ZARZADZENIE NR 9/2020
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W WARLUBIU

z dnia 25 listopada 2020 r.

Kierownika Gminnego OSrodka Pomocy Spotecznej w Warlubiu
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy zdnia 141lipca 1983 r. onarodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z2020 r., poz. 164) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Warlubiu:
1) instrukcje kancelaryjng stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) jednolity rzeczowy wykaz akt stanowiacy zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt stanowigcg zalacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Dokumentacja wytworzona izgromadzona w Gminnym Os$rodku Pomocy Spoltecznej przed dniem
wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt, o ktorym mowa w § 1 pkt 2, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaty
nizsza wartos¢ archiwalng tej dokumentacji lub kroétszy okres jej przechowywania.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 roku.

Kierownik Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej

Justyna Kaminska
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Zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 9/2020
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Warlubiu z dnia 25 listopada 2020 r.

Instrukcja kancelaryjna
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Warlubiu

1
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Rozdziat 1.
Przedmiot i zakres instrukcji kancelaryjnej

§ 1. 1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej Instrukcja, okresla zasady itryb wykonywania czynnoSci
kancelaryjnych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Warlubiu zwanym dalej Osrodkiem.

2. Okreslony w Instrukcji tryb izasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniaja jednolity
sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem, badz
utrata dokumentacji od chwili jej wptywu lub powstania wewnatrz Osrodka do momentu przekazania jej do
sktadnicy akt lub do zniszczenia.

3. Czynnosci kancelaryjne w Osrodku wykonuja pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie
danej sprawy.
§ 2. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akta sprawy - dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, fotokopie, pliki
elektroniczne) zawierajaca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca
przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

2) kierownik — kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Warlubiu;

3) korespondencja, przesylka — dokumentacja otrzymana i wysytana przez Os$rodek w kazdy mozliwy
sposob, takze w formie elektronicznej;

4) no$nik informatyczny - ptyte CD, DVD lub inny no$nik, zawierajagcy dokumentacj¢ w postaci
elektronicznej;

5) prowadzacy sprawe — pracownik zatatwiajacy sprawe merytorycznie, niezaleznie od pelnionej funkcji;

6) rejestr — zestawienie spraw jednorodnych w postaci elektronicznej lub papierowej stuzace do
ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej pism otrzymywanych i wysytanych przez Osrodek;

7) spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych lub
zapoczatkowanych, prowadzony oddzielnie dla kazdej teczki spraw;

8) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, wtym z zakresu postgpowania administracyjnego, wymagajace
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomoscei;
9) skladnica akt - sktadnica akt O$rodka;

10) wykaz akt - jednolity rzeczowy wykaz akt, czyli wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacja archiwalna;

11) znak akt - zespo6t symboli okreslajacych przynalezno$é¢ spraw do okreslonej klasy z wykazu akt;

12) znak sprawy - zespot symboli oznaczajacych skrot nazwy Osrodka (GOPS) oraz przynalezno$¢ sprawy
do okreslonej klasy wykazu akt i numeru, pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw danej
teczki aktowej lub w rejestrze kancelaryjnym w danym roku kalendarzowym.

Rozdziat 2.
Przyjmowanie korespondencji wplywajacej

§ 3. 1. Dokumentacja wptywajaca do Osrodka oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu na sposob
rejestrowania i przechowywania na tworzacg akta spraw i nie tworzacg akta spraw.

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

3. Dokumentacja nie tworzaca akt spraw to dokumentacja, ktora nie zostata przyporzadkowana do sprawy,
a jedynie do klasy z wykazu akt np. czasopisma, potwierdzenia odbioru, ktore dotgcza sie do akt whasciwej
sprawy, listy obecnosci, karty urlopowe, dokumentacja magazynowa, rejestry i ewidencje (Srodki trwate,
wyposazenie, sprzet, materiaty biurowe) itp.

4. Korespondencje wpisuje sie do rejestru przesylek przychodzacych (wychodzacych).

5. Przyjmujac przesyiki, sprawdza si¢ prawidtowos¢ zaadresowania i potwierdza odbior, a jesli przesytka
jest uszkodzona zada si¢ od pracownika poczty spisania protokotu o doreczeniu przesytki uszkodzone;j.
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6. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym dotacza sie tylko do pism:
1) dla ktérych istotna jest data nadania ( stempla pocztowego ) np. skargi, wnioski, itp.;
2) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma lub mylnie skierowanych;
3) zatacznikow nadestanych bez pisma przewodniego;
4) w razie niezgodno$ci zapisow na kopercie z ich zawartoscia.

7. Potwierdzenie otrzymania pisma wydaje si¢ na zadanie sktadajacego pismo. Potwierdzenie wydaje si¢
W postaci pieczeci wptywu naniesionej na kopii pisma przeznaczonej dla sktadajacego pismo.

8. Korespondencj¢ mylnie dor¢gczong (adresowang do innego adresata) zwraca si¢ bezzwtocznie do urzedu
pocztowego (doreczyciela).

9. Na kazdym wptywajacym pismie zamieszcza si¢ na pierwszej stronie (na korespondencji przekazywane;j
bez otwierania — na przedniej stronie koperty) pieczatk¢ wptywu wraz z datg wptywu.

10. Pieczeci wplywu nie umieszcza si¢ na dokumentach osobistych, zatacznikach i pismach
(np. drukach) niewymagajacych merytorycznego zatatwienia.

11. W przypadku przesylek w wersji papierowej niewiadomego pochodzenia, nieopatrzonych danymi
umozliwiajagcymi identyfikacje nadawcy (imi¢, nazwisko, adres), pracownik, ktory przyjat przesytke,
podejmuje czynnosci majace na celu w miar¢ mozliwosci zidentyfikowanie nadawcy.

12. Po uzyskaniu danych umozliwiajacych identyfikacj¢ nadawcy, korespondencje odnotowuje si¢
W rejestrze pism przychodzacych i przekazuje do dekretacji. W przypadku braku mozliwosci zidentyfikowania
nadawcy, korespondencji nie ewidencjonuje si¢ w rejestrze pism przychodzacych, ale przekazuje si¢ ja
merytorycznym pracownikom do ewentualnego wykorzystania.

§ 4. 1. Przyjmujac przesylki przekazane drogg elektroniczng, w tym pocztg elektroniczng, dokonuje si¢ ich
wstepnej selekcji majacej na celu oddzielenie spamu i wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie,
po czym rejestruje si¢ je, drukuje i opatruje pieczecia wptywu z datg - na zasadach przyjetych w niniejszej
Instrukcji.

2. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesytki w postaci elektronicznej lub
zatacznika do niej (np. nagranie dzwickowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) nalezy:

1) wydrukowac czg$¢ przesytki lub — gdy jest to niemozliwe - sporzadzi¢ i wydrukowaé notatke, nanies¢
i wypehi¢ pieczgé wptywu na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny no$nik danych z zapisang przesylka dotaczy¢ do wydruku o ktorym mowa w pkt 1, do
momentu zakonczenia sprawy.

3. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej nie posiada danych umozliwiajacych identyfikacj¢ nadawcy
(imig, nazwisko, adres), pracownik Osrodka , na ktorego skrzynke poczty elektronicznej wptynegta przesytka,
wystepuje do nadawcy drogg elektroniczng o uzupetnienie danych umozliwiajacych jego identyfikacje.

4. Po uzyskaniu danych umozliwiajacych identyfikacje nadawcy, korespondencj¢ drukuje si¢, odnotowuje
w rejestrze pism przychodzacych iprzekazuje do dekretacji. W przypadku braku uzupetnienia danych,
korespondencji nie drukuje si¢ i nie ewidencjonuje w rejestrze pism przychodzacych.

5. Korespondencje, z tresci ktorej wynika, ze zostata niewlasciwie skierowana odsyta si¢ na adres poczty
elektronicznej, z ktérego korespondencja zostata przystana, ze wskazaniem podmiotu wlasciwego do
rozpatrzenia sprawy.

Rozdzial 3.
Przegladanie i przydzielanie korespondencji wptywajacej
§ 5. 1. Po wykonaniu czynno$ci zwigzanych z przyjeciem i wpisaniem przesylek do rejestru przesylek
przychodzacych, przekazuje si¢ je do dekretacji.

2. Kierownik lub upowazniona osoba po przejrzeniu przesylek (korespondencji) okresla, ktore z nich
zalatwia osobiscie i przydziela pozostale do zatatwienia, w razie potrzeby umieszcza na nich dyspozycje
dotyczace sposobu i terminu zalatwienia sprawy.

3. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.
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Rozdzial 4.
System kancelaryjny. Jednolity rzeczowy wykaz akt.

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

2. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjnej klasyfikacj¢ (podziat) akt
powstajacych w toku dziatalnosci Os$rodka oraz zawiera ich kwalifikacje archiwalna. Obejmuje on cato$é
zagadnien z zakresu dzialalnosci Osrodka oznaczonych w poszczegdlnych pozycjach wykazu symbolami,
hastami (tytulami) 1ikategoriag archiwalng. Wykaz ten shluizy do oznaczania, rejestracji, lgczenia
i przechowywania dokumentacji.

3. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli calo§¢ wytwarzanej dokumentacji na
maksymalnie dziesi¢¢ klas pierwszego rzgdu (od 0 do 9), a w ramach kazdej klasy dokonuje si¢ podziatu na
klasy drugiego rzgdu (minimum - dwie, maksimum — dziesi¢¢, od 00 do 99). Dalszy podziat na klasy kolejnych
rzedow jest dokonywany analogicznie (od 000 do 999, od 0000 do 9999) - az do klasy koncowej, czyli klasy
oznaczonej kategorig archiwalna, dla ktorej prowadzi si¢ spis spraw lub w ramach ktorej grupuje sie
dokumentacj¢ bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

4. Koncowe tytuty klas - z kategorig archiwalng - sa tytutami teczek akt.

5. Akta tematycznie jednorodne z roznych stanowisk pracy Osrodka posiadajg to samo hasto klasyfikacyjne
i symbol liczbowy. Wyrdzniajg je symbole bedace oznaczeniem stanowiska pracy.

6. W oparciu 0 jednolity rzeczowy wykaz akt prowadzone sg spisy spraw, w ktorych rejestrowane sg
chronologicznie wszystkie sprawy. Spisy spraw sg integralng czescia teczek akt (wzor formularza spisu spraw
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukciji).

