ZARZADZENIE NR 021.2.2023
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W WOLI
KRZYSZTOPORSKIEJ

z dnia 9 stycznia 2023 1.

w sprawie wprowadzenia do uzytku stuzbowego Instrukeji kancelaryjnej, Rzeczowego wykazu akt oraz
Instrukeji o organizacji i funkcjonowaniu skladnicy akt dla Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej
w Woli Krzysztoporskiej.

Na podstawie ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym iarchiwach (Dz. U.
2019 r. poz. 553 z pézn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia wlasciwego tworzenia, klasyfikowania oraz kwalifikowania dokumentacji
Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Woli Krzysztoporskiej wprowadza si¢ w porozumieniu z Archiwum
Paistwowym w Piotrkowie Trybunalskim Instrukcje kancelaryjna, rzeczowy wykaz akt oraz instrukcje
o organizacji i funkcjonowaniu skladnicy akt stanowiaca zataczniki do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje sie pracownikéw do zapoznania sig z trescia w/w przepisow kancelaryjno-archiwalnych
i stosowania w biezacej pracy okreslonych w nim zasad.

§ 3. Dokumentacja wytworzona przed dniem wejécia w Zycie niniejszego zarzadzenia jest kwalifikowana
wedlug obecnego rzeczowego wykazu akt.

§ 4. Nadz6r nad realizacja zarzadzenia powierza sig Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Woli Krzysztoporskie;.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania tj. 09.01.2023r.
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 021.2.2023

Kierowni ka
GOPS w Woli Krzysztoporskiej
z dnia 09.01.2023 r.

INSTRUKCJA
KANCELARYJNA

Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j
w Woli Krzysztoporskiej

Wola Krzysztoporska 2022r.



Podstawa prawna:

- Ustawa z dnia 14 lipca 1983r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
Dz. U. z 2020 r., poz. 164.

- Rozporzadzenie Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materialow archiwalnych do archiwow pafistwowych i
brakowania dokumentacji niearchiwalnej ( Dz. U. z 2019r. poz. 246 z pozn.
Zm).



Spis tresci:

Rozdzial I . Postanowienia ogdlne

Rozdzial I1. System kancelaryjny. Wykaz akt

Rozdzial II1. Podzial dokumentacji na kategorie archiwalne

Rozdzial IV Rejestrowanie spraw i nadawanie aktom znaku sprawy
Rozdzial V. Zakladanie teczek aktowych

Rozdzial VI. Obieg korespondencji

Rozdzial VII. Otwieranie i sprawdzanie korespondencji wplywajace;]
Rozdzial VIIL Przegladanie i przydzielanie korespondencji wplywajacej
Rozdzial IX. Zalatwianie spraw

Rozdzial X. Sporzgdzanie czystopisow

Rozdzial XI. Podpisywanie pism

Rozdzial XII. Wysylanie korespondencji

Rozdzial XIII. Przechowywanie akt

Rozdzial XIV. Przekazywanie do skladnicy akt

Rozdzial XV. Nadzor nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
Rozdzial XVI. Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub

likwidacji komorki organizacyjnej.



Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. Niniejsza instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,instrukcja” okresla zasady i
tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Gminnym OSrodku Pomocy
Spolecznej w Woli Krzysztoporskiej.

§ 2. OkreSlone w instrukcji zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
zapewniaja jednolity sposdb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentéw (akt) oraz ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata
dokumentow.

§ 3. Przedmiotem instrukcji sa typowe i powtarzajace si¢ czynno$ci kancelaryjne
oraz tryb postgpowania z aktami jawnymi w toku biezacej pracy.

§ 4. W postgpowaniu z dokumentami stanowiacymi informacje niejawna stosuje
sie odrebne przepisy.

§ 5. Zastosowane w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) jednostka organizacyjna — Gminny OSrodek Pomocy Spolecznej w
Woli Krzysztoporskiej

2) skladnica akt — komorka wewngtrzna zajmujaca si¢ przejmowaniem,
gromadzeniem, ewidencjonowaniem 1 przechowywaniem a takze
brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej i przekazywaniem jej na
makulature

3) akta sprawy — cata dokumentacja (pisma, dokumenty, notatki, formularze,
plany, fotokopie, rysunki, itp.) zawierajace dane, informacje, ktore byty, sa
lub moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy, szereg pism
dotyczacych tego samego zdarzenia

4) dokument — zapis bez wzgledu na jego postaé¢ bedacy Swiadectwem
jakiego$ faktu i majacy znaczenie dowodu (np. odpis aktu stanu cywilnego,
wyrok, orzeczenie, §$wiadectwo itp.)

5) czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostateczne;j
przygotowanej do podpisu,

6) komorka organizacyjna — dzial, samodzielne stanowisko pracy do
wykonywania  okreSlonych zadan, wymienione w regulaminie
organizacyjnym jednostki.

7) komérka merytoryczna (macierzysta) — komorka, do zadan ktdrej nalezy
ostateczne pod wzgledem merytorycznym zatatwienie danej sprawy 1 ktdra
w tym zakresie gromadzi cato$¢ podstawowych akt,



8) komdrka inna niz komorka macierzysta — komdrka, w ktorej wystepuja te
same akta, co w komoérce merytorycznej, lecz stanowia jedynie
dokumentacje pomocniczg i powtarzalng (kat. Bc),

9) korespondencja — kazde pismo wptywajace do jednostki organizacyjnej
lub wystane przez jednostke,

10) przesylka — pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane 1
wysylane za poSrednictwem poczty, gonca, itp. a takze otrzymywane 1
nadawane fax-y meile,

11) punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktdre przechodza akta
sprawy, w trakcie wykonywania czynno$ci zwiazanych z jej zatatwieniem,

12) referent — pracownik zalatwiajacy merytorycznie dang sprawe 1
przechowujacy dokumentacj¢ sprawy w trakcie jej zatatwiania,

13) registratura — miejsce rejestracji i przechowywania akt sprawy w komorce
organizacyjnej do czasu przekazania ich do zaktadowej sktadnicy akt,

14) rzeczowy wykaz akt — wykaz hasel rzeczowych akt oznaczonych
symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacja archiwalng akt.

15) sekretariat — stanowisko pracy, do ktérego nalezy obstuga organizacyjna
jednostki.

16) spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
w obrebie teczki wpltywajacych lub rozpoczetych w jednostce, prowadzi sig
go dla hasta (teczki) przewidzianego w wykazie akt

17)sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument
wymagajace rozpoznania i podjecia czynnosci stuzbowych,

18) teczka aktowa (spraw) - teczka wigzana, skoroszyt, segregator, itp. stuzacy
do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw
ostatecznie zatatwionych, objetych ta sama grupa akt, ustalony wykazem
akt, zamykany na koniec roku i stanowiacy odrebna jednostke archiwalna,

19) zaklgeznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢ do tresci lub
tworzacy cato$é z pismem przewodnim,

20) znak akt (teczki)— zespot symboli okre$lajacych przynalezno$¢ sprawy do
okre§lonej komoérki organizacyjnej i do okreSlonej grupy rzeczowego
wykazu akt,

21)znak sprawy — zesp6t symboli okreslajacych przynalezno$¢ sprawy do
okre$lonej komorki organizacyjnej 1 okreslonej grupy spraw.

§ 6. 1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1) ewidencjonowanie, rejestrowanie, podziat i rozliczanie korespondencji
oraz przesytek,
2) sporzadzanie czystopisOw pism,
3) wysytanie korespondencji 1 przesytek,
4) przyjmowanie i nadawanie, faksow oraz obstuga poczty elektroniczne;



5) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby — kierowanie ich
do wlasciwych komorek organizacyjnych lub stanowisk pracy.
2. Czynnosci kancelaryjne wykonuja:
1) sekretariat,
2) referenci odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie danej sprawy,
3) pracownicy sporzadzajacy czystopisy.

Rozdziat 11
System kancelaryjny. Wykaz akt

§ 7. W Gminnym OSrodku Pomocy Spolecznej w Woli Krzysztoporskiej
obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na rzeczowym wykazie
akt.

§ 8. W systemie, o ktérym mowa w § 7, rejestracji podlegaja tylko sprawy, a nie
poszczegdlne pisma dotyczace tych spraw. Rejestracji dokonuje siec w spisach
spraw dotaczonych do teczek aktowych, ustalonych na podstawie rzeczowego
wykazu akt.

§ 9. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezng od struktury
organizacyjnej klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalno$ci jednostki
organizacyjnej oraz zawiera ich kwalifikacje archiwalna. Obejmuje on wszystkie
zagadnienia z zakresu dziatalno$ci, oznaczone w poszczegélnych pozycjach
symbolami, hastami i1 kategoriami archiwalnymi. Wykaz ten stuzy do oznaczenia,
rejestracji, taczenia i przechowywania akt.

§ 10 Budowa rzeczowego wykazu akt

1.Wykaz akt jest konstruowany z zestawu klas w kolejnych rzedach podziatu
dziesietnego. Kazdy rzad podziatu sktada si¢ z co najmniej dwoch, a maksymalnie
z dziesieciu klas.

2.Podzial,o ktorym mowa w ust. 1, jest prowadzony az do utworzenia klasy
koncowej, w ramach ktorej rejestruje si¢ sprawy albo grupuje si¢ dokumentacje
bez wymogu jej rejestracji. 3.Klasy koncowe oznacza si¢ symbolem okre$lajacym
kategori¢ archiwalna,.

4 Klasa sktada si¢ z symbolu klasyfikacyjnego oraz hasta klasyfikacyjnego. Hasto
klasyfikacyjne moze zosta¢ uszczegdtowione przez okreslenie typu dokumentacji
przyporzadkowanej do tej klasy.

5.Symbol klasyfikacyjny w systemie dziesigtnym jest konstruowany z zestawu
cyfr arabskich zapisanych w nastepujacy sposéb:



1)dla klas pierwszego rzedu jako symbol jednocyfrowy od cyfry ,,0” do ,,97;
2)dla klas drugiego rzedu jako symbol dwucyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od
,00” do ,,99”;

3)dla klas trzeciego rzedu jako symbol trzycyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od
,000” do ,,999”;

4)dla klas czwartego rzedu jako symbol czterocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od
,0000” do ,,9999”;

5)dla klas piatego rzedu jako symbol pigciocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od
,00000” do ,,99999”;

6)dla klas szdstego rzedu jako symbol sze§ciocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od
,,000000” do ,,999999”;

7)dla klas siodmego rzedu jako symbol siedmiocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr
od ,,0000000” do ,,9999999”;

8)dla klas 6smego rzedu jako symbol o§miocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od
,,00000000” do ,,99999999”;

9)dla klas dziewiatego rzedu jako symbol dziewigciocyfrowy wyrazony zbiorem
cyfr od ;,,000000000” do ,,999999999”;

10)dla klas dziesiatego rzedu jako symbol dziesigciocyfrowy wyrazony zbiorem
cyfr od ,,0000000000” do ,,9999999999".

6.Budowa wykazu akt jest niezalezna od struktury organizacyjnej i od podziatu
kompetencji wewnatrz organu lub jednostki organizacyjne;.

7 Kazda klasa powinna by¢é rzeczowo powiazana z klasa wyzszego 1 nizszego
rzedu, a klasa nizszego rzedu zawsze powinna wynika¢ z klasy wyzszego rzedu.
8.W wykazie akt:

lpierwsze cztery Kklasy pierwszego rzedu dotycza klasyfikowania 1
kwalifikowania dokumentacji zwiazanej z zarzadzaniem, sprawami kadrowymi,
administrowaniem $rodkami rzeczowymi oraz finansami;

2)piata i nastgpne klasy pierwszego rzedu dotycza klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji zwiazanej z zagadnieniami merytorycznymi, do
ktérych realizacji organ lub jednostka organizacyjna zostaly utworzone.

§11.1, Klasy koncowe w poszczegdlnych grupach spraw odpowiadaja
tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym.

2. Akta jednorodne tematycznie z réznych komoérek organizacyjnych beda
posiadaty to samo hasto klasyfikacyjne i symbol cyfrowy hasta. Wyrézniac
je beda symbole literowe stanowiace oznaczenia nazwy danej komorki
organizacyjnej

§ 12. Rzeczowy wykaz akt obowiazujacy w Gminnym OSrodku Pomocy
Spolecznej w Woli Krzysztoporskiej oprocz funkcji klasyfikacji shuzy réwniez
do oceny warto$ci archiwalnej tzw. kwalifikacji akt. OkreSla w sposob
zroznicowany okres przechowywania akt zaleznie od tego, czy zostaly one



wytworzone w komodrce merytorycznej, czy tez w innych komoérkach
organizacyjnych.

