Zarzadzenie Nr 12/2021

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim
z dnia 26 kwietnia 2021 roku

w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i
instrukcji o organizacji i zakresie dzialania skladnicy akt
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim

Na podstawie art. 6 ust. 2 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. t.j. z 2020 r. poz. 164) zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
Ustala sig:
1) instrukcje kancelaryjna stanowigca zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
2) jednolity rzeczowy wykaz akt stanowiagcy zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

3) instrukcje o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt w brzmieniu zatacznika
Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Sprawy nie zalatwione do dnia wejscia w zycie zarzadzenia rejestruje si¢ ponownie,
klasyfikujac je zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, o ktorym mowa w § 1 pkt 2.

§3

1. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w
Ustroniu Morskim przed dniem wejScia w zycie zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji
do kategorii archiwalnych okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktérym mowa
w § 1 pkt 2, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaty nizszg warto$¢ archiwalng dla tej
dokumentacji.

2. Ponowna kwalifikacja, o ktorej mowa w ustepie 1 powinna by¢ przeprowadzona w terminie
1 roku od dnia wyj$cia w zycie niniejszego zarzadzenia.

3. Z dokumentacja spraw nie zakonczonych, powstatg i zgromadzong w Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia postepuje
si¢ nastepujaco:

1) sprawe zalatwia si¢ bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy, az do czasu jej
zakonczenia.



§4

Dokumentacja, ktéra przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie byla w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim kwalifikowana na podstawie obowigzujacych
wowczas jednolitych rzeczowych wykazow akt, jest kwalifikowana ma podstawie jednolitego
rzeczowego wykazu akt wprowadzonego niniejszym zarzadzeniem.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.05.2021 r.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

Izabela Poznanska
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Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§1.

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcja”, okresla szczegdtowe zasady i
tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej

w Ustroniu Morskim , zwanym dalej GOPS, oraz reguluje postepowanie w tym
zakresie

z wszelka dokumentacja, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujacego nie
stanowia inaczej:

1) poczawszy od wplywu lub powstania dokumentacji wewnatrz GOPS do
momentu jej uznania za czes¢ dokumentacji w sktadnicy akt lub przekazania
do zniszczenia oraz

2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych.

Dokumentacje sktadana przez osoby zatrudnione w GOPS w sprawach

dotyczacych zatrudnienia (np. wnioski o urlop macierzynski i ojcowski, wnioski

o urlop bezptatny, wnioski o urlop wychowawczy) uwaza si¢ za przesytki

wplywajace do GOPS.

Do Dbiezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego
wykazu akt, zwanego dalej ,wykazem akt” do zatatwianych spraw, wtasciwego
zakladania spraw
i prowadzenia akt spraw, Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Ustroniu Morskim zwany dalej Kierownik GOPS, wyznacza koordynatora czynnosci
kancelaryjnych.

Funkgcje, okreslong w ust. 3, powierza sie¢ archiwiscie lub innemu pracownikowi
GOPS, pod warunkiem, ze ten pracownik dysponuje odpowiednim
przygotowaniem w zakresie prawidlowej realizacji zadan skladnicy akt.

§2.

Przy uzytkowaniu systemow teleinformatycznych dedykowanych do realizacji
okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze
pomocniczym, naplywajacej i powstajacej w zwiazku z uzytkowaniem tych systemow
stosuje sie przepisy instrukgji, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systemow
i prowadzenia czynnosci w tych systemach nie wskazano innego sposobu
prowadzenia czynnosci kancelaryjnych. Dokumentacji, o ktorej mowa w zdaniu
poprzedzajacym, nie ujmuje si¢ w rejestrach przesylek przychodzacych,



wychodzacych i wewnetrznych, pod warunkiem, ze w systemach tych mozliwa jest

analogiczna rejestracja, jaka przewidziano dla tych rejestréw.

§ 3.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczajq:

1) akceptacja

2) akta sprawy

3) archiwista

4) dekretacja

5) ESP

6) informatyczny
nos$nik danych

7)  kierownika komorki
organizacyjnej

8) kierownik GOPS
9) komorka

organizacyjna

10) piecze¢ wpltywu

wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla
sposobu zatatwienia sprawy lub aprobate tresci pisma;

dokumentacje, w szczegolnosci tekstowa,
fotograficzna, rysunkowa, dzwiekowa, filmowa,
multimedialng, zawierajaca informacje potrzebne
przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz
odzwierciedlajaca przebieg  jej zatatwiania
1 rozstrzygania;,

pracownika lub pracownikéow realizujacych zadania
sktadnicy akt;

adnotacje zawierajaca wskazanie osoby lub komorki
organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy,
ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu
i sposobu zatatwienia sprawy;

elektroniczna skrzynke podawcza, w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne (Dz. U. 2013, poz. 235, z pdzn. zm.),
zwanej dalej: ,, ustawa o informatyzacji”;

informatyczny nosnik danych, na ktérym zapisano
dokumentacje w postaci elektronicznej;

osobe kierujaca komodrka organizacyjng lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan, takze osobe
zajmujaca samodzielne stanowisko pracy;

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w
Ustroniu Morskim

wydzielona organizacyjnie czes¢ GOPS

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wplywajacych w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe GOPS



11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

piecze¢ wysylki

pismo

prowadzacy sprawe

przesylka

punkt kancelaryjny

rejestr

rejestr przesylek
wplywajacych

rejestr przesylek
wychodzacych

sklad
informatycznych
no$nikow danych

nazwe komorki organizacyjnej w ktdrej znajduje sie
dany  punkt kancelaryjny, date  wplywuy,
a takze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru
przesylek wptywajacych i ewentualnie informacji
o liczbie zatgcznikow;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wychodzacych w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe GOPS,
nazwe komorki organizacyjnej w ktorej znajduje sie
dany  punkt kancelaryjny, date = wysylki,
a takze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru
przesylek wychodzacych i ewentualnie informacji
o liczbie zatgcznikow;

wyrazona tekstem informacje, stanowiaca odrebna
calos¢ znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej
utrwalenia, np. pismo przewodnie, notatka, protokot,
decyzja, postanowienie;

osobe zalatwiajaca merytorycznie dana sprawe,
realizujaca w tym zakresie przewidziane czynnosci
kancelaryjne;

dokumentacje otrzymana lub wystana przez GOPS, w
kazdy mozliwy  sposob, dokumenty
elektroniczne przesylane za posrednictwem ESP;

w tym

komorke organizacyjna, w tym sekretariat, kancelarie,
stanowisko pracy, ktorych pracownicy sg uprawnieni
do przyjmowania lub wysytania przesytek; takze
osobe wykonujaca okreslone czynnosci kancelaryjne;

narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych
przesytek lub pism pod katem ich typu lub rodzaju;

rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej
GOPS;

przesytek otrzymywanych przez

rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wysytanych (wydawanych)
przez GOPS;

uporzadkowany zbior informatycznych nos$nikow
danych, na ktorych jest zapisana dokumentacja
w postaci elektronicznej;



20) skladnica akt — skfadnice akt GOPS;

21) spis spraw — formularz w postaci papierowej albo spis
elektroniczny, do rejestrowania spraw w obrebie klasy
z wykazu akt w roku kalendarzowym w danej
komorce merytorycznej;

22) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym =z zakresu
postepowania  administracyjnego, =~ wymagajace
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci;

23) teczka aktowa — material biurowy do przechowywania dokumentagji
w postaci nieelektronicznej;

24) UPO — urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu
przepisow ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne.

§ 4.

1. W GOPS obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym
rzeczcowym wykazie akt, zwanym dalej ,,wykazem akt”.

2. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i }aczenia dokumentacji w akta
spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.

3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane sa przy wszczynaniu spraw w
GOPS skutkujq ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

§ 5.

1. Jezeli w dziatalnosci GOPS pojawig sie nowe zadania, klasy w wykazie akt odpowiadajgce tym
zadaniom, wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji zwigzanej z realizacjg tych zadan
lub niezwlocznie po natozeniu tych zadan na GOPS.

2. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje si¢ w
trybie wlasciwym dla jego wydania.

§ 6.
1. Kategoria archiwalna ustalona jest w wykazie akt.

2. Przez komorke merytoryczng nalezy rozumie¢ komorke organizacyjna, do ktdrej
zadan nalezy prowadzenie i zalatwienie danej sprawy i ktéra w zwigzku z tym
zaklada sprawe igromadzi calo$¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje
nietworzaca akt sprawy.



§7.

. Komorka merytoryczna, wspdtpracujaca przy zalatwianiu sprawy z innymi
komodrkami organizacyjnymi, informuje te komdrki o znaku prowadzonej przez
siebie sprawy.

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

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dopuszcza si¢ odrebne zakltadanie spraw
w komorce innej niz merytoryczna.

. Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2, zostata oznaczona znakiem sprawy
w komorce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowac ja do
dokumentacji kategorii archiwalnej Bc.

. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4, moze dokonac dyrektor
wlasciwego archiwum panstwowego.

§ 8.

. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej, w szczegdlnosci:

1) spisy spraw odklada sie do wlasciwych teczek aktowych;
2) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowej;
3) catos¢ dokumentacji gromadzi sig i przechowuje w teczkach aktowych.

. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wplywajacych i wychodzacych oraz spisow
spraw;

2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidencji;

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz GOPS.

4) przesylania przesylek;

5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia tresci tej dekretacji na
przesytke wraz z data i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia tej tresci.

. Wykorzystanie narzedzi informatycznych, o ktéorym mowa w ust. 2, jest mozliwe
pod warunkiem zapewnienia ochrony przed utratgy rejestrow, ewidencji oraz
spisbw spraw, przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajacych na
informatycznym nosniku danych, innym niz ten, na ktérym sa zapisywane biezace
dane.



§ 9.

1. Sporzadzajac odpis z dokumentacji nalezy zachowac¢ wszelkie cechy tej
dokumentagji, z ktdrej sporzadza sie odpis. Jesli odpis sporzadza si¢ z oryginatu, po
prawej stronie pod tekstem nalezy umiesci¢ napis ,,Odpis”. Jezeli natomiast odpis
sporzadza sie
z odpisu, umieszcza sie napis , Odpis z odpisu”.

2. Jezeli z oryginalu sporzadza si¢ uwierzytelniong kopig, nalezy te kopie
uwierzytelni¢ pieczecig uwierzytelniajaca oraz podpisem uwierzytelniajacego i
datg dokonania uwierzytelnienia na kazdej stronie kopii.

3. Kazdy, odpis i uwierzytelniona kopia powinny by¢ starannie sprawdzone przez
osobe, ktdra je sporzadza, z tym, ze ostateczna korekta nalezy do obowiazkéw
prowadzacego sprawe.

Rozdziat 2
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek.

§ 10.
1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace.

2. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie skladajacego przesylke potwierdzenie jej
otrzymania.

3. Rejestrowanie przesylek wplywajacych polega na umieszczeniu w dowolnej
kolejnosci w rejestrze prowadzonym na nosniku papierowym lub w postaci
elektronicznej nastepujacych informagji:

1) liczby porzadkowej;

2) daty wplywu przesytki do GOPS;

3) tytutu, czyli zwieztego odniesienia sie do tresci przesylki;

4) nazwy nadawcy, od ktérego pochodzi przesytka;

5) daty widniejacej na przesylce;

6) znaku wystepujacego na przesylce;

7) wskazania, komu przydzielono przesytke; w szczegdlnosci moga to by¢ osoba,
komorka organizacyjna, lub w przypadku okreslonym w § 13 dostawca ustug
pocztowych lub wiasciwy adresat;

8) liczby zatacznikdw, jezeli zostaly dotaczone do przesyiki;

9) dodatkowych informacji, jezeli sg potrzebne.

4. Rejestr przesylek wptywajacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesylek wedlug informacji okreslonych w ust. 3;
2) wydrukowanie listy przesytek zawierajacej wszystkie lub wybrane informacje,
okreslone w ust. 3 oraz, na kazdej stronie, date¢ wykonania wydruku;
3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym
pOzniejsze wyodrebnienie informacji okreslonych w ust. 3.



. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesylek niemajacych zadnego znaczenia dla
udokumentowania dziatalnosci GOPS, takich jak kartki z Zyczeniami, reklamy.

§ 11.

. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt
kancelaryjny sprawdza prawidlowos¢ wskazanego adresu na przesylce oraz stan
jej opakowania.

. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory
umozliwit osobom trzecim ingerencje w zawartos¢ przesytki, sporzadza sie w
obecnosci doreczajacego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na
potwierdzeniu odbioru.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokol o doreczeniu
przesytki uszkodzonej.

. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia si¢ niezwlocznie
bezposredniego przetozonego.

§12.

. Przesylki na no$niku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwos¢
otwarcia koperty i zapoznania si¢ z trescig pisma,
2) danych na kopercie, w ktorej zamkniete sg pisma — w przypadku, gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty.

. Po zarejestrowaniu przesytki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny
umieszcza i wypelnia piecze¢ wplywu (Zatacznik Nr 1) na pierwszej stronie pisma,
lub w przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty, na kopercie.
. Kierownik GOPS okresdla liste rodzajow przesytek wptywajacych, ktére nie sa
otwierane przez dany punkt kancelaryjny.
. Jezeli po otwarciu przesylki nieoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy o jej
zawartosci, okaze sig, ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesytke przekazuje sie
bezzwlocznie w zamknietej kopercie, po dokonaniu rejestracji na podstawie
danych na kopercie.
. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamkniegtej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy
ona spraw stuzbowych, jest obowigzany:

przekazac ja do punktu kancelaryjnego w celu uzupelnienia danych w rejestrze

przesytek wplywajacych lub

samodzielnie wykonac zadania punktu kancelaryjnego.

. Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:

1) czy nie zawiera ona przesylek mylnie skierowanych;



2) czy znajduje si¢ w niej kompletna przesytka, ktorej znaki uwidocznione sa na
kopercie; brak zalacznikow lub otrzymanie samych zalacznikow bez pisma
przewodniego odnotowuje si¢ odpowiednio na danym pismie lub zataczniku.