7. Spisy spraw i teczki aktowe zaktada si¢ na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie. W przypadku znikomej
iloéci spraw w ciagu roku, mozna prowadzi¢ teczke aktowa przez okres kilku lat.

§ 7. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli i haset
klasyfikacyjnych dokonuje si¢ na podstawie zarzadzenia Kierownika Os$rodka w porozumieniu
z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy.

§8.1. W Osrodku wytwarza si¢ igromadzi wylacznie dokumentacje niearchiwalng, tj. posiadajaca
czasowa warto$¢ praktyczng i niestanowiacg materiatow archiwalnych.

2. Do oznaczenia Kkategorii archiwalnej dokumentacji niearchiwalnej uzywa si¢ symbolu "B",
z tym ze:

1) symbolem "B" z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalng dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, przy czym liczby odpowiadajg minimalnemu okresowi przechowywania tej
dokumentacji, liczonemu w petnych latach kalendarzowych poczawszy od dnia 1 stycznia roku nastepnego
od daty zakonczenia sprawy;

2) symbolem "BE" z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategorie archiwalng dokumentacji, ktéra po
uptywie obowigzujacego okresu przechowywania, liczonego w sposob okreslony w pkt1l, podlega
ekspertyzie archiwalnej przeprowadzanej przez archiwum panstwowe lub archiwum wyodrgbnione;

3) symbolem "Bc" oznacza si¢ dokumentacje niearchiwalng wtorng, oile zachowaly si¢ oryginaty
(rownowazniki) lub dokumentacje posiadajaca krotkotrwate znaczenie praktyczne o okresie
przechowywania krotszym niz jeden rok, liczonym w sposob okreslony w pkt 1.

3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy moze dokona¢ zmiany
kategorii archiwalnej dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 2, miedzy innymi uznajac ja za materialy archiwalne.

Rozdziat 5.
Rejestrowanie spraw i znakowanie akt. Zakladanie i prowadzenie teczek aktowych

§ 9. 1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w Osrodku oraz w nim powstajgca dzieli sie ze wzgledu na
sposob rejestrowania tej dokumentacji i jej przechowywania na:

1) tworzaca akta spraw;

2) nietworzaca akt spraw.
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2. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana do sprawy
i otrzymata znak sprawy.

3. Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktora nie zostata przyporzadkowana do sprawy,
a jedynie do klasy z wykazu akt, a tym samym nie jest rejestrowana w spisie spraw, lecz w sposob dla niej
przewidziany jest grupowana w ramach teczki aktowej.

4. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 3, moga stanowi¢ w szczegdlnosci:

1) dokumentacja finansowo-ksiggowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiggowe, oile
nie przyporzadkowano ich do sprawy);

2) listy obecnosci,
3) karty urlopowe;
4) $rodki ewidencyjne sktadnicy akt;

5) dane w systemach teleinformatycznych przeznaczonych do realizowania okreslonych, wyspecjalizowanych
zadan;

6) rejestry i ewidencje (np. srodkow trwatych, materiatdéw biurowych);
7) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, o ile nie stanowig czesci akt sprawy;
8) niezamawiane przez Osrodek oferty, ktore nie zostaty wykorzystane;

9) publikacje (dzienniki urz¢dowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz inne druki,
chyba ze stanowia zalacznik do pisma.

5. Niezamowione oferty imaterialy reklamowe podlegaja rejestracji, jezeli podejmuje si¢ czynnosSci
zmierzajace do ich wykorzystania.

§ 10. 1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji przesytka
dotyczy sprawy juz wszczetej czy rozpoczyna nowa sprawe.

2. W pierwszym przypadku prowadzacy spraw¢ nanosi na nig znak sprawy i dolacza do akt tej sprawy
w porzadku chronologicznym.

3. W przypadku, gdy przesytka rozpoczyna sprawe prowadzacy sprawe rejestruje ja w Spisie spraw i nanosi
na nig znak sprawy. Sprawe (nie pismo) rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej
sprawie.

§ 11. 1. Znak sprawy jest stala cechg rozpoznawczg. Kazde pismo dotyczace tej samej sprawy otrzymuje
identyczny znak.

2. Na znak sprawy sktada si¢ :
1) symbol Osrodka (skrét nazwy);

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt Osrodka, ktoéremu przypisana jest kategoria archiwalna i okres
przechowywania;

3) kolejna liczba, pod ktdrg zostata zarejestrowana sprawa w spisie spraw zatozonym w danym roku;
4) oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.
3. Elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropkami (wzor znaku sprawy: GOPS.O0.....1.2020).

4. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna na jego koncu umiesci¢ symbol referenta (stanowiacy inicjaty
imienia i nazwiska), oddzielajac go od znaku sprawy kropkg (wzér znaku sprawy uwzgledniajgcego symbol
referenta: GOPS.0.....1.2020.AK).

5. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory, to
dla danego numeru sprawy, ktory jest podstawg wydzielenia grupy spraw, zaktada si¢ oddzielny spis spraw.

6. Sprawy nie zatatwione ostatecznie w ciggu danego roku zatatwia si¢ w roku nastepnym bez zmiany
dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spiséw spraw.
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7. Na kazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe teczki i nowe spisy spraw. Dopuszcza si¢ w Sytuacji
znikome;j ilo$ci akt wytworzonych w ciggu roku prowadzenie teczek ze spisami przez okres dtuzszy niz jeden
rok. W takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrebny spis spraw. Odnosi sie to takze do akt, ktorych
charakter wymaga taczenia przez dluzszy czas.

8. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okre§lonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaktada si¢ podteczki,
ktore otrzymujg znak akt macierzystej teczki, zatozonej wedlug wykazu akt, oraz hasto z dodaniem nazwy
sprawy wydzielonej. Podteczki zaktada si¢ w zaleznosci od potrzeb, w ukladzie alfabetycznym podmiotow
spraw badz w uktadzie numerycznym.

9. Spis spraw prowadzi si¢ na no$niku papierowym lub informatycznym, oddzielnie dla kazdej teczki
aktowej zawierajacej jednorodne tematycznie akta i zalozonej na podstawie wykazu akt.

§ 12. 1. Kazda teczka aktowa zawiera opis umieszczony na okladce, sktadajacy si¢ z nastgpujacych
elementow niezbednych do sprawnego wyszukiwania dokumentacji (wzor opisu teczki aktowej Stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji):

1) petnej nazwy jednostki i stanowiska pracy;
2) znaku akt ztozonego z symbolu liczbowego hasta wedtug wykazu akt;
3) kategorii archiwalnej z wykazu akt z okresleniem okresu przechowywania;

4) tytutu teczki ztozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt iuzupelionego o informacje
0 rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce;

5) roku zalozenia teczki lub lat krancowych (tj. daty najwcze$niejszej i najpozniejszej dokumentacji zawartej
w teczce);

6) numer tomu, jesli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symboli klasyfikacyjnego z wykazu akt
w danym roku obejmuja kilka teczek.

2. Jezeli akta gromadzi si¢ w segregatorach, dane te nalezy umie$ci¢ na grzbiecie segregatora.

3. Dokumentacji niepodlegajacej rejestracji nalezy nada¢ znak akt, ztozony z symbolu literowego Osrodka
i symbolu danego hasta z wykazu akt. Dotyczy to m. in. rozmaitych Kkartotek i urzagdzen ksiggowych, gdzie
znak akt umieszcza si¢ na segregatorze, teczce, itp.

Rozdzial 6.
Formy zalatwienia spraw, wysylanie korespondencji
§ 13. 1. Kazda sprawe nalezy zatatwi¢ odrgbnym pismem.
2. Przy zatatwieniu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy zatatwiania.
3. Przy pisemnym zalatwianiu spraw stosuje si¢ nastepujace formy:

1) odreczna, polegajaca na sporzadzeniu, po zarejestrowaniu sprawy - bezposrednio na otrzymanym pismie -
zwigztej odpowiedzi zalatwiajacej sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrgcznej notatki wskazujacej
Sposob jej zatatwienia;

2) korespondencyjng, polegajaca na sporzgdzeniu pisma przez prowadzacego sprawe, ktore — po aprobacie -
przedstawia si¢ do podpisu.

4. Przy ustnym zalatwieniu sprawy sporzadza si¢ notatke zawierajacg tre$¢ udzielonej odpowiedzi,
nazwisko adresata, dat¢ zalatwienia oraz stanowisko stuzbowe i podpis pracownika.

5. Formy ustnego zalatwienia spraw powinny by¢ stosowane w odniesieniu do spraw pilnych,
niewymagajacych pisemnego udokumentowania, gdy jednoczesnie istnieje mozliwos¢ fatwego porozumienia
si¢ z adresatem (np. telefonicznie).

§ 14. 1. Pismo zatatwiajgce sprawe powinno zawierac:
1) nagtéwek - druk lub piecze¢ firmowa;
2) znak sprawy;

3) powotanie si¢ na znak i datg¢ pisma, ktorego odpowiedz dotyczy;
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4) odbiorce i jego adres;
5) tre$¢ zalatwienia,
6) podpis.

2. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny rowniez zawiera¢ dodatkowe informacje takie jak: liczba
przestanych zalacznikow lub/i lista instytucji czy osob, ktorym przekazuje si¢ pismo do wiadomosci.

§ 15. 1. Korespondencja jest wysytana zgodnie z zamieszczona dyspozycja, co do sposobu wysylki (np. list
polecony, list priorytetowy, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru itp.). Brak dyspozycji oznacza, ze pismo ma
by¢ wystane jako przesytka zwykla.

2. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej wysytane sa ze skrzynki poczty elektronicznej
Osrodka a wydrukowana i odrecznie podpisania tre$¢ pisma zostaje wiaczona do akt sprawy wraz z wydrukiem
z aplikacji obstugujacej poczte elektroniczng potwierdzajacym wyslanie pisma do adresata.

3. Pisma, o ktoérych mowa w ust. 2, moga by¢ wysytane w formie zalgcznika (pliku tekstowego, pliku
graficznego, pliku w formacie PDF, skanu itp.) nieopatrzonego podpisem elektronicznym, lub automatycznie,
po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

4. Przesylki wychodzace wpisuje si¢ do rejestru przesytek wychodzacych.

Rozdzial 7.
Przechowywanie akt spraw zalatwionych.