§ 13. 1. Komorki organizacyjne (samodzielne stanowiska pracy) moga
sporzadzac dla wlasnego uzytku wyciag z rzeczowego wykazu akt,
zawierajacy hasta wystepujace w ich dziatalno$ci.

2. Wyciag z rzeczowego wykazu akt sporzadza sie¢ w dwoch
egzemplarzach, a ktorych jeden zatrzymuje dla siebie komérka
organizacyjna, a drugi przekazuje do zaktadowej sktadnicy akt.

3. Wyciagi, o ktorych mowa w ust. 1 powinny obejmowaé wybrane z
wykazu akt 1 odpowiednie dla potrzeb poszczegolnych komorek hasta
klasyfikacyjne z symbolami cyfrowymi i kwalifikacje archiwalna.

§ 14. 1. W uzasadnionych przypadkach Kierownik jednostki moze rozbudowaé

rzeczowy wykaz akt.

2. Zmiany w wykazie akt polegajace na dodaniu nowych symboli i hasel

muszg by¢ wprowadzone w porozumieniu z wilasciwym archiwum

panstwowym.

Rozdzial 111
Podzial dokumentacji na kategorie archiwalne.

§ 15.1. Dokumentacja dzieli si¢ pod wzgledem jej warto$ci na dwie kategorie:

- dokumentacj¢ wchodzacq w sklad panstwowego zasobu archiwalnego,
zwang dalej materiatami archiwalnymi,

- dokumentacj¢ posiadajaca czasowa warto§¢ praktyczna, zwana
dokumentacjq niearchiwalna.

2. Dla oznaczenia kategorii- materialéw archiwalnych uzywa sie symboli
»A”. Akta tej kategorii nie sa wytwarzane w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spolecznej w Woli Krzysztoporskiej.

3. Dla oznaczenia kategorii dokumentacji niearchiwalnej uzywa sie
symbolu ,,B”:

a. symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich, oznacza sie
dokumentacjg, ktora ulega zniszczeniu po uptywie ustalonego w
rzeczowym wykazie akt okresu jej przechowywania po uprzednim
uzyskaniu zgody wlasciwego terytorialnie archiwum panstwowego.
Okresy przechowywania dokumentacji niearchiwalnej okresla sie
przy pomocy cyfry arabskiej, umieszczonej przy symbolu ,,B”.
Oznacza ona liczbe lat przechowywania tej dokumentacji (np. akta
ktére powinny by¢ przechowywane przez 5 lat posiadaja oznaczenie
BS5). Okresy przechowywania dokumentacji niecarchiwalnej liczy sie



w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od 01 stycznia roku
nastepnego po zakofczeniu sprawy.

b. Symbolem ,,Be” oznacza si¢ dokumentacje posiadajaca krotkotrwate
znaczenie praktyczne, ktéra po pelnym jej wykorzystaniu do prac
biezacych jest brakowana przez komdrki organizacyjne bez
przekazywania do zaktadowej skladnicy akt, ale pod kontrolg
pracownika prowadzacego sktadnice akt .

c. Symbolem ,BE” 2z dodatkiem cyfr arabskich oznacza sig
dokumentacje, ktora po uplywie obowigzujacego terminu jej
przechowywania w sktadnicy akt podlega ekspertyzie, w wyniku
ktérej moze byé zaliczona do dokumentéw archiwalnych lub
dokumentacji niearchiwalnej. Ekspertyze przeprowadza wiasciwe
archiwum panstwowe. Akta tej kategorii nie sq wytwarzane w
Gminnym  Osrodku Pomocy  Spolecznej w  Woli
Krzysztoporskiej.

4. Rodzaje dokumentacji kategorii ,,B” ustalone sa w rzeczowym wykazie akt,
zatwierdzonym przez Kierownika Gminnym Os$rodku Pomocy
Spolecznej w Woli Krzysztoporskiej w porozumieniu z dyrektorem
Archiwum Panstwowego w Piotrkowie Trybunalskim.

Rozdzial IV

Rejestrowanie spraw i nadawanie aktom znaku sprawy.

§ 16. 1. Rejestracja sprawy polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego Sprawe

2.

do spisu spraw.

Spis spraw prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdej teczki zatozonej wg haset
z rzeczowego wykazu akt. Wzor formularza spisu spraw stanowi
zalgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

. Sprawe rejestruje sie tylko jeden raz, na podstawie pierwszego pisma w

danej sprawie, otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego przez dang
komorke. Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje si¢ do spisu
spraw, lecz dotacza do akt sprawy w porzadku chronologicznym.
Referent, po otrzymaniu pisma do zalatwienia, sprawdza czy pismo
dotyczy sprawy juz wszczete], czy tez rozpoczyna nowq sprawe. W
pierwszym wypadku pismo dotacza si¢ do akt sprawy, w drugim, przed
przystapieniem do zalatwienia — rejestruje si¢ jako nowa spraweg. W
obydwu wypadkach referent wpisuje znak w obrebie odci$nigte;
pieczeci wpltywu.



§ 17. 1. Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo
dotyczace tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak.
2. Znak sprawy zawiera:
- symbol komérki organizacyjnej np. K
- symbol klasyfikacyjny hasta wedtug wykazu akt np. 021
- liczbg kolejna, pod ktora sprawa zostata zarejestrowana w spisie
spraw np. 1
- cztery cyfry roku, w ktdérym sprawe wszczeto np. 2022
3. Poszczegllne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropka, np.
K.021.1.2022.
4. Znak sprawy moze zawieraC takze inicjaly referenta prowadzacego
sprawg. Inicjaty umieszcza si¢ na koncu znaku sprawy.

§ 18. Registrature prowadza pracownicy opracowujacy sprawy merytorycznie.

§ 19. W sekretariacie 1 w komdrkach organizacyjnych, gdy zachodzi potrzeba,
moga by¢ prowadzone dodatkowe rejestry, ksiegi, skorowidze i inne pomoce
ewidencyjne. O prowadzeniu dodatkowego rejestru decyzje podejmuje kierownik
jednostki. Prowadzenie dodatkowego rejestru nie zwalnia z prowadzenia spisu
spraw.

§ 20. Rejestracji nie podlegaja;
1) publikacje (dzienniki urzedowe, gazety, czasopisma, ksiazki, afisze,
ogloszenia, prospekty itp.)
2) potwierdzenia odbioru, ktére dotacza si¢ do akt wiasciwej sprawy,
3) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze,
4) rachunki, faktury, noty ksiggowe.

Rozdzial V
Zakladanie teczek aktowych.

§ 21. Teczki aktowe zaktada si¢ w miare powstawania akt, zgodnie z wykazem
akt danej komorki organizacyjne;.

§ 22. Dla kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji, pozycji rzeczowego wykazu
akt zaktada sie spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do
przechowywania w niej spraw ostatecznie zatatwionych. Wszelkie pisma
(dokumenty) dotyczace jednej sprawy nalezy gromadzi¢ i przechowywaé w
sposOb umozliwiajacy ustalenie daty wszczgeia i zakonczenia sprawy.
Niedopuszczalne jest laczenie w jednej teczce akt o réznych kategoriach
archiwalnych.



§ 23. Spisy spraw i teczki zaktada si¢ na kazdy rok kalendarzowy. Dopuszcza sig
prowadzenie teczek i spisow spraw przez okres dtuzszy niz rok. Dotyczy to spraw
o matej liczbie spraw. Dla kazdego roku zaktada si¢ odrebny spis spraw.

§ 24. 1. Kazda teczka aktowa zawiera nastgpujace oznaczenia:

§ 25. 1.

1) na érodku u gory — Gminny OSrodek Pomocy Spolecznej w Woli
Krzysztoporskiej

2) w lewym gérnym rogu — znak akt, ztozony z symbolu komorki
organizacyjnej i symbolu Kklasyfikacyjnego wedlug rzeczowego
wykazu akt.

3) w prawym gornym rogu — kategorig archiwalng akt, a w przypadku
kategorii ,,B” rowniez okres ich przechowywania,

4) na $rodku — tytul teczki, tj. Pelne hasto z wykazu akt, uzupetnione
okresleniem rodzaju dokumentacji,

5) pod tytulem — daty skrajne (roczne), tj. Daty zalozenia pierwszej 1
ostatniej sprawy, pdzniej oznaczenie tomu, jesli teczka sktada sig z
kilku tomow.

. Przyktadowy opis teczki aktowej okre$la zalacznik nr 2 do niniejszej

instrukcji.

Sprawy nie zatatwione w ciagu danego roku, zalatwia si¢ w roku
nastepnym bez zmiany dotychczasowego znaku i bez wpisywania do
nowych spisow spraw.

W przypadku konieczno$ci wznowienia z urzedu sprawy, sprawe, ktora
zostala ostatecznie zatatwiona w roku poprzednimi odloZzona do
wlasciwej teczki przenosi si¢ do spisu spraw roku biezacego 1 w spisie
spraw ubiegtego roku czyni si¢ wzmianke ,,Przeniesiono do teczki
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Rozdzial VI
Obieg korespondencji.

§ 26. Obieg korespondencji w jednostce organizacyjnej jest bezposredni — pisma
sa kierowane bezpo$rednio do migjsca przeznaczenia i przechodza tylko przez
niezbedne punkty zatrzymania.

§ 27. Obieg akt odbywa si¢ bez pokwitowania. Za pokwitowaniem dorecza sig
wylaczne te akta, co do ktdrych obowiazek kwitowania wynika z odrgbnych
przepisow.



§ 28. Przesyltki adiésowane do. jednostki organizacyjnej, a dotyczace kompetencji
innej instytucji lub przesylki mylnie dorgczone, kierowane sg do wlasciwej
instytucji z jednoczesnym powiadomieniem nadawcy.

- Rozdzial VII
Otwieranie i sprawdzanie korespondencji wplywajacej.

§ 29. 1. Korespondencj¢ przyjmuje sekretariat, a podania sktadane do protokotu
przyjmuja wiasciwi referenci, zgodnie z podzialem czynno$ci i
przekazuja do sekretariatu.

2. Przyjmujac przesytki przekazane droga pocztows, zwlaszcza polecone i
warto$ciowe, sekretariat stwierdza prawidlowo$¢ zaadresowania oraz
stan opakowania. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesylki
sporzadza adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu
odbioru i Zada od pracownika urzedu pocztowego spisania protokohu o
doreczeniu przesylki uszkodzone;.

§ 30. Sekretariat otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:

1) niejawnych,

2) wartoSciowych, ktore przekazuje wilaSciwej osobie lub komorce
organizacyjnej za pokwitowaniem,

3) ofert, sktadanych w postgpowaniu prowadzonym w tryble zamowien
publicznych, ktére przekazuje komisji przetargowe;j,

4) dokumentdéw sktadanych w procedurze naboru, ktdre przekazuje
komisji rekrutacyjne;j,

5) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom.

§ 31. W przypadku otwarcia koperty nie oznaczonej jako ,.tajna” lub poufna”, a
zawierajacej tego rodzaju pisma, sekretariat postepuje z tymi pismami zgodnie z
obowiazujacymi w tym przedmiocie przepisami.

§ 32. Po otwarciu i wyjeciu zawarto$ci przesylki sprawdza sie:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy do pisma dotaczone sg wymienione w pi§mie zataczniki.
Kazdg stwierdzona niezgodno$¢ nalezy odnotowaé na piSmie lub na
kopercie, ktdra dotacza sig do pisma. Brak zalacznikéw nalezy odnotowad
na pismie.

§ 33. Koperty dotacza si¢ do nastepujacych pism:



1) poufuych, warto§ciowych, poleconych, ekspresowych 1 za dowodem
doreczenia,

2) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego),

3) w ktorych brak jest nazwiska, adresu nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) w razie niezgodno$ci zapisoéw na kopercie z ich zawartoScig oraz gdy
koperta zawiera zatacznik bez pisma przewodniego.

§ 34. 1. Na kazdej wplywajacej na nosniku papierowym korespondencji
umieszcza sie w prawym gérnym rogu pierwsze] strony (na
korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie
koperty) pieczatke wpltywu okreslajaca date otrzymania. Pieczatki
wplywu nie umieszcza si¢ na dokumentach osobistych, zatacznikach,
czasopismach, prospektach i innych drukach nie wymagajacych
merytorycznego zalatwienia.

