) korespondencyjna.

Forma odreczna jest skroconym sposobem zalatwiania sprawy i polega na
sporzadzeniu, po zarejestrowaniu sprawy - bezposrednio na otrzymanym pismie -
zwiezlej odpowiedzi zalatwiajacej sprawe lub na sporzgdzeniu na nim odrgcznej
notatki wskazujacej sposob jej zatatwienia.

Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu pisma zalatwiajgcego sprawe.

§ 13

Prowadzacy sprawe opracowuje projekt pisma, ktory przedklada aprobujgcemu. Po
zaaprobowaniu projektu pisma, prowadzacy sprawe sporzadza czystopis oraz jego
kopig¢ i przedstawia je do podpisu.

L

1.

§ 14

Pismo zatatwiajace sprawe powinno zawierac:

a) nagiéwek - druk lub pieczeé firmowa,

b) znak sprawy,

¢) powolanie si¢ na znak i dat¢ pisma, ktorego odpowiedz dotyczy,

d) date podpisania pisma przez osob¢ upowazniong,

e) odbiorce i jego adres,

f) tres¢ zalatwienia,

W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny réwniez zawiera¢ dodatkowe
informacje takie jak: liczba przestanych zalgcznikéw lub/i lista instytucji czy
0sdb, ktorym przekazuje sie pismo do wiadomosci.

§ 15

Pisma na no$niku papierowym sa wysytane przez sekretariat.



2. Pisma przeznaczone do wysytki elektronicznej mogg by¢ wysylane automatycznie,
po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

3. Prowadzacy sprawe wlacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma
wychodzacego, zamieszczajac informacje o sposobie wysyiki.

§ 16

Przesylki wychodzace wpisuje si¢ do rejestru (dziennika korespondencyjnego).

Rozdzial VII
Prowadzenie teczek aktowych. Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt.
§ 17

1. Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacje¢ spraw zakonczonych powinna
by¢ opisana.
2. Opis umieszczony na okladce teczki aktowej sklada si¢ z nastepujacych
elementdw ( wzor- zatagcznik nr 2):
a) pelna nazwa jednostki i komorki organizacyjnej,
b) czgs¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt,
c) kategoria archiwalna, z okresleniem okresu przechowywania dokumentacji,
d) tytul teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce,
e) daty skrajne dokumentacji w teczce,
f) numer tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek.

§18

1. Teczki aktowe przechowuje si¢ w komdrkach organizacyjnych (na
stanowiskach pracy) przez dwa lata, liczac od roku nastepujacego po roku
zakoniczenia spraw. Po uptywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sie do
skladnicy akt na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (wzdr zatgcznik nr 3),
po uprzednim uporzadkowaniu.

2. Uporzadkowanie dokumentacji wewnatrz teczki aktowej polega na :

a) ulozeniu akt sprawami w kolejnosci spisu spraw, poczagwszy od numer 1 na
gorze teczki, a w obregbie kazdej sprawy — chronologicznie,

b) opisaniu teczki na okladce — zgodnie z § 17 ust. 2,

c) w stosunku do dokumentacji o dluzszym niz 10-letni okresie
przechowywania - usunigciu z dokumentacji czesci metalowych i
plastikowych (na przyklad spinaczy, zszywek, waséw, koszulek itp.).

3. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych
jeden przeznaczony jest dla przekazujacego akta, jako dowdd przekazania, a
pozostale egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy sktadnice akt. Spisy
zdawczo-odbiorcze nalezy sporzadzi¢ w kolejnosci zgodnej z jednolitym
rzeczowym wykazem akt.



§19

1. Komorki organizacyjne przekazujg akta do skladnicy akt wylgcznie
kompletnymi rocznikami.

2. Akta spraw ostatecznie zalatwionych, ktore ze wzgledu na swdj przedmiot
beda nadal potrzebne, po dokonaniu formalnosci przekazania do sktadnicy akt i
zaréjestrowania ich w ewidencji tej sktadnicy, mozna wypozyczaé na tak
dhugo, jak dtugo beda one potrzebne.

Rozdzial VIII
Nadzoér nad czynnosciami kancelaryjnymi

§ 20

Nadzér ogélny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw czynnosci
kancelaryjnych nalezy do obowigzkow Dyrektora i polega na kontroli prawidtowosci
stosowania Instrukcji przez podleglych pracownikéw i udzielaniu im wskazéwek w tym
zakresie, a w szczegolnosci na sprawdzaniu:

— prawidlowosci prowadzenia spisOw spraw oraz teczek,

— prawidlowosci zatatwiania spraw,

— terminowosci zalatwiania spraw,

— prawidlowosci obiegu akt,

— terminowosci przekazywania akt do sktadnicy akt.

Zalaczniki:

1.Wz6r formularza spisu spraw.
2.Wzér opisu teczki (strony tytutowe;j).
3.Wzdr spisu zdawczo-odbiorczego



Zalgcznik Nr 1 do Instrukeji Kancelaryjnej
Spis Spraw

rok referent | symbol kom. | oznacz. |tytul teczki wg wykazu akt

org. teczki
Od kogo wplynela Data
Lp. SPRAWA 8 CE UZV::EI
(krétka tresc) znak pisma z dnia § é: § E wa{,‘vi"“ia)
B g 3




Zatacznik Nr 2 do Instrukeji Kancelaryjnej

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjnej)

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

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

(roczne daty krancowe akt)



(Nazwa zakladu pracy i komorki organizacyjnej)

semsEssERsEEes

Zalacznik Nr 3 do Instrukeji Kancelaryjnej

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr

Lp. | Znak Tytut teczki lub tomu | Daty skrajne | Kat. | Liczba | Miejsce | Data zniszczenia
" ki d-d h teczek pmeqhowy lub przekazania
C€CZK1 O (4] arcn. wania akt
, skla:ivnicy
1 2 3 4 5 6 7 8
Przekazujacy: Przejmujacy:

Data:




Zalacznik do zarzadzenia 2/2016
Dyrektora MGOPS w Kamieniu Krajenskim
Z dnia 15.04.2016

W POROZUMIENIU
Dyrektor

Archiwum Panstwowego w Bydgogzczy

na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z driia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwainym i archiwach
(Dz. U. 22015 1. poz. 1446)

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Kamieniu Krajenskim



00
01
02
03
04
05

06
07
08

10
11

12
13
14

15
16
17

20

21
22
23
24
25
26
27

30
31

32
33
34

Wykaz klas I 'i II stopnia podzialu

Zarzadzanie

Gremia kolegialne

Organizacja i

Akty normatywne. Obstuga prawna
Plany, sprawozdania, statystyka, analizy
Informatyka

Skargi 1 wnioski oraz petycje,
obywateli i interpelacje radnych
Popularyzacja. Informacje
Wspdlpraca z innymi instytucjami
Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla
realizacji zadan

postulaty

Kadry

Zasady pracy 1 placy

Nawigzywanie, przebieg 1 rozwigzywanie
stosunku  pracy oraz innych form
zatrudnienia

Ewidencja osobowa

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikow Osrodka

Dyscyplina pracy

Sprawy socjalno-bytowe pracownikow
Ubezpieczenia osobowe pracownikow

Srodki rzeczowe

Podstawowe zasady gospodarowania
$rodkami rzeczowymi

Inwestycje i remonty kapitalne
Administracja nieruchomosciami
Gospodarka materialowa

Zr6dta zaopatrzenia

Transport

Ochrona obiektow, mienia.
Zamowienia publiczne

Ekonomika

Planowanie i realizacja budzetu
Rachunkowos$¢,  ksiegowosc, obstuga
kasowa

Rozliczenia ptac i wynagrodzen
Inwentaryzacja

Dyscyplina finansowa

40

41
42
43

44
45

50
51
52
53
54

55

56

57

60

61

62
63

Monitorowanie i realizowanie zadan
pomocy spolecznej

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
pomocy spoteczne;j

Programy i analizy w zakresie pomocy
spotecznej

Realizacja zadan pomocy spotecznej
Praca socjalna

Zapobieganie patologiom spolecznym
Opieka nad dzieckiem i rodzing

Obstuga swiadezen

Obstuga swiadczen pomocy spoleczne;j
Obshluga dodatkéw mieszkaniowych
Realizacja  $wiadczen  rodzinnych i
wychowawczych

Realizacja swiadczen w formie funduszu
alimentacyjnego

Realizacja $wiadczen w formie zaliczki
alimentacyjnej

Realizacja s$wiadczen w formie opieki
zdrowotnej finansowanej ze Srodkow
publicznych