§ 16. 1. Akta spraw przechowuje si¢ na stanowiskach pracy i w sktadnicy akt.

2. Akta spraw bedace w trakcie zatatwiania oraz przydzielone do zalatwienia, pracownicy przechowuja
w oddzielnych teczkach.

§ 17. 1. Akta spraw zatatwionych nalezy przechowywac w teczkach zalozonych zgodnie z wykazem akt.
Teczki uktada si¢ W kolejnosci pozycji wykazu akt. Wewnatrz teczki akta powinny by¢ ulozone w kolejnosci
spisu spraw, a w obrebie spraw chronologicznie.

2. Teczki zawierajace akta spraw zakonczonych powinny by¢ opisane zgodnie z postanowieniami
§ 12 i uzupetione o datg¢ roczng najpozniejszego pisma w teczce oraz 0 numer tomu, jezeli akta o tym samym
symbolu obejmuja kilka teczek.

3. Akta spraw zakonczonych przechowuje si¢ na stanowiskach pracy przez okres dwodch lat. Okres
przechowywania liczy si¢ od pierwszego stycznia roku nastgpnego po ostatecznym zatatwieniu sprawy. Po
uplywie tego okresu akta nalezy przekaza¢ do sktadnicy akt.

4. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte zastepcza (wzor
karty zastepczej Stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji). Powinna ona zawiera¢: znak sprawy, jej
przedmiot, nazwe stanowiska pracy lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta oraz termin zwrotu.

Rozdziat 8.
Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt

§ 18. 1. Stanowiska pracy przekazuja akta do sktadnicy akt wyltacznie kompletnymi rocznikami.

2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktore ze wzgledu na swoj przedmiot bedg nadal potrzebne, po
dokonaniu formalnosci przekazania do sktadnicy akt i zarejestrowania ich w ewidencji tej sktadnicy, mozna
wypozycza¢ na tak dlugo, jak dtugo bedg one potrzebne.

3. Do udostgpnienia dokumentacji pracownikom jest wymagana zgoda Kierownika lub osoby przez niego
upowaznione;j.

4. Pracownik korzystajacy z dokumentacji ponosi peina odpowiedzialno$¢ za stan udostgpnianej
dokumentacji.

5. Niedopuszczalne jest wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych dokumentow, pism,
przekazywanie dokumentacji innym osobom, jednostkom organizacyjnym bez wiedzy archiwisty, nanoszenia
na dokumentacji adnotacji i uwag.
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§ 19. 1. Dokumentacja przekazywana do sktadnicy akt powinna by¢ uporzadkowana przez merytorycznych
pracownikoéw przekazujacych akta.

2. Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej rozumie si¢:
1) utozenie akt wewnatrz teczek sprawami wedtug spisu spraw, a w obrgbie kazdej sprawy chronologicznie;
2) wylaczenie zbednych kopii tych samych pism;
3) usunigcie z teczek czesci metalowych i plastikowych (np. spinacze, koszulki, itp.);
4) opisanie uporzadkowanych teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 12;
5) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§ 20. 1. Stanowiska pracy przekazuja dokumentacj¢ do sktadnicy akt, z uwzglednieniem postanowien § 19,
na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych (wzoér spisu zdawczo-odbiorczego stanowi zatacznik nr 4 do
niniejszej instrukcji), ktorych sporzadzenie nalezy do obowiazkow pracownikow merytorycznych
przekazujacych dokumentacje.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ komputerowo w trzech egzemplarzach.

3. Osoba sporzadzajaca spis zdawczo-odbiorczy wypehia rubryki nr 1, 2, 3, 4, 5, 6 formularza spisu oraz
nanosi informacje o nazwie jednostki oraz stanowiska pracy, ktore akta wytworzyto, w lewym goérnym rogu
spisu. Dokumentacj¢ nalezy ujmowaé w spisie zgodnie z nadanym jej uktadem po uporzadkowaniu akt, tj.
wedtug kolejnosci haset klasyfikacyjnych z wykazu akt.

4. Nosniki informatyczne dolaczone do akt spraw przekazuje si¢ odrgbnie, a w skladnicy akt otrzymujg one
sygnature archiwalng dokumentacji, z ktérg sa powigzane. W spisie zdawczo-odbiorczym nalezy odnotowaé
informacj¢ o rodzaju dokumentacji zapisanej w formie elektronicznej i rodzaju nosnika, jesli taka wystepuje
przy danej sprawie. No$nik nalezy opisa¢ znakiem sprawy, ktorej dotyczy.

5. Na koncu spisu osoba sporzadzajgca spis umieszcza swoj podpis i date sporzadzenia spisu.

6. Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje Kierownik Osrodka oraz archiwista. Umieszcza sie takze date
przejecia akt do sktadnicy akt.

7. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje pracownik przekazujgcy akta, pozostate sa
przeznaczone dla sktadnicy akt.

8. Razem z wydrukami spisow, pracownik przekazujacy akta przekazuje archiwiscie rowniez spis w Wersji
elektronicznej.

Rozdzial 9.
Wykorzystanie narzedzi informatycznych w czynnosciach kancelaryjnych.

§ 21. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzgdzi informatycznych w czynnosciach kancelaryjnych Osrodka pod
warunkiem zapewnienia ochrony danych przetwarzanych w systemach informatycznych, w tym zwtlaszcza
danych osobowych.

§ 22. Zaleca si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:
1) przyjmowania i wysytania korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty elektronicznej;
2) prowadzenia rejestrow pism przychodzacych, wychodzacych oraz spisow spraw;
3) wspotdziatania z bazami danych innych wspotpracujacych instytucji;

4) tworzenia, przeksztalcania i przechowywania niezbednych dokumentéw, baz danych, arkuszy, plikow
graficznych itp.

§ 23. 1. Dane przechowywane w pamigci komputerow zabezpiecza si¢ przez:
1) dopuszczenie do dostepu wytgcznie upowaznionych pracownikow;
2) odpowiednie archiwizowanie danych na nosnikach informatycznych, zgodnie z odrgbna instrukcja.

2. Dostegp do danych zawartych w komputerach zabezpiecza si¢ w sposob okreslony w Polityce
Bezpieczenstwa Informacji, obowigzujacej w Osrodku.
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3. W przypadku przetwarzania danych osobowych, do ich zabezpieczania nalezy stosowac przepisy
0 ochronie danych osobowych, w tym wewngtrzne akty normatywne wydane w tym zakresie przez Kierownika
Osrodka.

Rozdzial 10.
Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji

§ 24. W przypadku likwidacji Osrodka Iub jego reorganizacji prowadzacej do powstania nowej jednostki
organizacyjnej nalezy zawiadomi¢ o tym fakcie Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy, ktore okresli procedury
postepowania z dokumentacjg likwidowanej jednostki organizacyjne;.

§ 25. 1. W przypadku przejecia czgsci lub calosci zadan zreorganizowanego stanowiska pracy przez inne
stanowisko pracownik przejmujacy zadania przekazuje protokolarnie dokumentacje spraw niezakonczonych.
Protokét otrzymuje do wiadomosci sktadnica akt.

2. Stanowisko pracy, ktore przejelo dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje ich ponownego
zarejestrowania, zgodnie z ustaleniami instrukcji kancelaryjnej, a pozostata dokumentacja jest przekazywana
niezwlocznie do sktadnicy akt.

Rozdzial 11.
Nadzér nad czynnosciami kancelaryjnymi

§ 26. Nadzor og6lny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw czynnosci kancelaryjnych
nalezy do obowigzkoéw Kierownika i polega na kontroli prawidtowosci stosowania Instrukcji przez podlegtych
pracownikéw i udzielaniu im wskazéwek w tym zakresie, a w szczegdlno$ci na sprawdzaniu:

1) prawidtowosci prowadzenia spisow spraw oraz teczek aktowych;
2) prawidlowosci i terminowosci zatatwiania spraw;

3) prawidtowosci obiegu akt i terminowosci przekazywania akt do sktadnicy akt
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Zalacznik Nr 1 do Instrukcji Kancelaryjnej

SPIS SPRAW
rok stanowisko symbol oznacz. tytut teczki wg wykazu akt
kom. org. teczki
Od kogo wplynela Data
Lp SPRAWA “ o . UYVA?I
. P ‘7 ‘S D g SposoO

(krotka tresc) znak pisma 7 dnia § § g § zalatwienia)

2 ? g3

o N
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Zalacznik Nr 2 do Instrukcji Kancelaryjnej

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(symbol literowy jednostki (kategoria archiwalna)
I symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt)

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

(roczne daty krancowe akt)
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Zalacznik Nr 3 do Instrukeji kancelaryjnej

Karta zastepcza

ZNAK SPIAWY: ...eteeuteeitie et e stieeie et e e st e st e e s st e s te e s te e e te e beeanteesreesnee e e beearaeeteeeneeenes
) 01 LT RPN
Wypozyczajacy:

IMIC 1 NAZWISKO ..oeiiiiiiiiiieceee et e e e e aar e e e e e e arabaeeeeeans
SEANOWISKO: ..t nree e

LI LTI ATL (0 (0 APPSR
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(Nazwa jednostki organizacyjnej)

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr

Zalacznik Nr 4 do Instrukcji Kancelaryjnej

Lp. | Znak Tytut teczki lub tomu | Daty skrajne | Kat. | Liczba | Miejsce | Data zniszczenia
. teczek | przechowy lub przekazania
teczki od - do arch. wania akt
w
sktadnicy
1 2 3 4 5 6 7 8
Data .........coooeiiiiii Przekazujacy: Przejmujacy
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 9/2020
Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Warlubiu
z dnia 25 listopada 2020 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W WARLUBIU
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Wykaz klas I i Il stopnia podzialu