2. Wzor pieczeci wptywu okresla zalaeznik nr 3 do niniejszej instrukeji.

§ 35. Otrzymana korespondencje sekretariat przekazuje do dekretacji
kierownikowi lub jego zastepcy.

Rozdzial VIII
Przegladanie i przydzielania korespondencji wplywajace;j.

§ 36. 1 Kierownik lub jego zastepca przegladajac korespondencje:
1) decyduja, ktéra korespondencje zatatwiaja sami,
2) przydzielaja pozostala korespondencj¢ do zatatwienia przez
wiasciwe komorki organizacyjne badz stanowiska pracy.

2. Na przegladanej korespondencji dekretujacy wskazuje komorke
organizacyjng badz stanowisko pracy wlasciwe do zalatwienia sprawy.
Dekretujacy moze réwniez na pismie umiesci¢ dyspozycje dot. Sposobu
i terminu zalatwienia sprawy.

§ 37. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania
roznych komoérek organizacyjnych, przekazuje si¢ ja do tej komorki, do ktore;
nalezy zalatwienie sprawy w podstawowym zakresie, a w razie trudnoSci w
dokonaniu oceny — decyduje pierwsza wskazana w dekretacji. Kierownik
jednostki moze odstapi¢ od dekretacji spraw przyjmowanych bezpo$rednio od
petentow na stanowiskach pracy w zakresie pomocy spolecznej.

§ 38. Zadekretowana korespondencje sekretariat rozdziela na poszczegdlne
komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy.



Rozdzial IX
Zalatwianie spraw

§ 39. Przy pisemnym zalatwianiu sprawy stosuje si¢ nastepujace formy:
1) odreczna,
2) korespondencyjna,
3) inng (przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem na formularzu) w
odpowiedzi nadaje sie date i znak sprawy, ktérej odpowiedz dotyczy.

§ 40. Forma odregczna jest skroconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na
sporzadzeniu przez referenta, po zarejestrowaniu sprawy, bezpo$rednio na
otrzymanym piSmie, zwigzlej odpowiedzi zatatwiajacej sprawe lub na
sporzadzeniu na nim odrgcznej notatki wskazujacej sposob jej zatatwienia.

§ 41. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez referenta projektu
pisma zatatwiajacego sprawe.

§ 42. Z rozmoéw przeprowadzonych z interesantami, jeSli nie jest dla nich
przewidziana forma protokotu sporzadza si¢ notatki stuzbowe lub czyni adnotacije
w aktach, jezeli uzyskane ta droga wiadomosci lub informacje maja znaczenie w
zatatwianej sprawie. Notatki lub adnotacje podpisuje osoba, ktora je sporzadzita.
Notatki dotacza si¢ do akt wlaSciwej sprawy.

§ 43. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy pod tekstem umie$ci¢
klauzule ”Za zgodnos¢ z oryginatem”, a takze date, podpis i stanowisko stuzbowe
osoby stwierdzajacej zgodnos¢ tresci.

§ 44. Referenci zalatwiaja sprawy wedlug kolejnoéci ich wplywu i stopnia
pilno$ci. Kazda sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem bez faczenia jej z inng
sprawg nie majaca z nig bezposredniego zwigzku.

§ 45. Referenci komdrek organizacyjnych przeprowadzaja kontrole terminowego
zatatwiania spraw przydzielonych podlegtym pracownikom.

Rozdzial X
Sporzadzanie czystopisow

§ 46. Referent opracowuje projekt pisma, ktdry wraz z aktami sprawy przedktada
aprobujacemu. Aprobujacy sprawdza prawidtowo$¢ projektowanego zatatwienia



sprawy i po zaaprobowaniu zwraca referentowi projekt pisma wraz z aktami.
Referent sporzadza czystopis 1 przedstawia go do podpisu.

§ 47. 1. Pismo zatatwiajace sprawg powinno zawierac:
1) nagtéwek — druk lub podtuzna pieczeé nagtdéwkowa,
2) znak sprawy,
3) powotanie si¢ na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
4) dat¢ podpisania pisma przez osobg upowazniona,
5) okreslenie odbiorcy pisma,
6) tre$C pisma,
7) podpis (imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)
8) liste adresatéw otrzymujacych pismo do wiadomosci.

2. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny zawiera¢ nastgpujace

okreélenia:
1) pod adresem z prawej strony — wskazowki dotyczace sposobu
wystania czystopisu: ,polecony”, ,priorytet”’, ,za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru”, ,,pilne”, ,,poufne”, itp.
2) pod treScia zalatwienia z lewej strony — liczbg przestanych
zatacznikow lub ich wyszczegdlnienie.
§ 48. Przy sporzadzaniu czystopiséw nalezy przestrzegaé nastgpujacych zasad:
1. czystopisy pism wychodzacych na zewnatrz sporzadza si¢ w sposob
staranny, przejrzysty,
2. format papieru powinien by¢ dostosowany do wielko$ci tekstu.

Rozdzial XI
Podpisywanie pism

§ 49. Uprawnienia w zakresie podpisywania pism okreslaja przepisy wewnetrzne
jednostki.

§ 50. Podpisujacy stawia na oryginale i kopii swdj podpis w obrgbie
maszynowego napisu lub pieczatki okre§lajacej stanowisko stuzbowe oraz imig i
nazwisko podpisujacego.

Rozdzial XI11
Wysylanie korespondencji.

§ 51.1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma
wysylanego:



1) przesytka listowa, faksem,

2) na nosniku informatycznym wystanym przesytka listowa,

3) poczta elektroniczna.
Pisma przeznaczone do wystania przygotowuja pracownicy
merytoryczni.

3. Pismo wysyla si¢ zgodnie z dyspozycja zamieszczona pod adresem
(polecony, priorytet, itd.). Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo
ma by¢ wystane jako przesytka zwykta.

4. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla sic w jednej
kopercie.

Rozdzial XIIT
Przechowywanie akt.

§ 52. Akta spraw w toku zatatwiania referenci przechowuja w teczkach z napisem
”do zatatwienia”. Akta do zatatwienia uktad si¢ wedhug kolejnosci wplywu.

§ 53. Akta spraw zatatwionych przechowuje si¢ w teczkach (segregatorach)
zatozonych zgodnie z rzeczowym wykazem akt. Wewnatrz teczek (segregatorow)
akta powinny by¢ ulozone w kolejnosci liczb porzadkowych spisu spraw danej
teczki, a w ramach spraw chronologicznie (pismo rozpoczynajace sprawe na
wierzchu).

§ 54. W przypadku wyjecia akt z teczki (segregatora) nalezy w ich miejsce
wlozyC kartke zastgpcza. Powinna ona zawieraé w tre§ci znak sprawy, jej
przedmiot, nazwg komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika
wypozyczajacego akta.

§ 55. Akta spraw ostatecznie zakonczonych przechowuje si¢ przez okres dwoch
lat w komorce organizacyjnej. Po tym okresie przekazuje sig je do sktadnicy akt.

Rozdzial X1V
Przekazywanie akt do zakladowej skladnicy akt.

§ 56. 1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych prowadzi sie
sktadnice akt.
2. Pracownik, do ktdrego obowiazkow nalezy prowadzenie sktadnicy akt,
w porozumieniu z kierownikami komoérek organizacyjnych, ustala
corocznie termin przekazania akt do sktadnicy akt.



3. Komoérki organizacyjne przekazuja do zakladowej skladnicy akt
wylacznie akta uporzadkowane, kompletnymi rocznikami.

§ 57.1. Przekazanie akt odbywa sig na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt
(wzér formularza spisu zdawczo-odbiorczego stanowi zalgcznik nr 4 do
niniejszej instrukcji) po szczegbtowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez

referentow.

2. Przez uporzadkowanie dokumentacji o kategorii archiwalnej wyzszej niz
B10, rozumie si¢:

1.

(O8]

o

8.

ulozenie dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw,
poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw —
chronologicznie, przy czym poszczegodlne sprawy mozna rozdzielié
papierowymi oktadkami;

wylaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek i
pism;

. odlozenie do teczek aktowych spisOw spraw;

usuniecie z dokumentacji cze$ci metalowych i plastikowych (np.
spinaczy, zszywek, wasoéw, koszulek);

. umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych, o

grubo$ci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych, w razie potrzeby, — w
pudtach; jezeli grubo$¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke
podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn
technicznych;

prawidtowe opisanie teczek;

opis teczki powinien by¢ na tyle doktadny, aby na jego podstawie
mozliwe bylo okreSlenie treSci akt oraz wustalenie kategorii
archiwalnej akt (niedopuszczalne jest stosowanie tytutow zbyt
ogdlnych lub zastgpowanie tytuldow skrotami czy symbolami
literowo-cyfrowymi);

ulozenie teczek aktowych w kolejno$ci wynikajacej z wykazu akt.

3. W przypadku akt kategorii B o okresie przechowywania 10 lat i
krotszym:

1.
2.

do teczek aktowych odktada si¢ spisy spraw;

dokumentacje umieszcza si¢ w teczkach aktowych wiazanych o
grubo$ci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w
pudtach, lub umieszcza si¢ dokumentacjg bezposrednio w paczkach
lub pudtach, przy czym jezeli grubos$¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy



teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe z przyczyn
technicznych,;

3. prawidtowe opisanie teczek;

4. teczki aktowe uktada si¢ w kolejno$ci wynikajacej z wykazu akt.

§ 58. 1. Spisy zdawczo-odbiorcze akt kategorii ,,B” sporzadza sie w 3
egzemplarzach. Dwa egzemplarze spiséw akt kategorii ,B”
przeznaczone sg dla sktadnicy akt, a trzeci dla komérki przekazujacej
akta.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze akt podpisuje referent przekazujacy akta oraz
pracownik prowadzacy sktadnice akt. Na spisie obok podpiséw
umieszcza si¢ rowniez date przekazania akt.

§ 59. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktore ze wzgledu na swdj przedmiot
beda nadal potrzebne, po dokonaniu formalno$ci przekazania ich do sktadnicy akt
(umieszczeniu w spisie zdawczo-odbiorczym akt) pozostawia sie w komérce
organizacyjnej na zasadzie wypozyczenia.

Rozdzial XV
Nadzor nad wykonywaniem czynnoSci kancelaryjnych.

§ 60. 1. Nadzdr ogélny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikdw
czynnosci kancelaryjnych nalezy do obowigzkéw Kierownika jednostki
2. Obowiazki referentdéw komorek organizacyjnych w zakresie nadzoru
polegaja na sprawdzaniu prawidlowoSci stosowania instrukcji przez
pracownikéw 1 udzielaniu im wskazowek w tym zakresie, a w
szczegdlnosci na sprawdzaniu:
- prawidtowosci sporzadzenia spiséw spraw, rejestrow oraz teczek,
- prawidlowo§ci oraz terminowo$ci zatatwiania spraw,
- prawidlowosci obiegu akt, ustalonego instrukcja,
- terminowoséci przekazywania akt do zaktadowej sktadnicy akt.

Rozdzial XVI
Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub
likwidacji komorki organizacyjnej.



§ 61. 1. W przypadku likwidacji komérki organizacyjnej, wzglednie przejgcia
jej funkcji i kompetencji przez inng komoérke akta spraw zakonczonych
przekazuje si¢ do sktadnicy akt.

2. Akta spraw nie zatatwionych przyjmuje nastgpca likwidowanej komorki
organizacyjnej na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.
Kserokopie spisu otrzymuje sktadnica akt.

Zalaczniki:

Zalacznik nr 1 - Spis spraw

Zalacznik nr 2 - Opis teczki aktowe;j
Zatacznik nr 3 - Pieczatka wplywu
Zatacznik nr 4 - Spis zdawczo-odbiorczy akt.




