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Zarz4dlzenie nr 212016

Dyrektora
w Miejsko-Gminnym OSrodku Pomocy Spolecznej w Kamieniu Krajeriskim

z dnia 15 kwietnia20l6

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

Na podstawi e art. 6 ust. 2 ustawy z dria 14 lipca I 983 r. o narodowSnn zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. 22015 r.,poz.1446)

zarz4dzam co nastgpuje

$1

Wprowadza sig do stosowania w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w
Kamieniu Krajeriskim.
1) instrukcjg kancelaryjn4 stanowi4cqzaNEcznk nr I do niniejszego zarz4dzenia,
2) jednolity rzeczowy luqykaz al<t zalqcznk nr I do niniejszego zanqdzeria,
3) instrukcjg archiwaln4 zaN4czniknr 3 do niniejszego zarz4dzenia.

$2

Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Kamieniu Krajeriskim przed dniem wejScia w Zycie niniejszego zarz1dzenia,
podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt, o kt6rym mowa w $ I pkt 2, jeheLi dotychczasowe przepisy okreSlaly naszq
wartoS6 archiwaln4 tej dokumentacji lub kr6tszy okres jej przechowywania.

$3

Zaru1dzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania z mocE obowiqzuj4c4 od 1 stycznia 2017

roku.

Miejsko-Gminny 0sroiek
Pomocy Spcircznej

Plac Odrodzcn l il l0-,1j0 K:rrrcn Kr,rl
NIP 501-001-97-05 tel 52 lSg '15 26

t.<lka Ponr-x:y
-Strrict-znci u, niu K-raic nsiotri

trtp ).1,r; tnskc



Zalqcnnik n I do zan1dznnia nr 2/2016
Dyrektora MGOPS w Kamieniu Krajefskim
z tjmia 15.04.2016r.

W POROZIJMIENIU
Dyrektor

Instrukcj a kancelaryj na

Miej sko-Gminnego OSrodka Pomocy Spolecmej

w Kamieniu Krajeriskim



Spis tre6ci:

Rozdzial I Pos{anowienia og6lne

Rozdzial II Przyjmowanie korespondencji wplywaj4cej

Rozdzial III Przegl4danie i przydzielanie korespondencji wplywaj4cej

RozdziallV System kancelaryjny. Jednolity meczory wykaz akt

Rozdzial V Rejestracja i znakowanie spraw

RozdzialYl Zalattvibnie spraw, wysylanie korespondencji

Rozdzial VII Prowadzenie teczek aktowych. Pnel<arywanie dokumentacji do skladnicy

akt

Rozdzial VIII Postgpowanie w przypadku reorganizacji lub ustania dzialalnoSci ---"

Rozdzial IX Nadz6r nad crynnoSciami kancelaryjnymi



Rozdzial I
Postanowienia ogrflne

$1

1. Instrukcja kanielaryjna, zwana dalej Instrukcj4, okreSla zasady i tryb wykonywania

czynnoSci kancelaryjnych w Miejsko-Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Kamieniu

Krajeriskim.

2. OkreSlony w Instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnoSci kancelaryjnych zapev,rnia

jednolity spos6b tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrong przed

uszkodzeniem, zniszczeniem bydL utrat4 dokument6w w Miejsko-Gminnym Osrodku

Pomocy Spolecznej w Kamieniu Krajeriskim.

$2

Uzryle w instrukcji nastgpuj4ce okreSlenia oznaczajq:

1. O5rodek Miejsko-Gminny OSrodek Pomocy Spolecznej w Kamieniu
Krajeirskim,

2- Dyrektor Dyrektora Miejsko-Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w
Kamieniu Krajeriskim,

3. prowadz4cy sprawg - pracownik zalatwiajEcy sprawg merytorycznie, riezaleimie
od pelnionej funkcji,

4. korespondencja, przesylka - dokumentacjaotrrymarra i wysylanaprzez OSrodek
w kazdy moZliwy spos6b, takZe na drodze elektronicznej,

5. no5nik informatyczny - noSnik, na kt6qrm zapisano w formie elektronicznej treSi
dokumentu, pisma itp.

6. akta sprawy dokumentacja, w szczeg6lnoSci tekstowa, fotografrczna,

rysunkowa, dZwigkowa, filmowa, multimedialna, w t5m elektro riczna zawierujqca
informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlaj4ca
przebieg jej zalatwiania i r ozstrzy gania,

7. spis spraw - formularz stuZ4cy do chronologicmego rejestrowania spraw
wplywaj4cych lub zapoczqkowanych, prowadzony oddzielnie dla ka2dej teczki
spraw,

8. sprawa zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania
administracyjnego, wymagaj4ce rozpatrzetia i podjgcia czynnoSci sluZbowych lub
przyj gcia do wiadomo Sci,

9- zal1cznik-kuhde pismo lub inny przedmiot odnosz4cy sig do treSci lub tworz4cy
calo36 z pismem przewodnim,

10. rejestr - narzgdzie shrz4ce do rejestrowania pojedynczych przesylek lub pism
okreSlonego typu lub rodzaju, kt6re mo?e by6 prowadzone w postaci
elekhonicznej lub papierowej, takie jako odrgbny dokument elektroniczny lub
attomatycznie generowany raport, w tym dziennik korespondencji,

11. teczka aktowa - material biurowy slul1cy do przechowywania dokumentacji w
postaci nieelektronicznej.



12. naturalny dokument elektroniczny - dokument bgd4cy od pocz4tku swojego
istnienia zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania
wylqcznie za poSrednictwem odpowiednich wz4dzef' elektronicznych,
niepo siadaj 4cy pierwowzoru w po staci nieelektron icznej .

13. wykaz akt (jednolity rzeczory .uqykaz ak! - Wkaz hasel rzeczov,rych
oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacj 4 archiwaln4 akt.

$3

1. Do podstawowych czynnoSci kancelaryjnych naleZy:
a) przyjmowanie irozdzial korespondencji i przesylek,
b) prowadzenie ewidencji przesylek wplywaj4cych i wyplywaj4cych
c) powielanie pism i material6w onzichewidencjonowanie,
d) wysylanie korespondencji (przesylek),
e) przyjmowanie i nadawanie faks6w oraz obstugapocdy elektronicznej,

0 udzielanie informacji interesantom, a w ruzie potrzeby kierowanie ich do
wlaSciwych kom6rek or garizacyjnych.

2. CzynnoSci kancelaryjne w OSrodku wykonujE:
a) sekretariat,
b) pracownicy odpowiedz ialni za merytory czne zalatwienie danej sprawy.

Rozdzial II

Prryj mowanie korespondencj i wptywaj 4cej

$4

1. Dokumentacja wptywaj4ca do OSrodka oraz w niej powstajqca dzieli sig ze wzglgdu
na spos6b rejestrowania i przechowywania natworzqcqakta spraw i nie tworz4c4 akta
spraw.

2. Dokumentacjatworz1ca akta spraw to dokumentacja, kt6ra zostalaprzporz4dkowana
do sprawy i oftzymaNa znak sprawy.

3. Dokumentacja nie Bxorz4ca akt spraw to dokumentacja, kt6ra nie zostala
przyporz1dkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt np. gazety,
czasopisma, potwierdzenia odbioru, kt6re dolqcza sig do akt wlaSciwej sprawy, listy
obecnoSci, karty urlopowe, dokumentacja magazynowa, rejestry i ewidencje (Srodki
trwale, wyposazef, sprzgtu, material6w biurowych) itp.

4. Korespondencjg przyjmuje Sekretariat, wpisuj4c j4 do dziennika korespondencji.
5. Przyjmuj4c przesylki, zwNaszcza polecone i wartoSciowe, Sekretariat sprawdza

prawidlowofil zaadresowania i potwierdza odbi6r, a jeSli przesylka jest uszkodzona
24da od pracownika poczty spisania protokolu o dorgczeniu przesylki uszkodzonej.

6. Sekretariat otwiera wszystkie przesylki wplywaj4ce i przekazttje wlaSciwym
kom6rkom organizacyjnym (stanowiskom pracy) z wyj 4tkiem:
a) adresowanych imiennie, kt6re bez otwierania przekazuje adresatom,
b) opatrzonych klauzul4 tajnoSci, kt6re - zgodnie z ustawq o ochronie informacji

niejawnych - przekaznjE bez otwierania koperty/opakowania z oznaczeniem
klauzuli tajnoSci upowaZnionemu pracownikowi.

7. Koperty z nienaruszonym znaczkiempocztowym doN1cza sig tylko do pism:



a) niejawnych, wartoSciowych, poleconych, priorytetowych, dorgczonych z&
zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

b) dla kt6rych istotna jest data nadania (stempla pocztowego) np. skargi, wnioski, itp.
c) w k16rych brak nadawcy lub daty pisma,
d) mylnieskierowanych,
e) zal4cznkSw nadeslanych bez pisma przewodniego,

0 w razie hiezgodnoSci zapis6w na kopercie zichzawartoSci4.
8. Potwierdzenie otrzymania pisma Sekretariat wydaje na24dane skladaj4cego pismo.
9. Korespondencjg mylnie dorgczon4 (adresowan4 do innego adresata) zrvraca sig

bezzwlocznie do urzgdu pocztowego (dorgczyciela).
10.Na kahdym wptywaj4cym piSmie zarieszcza sig na pierwszej stronie (na

korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie koperty)
piecz4tkg wplywu wraz z dat4 wplywu.

$5

1. Przyjmuj4c przesylki przekazane drog4 elektroniczn4, w tym za po5rednictwem
poczty elekhonicznej, dokonuje sig ich wstgpnej selekcji maj4cej na celu oddzielenie
spamu i wiadomoSci zawieraj4cych zloSliwe oprogramowanie, po czym rejestruje sig
je, drukuje i opatruje pieczgci4 wplywu z dat1 - na zasadachprzyjgtych w niniejszej
Instrukcji.

2. Jeheli nie jest moZliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tre5ci przesylki w postaci
elektronicznej lub zal1cznika do niej np. (nagranie dZwigkowe, nagranie wideo,
opro gramowani e, b aza dany ch) nale?y :

a) wydrukowat czg56 przesylki, a jeZeli jest to niemoZliwe to sporzqdzil i
wydrukowa6 notatkg, nanieS6 i wypelnid pieczg(, wplywu na pierwszej stronie
wydruku,

b) informatyczny noSnik danych z zapisanE przesylk4 dolqczyt, do wydruku o
kt6rym mowa w pkt 1, do momentu zakoriczenia sprawy.

Rozdzial III

Przegl4danie i przydzielanie korespondencji wplywaj4cej

$6

1. Po wykonaniu czynnoSci zviqzarrych z przyjEciem i wpisaniem przesylek do rejestru
(dziennika korespondencj i) sekretariat przekazuj e je do dekretacji.

2. Dyrektor lub upowa:iniona osoba po przejrzemu przesylek (korespondencji) okresla,
kt6re z nich zalatwia osobiScie i przydziela pozostale do zalatwienia. Na przesylkach
moZnaw razie potrzeby umieSci6 dyspozycje dotycz4ce sposobu i terminu zalalwienia
sprawy.

3. W przypadku blgdnej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretuj4cy.



Rozdzial IV

System kancelaryjny. Jednolity rzeczovry wykaz akt.