0 Zarzadzanie
00 | Organy kolegialne
01 | Organizacja
02 | Akty normatywne. Obstuga prawna
03 | Plany, sprawozdania, statystyka, analizy
04 | Informatyka
05 | Skargi i wnioski, interpelacje radnych
06 | Popularyzacja, informacje
07 | Wspodtpraca z innymi instytucjami
08 | Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji zadan
1 Kadry
10 | Zasady pracy i placy
11 | Nawiagzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia
12 | Ewidencja osobowa
13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy
14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikéw Osrodka
15 | Dyscyplina pracy
16 | Sprawy socjalno-bytowe pracownikow
17 | Ubezpieczenia osobowe pracownikow
2 Srodki rzeczowe
20 | Podstawowe zasady gospodarowania §rodkami rzeczowymi
21 | Inwestycje i remonty kapitalne
22 | Administracja nieruchomosciami
23 | Gospodarka materialowa
24 | Transport
25 Ochrona obiektow, mienia
26 | ZamoOwienia publiczne
3 Ekonomika
30 | Planowanie i realizacja budzetu
31 | Rachunkowos¢, ksiegowos$¢, obstuga kasowa
32 | Rozliczenia ptac i wynagrodzen
33 | Inwentaryzacja
34 | Dyscyplina finansowa
4 Monitorowanie i realizowanie zadan pomocy spolecznej
40 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
pomocy spolecznej
41 | Programy i analizy w zakresie pomocy spolecznej
42 | Realizacja zadan pomocy spotecznej
43 | Formy wsparcia
44 | Zapobieganie patologiom spolecznym
45 | Opieka nad dzieckiem i rodzing
S Obsluga Swiadczen
50 | Obstuga $wiadczen pomocy spotecznej
51 | Realizacja $wiadczen rodzinnych

Id: 8FA13804-5F70-4ECB-B4D5-A317149424B7. Podpisany Strona 2



52 | Realizacja $wiadczen w formie funduszu alimentacyjnego

53 | Realizacja $wiadczen w formie opieki zdrowotne] finansowanej ze $Srodkow
publicznych

54 | Obstuga Karty Duzej Rodziny

55 | Obstuga os6éb korzystajacych ze §wiadczen i dodatkow

56 | Obstuga §wiadczen wychowawczych

57 | Realizacja §wiadczen Dobry Start
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Symbole Kategorie

klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne dokumenta Uwagi
LoV ol
1] 2 3 4 5 6 7
00 Organy kolegialne
000 Udzial w posiedzeniach organéw kolegialnych B25 np. w obradach Rady Gminy;
Gminy do kategorii B25 zalicza si¢ wlasne

materialy, wystapienia,
sprawozdania;

do kategorii B5 — pozostata
dokumentacje.;

dla kazdego organu zaktada si¢
odrebnie numerowang podteczke,

001 Komisje, zespoty, grupy robocze wlasne (state i B25 do kategorii B25 kwalifikuje sig
doraz’ne) dane o sktadzie, materiaty na

obrady, protokoty posiedzen,
uchwaly itp.;

do kategorii B2 zalicza si¢
dokumentacj¢ obstugi
organizacyjno-technicznej;

dla kazdej komisji i zespotu zaktada
si¢ odrgbnie numerowang podteczke

002 Udziat w obcych komisjach, zespotach i B25 innych niz przy klasie 000;
grupach roboczych do kategorii B25 zalicza si¢ wlasne
wystapienia, sprawozdania;

do kategorii B5 — pozostata
dokumentacje

003 Zebrania pracownikow B25

01 Organizacja

010 Organizacja Osrodka B25 przepisy ogoélnopanstwowe i
samorzadowe dotyczace

bezposrednio Osrodka, akty
erekcyjne, nadanie numeru NIP,
REGON, uprawnienia Osrodka,
regulaminy i schematy
organizacyjne, zakresy dziatania,
zmiany organizacyjne, likwidacja,
aczenie, zmiany na stanowiskach
pracy (protokoty zdawczo -
odbiorcze stanowisk pracy) itp.

011 Organizacja organow nadrze¢dnych i jednostek B5
wspotdziatajacych

012 Obstuga kancelaryjna O$rodka

0120 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne B25 instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt, instrukcja o

organizacji i zakresie dziatania
sktadnicy akt, inne instrukcje dot.
postepowania z dokumentacja oraz
korespondencja

0121 | Urzadzenia do rejestracji i monitorowania B5 kontrolki wplywu i wysylanej
obiegu przesylek i pism korespondencji, dowody optat i
dorgczen pocztowych, rejestry
faksow, telegramow, poczty
elektronicznej i innego typu
przesytek, terminarze, kalendarze

zamoOwienia i realizacja zaméwien

przy klasie 230
0123 | Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich B25 zamowienia i realizacja przy klasie
odciskow 230

0122 | Ewidencja drukow Scislego zarachowania B10
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0124 | Przekazywanie dokumentacji spraw B25
niezakonczonych miedzy stanowiskami pracy

013 Skladnica akt przepisy kancelaryjne i archiwalne
przy klasie 0121

0130 | Ewidencja dokumentacji B25 spisy zdawczo-odbiorcze
dokumentacji, wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych, protokoty
zagubienia lub zniszczenia
dokumentacji, protokoty wycofania
akt z ewidencji sktadnicy akt

0131 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej B25

0132 | Przekazywanie dokumentacji do innych B25

jednostek

0133 | Udostegpnianie dokumentacji B5 podania, zezwolenia, karty lub
ksiegi (rejestry) udostgpniania akt,
korespondencja, itp.

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

015 Ochrona i dostep do informacji

0150 | Ochrona danych osobowych B10
0151 | Upowaznienia do przetwarzania danych B10 w tym rejestr 0s6b upowaznionych
do przetwarzania danych
0152 | Udostepnianie informacji publiczne;j B10
016 System zarzadzania jakoS$cia B25
02 Akty normatywne. Obstuga prawna
020 Zbidr aktow normatywnych witadz i organow B10 okres przechowywania liczy si¢ od
nadrzednych i jednostek wspotdziatajacych, daty utraty mocy prawnej aktu
opinie prawne

021 Zbior aktow normatywnych wiasnych B25 komplet podpisanych przez
Kierownika Osrodka zarzadzen,
polecen stuzbowych, komunikatow,
instrukcji, pism okdlnych, itp.

022 Sprawy sagdowe i sprawy w postepowaniu B10 okres przechowywania liczy si¢ od

administracyjnym daty wykonania prawomocnego
orzeczenia lub umorzenia sprawy
03 Plany, sprawozdania, statystyka, W tym dziatalnosei ustawowcj, 2
h wyjatkiem planoéw i sprawozdan
analizy finansowych (w klasie 3) oraz
obserwacji sytuacji w zakresie
pomocy spotecznej, obstugi
$wiadczen itp. (klasa 4-6)

030 Wytyczne i wskazniki dotyczace planowania i B25 okres przechowywania liczy si¢ od

sprawozdawczos$ci (statystycznej i opisowej) glggs)ei;tju utraty mocy prawnej

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

obcych wykorzystania

032 Programy, plany i sprawozdania wtasne B25 W tym statystyczne, programy

Osrodka perspektywiczne, roczne,
jednorazowe oraz sprawozdania z
ich wykonania, przy czym jezeli
planom i sprawozdaniom
okresowym odpowiada plan i
sprawozdanie roczne (okresowe)
mozna je zakwalifikowaé do
kategorii B5