SPIS SPRAW

Zatacznik nr 1
do Instrukcji kancelaryjnej

Rok | (referent) (Syngrogl )k om. (oznacz. Teczki) (tytut teczki wg wykazu akt)
OD KOGO DATA
WPLYNEEA W Ostate UWAGI
Lp. SPRAWA (krétka tre$c) SZCZC | ozn. (sposdb
Znak pisma | Z dnia Sp(;laa Zatatw | zalatwienia)
wy




Zalacznik nr 2
do Instrukcji kancelaryjnej

OPIS TECZKI AKTOWEJ

Jednostka organizacyjna

Symbol Kategoria archiwalna
Komarki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyiny
Z rzeczowego wykazu
akt

Tytut teczki — nazwa hasta klasyfikacyjnego

QOznaczenie tomu

Sygnatura tamana
Nr spisu zdawczo-odbiorczego/ pozycja spisu



Zakacznik nr 3
do Instrukcji kancelaryjne;j

Wzor
PIECZATKA WPLYWU

Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Woli Krzysztoporskiej

Wptyneto dnia...............ooenil.
Znak Sprawy......cooevieinnininnannns
ZatacznikOw......coovvvvvevner e

Przekazano do zatatwienia

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







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

Nazwa jednostki

1 komoérki organizacyjne;j

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR

Zatacznik nr 4
do Instrukcji kancelaryjnej

. . . Data zniszczenia lub
L.p. Znak Tytut teczki Daty skrajne od — | Akt | Liczba teczek | VheIsce : przekazania do
teczki do przechowywania akt .
sktadnicy
Przekazujacy akta Przyjmujacy akta

(imie¢ i nazwisko)

Data i podpis

(imie i nazwisko)




Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 021.2.2023
Kierownika

GOPS w Woli Krzysztoporskiej
z dnia 09.01.2023 r.

RZECZOWY WYKAZ AKT

Gminnego Osrodka pomocy Spolecznej
w Woli Krzysztoporskiej

Wola Krzysztoporska 2022 r.



Kateg

SYMBOLE oria
KLASYFIKACYJNE |HASEA KLASYFIKACYJNE archi UWAGI
walna
w
komo
ree
meryt
orycz
nej
1|2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
‘ 00 Organy kolegialne Dla kazdego organu prowadzi sie
odrebne teczki
000 Posiedzenia komisji i zespotéw B-25 | Skiad, porzadek obrad
(posiedzenia), lista uczestnikow,
referaty, glosy w dyskusji, inne
wystapienia, wnioski, uchwaty,
protokoly,
001 Udzial w posiedzeniach obcych komisji Jak przy klasie 000
i zespotow B-25
002 Zjazdy, konferencje itp. B-25 | Programy, referaty, wnioski,
uchwaty, listy uczestnikdw,
stenogramy, protokoty,
003 Narady pracownicze B-25  |Protokoly
01 Organizacja
010 Podstawy prawne dzialania wlasnej B-25  |Przepisy OgbéthpaﬁstWOWG,
iednostki organizacvinei resortowe, branzowe itp.
jedn & e dotyczace bezposrednio dziatania
wiasnej jednostki, m.in, akty
erekcyjne
011 Organizacja biurowosci
0110 |Przepisy kancelaryjno-archiwalne B-25 | Instrukeja kancelaryjna,
wykaz akt, instrukcja o organi-
zacji i zakresie dziatania
skladnicy akt, instrukcja o obiegu
dokumentacji technicznej
0111 | Dziennik korespondencyjny B-5
0112 |Ksiazka nadawcza B-5
0113 | Wzory formularzy B-25
0114 | Terminarze, dowody doreczen B-5
0115 | Optaty pocztowe i telefoniczne B-5
0116 |Petnomocnictwa, upowaznienia, podpis B10 | Okres przechowywania liczy si
elektroniczny od momentu wygaséniecia
petnomocnictwa, upowaznienia
0117 | Wzory pieczeci B-25
0118 |Druki $cistego zarachowania B-10 | W tym ewidencja drukéw
§cistego zarachowania
012 Ochrona i udostepnianie informacji
ustawowo chronionych




0120 | Wyjasnienia, przepisy 1 zasady B-25
postepowania w zakresie ochrony
informacji
0121 | Ochrona i udostgpnianie danych B-10 | W tym danych osobowych
0122 | Udostegpnianie informacji publicznej B-10
013 Organizacja sktadnicy akt
0130 |Ewidencja sktadnicy akt B-25 | Spisy zdawczo-odbiorcze oraz ich
wykazy,
0131 | Brakowanie dokumentacji B-25
niearchiwalnej
0132 | Udostepnianie akt B-2 Zezwolenia, karty udostgpnienia
02 Akty normatywne. Pomoc prawna
020 Zbiér aktéw normatywnych wiadz B-10
nadrzednych
021 Zbior aktéw normatywnych wiasne;j B-25 | Komplet podpisanych
jednostki rozporzadzen, zarzadzen, pism
okoélnych, komunikatow
wytycznych itp.

022 Interpretacje przepiséw prawnych B-25 | Wykladnia (interpretacja)
wilasnych aktow normatywnych
dotyczacych merytorycznej
dzialalno$ci

03 Planowanie, sprawozdawczos¢, DOWng Olqkreélo(lilej g?kizi —
; 3 3 g0Spodark1 naroaowej, oranzy lu
statystyka, snalizy, strategie. problemu. Dla kazdego rodzaju
(tematu) planow i sprawozdan
zaklada si¢ odrebne teczki
030 Planowanie
0300 |Plany roczne B-25 | Wersje ostateczne, w tym plany
finansowe
0301 Plany okresowe B-5 Miesieczne kwartalne potroczne
031 Sprawozdania
0310 | Sprawozdania roczne B-25 | Wersje ostateczne, w tym
sprawozdania finansowe
0311 |Sprawozdania okresowe B-25 | Miesigezne kwartalne pétroczne
032 Statystyka B-5
0320 | Statystyka roczna B-25 | Wersje ostateczne
0321 | Statystyka okresowa B-5 | Miesigczne, kwartalne, roczne
033 Analizy B-25
034 Informacje biezace dla innych B-5
podmiotéw
035 Strategie B-25
04 Informatyka
040 Bazy danych B-25
041 Wdrazanie i rozpowszechnianie B-10
systemdw 1 programow
informatycznych
042 Licencje na oprogramowanie B-5
043 Ustalanie uprawnien do dostgpu do B-10
danych i systemow
044 Eksploatacja systemow i programow B-5
05 Skargi i wnioski
050 Przepisy wlasne w zakresie B-25

skarg 1 wnioskow




051 Skargi i wnioski zalatwiane B-25
bezposrednio _
052 Rejestry skarg i wnioskow B-25
053 Skargi 1 wnioski przestane do B5 | Skargi przestane innym
zalatwienia wedlug kompetencji jednostkom do rozpatrzenia
06 Reprezentacja i promowanie
060 Regulamin dziatan informacyjnych i B25
promocyjnych
061 Kontakty ze $rodkami publicznego B25 |Informacje wlasne dla
przekazu srodkow publicznego
przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne,
konferencje, wywiady,
wycinki prasowe.
062 Wiasne akcje promocyjne i reklamowe. B25 |M.in. opracowanie
Promocja i reklama dziatalno$ci wlasnej projektéw i ich
jednostki zatwierdzanie, tj. plakaty,
ulotki itp. Udziat w targach,
wystawach oraz materiaty
promocyjne i reklamowe.
063 Zbibr zaproszen, zyczen, podzigkowan, B5 Inne niz wchodzace w akta
kondolencji spraw.
064 Patronaty B25
065 Wtasne wydawnictwa oraz udziat w B25 |Dokumentacja
obcych wydawnictwach wydawnicza, opublikowany
egzemplarz, rozestanie
egzemplarza
obowiazkowego, numery
ISBN.
07 Wspéldzialanie z innymi podmiotami W kraju i za granicg
070 Wspotpraca z administracja pafnstwowa, B25 | Akt o wspolpracy.
samorzadowa 1 innymi instytucjami Realizacja wspdlpracy w
odpowiednich klasach
merytorycznych
071 Wspolpraca z podmiotami na gruncie B25 | Nawigzanie kontaktow i
zagranicznym okreslenie zakresu
wspotdziatania z innymi
podmiotami zagranicznymi,
wyjazdy zagraniczne
przedstawicieli wlasnej
jednostki. Przyjmowanie
przedstawicieli i gosci z
zagranicy. Przy czym zbior
umow 1 porozumien przy
klasie 074.
072 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje, B25
fora krajowe 1 zagraniczne
08 Udzial w programach i projektach Dla kazdego projektu zaktada sig
unijnych oddzielne teczki.
080 Dokumentacja programu lub projektu Wnioskowanie o udziat w
B-25 | projekcie, dokumentacja

projektu, umowy




081

Kontrole, sprawozdawczo$¢ w zakresie

s w s B-25
realizacji programu lub projektu
082 Pozostata dokumentacja z realizacji Okres przechowywania liczy sig
programu lub projektu nie wskazana w B-10 |od momentu wygasniecia
: trwato$ci programu lub projektu.
innych klasach rzeczowego wykazu akt.
09 Kontrole
090 Zasady i tryb przeprowadzania B-25 | Przepisy wlasne
inspekcji i kontroli
091 Kontrole zewnetrzne B-25 | Protokoly, sprawozdania z
kontroli, wnioski, zarzadzenia i
wystapienia pokontrolne,
sprawozdania z ich realizacji.
Kazda kontrola stanowi odrebng
sprawe
092 Kontrole wewnetrzne B-25 | W tym kontrola zarzadcza
093 Audyt B-25
094 Ksiazka kontroli B-25
KADRY
10 Ogélne zasady pracy i plac Dotyczy wiasnej jednostki
100 Uktady zbiorowe i zaktadowe B-25
101 Taryfikatory kwalifikacyjne B-25
102 Regulaminy pracy B-25
103 Zasady wynagradzania i premiowania B-25 | Siatki plac, stawek, dodatki itp.
11 Zatrudnienie
110 Zapotrzebowania pracownikow B-5 | Oferty kandydatow
niezatrudnionych — okres
przechowywania wynika z
odrebnych przepiséw
111 Obstuga zatrudnienia pracownikow B-5 | Dokumenty wskazane w §3 Dz.U.
z 201r. poz. 2369 odklada si¢ do
akt osobowych (klasa 120),
dokumenty wskazane w § 6
odktada si¢ do dokumentacji
spraw zwiazanych ze stosunkiem
pracy (klasa 121)
112 Opinie o pracownikach B-5
113 Rozmieszczenia pracownikdéw B-5 | Przeniesienia, zastepstwa itp. 1
egz. odktada sie do teczki o
symbolu 120
115 Wykazy etatow B-25 | Zestawienia iloSciowe,
jakosciowe 1 zbiorcze etatow
wlasnych jednostek podlegltych
116 Prace zlecone Umowy o prace zlecone
z wlasnymi 1 obcymi
pracownikami, wynagrodzenia
z funduszu bezosobowego,
ewidencja prac zleconych
Prace zlecone ze sktadka na ZUS B-50 |Od 2019 r. dokumentacj¢ odktada
1160 si¢ do teczki o symbolu 121
dotyczy uméw z wlasnymi
pracownikami
Prace zlecone bez sktadki na ZUS B-5 | 0Od 2019 r. dokumentacj¢ odktada
1161 si¢ do teczki o symbolu 121
dotyczy umdéw z wlasnymi
pracownikami
117 Nagrody, odznaczenia, kary
1170 Nagrody B-5 1 egz. odkiada sie do teczki o

symbolu 120




1171 Odznaczenia panstwowe B-5 | Dokumentacje odktada sig do
teczki o symbolu 120
1172 | Odznaczenia wlasne B-5 | Dokumentacje odkiada si¢ do
teczki o symbolu 120
1173 Kary B-5 Dokumentacje odktada ste do
teczki o symbolu 120
1 1 74 Nagrody jubileuszowe B-5 | Dokumentacje odktada sie do
teczki o symbolu 120
118 Wojskowe sprawy pracownikdéw B-5
119 Legitymacja stuzZbowa pracownikéw B-5
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe pracownikow B-50 |Dla kazdego pracownika
prowadzi sie odrebna teczke. Do
teczki odklada sig dokumenty
wskazane w §3 Dz. U. 22018 r.
poz. 2369.
Okres przechowywania:
do 1998 r. kat. B50,
1999-2018 kat. B10 pod
warunkiem ztoZenie wymaganych
raportow, w przypadku braku
zlozenia raportow kat.B50.
0d 2019 r. kat. B10 dotyczy osob
nowozatrudnionych.
Okres przechowywania liczy sie
od momentu zakoficzenia
zatrudnienia.
121 Dokumentacja spraw zwiazanych ze B-10 |0d2019r. dla kazdego N
stosunkiem prac pracownika zaktada sie odrebng
pracy teczke. Do teczki odklada sie
dokumenty wskazane w §6 Dz. U.
z 2018 1. poz. 2369, Okres
przechowywania liczy sie od
momentu zakonczenia
zatrudnienia.
122 Pomoce ewidencyjne do akt B-50 | Skorowidze, karty personalne,
osobowych wykazy imienne itp.
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przepisy o bezpieczenstwie i higienie B-25 |Instrukcje BHP
pracy
131 Srodki ochrony osobiste; B-5  |muin, przydziat odziezy i obuwia
ochronnego. Od 2019 r. kartoteki
odktada sig do teczki o symbolu
121
132 Wypadki przy pracy
1320 Wypadki zbiorowe, $émiertelne, B-25
powodujace inwalidztwo
1321 | Inne wypadki B-10
14 Szkolenie i doskonalenie
pracownikow
140 Szkolenia B-5 za$wiadczenia odldtada sie do
teczki o symbolu 120
141 Doskonalenie pracownikow B-5 |za$wiadczenia odklada sig do
teczki o symbolu 120
142 Staze zawodowe, praktyki, studia B-5
podyplomowe, specjalizacja
15 Dyscyplina pracy
150 Dowody obecnosci w pracy B5  |Listy obecnoscei, raporty