§ 13.

Przesytki mylnie doreczone zwraca si¢ bezzwltocznie dostawcy ustugi pocztowej lub
przesyta bezposrednio do wlasciwego adresata.

§ 14.

1. Przyjmujac przesyiki przekazane poczta elektroniczna, dokonuje sie¢ ich wstepne;j
selekcji majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych zlosliwe
oprogramowanie iwiadomosci stanowiacych korespondencje prywatna.
Dopuszcza si¢ dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomosci
zawierajacych  zlodliwe oprogramowanie za pomocgq oprogramowania
wykonujacego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczta
elektroniczng dzieli sie na:

1) przesylki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podana w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wtasciwg do kontaktu z GOPS.

2) przesylki adresowane na indywidualne adresy poczty elektronicznej:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania spraw
przez GOPS;

b) majace robocze znaczenie dla zatatwianych spraw przez GOPS;

c) pozostate, nie odzwierciedlajace dziatalnosci GOPS.

3. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje sig, drukuje,
nanosi i wypetnia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.

4. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ i wlacza bez rejestracji
i dekretacji bezposrednio do akt sprawy.

5. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 2 lit. ¢, nie rejestruje sie i nie wlacza do akt
sprawy.

§ 15.
1. Przesylki przekazane na ESP dzieli sie na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
dedykowanym do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;
2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesylek, o ktoérych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sig, jezeli system



teleinformatyczny, w ktdrym sa one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie
i sortowanie co najmniej wedltug daty wptywu i wedlug nadawcy, od ktérego
przesytka pochodzi.

. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sig, drukuje wraz z UPO, nanosi
i wypetnia piecze¢ wpltywu na pierwszej stronie wydruku.

§ 16.
Przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowigce zalacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sig, drukuje, nanosi i
wypelnia piecze¢ wpltywu na pierwszej stronie wydruku.

Pisma, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ zgodnie z § 12, odnotowujac
w rejestrze przesylek wplywajacych informacje o zataczniku zapisanym na
informatycznym nosniku danych.

§17.

. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesytki w postaci
elektronicznej lub zalacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu
elektronicznego (na przyktad nagranie dzwigkowe, nagranie wideo,
oprogramowanie, baza danych) lub objeto$¢ dokumentu elektronicznego (na
przyktad dokument zawierajacy duza liczbe stron albo wymagajacy wydrukowania
w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez podmiot urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowa¢ tylko cze$¢ przesylki (na przyklad pierwsza strone pisma lub
pismo bez zalacznikéw), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i
wydrukowac notatke o przyjetej przesytce, nanies¢ i wypetnié piecze¢ wptywu
na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytka dotaczy¢ do wydruku, o
ktorym mowa w pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekazac ten
nosnik do skfadu informatycznych nosnikéw danych.

. Dopuszcza si¢ prowadzenie w GOPS kilku skfadéw informatycznych nosnikéw
danych, jezeli jest to uzasadnione struktura organizacyjna lub lokalizacjqa komodrek
organizacyjnych.

. Jezeli przesylka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposéb okreslony w przepisach
ustawy o informatyzacji oraz nie ma UPO odnoszacego si¢ do tej przesytki, na
wydruku opatrzonym pieczecia wpltywu nanosi si¢ informacje o waznosci podpisu
elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji



(na przyklad: ,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ...[data]; wynik
weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”), a takze czytelny
podpis sporzadzajacego wydruk.

. Na wydruk UPO nanosi sie tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz
date wykonania wydruku.

Rozdziat 3
Przegladanie i przydzielanie przesylek

§ 18.

. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek
punkt kancelaryjny dokonuje ich rozdzialu do wlasciwych komorek
organizacyjnych lub 0sob oraz przekazania w sposob przyjety w GOPS.

. Wlasciwos¢ komorek organizacyjnych lub oséb wynika z podziatu zadan i
kompetencji w GOPS.

. W przypadku gdy moze to mie¢ znaczenie dla ustalenia daty lub nadawcy, do
przesytek zatacza sie koperty.

§ 19.

. Dekretacja przesytek polega na odrecznym umieszczeniu odpowiednich informacji
bezposrednio na przesylce, wraz z datg i podpisem dekretujacego, chyba Ze zostata
dokonana z wykorzystaniem narzedzi informatycznych.

. W przypadku wykorzystania narzedzi informatycznych, przenosi si¢ jej tres¢ na
przesytke wraz z data i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia.

§ 20.

. Przesylki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe, do ktorej je
skierowano do dekretagji.

. Przesylki zadekretowane do zatatwienia przez komorke organizacyjna moga by¢
przyjete do zatatwienia bezposrednio przez kierownika komorki lub ponownie
dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie
moze zmieniac¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy
lub wydtuzac wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

. W przypadku blednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

. W przypadku btednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwtocznie przekazuje
je zgodnie z wlasciwoscia lub do punktu kancelaryjnego.



§ 21.

1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komdrek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje sie komorke
organizacyjna lub prowadzacego sprawe, do ktdrego nalezy ostateczne zalatwienie
sprawy. Wyznaczona komodrka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi
wtedy komodrke merytoryczna.

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komdrki merytoryczne wlasciwe
do zatatwienia poszczegolnych spraw.

Rozdzial 4

Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

§ 22.

1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w GOPS oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze
wzgledu na sposdb jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzaca akta sprawy;
2) nietworzaca akt sprawy.

2. Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktora zostata
przyporzadkowana do sprawy i otrzymata znak sprawy.

3. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktdra nie zostala
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§ 23.
1. Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza calosci akt danej sprawy.
2. Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastepujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sie rozpoczeta.

3. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej mowa w
ust. 2, i oddziela kropkami w nastepujacy sposob:
[komoérka].[symbol].[nr_kolejny].[rok], gdzie:

1) [komorka] to oznaczenie komorki organizacyjnej, w ktdrej zatozono sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zalatwienie, wyrazone ciagiem znakow
z zakresu [A-Z, a-z, 0-9], zawierajacym co najmniej jedna litere, na przyktad ABC,
B2, Alc, 11d, b99 itd.;



2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zakladanej
w ramach symbolu klasyfikacyjnego, o ktorym mowa w pkt 2, w komorce
organizacyjnej o ktorej mowa w pkt 1, w danym roku;

4) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zatozono sprawe.

4. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowiace element znaku sprawy, moze by¢
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki
organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w GOPS.

5. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie
akt w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 3,
bedacego podstawa wydzielenia grupy spraw, zaktada si¢ oddzielny spis spraw.
W takim przypadku znak sprawy konstruuje si¢ nastepujaco:

1) oznaczenie komdrki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, pod ktéorym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zalozonego dla numeru
sprawy, ktdra jest podstawa wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

6. Poszczegolne elementy znaku sprawy, o ktéorym mowa w ust. 5, oddziela sig
kropkami W nastepujacy sposob:
[komoérka].[symbol].[nr_kolejny].[2nr_kolejny].[rok], gdzie:

1) [komodrka] to oznaczenie komdrki organizacyjnej zakladajacej sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zatatwienie, wyrazone ciagiem znakéw
z zakresu [A-Z, a-z, 0-9] zawierajacym co najmniej jedna litere, na przyktad ABC,
B2, Alc, 11d, b99 itd.;

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy bedacej
podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny zbidr, zakladanej w ramach
symbolu klasyfikacyjnego o ktorym mowa w pkt 2, w komorce organizacyjnej
o ktérej mowa w pkt 1, w danym roku;

4) [2nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zakladanej
w ramach wydzielonej grupy spraw, o ktérej mowa w pkt 3,

5) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zalozono sprawe.

7. Dopuszcza si¢ stosowanie w oznaczeniu komorki organizacyjnej znaku
rozdzielajagcego minus w nastepujacy sposob: AB-C, B-2, Al-c, 11-d, b9-9 itd.
8. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna:

5) po znaku sprawy umiesci¢ numer kolejny pisma wychodzacego w sprawie
oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastepujacy sposob: [znak_sprawy].n,
gdzie n jest liczba naturalng okreslajaca numer kolejny pisma w sprawie;

6) po znaku sprawy lub po numerze, okreslonym w pkt 1, umiesci¢ symbol



prowadzacego sprawe, oddzielajac go kropka w nastepujacy sposob:
[znak_sprawy].[prowadzacy] lub [znak_sprawy].n.[prowadzacy], gdzie
[prowadzacy] to oznaczenie prowadzacego sprawe, wyrazone ciggiem znakow
z zakresu [A-Z, a-z, 0-9] zawierajacym co najmniej jedna litere, na przyklad AB,
al, ad99 itd.

§ 24.

1. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz
gromadzona w teczkach aktowych, zaktadanych dla klas koricowych w jednolitym
rzeczcowym wykazie akt.

2. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczegolnosci:

1) =zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli zostaly
zarejestrowane jako przesytki wptywajace ijednoczesnie nie stanowia czesci akt
sprawy;

2) niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesylki wptywajace
i jednoczesnie nie stanowia czesci akt sprawy;

3) dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegolnosci rachunki, faktury, inne
dokumenty ksiegowe;

4) listy obecnosci;

5) karty urlopowe;

6) dokumentacja magazynowa;

7) srodki ewidencyjne sktadnicy akt

8) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, w szczegdélnosci dane w systemie
udostepniajgcym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesylane za
pomoca srodkow komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

9) rejestry i ewidencje, w szczegdlnosci Srodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu,
materiatow biurowych, zbiorow bibliotecznych,

10) dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktérej mowa w § 2.

§ 25.

1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze
dekretadji przesytka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowa sprawe.
2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dolacza

przesytke do akt sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje
przesytke jako podstawe zatozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu
spraw oraz nanoszac ha nia znak sprawy.



. Znak sprawy nanosi si¢ w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

§ 26.

. Spis spraw ( Zatacznik Nr 2) zawiera nastepujace dane:

1) odnoszace si¢ do catego spisu spraw, w tym co najmniej:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaty zatoZzone sprawy znajdujace sie w spisie,
b) oznaczenie komdorki organizacyjnej,
c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:

a) liczbe porzadkowa,

b) tytut stanowiacy zwiezte odniesienie si¢ do tresci sprawy,

¢) nazwe nadawcy, od ktorego sprawa wplynela, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

e) date pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

f) date wszczecia sprawy,

g) date ostatecznego zalatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie
informacje dotyczace sposobu zalatwienia sprawy.

. Spis spraw oraz odpowiadajacq temu spisowi teczke aktowa do przechowywania
w niej spraw ostatecznie zatatwionych zaktada si¢ dla klasy koricowej w wykazie
akt.

. Na kazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe.

. Dopuszcza sie¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zalozonych w ciggu roku dla danej
klasy konicowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw
przez okres dluzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaklada sie dla kazdego
roku odrebny spis spraw.

. Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy,
w ktorych grupuje sie wiele akt spraw, o roéznych numerach spraw, ale
zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w
teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi sie
dodatkowych spiséw spraw.

. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada sie teczki zbiorcze, do
ktorych odkiada sie akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw
(na przyklad akta osobowe).

. Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.



Rozdzial 5

Zalatwianie spraw

§ 27.

1. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy
sprawe, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata
zatatwiona ustnie i wynika to z tresci przesylki lub tresci dekretacji, prowadzacy
sprawe, po wlaczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date
ostatecznego zatatwienia sprawy.

2. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie
konczy sprawy, prowadzacy sprawe zalatwia ja w odpowiednim dla niej trybie,
w tym przygotowuje projekty pism.

3. Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywaé¢ wzory i formularze
przewidziane odrebnymi przepisami.

§ 28.

1. Sprawe niezakoriczona ostatecznie w ciagu roku zatatwia sie w latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z rownoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy
moze nastapi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od
nowa lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakonczonych
przejmuje nowa komodrka organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, sprawe wpisuje si¢ w nowym spisie
spraw, zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki:
»przeniesiono do znaku sprawy...”, i przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej,
nie dokonujac zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom
sprawy.

§ 29.
Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesylki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe:
1) sporzadza notatke opisujaca sposob zalatwienia sprawy;
2) umieszcza przesytke wraz z notatkq w aktach sprawy;
3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.



§ 30.

W trakcie zatatwiania sprawy dotacza si¢ do akt sprawy w szczegolnosci:

1) przesytki zarejestrowane w rejestrach przesytek wplywajacych i wychodzacych;

2) notatki stuzbowe z rozméw przeprowadzanych z interesantami lub czynno$ci
dokonanych poza siedziba GOPS jezeli nie jest dla nich przewidziana forma
protokotu;

3) pisma przestane za pomocg telefaksu;

4) przesylki, o ktérych mowa w § 14 ust. 3 i 4;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikéw komdrek
organizacyjnych lub Kierownik GOPS oraz uwagi i adnotacje tych oséb odnoszace
sie do projektow pism, jezeli maja znaczenie w zatatwianej sprawie.

Rozdzial 6
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 31.
1. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

2. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez
kolejne nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego
zaakceptowania pisma przez osobe upowazniona do jego podpisania.

3. Przekazanie projektéw pism do akceptacji moze nastapic:

1) w postaci papierowej albo
2) w postaci elektroniczne;.

4. Wybor trybu przekazania projektow pism do akceptacji okresla w zaleznosci od
stopnia akceptacji odpowiednio kierownik komorki organizacyjnej lub Kierownik
GOPS.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu
pisma pracownik przygotowujacy projekt pisma umieszcza swdj odreczny podpis
(skrot podpisu) i date jego zlozenia.

6. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek,
akceptujacy podpisuje pismo w dwoch egzemplarzach (jeden przeznaczony do
wysylki, a drugi do wlaczenia do akt sprawy, zwanym dalej , egzemplarzem pisma
ad acta”), chyba Ze jest wymagana wigksza liczba egzemplarzy.