033 Analizy dziatalnosci B25 whasne oraz sporzadzane jako
odpowiedzi na ankiety i zapytania

5
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04 Informatyka
040 Ewidencja stosowanych programéw i systemow B25
informatycznych
041 Eksploatacja systemow informatycznych i B5 w tym umowy i licencje, instrukcje
oprogram owania bezpieczenstwo systemow
informatycznych
042 Ustalanie uprawnien dostgpu do danych i B5 okres przechowywania liczy si¢ od
system ow daty utraty uprawnien dostgpu
043 Strony internetowe B10
044 Bezpieczefistwo systemow informatycznych B10 dot. spraw whamania do systemow i
zlego uzytkowania (notatki,
protokoty, korespondencja)
05 Skargi i wnioski. Interpelacje
radnych
050 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio B25 w tym ich ewidencja (rejestr)
051 Skargi i wnioski przekazane do zalatwienia B5
wedlug wlasciwosci
052 Interpelacje radnych B25
06 Popularyzacja. Informacje
060 Kontakty ze srodkami publicznego przekazu
061 Informacje wiasne dla $rodkéw publicznego B25 konferencje prasowe, wywiady,
przekazu, odpowiedzi na informacje medialne
062 Ogloszenia, powiadomienia, reklama B5
zamieszczana w Srodkach publicznego przekazu
063 Zbiory biblioteczne O$rodka B25 ewidencja,
gromadzenie i udostgpnianie
zbiorow bibliotecznych — B5
07 Wspolpraca z innymi instytucjami
070 Wspolpraca krajowa B5
071 Wspolpraca z zagranicg B5
072 Umowy i porozumienia z innymi jednostkami B25 okres przechowywania liczy sig od
dotyczace zakresu i sposobu dziatania Oérodka gste}]'(::’,)};fasmqm umowy lub jej
oraz dotyczace wspotpracy
073 Reprezentacja B5 zaproszenia, zawiadomienia,
zyczenia, podzigkowania
074 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje nie bedgce szkoleniami wiasnych
pracownikoéw Osrodka
0740 | Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje B25
organizowane przez Osrodek
0741 | Udziatl w obcych konferencjach, zjazdach, B5
sympozjach, sesjach
08 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka
dla realizacji zadan
080 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25
dotyczace zagadnien z zakresu nadzoru,
kontroli, audytu, szacowania ryzyka dla
realizacji zadan
081 Kontrole zewngtrzne wiasnej jednostki B25 W tym ksigzka kontroli
082 Kontrole wewngetrzne B25
083 Kontrole przeprowadzane w jednostkach B25
nadzorowanych, udziat w kontrolach
6
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przeprowadzonych przez inne organy lub
jednostki organizacyjne
084 Audyt
0840 | Biezace akta audytu B25
0841 | State akta audytu B25
085 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan B25
10 Zasady pracy i placy dotyczace wiasnych pracownikow
100 Zbidr zewngtrznych regulacji, wyjasnien, B10 okres przechowywania liczy si¢ od
interpretacji, opinii, aktoéw prawnych momentu utraty mocy prawnej aktu
dotyczacych zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
101 Wriasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, B25 regulaminy pracy, premiowania i
interpretacje, opinie w sprawach kadrowych przyznawania nagrod, itp. oraz
korespondencja w ww. sprawach
102 Umowy zbiorowe i ich negocjowanie B25
11 Nawigzywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia
110 Zatrudnianie i zwalnianie
1100 | Zapotrzebowanie i zatrudnianie na B5 akta dotyczace zatrudnionych
pracownikéw oraz konkursy na stanowiska pracownikéw odidada sig do akt
. osobowych pracownika — w klasie
urzednicze
120
1101 | Zwalnianie pracownikow B2 jak przy klasie 1100
1102 | Staze , praktyki i wolontariat B5 jak przy klasie 1100
1103 | Stuzba przygotowawcza B10 jak przy Klasie 1100
111 Opiniowanie i ocenianie 0s6b zatrudnionych B5 jak przy klasie 1100
112 Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikow B5 przeniesienia, zastepstwa, awanse,
podwyzki, nominacje,
postepowanie z dokumentacja jak
przy klasie 1100
113 Prace zlecone B50
114 Nagrody, odznaczenia, kary
1140 | Nagrody, podzigkowania, listy gratulacyjne, B10 akta dotyczgce konkretnych
odznaczenia panstwowe, samorzagdowe i inne pracownikéw odktada si¢ do akt
osobowych danego pracownika
1141 | Karanie, postgpowanie dyscyplinarne B* * okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepisOw prawa
115 Wojskowe sprawy pracownikow B10
116 Dostep 0sob zatrudnionych do informac;ji B20
chronionych przepisami prawa
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe pracownikoéw BE10 dokumentacja w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownika
dotyczace stosunkow pracy
nawigzanych przed 1.01.1999 r.
oraz w okresie po 31.12.1998r. a
przed 1.01.2019 r., w ktorym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do
kategorii BE50
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okres przechowywania liczy si¢ od
daty zwolnienia pracownika, jesli
akt osobowych nie przekazano w
$lad za pracownikiem
121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B50 skorowidze, ksiegi ewidencyjne,
karty personalne, rejestry, itp.
122 Legitymacje stuzbowe B5 rejestr wydanych legitymacii,
sprawy duplikatow, zwrocone
legitymacje, itp.
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B5
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 okres przechowywania liczy si¢ od
dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy momentu utraty mocy prawnej aktu
131 Dziatania w zakresie zwalczania wypadkow, B25 przepisy wiasnej jednostki i ich
choréb zawodowych, ryzyka w pracy oraz zastosowanie oraz inne zasadnicze
rzeglady warunkow i bezpieczenstwa prac sprawy dotyczace zwalczania
przeglady p pracy wypadkow przy pracy i chordb
zawodowych;
zaopatrzenie rzeczowe
pracownikow przy klasie 232
132 Badania lekarskie B* do utraty waznosci badan
133 Wypadki przy pracy oraz w drodze do pracy i z B10 protokoly, zawiadomienia, rejestr
pracy wypadkéw itp.,
dokumentacja wypadkow
zbiorowych, $miertelnych i
inwalidzkich - do kategorii B25
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikow Osrodka
140 Zasady i programy szkolenia i doskonalenia B25 wiasne ustalenia
141 Doksztalcanie pracownikow B5 kopie dokumentow ukoficzenia
odktada si¢ do akt osobowych
15 Dyscyplina pracy
150 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia whasne oraz
dotyczace czasu pracy, dyscypliny pracy, interpretacje 1 wyjasnienta
, .. zewngtrzne
urlopow, delegacji, prac dodatkowych
151 Dowody obecno$ci w pracy, absencje i B5 zwolnienia lekarskie — kat. B5;
rozliczenie czasu pracy pracownikow Osrodka jako materiaty zrodtowe do
wynagrodzen, usprawiedliwienia
nieobecnosci - kat. Bc;
karty i listy urlopowe, plany
urlopéw, wnioski urlopowe;
urlopy wychowawcze, dla
poratowania zdrowia itp. odktada
si¢ do akt
152 Urlopy pracownicze B5 karty i listy urlopowe, plany
urlopoéw, wnioski urlopowe, przy
czym akta dotyczace konkretnych
pracownikéw mozna odtozy¢ do
akt osobowych danego pracownika
153 Ewidencja delegacji stuzbowych B3 rachunki kosztow delegacji -
kategoria B5S
154 Zezwolenia na prace dodatkowe B3 w tym rejestr pracownikow
wykonujacych prace dodatkowe
155 Rozliczenia czasu pracy pracownikow B5 w tym godziny nadliczbowe
16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow
8
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20

Podstawowe zasady gospodarowania
srodkami rzeczowymi

160 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia wlasne oraz
R _ interpretacje i wyjasnienia
dotyczace spraw socjalno-bytowych Zewnetrme

161 Sprawy socjalno-bytowe B5 w tym dokumentacja dotyczaca
praw i przyznawania odziezy
ochronnej, opieka nad emerytami,
rencistami i osobami
niepetnosprawnymi, akcje socjalne

17 Ubezpieczenia osobowe pracownikow

170 Przepisy ubezpieczeniowe B5 instrukcje i przepisy ZUS,
towarzystw i zaktadow
ubezpieczeniowych; okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej aktu

171 Zgloszenia do ubezpieczenia spotecznego B10

172 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B10 \évljém deklaracje rozliczeniowe dla

173 Dowody uprawnien do zasitkow B5

174 Emerytury i renty B10

175 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, itp. B10

B25

przepisy i ustalenia wlasne oraz
interpretacje i wyjasnienia
zewnetrzne; okres przechowywania
liczy si¢ od momentu utraty mocy
prawnej aktu

21

Inwestycje i remonty kapitalne

B5

dokumentacja dotyczaca
przygotowania, wykonawstwa i
odbioru, przy czym dokumentacja
techniczna obiektu przechowywana
jest u uzytkownika przez caly czas
eksploatacji

22

Administracja nieruchomosciami

B25

dokumentacja prawna i techniczna
nabywania obiektow,
korespondencja dotyczaca
konserwacji, zaopatrzenia w
energi¢ elektryczng, wodg itp.,
utrzymanie czystosci, flagowanie
deklaracje, wymiary podatkowe,
zwolnienia, itp. z wyjatkiem
dowodow ksiegowych

23

Gospodarka materialowa

230

Zaopatrzenie materialowe

B5

dotyczy $rodkoéw trwatych i
nietrwatych

231

Ewidencja srodkéw trwatych i nietrwatych

B10

dowody przychodu i rozchodu,
kartoteki iloSciowo-wartosciowe
dowody przyjecia do eksploatacji
srodka, dowody zmiany miejsca
uzytkowania srodka, kontrole
techniczne itp.;

okres przechowywania liczy si¢ od
momentu uptynnienia §rodka

232

Ewidencja osobistego wyposazenia
pracownikow

B10

233

Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna
$rodkow trwatych

B5

kontrole techniczne, konserwacja i
remonty $rodkow trwatych, opisy
techniczne, instrukcje obstugi;
okres przechowywania liczy si¢ od
mementu likwidacji maszyny lub
urzadzenia

234

Eksploatacja i likwidacja srodkow trwatych i
przedmiotoéw nietrwatych

B10

dowody przyjecia do eksploatacji
srodka, kontrole techniczne, itp;

9
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okres przechowywania liczy si¢ od
okresu uptynnienie §rodka

si¢ ustawy o zamowieniach publicznych

235 Konserwacja i remonty §rodkow trwatych B5

236 Gospodarka odpadami (surowcami wtornymi) B5
24 Transpo rt B5 w tym eksploatacja i ewidencja
25 Ochrona obiektéw, mienia

250 Organizacja ochrony obiektéw i mienia B25 przepisy i ustalenia wlasne oraz
interpretacje i wyjasnienia
zewnetrzne, W tym plany ochrony
obiektow, instrukcje, plany ochrony
ppoz.

251 Strzezenie mienia wlasnej jednostki B5 dokumentacja shuzby wartowniczej,
przepustki, karty magnetyczne, ich
ewidencja

252 Ochrona przeciwpozarowa B5 kontrola ppoz., o§wiadczenia o
przeszkoleniu ppoz., interwencje
strazy p.poz., itp.

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

26 Zamowienia publiczne w zakresie calej dziatalno$ci
Osrodka
260 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia wlasne oraz
dotyczace zagadnien z zakresu zamowien interpretacje i wyjasnienia
publicznych zewnetrzne

261 Dokumentacja zamdwien publicznych B5 w tym rejestr zaméwief)
publicznych;
na dokumentacj¢ zamowien i
przetargow sktadaja sie: wnioski,
oferty, ogtoszenia, zapytania o
ceng, specyfikacje, protokoty
komisji, odwotania, korespondencja
dla kazdego zamowienia prowadzi
si¢ oddzielng teczke

262 Umowy zawarte w wyniku postgpowania w B10

trybie zamowien publicznych
263 Zamowienia publiczne, do ktorych nie stosuje B10

dodatkowych, pozyczek, kredytow, dochodow
pozabudzetowych

30 Planowanie i realizacja budzetu
300 Wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia wlasne oraz
dotyczace zagadnien z zakresu planowania i ‘Zréfmq;r;tzalfée 1wyjasnienia
realizacji budzetu okres przecilowywania liczy sie od
momentu utraty mocy prawnej aktu
301 Planowanie budzetu B25
302 Realizacja budzetu
3020 | Ewidencjonowanie dochodow, wykorzystania B5
srodkow, dotacji i subwencji
3021 | Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu B5
3022 | Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z B25
wykonania budzetu
303 Finansowanie inwestycji i remontow B5
304 Obstuga finansowa funduszy, srodkow B5 *ze $rodkow europejskich —