obecnoéci Od 2019 r. odklada sie
do teczki o symbolu 121
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151 Absencja B-5 Dotyczy tylko zwolnief
lekarskich.
152 Urlopy pracownicze B-5 |Plany urlop6éw. Urlopy
, wypoczynkowe i okoliczno§ciowe
odktada si¢ do teczki o symbolu
121, pozostate urlopy odktada si¢
do teczki o0 symbolu 120
153 Ewidencja delegacji stuzbowych B-5
154 Zezwolenia na prace dodatkowa, B-5
155 Karty ewidencji czasu pracy B-10 |0d 2019 r. karty odktada si¢ do
teczki o symbolu 121
16 Sprawy socjalno — bytowe
160 Regulamin ZFSS B-25
161 Realizacja zadan z Zaktadowego B-5 | Wezasy, kolonie, paczki, bony,
Fundusz Swiadczen Socjalnych inne realizowane z ZFSS
17 Ubezpieczenie osobowe, spoleczne,
opieka zdrowotna, pracownicze plany
kapitalowe
170 Przepisy ubezpieczeniowe B-10 | Instrukcje i wyjaénienia ZUS
i PZU oraz innych instytucji
ubezpieczeniowych
171 Zgloszenia i obstuga ubezpieczen B-10 | Zgloszenia, korekty, deklaracje,
spo%ecznych wyrejestrowanie
172 Emerytury i renty B-5 | Wnioski
173 Ubezpieczenie zbiorowe w B-10 | Okres przechowywania liczy sie
instytucjach ubezpieczeniowych od uplywu terminu umowy
ubezpieczeniowej
174 Opieka zdrowotna
1740 |Organizacja opieki zdrowotnej B-5 | Umowy z ZOZ na realizacje
$wiadczen
Badania lekarskie w zakresie medycyny | B-5 |Dokumentacjg odklada si¢ do
1741 pracy teczki o symbolu 120
175 Pracownicze Plany kapitalowe B-10
SRODKI RZECZOWE
20 Gospodarowanie Srodkami
rzeczowymi
200 Stan prawny nieruchomo$ci B-25
201 Utrzymanie lokali i pomieszczen
2010 | Utrzymanie czystosci B-5
2011 |Ogrzewanie obiektow B-5
2012 | Oéwietlenie obiektow B-5
2013 | Woda, kanalizacja B-5
2014 |Dekoracje, flagowanie, estetyka B-5
2015 | Utrzymanie terenOw B-5
202 Ochrona obiektow i mienia
2020 |Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego B-25
2021 |Realizacja zadan z zakresu p.poz. B-5
2022 | Plany ochrony obiektéw i mienia B-25
Realizacja zadan z zakresu ochrony B-5 | Monitoring, itp.
2023 |mienia
203 Gospodarka $rodkami ruchomymi —

zaopatrzenie w materiaty i pomoce
biurowe




2030 |Zrédlo zaopatrzenia, dostawcy B-5
Magazynowanie i uzytkowanie B-5
2031 |ruchomoé&ci materiatéw, narzedzi i
pomocy biurowych
Ewidencja ruchomosci materiatow, B-5
2032 . .
narzedzi i pomocy biurowych
2033 |Kasacja i uptynnianie B-10
204 Przekazanie, przyjecie mienia w B-5 | Okres przechowywania liczy sig
uzytkowanie, zarzad od momentu wygaéniecia umowy
21 Inwestycje i remonty
210 Przepisy prawne dotyczace inwestycji 1 B-25
remontow
211 Dokumentacja prawna i techniczna B-5 | Okres przechowywania liczy sig
obiektow wiasnych od momentu likwidacji obiektu
lub instalacji
212 Opinie i uzgodnienia projektow B-5 | Jakwklasie 211
inwestycyjnych i remontow
kapitalnych
213 Remonty biezace i kapitalne
2130 Wykonawstwo remontdéw biezacych B-5
umowy, zlecenia itp.
2131 | Protokoty odbioru, robét, rozliczenia B-5
214 Inwestycje budowlane
2140 | Ewidencja inwestycji B-25
2141 | Wykonawstwo i odbidr inwestycji B-5 | Umowy, zlecenia, harmonogramy
robét, itp.
EKONOMIKA
30 Podstawowe zasady ekonomiczno B-25 | Systemy ewidencji i plan kont
-finansowe
31 Finanse i ksiggowos¢
310 Obrot gotowkowy B-5 Plany i raporty kasowe, grzbiety
ksigzeczek czekowych, kopie
asygnat 1 kwitariuszy
311 Finansowanie i kredytowanie
3110 |Rozliczenia z budzetem B-5
Zasady kredytowania, wspdtpraca B-5
3111 .
z bankami
32 Ksiegowos$¢ finansowa
320 Dowody ksiggowe B-5
321 Dokumentacja ksiegowa B-5 | Ksiggi, rejestry, dzienniki, karty
kontowe
322 Rozliczenia B-5 7. dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi,
podatkowymi itp.
323 Windykacja nalezno$ci B-5 | Dokumenty zwigzane z
udowodnieniem zadhuzen
i naleznos$ci. Okres
przechowywania liczy sie od
momentu zakoficzenia windykacji
324 Uzgadnianie sald B-5 |Korespondencja
325 Ewidencja syntetyczna B-5 | Ksiggi lub kartoteki finansowe
33 Rozliczenie plac
330 Dokumentacja ptac B-5 Materiaty zrédtowe do obliczania

wysokosci plac, premii i potracen
z plac (podatki, skladki itp.)
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331 Deklaracje podatkowe B-5
332 Listy plac B-50 | Okres przechowywania.
do 1998 r. wilacznie kat. B50,
1999-2018 kat. B10 pod
warunkiem zloZzenia wymaganych
raportéw, w przypadku braku
zlozenia raportdw kat. B50.
0d 2019 r. kat. B10
Listy ptac od 2019 r. odktada si¢
do teczek o symbolu 121,
333 Karty zbiorcze plac B-50 | Okres przechowywania:
do 1998 r. wigcznie kat. B50,
1999-2018 kat. B10 pod
warunkiem zlozenia wymaganych
raportéw, w przypadku braku
ztozenia raportéw kat. B50.
0d 2019 . kat. B10. Karty
wynagrodzen od 2019 r. odkiada
sig do teczek o symbolu 121.
334 Zaéwiadczenia o zatrudnianiu i B2 | Kopic za§wiadczen lub ich
wynagradzaniu rejestr
335 Dowody ksiggowe B-5
336 Dokumentacja ksiggowa B-5  |Jakprzy klasie 321
34 Sprawy finansowo-ksi¢gowe
funduszy celowych
340 Dokumentacja funduszy celowych
Dokumentacja ksiggowa funduszy B-5
3400 .
celowych krajowych
Dowody ksiggowe funduszy celowych- B-5
3401 X
krajowych
3402 Dokumentacja ksiegowa funduszy B-10
celowych - unijnych
3403 Dowody ksiegowe funduszy celowych B-10
- unijnych
35 Ksiegowo$é materialowo-towarowa
350 Dowody ksiggowe B-5 | Faktury whasne i obce
. . Karty ilo§ciowo-warto$ciowe,
351 Dokumentacja ksiggowa B-5 analityczne, ksiegi, rejestry i inne
36 Fundusze specjalne
360 Zasady gospodarowania funduszami B-25 | Wiasnc ustalenia
361 Fundusze specjalne B-5 | Obejmuje fundusze rozwoju i
rezerwy postepu technicznego,
prac badawczych, zaktadowy
fundusz nagréd, socjalny i
mieszkaniowy itp.
37 Inwentaryzacja
370 Ogdlne zasady B-25 | Wiasne wytyczne
371 Inwentaryzacja B-5
38 Zaméwienia publiczne, zapytania o
cene
380 ZamOwienia publiczne finansowane ze
srodkow krajowych
3800 |Rejestr zamowien publicznych B-10
Dokumentacja zamGwien publicznych B-5 | Oferty, ogloszenia, zapytania o
3801 ceng, specyfikacja technicznych

warunkéw zamowienia, protokoly
komisji, odwotania, wadium,




korespondencija z Urzedem

| Zaméwien Publicznych
Umowy zawarte w wyniku B-10
3802 |postepowania w trybie zamdwieni
publicznych
381 Zamowienia publiczne finansowane ze
srodkéw unijnych
3810 | Rejestr zamdéwien publicznych B-10
Dokumentacja zaméwien publicznych B-10 | Oferty, ogloszenia, zapytania o
ceng, specyfikacja technicznych
3811 waru.n%{.éw zamévyienia, protokoly
komisji, odwolania, wadium,
korespondencija z Urzedem
Zamowien Publicznych
Umowy zawarte w wyniku B-10
3812 | postgpowania w trybie zamdowien
publicznych
382 Zapytania o cen¢ B-5
POMOC SPOLECZNA
40 Przepisy prawne w zakresie pomocy B10
spolecznej
41 Swiadczenia z pomocy spolecznej
410 Swiadczenia pienigzne i niepieniezne
4100 | Zasilek staty B-10 | Wywiady, decyzje
4101 | Zasitek okresowy B-10 | Wywiady, decyzje
4102 Zasitek celowy i specjalny zasitek B-10 | Wywiady, decyzje
celowy
4103 Zasitek i pozyczka na ekonomiczne B-10 | Wywiady, decyzje
usamodzielnienie
4104 Pomoc na usamodzielnienie oraz B-10 | Wywiady, decyzje
kontynuowanie nauki
Kierowanie do DPS i ponoszenie B-10 |decyzje
4105 | odplatno$ci za pobyt mieszkanca
gminy w tym domu
411 Inne $wiadczenia
4110 |Praca socjalna B-10
' 4111 Skladki na ubezpieczenie zdrowotne i B-10
spoteczne
4112 | Sprawienie pogrzebow B-10
4113 |Niezbedne ubranie B-10
4114 | Schronienie B-10
4115 |Dozywianie dzieci B-10
4116 |Positki dla dorostych B-10 | Wywiady
4117 | Mieszkania chronione B-10
4118 | Swiadczenia zdrowotne B-10
412 Ustugi opiekunicze
Ustugi opiekuficze w miejscu Wywiady
4120 |zamieszkania, w o§rodkach wsparcia B-10
oraz rodzinnych domach pomocy
Specjalistyczne ustugi opiekuficze w Wywiady
4121 |miejscu zamieszkania oraz w B-10
rodzinnych domach pomocy
4122 | Opiekun prawny B-10
413 Obstuga $wiadczen pomocy spoleczne;
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Sprawozdawczo$¢ roczna w zakresie