.$7
1. W OSrodku obowi4zuje system kancelaryjny bezdzienntkoury oparty na jednolitym

rzeczorymwykazie akt.
2. Wykaz akt stanowi jednolit4 rzeczow4, riezalehnq od strukttry organizacyjnej

klasyfrkacjg akt powstaj4cych w toku dzialalnoSci OSrodka oraz zawiera ich kwalifikacjg
archiwaln4. Obejmuje on wszystkie zagadrieria z zakresu dzialalnoSci Osrodka
oznaczone w poszczeg6lnych pozycjach wykazu sSrmbolami, haslami (tytulami) i
kategori4 archiwaln4. Wykaz ten sluLry do oznaczania. rejestracji, lEczenia i
przechowywania akt. W wykazie akt ustala sig kategorig archiwalnq dla kom6rek
merytorycznych.

3. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfrkacji dziesigtnej i dzieli caloS6 wytwarzanej
dokumentacji na maksSrmalnie dziesigd klas pierwszego rzgdu, zwanych klasami
gl6wnymi (od 0 do 9), w ramach kazdej klasy gl6wnej dokonuje sig podzialu na klasy
drugiego rzgdu (minimum - dwie, maksimum - dziesig6, od 00 do 99). Dalszy podzial
klas na klasy kolejnych rzgd6w jest dokonywany analogicznie (od 000 do 999, od 0000
do 9999) - u2 do stworzenia klasy koricowej, czyli klasy oznaczonej kategori4
archiwaln4, dla kl6rej prowadzi sig spis spraw lub w ramach kt6.ej grupuje sig
dokumentacjg bez wymogu rejestracji w ramach spraw.
Koricowe tytuly klas, przy kt6rych ozttaczono kategorig archiwaln4, s4 frtulami teczek
akt.
Akta tematycznie jednorodne z r62nych kom6rek organrzacyjnych (stanowisk pracy)
OSrodka posiadaj4 to samo haslo klasyfikacyjne i symbol liczbowy. Wyr6zniaj4 je
symbole bgd4ce oznaczeniem kom6rki organizacyjnej (stanowiska pracy). Identyczne
kopie tej dokumentacji traktuje sig jako dokumentacjg manipulacyjn4 (Bc), kt6ra po
utracie praktycznego znaczenia moZe zostai wybrakowana na og6lnych zasadach.
W oparciu o jednolity rzeczory :uqykaz akt prowadzone sA spisy spraw, w kt6rych
rejestrowane sq chronologicznie wszystkie sprawy. Spisy spraw s4 integraln4 czgSci4
teczek akt (wz6r formularza spisu spraw - zal4czniknr I).
Spisy spraw i teczki aktowe zal*ada sig na kazdy rok kalendarzory oddzielnie. W
przypadku znikomej iloSci spraw w ci4gu roku, mo2na prowadzil, teczkg aktow4 przez
okres kilku lat.

4.

5.

6.

7.

$8

Rozbudowa lub uzupelnianie jednolitego
podstawie zaru4dzenia Dyrektora OSrodka
panstwowym.

rzeczowego vrrykant akt odblrva sig na
po uzgodnieniu z wlaSciwym archiwum

6



Rozdzial V

Rejestracja i znakowanie spraw.

$e

1. Prowadz4cy sprawg sprawdza, czy przekazana bezpoSrednio lub w drodze
dekretacji przesylka dotyczy sprawy juZ wszczEtej czy rozpoczqanowq sprawg.

2. W pierwszpprzypadku prowadz4cy sprawg nanosi na ni4 znak sprawy i dolqcza
do akt tej sprawy w porz4dku chronologicznp.

3. W przypadku, gdy przesyNka rozpoczpa sprawg prowadz1cy sprawg rejestruje j4
w spisie spraw (wz6r zal4cznik nr 1) i nanosi na ni4 znak sprawy. Sprawg (nie
pismo) rejestruje sig tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej
sprawie.

$10

1. Znak sprawy jest stal4 cechE rozpoznawczq. Kahde pismo dotycz4ce tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak. Na znak sprawy sklada sig :

a) symbol kom6rki orgarizacyjnej (stanowiska pracy) zgodnie z regulaminem
or ganizacyjnym O Srodka,

b) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt OSrodka, kt6remu przypisana jest
kategoria archiwalna i okres przechowywania,

c) kolejna liczba, pod kt6r4 zostala zarejestrowana sprawa w spisie spraw
zalozonym w danym roku,

d) oznaczenie roku, w kt6rym sprawa sig rozpoczgla
Przykladowy znak:
SR.060.3.20 1 1.XY, gdzie:
SR - oznaczanazwQ kom6rki organizacyjnej,
060 - oznacza symbol klasyfrkacyjny zv,rykazu akt,
3 - liczba okreSlaj4ca trzeci4 sprawg rozpoczgtq w 2011 r . w ramach symbolu
klasyfrkacyjnego 060,
20lI - oznaczenie roku, w kt6rym sprawa sig rozpoczENa,
XY - inicjal osoby sporz4dzaj1cej dokument.

2. Je2eli zachodzi potrzeba wydzielenia okreSlonych spraw z danej klasy w v'rykazie
akt w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, kt6ry jest podstaw4
wydzielenia grupy spraw, zaklada sig oddzielny spis spraw. W takim przypadku
znak sprawy konstruuje sig nastgpuj4co:

SR.060.3. 1.201 1.XY, gdzie:
SR - oznaczanaz$tQ kom6rki organizacyjnej,
060 - oznacza symbol klasyfikacyjny zv,rykazuak,
3 - kolejny numer sprawy pod kt6rym dokonano wydzielenia grupy spraw,
1 - kolejny numer sprawy wynikaj4cy ze spisu spraw zilohonego do numeru
sprawy, kt6ra jest podstaw4 wydzielenia
20ll - oznaczenie roku, w kt6rym sprawa sig rozpoczgla;
XY - inicjal osoby sporz1dzaj4cej dokument.

3. Sprawy nie zalatvione ostatecznie w ci4gu danego roku zalatwia sig w roku
nastgpnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych
spis6w spraw.



Rozdzial VI

ienie spraw, rvysylanie korespondencji.

s 1l

1. Przy zaLatwieniu spraw stosuje sig najprostsze i najbardziej celowe formy
zalatwianta.

2. Sprawy zalaffra sig wedlug kolejnoSci ich wplywu i stopnia pilnoSci.
3. Dopuszcza sig wykorzystanie narzgdzi informatycznych w celu zapewnienia

ochrony przed utrat4 rejestr6w, ewidencji oraz spisu spraw, przez codzienne
wykonywanie kopii zabezpieczaj4cych na informatycznym noSniku danych, innl'rn
nizten, na kt6rym zapisywane s4 bieZ4ce dane.

s12

1. Przy pisemnym zaNatwiariu spraw stosuje sig nastgpujqce formy:
a) odrgczn4,
b) korespondencyjn4.

2. Forma odrgczna jest skr6conym sposobem zaNatwiania sprawy i polega na
sporz4dzeniu, po zarejestrowaniu sprawy - bezpoSrednio na otrzymanym piSmie -
zwigzlej odpowiedzi zaNatwiajqcej sprawg lub na sporz4dzeniu na nim odrgcznej
notatki wskazuj4cej spos6b jej zalatritenia.

3. Forma korespondencyjna polega na sporz4dzeriupisma zaNatriraj4cego sprawg.

$ 13

Prowadz4cy sprawg opracowuje projekt pism4 l<tory przedklada aprobuj4cemu. Po
zaaprobowaniu projektu pism4 prowadz4cy sprawg sporz4dza czystopis oraz jego
kopig i przedstawia je do podpisu.

$14

1. Pismo zalatviaj4ce sprawg powinno zavuieruf;
a) nagl6wek - druk lub pieczgd firmow4,
b) znak sprawy,
c) powolanie sig na znaki datg pisma, kt6rego odpowiedZ dotyczy,
d) datg podpisania pisma przez osobg upowaZnion4,
e) odbiorcg ijego adres,
f) treSi zalatwienia,

2. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny r6wnieZ zavieral dodatkowe
informacje takie jak: liczba przeslanych zalqcznik6w lub/i lista inst5rtucji czy
os6b, kt6rym przekazuje sig pismo do wiadomoSci.

$ls

1. Pisma na no5niku papierowym s4 wysylane ptzez sekretariat.



2. Pisma przeznaczone do wysylki elektronicznej mog4 by6 wysylane automatyczrie,
po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

3. Prcwadzqcy sprawg wLEcza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma
wychodz4c e go, zarrieszczaj4c informacj g o sposobie wysylki.

$16

Przesylki wychodz4ce wpisuje sig do rejestru (dziennika korespondencyjnego).

Rozdzial VII

Prowadzenie teczek aktorvych. Przektrywanie dokumentacji do skladnicy akt.

$17

1. Ku2da teczka aktowa zavieraj4ca dokumentacjg spraw zakofrczonych powinna
by6 opisana.

2. Opis umieszczony na okladce teczki aktowej sklada sig z nastgpuj4cych
element6w (wz6r- zal1cznikm 2):
a) pelna nazwa jednostki i kom6rki organizacyjnej,
b) czgSd znaku sprawy, to jest oznaczenie kom6rki organizacyjnej i symbol

klasyfikacyj ny z vrrykazu akt,
c) kategoria archiwalna, z okreSleniem okresu przechowywania dokumentacji,
d) tytul teczki zlohony z pelnego hasla klasyfikacyjnego zvrykazu akt i informacji

o rodzaju dokumentacji wystgpuj4cej w teczce,
e) daty skrajne dokumentacji w teczce,

0 numer tomu, jeheli akta spraw przyporz4dkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego zwykaztt akt w danym roku obejmuj4 kilka teczek.

$18

1. Teczki aktowe przechowuje sig w kom6rkach organizacyjnych (na
stanowiskach pracy) przez dwa lata, liczqc od roku nastgpuj4cego po roku
zakonczenia spraw. Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sig do
skladnicy akt na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (wz6r zaLqcznik ff 3),
po uprzednim uporz4dkowaniu.

2. Uporz4dkowanie dokumentacji wewn4trz teczki aktowej polega na :

a) uloZeniu akt sprawami w kolejnoSci spisu spraw poczEwsry od numer I na
g6rze teczki, a w obrgbie kahdej sprawy - chronolo giczrie,

b) opisaniu teczki na okladce - zgodnie z $ 17 ust. 2,
c) w stosunku do dokumentacji o dhvszym niz l0-letni okresie

przechowywania - usunigciu z dokumentacji czg6ci metalowych i
plastikowych (na przykNad spinaczy, zszywek, w4s6w, koszulek itp.).

3. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzEdza sig w trzech egzemplarzach, z kt6rych
jeden przertaczony jest dla przekaztl4cego akta, jako dow6d przekazartia, a
pozostale egzemplarze otrzymuje pracownik prowadz4cy skladnicg akt. Spisy
zdawczo-odbiorcze naleiry sporz4dzi6 w kolejnoSci zgodnej z jednolitym
tzeczowymwykazem akt.