7. Na egzemplarzu pisma ad acta zamieszcza si¢ informacje co do sposobu wysylki
(na przyktad list polecony, list priorytetowy, doreczenie elektroniczne) oraz w razie
potrzeby potwierdzenie dokonania wystania przesylki lub jej osobistego doreczenia.



. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy
udziela wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;
2) ustnie.

. W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci
elektronicznej, akceptujacy lub inna osoba na jego polecenie moze dokonac
bezposrednio niezbednych poprawek i sporzadzi¢ dwa egzemplarze pisma, o
ktdrych mowa w ust. 6.

§ 32.

. Projekty pism przeznaczone do wysylki za pomoca s$rodkéw komunikagji
elektronicznej przedstawia si¢ do podpisu wylacznie w postaci elektronicznej.

. W przypadku pisma przeznaczonego do wysylki w postaci elektronicznej
podpisujacy:
1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;

2) podpisuje odrecznie wydrukowana tres¢ pisma w postaci elektronicznej
(egzemplarz pisma ad acta).

§ 33.
. Pisma na nos$niku papierowym sg wysytane przez punkt kancelaryjny.

. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej moga by¢ wysytane
automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

. Jezeli pismo nie zostalo wystane w sposob, o ktorym mowa w ust. 2, obstuga
wysylki pism elektronicznych zajmuje si¢ punkt kancelaryjny.

. Prowadzacy sprawe wilacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma
wychodzacego przeznaczony ad acta.

§ 34.

. Prowadzi si¢ rejestr przesylek wychodzacych na nosniku papierowym lub w
postaci elektronicznej, zawierajacy w szczegdlnosci nastepujace informacje:

1) liczbe porzadkowa;

2) date przekazania wysyltki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe adresata, do ktérego wystano przesylke; w przypadku przesytek
kierowanych do wielu podmiotéw dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej
charakteryzujacej tacznie adresatow;

4) znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposdb przekazania przesylki (na przyktad list zwykty, polecony, za zwrotnym



potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP).
. Rejestr przesylek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesylek wychodzacych wedtug informagji, o ktérych mowa
w ust. 1;

2) wydrukowanie listy przesylek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub
wybrane informacje, o ktérych mowa w ust. 1, oraz, na kazdej stronie date
wydruku;

3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym
pozniejsze wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust.1.

Rozdziat 7
Przechowywanie dokumentacji w komorkach organizacyjnych

§ 35.

. Dokumentacja przechowywana jest w komorkach organizacyjnych oraz w
sktadnicy akt.

. Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wgladem oséb postronnych,
uszkodzeniem, zniszczeniem i utrata.

§ 36.
. Dokumentacje nalezy przechowywac w teczkach aktowych.

. Teczki aktowe zalozone w danym roku kalendarzowym uklada si¢ w kolejnosci
symboli klasyfikacyjnych z wykazu akt.

. Wewnatrz teczki aktowej, o ktdrej mowa w § 26 ust. 2 i 4, akta spraw powinny by¢
ulozone w kolejnosci spisu spraw poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, a w
obrebie spraw chronologicznie.

§ 37.
. Kazda teczka zawierajaca dokumentacje spraw zakoniczonych powinna by¢ opisana.

. Opis umieszczony na okladce teczki aktowej (Zalacznik nr 3) sklada si¢ z
nastepujacych elementéw:

1) petnejnazwy jednostki organizacyjnej oraz pelnej nazwy komorki organizacyjnej,
ktore wytworzyty dokumentacje — na srodku u gory;

2) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 23 ust. 5,
dodatkowo numeru sprawy, ktdry stat si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw —



po lewej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B - rowniez okresu
przechowywania dokumentacji — po prawej stronie pod nazwa komorki
organizacyjnej;

4) tytutu teczki ztozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce — na srodku;

5) roku zatozenia teczki aktowej - pod tytutem;

6) rocznych dat skrajnych, na ktore skladaja si¢ rok najwczesniejszego i

najpdzniejszego pisma w teczce aktowej — pod rokiem zalozenia teczki aktowej;

7) numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu

klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek — pod
rocznymi datami skrajnymi.
3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 26:

1) wust. 5 — tytul teczki uzupelnia si¢ o nazwe podmiotu lub przedmiotu
wydzielonych spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych
przyporzadkowane zostaly akta umieszczone w teczce;

2) ust. 6 — tytul teczki uzupelnia sie¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza
(na przyklad imie i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) ust. 7 — zamiast czesci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust 2 pkt 2 zamieszcza
si¢ pelny znak sprawy i tytul teczki uzupetnia si¢ o tytutl sprawy.

§ 38.

W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte
zastepcza. Powinna ona zawiera¢: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, lub nazwe i adres
jednostki organizacyjnej do ktorej akta sprawy wyslano, oraz termin zwrotu.
Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

Rozdzial 8
Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt

§ 39.

1. Komorki organizacyjne przekazuja do skladnicy akt dokumentacje pelnymi
rocznikami i kompletna, nie pozniej niz po uptywie pelnych dwodch lat
kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku
zakonczenia spraw.

2. Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedna do biezacej pracy mozna
pozostawi¢ w komdrce organizacyjnej, ale wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia
z skladnicy akt tj. po dokonaniu formalnosci przekazania (uporzadkowaniu



dokumentacji, sporzadzeniu spisow zdawczo-odbiorczych, wypelnieniu kart
udostepniania akt).

Archiwista ustala — w porozumieniu z kierownikami komorek organizacyjnych —
corocznie terminarz przygotowania i przekazywania dokumentacji do skladnicy
akt.

Archiwista moze odmdwic przejecia dokumentagji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob uregulowany przepisami
instrukgji,

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja btedy lub niedoktadnosci,

3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia swojego
bezposredniego przetozonego.

§ 40.

Dokumentacja spraw zakoniczonych przekazywana do sktadnicy akt powinna by¢
uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej
komorce organizacyjnej pracownika.

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

1) utozenie dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 36 ust.
3, przy czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi okladkami;

2) wylaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism;

3) odtozenie do teczek aktowych spisow spraw;

4) usuniecie z dokumentacji czesci metalowych i folii (np. spinacze, zszywki, wasy,
koszulki, itp.);

5) umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci
nie przekraczajacej 5 cm, a tych — w pudlach, przy czym jezeli grubos¢ teczki
przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe
z przyczyn fizycznych;

6) ponumerowanie stron dokumentacji kat. B25 zwyklym miekkim oléwkiem
nanoszac numer strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej teczce
podaje sie na wewnetrznej czesci tylnej okladki w formie zapisu: ,Niniejsza
teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby
porzadkujacej i paginujacej akta]”;

7) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 37 ust. 2

8) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt odrebnie
w ramach dokumentacji kategorii B25 i odrebnie w ramach pozostatej



dokumentacji niearchiwalne;.

Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii B10 i nizszej,

rozumie sie:

1) odlozenie do teczek aktowych spisOw spraw;

2) umieszczenie dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci nie
przekraczajacej 5 cm, a tych — w pudiach, lub umieszczenie dokumentacji
bezposrednio w paczkach lub w pudtach, przy czym jezeli grubos¢ teczki
przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe
z przyczyn fizycznych;

3) opisanie teczek aktowych , zgodnie z przepisami § 37 ust. 2;

4) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§ 41.

Komdrki organizacyjne przekazuja dokumentacje do sktadnicy akt na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego. Sporzadzenie spisu nalezy do obowiazkow
pracownika wyznaczonego przez kierownika komorki —organizacyjnej
przekazujacej dokumentacje.

Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w postaci papierowej lub w postaci
elektronicznej.

Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza si¢ w przypadku
wykorzystywania w skladnicy akt narzedzi informatycznych, spetiajacych
wymagania okreslone w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
sktadnicy akt.

Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowej sporzadza si¢ odrebnie dla
dokumentacji kategorii B25 w czterech egzemplarzach i pozostatej dokumentacji
niearchiwalnej w trzech egzemplarzach, przy czym jeden egzemplarz spisu
zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komodrka organizacyjna przekazujaca
dokumentacje, pozostate sa przeznaczone dla sktadnicy akt.

Spis zdawczo-odbiorczy (Zatacznik Nr 4) powinien zawiera¢ co najmniej
nastepujace elementy:

1) dla calego spisu:
a) pelna nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,
d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
e) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozydji spisu:
a) liczbe porzadkows,



b) czes¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku wydzielania okreslonych spraw
z danej klasy w wykazie akt w osobne zbory, dodatkowo numeru sprawy,
ktdry stat sie¢ podstawaq wydzielenia grupy spraw,

c) tytul teczki zlozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt
i informacji o rodzaju dokumentacji (na przyklad pisma, faktury, wnioski,
skargi, noty ksiegowe, umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,

d) rok zalozenia teczki aktowej,

e) rocznych dat skrajnych, na ktore skladaja si¢ rok najwczesniejszego
i najpdzniejszego pisma w teczce aktowej,

f) liczbe tomdéw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji
spisu,

g) oznaczenie kategorii archiwalne;.

6. Uwzgledniajac odrebnosé spiséw, o ktorej mowa w ust. 4, sporzadza sie oddzielne
spisy dla specyficznych rodzajow dokumentagdji tj. dla akt osobowych (zatacznik
nr 5) i dokumentacji technicznej (zatacznik nr 6).

§ 42.

1. Kazdy informatyczny nos$nik danych przekazywany ze skiadu informatycznego
nosnikow danych do skladnicy powinien by¢ trwale oznakowany w sposob
pozwalajacy na jego jednoznaczna identyfikacje.

2. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikoéw, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zawierac:
1) dla calego spisu:
a) pelng nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,
b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktdry przygotowat spis,
c) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej
za sktad informatycznych nosnikow danych,
d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozydji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) oznaczenie nos$nika, o ktorym mowa w ust. 1,
c) okreslenie typu nosnika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktorym powigzany
jest nosnik, oraz oznaczenie roku,
e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

§ 43.

Do przekazanej dokumentacji nalezy dotaczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry,
ewidengje, kartoteki, skorowidze, itp.



—_

Rozdzial 9

Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dziatalnosci GOPS,
jego komorki organizacyjnej lub ich reorganizacji

§ 4.

. W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajace do ustania

dziatalnosci GOPS lub do jego reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej
jednostki organizacyjnej, Kierownik GOPS zawiadamia o tym fakcie dyrektora
wlasciwego archiwum panstwowego.

W przypadku przejecia catos$ci lub czesci zadan zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez nowa komorke organizacyjng, kierownik komorki
zreorganizowanej przekazuje protokolarnie kierownikowi nowej komorki
organizacyjnej dokumentacje spraw niezakonczonych. Protokol otrzymuje do
wiadomosci archiwista.

Komoérka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych,
dokonuje ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 28 ust. 3 instrukgji.

Pozostata dokumentacja przekazywana jest niezwtocznie do sktadnicy akt w trybie
i na warunkach o ktérych mowa w § 39-43 instrukgji.

Zalaczniki do instrukcji kancelaryjnej:

nr 1 - wzor pieczatki wptywu

nr 2 - wzOr spisu spraw

nr 3 — wzor opisu teczki aktowej

nr 4 — ,Spis zdawczo-odbiorczy aktnr ...”

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

nr 6 — ,Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej nr..”



Zatacznik nr 1
do instrukcji kancelaryjnej dla
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim

Wzoér pieczatki wplywu
............ [pd WW%W Omd/éd]
Wplyneto dnia:
............... [ dm]
nr rejestru przesylek wplywajacych
[los¢ zal. ............. Podpis......ccovviiiiiiiiiiiiii




Zalacznik nr 2
do instrukcji kancelaryjnej dla
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim

rok Symbol klasyfikacyjny z wykazu akt hasfto klasyfikacyjne z wykazu akt
Od kogo wpltyneta Data
Lp. SPRAWA B 83 UWAGI
(krétka treéé) 7nak pisma 7 dnia g g g .§ (sposob zatatwienia)
28 | 53
z Z g




Zalacznik nr 3
do instrukcji kancelaryjnej dla
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim

(nazwa Os$rodka)

(znak akt lub znak sprawy) (kategoria archiwalna)

tytul teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju
dokumentac;ji)

(roczne daty krancowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna)



ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(I’lazwa iadres Os$rodka)

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr

Zalacznik nr 4
do instrukcji kancelaryjnej dla
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim

Lp. Znak Tytut Daty skrajne Kat. Liczba Miejsce Data zniszczenia
teczki teczki lub od - do arch. teczek przechowywania lub przekazania
tomu akt w sktadnicy akt
1 2 3 4 5 6 7 8

(imi¢ 1 nazwisko oraz podpis osoby

przekazujacej akta)

(imi¢ 1 nazwisko oraz podpis osoby
przyjmujacej akta)



Zalacznik nr 5
do instrukcji kancelaryjnej dla
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim

(nazwa i adres Osrodka)

Spis zdawczo — odbiorczy informatycznych nos$nikéw danych przekazywanych ze sktadu
informatycznych noénikéw danychnr .............