Realizacja $wiadczen w formie pomocy
materialnej dla uczniéw

Obstuga 0s6b korzystajacych ze swiadczen i

dodatkow

Prace spolecznie uzyteczne

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
organizowania prac spolecznie uzytecznych
Planowanie i sprawozdawczo$¢ w sprawach
wykonywania prac spolecznie uzytecznych
Ewidencja prac spotecznie uzytecznych
Wspdlpraca w organizacji prac spolecznie
uzytecznych



Symbole

klasyfikacyjne

II

II

IV

Haslo klasyfikacyjne

Kategorie
dokumenta
cji

Uwagi

2

00

3

4

Gremia kolegialne

6

000

Udzial w posiedzeniach organéw kolegialnych
Gminy

B25

np. w obradach Rady Gminy. Do
kategorii B25 zalicza si¢ wlasne
materialy, wystapienia, ,
sprawozdania; do kategorii B5 —
pozostata dokumentacjg. Dla
kazdego organu zaklada si¢
odrgbnic numerowana podteczke,

001

Komisje, zespoly, grupy robocze wlasne (state i
doraZne)

B25

do kategorii B25 kwalifikuje si¢
dane o skladzie, materiaty na
obrady, protokoly posiedzen,
uchwaty itp.; do kategorii B2
zalicza si¢ dokumentacj¢ obshugi
organizacyjno-technicznej. Dla
kazdej komisji i zespotu zaktada si¢
odr¢bnie numerowang podteczke.

002

Zebrania pracownikow

B25

003

Udziat w obcych komisjach, zespotach i
grupach roboczych

B25

innych niz przy klasie 000. Do
kategorii B25 zalicza si¢ wlasne
wystapienia, sprawozdania; do
kategorii BS — pozostalg
dokumentacje.

01

Organizacja

010

Organizacja organow nadrzednych i jednostek
wspdtdziatajacych

BS

011

Organizacja Osrodka

B25

przepisy og6lnopanstwowe i
samorzadowe dotyczace
bezposrednio Osrodka, akty
erekcyjne, nadanie numeru NIP,
REGON, uprawnienia Osrodka,
regulaminy i schematy
organizacyjne, zakresy dziatania,
zmiany organizacyjne, likwidacja,
laczenie, zmiany na stanowiskach
pracy (protokoty zdawczo-
odbiorcze stanowisk pracy) oraz
korespondencja

012

Obsluga kancelaryjna Os$rodka

0120

Przepisy kancelaryjne i archiwalne

B25

instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt, instrukcja o
organizacji i zakresie dzialania
sktadnicy akt, inne instrukcje dot.
postgpowania z dokumentacja oraz
korespondencja

0121

Urzadzenia do rejestracji i monitorowania
obiegu przesylek i pism

BS

kontrolki wplywu i wysytanej
korespondencji, dowody oplat i
dorgczen pocztowych, rejestry
faks6w, telegramow, poczty
elektronicznej i innego typu
przesylek, terminarze, kalendarze

0122

Ewidencja drukéw $cistego zarachowania

B10

zamoOwienia i realizacja zamowien
przy klasie 230

0123

Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich
odciskow

B25

zamoéwienia i realizacja przy klasie
230




013 Skladnica akt przepisy kancelaryjne i archiwalne

przy klasie 0121

0130 | Ewidencja dokumentacji B25 spisy zdawczo-odbiorcze
dokumentacji, wykaz spiséw
zdawczo-odbiorczych, protokoly
zagubienia lub zniszczenia
dokumentacji, protokoly wycofania
akt z ewidencji skladnicy akt.

0131 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej B25

0132 | Przekazywanie dokumentacji do innych B25 w tym migdzy komorkami

jednostek

0133 | Udostgpnianie dokumentacji B5 podania, zezwolenia, karty lub
ksiggi (rejestry) udostepniania akt,
korespondencja, itp.

014 Pelnomocnictwa i upowaznienia B10 rowniez bankowe karty wzoru
podpisu. Okres przechowywania
liczy si¢ od daty wycofania lub
wygasni¢cia pelnomocnictwa czy
upowaznienia

015 Ochrona i dostep do informacji

0150 | Ochrona danych osobowych B10
0151 | Ochrona informacji niejawnych BE20
0152 | Udostepnianie informacji publicznej B10
016 System zarzadzania jakoscia B25
02 AKkty normatywne. Obsluga prawna

020 Zbidr aktow normatywnych wiadz i organow B10 okres przechowywania liczy si¢ od

nadrzednych i jednostek wspétdziatajacych it pRer el ki

021 Zbidr aktow normatywnych wiasnych B25 komplet podpisanych przez
Kierownika Osrodka zarzadzen,
polecen shuzbowych, komunikatow,
instrukcji, pism okélnych, itp.

022 Opinie prawne BS dotacza sie do akt, ktdrych dotycza

023 Sprawy sadowe i sprawy w postepowaniu B10 okres przechowywania liczy si¢ od

administracyjnym daty wykonania prawomocnego

orzeczenia lub umorzenia sprawy

03 Plany, sprawozdania, statystyka, analizy w tym dzialalnosci ustawowej, 2
wyjatkiem planéw i sprawozdan
finansowych (w klasie 3) oraz
obserwacji sytuacji w zakresie
pomocy spotecznej, obstugi
$wiadczen itp. (klasa 4-6)

030 Programy, plany i sprawozdania z jednostek B5 przesytane do wiadomosci lub

obcych wykorzystania

031 Programy, plany i sprawozdania wiasne B25 programy perspektywiczne, roczne,

Oérodka jednorazowe oraz sprawozdan z ich
wykonania; przy czym jezeli
planom i sprawozdaniom
okresowym odpowiada plan i
sprawozdanie roczne mozna je
(okresowe) zakwalifikowaé do
kategorii BS

032 Sprawozdania statystyczne wlasne Osrodka na B25 m.in. dla GUS, ministra wlasciwego

for do spraw pracy opracowania

ormularzach statystycznych czastkowe i materiaty Zrodtowe
zalicza si¢ do kategorii BS

033 Analizy dziatalno$ci B25 whasne oraz sporzadzane jako

odpowiedzi na ankiety i zapytania




04 Informatyka
040 Ewidencja stosowanych programéw i systemow B25
informatycznych
041 Eksploatacja systemow informatycznych i BS ;V tym umowy i licencje, instrukcje
. ezpieczenstwo systemow
oprogramowania informatycznych

042 Ustalanie uprawnien dostepu do danych i B5 okres przechowywania liczy si¢ od

systemow daty utraty uprawnien dost¢pu

043 Strony internetowe B10

0s Skargi i wnioski. Interpelacje radnych
050 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio B25 w tym ich ewidencja (rejestr)
051 Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia B5
wedlug wlasciwosci
052 Interpelacje radnych B25
06 Popularyzacja. Informacje

060 Wydawnictwa wlasne B25 techniczne wykonanic — do
kategorii BS

061 Kontakty ze §rodkami publicznego przekazu B25

062 Ogloszenia, powiadomienia, reklama B5

zamieszczana w $rodkach publicznego przekazu
063 Wystawy, pokazy, targi B25
07 Wspélpraca z innymi instytucjami obejmuje sprawy ogélne
niezwigzane bezposrednio z aktami
innych klas (w ramach ujgtych w
klasach 4 i 5)

070 Wspétpraca krajowa B25

071 Wspolpraca z zagranica B25

072 Umowy i porozumienia z innymi jednostkami B25 okres przechowywania liczy si¢ od

dotyczace zakresu i sposobu dziatania Osrodka daty wyBllicgia umopy lub jej
z aneksow
oraz dotyczace wspolpracy

073 Reprezentacja B5 zaproszenia, zawiadomienia,
zyczenia, podzigkowania,

074 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje B25 nie bgdace szkoleniami wiasnych
pracownikéw Osrodka, udziat w
obcych konferencjach — B5S

08 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla
realizacji zadan

080 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25

dotyczace zagadnien z zakresu nadzoru,
kontroli, audytu, szacowania ryzyka dla
realizacji zadan

081 Kontrole zewnetrzne wlasnej jednostki B25

082 Kontrole wewnetrzne B25

083 Kontrole przeprowadzane w jednostkach B25

nadzorowanych

084 Udziat w kontrolach przeprowadzonych przez B10

inne organy lub jednostki organizacyjne

085 Ksiagzka kontroli BS

086 Audyt B25

087 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan B25




Zasady pracy i placy

dotyczace wlasnych pracownikow

100 Zbior zewngtrznych regulacji, wyjasnien, B10 okres przechowywania liczy sig od
interpretacji, opinii, aktéw prawnych o Ry mocy b fakiy
dotyczacych zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