$le

1. Kom6rki organizacyjne przekan$4 akta do skladnicy akt v,ryl4cznie
kompletnymi rocznikami.

2. Akta spraw ostatecznie zalatwionych, kt6re ze wzglgdu na sw6j przedmiot
bgd4 nadal potrzebne, po dokonaniu formalnoficiprzekazania do skladnicy akt i
zardjestrowania ich w ewidencji tej skladnicy, mohna wypo2ycza6 na tak
dfugo, jak dlugo bgd4 one potrzebne.

Rozdzial VIII
Nadz6r nad czynnoSciami kancelaryjnymi

$20

Nadz6r og6lny nad prawidlowSrm wykonywaniem przez pracownik6w czynnoSci
kancelaryjnych naleZy do obowi4zk6w Dyrektora i polega na kontroli prawidlowoSci
stosowania Instrukcji przez podlegtych pracownik6w i udzielaniu im wskaz6wek w tym
zakresie, aw szczeg6lnoSci na sprawdzaniu:

- prawidlowoSci prowadzenia spis6w spraw orazteczek,

- prawidlowo5ci zala*iariaspraw,

- terminowoSci zalafi'rtanta spraw,

- prawidlowoSci obiegu akt,

- terminowoSci przekazywania akt do skladnicy akt.

Zal1cznki:
1.Wz6r formularza spisu spraw.
2.Wzor opisu teczki (strony tytulowej).
3.W z6r spisu zdawczo-odbiorczego



ZdqcznikNr I do Instrukcji Kancelaryjnej
Spis Spraw

rok referent symbol kon.
org.

ozn cT-

teczki
tytul teczki wg wykazu akt

Lp. SPRAWA
(kr6tka treS6)

Od kogo wptyngla Data

TIWAGI
(spos6b

zalatwienia)znakpisma z dnia
ET

!F

$.s
HE
BE

8F



Zal4cznik Nr 2 do Instrukcji Kancelaryjnej

(nazrva j ednostki organizacyj nej )

(nazw a kom6rki organizacyj nej )

(symbol literowy
kom6rki organizacyj nej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

(kategoria archiwalna)

tlrtul teczki
(haslo klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju

dokumentacji)

(roczne daty krarflcowe akt)



(Nazwa zakladu pracy i kom6rki organizacyjnej)

Przekazujqcy:

Data:

ZalqcznikNr 3 do Instrukcji Kancelaryjnej

Spis zdawczo - odbiorczy akt nr

Lp Znak
teczki

Tytul teczf<t lub tomu Daty skrajne
od-do

Kat.
arch.

Liczba
teczek

Miejsce
przechowy
wania akt

w
skladnicy

Datamiszczenia
lub przekazania

I ) 3 4 f, 6 7 8

Przejmuj4cy:



Zalqcnlk do zarz4dzena 2 D0l 6
Dyrektora MGOPS w Kamieniu Krajenskim
z dnia 15.04.2016

W POROZUMIENTU
Dyrektor

JEDNOLITY RT-,ECZOWY \ryYKAZ AKT

Miejsko-Gminnego O5rodka Pomocy Spolecznej
w Kamieniu Krajeriskim

na po 19Eil r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

- (Dz. U. z 2015 t. poz. jM6)



Wykaz klas I i II stopnia podzialu

0 Zarzqdzanie
00 Gremia kolegialne ' 4 Monitorowanie i realizowanie zadafr
01 Organizacja pomocy spolecznej
02 Akty normatywne. Obsluga prawna 40 WyjaSnienia, interpretacje, opinie, akty
03 Plany, sprawozdania, statystyka, analizy prawne dotyczqce zagadntef z zal<resu

04 Informatyka pomocy spolecznej
05 Skargi i wnioski orcz pelycje, poshrlaty 4l Programy i analizy w zakresie pomocy

obywateli i interpelacje radnych spolecznej
06 Popularyzacja. Informacje 42 Realizacja zadanpomocy spolecznej
07 Wsp6lpracazinnymiinstytucjami 43 Pracasocjalna
08 Kontrola, audy, szacowanie ryzyka dla 44 Zapobieganie patologiom spolecznym

realizacji zadaf 45 Opieka nad dzieckiem i rodzin4

I Kadry 5 Obsluga Swiadczerfl
10 Zasady pracy i placy 50 Obsluga Swiadczeri pomocy spolecznej
11 Nawiqzywanie, przebieg i rozwir4zywanie 51 Obslugadodatk6wmieszkaniolvych

stosunku pracy oraz innych form 52 Realizacja Swiadczeri rodzinnych i
zatrudnienia wychowawczych

12 Ewidencja osobowa 53 Realizacja Swiadczeri w formie funduszu
13 Bezpieczefrstwo i higiena pracy alimentacyjnego
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe 54 Realizacja Swiadczeri w formie zaliczki

pracownik6w O6rodka alimentacyjnej
15 Dyscyplina pracy 55 Realizacja Swiadczeri w formie opieki
16 Sprawy socjalno-bytowe pracownik6w zdrowotnej finansowanej ze Srodk6w
17 Ubezpieczenia osobowe pracownik6w publicznych

56 Realizacja Swiadczeri w formie pomocy
2 Srodki rzeczowe materialnej dla uczni6w

20 Podstawowe zasady gospodarowania 57 Obsluga os6b korzystaj4cych ze Swiadczeft i
Srodkami rzeczov\r@i dodatk6w

2l Inwestycje i remonty kapitalne
22 Administracja nieruchomoSciami 6 Prace spolecznie u?yteczne
23 Gospodarka materialowa 60 WyjaSnienia, interpretacje, opinie, akty
24 Zr6dlazaopatrzeria prawne dotyczqce zagadnen z zal<resu

25 Transport organizowaniaprac spolecznie u?fiecznych
26 Ochrona obiekt6w, mienia. 61 Planowanie i sprawozdawczoflC w sprawach

27 Zarr6wienia publiczne wykonywania prac spolecznieu2ytecznych
62 Ewidencja prac spolecmie uirytecmych
63 Wsp6lpraca w organizacji prac spolecznie

3 Ekonomika u?ylecznych
30 Planowanie irealizacja budzetu
3l RachunkowoS6, ksiggowoSd, obsluga

kasowa
32 Rozliczeniaplac i wynagrodzeri
33 Inwentaryzacja
34 Dyscyplina finansowa



Symbole
klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne

Kategorie
dokumenta

cji
Uwagi

I II III IV
I , 3 4 6 7

00 Gremia kolegialne

000 U dzial w posiedzeniach organ6w kolegialnych
Gminy

B.25 np. w obradach Rady Gminy. Do
kategorii B25 zalicza sig wlasne
materialy, wyst4pieni4,
sprawozdaniu do kategorii 85 -
pozostal4 dokumentacj g. Dla
kazdego organu zaklada sig
odrgbnie numerowan4 podteczkg,

001 Komisje, zespoly, grupy robocze wlasne (stale i
dorazre)

825 do kategorii B25 kwalifikuje sig
dme o skladzie, materialy na
obrady, protokoly posiedzeh,

uchwaty itp.; do kategorii 82
zalicza sig dokumentacjg obstugi
organizacyjno-technicmej. Dla
kazdej komisji i zespotu zaklada sig
odrgbnie numerowan4 podteczkg.

002 Zebrania pracownik6w B.25

003 Udziat w obcych komisjach, zespolach i
grupach roboczych

825 innych niz przy klasie 000. Do
kategorii B'25 zalicza sig wlasne
wystqpieni4 sprawozdania; do
kategorii 85 - pozostal4
dokumentacjg.

01 Organizacja

010 Organizacja organ6w nadrzgdnych i jednostek
wsp6tdzialajqcych

B5

0ll Organizacja O5rodka 825 przepisy o96l nopalrstwowe i
samorz4dowe dotycz4ce
bezpoSrednio OSrodka, ak$
erekcyjne, nadanie numeru NIP,
REGON, uprawnienia Odrodka,
regulaminy i schematy
organizacyjne, zakresy dzialan i4
zm iany organ izacyjne, I ikwidacj 4
l4czenie, mriany na stanowiskach
pracy (protokoty zdaw czo -
odbiorcze stanowisk pracy) oraz
korespondencja

012 Obsluga kancelaryjna O6rodka

0120 Przepisy kancelaryjne i archiwalne B.25 instrukcja kancelaryjna jednolity
rzsczowy wykaz akt, instrukcja o
organizacji i zakresie dzialania
skladnicy akt inne instrukcje dot.
postgpowania z dokumentacj4 oraz
korespondencja

0t2l Urz4dzenia do rejestracji i monitorowania
obiegu przesylek i pism

B5 kontrolki wplywu I wysylanej
korespondencji, dowody oplat i
dorgczeri pocztowych, rejestry
faks6w, telegram6w, poczty
elektronicmej i innego typu
przesylek, terminarze, kalendarze

0122 Ewidencj a druk6w Scislego zarachowania Bl0 zam6wienia i realizacja zam6wiei
przy klasie 230

ot23 Ewidencja pieczgci i piecz4tek onz ich
odcisk6w

B2S zam6wienia i realizacja przy klasie
230



013 Skladnica akt przepisy kancelaryjne i archiwalne
przy klasie 0121

0130 Ewidencj a dokumentacj i B.25 spisy zdawczo-odbiorcze
dokumentacj i, wykaz spis6w
zdawczo-odbiorczych, protokoly
zagubienia lub niszczenia
dokumentacji, protokoly wycofania
akt z ewidencji skladnicy akt.

0r3l Brakowanie dokumentacj i niearchiwalnej B.25

0132 Przekazywanie dokumentacji do innych
jednostek

825 w tym migdzy komdrkami

0133 Udostgpnianie dokumentacj i B5 podani4 zezwoleni4 karty lub
ksiggi (rejestry) udostgpniania akt,
korespondencja, itp.

014 Pehromocnictwa i upowaZnienia Bl0 r6wniez bankowe karty wzoru
podpisu. Okres przechowywania
liczy sig od daty wycofania lub
wygaini gcia pelnomocnictwa czy
upowaznienia

015 Ochrona i dostgp do informacji

0150 Ochrona danych osobowych Bl0

0lsl Ochrona informacj i niej awnych BE2O

0152 U dostgpnianie informacj i publicmej Bl0

016 System zar z4dzania jakoSc i q B25

02 Akty normatywne. Obsluga prawna

020 Zbi6r akt6w normatywnych wladz i organ6w
nadrzgdnych i j ednostek wsp6ldzialaj4cych

Bl0 okres przechowywania liczy sig od
daty utraty mocy prawnej aktu

o2r Zbi6r akt6w normaqiwnych wlasnych B25 komplet podpisanych przez
K iero wn i ka Ok odka zan4dzef ,

poleceri slu2bowych, komunikat6w,
instrukcji, pism okolnych, itp

022 Opinie prawne B5 dol4cza sig do ak! kt6rych dotyczq

023 Sprawy s4dowe i sprawy w postgpowaniu
administracyjnym

Bl0 okres przechowywania liczy sig od
daty wykonani a prawomocnogo
orzeczenia lub umorzenia sprawy

03 Plany, sprawozdania, statystyka, analizy w tym dziala.lno5ci ustawowej, z
wyj4tkiem plan6w i sprawozdari
finansowych (w klasie 3) oraz
obserwacji sltuacji w zakresie
pomocy spolecznej, obslugi
Swiadczei itp. (klasa 4-6)