4130 | pomocy spotecznej B-25-
Sprawozdawczo§é okresowa w zakresie
4131 |pomocy spolecznej B-5
4132 Odwotania do Kolggium w zakresie B-10
pomocy spotecznej
4133 | Wspdlpraca z innymi instytucjami B-10 | Wywiady, postanowienia,
4134 Zaéwiadcz'enia dotyczace pomocy B5
spotecznej
414 Teczka zbiorcza §wiadczeniobiorow w Dla kazdego $wiadczeniobiorey w
zakresie pomocy spolecznej zakresie §wiadezen z pomocy
spolecznej mozna zatozyé
odrebna teczke. Do teczki odkiadal
B10 |sig sprawy z teczek o symbolach
4100-4105,4110-4118, 4120-
4122 Okres przechowywania
liczy sie od momentu zamknigcia
teczki.
42 Swiadczenia rodzinne
420 Zasitki rodzinne oraz dodatki do B-10 Whnioski, decyzje, postanowienia
zasitku rodzinnego
421 Swiadczenia opiekuncze Whioski, decyzje, postanowienia,
4210 |Swiadczenia pielegnacyjne B-10 | Wnioski, decyzje, postanowienia
4211 |Zaliczka alimentacyjna B10 | Wnioski, decyzje, postanowienia
4212 | Specjalny zasitek opiekunczy B-10 | Whioski, decyzje, postanowicnia
4213 | Zasitek dla Opiekuna B-10 | Wnioski, decyzje, postanowienia
4214 | Swiadczenia rodzicielskie B-10 | Wnioski, decyzje, postanowienia
4215 | Swiadczenia wychowawcze B-10 | Wnioski, decyzje, postanowienia
i Art. 22a ustawy o §wiadczeniach
4216 Zapomogl B-10 odsinnyeh y
Swi i W iym z Art. 22b ustawy o
4217 Pozostate §wiadczenia B-10 éWi:ércheniach mdzmn\?;zh
4218 | Zasitek pielegnacyjny B-10
422 Swiadczenia mieszkaniowe
4220 |Dodatki mieszkaniowe B-10 | Wnioski, decyzje,
4221 | Dodatek energetyczny B-10 |Dodatki ostonowe, weglowe, itp
423 Jednoragow_a Zapomoga z tytulu B-10 | Wnioski, decyzje, postanowienia
urodzenia sie dziecka
424 Swiadczenie ,,za zyciem” B-10 | Wnioski, decyzje
425 Swiadczenie ,,dobry start” B-10 | Wnioski, decyzje
426 Karta Duzej Rodziny B-10
427 Obshuga §wiadczen rodzinnych
Sprawozdawczo§é roczna w zakresie
4270 | swiadczen rodzinnych B-25
Sprawozdawczo$¢ okresowa w zakresie
4271 |éwiadczen rodzinnych B-5
Zaswiadczenia dot. Swiadczef W tym za$wiadczenia z programu
4272 rodzinnych B-5 ,Czyste powietrze”
4973 Odwotania do Kolegium w zakresie B-10

$wiadczen rodzinnych
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Teczka zbiorcza §wiadczeniobiorcOw w
zakresie §wiadczen rodzinnych

- Dla kazdego §wiadczeniobiorcy w
zakresie §wiadczen rodzinnych
mozna zalozyé odrebna teczke.
Do teczki odktada sie sprawy z

428 B-10 teczek o symbolach 4210-4218,
4220-4221, 423-426 Okres
przechowywania liczy sig od
momentu zamkniecia teczki.

43 Swiadczenia z funduszu
alimentacyjnego

430 Postgpowania wobec wierzyciela B1o | Wnioski, decyzje,
Postanowienia

Postgpowania wobec dtuznika Wywiady alimentacyjne oraz

431 B-10 |oéwiadczenia majatkowe i
wspolpraca z instytucjami

432 Obstuga $wiadczen alimentacyjnych

4320 Sprawozda}vczosc roczna z funduszu B-25
alimentacyjnego

4321 Sprawozdayvczosc okresowa z funduszu B-3
alimentacyjnego

4392 g)dyvolam,a df) Kolegu%m w zakresie B-10
$wiadczen alimentacyjnych

4323 Za}swwdcze.:ma dot. §wiadczen B-5
alimentacyjnych

433 Wezwania

4330 | Wezwania dla wierzycieli B-10
4331 | Wezwania dla dhuznikow B-10
434 Teczka zbiorcza w zakresie funduszy Dla kazdego §wiadczeniobiorcy w
alimentacyjnego zakresie §wiadczen
alimentacyjnych mozna zalozyé
B-10 odrebng teczke. Do teczki odklada
sie sprawy z teczek o symbolach
430-431, 4340-4341 Okres
przechowywania liczy sie od
momentu zamkniecia teczki.
44 Stypendia i zasilki szkolne

440 Stypendia B-10 Whnioski, decyzje,
Postanowienia

441 Zasitki szkolne B-10 Whnioski, decyzje,
Postanowienia

442 Obstuga w zakresie stypendiow i

zasitkoéw szkolnych

4420 Odwolagla c}o Kglegmm w zakresie B-10
stypendiéw 1 zasitkow

4421 Sprawo'Zflachzosc roczna w zakresie B-25
stypendiow i zasitkow szkolnych.
Sprawozdawczo$¢ okresowa w zakresie

4422 e B-5
stypendiow i zasitkéw szkolnych.

4493 Zas.W1f1dczen1a dot. stypendiéw i B-5
zasitkow

45 Programy w zakresie pomocy

spolecznej

450 Programy ministerialne w zakresie B25

pomocy spolecznej

451 Programy lokalne w zakresie pomocy B25

spotecznej
46 Wspieranie rodziny i system pieczy

zastepczej
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460 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B-25
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
wspierania rodziny i pieczy zastgpczej
461 Wspieranie rodziny
4610 |Praca z rodzing B-10 | W tym dzialalno$¢ asystenta
rodzinnego i wydawania
opinii w sprawie rodziny,
wspOltpraca z
koordynatorem pieczy
zastepczej oraz innymi
placowkami
4611 |Rodziny wspierajace B-10 |Ustanowienie rodziny
wspierajacej, rozliczenia z
rodzing
462 Piecza zastgpcza B-10 | Odplatnos¢ za pobyt
dziecka w pieczy zastgpcze]
463 Grupy Samopomocowe B-10
47 Rodziny zast¢pcze
470 Opiniowanie rodzin zastgpczych B25
471 Wykaz rodzin zastgpczych B25 |Ewidencja rodzin
zastepezych
48 Zwalczanie i zapobieganie patologiom
spolecznym
480 Profilaktyka i zapobieganie
4800 |Przepisy i wyjaénienia dot. profilaktyki B-25
alkoholowej oraz przeciwdzialania
zjawisku przemocy i narkomanii
4801 |Gminne programy profilaktyki i B-25
rozwiazywania problemow
alkoholowych i narkomanii,
przeciwdzialanie przemocy w rodzinie
4802 | Opinie Gminnej Komisji ds. B-10
Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych i narkomanii
4803 | Zapobieganie alkoholizmowi, B-10
narkomanii i zjawisku przemocy w
rodzinie
4804 |Realizacja programéw profilaktycznych | B-10 |Umowy, porozumienia
481 Zespol Interdyscyplinarny
4810 |Posiedzenie Zespotu B-10 |Protokoty
Interdyscyplinarnego
4811 | Grupy robocze B-10
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Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 021.2.2023
Kierownika

GOPS w Woli Krzysztoporskiej
z dnia 09.01.2023 r.

INSTRUKCJA

w sprawie organizacji i funkcjonowaniu
skladnicy akt w
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Woli Krzysztoporskiej

Wola Krzysztoporska 2022 r.



Spis tresci
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§ 4. Lokal skladnicy akt.
§ 5. Kwalifikacje i obowiazki prowadzacego skladnice akt.
§ 6. Podzial dokumehtacji na kategorie.
§ 7. Przejmowanie akt do skladnicy akt.
§ 8. Przechowywanie i ewidencjonowanie akt w skladnicy akt.
§ 9. Korzystanie z dokumentacji w skladnicy akt.
§ 10. Wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej.
- § 11. Przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej.
§ 12. Kontrola skladnicy akt.

§ 13. Postepowanie w przypadku przeksztalcenia lub ustania jednostki
organizacyjnej.

§ 14. Postepowania koncowe.



§1

Podstawy prawne dzialania skladnicy akt

1. Ustawa z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164).

2. Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow
pafistwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej ( Dz. U. z
2019r. poz. 246 z pdzn. zm.).

§2

Postanowienia ogolne

Instrukcja okre§la organizacje i zakres dziatania sktadnicy akt w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Woli Krzysztoporskiej, —zwanym dalej
»jednostka” oraz zasady i tryb postgpowania z dokumentacja przekazang do
sktadnicy akt.

Uzyte w instrukcji nastepujace okreslenia oznaczaja:

e kierownik jednostki — Kierownik GOPS w Woli Krzysztoporskiej.

e komoérka organizacyjna — wydzielony dziat jednostki

o skladnica akt — komorka organizacyjna w jednostce organizacyjnej,
zajmujaca sie przyjmowaniem dokumentéw niepotrzebnych do biezacej
dziatalno$ci i czasowym ich przechowywaniem, ewidencjonowaniem,
udostepnieniem oraz brakowaniem,

e rzeczowy wykaz akt — rzeczowy wykaz akt dla Gminnego Osrodka
Pomocy Spoltecznej w Woli Krzysztoporskiej.

e Kkategorie archiwalne — grupy dokumentéw jednostki organizacyjnej,
wyréznione w rzeczowym wykazie akt w zaleznoSci od ich warto$ci
historycznej lub praktycznej,

e kwalifikacja archiwalna — zaliczanie do odpowiednich kategorii
archiwalnych dokumentdw jednostki,

e makulatura — wybrakowane dokumenty jednostki organizacyjnej
przeznaczone na zniszczenie,

e dokumentacja niearchiwalna — dokumentacja, bedaca wytworem
dzialalnoéci jednostki, posiadajaca czasowe znaczenie praktyczne,
oznaczona jako akta kat. B,

e zasob skladnicy — catos¢ dokumentacji zgromadzonej w sktadnicy akt



o zesp6l archiwalny — akta wytworzone i zgromadzone w wyniku
dziatalno$ci jednostki, _

* brakowanie — wylaczanie z zespolu dokumentacji niearchiwalnej, ktdre;
termin przechowywania uptynal, celem przekazania na makulature lub
zniszczenie

§3

Zadania skladnicy akt

Do zadan skladnicy akt nalezy:

1. przyjmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komérek organizacyjnych
jednostki,

2. przechowywanie, zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji,

3. udostepnianie dokumentéw osobom upowaznionym,

4. inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej

5. uzyskanie zgody archiwum pafistwowego na zniszczenie lub przekazanie
na makulature.

§ 4

Lokal skladnicy akt

1. Lokal sktadnicy sklada si¢ z magazynu i odrebnego pomieszczenia dla
pracy archiwisty i udostgpniania dokumentacji. Temperatura w magazynie
powinna wynosi¢ 14-18 C, a wilgotno§¢ 55-65%. Przez pokéj do pracy
nalezy rozumie¢ oddzielne pomieszczenie, ktére umozliwia wykonanie
prac archiwalnych. Sktadnica winna miesci¢ si¢ w budynku biurowym, z
dala od sktadu materialéw fatwopalnych, winna byé sucha i widna,
posiada¢ urzadzenia wentylacyjne i o$wietlenie elektryczne.

2. W pomieszczeniu magazynu i pokoju do pracy, wzbronione jest
instalowanie piecow zelaznych, grzejnikow elektrycznych itp. W
pomieszczeniach sktadnicy akt nie wolno palié tytoniu.

3. Wielko$¢ lokalu zalezy od zakresu dzialania oraz ilosci akt tworzonych
przez jednostke organizacyjna.



4. Drzwi prowadzace do skladnicy akt powinny by¢ nalezycie zabezpieczone
przed wlamaniem (drzwi przeciwpozarowe lub metalowe lub obite blacha,
zamykane na 2 zamki atestowane 1 plombowane oraz okna okratowane).
Komplet kluczy od sktadnicy posiadaé¢ jedynie pracownik odpowiedzialny
za skladnice. Po skonczonej pracy klucze do sktadnicy oddaje on
przefozonemu, ktory przechowuje je w szafie lub kasecie zelaznej. Drugi
komplet kluczy od sktadnicy, w zalakowanej kopercie, nalezy ztozy¢ do
depozytu.

5. Skiadnica akt winna byé wyposazona w potrzebng ilos¢ regatow
metalowych, ustawionych §ciang szczytowa do okien. Przejécia migdzy
regatami i oknami winny mie¢ co najmniej 70 cm szeroko$ci. Zabrania sig
tarasowania przej$¢ miedzy regatami. Poki wewngtrzne winny by¢ w miarg
mozliwosci ruchome. Gleboko$é potek dostosowuje si¢ do formatu akt, dla
ktérych sa przeznaczone. Kazdy regat nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem
(cyfra rzymska) nie powtarzajacym si¢ w archiwum. Tabliczk z numerem
umieszcza sie z przodu i z boku kazdego regatu. Kazda potka wewnetrzna
oznaczona jest kolejnym numerem (cyfra arabska), nie powtarzajacym sig
w obrebie danego regatu. Jesli wielko§¢ sktadnicy na to nie pozwala —
dopuszcza sie numeracje ciagla potek (cyfry arabskie) rezygnujac z
numerowania regalow.