101 Wlasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, B25 tegulaminy pracy, premiowania i
interpretacje, opinie w sprawach kadrowych przyznawania nagréd, itp. oraz

korespondencja w ww. sprawach;
umowy zbiorowe
11 Nawiazywanie, przebieg i rozwigzywanie
stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia
110 Zatrudnianie i zwalnianie
1100 | Zapotrzebowanie i zatrudnianie na B2 akta dotyczgce zatrudnionych
pracownikow pracownikow odktada sig do akt
osobowych pracownika—w klasie
120
1101 | Konkursy i nominacje na stanowiska B5 akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odktada si¢ do akt
osobowych —w klasie 120
1102 | Zwalnianie pracownikéw B2 Jak przy klasic 1100
1103 | Staze , praktyki i wolontariat B5 Jak przy klasie 1100
1104 | Sluzba przygotowawcza B10
1105 | Zatrudnianie w ramach refundacji B5 np. staze subsydiowanc z PUP
111 Opiniowanie i ocenianie 0séb zatrudnionych B5 jak przy klasie 1100
112 Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikow BS przeniesienia, zastepstwa, awanse,
podwyzki, nominacje,
postgpowanie z dokumentacja jak
przy klasie 1100
113 Prace zlecone
1130 | Prace zlecone ze skladka na ZUS B50
1131 | Prace zlecone bez sktadki na ZUS B10
114 Nagrody, odznaczenia, kary
1140 | Nagrody, podzigkowania, listy gratulacyjne B10 akta dotyczace konkretnych
pracownikow odktada si¢ do akt
osobowych danego pracownika
1141 | Odznaczenia pafistwowe, samorzadowe i inne B10 akta dotyczace konkretnych
pracownikow odklada si¢ do akt
osobowych danego pracownika
1142 Karanie B* * okres przechowywania
uzalezniony jest od obowiazujacych
przepisow prawa
1143 | Postepowanie dyscyplinarne B* * okres przechowywania
uzalezniony jest od obowigzujgcych
przepiséw prawa; posiedzenia
Komisji Dyscyplinamej klasyfikuje
si¢ przy klasie 111

115 Wojskowe sprawy pracownikow B10

116 Dostep 0s6b zatrudnionych do informacji B20
chronionych przepisami prawa

12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe pracownikow BES50 dia kazdego pracownika prowadzi

si¢ odrebna teczke zawierajaca
dokumenty zgodnie z przepisami
wykonawezymi do kodeksu pracy.




Okres przechowywania liczy si¢ od
daty zwolnienia pracownika, je$li
akt osobowych nie przekazano w
$lad za przeniesionym
pracownikiem

121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B50 skorowidze, ksiggi ewidencyjne,
karty personalne, rejestry, itp.
122 Legitymacje stuzbowe B5 rejestr wydanych legitymacji,
sprawy duplikatow, zwrécone
legitymacje, itp.
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B5
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 okres przechowywania liczy sig od
dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy momeniFELES pmotyiprsne iy
131 Dziatania w zakresie zwalczania wypadkow, B25 przepisy wiasnej jednostki i ich
choréb zawodowych, ryzyka w pracy zastosowanie oraz inne zasadnicze
sprawy dotyczace zwalczania
wypadkow przy pracy i choréb
zawodowych; zaopatrzenie
rzeczowe pracownikow przy klasie
162
132 Przeglady warunkow i bezpieczenstwa pracy B25
133 Badania lekarskie B* do utraty waznosci badan
134 Wypadki przy pracy i w drodze do pracy i z B10 protokoty, zawiadomienia, rejestr
pracy wypadkow itp., dokumentacja
wypadkéw zbiorowych,
$miertelnych i inwalidzkich - do
kategorii B25
14 Szkolentie i doskonalenie zawodowe
pracownikéw Osrodka
140 Zasady i programy szkolenia i doskonalenia B25 whasne ustalenia
141 Doksztalcanie pracownikow B5S kopie dokumentow ukoriczenia
odktada si¢ do akt osobowych
142 Szkolenia organizowane przez Osrodek B10
15 Dyscyplina pracy
150 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia wiasne oraz
dotyczgce czasu pracy, dyscypliny pracy, ]z]:vi:lprt?;fie 1\Wyjgsnicnis
urlop6w, delegacji, prac dodatkowych %
151 Ustalanie czasu pracy pracownikow Osrodka B5
152 Dowody obecnosci w pracy B3 zwolnienia lekarskie — kat. B5 jako
materiaty Zrodlowe do
wynagrodzen, usprawiedliwienia
nicobecnosci - kat. Be
153 Absencje B3 karty i listy urlopowe, plany
urlopdw, wnioski urlopowe; urlopy
wychowawcze, dla poratowania
zdrowia itp. odklada si¢ do akt
osobowych,
154 Urlopy pracownicze karty i listy urlopowe, plany
urlopow, wnioski urlopowe
1540 | Urlopy wypoczynkowe B5
1541 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie i BS przy czym akta dotyczace
chowawcze. bezplatne itp. konkretnych pracownikéw mozna
wy sbezp P odfozy¢ do akt osobowych danego
pracownika
155 Ewidencja delegacji stuzbowych B3 rachunki kosztow delegacji -




kategoria BS

156 Zezwolenia na prace dodatkowe B3 w tym rejestr pracownikow
wykonujacych prace dodatkowe
157 Rozliczenia czasu pracy pracownikow B5 w tym godziny nadliczbowe
16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw
160 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i l_lst_alen:lzs whasne oraz
: . interpretacje 1 wyjasnienia
dotyczace spraw socjalno-bytowych Zewndirme
161 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w ramach B5
zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych
162 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow B3 dokumentacja dotyczaca praw i
przyznawania odziezy ochronnej
163 Opieka nad emerytami, rencistami, osobami B3 dotyczy Ol?ecrlych (Ii Eﬂydzm .
- : pracownikow osrodka i jednoste
niepelnosprawnymi podleglych
164 Akcje socjalne B5 inne niz wymienione przy klasie
1611163
17 Ubezpieczenia osobowe pracownikéw
170 Przepisy ubezpieczeniowe B5 instrukgje i przepisy ZUS,
towarzystw i zakladow
ubezpieczeniowych. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej aktu
171 Zgloszenia do ubezpieczenia spotecznego B10
172 Obshuga ubezpieczenia spotecznego B10 w tym deklaracje rozliczeniowe dla
ZUS
173 Dowody uprawnieni do zasitkow B5
174 Emerytury i renty B10
Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, itp. B10

20

175

przepisy i ustalenia wiasne oraz

Podstawowe zasady gospodarowania B25 : IStAlCHIaWiasT
$rodkami rzeczowymi T PR A iy )
zewngtrzne. Okres przechowywania
liczy si¢ od momentu utraty mocy
prawnej aktu
21 Inwestycje i remonty kapitalne B3 dokumentacja dotyczaca .
przygotowania, wykonawstwa i
odbioru; przy czym dokumentacja
techniczna obiektu przechowywana
jest u uzytkownika przez caty czas
eksploatacji
22 Administracja nieruchomosciami
220 Stan prawny nieruchomosci we wiadaniu B25 dokumentacja prawna i techniczna
Osrodka nabywania obiektow
221 Udostgpnianie i najmowanie wlasnych obiektow B5
i lokali innym jednostkom i osobom oraz
najmowanie lokali od innych na potrzeby
wiasne
222 Konserwacja i eksploatacja biezaca budynkow, B5 llzor espondencja dotyczaca
., / . onserwacji, zaopatrzenia w
lokali 1 pomieszczen cnergic elsktriczna waids itp,
utizymanie czystosci, flagowanie
223 Podatki i optaty publiczne B10 deklaracje, wymiary podatkowe,

zwolnienia, itp. Z wyjatkiem
dowodow ksiggowych




23 Gospodarka materialowa dotyczy Srodkéw trwalych i
nietrwatych

230 Zaopatrzenie materialowe B5

231 Magazynowanie i uzytkowanie srodk6w B10 dowody przychodu i rozchodu,

trwalych i nietrwalych kartoteki ilosciowo-warto$ciowe

232 Ewidencja srodkéw trwatych i nietrwalych B10

233 Ewidencja osobistego wyposazenia B10

pracownikow
234 Eksploatacja i likwidacja §rodkéw trwatych i B10 dozﬁdydpﬂngcia do eksploatacji
sogs 9 $rodka, dowody zmiany miejsca
przedmiotow men’wa}y(:h uzytkowania $rodka, kontrole
techniczne itp. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu uptynnienia $rodka.
235 Konserwacja i remonty $§rodkéw trwatych B5
236 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna B5 Olr;ijy techfllicznc, instrukgje
& < obstugi. Okres przechowywania
ST v Teh liczy si¢ od mementu likwidacji
zy sig j
maszyny lub urzadzenia