030 Programy, plany i sprawozdania z jednostek
obcych

B5 przesylane do wiadomoSci lub
wykorzystania

031 Programy, plany i sprawozdania wlasne
OSrodka

825 programy penpektywicme, roczne,
jednorazowe oraz sprawozdai z ich
wykonania; przy czym jezeli
planom i sprawozdaniom
okresowym odpowiada plan i
sprawozdanie roczne mozna.ie
(okresowe) zakwalifikowai do
kategorii 85

032 Sprawozdania statystycme wlasne OSrodka na
formularzach statvstvczlch

B.25 m.in. dla GUS, ministra wlaSciwego
do spraw pracy opracowania
cz4stkowe i materialy zr6dlowe
zaliczasig do kategorii B5

033 Analizy dzialalnoSci 825 wlasne oraz sporz4dzane jako
odpowiedzi na ankiety i zapSrtania



04 Informatyka

040 Ewidencja stosowanych program6w i system6w
informatvcmvch

825

04r Eksploatacja system6w informatyczrych i
oprogramowania

B5 w tym umowy i licencje, instrukcje
bezp ieczeristwo system6w
informatycmych

042 Ustalanie uprawnieri dostgpu do danych i
system6w

B5 okres przechowywania liczy sig od
daty utraty uprawnieri dostgpu

043 Strony internetowe Bl0

05 Skargi i wnioski. Interpelacje radnych

050 Skargi i wnioski zalatwiane bezpoSrednio 825 w tym ich ewidencja (rejestr)

051 Skargi i wnioski przekazane do zalatwienia
wedlus wlaSciwoSci

B5

052 Interpelacje radnych 825

06 Popularyzacja. Informacj e

060 Wydawnictwa wlasne 825 techniczne wykonanie - do
kategorii 85

061 Kontakty ze Srodkami publicznego przekazu B2s

062 Ogloszenia, powiadomieni4 reklama
zamieszczana w Srodkach oubliczreso Drzekazn

B5

063 Wystawy, pokazy,targi B.25

07 Wsp6lpraca z innymi instytucjami obejmuje sprawy o96lne
niezwiqzane bezpoSrednio z aklami
innych klas (w ramach ujet-ych w
klasach 4 i 5)

070 Wsp6lpraca lcajowa B.25

07l Wsp6lpraca zzagranicq 825

072 Umowy i porozumienia z innyni jednostkami
dotycz4ce zakresu i sposobu dzialaniaOSrodka
or az doly czqce wsp otpracy

B.2s okres przechowywania liczy sig od
daty wyga$nigcia umowy lub jej
aneks6w

073 Reprezentacja B5 zaproszeni4 zawiadomieni4
2y czeni4 podzigkowani4

074 Konferencj e, zjazdy, sympozj a, sesj e B25 nie bgd4ce szkoleniami wlasnych
pracownik6w OSrodk4 udzial w
obcych konferencjach - 85

08 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla
realizacii zadafrr

080 WyjaSnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotycz4ce zagadnien z zakresu nadzoru,
konfroli, audytu, szacowania ryzyka dla
realizacii zadafr

B.25

081 Kontrole zewnQfzne wlasnej jednostki 825

082 Kontrole wewnetrme B.25

083 Kontrole przeprowadzane w jednostkach
nadzorowanvch

B2s

084 Udziat w kontrolach przeprowadzonych przez
inne orsanv lub iednostki orsanizacvine

Bl0

085 Ksiazka kontroli B5

086 Audyt 825

087 Szacowanie ry zyka dla r ealizacji zadait B.25



Zbi6r zew ngtrmych re gulacj i, wyj a5nieri,
interpretacj i, opinii, akt6w prawnych
dotycz4cych zagadnien z zalcesu spraw
kadrowych

okres przechowywania liczy sig od
momentu utraty mocy prawnej aktu

Masne regulacje, ich projekty oraz wyjaSnienia,
interpretacje, opinie w sprawach kadrowych

regulaminy pracy, premiowanra i

przy m aw ni a nag 6 d, itp. or az
korespondencja w ww. sprawach;
umowy zbiorowe

Nawi4rywanie, przebieg i rozwi4rywanie
stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia

Zapotrzebowanie i zatrudnianie na
pracownik6w

akta doty cz4ce zatrudni onych
pracownik6w odklada sig do akt
osobowych pracownika-w klasie
r20

Konkursy i nominacje na stanowiska

Zw alnianie pracownik6w jak przy klasie I I 00

StaZe, praktyki i wolontariat jak przy klasie I 100

Zatrudnianie w ramach refundacji np. staze subsydiowane z PUP

Opiniowanie i ocenianie os6b zatrudnionych jak przy klasie 1 100

Rozrnieszczanie i wynagradzanie pracownik6w przeniesieni4 zastgpstwa, awanse,
podwyzki, nominacje,
postgpowanie z dokumentacj4 jak
przv klasie I 100

Prace zlecone ze skladka naZUS

Prace zlecone bez skladki na ZUS

Nagrody, podzigkowania, listy gratulacyjne

Odmaczeria paristwowe, samorz4dowe i inne
pracownik6w odklada sig do akt

* okres przechowywania
uzalezniony jest od obowlqzuj4cych

Postgpowanie dyscyplinarne + okres przechowywania
uzalemiony jest od obowi4zuj4cych
przepis6w prawa; posiedzenia
Komisj i Dyscyplinamej kl asyfi kuj e

Woj skowe sprawy pracownik6w

Dostgp os6b zatrudnionych do informacji

Akta osobowe pracownik6w dla kazdego pracownika prowadzi
sig odrgbn4 teczkg zawieraj4c4
dokumenty zgodnie z przepisami

akta dotycz4ce konkretnych
pracownik6w odklada sig do akt
osobowych -w klasie 120

alca do$cz4ce konkretnych
pracownik6w odklada sig do akl



Okres przechowywania liczy sig od
daty zwolnienia pracownik4 jeSli
akt osobowych nie przekazano w
Slad za przeniesionym
oracownikiem

tzl Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B50 skorowidze, ksiggi ewidencyjne,
karty personalne, rejestry, itp

122 Legitymacje sluzbowe B5 rejestr wydanych legitymacji,
sprawy dupl ikat6w, zwr6cone
legitymacje, itp.

123 Zaiwiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B5

l3 Bezpieczeristwo i higiena pracy

130 WyjaSnienia, interpretacj e, opinie, akty prawne
dolycz4ce bezpieczenstwa i higieny pracy

825 okres przechowywania liczy sig od
momentu utraty mocy prawnej aKu

l3l D ziaLania w zakire s ie zw alczarlri a wypadk6w,
chor6b zawodowyctL ryryka w pracy

B25 przepisy wlasnej jednostki i ich
zastosowanie oraz inne zasadnicze
sprawy dotyczqce zwalczani a
wypadk6w przy pracy i chor6b
zawodowych; zaopatrzenie
rzeczowe pracownik6w przy klasie
r62

132 Przegl4dy warunk5w i bezpieczeristwa pracy B.25

r33 Badania lekarskie B* do utraty waznoSci badan

134 V/ypadki przy pracy i w drodze do pracy i z
pracy

Bl0 protokoly, zawiadomieni4 rejestr
wypadkow itp.. dokumentacja
wypadk6w zbiorowych,
Smiertelnych i inwalidzkich - do
kateeorii B25

t4 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownik6w OSrodka

140 Zasady i programy szkolenia i doskonalenia B.25 wlasne ustalenia

t4l Doksztalcanie pracownik6w B5 kopie dokument6w ukoriczenia
odklada sig do akt osobowych

142 Szkolenia organizowan e przez OSrodek Bl0

l5 Dyscyplina pracy

150 WyjaSnienia, interpretacj e, opinie, akty prawne
dotycz4ce czasu pracy, dyscypliny pracy,
urlop6w, delegacji, prac dodatkowych

825 przepisy i ustalenia wlasne oraz
interpretacje i wyjaln ienia
zewn9Fme

151 Ustalanie czasu pracy pracownik6w OSrodka B5

152 Dowody obecnoSci w pracy B3 zwolnienia lekarskie - kat. 85 iako
materialy zr6dlowe do
wynagrodzeft , usprawiedliwienra
nieobecnoSci - kat. Bc

153 Absencje B3 karty i listy urlopowe, plany
urlop6w, wnioski urlopowe; urlopy
wychowawcze, dla poratowania
zdrowia itp. odklada sig do ak1

osobowych

154 Urlopy pracownicze karty i listy urlopowe, plany
urlop6w, wnioski urlopowe

1540 Urlopy wypoczynkowe B5

1541 Urlopy macierzyf,skie, ojcowskie i
wychowawcze, bezplatne itp.

B5 przy czym akta dotycz4ce
konketnych pracowni k6w moZna
odloryd do akt osobowych danego
nracownika

155 Ewidencja delegacji stuZbowych B3 rachunki kosztdw delegacji -



w tym rejestr pracownik6w
wykonuj 4cych prace dodatkowe

Rozliczenia czasu pracy pracownik6w

Sprawy socjalno-bytowe pracownik6w

WyjaSnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
doly cz4c e spraw socj alno-bytowych

przepisy i ustalenia wlasne oraz
interpretacje i wyjaSnienia
zewngtrme

Sprawy socjalno-bytowe zalafl'viane w ramach
zakladowego frrnduszu Swiadczeri socjahych

dokumentacja dotycz4ca praw i
przy maw ui a odziezy ochron nej

Opieka nad emer5rtami, rencistami, osobami
niepetnosprawnymi

dotyczy obecnych i bylych
pracownik6w oSrodka i jednostek
podleglych

irure niz wymienione przy klasie
161 i 163

Ubezpieczenia osobowe pracownik6w

Przepisy ubezpieczeniowe

Zgloszenia do ubezpieczenia spolecznego

w tym deklaracje rozliczeniowe dla
ZUS

Dowody uprawnieri do zasilk6w

Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, itp.

Podstawowe zasady gospodarowania
Srodkami rzeczowvmi

przepisy i ustalenia wlasne oraz
interpretacj e i uyjaSnienia
zewnQtrzne. Okes przechowywania
liczy sig od momentu utraty mocy
prawnej aktu

lnwestycje i remonty kapitalne

Stan prawny nieruchomoSci we wladaniu
OSrodka

Udostgpnianie i najmowanie wlasnych obiekt6w
i lokali innym jednostkom i osobomoraz
najmowanie lokali od innych na pofizeby
wlasne

Konserwacja i eksploatacja biez4ca budynk6w,
lokali i pomieszczef

korespondencj a d oly cz4ca
konserwacj i, zaopatrzenia w
energig elektrycm4 wodg itp..
ut-zym'anie czystoSii, fl agowanie

Podatki i oplaty publiczre deklaracje, wymiary podatkowe,
zwolnieni4 itp. Z wyj4tkiem
dowod6w ksiggowych

instnrkcje i przepisy ZUS,
towarzystw i zakladow
ubezpieczeniowych. Okres
przechowywania liczy sig od
momentu utraty mocy prawnej aktu

dokumentacj a dotycz4ca
przygotowani4 wykonawstwa i
odbioru; przy czyrn dokumentacja
techniczna obiektu przechowyruana
jest u uZltkownikaprzez caly czas
eksploatacji



23 Gospodarka materialowa dotyczy Srodk6w trwalych i
nietrwalych

230 Zaopat zenie materialowe B5

231 Magazynowanie i uZytkowanie Srodk6w
trwalych i nietrwalych

810 dowody przychodu i rozchodu,
kartoteki iloSciowo-wartoSciowe

232 Ewidencja Srodk6w trwatych i nietrwalych 810

233 Ewidencja osobistego w5posaZenia
pracownik6w

B10

234 Eksploatacja i likwidacja Srodk6w trwatych i
przedmiot6w nietrwalych

Bl0 dowody przyjgcia do eksploatacji
Srodk4 dowody zniany miejsca
uZytkowania 6rodk4 kontrole
techniczne itp. Okres
przechowywania liczy sig od
momentu up\rrnienia Srodka-

235 Konserwacja i remonty Srodk6w trwatych B5

236 Dokumentacj a techniczno-eksploatacyjna
Srodk6w trwatych

B5 opisy techniczne, instrukcje
obslugi. Okres przechowywania
licry sig od memenru likwidacji
masryny fub trz4dzenia

237 Gospodarka odpadami (surowcami wt6rnymi) B5

24 Ztfidla zaopatrzenia B5 zam6wieni4 reklamacje,
korespondencja handlowa

t( Transport B5 w tym eksploatacja i ewidencja

26 Ochrona obiekt6w. mienia

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

26r Ochrona przeciwpoZarowa B5 kontrola ppoi, o5wiadczenia o
przeszkoleniu ppoz., interwencje
strazy p.poz., itp.