6. Skladnica i akta w niej przechowywane nalezy utrzymywac we wzorowym
porzadku. Przechowywanie w skiadnicy dokumentéw nie figurujacych w
spisach akt lub innych przedmiotéw, nie stanowigcych wyposazenia
sktadnicy jest wzbronione.

§5

Kwalifikacje i obowigzki prowadzacego skladnice aktu

1. Bezposredni nadzér nad sktadnica akt sprawuje kierownik jednostki.

2. Prowadzacy skltadnice akt czuwa nad skladnica i jest za nig
odpowiedzialny.

3. Skladnice akt powinien prowadzi¢ pracownik, posiadajacy odpowiednie
przygotowanie, (co najmniej wyksztalcenie $rednie i ukonczony kurs
kancelaryjno-archiwalny 1 i II stopnia).



. Funkcje te moga by¢ zlecone rdwniez pracownikowi w ramach
obowigzkéw stuzbowych. W takim przypadku kierownik jednostki
organizacyjnej winien ustali¢ dni i godziny, w ktérych pracownik ten petnit
bedzie obowiazki archiwisty.

. Do obowiazkéw pracownika prowadzacego sktadnice nalezy w
szczegolnosci:

a) przyjmowanie dokumentacji (akt) z komérek organizacyjnych ,

b) prowadzenie ewidencji przejmowanej dokumentacji,

c) wypozyczanie akt,

d) udostepnianie akt,

e) przygotowanie akt kategorii B do przekazania na makulature.

. Przekazanie sktadnicy innej upowaznionej osobie powinno odbywaé sie
komisyjnie. W tym celu sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach protokol,
w ktérym podaje sie ogdlna iloéé akt (teczek) wedhug spisdw zdawczo
odbiorczych. W protokole zaznacza si¢ ewentualne braki, wynikle z
poréwnania akt ze spisami zdawczo-odbiorczymi.

. Kierownik jednostki wyznacza osobg zastepujaca archiwiste zaktadowego
w razie jego nieobecnosci. Osoba ta posiada takie same kwalifikacje jak
archiwista zaktadowy.

§6

Podzial dokumentacji na kategorie

. Akta dziela si¢ na dwie kategorie. Materiaty archiwalne okre§la sie
symbolem ,,A”, dokumentacj¢ niearchiwalna symbolem ,,B”.

. Symbolem ,,A” okresla sig te materiaty archiwalne, ktére posiadaja warto$é
historyczna. Po zakonczeniu okresu przechowywania w sktadnicy akt,
dokumenty te przekazuje si¢ do wlasciwego archiwum panstwowego. Akta
tej kategorii nie sq wytwarzane w Gminnym O$rodku Pomocy Spolteczne;
w Woli Krzysztoporskie;.

. Symbolem ,,B” z dodanymi cyframi arabskimi (np. B5) okre$la sie
dokumentacjg niearchiwalna, posiadajaca czasowe znaczenia praktyczne.
Cyfry arabskie okre$laja okres przechowywania tych dokumentéow w
sktadnicy akt. Po uplywie tego okresu dokumenty te moge zostad



przekazane na zniszczenie, po wydaniu zgody przez wihasciwe archiwum
panstwowe. '

. Symbolem ,,B” z dodaniem litery ¢ (,Bc”) oznacza si¢ dokumentacjq
pomocnicza, posiadajaca czasowe znaczenie praktyczne, ktora po
wykorzystaniu mozna wybrakowa¢ w komoérce organizacyjnej za wiedza i
w obecnoéci osoby odpowiedzialnej za sktadnice akt, bez przekazania do
sktadnicy.

. Symbolem ,,B” z dodaniem litery E (BE) oznacza sie¢ dokumentacjg, ktora
po uplywie obowigzujacego okresu przechowywania w archiwum
zaktadkowym, podlega ekspertyzie (np. ,,BE5”). Ekspertyze przeprowadza
wlagciwe archiwum panstwowe, ktére dokonuje ostatecznej kwalifikacji
archiwalnej akt. Akta tej kategorii nie sa wytwarzane w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Woli Krzysztoporskie;.

. Kwalifikacja archiwalna akt podana jest w rzeczowym wykazie akt
jednostki.

§7

Przejmowanie akt do skladnicy akt

. Sktadnica akt po uptywie dwoch lat od momentu zakoficzenia spraw w
komoérkach organizacyjnych — przyjmuje dokumentacje kompletnymi
rocznikami tylko w stanie uporzadkowanym.

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

1. ulozenie dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw,
poczawszy od numeru | na gérze teczki, a w obrebie spraw —
chronologicznie, przy czym poszczegolne sprawy mozna rozdzieli¢
papierowymi oktadkami;

2. wylaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesylek i

pism;

odlozenie do teczek aktowych spisOw spraw;

4. usuniecie z dokumentacji czeSci metalowych i plastikowych (np.
spinaczy, zszywek, wasow, koszulek);
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5. umieszczenie dokumentacji w wiazanych teczkach aktowych, o
grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych, w razie potrzeby, — w
pudiach; jezeli grubo$¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke
podzieli¢ na tomy, chyba Zze jest to niemozliwe z przyczyn
technicznych;

prawidtowe opisanie teczek;

opis teczki powinien by¢ na tyle doktadny, aby na jego podstawie
mozliwe bylo okre§lenie treSci akt oraz ustalenie kategorii
archiwalnej akt (niedopuszczalne jest stosowanie tytuldw zbyt
ogélnych lub zastgpowanie tytuldéw skrdtami czy symbolami
literowo-cyfrowymi);

8. ulozenie teczek aktowych w kolejno$ci wynikajacej z wykazu akt.

= o

3. W przypadku akt kategorii B o okresie pfzechowywania 10 lat 1 krétszym:

1. do teczek aktowych odktada sig spisy spraw;

2. dokumentacj¢ umieszcza si¢ w teczkach aktowych wigzanych o
grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w
pudtach, lub umieszcza si¢ dokumentacje bezposrednio w paczkach
lub pudtach, przy czym jezeli grubo$¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy
teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe z przyczyn
technicznych;

3. prawidlowe opisanie teczek;

4. teczki aktowe uktada si¢ w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

4. Poszczeg6lne komodrki organizacyjne przekazujg akta do sktadnicy akt do
konca czerwca kazdego roku na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego,
sporzadzonego komputerowo przez komérke zdajaca w 3 egzemplarzach.
Jeden podpisany przez archiwist¢ egzemplarz pozostaje w komorce
zdajacej akta. Na spisach zdawczo-odbiorczych powinna znajdowaé sie
data przekazania. Spis podpisuja: referent komérki przekazujacej akta do
sktadnicy i archiwista zaktadowy.

5. Archiwista swym podpisem potwierdza przyjecie do sktadnicy akt wg
spisu. Akta w spisie nalezy wpisywa¢ wedlug kolejnosci symboli
kwalifikacyjnych, ustalonych w rzeczowym wykazie akt. W przypadku
wylonienia si¢ watpliwosci, co do sposobu sporzadzenia spisu zdawczo-
odbiorczego, pracownik prowadzacy skladnice akt powinien zazadaé
prawidtowego wykonania spisu. Do akt zdawanych do sktadnicy akt
dotacza sig¢ pomoce ewidencyjne, jak: kartoteki, spisy sprawy, skorowidze,

1tp.



Sktadnica akt przejmuje i udostepnia akta w godzinach ustalonych przez
archiwiste.

§8

Przechowywanie i ewidencjonowanie akt w skladnicy akt.

. Spisy zdawczo - odbiorcze wpisuje sig¢ do wykazu spisow zdawczo-
odbiorczych w kolejnosci ich naptywu i nadaje sie im kolejna numeracje.
Pierwsze egzemplarze spisow sa ukladane w zbiorczych teczkach w
kolejnogci biezacych numerdéw i stanowia podstawowa ewidencje akt,
znajdujacych si¢ w skladnicy akt. Drugie egzemplarze spisow przechowuje
sie w oddzielnych teczkach pomocniczych, stosujac podzial na komorki
organizacyjne.

. Pracownik prowadzacy skladnicg akt oznacza przyjete teczki sygnatura
tamana w ten sposdb, ze sygnatura sktada sig z dwoch cyfr tzn.: numer spisu
zdawczo-odbiorczego tamie sie przez liczbe porzadkowa danego spisu.
Wypehiia réwniez rubryke 7 spisu zdawczo-odbiorczego akt (miejsce
przechowywania w sktadnicy — cyfra rzymska regalu famana przez numer
potki).

. Teczki uktada sie na pdtkach pionowo systemem bibliotecznym od lewe;
do prawej i od géry do dotu lub poziomo jedna na drugiej od dotu ku gorze
i od lewej strony ku prawej, w kolejnoSci sygnatury. Ksiegi i akta
oprawione winny by¢ utozone na poétkach pionowo. Dokumentacje mozna
ukladaé wg komérek organizacyjnych, zostawiajac miejsce na doptywy lub
w kolejnoéci spisdw zdawczo-odbiorczych.

. Ewidencje dokumentacji w sktadnicy akt stanowia;

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych (zat. nr 1),

b) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej (zat. nr 2),

c) spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej do
przekazania na makulature lub zniszczenie (zat. nr 3),

d) spisy dokumentacji niearchiwalnej (technicznej), przeznaczonej na
makulature lub zniszczenie (zal. nr 4),

e) karty udostgpniania — wypozyczenia akt (zat. ur 5),

f) protokoly o braku lub uszkodzeniu udostgpnionej dokumentacji.

. Bwidencje dokumentacji w/w za wyjatkiem kart udostgpniania

przechowuje si¢ w skladnicach akt jako akta kat. (B-25) w oddzielnych

teczkach.



§9

Korzystanie z dokumentacji w skladnicy akt

. Przez korzystanie z akt sktadnicy rozumie sie udostepnianie ich dla celéw
urzedowych 1 naukowo — badawczych. Korzystanie z akt dla celow
urzedowych odbywa si¢ za zgoda kierownika komorki organizacyjnej, z
ktorej akta pochodza, na podstawie kart udostepnienia — wypozyczenia akt.

. Korzystanie z akt sktadnicy odbywa sie w zasadzie na miejscu w obecno$ci
pracownika prowadzacego sktadnice lub pracownika przez niego
upowaznionego. Potrzebne akta wyszukuje wylacznie pracownik
prowadzacy sktadnice. Odpisy z akt znajdujacych si¢ w sktadnicy wolno
sporzadza¢ pracownikowi tylko na podstawie pisemnej zgody kierownika
wia$ciwej komorki organizacyjnej, uwidocznionej na karcie udostepnienia
— wypozyczenia akt.

. Prowadzacy skladnice potwierdza odbidr udostepnionych akt (po ich
wykorzystaniu) na karcie udostepnienia w obecnoS$ci osoby korzystajace;.

. Wypozyczenie akt odbywa si¢ na podstawie karty udostepnienia —
wypozyczenia akt. Karty udostgpnienia — wypozyczenia akt otrzymuja
kolejne numery w obrgbie roku kalendarzowego i w kolejnoéci tych
numerow sktadnica przechowuje je w specjalnym zbiorze. Okres
przechowywania kart udostepnienia akt w sktadnicy trwa dwa lata. W
czasie, kiedy akta sa wypozyczone karty udostepnienia tych akt
przechowuje si¢ osobno.

. Poza lokal sktadnicy nie wolno wypozyczac:

a) akt zastrzezonych przez komorke przekazujaca,
b) akt uszkodzonych,

c) srodkdéw ewidencyjnych sktadnicy.

. Ze sktadnicy wypozycza si¢ cale teczki. Akta kategorii B-25 i B-50 musza
by¢ przed wypozyczeniem zszyte i spaginowane (ponumerowane).