237 Gospodarka odpadami (surowcami wtérnymi) B5

24 Zrodta zaopatrzenia B5 zamOwienia, reklamacje,
korespondencja handlowa

25 Transport Bs w tym eksploatacja i ewidencja

26 Ochrona obiektow, mienia

260 Strzezenie mienia wlasnej jednostki B5 dokumentacja stuzby wartowniczej,
przepustki, karty magnetyczne, ich
ewidencja

261 Ochrona przeciwpozarowa BS kontrola ppoz,, o§wiadczenia o
przeszkoleniu ppoz., interwencje
strazy p.poz., itp.

262 Ubezpieczenia rzeczowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci,
ruchomosci, $srodkow transportu,
itp., odszkodowania

27 Zaméwienia publiczne w zakresie catej dziatalno$ei
osrodka

270 Dokumentacja zaméwiefi publicznych B5 W tym rejestr zamowien
publicznych; na dokumentacj¢
zamoéwien 1 przetargow skladaja
si¢: wnioski, oferty, ogloszenia,
zapytania o ceng, specyfikacje,
protokoly komisji, odwotania,
korespondencja. Dla kazdego
zamowienia prowadzi si¢ oddzielna
teczke

271 Umowy zawarte w wyniku postepowania w B10

trybie zamowien publicznych

| Planowanie i raiac budzetu

300 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia whasne oraz
dotyczgce zagadnien z zakresu planowania i i ER SEdieng .
;. e . zewngetrzne. Okres przechowywania
reahzaql budzetu liczy si¢ od momentu utraty mocy
prawnej aktu
301 Planowanie budzetu
3010 | Przygotowanie projektu budzetu B5 migdzy innymi materialy, projekty,

korespondencja, uzgodnienia




3011 | Budzet i jego zmiany B25
302 Realizacja budzetu
3020 | Przekazywanie $rodkéw finansowych B5
3021 |Rozliczanie dochodéw, wydatkow, subwencji i BS w tym z urzedami skarbowymi
dotacji
3022. | Ewidencjonowanie dochodéw, wykorzystania B5
$rodkow, dotacji i subwencji
3023 | Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu B5 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 BS
3024 | Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z B25
wykonania budzetu
303 Finansowanie
3030 | Finansowanie inwestycji BS
3031 | Finansowanie remontéw B5
304 Obstuga finansowa funduszy, $rodkow
dodatkowych, pozyczek, kredytow, dochodéw
pozabudzetowych
3040 | Obsluga finansowa funduszy i srodkow BS
dodatkowych
3041 | Obstuga finansowa pozyczek i kredytow BS
3042 | Wspolpraca z bankami finansujagcymi i B5
kredytujacymi
3043 | Obsluga finansowa funduszy ze $rodkéw B* * czas przechowywania wynika z
: ss M-l odrebnych regulacji lub uméw, w
zagranicznych, w tym Unii Europejskiej innym przypadicu wynosi co
najmniej 5 lat
305 Gospodarka pozabudzetowa BS
31 Rachunkowosé, ksiegowosé, obstuga kasowa
310 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia wiasne oraz
dotyczace zagadnien z zakresu rachunkowosci, ISIpetacsc | R iEEnigni .
ksiggowosci i obstugi kasowej ZCWOITZNE CRTES przeth QWG
eg g ] liczy sie od momentu utraty mocy
prawnej akiu
311 Polityka rachunkowosci i plany kont B25 w tym jej projekty, uzgodnienia
312 Obrét gotéwkowy i bezgotéwkowy
3120 | Obrot gotowkowy BS plany i raporty kasowe, kopie
asygnat i kwitariuszy, grzbiety
ksiazeczek czekowych i
rozrachunkowych)
3121 | Obrdt bezgotowkowy B5 wyciagi bankowe. przelewy
3122 | Depozyty kasowe, obstuga wadium B3
313 Ksiggowosé
3130 | Dowody ksiggowe B5
3131 | Dokumentacja ksiggowa B5
3132 | Rozliczenia BS rozliczenia z dostawcami,

odbiorcami, pracownikami,
instytucjami ubezpieczeniowymi i
podatkowymi (VAT), w tym
wezwania do zaplaty




3133 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3134 | Uzgadnianie sald BS
3135 | Kontrole i rewizje kasy B5
3136 | Zobowiazania, porgczenia BS
3137 | Ksiggowos¢ materialowo-towarowa B5
3138 | Obstuga ksiggowa w zakresiec VAT B10
32 Rozliczenia plac i wynagrodzen
320 Dokumentacja plac i potracen z ptac B5
321 Listy ptac B50
322 Kartoteki wynagrodzen B50
323 Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku B5 Oﬁfeskpmchowywania mﬂuicza sig
od roku nastgpnego po roku w
dOChOdowegO ktorym uptynat termin rozliczenia
podatku.
324 Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne B50
325 Deklaracje na PFRON BS
326 Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego B50
funduszu ptac
33 Inwentaryzacja
330 Wycena i przecena B10
331 Spisy i protokoly inwentaryzacyjne, B5
sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i
réznice inwentaryzacyjne
34 Dyseyplina finansowa
340 Interwencje Giéwnego Ksiegowego B25
341 Inne sprawy nadzoru finansowego BS

40

Wyjaéninia, interpretacje, opinie, akty

przepisy i ustalenia wlasne oraz

B25
prawne dotyczace zagadnien z zakresu interpretacje i wyjasnicnia
pomocy spolecznej Zewngiiznes
41 Programy i analizy w zakresie pomocy
spolecznej
410 Programy lokalne w zakresie pomocy B25
spoleczne;j
411 Udziat w programach i projektach zewng¢trznych w tym ze Srodkow Unii
Europejskiej
4110 | Wnioskowanie o udzial w zewnetrznych B25
programach i projektach
4111 | Realizacja programéw i projektow B25 W tym rejestr. Obstlia finansowa
programéw i projektow
Zepngteznych zewngtrznych patrz klasa 3043
412 Analizowanie sytuacji w zakresie pomocy B25 w tym korespondencja
spolecznej
42 Realizacja zadan pomocy spolecznej
420 Wspolpraca z jednostkami realizujgcymi B25 dla poszezeglnych organow i

instytucji mozna zak}ada¢ odr¢bnie




zadania pomocy spolecznej

numerowane podteczki. Umowy i
porozumienia — przy klasie 421

421 Umowy 1 porozumienia z jednostkami B25
realizujgcymi zadania pomocy spolecznej
422 Otwarte konkursy ofert na realizacje zadan z B5
zakresu pomocy spolecznej
423 Oferty z wlasnej inicjatywy podmiotéw B5
zewng¢trznych na realizacje zadan z zakresu
pomocy spolecznej
424 Realizacja przez podmioty zewnetrzne zadan z B10
zakresu pomocy spotecznej
425 Opiniowanie sytuacji 0s6b przebywajacych na BS w lym wywiady alimentacyjne
terenie gminy dla instytucji zewnetrznych
426 Zastepstwo prawne w sprawach z zakresu B10 mig¢dzy innymi w sprawach o
pomocy spolecznej roszezenia alimentacyjne
427 Whnioskowanie w sprawach niezdolnosci do B10
pracy i niepelnosprawnosci
43 Praca socjalna
430 Poradnictwo specjalistyczne B10
431 Interwencja kryzysowa B10
432 Pomoc kombatantom i esobom Bs
represjonowanym
433 Pomoc cudzoziemcom, uchodzcom i B5
repatriantom
434 Pomoc osobom bezdomnym B5
44 Zapobieganie patologiom spolecznym gminne programy profilaktyki i
rozwiazywania problemow
alkoholowych i narkomanii,
przeciwdzialania przemocy w
rodzinie oraz ochrony ofiar
przemocy w rodzinie w klasie 410
440 Obstuga organizacyjna zespotu B25
interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania
przemocy w rodzinie
441 Przeciwdziatanie przemocy w rodzinie B10 m.in. prowadzenie tzw. ,niebieskicj
karty”, ewidencja zatozonych kart.
Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu zakonczenia procedury
442 Zwalczanie i zapobieganie alkoholizmowi B10 m.in. opinie dotyczgce punktow
sprzedazy alkoholu
443 Przeciwdzialanie narkomanii B10
444 Prowadzenie §wietlic sSrodowiskowych B10
45 Opieka nad dzieckiem i rodzing
Praca z rodzin B10 kontrakt socjalny i praca asystenta
450 % rodziny
451 Wspieranie w opiece i wychowaniu dziecka B10 rodziny wspierajgce
452 Finansowanie pobytu dzieci w pieczy zastgpczej B10
453 Opiniowanie kandydatow na rodziny zastepcze B10
454 Szkolenia i poradnictwo rodzinne B10
455 Karta Duzej Rodziny BI10