262 Ubezpie czen ia rze czow e B10 m.in. ubezpieczenia od poZarq
kr adzieiry nieruchomoS ci,
ruchomoSci, Srodk6w transportu,
itp., odszkodowania

)1 Zam6wienia publiczne w zakresie calej dzialalnoSci
oSrodka

270 Dokumentacj a zam6wief publicmych B5 w t1m rejestr zam6wior
publ icznych; na dokumentacj g

zam6wiefr i przetarg6w skladqiq
sig: wnioski, oferty, ogloszeni4
zapytania o ceng, specyfikacje,
protokoly komisji, odwolani4
korespondencja. Dla kaZdego
zam6wienia prowadzi sig oddzieln4
teczkg

271 Umowy zawarte w wyniku postgpowania w
fybie zam6wieri publicznych

Br0

30 Planowanie i realizacja budzetu

300 WyjaSnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotycz4ce zagadnief z zakesu planowania i
reallzacii budZetu

825 przepisy i ustalenia wlasne oraz
interpretacje i wyjaSnienia
zewngtrme. Okres przechowyrvania
liczy sig od momentu utraty mocy
Drawnei akfu

301 Planowanie budZetu

3010 Prrygotowanie proj ektu budZetu B5 migdzy innymi materidy, projekry,
koresnondencia uzsodnienia



Realizacja budZetu

Rozliczanie dochod6w, wydatk6w, subwencji i w tym z urzQdami skarbowymi

Ewidencjonowanie dochod6w, wykorzystania

Sprawozdania okresow€ z wykonada buclZetu jeZeli sprawozdania czqstkowe w
danym roku sq zgodne co do
zakresu i rodzaju dwtych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna akta
spraw w zakesie
sprawozdawczoSci czqstkowej
zakwalifikowai do katesorii 85

Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z

Finansowanie remont6w

Obsluga finansowa funduszy, Srodkdw
dodatkowych, poiryczek, lcedyt6w, dochod6w

Obstuga frnansowa funduszy i Srodk6w

Obsluga finansowa pozyczek i kredy6w

Wsp6lpraca z bankami finansuj4cymi i

Obsluga finansowa funduszy ze Srodk6w
zagranicznych, w tym Unii Europejskiej

+ czas przechowywania wynika z
odrgbnych regulacji lub umow, w
innyrn przypadku wynosi co

RachunkowoSd, ksiggowoS6, obsluga kasowa

Wyj a5nienia, interpretacje, opinie, akty prawne
doty cz4c e zagadnief z zakr e su rachunkowo Sc i,
ksiggowoSci i obsfugi kasowej

Polityka rachunkowoSci i plany kont w tym jej projekty, uzgodniema

Obr6t got6wkowy plany i raporty kasowe, kopie
asygnat i kwitariuszy, grzbiety
ksiaZeczek czekowvch i

Deporyty kasowe, obsluga wadium

rozliczenia z dostawcami,
odbiorcami, pracownikami,
instytucjami ubezpieczeniowymi i

podatkowymi (VAT), w tym

przepisy i ustalenia wlasne oraz
interpretacje i wyjaJnienia
zewngtrme. Okres przechowyrvania
liczy sig od momentu utraty mocy



3r33 Ewidencj a syntetyczna i analityczra B5

3134 Uzgadnianie sald B5

3135 Kontrole i rewizje kasy B5

3136 Zob ow iqzania, porgczenia B5

3137 Ksiggowo5d materialowo-towarowa B5

3138 Obstuga ksiggowa w zakresie VAT 810

32 Rozliczenia plac i wynagrodzeit

320 Dokumentacja plac i potr4ceri z plac B5

32r Listy plac 850

322 Kartoteki wpagrodzef 850

323 Deklaracje podatkowe i rozliczenta podatku
dochodowego

B5 okres przechowywania nalicza si9
od roku nastgpnego po roku w
h6rym uptynal termin rozliczenia
oodatku.

324 Rozliczenia skladek na ubezpieczenie spoleczne B50

325 Deklaracje na PFRON B5

326 Dokumentacja wyragrodzeri z bezosobowego
funduszuplac

B50

33 Inwentaryzacja

330 Wycena iprzecena B10

331 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne,
sprawozdania z przehiega inwentaryzacji i
r6imice inwentaryzacyi ne

B5

34 Dyscyplina finansowa

340 Interwencj e Gl6wnego Ksig gowego B.25

341 Inne sprawy nadzoru finansowego B5

40 WyjaSnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotycz4ce zagadnieri z zakresu
pomocv sDolecznei

B25 przepisy i ustalenia wlasne oraz
interpretacje i wyjaSnien ia
zewnetrzne.

4l Programy i analizy w zakresie pomocy
spolecznej

4to Programy lokalne w zakresie pomocy
spolecznej

B.25

4rl Udzial w programach i projektach zev'ngtrnrych wtym ze Srodk6w Unii
Europejskiej

4110 Wnioskowanie o udzial w zewngtrznych
programach i projektach

825

4ttl Realizacja program6w i projekt6w
zewngtrzrych

B.25 w tym rejestr. Obsluga finansowa
program6w i projekt6w
zewngtrzmych patz klasa 3(X3

412 Analizowanie sytuacji w zalaesie pomocy
spolecmej

B.25 w tym korespondencja

42 Realizacja zadarl pomocy spolecznej

420 Wsp6lpraca z jednostkami realizuj4cymi 825 dla poszczeg6lnych organ6w i
instytucii moZna zakJadaf, odrebnie



porozumienia - pr4 klasie 421

Umowy i porozumienia zjednostkami

Otwarte konkursy ofert na realizacjg zadartz

Oferty z wlasnej inicjatywy podmiot6w
zewngtrznych na r ealizacjg zadah z zakresu

Realizacja przez.podmioty zewn1trzlrc zadafi z

Opiniowanie sytuacji os6b przebywaj4cych na

Zastgpsfwo prawne w sprawach zzalsesu migdzy innymi w sprawach o

Wnioskowanie w sprawach niezdolnoSci do

Zapobieganie patologiom spolecznym gminne programy profilaktyki i
rozwiqzywania problem6w
alkoholowych i narkomanii,
przeciwdzialania przemocy w
rodzinie oraz ochrony ofiar

w rodzinie w klasie 410

Obsluga organizacyjna zespolu
interdyscyplinarnego ds. przeciwdzialania

Przeciwdzialanie przemocy w rodzinie m.in. prowadzenie tzw.,,niebieskiej
karty", ewidencj a zalo2onych kart.
Okres przechowywania liczy sig od

Zwalczanie i zapobieganie alkoholizmowi

Prowadzenie Swietlic Srodowiskowvch

Opieka nad dzieckiem i rodzin4

Wspieranie w opiece i wychowaniu dziecka

Finansowanie pobytu rlzieci w pieczy zastgpczej

Opiniowanie kandydat6w n3 lsdziny zastgpcze

Szkolenia i poradnictwo rodzinne

Obsluga Swiadczeri pomocy spolecznej

WyjaSnieni4 interpretacj e, opinie, akty prawne
doly czqce zagadniefi, z z*resa adzi elania
Swiadczeri Domocv soolecznei

przepisy i ustalenia wlasne oraz
interpretacje i wyjaSnienia
zewnetrzne

opinie dotycz4ce punkt6w
alkoholu



50r Swiadczenia pienigZne

5010 Zasilki stale B5 akta spraw moina przechowy,rvai w
teczkach zbiorczych klasa 503

5011 Zasilki okresowe (w tym specjalne) B5 jak przy klasie 5010

5012 Zasilki celowe (w tym specjalne) B5 jak przy klasie 5010

5013' Zasilki ipoLryczki w celu ekonomicmego
usamodzielnienia

B5 jak przy klasie 5010

5014 Zasllki celowe w zwiqzku z klgsk4 zyrviotow4
lub ekologiczn4

B5 jak przy klasie 5010

501s Zasitki celowe w zwi1zku ze zdarzeniem
losowym

B5 jak przy klasie 5010

5016 Zasitki celowe na pokrycie wydatk6w na
Swiadczenia zdrowotne

B5 jak przy klasie 5010

5017 Oplacanie skladki na ubezpieczenia emerytalne i
rentowe

B5 jak przy klasie 5010

s018 Wynagradzanie opiekun6w z tstulu
sDrawowania oDieki Drzvzlanei orzez sad

B5 jak przy klasie 5010

5019 Zasllek na zakup posilku lub zywno6ci B5 jak przy klasie 5010

502 Swiadczenia niepienigzne

5020 Udzielanie pomocy rzeczow ei B5 jak przy klasie 501 0

5021 Sprawienie pogrzebu B5 j*przry klasie 5010

s022 Udzielanie schronienia B5 j*przy klasie 5010

s023 Dozywianie B5 jak przy klasie 5010

5024 Udzielanie posilku potrzebuj4cym B5 j*pny klasie 5010

5025 Zapewnianie ustug opiekufczych, w tym
specjalistycmych

B5 jak przy klasie 5010

s026 Kierowanie do dom6w pomocy spolecmej B5 jakpny klasie 5010

5027 Kierowanie do oSrodk6w wsparcia B5 j*przy klasie 5010

5028 Przyznawanie pobytu w mieszkaniu chronionym B5 jak przy klasie 5010

503 Teczki zbiorcze wnioskodawc6w Swiadczeh
pomocy spolecznej

B5 dla kazdego wnioskodawcy
(rodziny lub osoby tizycznej)
mo2na prowadzid teczkg zbiorcz4
na akta spraw zarejestrowanych
przy klasach od 5010 do 5018 i od
5020 do 5028

504 Sprawy o s6b niepelnosprawnych B5

505 Windykacja i egzekucja nienale2nie pobranych
Swiadczeri pomocy spolecaej

810

51 Obsluga dodatk6w mieszkaniowych

510 Wyj a6nienia, interpretacj e, opinie, akty prawne
dotycz4ce zagadnief z zakresu obstugi
dodatk6w mieszkaniowych

825 przepisy i ustalenia wlasne oraz
interpretacje i wyj a6nienia
zewn9trme.