Lp. Oznaczenie Okreslenie typu Znak sprawy Numer seryjny noénika, Uwagi
no$nika nosnika lub znak akt tacznie z jezeli wystepuje
rokiem zalozenia
teczki,

z ktéra powiazany jest
no$nik

1 2 3 4 5 6

(imig i nazwisko oraz podpis
osoby przyjmujace;j
informatyczne nosniki

(imi¢ i nazwisko oraz podpis
osoby przekazujacej
informatyczne nosniki danych)
danych)




Zalacznik nr 6

do instrukcji kancelaryjnej dla
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim

Rejestr przesytek wplywajacych

Lp. Tytut Nadawca Data Data Znak Sposéb Liczba Adresat Osoba
przesytki | (instytucja | widniejaca | wplywu sprawy otrzymania | zatacznikéw | przesytki | przekazujaca
(zwigzte lub osoba na przesytki | widniejacy | przesytki (jesli sa) W przesytke
odniesienie | fizyczna) | przesytce do na (np. poczta jednostce | adresatowi
do tresci jednostki | przesyfce | tradycyjna,
przesylki) e-mail, faks)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10




Zalacznik nr 7
do instrukcji kancelaryjnej dla
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim

Rejestr przesytek wychodzacych

L.p. Adresat Znak sprawy Data wystania Sposo6b przekazania Podpis osoby
wystanego pisma (przekazania przesytki (np. list przekazujacej do
operatorowi polecony, ze wysytki
pocztowemu) zwrotnym
potwierdzeniem
odbioru, e-mail. faks)
1 2 3 4 5 6




Zalacznik nr 2

do ZARZADZENIA nr 12/2021

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim
z dnia 26 kwietnia 2021r

Jednolity rzeczowy wykaz akt
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ustroniu Morskim



SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

00 | Gremia kolegialne

01 | Organizacja

02 | Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna

03 | Planowanie i sprawozdawczos$¢, statystyka, analizy

04 | Informatyzacja

05 | Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje

06 | Reprezentacja i promowanie

07 | Wspdtdziatanie z innymi podmiotami

08 | Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka
SPRAWY KADROWE

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

11 | Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia

12 | Ewidencja osobowa

13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych

15 | Dyscyplina pracy

16 | Sprawy socjalno-bytowe pracownikow

17 | Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

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

21 | Inwestycje i remonty

22 | Administrowanie i eksploatowanie obiektow

23 | Gospodarka materiatowa

24 | Transport, tacznos¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25 | Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne




26 | Zamowienia publiczne
FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw finansowo-ksiegowych

31 | Planowanie i realizacja budzetu

32 | Rachunkowos¢, ksieggowos¢ i obstuga kasowa

33 | Obstuga finansowa funduszy i srodkoéw specjalnych

34 | Opfaty i ustalanie cen

35 | Inwentaryzacja

36 | Dyscyplina finansowa
MONITOROWANIE I REALIZOWANIE ZADAN Z ZAKRESU POMOCY
SPOLECZNE] I WSPIERANIA RODZINY

40 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
pomocy spotecznej i wspierania rodziny

41 | Planowanie i realizacja dziatan z zakresu pomocy spotecznej i wspierania rodziny

42 | Realizacja zadan z zakresu pomocy spoltecznej oraz opieki nad rodzinami

43 | Praca socjalna

44 | Opieka nad dzieckiem i rodzing

45 | Organizowanie prac spotecznie uzytecznych
OBSLUGA SWIADCZEN

50 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
udzielania $wiadczen pomocy spolecznej

51 | Obstuga swiadczen pomocy spotecznej

52 | Realizacja $wiadczen rodzinnych

53 | Realizacja $wiadczen w formie funduszu alimentacyjnego

54 | Obstuga innych rodzajow swiadczen

55 | Obstuga 0sob korzystajacych ze Swiadczen i dodatkéw
Zwalczanie i zapobieganie patologiom spotecznym

60 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien profilaktyki

alkoholowej oraz przeciwdzialania zjawisku przemocy i narkomanii




61

Gminne programy profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych i
narkomanii, przeciwdzialania przemocy w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w
rodzinie i ich realizacja

62

Obstuga organizacyjna zespotu interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania przemocy
w rodzinie

63

Opinie Gminnej Komisji ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii

64

Zapobieganie alkoholizmowi, narkomanii i zjawisku przemocy w rodzinie

65

Zwalczanie alkoholizmu, narkomanii i zjawiska przemocy w rodzinie

66

Prowadzenie $wietlic srodowiskowych




Symbole Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
klasyfikacyjne kategorii
| v archiwalnej
2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Udzial w posiedzeniach organéw B25
kolegialnych Gminy
001 Wiasne komisje i zespoly (state i B25
dorazne)
002 Udzial w obcych gremiach B25 inne niz w klasie 000
kolegialnych (komisjach,
zespotach, grupach roboczych)
003 Narady (zebrania) pracownikdéw B25
01 Organizacja
010 Organizacja organow i jednostek B10 m.in. statuty, regulaminy,
schematy organizacyjne jednostek
nadrzednych oraz
nadrzednych
wspotdziatajacych
011 Organizacja wiasnej jednostki B25 dot. m.in. aktow zatozycielskich,
statutéw, regulaminéow
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia i
likwidadji, 1aczenia, rejestracji i
odpiséw z rejestrow nadanie
numeru NIP, REGON, itp. oraz
wszelkiej korespondencji w ww.
sprawach
012 Petnomocnictwa, upowaznienia, B10 w tym ich rejestry, bankowe karty
c . . wzoru podpisu
wzory podpisow i podpisy
elektroniczne
013 System zarzadzania jako$cia B25
014 Ochrona i udostepnianie
informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
publicznej
0140 |Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu ochrony i
udostepniania informacji




ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej

0141 |Ochrona informacji niejawnych B10
0142 | Ochrona danych osobowych B10
0143 | Udostepnianie informagji B10 w tym informacji publicznej oraz
obstuga merytoryczna Biuletynu
Informacji Publicznej
015 Obstuga kancelaryjna
0150 | Przepisy kancelaryjne i B25 w tym instrukcja kancelaryjna,
archiwal C e .. jednolity rzeczowy wykaz akt,
chiwalne oraz wyjasnienia i . . . L
i instrukcja w sprawie organizacji i
poradnictwo zakresu dzialania sktadnicy akt,
itp. oraz korespondencja w ww.
sprawach
0151 |Srodki do rejestrowania i kontroli B5 w tym pomocniczy rejestr
obiesu dokumentacii korespondencji, ksigzka
& 9 pocztowa, rejestry przesytek, itp.
0152 | Opracowanie oraz wdrazanie B25
wzordw formularzy oraz ich
wykazy
0153 |Ewidengja drukéw szkolnych B10 przy czym zaméwienia i realizacja
[ . dwien klasie 230
(Scistego zarachowania) samowien prey Kasie
0154 |Ewidencja pieczeci i pieczatek B25 przy czym zaméwienia i realizacja
oraz ich wzory odciskowe zamowient przy klasie 230
0155 |Prenumerata czasopism i innych B5
publikagji
0156 |Przekazywanie dokumentacji w B25
zwiazku ze zmianami
organizacyjnymi i
kompetencyjnymi
016 Sktadnica akt przy czym przepisy kancelaryjne i
archiwalne klasyfikowane sg przy
klasie 0150
0160 |Ewidencja dokumentagji B25 przy czym spos6b prowadzenia
. . ewidencji uregulowano w
przechowywanej w sktadnicy akt . # : N
instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania sktadnicy akt
0161 |Przekazywanie dokumentacji do B25
archiwum panstwowego
0162 |Brakowanie dokumentagji B25 w tym korespondencja, protokoty

niearchiwalnej

oceny dokumentacji
niearchiwalnej, spisy




dokumentacji przekazywanej na
makulature, protokoty
potwierdzajace zniszczenie
dokumentacji

0163 U d OStQpI’li anie i B5 w tym zezwolenia, karty lub
. . B ksiegi (rejestry) udostepniania i
wypozyczanie dokumentacji wypozyczania akt
w skfadnicy akt
0164 |Profilaktyka i konserwacja B10
dokumentacji w sktadnicy akt
0165 |Skontrum dokumentacji B25
0166 |Doradzanie komoérkom B5
organizacyjnym w zakresie
postepowania z dokumentacja
oraz ustalanie termindw przejecia
dokumentacji
02 Zbiory aktow normatywnych,
legislacja i obsluga prawna
020 Zbidr aktow normatywnych B10 okres przechowywania liczy sie
wladz i organdéw nadrzednych i od daty utraty mocy prawnej akfu
innych
021 Zbiér aktéw normatywnych B25 komplet podpisanych zarzadzen,
.. . polecen stuzbowych,
wlasnej jednostki G Lo
komunikatéw, instrukgji, pism
okoélnych oraz ich rejestry.
Kazdy rodzaj aktow
normatywnych mozna grupowac
oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy.
Zalozenie i prowadzenie sprawy
w zwiazku z przygotowywaniem
danego aktu nastepuje we
wiasciwych klasach wykazu akt
odpowiadajacych merytorycznie
zakresowi danego aktu.
022 7bidr uméw B10 jezeli jest potrzeba jego

prowadzenia;
komplet podpisanych uméw wraz
z ich rejestrami.

Materiaty zrédlowe wraz z
jednym egzemplarzem umowy
przechowuje sie i rejestruje w
odpowiedniej klasie zgodnie z
wykazem akt w komorce
organizacyjnej, ktéora umowe
przygotowata




023 Udziat w przygotowywaniu B25 w tym opiniowanie projektéw
okt Kt h uchwat czy zarzadzen organéw
projektow aktéw prawnyc nadrzednych
024 Opinie prawne na potrzeby B10 opiniowanie projektow aktéw
.. . prawnych i projektow umow
wlasnej jednostki .
zawieranych przez wlasna
jednostke. Drugie egzemplarze
odktada sie do akt sprawy, ktdrej
dotycza
025 Sprawy sadowe i sprawy w B10 okres przechowywania liczy sie
t iu administ . od daty wykonania
postepowaniu administracyjnym prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy
03 Planowanie i sprawozdawczos¢, plany, sprawozdania, statystyka i
statvstvka. analiz analizy w zakresie realizacji
ystyka, y zadan w zakresie pomocy
spolecznej i wspierania rodziny -
por. klasy w obrebie grupy
rzeczowej 4
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczace
sposobu opracowania strategii,
programow, planow,
sprawozdan i analiz
031 Plany i sprawozdania z innych B5 przesytane do wiadomosci lub
< i wykorzystania
podmiotow
032 Planowanie i sprawozdawczosc¢ B25 Sprawy planowania i
.. . sprawozdawczosci dotyczace
wlasnej jednostki o . .
realizacji zadan ustawowych ujeto
w klasie 411.
Jezeli te dokumenty maja
charakter czastkowy i mieszcza
sie co do zakresu i rodzaju danych
w danych zawartych w
dokumentach o wiekszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentow o
charakterze czastkowym
zakwalifikowac do kategorii BS
033 Sprawozdawczosc statystyczna B25 Sprawozdawczos¢ statystyczna

dotyczaca realizacji zadan
ustawowych ujeto w klasie 411
Jezeli sprawozdania czastkowe w
danym roku sg zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie




sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowac do kategorii B5

034 Analizy tematyczne lub B25 Whasne oraz sporzadzane jako
. . . odpowiedzi na ankiety
przekrojowe, ankietyzacja
Analizy dotyczace realizacji
zadan ustawowych ujeto w klasie
412
035 Informacje o charakterze B25 Inne niz w klasie 034; np. dla
. . drzednego, wojewody,
analitycznym i sprawozdawczym Jrganu nadiednego, wojewocy
. L itp.
dla lnnyCh pOdmIOtOW Informacje dotyczace realizacji
zadan ustawowych ujeto w klasie
413
04 Informatyz acj a zakup i eksploatacja
komputerow i infrastruktury — w
klasie 230
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25 w tym Polityka Bezpieczeristwa
Informatycznego
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
informatyzacji
041 Projektowanie, homologacje, B10 w tym sprawy bezpieczeristwa
e . temow;
wdrazanie i eksploatacja oys emow
= , przy czym akta spraw
oprogramowania 1 systemow dotyczacych wszelkiego rodzaju
teleinformatycznych instrukcji kwalifikowane sg do
kategorii B25 i moga by¢
wyodrebnione do osobnej teczki
042 Licencje na oprogramowanie i B10
systemy teleinformatyczne
043 Ustalanie uprawnieni dostepu do B10 okres przechowywania liczy sie
d hi t . od daty utraty uprawnien
anych i systemow dostepu
044 Projektowanie i eksploatacja B10
stron internetowych
05 Skargi, wnioski, petycje,
postulaty, inicjatywy i
interpelacje
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczace
skarg, wnioskdéw, petycji,
postulatow, inicjatyw i
interpelacji
051 Skargi i wnioski zalatwiane B25 w tym ich rejestr

bezposrednio




052

Skargi i wnioski przekazywane
do zatatwienia wedlug
wlasciwosci

B5

053

Petycje, postulaty i inicjatywy
obywatelskie

B25

054

Interpelacje i zapytania

B25

w tym postéw, senatordw,
radnych

055

Sprawy odestane do zatatwienia
innym podmiotom

B2

dotyczy spraw, ktére nie mieszcza
si¢ w zadaniach wlasnej jednostki,
a zostaty do niej skierowane przez
pomytke lub ze wzgledu na brak
wiedzy wnioskodawcy

06

Reprezentacja i
promowanie

060

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

B25

061

Patronaty

B25

062

Kontakty ze srodkami
publicznego przekazu

0620

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

B25

0621

Monitoring srodkow publicznego
przekazu

B25

w tym tzw. wycinki prasowe

063

Promogja i reklama dziatalnosci
wlasnej jednostki

B25

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

064

Wiasne wydawnictwa oraz
udzial w obcych wydawnictwach

B25

065

Techniczne wykonanie
materialéw promocyjnych i
wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie

B5




066 7Zbidr z aproszeﬁ, Zyczeﬁ, B5 inne niz wchodzace w akta spraw
podzigkowan, kondolengji
067 Badanie satysfakgji klienta B10
07 Wspoldzialanie z innymi w kraju i za granica. OBEJMUJE
dmiotami SPRAWY DOTYCZACE
podmiotami NAWIAZYWANIA
KONTAKTOW Z INNYMI
PODMIOTAMI,
NIEZWIAZANE
BEZPOSREDNIO Z AKTAMI
INNYCH KLAS (zob. klasa 420)
070 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczace
wspotdziatania z innymi
podmiotami
071 Nawigzywanie kontaktow i B25 przy czym zbior uméw i
; . porozumien przy klasie 073
okreslanie zakresu
wspotdziatania z innymi
podmiotami na gruncie
krajowym
072 Kontakty z podmiotami
zagranicznymi
0720 | Nawigzywanie kontaktow i B25 | pray czym zbibruméw i
: . porozumien przy klasie 073
okreslanie zakresu
wspotdziatania z innymi
podmiotami zagranicznymi
0721 |Wyjazdy zagraniczne B10
przedstawicieli wlasnej jednostki
0722 | Przyjmowanie przedstawicieli i B10
gosci z zagranicy
073 Umowy i porozumienia z innymi B25 okres przechowywania liczy sie
. . . od daty wygasniecia umowy lub
podmiotami dotyczace zakresu i g .
] ) ] jej aneksow
sposobu wspoldziatania
074 Konferengje, zjazdy, sympozja, B25 w tym organizacja wlasnych, jak i
. . . . udziat w obcych
sesje, fora krajowe i zagraniczne
08 Kontrolel audyt, szacowanie planowanie i sprawozdawczoéé
przy klasie 03
ryzyka
080 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25

oraz akty prawne dotyczace




zagadnien z zakresu kontroli,
audytu, szacowania ryzyka

081

Kontrole

0810

Kontrole zewngtrzne we wlasnej
jednostce

B25

0811

Kontrole wewnetrzne we wiasnej
jednostce

B25

0812

Ksigzka kontroli

B5

082

Audyt

B25

083

Szacowanie ryzyka dla realizacji
zadan

B25

SPRAWY KADROWE

10

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

100

Wiasne regulagje, ich projekty
oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

B25

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

101

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

B10

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

102

Kontakty i wymiana informacji
ze zwigzkami zawodowymi w
sprawach kadrowych

B25

11

Nawiazywanie, przebieg i
rozwiazywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia

110

Zapotrzebowanie i nabor
kandydatow do pracy

B2

przy czym okres przechowywania
ofert kandydatéw nieprzyjetych i




tryb ich niszczenia wynika z

odrebnych przepiséw
111 Konkursy na stanowiska B5 akta 0séb przyjetych odktada sie
do akt osobowych; przy czym
dokumentacje posiedzen komisji
klasyfikuje sie przy klasie
,Wlasne komisje i zespoty (state i
dorazne)” w ramach grupy
rzeczowej 00
112 Obstuga zatrudnienia
1120 | Obstuga zatrudnienia kierownika B10
jednostki
1121 Obshu gaz atrudnienia B5 w tym zakonczenia stosunku
o, pracy; akta dotyczace
pracowmkow konkretnych pracownikéw
odktada sie do akt osobowych
1122 Rozmies 7C7Z. anie i B5 m. in. delegowanie, przeniesienia,
. zastepstwa, awanse, podwyiki,
Wynagradzanle przydziat; akta dotyczace
17 konkretnych pracownikéw
pracowmkow odktada sie do akt osobowych
danego pracownika
1123 | Oswiadczenia majatkowe lub B ¥) czas przechowywania wynika z
. roo. . odrebnych przepiséw prawa, w
inne oswiadczenia o osobach . .
) ] ] innym przypadku wynosi 6 lat
zatrudnionych i cztonkach ich
rodzin
1124 | Opiniowanie i ocenianie os6b B5 przy czym akta dotyczace
trudni h poszczegdlnych pracownikow
zatrudnionyc mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1125 |Staze zawodowe B10
1126 | Wolontariat B10
1127 | Praktyki B10
113 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)
1130 |Prace zlecone ze sktadka na B50
ubezpieczenie spoleczne
1131 | Prace zlecone bez sktadki na B10
ubezpieczenie spoleczne
114 Nagradzanie, odznaczanie i
karanie
1140 |Nagrody B10 przy czym akta dotyczace

poszczegolnych pracownikéw




mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika

1141 |Odznaczenia panstwowe, B10 przy czym akta dotyczace
d .. poszczegolnych pracownikow
Samorzadowe 1 Imnne mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1142 Wyr(’) Znienia B10 np. podziekowania, listy
gratulacyjne, dyplomy, pochwaty
1143 Karanie B» *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepiséw prawa
1144 | Postepowanie dyscyplinarne B ¥) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepiséw
prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje sie
przy klasie ,,Wlasne komisje i
zespoty (state i dorazne)” w
ramach grupy rzeczowej 00
115 Sprawy wojskowe 0s6b B10
zatrudnionych
116 Dostep 0séb zatrudnionych do B20
informacji chronionych
przepisami prawa
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe 0séb B50
zatrudnionych
121 Pomoce ewidencyjne do akt B50 w tym dane w systemach
bazodanowych
osobowych
122 Legitymacje stuzbowe B5 w tym rejestr wydanych
legitymacdji, sprawy duplikatow,
zwrocone legitymagje, itp.
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5
wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkow i B25
bezpieczenistwa pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania B25 w tym ocena ryzyka zawodowego
wypadkoéw, chordb
zawodowych, ryzyka pracy
132 Wypadki przy pracy oraz w B10 przy czym dokumentacja

drodze do pracy i z pracy

wypadkéw zbiorowych,
$miertelnych, inwalidzkich




kwalifikowana jest do kategorii
B25

133 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe B10
1331  |Rejestr czynnikdw szkodliwych B40
1332 | Choroby zawodowe B10
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe 0s0b zatrudnionych
140 Zasady i programy szkolenia i B25 w tym indywidualne Sciezki
doskonalenia rormert
141 Szkolenia organizowane we B10 w tym przy pomocy podmiotéw
wlasnym zakresie zewnetrznych
142 Doksztatcanie pracownikow B5 studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne
podmioty dla wlasnych
pracownikdéw; kopie
dokumentéw ukonczenia odktada
sie do akt osobowych
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnosci w pracy B3
1501 | Absencje w pracy B3
1502 | Rozliczenia czasu pracy B5
1503 | Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
1505 |Praca w godzinach B5
nadliczbowych
151 Urlopy osob zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe B5
1511 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B5 przy czym akta dotyczace
wychowawcze, dla poratowania poszcegolnych pracownikow
y 4 p mozna odtozy¢ do akt osobowych
zdrowia itp. danego pracownika
1512 | Urlopy bezptatne B5 przy czym akta dotyczace

poszczegdlnych pracownikow
mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika




152

Dodatkowe zatrudnienie osdb
zatrudnionych

B5

16

Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow

160

Sprawy socjalno-bytowe
zalatwiane w ramach
zakltadowego funduszu
swiadczen socjalnych

B5

161

Zaopatrzenie rzeczowe 0sob
zatrudnionych

B5

162

Opieka nad emerytami,
rencistami i osobami
niepelnosprawnymi

B5

163

Akcje socjalne i imprezy
kulturalne poza zakladowym
funduszem swiadczen socjalnych

B5

164

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

B5

17

Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna

170

Zgloszenia do ubezpieczenia
spotecznego

B10

171

Obstuga ubezpieczenia
spotecznego

B5

w tym deklaracje rozliczeniowe
dla ZUS

172

Dowody uprawnien do zasitkow

B5

173

Emerytury i renty

B10

174

Ubezpieczenia zbiorowe,
pracownicze, itp.

B10

175

Opieka zdrowotna

1750

Organizowanie i obstuga opieki
zdrowotnej

B10

1751

Badania lekarskie w zakresie
medycyny pracy

B10




ADMINISTROWANIE

SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz wyjasnienia, B25
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw
administracyjnych
21 In ie i remon B1 dokumentacja dot. przygotowania,
westyc]e emo ty 0 wykonawstwa i odbioru. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu rozliczenia inwestycji,
przy czym dokumentacja
techniczna obiektu przechowywana
jest u uzytkownika przez caly czas
eksploatacji i jeszcze przez 5 lat od
momentu jego utraty
22 Administrowanie i
eksploatowanie obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci B25 w tym nabywanie i zbywanie
221 Udostepnianie i oddawanie w B5 okres przechowywania liczy sie
. .o od daty utraty obiektu lub
najem lub w dzierzawe wlasnych O .
. ) wygasniecia umowy najmu
obiektéw i lokali oraz
najmowanie lokali na potrzeby
wlasne
222 Konserwacj ai eksploatacj a B5 korespondencja dot. konserwacji,
biezaca budynkdw, lokali i caopatraenta W enerle
: elektryczna, wode, gaz, sprawy
pomieszczen o$wietlenia i ogrzewania
(umowy), utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp., w
tym przeglady stanu
technicznego, itp.
223 Podatki i optaty publiczne B10
224 Gospodarowanie terenami wokot B5 tereny zielone itp.
obiektow
23 Gospodarka materialowa dotyczy $rodkow trwatych i
nietrwalych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materialy B5 w tym zaméwienia, reklamacje,
. . korespondencja handlowa z
i pomoce biurowe d .
ostawcami
231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 dowody przychodu i rozchodu,

srodkéw trwalych i nietrwatych

zestawienia ilo§ciowo-
warto$ciowe, zestawienia
wyposazenia




232 Ewidencja srodkow trwatych i B10
nietrwatych
233 Eksploatacja i likwidacja B10 dowody przyjecia do eksploatacji
; ; . . $rodka, dowody zmiany miejsca
srodkow trwalych i przedmiotow . .
) uzytkowania srodka, kontrole
metrwaly ch techniczne, protokoty likwidadji,
itp., okres przechowywania liczy
sie od momentu uplynnienia
$rodka
234 Dokumentacja techniczno- B5 opisy techniczne, instrukcje
. ; ; obstugi, okres przechowywania
eksploatacyjna srodkéw trwatych liczy sie od momentu likwidaci
maszyny lub urzadzenia
235 Gospodarka odpadami i B5
surowcami wtornymi
24 Transport, 1acznos¢,
infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
240 Zakupy srodkéw i ustug B5
transportowych, facznosci,
pocztowych i kurierskich
241 Eksploatacja wtasnych srodkéw B5 karty drogowe samochodow,
t t h karty eksploatacji samochodéw,
ransportowyc przeglady techniczne, remonty
biezace i kapitalne, sprawy
garazy, myjni
242 Uzytkowanie obcych srodkow B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu
prywatnych samochodow
transportowych
243 Eksploatacja srodkéw tacznosci B5 w tym dokumentacja dotyczaca
, , konserwacji i remontéw srodkow
(telefonow, telefaksow) : .
qCzZNnoscl
244 Organizacja i eksploatacja B10
infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej (modemow,
Iaczy internetowych)
25 Ochrona obiektow i mienia oraz
sprawy obronne
250 Strzezenie mienia wtasnej B10 plany ochrony obiektéw,
. . dokumentacja stuzby ochrony,
jednostki ,
przepustki, karty magnetyczne
itp.
251 Ubezpieczenia majatkowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru,

kradziezy nieruchomosci,
ruchomo$ci, srodkéw transportu,




itp., sprawy odszkodowan; okres
przechowywania liczy sie od daty
wygasnigcia umowy

252 Ochrona przeciwpozarowa B10
253 Sprawy obronne, obrony cywilnej B10
i zarzadzanie kryzysowe
26 Zaméwienia publiczne B5 w zakresie Calei dziatalnosci
jednostki
FINANSE I OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Regulacje oraz wyjasnienia, B25 w tym polityka rachunkowosdi,
interpretacje, opinie, akty plany kont, ich projekty i
uzgodnienia
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw finansowo-
ksiegowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa B25
311 Planowanie budzetu B25
312 Realizacja budzetu
3120 |Przekazywanie srodkow B5
finansowych
3121 |Rozliczanie dochodow, B5
wydatkow, oplat
3122 |Ewidencjonowanie dochodéw, B5
wykorzystania srodkow, optat
3123 |Sprawozdania okresowe z B10
wykonania budzetu
3124 |Sprawozdania roczne, bilans i B25
analizy z wykonania budzetu
3125 |Rewizja budzetu ijego bilansu B25
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 |Finansowanie dziatalnosci B5
3131 |Finansowanie inwestycji B5
3132 |Finansowanie remontow B5




3133 | Wspotpraca z bankami B5
finansujacymi i kredytujacymi
3134 |Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowosé, ksiegowos¢ i
obsltuga kasowa
320 Obrot gotowkowy i
bezgotowkowy
3200 |Obrét gotdowkowy B5
3201 |Obrét bezgotéwkowy B5
3202 |Depozyty kasowe, obstuga B5
wadium
321 Ksiegowos¢
3210 |Dowody ksiegowe B5
3211 |Dokumentacja ksiegowa B5
3212 |Rozliczenia B5
3213 |Ewidencja syntetyczna i B5
analityczna
3214 |Uzgadnianie sald B5
3215 |Kontrole i rewizje kasy B5
3216 |Zobowiazania, poreczenia B5
322 Ksiegowos¢ materiatowo- B5
towarowa
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 |Dokumentacja ptaci potracen z B5
plac
3231 |Listy ptac B50
3232 |Kartoteki wynagrodzen B50
3233 |Deklaracje podatkowe i B5
rozliczenia podatku
dochodowego
3234 |Rozliczenia skladek na B50

ubezpieczenie spoleczne




3235

Dokumentacja wynagrodzen z
bezosobowego funduszu ptac

B50

przy czym bez sktadkina
ubezpieczenie spoteczne —
kategoria B10

33

Obstuga finansowa funduszy i
srodkow specjalnych

B10

z wyjatkiem dokumentacji
ujetej w klasie 414, okres
przechowywania liczy sie od
momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub
programu

34

Oplaty i ustalanie cen

B5

35

Inwentaryzacja

350

Wycena i przecena

B10

351

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

B5

36

Dyscyplina finansowa

B10

MONITOROWANIE 1
REALIZOWANIE ZADAN Z
ZAKRESU POMOCY
SPOLECZNE] I WSPIERANIA
RODZINY

40

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu pomocy
spolecznej i wspierania rodziny

B25

Dotyczy zaréwno wlasnych, jak
i otrzymanych z zewnatrz.