terminy zawarte w umowach

10
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305 Gospodarka pozabudzetowa B5
31 Rachunkowosé, ksiegowosé, obstuga
kasowa
310 Wyja$nienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia wlasne oraz
dotyczace zagadnien z zakresu rachunkowosci, lzr:vevré;r;tzarge ! wyjasmenia
ksiegowosci i obstugi kasowe; okres przec’howywania liczy sie od
momentu utraty mocy prawnej aktu
311 Polityka rachunkowosci i plany kont B25 w tym jej projekty, uzgodnienia
312 Obrot gotowkowy i bezgotowkowy B5 plany i raporty kasowe, kopie
asygnat i kwitariuszy, grzbiety
ksiazeczek czekowych i
rozrachunkowych, wyciagi
bankowe, przelewy
313 Ksiggowos¢
3130 | Dowody ksiggowe B5
3131 | Dokumentacja ksiggowa B5
3132 Rozliczenia B5 rozliczenia z dostawcami,
odbiorcami, pracownikami,
instytucjami ubezpieczeniowymi i
podatkowymi (VAT), w tym
wezwania do zaplaty
3133 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3134 | Uzgadnianie sald B5
3135 | Kontrole i rewizje kasy B5
3136 | Zobowiazania, poreczenia B5
3137 | Ksiggowos$¢ materialowo-towarowa B5
3138 | Obshluga ksiegowa w zakresie VAT B10
32 Rozliczenia plac i wynagrodzen
320 Dokumentacja ptac B5 Dokumentacja zrodtowa do
naliczania ptac
321 Listy ptac B10 dotyczy stosunkow pracy
nawigzanych przed 1.01.1999 r.
oraz w okresie po 31.12.1998 . a
przed 1.01.2019 r., w ktorym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do
kategorii B50
322 Kartoteki wynagrodzen B10 Jak w klasie 320
323 Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku B5 okres przechowywania nalicza si¢
dochod owego od roku nastgpnego po roku w
ktorym uptynat termin rozliczenia
podatku
324 Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne B10 Jak w Klasie 320
325 Deklaracje na PFRON B5
326 Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego B10 Jak w Klasie 320
funduszu ptac
327 Dokumentacja wynagrodzef Gminnej Komisji B10
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
33 | nwentaryzacja B10 wycena i przecena, spisy i
protokoly inwentaryzacyjne,
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji
34 Dyscyplina finansowa B25

11
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40 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, B25 przepisy i ustalenia wlasne oraz
.z interpretacje i wyjasnienia
akty prawne dotyczace zagadmen z Zowngtrme
zakresu pomocy spolecznej
41 Programy i analizy w zakresie
pomocy spolecznej
410 Programy lokalne w zakresie pomocy B25
spotecznej
411 Udziat w programach i projektach zewnetrznych w tym ze $rodkow Unii
Europejskiej
4110 | Wnioskowanie o udziatl w zewngtrznych B5
programach i projektach
4111 | Realizacja programow i projektow B10 w tym rejestr;
zewngtrznych obstuga finansowa programow i
projektéw zewn..- klasa 304
412 Udziat w programach i projektach ze srodkow B okres Pfiechovl\iywaﬂiaiaks\/\l/
o clini umowach, nie krétszy niz 5 lat, a
Unii Europejskiej dla niektorych rodzajow uméow
dtuzszy, sprawozdania nalezy
zalicza¢ do kat. B25, o ile w
teczkach uczestnikow znajduja si¢
akta osobowe — kat.B50
413 Analizowanie sytuacji w zakresie pomocy B25 w tym korespondencja
spotecznej
42 Realizacja zadan pomocy spolecznej
420 Wspolpraca z jednostkami realizujgcymi B25 dla poszczeg6lnych organow i
zadania pomocv spolecznei instytucji mozna zaktada¢ odrebnie
p Y sp ) numerowane podteczki;
umowy i porozumienia — przy
klasie 421
421 Umowy i porozumienia z jednostkami B25
realizujacymi zadania pomocy spotecznej
422 Otwarte konkursy ofert na realizacj¢ zadan z B5
zakresu pomocy spoteczne;j
423 Oferty z wlasnej inicjatywy podmiotéw B5
zewnetrznych na realizacje zadan z zakresu
pomocy spolecznej
424 Realizacja przez podmioty zewnetrzne zadan z B10
zakresu pomocy spotecznej
425 Opiniowanie sytuacji 0s6b przebywajacych na B5 w tym wywiady alimentacyjne
terenie gminy dla instytucji zewnetrznych
426 Zastepstwo prawne w sprawach z zakresu B10 Migdzy innymi w sprawach o
pomocy Spolecznej roszczenla allmentacyjne
427 Whioskowanie w sprawach niezdolno$ci do B10
pracy i niepetnosprawnosci
43 Formy wsparcia
430 Praca socjalna B5 w tym rejestr
431 Kontrakty socjalne B5 w tym rejestr
432 Poradnictwo specjalistyczne B10
433 Interwencja kryzysowa B10
434 Pomoc kombatantom i osobom B5
represjonowanym
435 Pomoc cudzoziemcom, uchodzcom 1 B5
repatriantom
436 Pomoc osobom bezdomnym
12
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4360 | Indywidualny program wychodzenia z B5 w tym rejestr
bezdomnosci
4361 |Inne dzialania pomocowe wobec 0s6b B5
bezdomnych
4362 | Prowadzenie placowek dla oséb bezdomnych B5
437 Prace spotecznie uzyteczne B5 udziat Ofrodka w opracowywaniu
rocznego planu potrzeb, opinie,
materialy, w tym: przygotowanie
listy 0sob, ktore moga by¢
skierowane do prac spotecznie
uzytecznych, wspotpraca z wojtem
i powiatowym urzgdem pracy w
sprawie prac spotecznie
uzytecznych
: : : gminne programy profilaktyki i
44 Zapobieganie patologiom spolecznym S raiseywani problemow
alkoholowych i narkomanii,
przeciwdziatania przemocy w
rodzinie oraz ochrony ofiar
przemocy w rodzinie w klasie 410
440 Obstuga organizacyjna zespotu B25
interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania
przemocy w rodzinie
441 Przeciwdziatanie przemocy w rodzinie B10 m.in. prowadzenie ,,niebieskiej
karty”, ewidencja zatozonych kart;
okres przechowywania liczy si¢ od
momentu zakonczenia procedury
442 Zwalczanie i zapobieganie alkoholizmowi B10 m.in. opinie dotyczace punktow
sprzedazy alkoholu
443 Przeciwdziatanie narkomanii B10
444 Prowadzenie §wietlic srodowiskowych B10
45 Opieka nad dzieckiem i rodzina
450 Praca z rodzing B10 kontrakt socjalny i praca asystenta
rodziny
451 Wspieranie w opiece i wychowaniu dziecka B10 rodziny wspierajace
452 Finansowanie pobytu dzieci w pieczy zastepczej B10
453 Opiniowanie kandydatow na rodziny zastgpcze B10
454 Szkolenia i poradnictwo rodzinne B10

50 Obsluga Swiadczen pomocy
spolecznej
500 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia wlasne oraz
dotyczace zagadnien z zakresu udzielania interpretacje i wyjasnienia
$wiadczen pomocy spotecznej zewnetrzne
501 Swiadczenia pienigzne
5010 | Zasitki stale B5 w tym rejestr decyzji;
akta spraw mozna przechowywaé w
teczkach zbiorczych klasa 503
5011 | Zasitki okresowe (w tym specjalne) B5 jak przy klasie 5010
5012 | Zasitki celowe (w tym specjalne) B5 jak przy klasie 5010
5013 | Zasitki i pozyczki w celu ekonomicznego B5 jak przy klasie 5010
usamodzielnienia
5014 | Zasitki celowe w zwiazku z klgska zywiotowa B5 jak przy klasie 5010
Iub ekologiczna
5015 | Zasitki celowe w zwigzku ze zdarzeniem B5 jak przy klasie 5010
losowym
13
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dotyczace zagadnien z zakresu udzielania
$wiadczen rodzinnych i wychowawczych

5016 | Zasilki celowe na pokrycie wydatkdéw na B5 jak przy klasie 5010
$wiadczenia zdrowotne
5017 | Opfacanie sktadki na ubezpieczenia emerytalne i B5 jak przy klasie 5010
rentowe
5018 | Wynagradzanie opiekundw z tytutu B5 jak przy klasie 5010
sprawowania opieki przyznanej przez sad
5019 | Zasilek na zakup positku lub zywnosci B5 jak przy klasie 5010
502 Swiadczenia niepieni¢zne
5020 | Udzielanie pomocy rzeczowej B5 jak przy klasie 5010
5021 | Sprawienie pogrzebu B5 jak przy klasie 5010
5022 | Udzielanie schronienia B5 jak przy klasie 5010
5023 | Dozywianie B5 jak przy klasie 5010
5024 | Udzielanie positku potrzebujacym B5 jak przy klasie 5010
5025 |Kierowanie do domdw pomocy spotecznej B5 jak przy klasie 5010
5026 | Kierowanie do o$rodkow wsparcia B5 jak przy klasie 5010
5027 | Przyznawanie pobytu w mieszkaniu chronionym B5 jak przy Klasie 5010
5028 | Bilet kredytowany B5 jak przy klasie 5010
503 Teczki zbiorcze wnioskodawcow §wiadczen B5 ?ladkifidig% Wnigskf?dawcy )
: rodziny lub osoby fizycznej
pomocy spolecznej mozna prowadzi¢ teczke zbiorcza
na akta spraw zarejestrowanych
przy klasach od 5010 do 5019 i od
5020 do 5028 i od 5040 do 5042
504 Pomoc usmgowa akta spraw mozna przechowywac¢ w
teczkach zbiorczych klasa 503
5040 | Ustugi opiekuncze w ramach zadafh wiasnych B10 jak przy klasie 5010
5041 | Ustugi specjalistyczne w ramach zadan B10 jak przy Klasie 5010
wlasnych
5042 | Ustugi opiekuncze specjalistyczne dla 0sob z B10 jak przy Klasie 5010
zaburzeniami psychicznymi
505 Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych B5
$wiadczen pomocy spotecznej
506 Lista wyplat swiadczen pomocy spotecznej przepisy i ustalenia wiasne oraz
interpretacje i wyjasnienia
zewnetrzne
5060 | Lista wyptat swiadczen ze sktadkg na ZUS B50
5061 | Lista wyptat $wiadczen bez sktadki ZUS Bc oryginaly przechowywane s w
klasie 3130 jako dowody ksiggowe
(kat. B5)
507 Sprawozdania ze $wiadczen pomocy spolecznej w tym zapotrzebowanie,
planowanie
5070 | Sprawozdania roczne ze $wiadczen pomocy B25
spolecznej
5071 | Sprawozdania okresowe ze $wiadczen pomocy B5
spolecznej
51 Realizacja Swiadczen rodzinnych
510 Wyja$nienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia wiasne oraz

interpretacje i wyjasnienia
zewngtrzne
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zdrowotnej finansowanej ze Srodkow