50

Obsluga §wiadczen pomocy spolecznej

500

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu udzielania
$wiadczefh pomocy spolecznej

B25

przepisy i ustalenia wlasne oraz
interpretacje i wyjasnienia
zewngtrzne




501 Swiadczenia pieniezne
5010 | Zasikki state B5S akta spraw mozna przechowywaé w
teczkach zbiorczych klasa 503
5011 | Zasitki okresowe (w tym specjalne) B5 Jak przy klasie 5010
5012 | Zasitki celowe (w tym specjalne) B5 Jak przy klasie 5010
5013 | Zasitki i pozyczki w celu ekonomicznego B5 jak przy klasie 5010
usamodzielnienia
5014 | Zasitki celowe w zwigzku z kleskg zywiotowa BsS jak przy klasie 5010
lub ekologiczng
5015 | Zasitki celowe w zwigzku ze zdarzeniem B5 jak przy klasie 5010
losowym
5016 | Zasitki celowe na pokrycie wydatkow na B5 jak przy klasie 5010
$wiadczenia zdrowotne
5017 | Optacanie sktadki na ubezpieczenia emerytalne i B5S Jak przy klasie 5010
rentowe
5018 | Wynagradzanie opiekunow z tytutu B5 jak przy klasie 5010
sprawowania opieki przyznanej przez sad
5019 | Zasilek na zakup positku lub zywnosci B5 jak przy klasie 5010
502 Swiadczenia niepieni¢zne
5020 |Udzielanie pomocy rzeczowej B5 jak przy klasie 5010
5021 | Sprawienie pogrzebu BS jak przy klasie 5010
5022 | Udzielanie schronienia B5 jak przy klasie 5010
5023 | Dozywianie B5 jak przy klasie 5010
5024 | Udzielanie positku potrzebujacym B5 jak przy klasie 5010
5025 | Zapewnianie ustug opiekunczych, w tym B5 jak przy klasie 5010
specjalistycznych
5026 |Kierowanie do doméw pomocy spofecznej B5 jak przy klasic 5010
5027 | Kierowanie do o$rodkéw wsparcia B5 jak przy klasie 5010
5028 | Przyznawanie pobytu w mieszkaniu chronionym B5 jak przy klasie 5010
503 Teczki zbiorcze wnioskodawcow swiadczen BS ?1adk?}2de]g<t>) Wnigskt?dawcy‘)
3 rodziny lub osoby tizyczne;j
Romoey spo’(ecznej mozna prowadzi¢ teczke zbiorcza
na akta spraw zargjestrowanych
przy klasach od 5010 do 5018 i od
5020 do 5028
504 Sprawy os6b niepetnosprawnych B5
505 Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych B10
$wiadczen pomocy spolecznej
51 Obstuga dodatkéw mieszkaniowych
510 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia wiasne oraz
dotyczace zagadnien z zakresu obstugi ‘Z‘;t:v‘;lpr;tz‘:lcée 1Wyjasmenia
dodatkéw mieszkaniowych |
511 Obstuga dodatkéw mieszkaniowych B5
512 Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych B10
dodatkow mieszkaniowych
52 Realizacja swiadczen rodzinnych i




wychowawezych

520 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia wiasne oraz
dotyczace zagadnien z zakresu udzielania ‘Z‘:‘z?rt‘:gge pasiens
$wiadczen rodzinnych i wychowawczych e
521 Planowanie i sprawozdawczo$é w zakresie B25
$wiadczen rodzinnych i wychowawczych
522 Swiadczenia zwiazane z wychowywaniem akta spraw mozna przechowywat w
dzieci teczkach zbiorczych klasa 525
5220 | Zasikki rodzinne i dodatki do zasitkow B10 Jpiy ks
rodzinnych
5221 |Jednorazowa zapomoga z tytutu urodzenia si¢ B10 By Klsdie:522
dziecka
5222 | Swiadczenie rodzicielskie B10 Tty Kl S
5223 | Swiadczenie wychowawcze B10 JBEpEyTHIES g 52
5224 | Specjalny zasitek opiekunczy B10 w tym rejestr; jak przy Klasie 522
5225 | Zasitek dla opiekuna B10 w tym rejestr; jak przy klasie 522
523 Zasilki pielegnacyjne B10 jak przy Idasic 522
524 Swiadczenia pielegnacyjne B10 SACTIERY Kigle bl
525 Teczki zbiorcze wnioskodawcow swiadczen: B10 dla kazdego wnioskodawey
rodzinnvych h b 3 (rodziny lub osoby fizycznej)
ych, wychowawczych, rodzicielskich i) prowlE tEche Fhioicza
na akta spraw zarejestrowanych
przy klasach od 522 do 524.
Rejestrem teczek jest rejestr
whnioskodawcow w danym roku
kalendarzowym
526 Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych B10
$wiadczen rodzinnych i wychowawczych
53 Realizacja $wiadczen w formie funduszu
alimentacyjnego
530 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia wlasne oraz
dotyczace zagadnien z zakresu funduszu 'Z':;;prt ‘:tzzcée ol
alimentacyjnego e
531 Planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie B25
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego
532 Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego B10 akta spraw przechowuje sig w
teczkach zatozonych dla kazdego
wnioskodawcy
533 Postgpowanie wobec dhuznikow B10
alimentacyjnych
534 Wplywanie na aktywizacje zawodowa B10
diuznikéw alimentacyjnych
535 Postgpowanie w zakresie zwrotu przez diuznika B10
alimentacyjnego naleznosci z tytufu
wyplaconych §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego
536 Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych B10 W tym umorzenia
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego
537 Egzekucja $wiadczen z funduszu B10
alimentacyjnego
538 Teczki zbiorcze dtuznikéw alimentacyjnych B5 dla kazdego wnioskodawcy

(rodziny lub osoby fizycznej)
mozna prowadzi¢ teczkg zbiorcza




na akta spraw

54

Realizacja Swiadezen w formie zaliczki
alimentacyjnej

540

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu wyplaty zaliczki
alimentacyjnej

B25

przepisy i ustalenia wiasne oraz
interpretacje 1 wyjasnienia
zewnetrzne.

541

Planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie
zaliczki alimentacyjnej

B25

542

Zaliczka alimentacyjna

B10

543

Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranej
zaliczki alimentacyjnej

B10

544

Egzekucja zaliczki alimentacyjnej od dtuznikow
alimentacyinych

B10

545

Zaswiadczenia w sprawach zaliczki
alimentacyjnej

B5

55

Realizacja Swiadczen w formie opieki
zdrowotnej finansowanej ze srodkow
publicznych

550

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace realizacji $wiadczen opieki
zdrowotnej finansowanej ze $rodkéw
publicznych

B25

przepisy i ustalenia wlasne oraz
interpretacje i wyjasnienia
ZEWNgrzne

551

Planowanie i sprawozdawczos$¢ w zakresie
$wiadczen opieki zdrowotnej finansowanej ze
$rodkéw publicznych

B25

552

Ustalanie uprawnien do §wiadczen opieki
zdrowotnej finansowanej ze $rodkow
publicznych

B10

akta spraw przechowuje si¢ w
teczkach zatozonych dla kazdego
wnioskodawcy

553

Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych
Swiadczen opieki zdrowotnej finansowane;j ze
$rodkéw publicznych

B10

W tym umorzenia

56

Realizacja swiadczen w formie pomocy
materialnej dla uczniow

560

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadniefi z zakresu przyznawania
pomocy materialnej dla uczniéw