41

Planowanie i realizacja dzialan
z zakresu pomocy spolecznej i
wspierania rodziny

410

Strategie, programy i projekty
lokalne z zakresu pomocy
spotecznej i wspierania rodziny

B25




411 Planowanie B25 W tym sprawozdawczo$¢
. ., statystyczna. Jezeli
1 sprawozdawczosc sprawozdania czastkowe w
. . o e danym roku sg zgodne co do
zwlgzana z reahzaq a1l zakresu i rodzaju danych ze
obstuga swiadczen pomocy sprawozdaniami o wiekszym
1 . k zakresie czasowym, to mozna
Spoiecznej oraz z zakresu akta spraw w zakresie
Wspierania I'OdZiI'ly sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowac do kategorii B5
Plany i sprawozdania nie
zwigzane ze sprawami pomocy
spolecznej i wspierania rodzin a
dotyczace obstugi
administracyjnej wlasnej
jednostki — por. klasa 03.
412 Analizy tematyczne lub B25 Whasne oraz sporzadzane jako
. . . odpowiedzi na ankiety.
przekrojowe, ankietyzacja
. . Do Analizy i ankietyzacja nie
zwiazana z realizacjq i obstuga zwiazane ze sprawami pomocy
Swiadczen pomocy spoiecznej spolecznej i wspierania rodzin a
oraz z zakresu wspierania dotyczace obstugi
dzi administracyjnej wiasnej
rodziny jednostki por. klasa 034
413 Informagje o charakterze B25 inne niz w klasie 412; np. dla
. . organu nadrzednego,
analitycznym i : :
. wojewody, itp.
SpraWOZdaWCZym dla lnnyCh Informacje nie zwigzane ze
podmiotéw \4% sprawach z sprawami pomocy spofecznej i
zakresu realizadji i obstugi wspierania rodzin a dotyczace
‘wiad , " . obstugi administracyjnej wlasnej
Swladczen pomocy Spofeczne) jednostki — por. klasa 035.
oraz z zakresu wspierania
rodziny
414 Udzial w programach i w tym ze $rodkow Unii
. Europejskiej
projektach zewnetrznych
4140 | Wnioskowanie o udziat w B25
zewnetrznych programach i
projektach
4141 B25 w tym rejestr. Obstuga

Realizacja programow i
projektow zewnetrznych

finansowa programow i
projektéw zewnetrznych patrz
klasa 33

42

Realizacja zadan z zakresu
pomocy spolecznej oraz opieki
nad rodzinami




420 Wspotdziatanie z jednostkami B25 Dotyczy réwniez udziatu w
.. . . kcjachii ch
realizujacymi zadania pomocy angach 1 imprezach o
- ) ) ) charakterze pomocowym.
spoleczne] 1 wspierania rodzmy Umowy i porozumienia — przy
Kklasie 421.
421 B25
Umowy i porozumienia z
jednostkami realizujacymi
zadania pomocy spotecznej
422 ) L
Udziat podmiotéw
zewnetrznych w realizacji
zadan z zakresu pomocy
spotecznej
4220 |Otwarte konkursy ofert na B5
realizacje zadan z zakresu
pomocy spotecznej i wspierania
rodziny
4221 |Oferty z wlasnej inicjatywy B5
podmiotéw zewnetrznych na
realizacje zadan z zakresu
pomocy spotecznej i wspierania
rodziny
4272 |Realizacja zadan z zakresu B10 m.in. umowy, sprawozdania,
. monitoring i kontrole
pomo.cy spo{eczne] przez wykonania umowy; okres
podmloty zewnetrzne przechowywania dokumentacji
liczy si¢ od momentu
zakonczenia realizacji zadania
4223 | Obstuga finansowa realizacji B5 okres przechowywania
sadan z zakresu Pomoc dokumentagji liczy sie od
i p y momentu zakoniczenia realizacji
spotecznej zadania
423 Udzielanie i cofanie zezwolen na B25
prowadzenie placowek wsparcia
dziennego
424 Opiniowanie sytuacji oséb B5 w tym wywiady alimentacyjne
przebywajacych na terenie
gminy dla instytugji
zewnetrznych
425 Zastepstwo prawne w sprawach B10 miedzy innymi w sprawach o

z zakresu pomocy spotecznej

roszczenia alimentacyjne




426 Whnioskowanie w sprawach B10
niezdolnosci do pracy i
niepelnosprawnosci
43 Praca socjalna
430 Poradnictwo specjalistyczne B10
431 B10
Interwencja kryzysowa
432 Pomoc cudzoziemcom, B10
uchodZcom i repatriantom
433 Pomoc osobom bezdomnym B10
44 Opieka nad dzieckiem i rodzina Sprawy interwencji naglych
por. klasa 431
440 Praca z rodzing B10 w tym: kontrakt socjalny,
wnioski o przydzielenie
asystenta rodziny,
korespondencja, monitoring
sytuacji dziecka z rodziny
zagrozonej kryzysem, dzienniki
pracy asystenta rodziny
441 Wspier anie w opiece i B10 m.in. decyzje o ustanowieniu
. : i N
wychowaniu dziecka oIy WEpIeTaacy
449 Finansowanie pobytu dzieci w B10 wspdtfinansowanie pobytu
. t . dziecka w rodzinie zastepczej
pieczy zastgpczej lub w placéwkach opiekuriczo-
wychowaweczych, informowanie
o zaleganiu w opftatach,
finansowanie szkolen dla rodzin
wspierajacych. Finansowanie
kosztéow zwigzanych z
udzielaniem pomocy dla rodzin
zastepczych
443 Opiniowanie rodzin zastepczych B10
i kandydatéw na rodziny
zastepcze
444 Szkolenia i poradnictwo B10
rodzinne
45 Organizowanie prac spotecznie B10 W zakresie zadan realizowanych

uzytecznych

przez osrodki pomocy
spotecznej, w tym: ewidencja
wykonywania prac spotecznie
uzytecznych, przygotowanie
listy osob ktére moga by¢
skierowane do prac spolecznie
uzytecznych, wspoétpraca z
wdjtem, starostg i powiatowym
urzedem pracy w sprawie prac
spotecznie uzytecznych

OBSLUGA SWIADCZEN




50 Wyjasénienia, interpretacje, B25 Wlasne i otrzymywane od
. . innych podmiotéw. Dopuszcza
opinie, .akty prawne dOty.Cche. sie zakladanie osobnych teczek
zagadnien z zakresu udzielania dla poszczegélnych rodzajow
dwiadczen $wiadczen, wyszczegolnionych
w klasach 51-54.
51 Obsluga éwiadczeﬁ pomocy Planowanie i SpraWOZdaWCZOéé
1 . z zakresu obslugi swiadczen
Spotecznej pomocy spolecznej — patrz
klasa 411
510 Swiadczenia pieniezne
5100 |Zasitki state B10 Akta spraw mozna
przechowywac w teczkach
zbiorczych klasa 513
5101 |Zasitki okresowe B10 Jak przy klasie 5100
5102 |Zasilki celowe (w tym specjalne) B10 Jak przy Klasie 5100
5103 | Zasitki i pozyczki w celu B10 Jak przy klasie 5100
ekonomicznego
usamodzielnienia
5104 |Zasitki celowe w zwiazku z B10 Jak przy Klasie 5100
kleska zywiotowa lub
ekologiczna
5105 |Zasitki celowe w zwiazku ze B10 Jak przy Klasie 5100
zdarzeniem losowym
5106 |Zasilki celowe na pokrycie B10 Jak przy Klasie 5100
wydatkow na swiadczenia
zdrowotne
511 Swiadczenia niepieniezne
5110 |Udzielanie pomocy rzeczowej B10
5111 |Sprawienie pogrzebu B10
5112 | Udzielanie schronienia B10
5113 |Dozywianie B10
5114 |Udzielanie positku B10
potrzebujacym
5115 |Przyznawanie pobytu w B10
mieszkaniu chronionym
512 Swiadczenia z tytutu w tym z tytuhu sprawowania

zapewnienia opieki osobom
starszym, niepelnosprawnym i

opieki nad inng osobg




bedacym
w szczegolnej sytuacji zyciowej

5120 |Kierowanie do doméw pomocy B10 Jak przy Klasie 5100
spotecznej
5121 |Kierowanie do osrodkow B10 Jak przy Klasie 5100
wsparcia
5122 | Zapewnianie ustug B10 Jal przy Klasie 5100
opiekunczych, w tym
specjalistycznych
5123 | Optacanie sktadki na B10 Jak przy klasie 5100
ubezpieczenia emerytalne i
rentowe
5124 | Wynagradzanie opiekunow z B10 Jak przy klasie 5100
tytulu sprawowania opieki
przyznanej przez sad
513 Teczki zbiorcze wnioskodawcodw B10 dla kazdego wnioskodawcy
sSwiadczen pomocy spotecznej (rodziny lub osoby fizycznej)
P Y Sp ) mozna prowadzic¢ teczke
zbiorcza na akta spraw
zarejestrowanych przy klasach
od 5100 do 5106 i od 5110 do
51151 5120-5124.
Przykladowe teczki, w
szczegolnosci zawierajace
dokumentacje dotyczaca oséb
dtugotrwale korzystajacych z
pomocy spotecznej, kwalifikuje
sie do kategorii B25
52 Realiz acj a $wiadczen Planowanie i sprawozdawczos¢
rodzin h z zakresu obslugi i realizacji
odzinnyc $wiadczen rodzinnych - patrz
klasa 411
520 Zasitki rodzinne i dodatki do B10 Akta spraw mozna
sasitkéw rodzinnveh przechowywac w teczkach
Y zbiorczych klasa 525.
W przypadku, gdy
dokumentacja nie jest
przechowywana w teczkach
zbiorczych, osrodek pomocy
spotecznej powinien
zakwalifikowac ciekawsze
przypadki do kategorii B25
521 Swiadczenia opiekunicze
5210 |Zasitki pielegnacyjne B10 Jak przy klasie 520




Jak przy klasie 520

5211 |Swiadczenia pielegnacyjne B10
5212 |Specjalny zasitek opiekunczy B10 Jak przy Klasie 520
k klasie 52
522 Jednorazowa zapomoga z B10 Jalcprzy Klaste 520
tytutu urodzenia si¢ dziecka
523 Zapomoga finansowana ze B10 Jak przy Klasie 520
srodkow wiasnych gminy z
tytutu urodzenia si¢ dziecka
524 Swiadczenie rodzicielskie B10 Jak przy Klasie 520
525 Teczki zbiorcze Bl O dla kazdego wnioskodawcy
. , .. , (rodziny lub osoby fizycznej)
wnioskodawcow swiadczen mozna prowadzi¢ teczke
. zbiorcza na akta spraw
I'OleHHYCh zarejestrowanych przy klasach
od 520 do 524. Rejestrem teczek
jest rejestr wnioskodawcow w
danym roku kalendarzowym.
Przykladowe teczki, w
szczegolnosci zawierajace
dokumentacje dotyczaca osdb
diugotrwale korzystajacych z
pomocy spotecznej, kwalifikuje
sie do kategorii B25
53 Realizacja $wiadczen w formie w tym sprawy niezakonczone
funduszu alimentacvinego w sprawie Swiadczen w formie
yjneg zaliczek alimentacyjnych
Planowanie i sprawozdawczos¢
z zakresu obslugi i realizacji
$wiadczen w formie funduszu
alimentacyjnego — patrz klasa
411
530 Swiadczenia z funduszu B10 Akta spraw po zarejestrowaniu
alimentacyjnego mozna przechowywaé w
teczkach zatozonych dla
kazdego wnioskodawcy
531 Postepowanie wobec dtuznikéw B10 Akta spraw mozna
alimentacyjnych przechowywac w teczkach
zbiorczych klasa 534
532 B10 Akta spraw mozna
Wplywanie na aktywizacje przechowywac w teczkach
ey zbiorczych klasa 534
zawodowa dtuznikow
alimentacyjnych
533 B10 Akta spraw mozna

Postepowanie w zakresie
zwrotu przez dluznika

przechowywad w teczkach
zbiorczych klasa 534




alimentacyjnego naleznosci

z tytulu wyptaconych
Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego
534 Teczki zbiorcze dtuznikow B10 dla kazdej osoby wobec ktorej
alimentacyjnych prowadzone jest postepowanie
mozna prowadzic¢ teczke
zbiorcza na akta spraw
zarejestrowanych przy klasach
od 531 do 533
54 Obsluga innych rodz aj ow Planowanie i sprawozdawczos¢
swiad , z zakresu obstugi Swiadczen
Swiadczen wyszczego6lnionych w klasach
540-545 — patrz klasa 411
540 Realizacja swiadczen w
formie pomocy materialnej
dla uczniéw
5400 , o B5
Przyznawanie zasitkow
szkolnych dla uczniéw
5401 _ - B5
Przyznawanie stypendiow
szkolnych dla uczniéw
541 ,
Obstuga dodatkow
mieszkaniowych i
energetycznych
5410 |Obstuga dodatkéw B5
mieszkaniowych
5411 |Obstuga dodatkow B5
energetycznych
542 Ustalanie upr awnien do B10 Akta spraw po zarejestrowaniu
foo . < 9. . mozna przechowywacé w
swiadczen 0p1ek1’ zdrowotnej teczkach zatozonych dla
finansowanej ze sSrodkow kazdego wnioskodawcy
publicznych
543 B10 Akta spraw po zarejestrowaniu

Realizacja swiadczen w
formie funduszu
kombatanckiego

mozna przechowywaé¢ w
teczkach zatozonych dla
kazdego wnioskodawcy

Jezeli wytwarzana
dokumentacja poswiadcza




okresy zatrudnienia zalicza sie
ja do kat. B50

544

Karta Duzej Rodziny

5440

Przyznawanie Karty Duzej
Rodziny

B10

5441

Postepowanie w sprawach
stwierdzenia utraty prawa do
posiadania Karty Duzej Rodziny
oraz w sprawach stwierdzenia
przyznania Karty z naruszeniem
przepisOw ustawy

B10

545

Zasitek dla opiekuna

B10

546

Swiadczenie wychowawcze

B10

547

Jednorazowe swiadczenie z
tytutu urodzenia dziecka ,,Za
zyciem”

B10

548

Swiadczenie ,Dobry start”

B10

przy czym dokumentacje
dotyczaca osob, ktérym
$wiadczenie nie zostato
przyznane, przechowuje sie
przez okres jednego roku
zgodnie z odrebnymi
przepisami

55

Obsluga 0s6b korzystajacych ze
$wiadczen i dodatkow

550

Informowanie o zasadach i
rodzajach pomocy
spotecznej

B5

551

Informowanie jednostek
zewnetrznych o osobach
korzystajacych ze $wiadczen lub
dodatkow

B5

Np. ZUS, Policje, Urzad Pracy

552

Zaswiadczenia dla
$wiadczeniobiorcow

B5

553

Listy wyplat Swiadczen

5530

Listy wyptat Swiadczen ze
sktadkg na ZUS

B50




5531

Listy wyptat bez sktadki na ZUS

B10

554

Rozliczenia sktadek na ZUS

B50

555

Zgloszenia swiadczeniobiorcow
do ZUS

B10

556

Obstuga finansowa swiadczen

B5

dowody i dokumentacja
ksiegowa

557

Postepowanie windykacyjne
i egzekucyjne wobec
swiadczeniobiorcow

B5

Za wyjatkiem spraw
dotyczacych dtuznikow
alimentacyjnych — patrz klasa
533.