5ll Obsluea dodatk6w mieszkaniowych B5

512 Windykacja i egzekucja nienale2nie pobranych
dodatk6w mieszkaniowych

B10

<) Realizacja Swiadczeri rodzinnych i



WyjaSnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
doty cz4ce zagadnien z zahesu udzielania
Swiadczeri rodzinnych i wychowawczych

przepisy i ustalenia wlasne oraz
interpretacje i wyjadnien ia
zewn9trzne.

Planowanie i sprawozdawczo6d w zakresie
Swiadczeri rodzinnych i wychowawczych

Swiadczenia zwi4zane z wychowywaniem
dzieci

akta spraw moZna przechowywad w
teczkach zbiorczych klasa 525

Zasilki rodzinne i dodatki do zasilk6w
rodzinnych

Jednorazowa zapomoga zISArilu urodzenia sig
dziecka

Swiadczenie rodzicielskie
j*przy klwie 522

Specj ahy zasilek opiekuric4y w tym rejestr;jak pny klasie 522

jakprzyHasie 522

Swiadczenia pi el ggnacyj ne

Teczki zbiorcze wnioskodawc6w Swiadczeri:
rodzinnych, wychowawczych, rodzicielskich

dla kazdego wnioskodawcy
(rodziny lub osoby fizycznej)
moZna prowadzit, teczkg zbiorczq
na akta spraw zarejestrowanych
przy klasach od 522 do 524
Rejestrem teczek jest rejestr
wnioskodawc6w w danyrn roku
kalendarzowym

Windykacja i egzekucja nienaleZnie pobranych
Swiadczef rodzinnych i wychowawczych

Realizacja Swiadczeri w formie funduszu
alimentacyjnego

Wyja5nienia, interpretacj e, opinie, akty prawne
dolycz4ce zagadniert z zakresu funduszu
alimentacyjnego

Planowanie i sprawozdawczoS6 w zalcesie
Swiadczeri z funduszu alimentacvi

ia z funduszu alimentacyjnego akta spraw przechowuje sig w
teczkach zzloZonych dla ka2dego
wnioskodawcy

Postgpowanie wobec dlumik6w

Wplywanie na aktywizacjg zawodow4

Postgpowanie w zalaesie zwrotu przez dluimika
alimentacyjnego nale2noS ci z ts/Lulu
wyplaconych Swiadczef z funduszu

Windykacja i egzekucja nienaleZnie pobranych
Swiadczeri z funduszu alimentacyi
Egzekucja Swiadczeri z funduszu

Teczki zbiorcze dlu2nik6w alimentacyjnych dla kazdego wnioskodawcy
(rodziny lub osoby fizycznej)

w tyn rejestr; jak pny klasie 522

przepisy i ustalenia wlasne oraz
interpretacj e i wyj aSnienia
zewn9trme.



na akta spraw

54 Realizacja Swiadczeri w formie zaliczkl
alimentacvinei

540 Wyj a5nienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotycz4ce zagadnien z zakesu lvyptaty zaliczki
alimentacyjnej

825 przepisy i ustalenia wlasne oraz
interpretacje i wyjaSnienia
zewnQtrzne.

541 Planowanie i sprawozdawczoSi w zakresie
zaliczki alimentacy i ne i

825

542 Zali:c zka alimentacyj na 810

543 Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranej
zaliczki alimentacyi ne i

Br0

544 Egzekucj a zaliczki alimentacyjnej od dluzrik6w
alimentacvinvch B10

545 ZaSw iadc zeni a w sprawach zaliczki
alimentacyinei B5

55 Realizacja Swiadczeri w formie opieki
zdrowotnej finansowanej ze Srodk6w
publicznych

550 WyjaSnien ia, interpretacj e, opinie, akty prawne
dotycz4ce realizacji Swiadczeri opieki
zdrowotnej finansowanej ze Srodk6w
publiczrych

825 przepisy i ustalenia wlasne oraz
i nterpretacje i wyj a(nienia
zewngtrzne

551 Planowanie i sprawozdawczoSd w zakresie
Swiadczeri opieki zdrowotnej finansowanej ze
Srodk6w publicznych

B25

5s2 Ustalanie uprawniefi do Swiadczeri opieki
zdrowotnej finansowanej ze Srodk6w
publiczrych

B10 akta spraw przechowuje sig w
teczkach zaloZonych dla kazdego
wnioskodawcy

553 Windykacja i egzekucja nienaleZnie pobranych
Swiadczeri opieki zdrowotnej finansowanej ze
Srodk6w publicznych

810 w tym umorzenia

56 Realizacja Swiadczerfl w formie pomocy
materialnej dla uczni6w

560 Wyja5nienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotycz4ce zagadnieri z zakresu przyznawania
pomocy materialnei dla uczri6w

825 przepisy i ustaleniawlasne oraz
interpretacje i wyja3nienia
zewngtrzne

56r Przyznawanie zasilk6w szkolnych dla uczni6w B5

s62 Pr zy znaw anie stypendi6w szkolnych dla
ucmi6w

B5

57 Obsluga os6b korzystaj4cych ze Swiadczef i
dodatk6w

570 Informowanie jednostek zewngtraych o
osobach korzystaj4cych ze Swiadczeri lub
dodatk6w

B5 np. ZUS, Policjg, Urz4d Pracy

571 ZaSw radczenia dla Swiadczeniobiorc6w B5

572 Listy wyplat Swiadczeri

5720 Listy wyplat Swiadczef ze skladk4 na ZUS 850

5721 Listy wyplat bez skladki naZUS B5

573 Rozliczenia skladek na ZUS 810



574 Zgloszenia Swiadczeniobiorc6w do ZUS B5

t/5 Obsluga finansowa Swiadczefl B5 dowody i dokumentacja ksiggowa

6 PRACE SPOLECZNIE UZYTECZNE

60 WyjaSnienia, interpretacje, opinie, akt5r
prawne dotyczqce zagadniei z zakresu
organizowania prac spolecznie tLytecznych

B2s

6l Planowanie i sprawozdawczo5d w sprawach
wykonywania prac spolecznie uZytecznych

B'25 udzial O5rodka w opracowywaniu
rocznego planu potrzeb, opinie,
materialy

62 Ewidencja prac spolecaie uzytecaych B10

63 Wsp6lpraca w organizacji prac spolecznie
uZytecznych

810 w tym: przygotowanie listy os6b
kt6re mogq byd skierowane do prac
spolecmie uzyteczrych, wsp6lpraca
z w6jtem, starost4 i powiatowym
urzgdem pracy w sprawie prac
snnlecmie rrTrrtmmvc,h,



Zalqcznik w 3 do zaz1drenia r 21201 6

Dyrektora MGOPS w Kamieniu Krajefskim
z dnia15.04.2016r.

W POHOZUMIENIU
Dyrektor

Instrukcja archiwalna

Miej sko-Gminnego OSrodka Pomocy Spolec znej

w Kamieniu Krajefskim

Archiwum Pa



S[is,..frt,,,' ''
.': :'.',.Rozdzibl 1;', PoStariowieni'a'og61ne

Rozdzial2 Podzialdokumentacji

,. ,Rozdzial 3, : O_r$drrizacj6i'zalres dziatrania skladnicy akt': '

Rozdzial'4 Peisonel skladnicy akt

Rozdzial 5 Lokal i wyposazenie sktradnicy akt

Rozdzial 6 Pruekazywane dokumentacjido skladnicy akt

Rozdzial 7 Przechowywanie i ewidencja dokumentacji w skladnicy akt

Rozdzial 8 Udostgpnianie dokumentacji w skladnicy akt

Rozdzial 9 Brakowanie dokumentacjiniearchiwalnej

Rozdzial 10 Wycoftwanie dokumentacjize stanu skladnicy akt

Rozdzial ll Kontrola skladnicv akt



l)

2)

Rozdzial I
Postanowienia og6lne

$1

Insbrrkcja okreSla organizacjg, zadaria i zakres dzialarria skladnicy akt w Miejsko-

Gminnym OSrodku Pomocy Spoleczrej w Kamieniu Krajeriskim zwanym dalej

,jednostk4" oraz reguluje tryb przejmowania dokumentacji spraw zakofczonych,

spos6b jej przechowywania ewidencjonowania i zabezpieczania w skladnicy 'akt,

ustala zasady udostgpniania dokumentacji, jak r6wnieZ zasady i tryb przekarywaria

jej do zniszczetia lub na makulaturg.

Przez dokumentacjg rozumie sig zbi6r wszelkiego rodzaju dokument6w, w

szczeg6lno5ci dokumentacjg tekstow4, fotografrcznE, rysunkow4, dnvigkow4,

filmow4, multimedialnq, a takhe elektroniczn4.

$2

Dokumentacja przekazywara i przechowywana w skladnicy akt musi byi
zakwalifikowana do wla5ciwych kategorii archiwalnych.

Podstaw4 kwalifikacji jest jednolity rzeczowy wykaz akt.

$3

w skladnicy akt dopus zcza sig stosowanie narzEdzi informatyc zny chw celu:

l) sporz4dzania Srodk6w ewidencji dokumentacji przekazywartej do skladnicy akt, ich
przesylani4 jak i Srodk6w ewidencji dokumentacji przechowywanej w skladnicy,

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt,

3) prowadzenia ewidencji udostgpniania dokumentacji,

4) sporzqdzania Srodk6w ewidencji dokumentacji w zwi4zku z procedur4 brakowania

dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania material6w archiwalnvch do

archiwum paristwowe go,

5) prowadzenia ewidencji wynik6w pomiaru temperatury i wilgotnoSci w skladnicy akt,

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt.

1)

2)



1)

Rlozdzial2

Podzial dokumentacji

$4

Dokumentapj a, ze wzglEdu na jej wartoSi archiwaln4, dzieli sig na:

a) materialy archiwalne - czylitg czgSl, dokumentacji, kt6ra jestprzeznaczona do

wieczystego przechowywania przede wszystkim ze wzglEdu na swq wartoS6

historyczn4. Do omaczenia kategorii material6w archiwalnych uZywa sig

s5rmbolu,,A",

b) dokumentacjg niearchiwaln4 - czyli czg56 dokumentacji, kt6ra posiada

czasowE wartoS6 praktyczn4 i nie stanowi material6w archiwalnych.

CaloS6 dokumentacji wytwarzanej i gromadzonej w jednostce zaliczana jest do

dokumentacj i niearchiwalnej .