B25

przepisy 1 ustalenia wlasne oraz
interpretacje i wyjasnienia
zewngirzne

561

Przyznawanie zasitkow szkolnych dla uczniéw

B5

562

Przyznawanie stypendiéw szkolnych dla
uczniow

BS

ST

Obsluga os6b korzystajgcych ze $wiadczen i
dodatkéw

570

Informowanie jednostek zewnetrznych o
osobach korzystajacych ze $wiadczen lub
dodatkow

B5

np. ZUS, Policj¢, Urzad Pracy

571

Zaswiadczenia dla $wiadczeniobiorcow

B5

572

Listy wyptat §wiadczen

5720

Listy wyptat §wiadczeni ze sktadka na ZUS

B50

5721

Listy wyptat bez skladki na ZUS

B5

573

Rozliczenia skladek na ZUS

B10




574 Zgloszenia Swiadczeniobiorcéw do ZUS B5
575 Obstuga finansowa $wiadczen B5 dowody i dokumentacja ksiggowa
PRACE SPOLECZNIE UZYTECZNE
60 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25
prawne dotyczace zagadnieii z zakresu
organizowania prac spolecznie uzytecznych
61 Planowanie i sprawozdawczo$é w sprawach B25 udziat Osrodka w opracowywaniu
wykonywania prac spolecznie uzytecznych ;‘:;Z;‘.:g;p]a"“ pofizep, oginic,
62 Ewidencja prac spolecznie uzytecznych B10
63 Wspélpraca w organizacji prac spolecznie B10 w tym: przygotowanie listy 0sob

uzytecznych

ktdre moga by¢ skierowane do prac
spolecznie uzytecznych, wspotpraca
z wohjtem, starostg i powiatowym
urzedem pracy w sprawie prac
spofecznie uzytecznych




Zalacznik nr 3 do zarzadzenia nr 2/2016
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Instrukcja archiwalna
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Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

Instrukcja okresla organizacj¢, zadania i zakres dzialania skladnicy akt w Miegjsko-
Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Kamieniu Krajefiskim zwanym dalej
jednostka” oraz reguluje tryb przejmowania dokumentacji spraw zakonczonych,
sposob jej przechowywania, ewidencjonowania i zabezpieczania w skladnicy akt,
ustala zasady udost¢pniania dokumentacji, jak rowniez zasady i tryb przekazywania
Jjej do zniszczenia lub na makulature.

Przez dokumentacj¢ rozumie si¢ zbior wszelkiego rodzaju dokumentéw, w
szczegOlnosci  dokumentacje tekstowa, fotograficzng, rysunkows, dzwiekowa,

filmowa, multimedialna, a takze elektroniczng.

§2

1) Dokumentacja przekazywana i przechowywana w skladnicy akt musi by¢

zakwalifikowana do wiasciwych kategorii archiwalnych.

2) Podstawa kwalifikacji jest jednolity rzeczowy wykaz akt.

§3

W sktadnicy akt dopuszcza si¢ stosowanie narzedzi informatycznych w celu:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

sporzadzania Srodkéw ewidencji dokumentacji przekazywanej do skfadnicy akt, ich
przesylania, jak i srodkéw ewidencji dokumentacji przechowywanej w skladnicy,
prowadzenia ewidencji dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt,

prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji,

sporzadzania $rodkéw ewidencji dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania
dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materiatow archiwalnych do
archiwum panstwowego,

prowadzenia ewidencji wynik6éw pomiaru temperatury i wilgotnosci w sktadnicy akt,

informowania o dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt.

(%)



Rozdzial 2

Podzial dokumentacji

§4

1) Dokumentacja, ze wzgledu na jej warto$¢ archiwalna, dzieli si¢ na:

a) materiaty archiwalne — czyli te czg$¢ dokumentacji, ktéra jest przeznaczona do

wieczystego przechowywania przede wszystkim ze wzgledu na swa wartos¢
historyczng. Do oznaczenia kategorii materialow archiwalnych uzywa sie¢

symbolu ,,A”,

b) dokumentacje niearchiwalng — czyli czg$¢ dokumentacji, ktdra posiada

czasowg wartos$¢ praktyczng i nie stanowi materiatow archiwalnych.

2) Calos¢ dokumentacji wytwarzanej i gromadzonej w jednostce zaliczana jest do

dokumentacji niearchiwalnej.

3) Do oznaczenia kategorii archiwalnej dokumentacji niearchiwalnej uzywa si¢ symbolu

»B, Z tym Zze:

a)

b)

symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich (np. BS, B10) oznacza si¢ kategori¢
archiwalng dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po
uplywie obowigzujgcego okresu przechowywania i po uznaniu jej za
nieprzydatng przez jednostke podlega brakowaniu. Okres przechowywania
oznaczony cyframi arabskimi liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych od 1
stycznia roku nastgpnego po ostatecznym zalatwieniu sprawy (np. akta
oznaczone symbolem B5 i dotyczace spraw zalatwionych w 2009 r. nalezy
przechowywa¢ do 1 stycznia 2015 r.). Zniszczenie dokumentacji nastgpuje na
podstawie zgody wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego,

symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich (np. BES, BE10) oznacza si¢
kategori¢ archiwalng dokumentacji, ktéra po uptywie okreslonego dla tej
dokumentacji okresu przechowywania poddawana jest ekspertyzie (okres
przechowywania liczy si¢ tak jak w punkcie a). Ekspertyze przeprowadza
wlasciwe miejscowo archiwum panstwowe, ktére moze dokonaé zmiany
kategorii archiwalnej dokumentacji uznajac ja za materialy archiwalne,
symbolem Bc oznacza si¢ kategori¢ archiwalng akt manipulacyjnych,
posiadajacych  krétkotrwale  znaczenie  praktyczne (glownie  kopie
dokumentacji). Akta te mogg by¢ przekazane na makulature po catkowitym ich

wykorzystaniu. Brakowanie tych akt mozna przeprowadzi¢ bez fizycznego



przekazywania ich do skladnicy akt, ale w porozumieniu ze sktadnicg akt, na

ogolnych zasadach regulujgcych brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j.

Rozdzial 3

Organizacja i zakres dzialania skladnicy akt

§5

W jednostce dziala jedna skladnica akt.

§6

Do zakresu dziatania skladnicy akt nalezy:

1)

2)

3)

4)
)

6)

7)

8)

przejmowanie dokumentacji spraw zakoficzonych z komérek organizacyjnych
(stanowisk pracy),

przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w
stanie nieuporzadkowanym,

udostepnianie dokumentacji,

wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w
komoérce organizacyjnej,

przeprowadzanie kwerend archiwalnych czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat 0s6b, zdarzen czy probleméw,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w Jjej komisyjnym
brakowaniu, a - po uzyskaniu zgody miejscowo wiasciwego archiwum panstwowego —
przekazanie jej do zniszczenia,

doradzanie pracownikom w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja.



1)

2)

3)

1y

2)

Rozdzial 4

Personel skladnicy akt

§7

Za caloksztalt pracy skladnicy akt odpowiada wyznaczony pracownik odpowiedzialny
za prowadzenie sktadnicy akt.

Do szczegotowych obowigzkéw pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie
sktadnicy akt nalezy wykonywanie zadan okreslonych w § 6, a ponadto pracownik ten
obowigzany jest zna¢ strukture organizacyjng jednostki i stosowane w przesztosci i
obecnie systemy kancelaryjne oraz ogolne regulacje dotyczace postgpowania z
dokumentacja.

W razie zmiany na stanowisku pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie
sktadnicy akt przekazanie skladnicy akt nowemu pracownikowi odbywa sig¢

protokolarnie.