Okres przechowywania nalicza
sie od zakoniczenia
postepowania lub
przedawnienia

Zwalczanie i zapobieganie
patologiom spolecznym

60

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien profilaktyki
alkoholowej oraz
przeciwdzialania zjawisku
przemocy i narkomanii

B25

Wilasne i otrzymywane od
innych podmiotéw.

61

Gminne programy profilaktyki
i rozwigzywania problemow
alkoholowych i narkomanii,
przeciwdzialania przemocy w
rodzinie oraz ochrony ofiar
przemocy w rodzinie i ich
realizacja

B25

62

Obstuga organizacyjna zespotu
interdyscyplinarnego ds.
przeciwdzialania przemocy w
rodzinie

B25

63

Opinie Gminnej Komisji ds.
Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych i Narkomanii

B10

64

Zapobieganie alkoholizmowi,
narkomanii i zjawisku
przemocy w rodzinie

B10

umowy, porozumienia,
zlecenia, zamowienia




65 Zwalczanie alkoholizmu, B10 m.in. Niebieskie Karty oraz
ee s e . teczki osob uzaleznionych
narkomanii i zjawiska
przemocy w rodzinie
66 Prowadzenie $wietlic B10

srodowiskowych




Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 12/2021

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ustroniu Morskim
z dnia 26.04.2021 r.

INSTRUKCJA

W SPRAWIE ORGANIZAC]JI I ZAKRESU DZIALANIA SKEADNICY AKT

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim
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ROZDZIAL 1

Przepisy ogolne

§1.

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt zwana dalej
,instrukcja archiwalng”, okresla organizacje, zadania i zakres dziatania sktadnicy akt
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim, zwana dalej GOPS,
oraz postepowanie w sktadnicy akt z wszelka dokumentacja spraw zakonczonych,
niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych.

§2.

Uzyte w instrukgji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

. archiwista pracownika lub pracownikéw realizujacych zadania
sktadnicy akt;
. informatyczny informatyczny nosnik danych, na ktédrym zapisano

nosnik danych

. teczka aktowa

. wykaz akt

dokumentacje w postaci elektronicznej;

. Kierownik GOPS Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Ustroniu Morskim

. komorka wydzielong organizacyjnie czes¢ GOPS;
organizacyjna

. skiad uporzadkowany zbior informatycznych nosnikéw
informatycznych danych zawierajacych dokumentacje w postaci
nosnikow danych elektronicznej;

. skladnica akt sktadnice akt GOPS;

materiat biurowy uzywany do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

jednolity rzeczowy wykaz akt.

§ 3.

1.Dokumentacja przekazywana i przechowywana w skladnicy akt musi by¢
uporzadkowana i zakwalifikowana do wlasciwych kategorii archiwalnych.

2.Podstawa kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt, obowiazujace w czasie, gdy
dokumentacja powstawata i byla gromadzona, chyba ze przepis szczegolny stanowi



inaczej.

3.Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze dokonac¢ zmiany kategorii
archiwalnej dokumentagji.

§4.

1.Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegolnosci w celu:
1)sporzadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do skladnicy
akt, ich przesylania, jak i w celu sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji
przechowywanej w sktadnicy akt;

2)prowadzenia ewidencji dokumentacji w sktadnicy akt;

3)prowadzenia ewidencji udostgepniania dokumentacji;

4)sporzadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedura
brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

5)prowadzenia ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
w magazynach sktadnicy;

6)informowania o dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt.

2.Narzedzia informatyczne, o ktorych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast
dokumentacji w postaci papierowej, jezeli dane w postaci elektronicznej:

1)sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione,

2)sa zabezpieczone przed utratq przez co najmniej sporzadzanie kopii
zabezpieczajacej na odrebnym informatycznym nosniku danych, nie p6zniej niz dobe
po zmianie tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

3.Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwodch réznych
informatycznych nosnikach danych, tak aby stale dysponowac¢ co najmniej dwoma
nosnikami umozliwiajacymi odzyskanie danych.

4 Wymagania, okreslone w ust. 2, uwaza si¢ za spelnione, jesli dla GOPS zostat
opracowany i wdrozony system zarzadzania bezpieczenistwem informacji, w ktorym
okreslono wymagania bezpieczenstwa zgodnie z Polskimi Normami PN-ISO/IEC
27001 oraz PN-ISO/IEC 17799.

ROZDZIAL 2

Organizacja i zadania skladnicy akt

§ 5.

1.W GOPS dziata jedna skladnica akt.
2.Skfadnica akt gromadzi i przechowuje dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii
B) ze wszystkich komorek organizacyjnych GOPS oraz dokumentacje odziedziczona.



§ 6.

Do zadan sktadnicy akt nalezy:
1.przejmowanie dokumentacji;
2.przechowywanie i =zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidengji;
3.przeprowadzanie skontrum dokumentacji;
4. porzadkowanie  przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzadkowanym;
5.udostepnianie przechowywanej dokumentacji;
6.wycofywanie dokumentacji ze stanu skltadnicy akt w przypadku wznowienia
sprawy
w komorce organizacyjnej;
7.przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat osob, zdarzen, czy probleméw;
8.inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz wudziat w jej
komisyjnym brakowaniu;
9.sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci sktadnicy akt i stanu
dokumentacji
w skiadnicy akt;
10.doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania
z dokumentacja.

ROZDZIAL 3

Obsada skladnicy akt

§7.
1.Archiwista odpowiedzialny jest za realizacje zadan sktadnicy akt, o ktorych mowa
w §6.

2. Liczba pracownikow skladnicy akt musi umozliwia¢ sprawna realizacje zadan
sktadnicy akt.

3.W przypadku zatrudnienia w skladnicy akt co najmniej dwoch archiwistow
wyznacza sie sposrdd nich osobe koordynujaca prace sktadnicy akt.

§8.
1)Archiwista musi posiada¢ co najmniej wyksztatcenie S$rednie i przeszkolenie
archiwalne.

2)Archiwista powinien wykazac si¢ znajomoscia systemdéw kancelaryjnych, wedtug
ktorych byta i jest prowadzona dokumentacja w GOPS



3)Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegolnosci fartuchy, rekawiczki
lateksowe, maseczki z filtrem, itp.).

4)Archiwista powinien stale poglebia¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

§09.
W razie zmiany na stanowisku archiwisty, w przypadku gdy byt on tylko jeden lub

osoby koordynujacej prace sktadnicy akt, gdy bylo co najmniej dwoch archiwistow,
przekazanie skladnicy akt odpowiednio nowemu archiwiscie lub osobie
koordynujacej, odbywa si¢ protokolarnie.

ROZDZIAL 4

Lokal sktadnicy akt

§ 10.

1.Na lokal skladnicy akt skladaja si¢ pomieszczenia GOPS pelnigce funkgje
magazynow, w ktérych przechowuje si¢ dokumentacje oraz pomieszczenia biurowe
umozliwiajace prace archiwiscie i osobom korzystajacym z dokumentacji na miejscu.
2.W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji Kierownika
GOPS dopuszcza si¢ zorganizowanie pomieszczenia biurowego oraz pomieszczenia
umozliwiajacego korzystanie z dokumentacji na miejscu w pomieszczeniach
petniacych funkcje magazynow, jezeli posiadaja one okna.

§11.
Magazyny skladnicy akt powinny zabezpiecza¢ przechowywana w nich
dokumentacje przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, w szczegdlnosci
magazyny te powinny:
1)by¢ usytuowane pomieszczeniu skladajacym sie z elementéw konstrukcyjnych
o odpowiedniej nosnosci;
2)by¢ suche, zapewniadé wlasciwg temperature w ciggu roku;
3)posiadac skuteczng wentylacje i sprawna instalacje elektryczna;
4)by¢ zabezpieczone przed wlamaniem poprzez co najmniej wzmocnione drzwi
zminimum dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie
otwierania, plombowane po zakoniczeniu pracy w danym dniu;
5)by¢ zabezpieczone przed pozarem poprzez co najmniej system wykrywania ognia
i dymu oraz gasnice odpowiednie do potencjalnego Zrddta pozaru;
6)by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dzialaniem promieni stonecznych
poprzez zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed
promieniowaniem UV;
7)zapewniac¢ mozliwosc statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji
bez potrzeby przestawiania czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej;
8)posiadac oswietlenie zapewniajace odpowiednia widocznos¢ bez potrzeby



korzystania z przenosnego Zrodla swiatla.

§12.
1.Magazyny skladnicy akt wyposaza si¢ w:
l)ponumerowane regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne),
zabezpieczone przed korozja, przy czym regaly stacjonarne powinny by¢ usytuowane
prostopadle do okien oraz oddalone od $cian minimum 5 cm, z przejsciem miedzy
nimi minimum 80 c¢cm, o wysokosci i szerokosci potek dostosowanej do rozmiaru
dokumentagji, z odstepem od sufitu i podtogi;
2)drabinki lub schodki umozliwiajace lepszy dostep do wyzej usytuowanych potek;
3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza;
4)podreczny sprzet gasniczy;
5)schemat topograficzny rozmieszczenia dokumentacji, umieszczony w widocznym
miejscu.

2.Numerowanie regatdw, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu
unikatowej liczby rzymskiej regalom i unikatowej liczby arabskiej poszczegdlnym
potkom w obrebie regatu.

3.W magazynach sktadnicy akt:

1)nie moga sie¢ znajdowac przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwiazane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

2)nie wolno stosowac¢ farb i lakierow zawierajacych rozpuszczalniki organiczne,
a zwlaszcza formaldehyd, ksylen i toluen;

3)nie moga sie¢ znajdowac rury i przewody wodociaggowe, kanalizacyjne, gazowe,
chyba ze sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;
4)jako zrddet swiatla sztucznego nalezy uzywac Swietldwek o obniZzonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natezenie swiatta nie moze przekraczac
200 luksow;

5)posadzka w pomieszczeniu magazynowym powinna by¢ wykonana z powloki
niepylacej, fatwej do utrzymania w czystosci (w szczegdlnosci plytka ceramiczna,
wykladzina zmywalna);

6)nalezy utrzymywac warunki wilgotnosci i temperatury, okreslone w zataczniku nr 1
do instrukcji archiwalnej;

8)nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcja
grzybow plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§13.
Wstep do lokalu sktadnicy akt jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.



ROZDZIAL 5

Przejmowanie dokumentacji do skladnicy akt

§ 14.
1.Przekazywanie dokumentacji do skladnicy nastepuje w trybie i na warunkach,
okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

2. Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje do skladnicy akt wedtug
ustalonego z archiwistg terminarza

3.Przekazywanie dokumentacji odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
(zalaczniki nr 2, nr 3 lub nr 4). Dokumentacje przed przekazaniem przeglada i
porzadkuje prowadzacy sprawe zkomorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje.

§ 15.
1. Archiwista moze odmdwic przejecia dokumentagji, jezeli:
1)dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob okreslony w instrukgji
kancelaryjnej;
2)spisy zdawczo-odbiorcze, zawieraja braki lub bledy;
3)dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomic
kierownika GOPS.

ROZDZIAL 6

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji
oraz prowadzenie jej ewidencji

§ 16.
Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych nosnikéw
danych, w przypadku gdy sktadnica akt nie dysponuje narzedziami, o ktorych mowa
w § 4 ust. 1 pkt 2, archiwista kolejno:

1)rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych

(zatacznik nr 5) zawierajagcym co najmniej nastepujace elementy:

1. liczbe porzadkowa stanowiaca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

2. date przejecia dokumentacji przez skadnice akt,

3. pelna nazwe GOPS i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

4. nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje
wytworzyta lub zgromadzila, jezeli jest inna niz nazwa podmiotu i komorki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

5. liczbe pozydji w spisie,



6. liczbe teczek lub tomdow teczek w spisie;

2)nanosi w prawym gornym rogu na spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu
wynikajacy z wykazu spisow;

3)pozostawia w komdrce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy
egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego;

4)dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego, przyporzadkowuje
informacje o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w
sktadnicy akt;

5)nanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-
odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowaq pozycji teczki w spisie, na kazda
teczke aktowa, przy czym, gdy teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczna
sygnature archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wlozono do pudta, to na
pudlo nanosi si¢ skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;
6)odklada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o
ktérych mowa w § 17 ust. 1

§17.

1.Archiwista prowadzi trzy zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:
1)zbior pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w
ukladzie wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo-
odbiorczych;
2)zbidr drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie
wedtug komorek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

3)zbdr trzeci na czwarte egzemplarze spisow dokumentacji kat. B25

2.Przepisow ust. 1 pkt 2 i 3 nie stosuje si¢ jezeli sktadnica akt dysponuje narzedziami,
o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.

§ 18.

1.Nie rzadziej niz raz na piec¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych nos$nikéw
danych z ich sktadu i wykonuje ich kopie bezpieczenistwa.