Do oznaczenia kategorii archiwalnej dokumentacji niearchiwalnej uzywa sig symbolu

,rB"rztYmLe:

a) symbolem ,,8" z dodaniem cyfr arabskich (np. 85, B10) oznacza sig kategorig

archiwaln4 dokumentacji o czasowym znac,zeniu praktycznym, kt6ra po

uptywie obowi4zuj4cego okresu przechowywania i po uznaniu jej za

neprzydatn4 przez jednostkg podlega brakowaniu. Okres przechowywania

oznaczony cyframi arabskimi liczy sig w pelnych latach kalendarzowych od 1

stycznia roku nastgpnego po ostatecznym zalatvieniu sprawy (np. akta

oznaczone symbolem 85 i dotyczQce spraw zaNatvionych w 2009 r. nalezy

przechowywad do 1 stycznia 2015 r.). Zniszczerie dokumentacji nastgpuje na

podstawie zgody wlaSciwego miej scowo archiwum pafrstwowego,

b) symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich (np. BE5, BE10) oznacza sig

kategorig archiwaln4 dokumentacji, kt6ra po uplywie okreSlonego dla tej

dokumentacji okresu przechowywania poddawana jest ekspertyzie (okres

przechowywania liczy sig tak jak w punkcie a). Ekspertyzg przeprowadza

wlaSciwe miejscowo archiwum paristwowe, kt6re mole dokona6 zmiany

kategorii archiwalnej dokumentacj i uznaj1c jq za mateiaNy archiwalne,

c) symbolem Bc oznacza sig kategorig archiwaln4 akt manipulacyjnych,

posiadaj4cych kr6tkotrwale znaczenie praktyczne (gl6wnie kopie

dokumentacjD. Akta te mog4 by(, przekazane na makulaturg po calkowitym ich

wykorzystaniu. Brakowanie tych akt moZna przeprowadAl bez frzycznego

2)

3)



przekazryania ich do skladnicy akt, ale w porozumierit ze skladnic4 akt, na

og6lnych zasadachreguluj 4cych brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

Rozdzial3

' Organizacja i zakres dzialania skladnicy akt

W jednostce dziaNa jedna skladnica akt.

$6

Do zakresu dzialaria skladnicy akt naleZy:

1) przejmowanie dokumentacji spraw zakoriczonych z kom6rek organizacyjnych

(stanowisk pracy),

2) przechowywanie i zabezpieczanie pnejgtej dokumentacji oraz prowadzenie jej

ewidencji,

3) porz4dkowanie przechowywanej dokumentacji pnejEtej w latach wczeSniejszych w
stanie nieuporz4dkowanym,

4) udostgpnianie dokumentacji,

5) wycofrwanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt w przypadku wmowienia sprawy w
kom6rce organizacyjnej,

6) przeprowadzarrie kwerend archiwalnych czyli poszukiwanie w dokumentacji

informacji na temat os6b, zdarzefi czy problem6w,

7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym

brakowaniu, a - po uzyskaniu zgody miejscowo wlaSciwego archiwum paristwowego -
przekazanie jej do zniszczeri4

8) doradzanie pracownikom w zakresie wla5ciwego postgpowania z dokumentacj4.

ss



Rozdzial4

Personel skladnicy akt

$7

1) Za catroksztph pracy skladnicy akt odpowiadawyznaczony pracownik odpowiedzialny

za prowadzenie skladnicy akt.

2) Do szczeg6lowych obowiqzk6w pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie

skladnicy al<tnalely wykonywanie zadan okreSlonych w $ 6, a ponadto pracownik ten

obowi4zany jest znai strukturg orgarizacyjn4 jednostki i stosowane w przeszloSci i

obecnie systemy kancelaryjne oraz og6lne regulacje dotycz1ce postgpowania z

dokumentacj4.

3) W razie zmiarry na stanowisku pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie

skladnicy akt przekazanie skladnicy akt nowemu pracownikowi odbywa sig

protokolarnie.

Rozdzial 5

Lokal i wyposaZenie skladnicy akt

s8

1) Lokal skladnicy akt powinien posiada6 magazyn sluZ4cy do przechowyvania

dokumentacji oraz miejsce do pracy dla pracownika odpowiedzialnego za

prowadzenie skladnicy akt. Prace archiwalne mog4 by6 wykonywane przez tego

pracownikatakhe w miejscu jego pracy.

2) Lokal skladnicy akt powinien odpowiadai nastgpuj4cym wymogom:

a) by6 suchy, widny i calkowicie zabezpieczony przed czynnikami maj4cymi

szkodliwy wptyw na stan akt,

b) mieScid sig zasadniczo naparterze lub pigtrze,

c) by6 zabezpieczony przed wlamaniem co najmniej w wzmocnione drzwi z

odpowiednimi zamkami, plombowane po zakoficzeniu pracy,

d) w pomieszczeniach posiadaj4cych okna - by6 zabezpieczony przed wlamaniem

poprzez instalacjg odpowiednich okien lub krat,

e) by6 zabezpieczony przed pozarem przez wyposaZenie w gaSnice proszkowe o

odpowiedniej mocy gaSniczej oraz inny sprzgt przeciwpofuarowy,



f) by1 zabezpieczony przed bezpoSrednim dzialaniem promieni slonecznych,

g) zapewniad mo2liwo56 stalego dostgpu do caloSci przechowywanej

dokumentacji,

h) jako ir6del Swiatla sztucznego nalefi uirywat, Swietl6wek o obnizonej emisji

promieniowania [fV, przy czp maksymalne natghenie Swiatla nie moZe

pr zek<r aczat 22 0 luks6w,

i) posiadai sprawn4 instalacjg elektryczn4 i dobr4 wentylacjg,

j) temperatura powietrza powinna mieScii sig w granicach od 14 do 18oC

(dzienne wahanie 2"C), a wilgotnoSd w granicach 30-50% (dzienne wahanie

5%) - dla dokumentacji papierowej i odpowiednio od 12 do l8"C oraz30-40%o

dla informaW cznvch noSnik6w danych.

3) W lokalu:

a) nie mog4 sig znajdowaf, przedmioty i wz1dzenia inne niz bezpodrednio

zvuiqzanezprzechowaniemizabezpieczeniemdokumentacji,

b) nie wolno stosowad farb zawieraj4cych formaldehyd, ksylen i toluen,

c) nie mog4 sig znajdowa6 rury i przewody wodoci4gowe, kanalizacyjne, garowe,

chyba 2e spos6b ich zabezpieczenia nie zagni,a przechowywanej

dokumentacji,

d) zabrania sig palenia tytoniu.

se

Wyposazenie skladnicy akt powinny stanowi6:

a) ponumerowane regaly stacjoname lub przesuwane (ezdne), zabezpieczone

przed korozjq przry cr]yrrr' regaly stacjonarne powinny byd usytuowane

prostopadle do okien oraz oddalone od Scian minimum 5 cm) z przejSciem

migdzy nimi minimum 80 cm, o wysokoSci i szerokoSci dostosowanej do

rozmiar6w dokumentacji, z odstgpem od sufitu i podlogi,

b) drabinki lub schodki umozliwiaj4ce dostgp do wyzej usytuowanych p6lek,

c) sprzgt do pomiaru temperatury i wilgotnoSci powietrza.

Regaly nale?y ponumerowa6 cyframi rzymskimi, a p6lki w obrgbie kazdego regalu

arabskimi.

l)

2)



Rozdzial 6

Pruelarywanie dokumentacji do skladnicy akt

s10

1) Spos6b przekarywanta dokumentacji do skladnicy akt okreSlaj4 odpowiednie

postanowienia instrukcj i kancelaryj nej.

2) Skladnica akt przejmuje dokumentacjg kompletnymi rocznikami i w stanie

uporz4dkowanym na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (zal. nr 1), sporz4dzonego

w trzech egzemplanach.

3) Dokumentacjg nalezy umieScid w teczkach vnqzanych lub pudlach.

4) Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie skladnicy akt mole odm6wi6 przejgcia

dokumentacj i w wl.padku:

a) gdy dokumentacja nie zostila uporz4dkowana w spos6b uregulowany

postanowieniami instnrkcji kancelaryjnej i niniej szej instrukcji,

b) gdy spisy zdawczo-odbiorcze zawieraj4 blgdy lub niedokladnoSci,

c) gdy przekazyw ana dokumentacj a nie odpowiada spi som zdaw czo - odb iorczym.

5) O powodach odmowy przejgciadokumentacji pracownik odpowiedzialny za

prowadzenie skladnicy akt powiadamia bezpoSredniego przelo2onego.

$11

Dokumentacja powinna by(, przekazywana wedlug terminarza ustalonego z pracownikiem

odpowiedzialnym za prowadzenie sktradnicy akt.

$12

1) Po sprawdzeniu zgodnoSci spisu zdawczo-odbiorczego z dokumentacj4 pracownik

odpowiedzialny za prowadzenie skladnicy akt rejestmje spis w wykazie spis6w

zdawczo-odbiorczych (zaNqcznik nr 2). Spisy rejestruje sig w kolejnoSci wplywu i

otrzymujq one mrmer biezqcy ztego wykazu (np. jezeli ostatni spis zarejestrowany w

wykazie w 2012 r. ma numer 10 to pierwszy zarejestrowany w 2013 r. bgdzie mial

numer 11).



2) Numer spisu zdawczo-odbiorczego lanany przez numer pozycji teczki w spisie

stanowi sygnaturg archiwaln4 danej teczki. (np. teczka ujgta na spisie 1l pod poz. 15

bEdzie miei sygnaturg 11/15).

3) Sygnaturg archiwaln4 nanosi pracownik odpowiedzialny zaprowadzenie skladnicy akt

w lewym dolnym rogu teczki aktowej (pudla) i na grzbiecie.

4) Zarejestrowane egzemplarze spis6w zdawczo-odbiorczych dokumentacji odklada sig

do wlaSciwych zbior6w, stanowi4cych ewidencjg zasobu skladnicy akt.

s13

Dokumentacja techniczna przekarywana jest do skladnicy akt na podstawie spisu

zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej z uwzglEdnieniem zasad ujgtych w

instrukcji kancelaryjnej. Uklad dokumentacji w spisie powinien uwzglgdniat podzial na

v, obiekty lub wz4dzenia, a w ich obrgbie na stadia i branZe.

Rozdzial7

Przechorvywanie i ewidencja dokumentacji w skladnicy akt

s14

1) Dokumentacjg w skladnicy akt uklada sig na regalach pionowo, systemem

bibliotecznym od strony lewej do prawej lub poziomo - z dolu do g6ry.

2) Informacjg o miejscu Aoheria akt w skladnicy akt, tj. mrmer regalu lamany przez

numer p6lki, nale?y umieScii w rubryce nr 7 spisu zdawczo-odbiorczego.

sls

Ewidencjg zasobu skladnicy akt stanowi4:

a) spisy zdawczo-odbiorcze akt (wz6r - zaN. nr 1),

b) wykaz spis6w zdawczo-odbiorczych akt (wz6r - zaN. ff 2),

c) karty udostgpniania akt (wz6r -zal. ff 3),

d) protokoly w sprawie zaginigci4 uszkodzenia lub brak6w vrypo2yczonych akt

ze skladnicy akt (wz6r - zal. nr 4),

e) spisy dokumentacji niearchiwalnej podlegaj4cej brakowaniu (wz6r - zal. m 5),



D protokoly komisji (oceny dokumentacji niearchiwalnej) - (wz6r - zal. nr 6).

s16

Skladnica akt prowadzi dwa zbiory ewidencyjne spis6w zdawczo-odbiorczych akt:

I) zbi6r I (tzw. teczka zbiorcza) stanowi4 egzemplarze spis6w zdawczo-

odbiorczych akt uloZone zgodnie z numeracj4 wynikaj4c4 z wykazu spis6w

zdawczo-odbiorczych,

2) zbi6r ll stanowi4 egzemplarze spis6w zdawczo-odbiorczych w ukladzie

wedlug kom6rek organizacyjnych (stanowisk pracy) przekazlj4cych

dokumentacjg.

s17

Dokumentacjg przechowywan4 w skladnicy akt nale2y poddawad - w ramach

profrlaktyki - okresowemu przegl4dowi w celu jej odhuzeria oraz wymiany

zulytychizniszczonych teczek czy pudel na nowe.