Rozdzial 5
Lokal i wyposazenie skladnicy akt

§8

Lokal sktadnicy akt powinien posiada¢ magazyn sluzacy do przechowywania
dokumentacji oraz miejsce do pracy dla pracownika odpowiedzialnego za
prowadzenie skladnicy akt. Prace archiwalne moga by¢ wykonywane przez tego
pracownika takze w miejscu jego pracy.
Lokal sktadnicy akt powinien odpowiada¢ nast¢pujagcym wymogom:
a) by¢ suchy, widny i catkowicie zabezpieczony przed czynnikami majgcymi
szkodliwy wplyw na stan akt,
b) miesci¢ si¢ zasadniczo na parterze lub pigtrze,
¢) by¢ zabezpieczony przed wlamaniem co najmniej w wzmocnione drzwi z
odpowiednimi zamkami, plombowane po zakoficzeniu pracy,
d) w pomieszczeniach posiadajgcych okna — by¢ zabezpieczony przed wlamaniem
poprzez instalacj¢ odpowiednich okien lub krat,
e) by¢ zabezpieczony przed pozarem przez wyposazenie w gasnice proszkowe o

odpowiedniej mocy gasniczej oraz inny Sprzet przeciwpozarowy,



f) by¢ zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych,

g) zapewnia¢ mozliwos¢ stalego dostgpu do calosci przechowywanej
dokumentacji,

h) jako Zrdédet $wiatla sztucznego nalezy uzywaé $wietlowek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natezenie swiatla nie moze
przekraczaé 220 luksow,

i) posiz.idac' sprawng instalacje¢ elektryczna i dobrg wentylacje,

j) temperatura powietrza powinna miesci¢ sie w granicach od 14 do 18°C
(dzienne wahanie 2°C), a wilgotno$¢ w granicach 30-50% (dzienne wahanie
5%) — dla dokumentacji papierowej i odpowiednio od 12 do 18°C oraz 30-40%
dla informatycznych no$nikéw danych.

3) W lokalu:

a) nie mogy si¢ znajdowaé przedmioty i urzgdzenia inne niz bezposrednio
zwigzane z przechowaniem i zabezpieczeniem dokumentacji,

b) nie wolno stosowac farb zawierajgcych formaldehyd, ksylen i toluen,

¢) nie mogg si¢ znajdowac rury i przewody wodociagowe, kanalizacyjne, gazowe,
chyba ze sposob ich zabezpieczenia nie =zagraza przechowywanej
dokumentacji,

d) zabrania si¢ palenia tytoniu.

§9

1) Wyposazenie sktadnicy akt powinny stanowi¢:

a) ponumerowane regaly stacjonarne lub przesuwane (jezdne), zabezpieczone
przed korozja, przy czym regaly stacjonarne powinny by¢ usytuowane
prostopadle do okien oraz oddalone od $cian minimum 5 cm, z przejsciem
migdzy nimi minimum 80 cm, o wysokosci i szerokosci dostosowanej do
rozmiarow dokumentacji, z odstgpem od sufitu i podlogi,

b) drabinki lub schodki umozliwiajace dostep do wyzej usytuowanych poétek,

¢) sprzgt do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.

2) Regaly nalezy ponumerowaé cyframi rzymskimi, a pétki w obrebie kazdego regatu

arabskimi.



Rozdzial 6
Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt

§10

1) Sposob przekazywania dokumentacji do skladnicy akt okreslaja odpowiednie
postanowienia instrukcji kancelaryjne;.
2) Skladnica akt przejmuje dokumentacj¢ kompletnymi rocznikami 1 w stanie
uporzagdkowanym na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (zal. nr 1), sporzadzonego
w trzech egzemplarzach.
3) Dokumentacj¢ nalezy umiescié¢ w teczkach wigzanych lub pudtach.
4) Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie sktadnicy akt moze odméwi¢ przejecia
dokumentacji w wypadku:
a) gdy dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposéb uregulowany
postanowieniami instrukcji kancelaryjnej 1 niniejszej instrukcji,
b) gdy spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg bledy lub niedokladnosci,
¢) gdy przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.
5) O powodach odmowy przejecia dokumentacji pracownik odpowiedzialny za

prowadzenie sktadnicy akt powiadamia bezposredniego przelozonego.

§11

Dokumentacja powinna by¢ przekazywana wedtug terminarza ustalonego z pracownikiem

odpowiedzialnym za prowadzenie sktadnicy akt.

§ 12

1) Po sprawdzeniu zgodnosci spisu zdawczo-odbiorczego z dokumentacja pracownik
odpowiedzialny za prowadzenie skladnicy akt rejestruje spis w wykazie spiséw
zdawczo-odbiorczych (zalgcznik nr 2). Spisy rejestruje si¢ w kolejnosci wplywu i
otrzymuja one numer biezacy z tego wykazu (np. jezeli ostatni spis zarejestrowany w
wykazie w 2012 r. ma numer 10 to pierwszy zarejestrowany w 2013 r. bedzie mial

numer 11).



2) Numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez numer pozycji teczki w spisie
stanowi sygnature archiwalng danej teczki. (np. teczka uj¢ta na spisie 11 pod poz. 15
bedzie mie¢ sygnature 11/15).

3) Sygnature archiwalng nanosi pracownik odpowiedzialny za prowadzenie sktadnicy akt
w lewym dolnym rogu teczki aktowej (pudta) i na grzbiecie.

4) Zarejestrowane egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych dokumentacji odktada si¢

do wlasciwych zbioréw, stanowigcych ewidencje¢ zasobu skladnicy akt.
§13

Dokumentacja techniczna przekazywana jest do skladnicy akt na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej z uwzglednieniem zasad ujetych w
instrukcji kancelaryjnej. Uktad dokumentacji w spisie powinien uwzglednia¢ podziat na

obiekty lub urzadzenia, a w ich obrgbie na stadia i branze.

Rozdzial 7

Przechowywanie i ewidencja dokumentacji w skladnicy akt
§14

1) Dokumentacje¢ w skladnicy akt uklada si¢ na regatlach pionowo, systemem
bibliotecznym od strony lewej do prawej lub poziomo — z dotu do gory.
2) Informacje o miejscu ztozenia akt w skladnicy akt, tj. numer regalu tamany przez

numer p6iki, nalezy umiesci¢ w rubryce nr 7 spisu zdawczo-odbiorczego.
§ 15

Ewidencje¢ zasobu sktadnicy akt stanowia:
a) spisy zdawczo-odbiorcze akt (wzér — zal. nr 1),
b) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych akt (wzoér — zat. nr 2),
c) karty udostgpniania akt (wzor — zal. nr 3),
d) protokoly w sprawie zagini¢cia, uszkodzenia lub brakéw wypozyczonych akt
ze skladnicy akt (wzor — zat. nr 4),

e) spisy dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu (wzor — zat. nr 5),



f) protokoly komisji (oceny dokumentacji niearchiwalnej) — (wzér - zal. nr 6).
§ 16

Skladnica akt prowadzi dwa zbiory ewidencyjne spiséw zdawczo-odbiorczych akt:

1) zbiér I (tzw. teczka zbiorcza) stanowig egzemplarze spiséw zdawczo-
odb'iorczych akt ulozone zgodnie z numeracja wynikajagcg z wykazu spisow
zdawczo-odbiorczych,

2) zbiér II stanowia egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w ukladzie
wedlug komorek organizacyjnych (stanowisk pracy) przekazujacych
dokumentacjg.

§17

Dokumentacj¢ przechowywana w skladnicy akt nalezy poddawaé — w ramach
profilaktyki — okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany

zuzytych i zniszczonych teczek czy pudet na nowe.
§18

1) Nie rzadziej niz raz na pi¢¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych
nosnikow danych, przechowywanych w skladnicy akt i wykonuje ich kopie
bezpieczenstwa.

2) Kopie powinny by¢ przechowywane w spos6b umozliwiajacy ich szybkie
odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym

nosniku danych.

Rozdzial 8

Udost¢pnianie dokumentacji w skladnicy akt
§19

1) Przez udostepnianie dokumentacji rozumie si¢ zaréwno udostepnianie dokumentacji
na miejscu jak i wypozyczanie jej poza obreb lokalu sktadnicy.

2) Dokumentacj¢ mozna udostgpnia¢ w postaci kopii lub wykona¢ kopie zastepcza do
czasu zwrotu oryginalu dokumentacji.
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3)

4)

5)

6)

1)

2)

3)

Udostepnianie odbywa si¢ na podstawie karty udostepnienia (zat. nr 3). Wydawanie
akt na zewnatrz moze nastgpi¢ wylacznie za zgodg kierownika jednostki.

Udostepnia si¢ cate teczki aktowe. Nie wolno udostepnia¢ pojedynczych akt wyjetych
z teczek, dokumentacji zastrzezonej przez przekazujgcego, akt uszkodzonych oraz
srodkéw ewidencyjnych skladnicy akt.

Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan akt i ich zwrot w
terminie d(; sktadnicy akt. Stan akt przy ich zwrocie obowigzany jest sprawdzié
pracownik odpowiedzialny za prowadzenie skladnicy akt. W przypadku stwierdzenia
uszkodzefi lub zagubienia dokumentacji pracownik ten sporzadza protokol w sprawie
zaginiecia lub uszkodzenia wypozyczonych akt (zal. nr 4). Protokél przekazuje sie
kierownikowi jednostki, ktory na tej podstawie zarzadza postgpowanie wyjasniajace.
Wyszukiwaniem dokumentacji w sktadnicy akt w celu jej udost¢pnienia zajmuje si¢

wylacznie pracownik odpowiedzialny za prowadzenie sktadnicy akt.

Rozdzial 9

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
§20

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje pracownik odpowiedzialny za
prowadzenie skladnicy akt przez regularne typowanie dokumentacji przeznaczonej do
brakowania i sporzadza spis te] dokumentacji (zat. nr 5). Sporzadza si¢ odrgbne spisy
dla dokumentacji oznaczonej kategoriami B, BE, Bc.

Kierownik jednostki powoluje komisje, w sklad ktérej wchodzi pracownik
odpowiedzialny za prowadzenie skladnicy akt, jego przelozony oraz kierownicy
komoérek organizacyjnych (stanowiska pracy), ktéorych dokumentacja zostata
wytypowana do brakowania. Komisja sporzadza protokol, ktéry podpisuja jej
cztonkowie potwierdzajac, ze dokumentacja moze zostaé wybrakowana (zatacznik nr
6).

Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikoéw komorek organizacyjnych

(stanowiska pracy), ktorych dokumentacja zostata wytypowana do brakowania.

11



§21

1) Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu (zat. nr 3)
przekazuje si¢ wraz z wnioskiem kierownika jednostki do archiwum panstwowego
w celu uzyskania zgody na wybrakowanie dokumentacji.

2) Wniosek kierownika jednostki musi w szczegd6lno$ci zawierac:

a) nazwe 0réanu lub jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie zgody na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

b) nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja niearchiwalna jest
brakowana;

c¢) podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalne;j;

d) okreslony datami rocznymi okres, z ktérego pochodzi dokumentacja niearchiwalna;

e) informacje¢ o rodzaju dokumentacji niearchiwalne;j;

f) informacje o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej wyrazong we wlasciwy dla
danego rodzaju dokumentacji sposob, w szczegdlnosci w jednostkach archiwalnych,
jednostkach inwentarzowych lub metrach biezacych;

g) oswiadczenie o uplywie okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz
o utracie jej znaczenia, w tym wartosci dowodowej, dla organu Iub jednostki
organizacyjnej, ktore ja wytworzyly lub zgromadzily, a w przypadku ich braku — dla

organu lub jednostki organizacyjnej, ktore przejety ich zadania lub kompetencie.
§22

Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej archiwum pafistwowe
dokona uznania calosci lub czgsci tej dokumentacji za materiaty archiwalne, pracownik
odpowiedzialny za prowadzenie sktadnicy akt jest zobowigzany do jej uporzadkowania i

do sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.
§23
1) W S$rodkach ewidencji odnotowuje si¢ dat¢ wybrakowania dokumentacji oraz numer
zgody.

2) Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest

przechowywana przez skladnice akt.
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Rozdzial 10
Wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt

§ 24

W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej (na stanowisku pracy), ktorej
dokumentacja zostala juz przekazana do sktadnicy akt, prowadzacy sktadnice na wniosek

kierownika komorki organizacyjnej wycofuje ja ze skladnicy i przekazuje do tej komorki.

§25

Wycofanie dokumentacji ze sktadnicy akt polega na:
1) sporzadzeniu protokolu wycofania dokumentacji ze sktadnicy akt, ktéry podpisujg
prowadzacy skladnice i kierownik komarki organizacyjne;j,
2) przyporzadkowaniu informacji do pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktérej jest

ujeta wycofywana dokumentacja, o dacie i numerze protokotu wycofania.

Rozdzial 11
Kontrola skladnicy akt

§ 26

Szczegblna forma kontroli wewnetrznej w sktadnicy akt jest skontrum akt, polegajace na
skonfrontowaniu stanu zasobu skladnicy akt z prowadzong ewidencja. Skontrum
przeprowadza si¢ komisyjnie na polecenie kierownika jednostki. Z przeprowadzonego

skontrum sporzadza si¢ protokot.

Zalgczniki do instrukcji archiwalnej:

Nr 1 - Spis zdawczo-odbiorczy akt

Nr 2 - Wykaz spis6w zdawczo-odbiorczych

Nr 3 - Karta udostepniania akt

Nr 4 - Protok6l w sprawie zaginigcia lub uszkodzenia wypozyczonej dokumentacji
Nr 5 - Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu

Nr 6 — Protokot komisji
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Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ...........

Zalacznik nr 1

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

Rubryki 7i 8 wypelnia skiadnica akt

Spis zdawczo-odbiorczy




WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

Zalacznik nr 2

Nazwa komérki Liczba
Nr || Data przyjecia
) przekazujacej Uwagi
spisu akt poz. spisu teczek
akta
1 2 3 4 5 6
1

N AN 0 A WN

(3%




Zalacznik nr 3

Karta udostepniania akt nr .........cccoceerveceee
Data.....cccoooeiiiiiiiiiiecnn. :
Termin zwrotu
Prosz¢ o udostepnienie akt powstatych w jednostce organizacyjnej ..........ccoccecevevrievvveresrenennne.
......................................................................................... ZaAt ol e o o O L
0 ZNAKACK ..ttt ettt a st s et et et e et ean e seneneeaeeseenenen
i upowazniam do wykorzystania ich przez Pana/Panig
imig i nazwisko
podpis osoby upowaznionej
Zezwalam na udostgpnianie ww. akt
data podpis
Potwierdzam odbior ww. akt — tOmMOW .......ccvveeenveveneererinnene. Kart ..o

data podpis

Adnotacja o zwrocie akt:

Akta zwrécono do sktadnicy
akt

podpis oddajgcego dni podpis odbierajgcego
B s

R P T Y R P R Y



Zalacznik nr 4

PROTOKOL
Uszkodzenia* / zaginigcia* wypozyczonej dokumentacji
, ZANIA e
1) Przy odbiOrze WYPOZYCZONE] PIZEZ........ccruroeerrrmeseeeaacerresesssaresassesseseesesssssesasssessressessesees
dokumentacji aktowej kategorii archiwalnei....................... o sygnaturze akt..............
stwierdzono:

a) uszkodzenie*- podac: na czym polega uszkodzenie, w jakich okolicznosciach akta
(dokumenty) ulegly uszkodzeniu i kiedy:

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

Wypozyczajacy Pracownik sktadnicy
podpis podpis

W zwiagzku z powyzszym polecam:
1) po wyjasnieniu sprawy dokumentacje¢ spisa¢ z ewidencji*
2) wypozyczajacy powinien odtworzy¢ dokumentacje na wlasny koszt*
3) kosztami odtworzenia dokumentacji obciazyé wypozyczajacego*

Podpis kierownika

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr §

(Data i miejsce sporzadzenia spisu)
(pelna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej
waioskujacej o wyrazenie zgody na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu

wytworzonej przez Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Kamieniu Krajenskim

L.p. Znak akt lub Sygnatura Tytul jednostki’ Data Data Liczba Uwagi ’

znak sprawy archiwalna" -od- -do- jednostek

SRS EsEsEEIREARIRERSSRRRARN RS ssssnsaas sEssnns sERsEsERssERRREEE senssnsans

(imig¢, nazwisko i stanowisko sluzbowe osoby sporzadzajacej spis)

Zalacznik nr 6

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

! jezeli nie byla stosowana - informacja, ze spis powstal z natury
pelne hasto klasyfikacyjne z wykazu akt, ktéry by} stosowany

*w szczegélnosci: rodzaj dokumentacji lub no$nika,
informacja o zachowaniu dokumentacji zbiorczej, r6wnowaznikach lub o wigkszym zakresie czasowym;
uszczeg6lowienie zawarto$ci jednostek)




Protokoét oceny

dokumentacji niearchiwalnej

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

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub
zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w il0Sci .......cccccevveverenenen. mb i stwierdzila, ze
stanowi ona dokumentacj¢ niearchiwalng nieprzydatng do celéw praktycznych jednostki
organizacyjnej, oraz ze uplyng¢ly terminy jej przechowywania okreSlone w jednolitym

rzeczowym wykazie akt.
Przewodniczacy Komisji
Czlonkowie Komisji
(podpisy)
Zalaczniki:
............ kart spisu
............ pozycji spisu