2 Kopie bezpieczenstwa powinny by¢ przechowywane w sposdb umozliwiajacy ich
szybkie odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na
informatycznym nos$niku danych, na ktdrym pierwotnie zapisano dokumentacje
elektroniczna.

3.Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym nos$niku, pod warunkiem,
ze zapisane na nim dane sg zabezpieczone przez utrata w wyniku awarii tego nosnika.

4 Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenistwa ze wzgledu na uszkodzenie
nosnika, odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktérymi powiazany jest nosnik,
podajac:

1)date stwierdzenia uszkodzenia nos$nika;



2)imig i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;
3)informacje umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

§ 19.

1.Dokumentacje w sktadnicy akt ukiada si¢ w sposdb zapewniajacy jej ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie
miejsca w skladnicy akt, przy czym odrebnie przechowuje sie:

1)dokumentacje kategorii B25;

2)akta osobowe;

3)listy ptac,

4)dokumentacje techniczna;

5)informatyczne nosniki danych ze sktadu tych nosnikow.

2.Teczki aktowe zawierajace dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, umieszcza sie
dodatkowo w pudtach archiwalnych, wykonanych z tektury litej bezkwasowej.

§ 20.

Dokumentacja, zgromadzona w skladnicy akt, jest poddawana okresowemu
przegladowi

w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudel na
nowe.

§ 21.
W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt,
wlamania do pomieszczent magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposdb
Kierownik GOPS powiadamia takze wtasciwe archiwum panstwowe.

ROZDZIAL 7

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w skladnicy akt
oraz porzadkowanie dokumentacji w skladnicy akt

§ 22.
Skontrum dokumentagji polega na:
1)poréwnaniu zapisow w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym
dokumentacji w sktadnicy akt;
2)stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w $rodkach
ewidencyjnych
a stanem faktycznym dokumentagcji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.



§ 23.

1.Skontrum przeprowadza, na polecenie Kierownika GOPS lub na wniosek dyrektora
archiwum panstwowego, komisja skontrowa, skladajaca si¢ z co najmniej dwoch
czlonkow.

2.Liczbe cztonkéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Kierownik GOPS.

3.Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokdt, ktdry
powinien zawierac¢ co najmniej:

1)spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

2)spisy dokumentacji, ktora nie byla ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byla
przechowywana w skladnicy akt;

3)podpisy cztonkéw komisji.

§ 24.
Do porzadkowania zgromadzonej w skladnicy akt dokumentacji, przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy
instrukcji kancelaryjnej, przy czym sposob porzadkowania uzgadnia si¢ z dyrektorem
archiwum panstwowego, jezeli dokumentacja nie narastala i nie byla tworzona
w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym.

ROZDZIAL 8

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt

§ 25.
1.Dokumentacje udostepnia sie:

1)na miejscu w sktadnicy akt lub
2)przez jej wypozyczenie lub
3)w postaci kopii.

2.Wypozyczajac dokumentacje mozna wykonac jej kopie zastepcza i zachowac ja
w sktadnicy akt do czasu zwrotu dokumentacji.

3.0ryginaly dokumentacji moga by¢ wypozyczone jedynie za pisemnag zgoda
kierownika komorki organizacyjnej.
§ 26.

Nie wolno wypozyczac poza skladnice akt dokumentacji uszkodzonej, dokumentacji
zastrzezonej przez przekazujaca je komodrke organizacyjna  oraz sSrodkow
ewidencyjnych skiadnicy akt.



§ 27.

1.Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt odbywa si¢ na
podstawie wniosku (zatacznik nr 6) zawierajacego:

1)date;
2)nazwe wnioskujacego;
3)wskazanie dokumentacji, bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie,
poprzez zamieszczenie we wniosku co najmniej:

linformacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje

wytworzyla

i zgromadzita lub przekazata,

2.hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt,

3.dat skrajnych dokumentagji;
4)informacje o sposobie udostepnienia;
5)imig, nazwisko i podpis osoby, ktdra wnosi o udostepnienie;
6)w przypadku 0sob spoza GOPS:

1.cel udostepnienia,
2.uzasadnienie.

2.Do udostepnienia dokumentacji pracownikom GOPS jest wymagana zgoda
kierownika komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita
lub przekazata do skfadnicy akt. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode
wydaje Kierownik GOPS.
3.Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza GOPS jest wymagane zezwolenie
Kierownika GOPS.

§ 28.
1.Korzystajacy z dokumentacji ponosi petna odpowiedzialnos¢ za stan udostepniane;j
dokumentagji.

2.Niedopuszczalne jest:
1)wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;
2)przekazywanie dokumentacji innym osobom, komorkom organizacyjnym bez
wiedzy archiwisty;
3)nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§ 29.
1.Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem
oraz po jej zwrocie.

2.W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub
stwierdzenia zagubienia udostepnionej dokumentacji archiwista sporzadza protokét
(zatacznik nr 7), w ktérym zamieszcza co najmniej nastepujace informacje:

1)date sporzadzenia,

2)imie i nazwisko osoby, ktéra uszkodzila lub zagubita akta,



3)opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3.Protokdt, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, z
ktorych jeden umieszcza si¢ w miejscu brakujacej lub uszkodzonej dokumentacji,
drugi przechowuje si¢ w skladnicy akt, w przeznaczonej na ten cel teczce aktowej,
trzeci przekazuje si¢ kierownikowi komorki organizacyjnej, ktéra dokumenty
wypozyczyta celem wyjasnienia okolicznosci sprawy.

§ 30.
Archiwista w przyjety w GOPS sposob odnotowuje kazde udostepnieni dokumentacji
z podaniem daty udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza skladnice akt
— takze daty zwrotu do skladnicy akt.

ROZDZIAL 9

Wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt

§ 31.
W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja
zostala juz przekazana do sktadnicy akt, archiwista na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej wycofuje ja z sktadnicy akt i przekazuje do tej komorki.

§ 32.

1.Wycofanie dokumentacji z sktadnicy akt polega na:
1)przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokotu wycofania (zatacznik nr
8) do pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktérym ujeta jest wycofywana
dokumentacja;
2)sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidengji skiadnicy akt
zawierajgcego:

a) date wycofania,

b) numer protokotu,

¢) nazwe komorki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wycofano,

d) tytul teczki aktowej oraz tytut sprawy,

e) sygnature archiwalna teczki aktowej.

2.W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji z skladnicy akt do komorki
organizacyjnej protokdt podpisujq archiwista i kierownik komorki organizacyijne;.



ROZDZIAL 10

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 33.
1.Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista poprzez regularne
typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

2.W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej
dokumentacji, zgodnie ze wzorem wynikajacym z przepisow wydanych na podstawie
art. 5 ust. 21 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach.

3.Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikéw komdrek organizacyjnych, ktorych
dokumentacja zostata wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej
mozliwosci, zgode wydaje Kierownik GOPS.

4. W wyniku czynnosci, o ktorej mowa w ust. 3, kierownicy komorek organizacyjnych
moga wydtuzy¢ czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym
podlega to zatwierdzeniu przez Kierownika GOPS.

§ 34.
Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio
przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2 i ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

§ 35.
Przed przekazaniem dokumentacji do wybrakowania nalezy wylaczy¢ z niej:
1.wszystko, co nadaje si¢ do powtdrnego uzytku (w szczegdlnosci teczki, spinacze,
itp.);
2.wszystko co utrudnia przeréb makulatury na mase papierowa (w szczegdlnosci
cze$ci metalowe, plastikowe itp.).

§ 36.
1.Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej, wlasciwe
archiwum panstwowe dokona uznania calosci lub czesci tej dokumentacji za
dokumentacje kategorii B25, archiwista zobowigzany jest do:
1)jej uporzadkowania;
2)sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, zgodnie z zasadami okreslonymi
w instrukgji kancelaryjnej.

2.Spis zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ w wykazie
spisow zdawczo- odbiorczych, o ktérym mowa w § 16 pkt 2.



§ 37.
1.Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w srodkach
ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody.

2.Dokumentacja z  procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej
przechowywana jest przez skladnice akt.

ROZDZIAL 11

Sprawozdawczos$¢ skladnicy akt

§ 38.
1.Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci skiadnicy akt i stanu
dokumentacji w sktadnicy akt w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego niz rok
sprawozdawczy.

2. Sprawozdanie przekazywane jest Kierownikowi GOPS.

3. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastepujace informacje:
1. imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;
opis lokalu sktadnicy akt;
ilo$¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komdrek organizacyjnych
ilos¢ nosnikow przejetych ze sktadu informatycznych nosnikdw danych;
iloé¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe oséb
korzystajacych;
6. ilos¢ wybrakowanej dokumentagji niearchiwalne;.

AN

1. 4. [lo$¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3-6, oznacza liczbe teczek
aktowych (pudet, paczek) oraz, z wylaczeniem dokumentacji o ktdrej
mowa w ust 3 pkt 5, liczbe metréw biezacych.

Zalaczniki do instrukcji archiwalne;j:

nr 1-,,5pis zdawczo-odbiorczy akt nr...”

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

nr 3 — ,Spis zdawczo-odbiorczy dokumentagji technicznej nr ...”
nr 4 — ,Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych”

nr 5 — ,Karta udostepniania akt nr ...”

nr 6 — , Protokdt w sprawie zaginiecia, uszkodzenia lub brakéw wypozyczonych akt
ze skladnicy akt”

nr 7 — , Protokdt wycofania akt z ewidengji skfadnicy aktnr .........



Zatacznik nr 1

do instrukcji o organizacji i zakresie dziatania skfadnicy akt dla

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim

Warunki wilgotnosci i temperatury

w pomieszczeniach magazynowych sktadnicy akt

Wtasciwa Yasci
temperatura Dopuszczalne W asc1wra, Dopuszczalne
powietrza wahania wilgotnosé wahania
(w dobowe wzgledna dobowe
1 0
Rodzaj dokumentacji stopniach temperatury powietrza (w % wilgotnosci
. RH .
Celsjusza) powietrza (w ) wzglednej
stopniach powietrza (w %
.| maks Celsjusza) min. maks RH)
min.
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia
czarno—bia%a 3 18 5 20 50 5
(negatywy i
pozytywy)
2.b. Fotogratia
kolorowa
(negatywy 1 3 18 2 20 50 5
pozytywy),
tasma filmowa
2.c. Tasmy
magnetyczne do
analogowego 8 18 2 20 50 5
zapisu obrazu lub
dZzwieku
3. I}n.folrmatyczne 12 18 5 30 40 5
nosniki danych




Zatacznik nr 2

do instrukcji o organizacji i zakresie dzialania skladnicy akt dla
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ustroniu Morskim

(nazwa 1 adres Osrodka )

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

Nr | Data przejecia . ; .
spisu akt Przekazujacy akta Liczba Uwagi
poz. spisu teczek
1 2 3 4 5 6




Zalacznik nr 3
do instrukcji o organizacji i zakresie dziatania skfadnicy akt
dla Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim

Karta udostg¢pniania akt nr ............... *¥¥)

Nazwa Osrodka Hox) k)
Data e, 2 t. Termin zwrotu akt
Prosze o udostepnienie ¥) — wypozyczenie *) akt powstalych
W eereecenrecenresensssensasensensnsassnsnnsnsnnsnsensnnans Z 12t cerreirrireeeneencencennes o)

A 0T.) - Lol o BRI

1 upowazniam do ich wykorzystania ¥) — odbioru *) Pana

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

Data i podpis

*) Zbedne skreslic **¥) Wypetnia sktadnica akt

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie

AKE-tOMOW .evvrrerrenenennennenns Kart oveeeeneencencennnns

Akta zwrdécono do
sktadnicy

Podpis odbierajacego



Zalacznik nr 4
do instrukcji o organizacji i zakresie dziatania skfadnicy akt
dla Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim

(nazwa i adres O$rodka) PROTOKOL
sporzadzony dnia ..........oeenn. 20........r. w sprawie: 1/ zaginigcia, 2/ uszkodzenia, 3/ brakéw
wypozyczonych akt ze skladnicy akt ...

(nazwa Szkoly/ Zespotu Szkot)
dnia.......oooooi 20,0, r
PLZEZ ettt et e

1/ zaginely
2/ ulegly zniszczeniu, 2 MIANOWICIE. ... ..uiuutitiii e

3/ maja nizej wymienione braki, stwierdzone przy odbiorze akt...............oooiii

Dnia.......ooooo 20...... r
Archiwista Wypozyczajacy akt
/podpis/ /podpis/

Bezposredni zwierzchnik
wycofujacego akta

/podpis/

UWAGA: 1/2/3/ niepotrzebne skresli



Zalacznik nr 5
do instrukcji o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt
dla Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim

(nazwa 1 adres Osrodka)

PROTOKOL
wycofania akt z ewidencji sktadnicy akt
w zwiazku z ponownym wszczeciem sprawy w jednostce organizacyjnej

sporzadzony dnia................oo 20...... t.

W zwiazku z ponownym wWSZCZECIEM SPIAWY W ....uuiutt ittt ittt ittt iaeans
(nazwa Osrodka)

wycofuje si¢ z ewidencji sktadnicy akt nastepujace teczki spraw zakonczonych (podaé znak teczki,

tytul teczki, sygnature archiwalna:)............oooiiii

Dnia...ooooooiiiii 20...... t
Archiwista Odbierajacy akta
/podpis/ /podpis/

Bezposredni zwierzchnik wypozyczajacego akta

/podpis/



Zalacznik nr 6
do instrukcji o organizacji i zakresie dziatania skfadnicy akt
dla Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(pelna nazwa Osrodka*, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana)
podlegajacej brakowaniu

Lp. | Oznaczenie Sygnatura Tytul jednostki Daty skrajne | Liczba Uwagt
kancelaryjne | archiwalna (teczki) jedno§tek
(tomow)
1 2 3 4 5 6 7

(imig, nazwisko i stanowisko osoby, ktéra sporzadzita spis)