$18

1) Nie rzadziej ti? raz na pigd lat dokonuje sig przegl4du informatycznych

noSnik6w danych, przechowywanych w skladnicy akt i wykonuje ich kopie

bezpieczeristwa.

2) Kopie powinny byd przechowywane w spos6b umoZliwiaj4cy ich szybkie

odnalezienie w przypadku niemoinoSci odczytania zapisu na informatycznym

noSniku danych.

Rozdzial 8

Udostgpnianie dokumentacji w skladnicy akt

sle

l) Przez udostgpnianie dokumentacji rozumie sig zar6wno udostgpnianie dokumentacji

na miejscu jak i wypoLyczartie jej poza obrgb lokalu skladnicy.

2) Dokumentacjg moima udostgpniai w postaci kopii lub wykonac kopig zastgpczE do

czasu zwrotu oryginalu dokumentacj i.

l0



3)

4)

s)

Udostgpnianie odbywa sig na podstawie karty udostgpnienia (zal. rtr 3). Wydawanie

akt na zev,n4trz mohe nast4pii vtyl4cznte za zgodqkierownika jednostki.

Udostgpnia sig cale teczki aktowe. Nie wolno udostgpniad pojedynczych alc- wyjgtych

z teczek, dokumentacji zastzehonej przez przekazuj1cego, akt uszkodzonych oraz

Srodk6w ewidencyjnych skladnicy akt.

Korzystaj4cy z dokumentacji ponosi peln4 odpowiedzialnoS6 za stan akt i ich zwrot w

terminie do skladnicy akt. Stan akt przy ich zwrocie obowi4zany jest sprawdzi6

pracownik odpowiedzialny za prowadzenie skladnicy akt. W przypadku stwierdzenia

uszkodzeri lub zagubienia dokumentacji pracownik ten sporz4dza protok6l w sprawie

zagintgcia lub uszkodzenia wypoiryczonych akt (zal. ff 4).Protok6l przekazuje sig

kierownikowi jednostki, kt6rynatej podstawie zarzqdzapostgpowanie wyjaSniaj4ce.

Wyszukiwaniem dokumentacji w skladnicy akt w celu jej udostgpnienia zajmuje sig

wyl4cznie pracownik odpowiedzialny za prowadzenie skladnicy akt.

R:ozdzial9

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

$20

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje pracownik odpowiedzialny za

prowadzenie skladnicy akt przez regularne typowanie dokumentacji przeznaczonej do

brakowania i sporzqdza spis tej dokumentacji (zat. nr 5). Sporz4dza sig odrgbne spisy

dla dokumentacji oznaczonej kategoriami B, BE, Bc.

Kierownik jednostki powoluje komisjg, w sklad kt6rej wchodzi pracownik

odpowiedzialny za prowadzenie skladnicy akt, jego przeloaony oraz kierownicy

kom6rek organizacyjnych (stanowiska pracy), kt6rych dokumentacja zosta\a

wytypowana do brakowania. Komisja sporzqdza protok6l, kt6ry podpisuj4 jej

czlonkowie potwierdzajqc,2e dokumentacja mo2e zostal wybrakowana (zal1cznik nr

6).

Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownik6w kom6rek organizacyjnych

(stanowiska pracy), kt6rych dokumentacj a zostala wytypowana do brakowania.

6)

1)

2)

3)

1l



s21

l) Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegaj4cej brakowaniu (zaN. ff 5)

przekanrje sig wraz z wnioskiem kierownika jednostki do archiwum paristwowego

w celu uzyskania zgody na wybrakowanie dokumentacji.

2) Wniosek kierownika jednostki musi w szczeg6lnofici zawieraf:

a) nazwg organu lub jednostki organizacyjnej wnioskuj4cej o wyrazenie zgody na

brakowanie dokumentacj i niearchiwalnej,

b) nazwg organu lub jednostki orgatnzacyjnej, kt6rej dokumentacja niearchiwalna jest

brakowana;

c) podstawg kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej ;

d) okreSlony datami rocznymi okres, z kt6rego pochodzi dokumentacja niearchiwalna;

e) informacjg o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej;

f) informacjg o rczmiarze dokumentacji niearchiwalnej wyrazonQ we wla5ciwy dla

danego rodzaju dokumentacji spos6b, w szczegolnoSci w jednostkach archiwalnych,

jednostkach inwentarzowych lub metrach bieZ4cych;

g) oSwiadczetie o uptywie okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oruz

o utracie jej znaczenia, w tym wartoSci dowodowej, dla organu lub jednostki

organizacyjnej, kt6re j4 wytworzyly lub zgromadzily, aw przypadku ich braku- dla

organu lub jednostki organizacyjnej, kt6re przejgly ich zadatia lub kompetencje.

s22

Jeleli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej archiwum paristwowe

dokona uznartia caloSci lub czgSci tej dokumentacji za materialy archiwalne, pracownik

odpowiedzialny za prowadzenie skladnicy akt jest zobowi4zarry do jej uporz4dkowania i

do sporz4dzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.

$23

1) W Srodkach ewidencji odnotowuje sig datg wybrakowania dokumentacji oraz numer

zgody.

2) Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest

przechowywana przez skladnicg akt.

l2



Rozdzial 10

Wycoffwanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt

$24

W przypadku w.znowienia sprawy w kom6rce organizacyjnej (na stanowisku pracy), kt6rej

dokumentacj a zostala jt2 przekazana do skladnicy akt, prowadzqcy skladnicg na wniosek

kierownika kom6rki organizacyjnej wycofuje jqze skladnicy iprzekaztje do tej kom6rki.

s2s

Wycofanie dokumentacji ze skladnicy akt polega na:

1) sporz4dzeriu protokolu wycofania dokumentacji ze skladnicy akt, kt6ry podpisuj4

\7 prowadz4cy skladnicg i kierownik kom6rki organizacyjnej,

2) przyporz4dkowaniu informacji do pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w kt6rej jest

ujgta wycoffwana dokumentacja, o dacie i numerze protokolu wycofania.

Rozdzial 11

Kontrola skladnicy akt

$26

Szczeg6ln4 for-q kontroli wewngtrznej w skladnicy akt jest skontrum akt, polegajqce na

skonfrontowaniu stanu zasobu skladnicy akt z prowadzonq ewidencj4. Skontrum

przeprowadza sig komisyjnie na polecenie kierownika jednostki. Z przeprowadzonego

skontrum sporz4dza sig protok6l.

Zal4cznil<i do instrukcj i archiwalnej :
Nr 1 - Spis zdawczo-odbiorczy akt
Nr 2 - Wykaz spis6w zdawczo-odbiorczych

Nr 3 - Karta udostgpniania akt

Nr 4 - Protok6tr w sprawie zagirngcia lub uszkodzenia wypo2yczonej dokumentacji

Nr 5 - Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegaj4cej brakowaniu
Nr6-Protok6lkomisii

l3



Zal4czniknr I

Nazwa zakladu pracy i kom6rki organiuacyjnej

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr

d
d
I
d€
JI

o
>.

=a
F-

t'

Tvtul teczki lub tomu

Miejsce

przechowywania

akt w skladnicy

Data

miszczenia

lub

przekazania

do arch.

Spis zdawczo-odbiorczy



Zal4czniknr 2

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO _ ODBIORCZYCH

Nr

spisu

Data przyjgcia

akt

Nazrva kom6rki

przekazuj4cej

akta

Liczba

Uwagi
poz. spisu teczek

I 2 3 4 f, 6

I

2

3

4

f,

6

7



Zalzczniknr 3

Karta udostgpniania akt nr .............

Data
Termin zwrotu

Proszg o udostgpnienie akt powstatych w jednostce orgarizacyjnej ........

zlat .......-.
o znakach

i upowaZniam do wykorzystani a ich przez Pana/Pani4

imig i nqzwisl(a

p o dpis os o by up ow aZni onej

Zemvalarn na udostgpnianie ww. akt

data podpis

Potwierdzam odbi6r ww. akt - tom6w . kart

data podpis

Adnotacja o zwrocie akt:

Akta zwr6cono do skladnicy
akt

podpis oddaiqcego 
dnia

podpis odbierajqcego



Zalqczl-iknr 4

PROTOK6L
Uszkodzenia* / zagjnrgcia* wypoiyczonej dokumentacji

z dnia..-......

1) Przy odbiorue vtypoirycmnej przez.......

dokumentacji aktowej kategorii archiwalnej. ...o sygnaturze akt.

stwierdzono:

a) uszkodzenie+- poda6: nL cztrm polega uszf<odzenie, w jakich okolicznoSciach akta

(dokumenty) ulegty uszkodzeniu i kiedy:

b) zaginigcie*- poda6 jakie akta (dokumenty), w jakich okoliczroSciach i kiedy zagingly:

Wypoiryczaj4cy Pracownik skladnicy

podpis podpis

W zw i4zka z p owy ilszy m polecam :

1) po wyjadnieniu sprawy dokumentacjg spisa6 z ewidencji*

2) wypoLyczaj4cy powinien odtworzy6 dokumentacjg nawlasny koszt*

3) kosztami odtworzenia dokumentacji obci42y6 wypoLyczaj4cego*

*niepotrzebne skreSlid

Podpis kierownika



Zal4czniknr 5

(Data i miejsce sporz4dzenia spisu)

(pelna n zwa organu lubjednostki organizacyjnej
wnioskujqcej o wyraienie zgody na

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegaj4cej brakowaniu

wytworzonejprzezMiejsko-Gminny OSrodekPomocy Spolecznej w Kamieniu Krajefiskim

(imig, nazwisko i stanowisko slu2bowe osoby sporz4dzajqcej spis)

Zal4czniknr 6

dnia...........

(narua i adres jednostki organizacyjnej)

] j.z.f i nie byta stosowana - informacja, ie spis powstal z natury

-' pelne haslo klasyfikacyjne z wykazu akl kt6ry byl stosowany

' w szczeg6lnoSci: rodzaj dokumentacji lub no5nika,

informacja o zachowaniu dokumentacji zbiorczej, r6wnowaZnikach lub o wigkszym zakresie czasowym;

uszczeg6lowienie zawarto5ci jednostek)

L.p. Znak akt lub
znak sprarvy

Sygnatura
archiwalnar

Tytul jednostki' Data
-od-

Data
-do-

Liczba
jednostek

Uwagi'



Protok6l oceny

dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skladzie: (imion4 nazwiska i stanowiska czlonk6w komisji)

dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub

z-niszczenie dokumentacji niearchiwalnej w iloSci mb i stwiefizil4 2e

stanowi ona dokumentacjg niearchiwaln4 nieprzydafirq do cel6w praktyczrych jednostki -v
organrzacylnej, onz Ze ut'yngly terminy jej przechowywania okreSlone w jednolitym

rzeczowymwykazie akt.

Przewodnicz4cy Komisj i

Czlonkowie Komisjr

(podpisy)

Zalqcznikiz

kart spisu

pozycji spisu

6