511 Planowanie i sprawozdawczos¢ w zakresie B25
$wiadczen rodzinnych
512 Zasitki rodzinne i dodatki do zasitkow B10 akta spraw mozna przechowywac¢ w
rodzinnych teczkach zbiorczych klasa 517
513 Zasitki pielegnacyjne B10 Jak przy Klasie 522
514 Swiadczenia pielegnacyjne B10 Jak przy Klasie 522
515 Jednorazowa zapomoga z tytulu urodzenia si¢ B10 Jak przy Klasie 522
dziecka
516 Zapomoga finansowana ze srodkéw wlasnych B10 Jak przy Klasie 522
gminy z tytutu urodzenia si¢ dziecka
517 Teczki zbiorcze wnioskodaweow swiadezefi B10 oy ooy
rodzmnych mozna prowadzi¢ teczke zbiorcza
na akta spraw zarejestrowanych
przy Klasach od 522 do 526;
rejestrem teczek jest rejestr
wnioskodawcow w danym roku
kalendarzowym
518 Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych B5
$wiadczen rodzinnych
519 Lista wyptat swiadczen rodzinnych
5190 | Lista wyptat $wiadczen ze sktadka na ZUS B50
5191 | Lista wyplat swiadczen bez sktadki ZUS B10
52 Realizacja Swiadczen w formie
funduszu alimentacyjnego
520 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia whasne oraz
dotyczace zagadnien z zakresu funduszu 'Zr:\iﬁ)r;tzarfée 1'wyjasnienia
alimentacyjnego ¢
521 Planowanie i sprawozdawczos$¢ w zakresie B25
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego
522 Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego
5220 | Teczki zbiorcze wnioskodawcow $wiadczen z B10
funduszu alimentacyjnego
5221 | Rejestr wnioskow B10
523 Postgpowanie wobec dtuznikow
alimentacyjnych
5230 | Postepowanie wobec dtuznikoéw B10
alimentacyjnych — wspotpraca z jednostkami
realizujacymi zadania funduszu alimentacyjnego
5231 | Postepowanie dotyczace uznania dtuznika B10
alimentacyjnego za uchylajacego si¢ od
zobowigzan alimentacyjnych
5232 | Wplywanie na aktywizacj¢ zawodowg dtuznika B10
alimentacyjnego
5233 | Teczki zbiorcze dluznikéw alimentacyjnych B10
524 Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych B10 w tym umorzenia
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego
525 Egzekucja swiadczen z funduszu B10
alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej
526 Listy wyptat §wiadczen funduszu B10
alimentacyjnego
53 Realizacja swiadczen w formie opieki B25 przepisy prawne,

sprawozdawczo$¢, ustalanie
uprawnien
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publicznych
54 Obstluga Karty Duzej Rodziny
540 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia whasne oraz
dotyczgce zagadnien z zakresu przyznawania lzr:vevrrf’r;tz"‘lfée 1 wyjasmenia
Karty Duzej Rodziny ¢
541 Karta Duzej Rodziny B10 W tym rejestr
542 Planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie
Karty Duzej Rodziny
55 Obsluga osob korzystajacych ze
swiadczen i dodatkéw
550 Informowanie jednostek zewngtrznych o B5 np. ZUS, Policje, Urzad Pracy
osobach korzystajacych ze §wiadczen lub
dodatkow
551 Zaswiadczenia dla $wiadczeniobiorcow B5
552 Rozliczanie sktadek na ZUS B10
553 Zgloszenia $wiadczeniobiorcéw do ZUS B5
554 Rejestr odwotan B5
555 Sprawy przekazywane wedtug wlasciwosci B5
556 Rejestr wnioskow B5 rejestry dla poszczegdlnych
dziatow i stanowisk pracy, np.
pomocy spotecznej, swiadczen
rodzinnych
56 Obstuga swiadczen wychowawczych
560 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia wlasne oraz
dotyczace zagadnien z zakresu $wiadczeh ‘Z‘;:ré’r;tzarge 1 wyjasnienia
wychowawczych ¢
561 Planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie B25
$wiadczen wychowawczych
562 Swiadczenia wychowawcze (decyzje, B10
umorzenia)
563 Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranego B5
swiadczenia wychowawczego
564 Lista wyplat swiadczenia wychowawczego B10
565 Teczki zbiorcze wnioskodawcow swiadczen B10 ?ladkaidelg% wnigsqudawcy )
rodziny lub osoby fizycznej
Wychowawczych mozna prowadzié¢ teczke zbiorcza
na akta spraw zarejestrowanych
przy klasach od 562 do 563;
rejestrem teczek jest rejestr
whnioskodawcow w danym roku
kalendarzowym
57 Realizacja §wiadczen Dobry Start
570 Wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia wlasne oraz
dotyczace zagadnien z zakresu $wiadczen Dobry interpretacje 1 wyjasnienia
Start zewngtrzne
571 Swiadczenia Dobry Start B10
572 Planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie B25
$wiadczen Dobry Start
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573 Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych B5
$wiadczen Dobry Start
574 Lista wyplat Swiadczen Dobry Start B10
575 Teczki zbiorcze wnioskodawcow B10 dla kazdego wnioskodawcy

(rodziny lub osoby fizycznej)
mozna prowadzi¢ teczke zbiorcza
na akta spraw zarejestrowanych
przy klasach 571 i 573; rejestrem
teczek jest rejestr wnioskodawcow
w danym roku kalendarzowym
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Zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 9/2020
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Warlubiu

z dnia 25 listopada 2020 r.

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania
skladnicy akt w Gminnym Osrodku Pomocy

Spolecznej w Warlubiu
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Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Instrukcja okre$la organizacj¢ i zakres dziatania sktadnicy akt w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Warlubiu zwanym dalej ,,O$rodkiem” oraz reguluje tryb przejmowania dokumentacji spraw
zakonczonych, sposob jej przechowywania, ewidencjonowania i zabezpieczania w skladnicy akt, zasady
udostepniania i brakowania dokumentacji.

2. Przez dokumentacj¢ rozumie si¢ zbior wszelkiego rodzaju dokumentow, w tym dokumentacje aktowa,
fotograficzna, rysunkowa, dzwiekowa, filmowa, multimedialna, a takze elektroniczng.

§ 2. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w sktadnicy akt musi by¢ zakwalifikowana do
wiasciwych kategorii archiwalnych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§ 3. 1. Za caloksztalt pracy skladnicy akt odpowiada wyznaczony pracownik odpowiedzialny za
prowadzenie skladnicy akt.

2. Do szczegdtowych obowiazkow pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie sktadnicy akt nalezy
wykonywanie zadan okre$lonych w § 4. Ponadto pracownik obowiazany jest zna¢ struktur¢ organizacyjna
Osrodka i stosowane w przesztosci iobecnie systemy kancelaryjne oraz ogdlne regulacje dotyczace
postgpowania z dokumentacja.

3. W razie zmiany na stanowisku pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie skladnicy akt
przekazanie sktadnicy akt nowemu pracownikowi odbywa si¢ protokolarnie.

Rozdzial 2.
Organizacja i zakres dzialania skladnicy akt

§ 4. Do zakresu dziatania sktadnicy akt nalezy:
1) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych stanowisk pracy;
2) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;

3) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczeéniejszych w  stanie
nieuporzagdkowanym,;

4) udostepnianie dokumentacji;

5) wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy na stanowisku
pracy;

6) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu, a - po
uzyskaniu zgody miejscowo wlasciwego archiwum panstwowego — przekazanie jej do zniszczenia;

7) doradzanie pracownikom w zakresie wtasciwego postepowania z dokumentacja.

Rozdzial 3.
Lokal i wyposazenie skladnicy akt

§ 5. 1. Lokal sktadnicy akt powinien posiada¢ magazyn stuzacy do przechowywania dokumentacji oraz
miejsce do pracy dla pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie sktadnicy akt. Prace archiwalne moga
by¢ wykonywane przez tego pracownika takze w miejscu jego pracy.

2. Lokal sktadnicy akt powinien odpowiada¢ nastgpujacym wymogom:
1) by¢ suchy i zabezpieczony przed czynnikami majacymi szkodliwy wplyw na stan akt;
2) miesci¢ sie zasadniczo na parterze lub pietrze;
3) by¢ zabezpieczony przed wlamaniem co najmniej w wzmocnione drzwi z odpowiednimi zamkami;

4) w pomieszczeniach posiadajacych okna — by¢ zabezpieczony przed wlamaniem poprzez instalacje
odpowiednich okien lub krat;
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5) by¢ zabezpieczony przed pozarem przez wyposazenie w gasnice proszkowe 0 odpowiedniej mocy
gasniczej oraz inny sprzet przeciwpozarowy;

6) by¢ zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych;
7) zapewnia¢ mozliwo$¢ statego dostepu do przechowywanej dokumentacji;

8) jako zrodet $wiatta sztucznego nalezy uzywac swietlowek o obnizonej emisji promieniowania UV, przy
natezeniu nie wickszym niz 220 luksow;

9) posiada¢ sprawng instalacje¢ elektryczng i dobrg wentylacje;

10) temperatura powietrza powinna miesci¢ si¢ wgranicach od 14 - 18°C (+ 2°C), a wilgotnos¢
w granicach 30-50% (+5%) — dla dokumentacji papierowej i odpowiednio od 12-18°C oraz 30-40% dla
informatycznych no$nikoéw danych.

3. W lokalu:

1) nie moga si¢ znajdowa¢ przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane z przechowywaniem
i zabezpieczeniem dokumentacji;

2) nie wolno stosowac farb zawierajacych formaldehyd, ksylen i toluen;

3) nie mogg si¢ znajdowacé rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze w odpowiedni
sposéb zabezpieczone;

4) zabrania si¢ palenia tytoniu.
§ 6. 1. Wyposazenie sktadnicy akt powinny stanowic:

1) ponumerowane regaty stacjonarne lub przesuwane (jezdne), ewentualnie szafy, przy czym regaly
stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien oraz oddalone od $cian minimum 5 cm,
z przejsciem migdzy nimi minimum 80 cm, 0 wysokos$ci i szerokosci dostosowanej do rozmiaréw
dokumentacji, z odstgpem od sufitu i podtogi;

2) drabinki lub schodki umozliwiajace dostep do wyzej usytuowanych potek;
3) sprz¢t do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.