. W miejsce wypozyczonych akt nalezy wktadac kartonowa karte zastepcza,
— zaktadke (zal. nr 6).
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8. Komorka wypozyczajaca odbiera i zwraca akta do skladnicy przez
upowaznionych pracownikéw. Przed wydaniem akt pracownik sktadnicy
stwierdza stan wypozyczonych akt i na odwrotnej stronie karty
udostepniania akt wymienia ewentualne braki, jakie one posiadaja. Odbior
akt wypozyczonych odbierajacy stwierdza w odpowiednim miejscu
wspomniane] karty.

9. Odpowiedzialno$¢ za calo$¢ i nalezyte przechowywanie udostgpnionych
akt ponoszga pracownicy, ktérym zostaty one przydzielone. Wyjmowanie
pism lub dokumentéw z udostgpnionych akt jest zabronione.

10.Przy zwrocie akt pracownik odpowiedzialny za skladnice sprawdza czy
wszystkie wypozyczone akta zostaly zwrocone. W przypadku stwierdzenia
uszkodzen lub brakéw obowiazany jest on niezwlocznie sporzadzié
protokét w 3 egzemplarzach w obecnosci oddajacego akta. Protokot
podpisuje oddajacy, kierownik jednostki i pracownik prowadzacy
sktadnice akt. Jeden egzemplarz protokolu zalacza si¢ w miejsce
uszkodzonych, ewentualnie zgubionych akt. Drugi egzemplarz
przechowuje pracownik prowadzacy sktadnice w oddzielnej teczce, trzeci
dorecza referentowi komérki organizacyjnej, w ktorej uszkodzono lub
zagubiono akta. Kierownik jednostki przeprowadza dochodzenie w celu
pociagniecia winnych do odpowiedzialnosci stuzbowej.

11.Pracownicy korzystajacy z akt sktadnicy na miejscu obowiazani sa do
wpisania sie do ksiegi udostgpniania akt, zamieszczajac w odpowiednich

rubrykach tej ksiegi date i rodzaj przegladanych akt oraz podpis.

12.Korzystanie z akt sktadnicy odbywa si¢ w obecnoSci prowadzacego
sktadnice.

§10
Wydzielanie dokumentacji niearchiwalne;j
1. W drugim pétroczu kazdego roku prowadzacy sktadnicg opierajac si¢ na
adnotacjach na spisach zdawczo — odbiorczych oraz na posiadanym przez
skladnice r1zeczowym wykazie akt, przystepuje do wydzielenia

dokumentacji niearchiwalnej, ktérej termin przechowywania minat.

2. Wydzielanie akt ma na celu: przekazanie akt kategorii B na makulaturg.
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. O powzigtym zamiarze przystapienia do wydzielania akt, prowadzacy
skladnicg zawiadamia zainteresowane komoérki organizacyjne, celem
wyznaczenia pracownikow do prac zwigzanych z wydzielaniem akt tej
komorki.

Wydzielenie akt odbywa sie komisyjnie. Komisja sklada si¢ =z
przedstawicieli komérek organizacyjnych, ktore akta wytworzyta (dobrze
obeznanego z caloScig prac tej komorki), pracownika prowadzacego
sktadnice 1 przewodniczacego, wyznaczonego przez kierownika jednostki
organizacyjnej, ktoremu podlega sktadnica akt.

. Wydzielenie akt komorek zlikwidowanych odbywa sie na ogdlnych
zasadach z tym, ze do prac zwiazanych z wydzieleniem kierownik
jednostki wyznacza 2 pracownikéw, znajacych zakres dziatania komorki
zlikwidowanej.

. Akta wydzielone i zakwalifikowane przez komisje na makulature nalezy
ujaé w spisie. Jedng pozycja spisdéw ujmuje si¢ zbiorowo wszystkie akta,
dotyczace tego samego hasta klasyfikacyjnego bez wzgledu na ilo$¢ teczek,
zawierajacych dane akta.

. Spisy podpisane przez cztonkéw komisji wraz z protokotem oceny
dokumentacji niearchiwalnej komisja przedktada do zatwierdzenia
kierownikowi jednostki organizacyjnej, w sktad, ktorej wchodzi sktadnica
akt.

§ 11

Przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej

. Po wydzieleniu przez komisje przeznaczonych akt na makulature lub
zniszczenie 1 zatwierdzeniu wniosku komisji przez kierownika jednostki,
komisja sporzadza protokdt oceny dokumentacji niearchiwalnej (w 1 egz.),
spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonych na zniszczenie (w 2
egz.) oraz wniosek na brakowanie ( w 2 egz.).

. Do wlasciwego terytorialnie archiwum panstwowego przesyta sie w 1 egz.
spis dokumentacji niearchiwalnej razem z wnioskiem na brakowanie.
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. W przypadku zazadania przez archiwum panstwowe dokonania zmian w
kwalifikacji akt lub udzielania wyjasnien — komisji winna sig zastosowac
do uwag zgloszonych lub udzieli¢ wyjasnien.

. Przed uzyskaniem zgody archiwum panstwowego na przekazanie
wydzielonych akt na makulaturg lub zniszczenie, akta te nie moga by¢
rozsypywane, wyjmowane z teczek, belowane ani przekazywane na
przemiat.

. Zgode wydaje archiwum panstwowe w dwoch egzemplarzach, z ktorych
jeden pozostaje w aktach sktadnicy akt przy spisie wybrakowanych akt,
drugi przekazuje sig wraz z wydzielonymi aktami certyfikowanej firmie
prowadzacej dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie niszczenia dokumentacji
bedacej w rejestrze marszatka wojewodztwa.

. 7 chwila uzyskania zgody, sktadnica akt, przystgpuje do wykonania
czynnoéci zwigzanych z przekazywaniem akt do zniszczeniem.

. Pracownik sktadnicy akt, po przekazaniu przeterminowanej dokumentacji
niearchiwalnej na makulature lub po jej zniszczeniu, dokonuje w spisach

zdawczo-odbiorczych, adnotacji o jej wybrakowaniu (wpis nr zgody i daty
jej wydania).

§ 12

Kontrola skladnicy akt

. Prawo kontroli sktadnicy akt maja upowaznione podmioty.

. Ponadto powinna by¢ przeprowadzona kontrola wewngtrzna sktadnicy akt,
majaca na celu skonfrontowanie stanu zawarto§ci dokumentacji z
prowadzona ewidencja i ustalenie prawidlowosci pracy sktadnicy akt.

. Po kazdej kontroli sktadnicy akt sporzadza si¢ protokot podpisany przez

kontrolujacego. Kontrolujacy zawiadamia o dokonanych spostrzezeniach
kierownika jednostki oraz daje zalecenia usunigcia istniejacych brakow.
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§13

Postepowanie w przypadku przeksztalcenia lub ustania jednostki
organizacyjnej

1. W przypadku polaczenia, przeksztalcenia lub likwidacji jednostki
organizacyjnej, skladnica akt przechodzi do jego prawnego nastepcy na
podstawie protokotlu zdawczo-odbiorczego.

2. W przypadku likwidacji jednostki bez nastepcy prawnego nalezy:

a) akta kat. B, ktérych okres przechowywania uptynat przed terminem
zlikwidowania jednostki organizacyjnej, nalezy wystapi¢ do
archiwum panstwowego o zgode na przekazanie takich akt na
Zniszczenie,

b) spisy zdawczo-odbiorcze akt wraz z wykazami spiséw zdawczo-
odbiorczych i potwierdzeniem odbioru akt przez prawnego nastepce
oraz przekazanych na makulaturg, powinny by¢ zalaczone do
koncowych akt likwidacyjnych jednostki,

c) akta kat. B, ktorych okres przechowywania nie uplynat, umieszcza
si¢ w powotanych do tego celu archiwach przejéciowych lub w
archiwum zaktadowym samorzadu terytorialnego.

3. Sktadnica akt ulega likwidacji po catkowitym zaprzestaniu dziatalno$ci
jednostki.

§14

Postanowienie koncowe

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentéw Iub wlamania do
pomieszczen sktadnicy akt, kierownik jednostki zobowiazany jest do
powiadomienia wlasciwego organu prokuratorskiego.
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Zataczniki:
1. Wykaz spiséw zdawczo-odbiorezych.
2. Protokél oceny dokumentacji niearchiwalne;j.
3. Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub

zniszczenie.

4. Spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie.

5. Karta udostepnienia akt.

6. Karta zastepcza akt-zakladka.

7. Wzér wniosku na brakowane.
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Wykaz spiséw zdawczo- odbiorczych

Zalacznik nr 1

Data

Nr Liczba
: przyjecia Nazwa komorki przekazujacej Poz. Uwagi
spisu akt spist Teczek
1 2 3 4 5 6
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Zatgcznik nr 2

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

(nazwa i adres jedn. organ.) Data: ....ooovveeereeeeennn

Protokot
oceny dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkow komisiji)

o [ PP U
PP e
1 T U PP
A, ooeeereeerrn e e TP

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na
makulature lub zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w ilosci
.............. mb i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje niearchiwalna,
ktora stracita swoje znaczenie w tym wartoé¢ dowodowg dia jednostki
organizacyjnej, oraz ze uptynety terminy jej przechowywania okreslone w
jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentaciji

technicznej.
Przewodniczacy KOmisji .......ccccceneviiiinnnnnn
Czlonkowie komisji =~ .o
Zatgczniki:
................ kart spisu
................ pozycji spisu
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Zalacznik nr 3

....................................................................... miejsce i data
(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) Gminnego Osrodka

Pomocy Spolecznej w Woli Krzysztoporskiej
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Nri lp.
spisu Symbol z Dat Liczba
zdawczo- ymuc Tytut teczki o ; Uwagi
Lp. odbiorczeg wykazu skrajne | tomoéw
O —]
1 2 3 4 5 6 7

imie nazwisko i stanowisko
stuzbowe osoby
sporzadzajacej spis
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...................................................................

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Zatacznik nr 4

miejsce i data

Spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) Gminnego Osrodka

Pomocy Spolecznej w Woli Krzysztoporskiej
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

i llosé Data
L Sygn. Nazwa o_blgktu, . . Nazwisko | zakorcz. | Uwag
p- dok. lokalizacja i tytut | Branza | Stadium projektanta | oprac i
techn. jego projektow Teczek | Matryc projekt.u
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

imie nazwisko i stanowisko
stuzbowe osoby
sporzadzajacej spis
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Zatacznik nr 5

karta udostepniania akt nr....................... **)

**) **)
R RB}Hé}Ri'é}ééHi'z'é'é}jHéj .......................
data....cooeiiiienieee, 20 e, r. termin zwrotu akt

prosze o udostgpnienie*)- wypozyczenie*) akt powstatych w komérce organizacyjnej

i upowazniam do ich wykorzystania*) ~ odbioru*)

PANGJIG, ...ttt ettt e et

data i podpis

) ni_epot@bns_skrela_é_lié — **) Iﬂype%_ﬂ“ia a_r_ghiwim za_ldadﬂ/e

potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
akt- tomow.......c.ccersrrirriinnnn, [ €:1 o A

podpis oddajgcego podpis odbierajacego
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- Zalacznik nr 6

Karta zastepcza akt - zaktadka ....... e wevererxnrens
N BZWA AL eeerenmeeerreassassxsssssansssaass s arre s e s kreEREEEA AR SR ARRERRERSEREEN AN AR AR RRRE AR AN AR AR RR AR AR R R RN S
Data . . . . ;
Lp. wypozyczania Nazwisko i imie wypozyczajacego akta Akta wydat Termin zwrotu
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Zalacznik nr 7

INIEJSCOWOEE rvvrvvnnsivrrenes .

(betna nazpwa organn lub jednostie
organizacyinej wnioskujqee
o0 wyrasenie 3g0dy na brakowanie)

Znak Sprawy ..................

Sz. P. Dyrektor
Archiwum Panstwowego
w Piotrkowie Trybunalskim
ul. Jerozolimska 29
97-300 Piotrkéw Trybunalski

Whniosek o wydanie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej

Oswiadczam, ze uptynat okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz utracita
ona znaczenie, w tym warto$¢ dowodowa, dla vuueverererrnenerrereeeeessnnsenens

(nalesy ~ podaé  naswe  organn b jednostki  orgamizacyneg, kidre wytworgyly  lnb  ggromadzily  dokumentage,
a w pryypadien ich braku — nazye organn lub jednostki organizasyne, kidre pryejedy ich zadania lb kompetengs).

teess e ssesensertecareanrserresrnsteranan ves

(Data i podpis organn lub kierownika jednosiki
organizacyinel, wnioskujacef o wyrasente gody
na brakowanse doknmentaci niearchiwalng)
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