2. Regaty nalezy ponumerowac cyframi rzymskimi, a potki w obrebie kazdego regatu arabskimi.

Rozdzial 5.
Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt

§ 7. 1. Skiadnica akt przejmuje dokumentacj¢ kompletnymi rocznikami i w stanie uporzadkowanym,
w teczkach wigzanych lub pudtach, na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, sporzadzonego w trzech
egzemplarzach.

2. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie sktadnicy akt moze odmdwi¢ przejecia dokumentacji
w wypadku:

1) gdy dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob uregulowany postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej i niniejszej instrukcji;

2) gdy spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja btedy lub niedoktadnosci;

3) gdy przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

3. O powodach odmowy przejecia dokumentacji pracownik odpowiedzialny za prowadzenie sktadnicy
akt powiadamia bezposredniego przetozonego.

§8.1. Po sprawdzeniu zgodnosci spisu  zdawczo-odbiorczego  z dokumentacja  pracownik
odpowiedzialny za prowadzenie skladnicy akt rejestruje spis w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych
(zatacznik nr 1). Spisy rejestruje si¢ w kolejnosci wptywu i otrzymuja one numer biezacy z tego wykazu.
(np. jezeli ostatni spis zarejestrowany w Wykazie w danym roku ma numer 10 to pierwszy zarejestrowany
W nastepnym roku bedzie miat numer 11).
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2. Numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez numer pozycji teczki w spisie stanowi sygnaturg
archiwalng danej teczki. (np. teczka ujeta na spisie 11 pod poz. 15 bedzie mie¢ sygnature 11/15).

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

4. Zarejestrowane egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych dokumentacji odktada si¢ do wilasciwych
zbioroéw, stanowigcych ewidencj¢ zasobu sktadnicy akt.

Rozdzial 6.
Przechowywanie i ewidencja dokumentacji w skladnicy akt

§ 9. Dokumentacj¢ w sktadnicy akt uktada si¢ na regatach pionowo, od strony lewej do prawej lub
poziomo — z dotu do gory. Informacje o miejscu ztozenia akt w sktadnicy tj. numer regatu tamany przez
numer poiki, nalezy umiesci¢ w rubryce nr 7 spisu zdawczo-odbiorczego.

§ 10. Ewidencj¢ zasobu sktadnicy akt stanowig:
1) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych akt (wzor stanowi zatacznik nr 1 do instrukcji);
2) karty udostepniania akt (wzor stanowi zatgcznik nr 2 do instrukcji);

3) protokoty w sprawie zaginiecia, uszkodzenia lub brakow wypozyczonych akt ze sktadnicy akt (wzor
stanowi zatacznik nr 3 do instrukcji);

4) spisy dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu (wzor stanowi zatacznik nr 4 do instrukcji);
5) protokoty komisji oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania.

§ 11. Sktadnica akt prowadzi dwa zbiory ewidencyjne spisow zdawczo-odbiorczych akt, z czego
pierwszy przechowywany jest w sktadnicy akt, drugi na stanowisku pracy.

§ 12. Dokumentacj¢ przechowywana w sktadnicy akt nalezy poddawaé kresowemu przegladowi w celu
jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych obwolut czy pudet na nowe.

§ 13. Nie rzadziej niz raz na pig¢ lat dokonuje sie przegladu informatycznych nosnikow
danych, przechowywanych w sktadnicy akt.

Rozdzial 7.
Udostepnianie dokumentacji w skladnicy akt

§ 14. 1. Przez udostgpnianie dokumentacji rozumie si¢ zardéwno udostepnianie dokumentacji na miejscu
jak i wypozyczanie jej poza obreb lokalu sktadnicy.

2. Dokumentacje mozna udostepnia¢ w postaci kopii lub wykona¢ kopie zastepcza do czasu zwrotu
oryginatu dokumentacji.

3. Udostepnianie odbywa si¢ na podstawie karty udostgpnienia. Wydawanie akt na zewnatrz moze
nastgpi¢ wylacznie za zgoda kierownika Osrodka.

4. Udostepnia sie cate teczki aktowe. Nie wolno udostepnia¢ pojedynczych akt wyjetych z teczek, akt
uszkodzonych oraz srodkow ewidencyjnych sktadnicy akt.

5. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan akt iich zwrot w terminie do
sktadnicy akt. Stan akt przy ich zwrocie obowigzany jest sprawdzi¢ pracownik odpowiedzialny za
prowadzenie sktadnicy akt. W przypadku stwierdzenia uszkodzen lub zagubienia dokumentacji pracownik
ten sporzadza protokot w sprawie zaginigcia lub uszkodzenia wypozyczonych akt. Protokotl przekazuje sie
kierownikowi Osrodka, ktdry na tej podstawie zarzadza postepowanie wyjasniajace.

6. Wyszukiwaniem dokumentacji w sktadnicy akt w celu jej udostepnienia zajmuje sie¢ wylgcznie
pracownik odpowiedzialny za prowadzenie sktadnicy akt.
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Rozdzial 8
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 15. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje pracownik odpowiedzialny za prowadzenie
sktadnicy akt, ktory wybiera dokumentacje do brakowania i sporzadza jej spis (zal. nr 4). Sporzadza si¢
odrebne spisy dla dokumentacji oznaczonej kategoriami B, BE, Be.

2. Kierownik Osrodka powotuje komisje, w sktad ktorej wchodzi pracownik odpowiedzialny za
prowadzenie sktadnicy akt, jego przetozony oraz pracownik, ktérego dokumentacja zostata wytypowana do
brakowania. Komisja sporzadza protokot, ktory podpisuja jej cztonkowie potwierdzajac, ze dokumentacja
moze zosta¢ wybrakowana.

§ 16. 1. Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu przekazuje si¢ wraz z wnioskiem
kierownika Os$rodka do wlasciwego miejscowo Archiwum Panstwowego w celu uzyskania zgody na
wybrakowanie dokumentacji.

2. Whniosek kierownika Osrodka musi w szczegolnosci zawierac:

1) nazwe jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej;

2) podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej;
3) okreslony datami rocznymi okres, z ktorego pochodzi dokumentacja niearchiwalna;
4) informacj¢ o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej;

5) informacje o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej wyrazong we wiasciwy dla danego rodzaju
dokumentacji sposob np. W metrach biezacych, jednostkach archiwalnych Iub  jednostkach
inwentarzowych;

6) oswiadczenie o uptywie okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz o utracie jej
znaczenia, W tym wartosci dowodowej, dla jednostki organizacyjnej, ktora ja wytworzyla lub
zgromadzita, aw przypadku ich braku — dla jednostki organizacyjnej, ktora przejeta jej zadania lub
kompetencje.

§ 17. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej archiwum panstwowe dokona
uznania calosci lub czgéci tej dokumentacji za materialy archiwalne, pracownik odpowiedzialny za
prowadzenie skladnicy akt jest zobowigzany do jej uporzadkowania i do sporzadzenia nowego spisu
zdawczo-odbiorczego.

§ 19. W érodkach ewidencji odnotowuje si¢ date¢ wybrakowania dokumentacji oraz numer zgody.

Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana przez sktadnicg
akt.

Rozdzial 9.
Kontrola skladnicy akt

§ 20. Nadzér ogdlny nad prawidlowym funkcjonowanie sktadnicy akt nalezy do obowigzkow
Kierownika i polega na kontroli prawidtowosci stosowania Instrukcji przez pracownika odpowiedzialnego za
prowadzenie sktadnicy akt.

Strona 5
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Zatacznik nr 1 do instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Nr - . o . Pozycja .
) Data przyjecia akt Nazwa komorki przekazujacej akta Liczba ) Uwagi
spisu spisu teczek
1 2 3 4 5 6
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Zatgcznik nr 2 do instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt

Karta udostepniania akt nr .................
(DY 17 W Termin zwrotu ...................
Prosz¢ o udostgpnienie akt powstatych w jednostce organizacyjnej .........ccoccevveeecveenveeeieeninnns
......................................................................................... ZIlat o

imie i nazwisko

Zezwalam na udostepnianie ww. akt

Potwierdzam odbidr ww. akt — tOMOW ..evveeeeeeeeiieeeeeeeeeeeeeeenn Kart oveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee

data podpis

Adnotacja o zwrocie akt:

podpis oddajgcego podpis odbierajqcego
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Zatgcznik nr 3 do instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt

PROTOKOL

uszkodzenia* / zaginiecia* wypozyczonej dokumentacji

Przy 0dDbIOrze WYPOZYCZONE] PIZEZ .oovevvereeiiiiieiieisiisiesiesie et snene e dokumentacji
aktowej kategorii archiwalngj .................. 0 SYQNALUIZE AKL ....ovvevicic e
stwierdzono:

1) uszkodzenie*- podaé: na czym polega uszkodzenie, w jakich okolicznosciach akta (dokumenty)

ulegty uszkodzeniu i kiedy:

(podpis) (podpis)

W zwiazku z powyzszym polecam:
1) po wyjasnieniu sprawy dokumentacje spisa¢ z ewidencji*
2) wypozyczajacy powinien odtworzy¢ dokumentacje na wtasny koszt*

3) kosztami odtworzenia dokumentacji obcigzy¢ wypozyczajacego™*

(Podpis kierownika)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 4 do instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt

(nazwa jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie (miejscowosc)
zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu

(B, BE, Bc)
Lp. | Oznaczenie Sygnatura Tytut teczki Roczne daty Liczba Uwagi
kancelaryjne | archiwalna (hasto klasyfikacyjne z wykazu akt) skrajne jednostek
(znak akt)
1 2 3 4 5 6 7

(Imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby sporzadzajacej spis)

Id: 8FA13804-5F70-4ECB-B4D5-A317149424B7. Podpisany

Strona 1




	Zarządzenie
	Paragraf 1
	Paragraf 1 Punkt 2
	Paragraf 1 Punkt 3

	Paragraf 2
	Paragraf 3

	Załącznik 1
	Załącznik 2
	Załącznik 3
	Załącznik 4
	Załącznik 5
	Załącznik 6
	Załącznik 7
	Załącznik 8
	Załącznik 9
	Załącznik 10
	Załącznik 11

