ZARZADZENIE NR 2/2026

DYREKTORA GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W CZERNICY
z dnia 27 stycznia 2026 r.

w sprawie: wprowadzenia do stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt, instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania skfadnicy
akt w Gminnej Bibliotece Publicznej w Czernicy.

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 164), rozporzadzenia Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalne;j
(. Dz. U. z 2019, poz. 246) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania w Gminnej Bibliotece Publicznej w Czernicy:

1. Instrukcje kancelaryjng, ktéra stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt, ktéry stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia.

3. Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt, ktéra
stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Dokumentacje spraw niezakornnczonych powstatg i zgromadzong w Gminnej
Bibliotece Publicznej w Czernicy przed dniem wejscia w zycie niniejszego
zarzgdzenia zatatwia sie bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do
zakonczenia sprawy.

§3
Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Gminnej Bibliotece Publicznej w

Czernicy przed dniem wejScia w zycie niniejszego zarzgdzenia podlega kwalifikacji
do kategorii archiwalnych okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

§4

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z trescig dokumentu i
przyjecia do stosowania.

§5



Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 2/2026

Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Czernicy

z dnia 27 stycznia 2026 r.

Instrukcja Kancelaryjna

Gminnej Biblioteki Publicznej

w Czernicy
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Postanowienia ogdlne

§ 1.

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej instrukcjg, okresla zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Gminnej Bibliotece Publicznej w Czernicy.

2. Instrukcja reguluje organizacje pracy kancelaryjnej oraz zasady postepowania z
dokumentacjg, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz
informacji w niej zawartych, od czasu jej wptywu lub powstania w jednostce
organizacyjnej do czasu przekazania tej dokumentacji do sktadnicy akt.

3. Czynnosci kancelaryjne prowadzone sg w Gminnej Bibliotece Publicznej w
Czernicy w systemie tradycyjnym.

4. W systemie tradycyjnym czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie

wykonuje sie
w postaci nieelektronicznej, w szczegolnosci:

1) spisy spraw odktada sie do wiasciwych teczek aktowych,
2) dekretacji i akceptacji dokonuje sie na przesytkach w postaci papierowej,
3) catos¢ dokumentacji gromadzi sie i przechowuje sie w teczkach aktowych.

5. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestracji przesytek wptywajgcych i wychodzgcych oraz spiséow
spraw,

2) prowadzenia innych, niz okreslone w ust. 5 pkt 1, rejestrow i ewidenciji,

3) udostepniania i rozpowszechniania pism w jednostce organizacyjnej,

4) przesytania przesytek.

6. Wykorzystanie narzedzi informatycznych, o ktérym mowa w ust. 5, jest mozliwe

pod warunkiem zapewnienia ochrony przed utratg rejestrow, ewidencji oraz spiséw

spraw, przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajgcych na informatycznym
nosniku danych, innym niz ten, na ktérym zapisywane sg biezgce dane.

§ 2.
1. Uzyte w instrukcji pojecia oznaczaja:
1) akta - wszelkiego rodzaju dokumentacja utrwalona za pomocg pisma,

niezaleznie od techniki wykonania i formy zewnetrznej,

2) akta sprawy — kazde pismo, notatka, wypetniony formularz, plan, fotokopia,
rysunek, dokumenty elektroniczne, itp., zawierajace dane, ktore byty, lub moga
by¢ istotne przy rozpatrywaniu poszczegolnych spraw, niezaleznie od techniki
wykonania odzwierciedlajgce przebieg jej zatatwienia i rozpatrzenia,
niezaleznie od techniki wytworzenia i postaci, dotyczgcych tego samego
zdarzenia,

3) aprobata - wyrazenie zgody na tres¢ i sposob zatatwienia sprawy,

4) archiwista - pracownik Gminnej Biblioteki Publicznej w Czernicy,
prowadzgcy sktadnice akt,

5) czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostatecznej
przygotowanej do podpisu przez wystawce,

6) dekretacja - odreczna adnotacja osoby upowaznionej na korespondencii
wptywajgcej, wskazujgca na prowadzacego sprawe, date dekretacji, podpis
dekretujgcego, ewentualnie sposob i termin zatatwienia tej sprawy,



7) dokument — akt majgcy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy uprawnienie lub
stwierdzajgcy prawdziwo$¢ okreslonych w nim zdarzen bgdz danych (decyzja,
Swiadectwo),

8) dokument elektroniczny - kazda tre$¢ przechowywana w postaci elektronicznej,
w szczegolnosci tekst lub nagranie dzwiekowe, wizualne lub audiowizualne,

9) dokumentacja - zbiér wszelkiego rodzaju dokumentéw, ksigg, korespondencii,
dokumentacji finansowej, statystycznej, technicznej, itp. ,niezaleznie od
techniki ich wykonania (np. rekopisy, maszynopisy ,wydruki komputerowe,
mapy, fotografie, nagrania, ptyty CD, dokumenty elektroniczne),

10)dokumentacja niearchiwalna - dokumentacja o czasowym znaczeniu
praktycznym, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania i
utracie przydatnosci uzytkowej, w tym do celow dowodowych podlega
brakowaniu, po wuzyskaniu zgody witasciwego terytorialnie archiwum
panstwowego,

11) informatyczny nosnik danych - ptyta CD, tasma magnetyczna lub inny nosnik,
na ktorym zapisano w postaci elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma itp.

12)jednolity rzeczowy wykaz akt - wykaz haset rzeczowych oznaczonych
symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalng dokumentacii,

13) jednostka organizacyjna— Gminna Biblioteka Publiczna w Czernicy

14) komorka organizacyjna - dziat, zespdt lub inne stanowisko pracy (jedno lub
wieloosobowe) w jednostce organizacyjnej, w tym samodzielne, przewidziane
w Regulaminie Organizacyjnym,

15)dyrektor jednostki organizacyjnej, dyrektor — Dyrektor Gminnej Biblioteki
Publicznej w Czernicy,

16) korespondencja — kazde pismo wptywajgce do jednostki organizacyjnej lub
wysytane przez jednostke organizacyjng, e-mail

17)nosnik papierowy - arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktorym
umieszczona jest tres¢ dokumentu, pisma itp.,

18) piecze¢ wptywu - odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach
wptywajgcych na nosniku papierowym, zawierajgcy co nhajmniej nazwe
jednostki organizacyjnej, date wptywu, a takze miejsce na wpisanie humeru
pisma z rejestru przesytek wptywajgcych,

19) przesytka — kazdy oddzielnie zapieczetowany otrzymany lub wystany list,
paczka, e-mail, epuap oraz e-doreczenia.

20)punkt zatrzymania - kazde stanowisko pracy =zatatwiajgce sprawe i
przechowujgce dokumentacje sprawy w trakcie jej zatatwiania,

21) punkt kancelaryjny — komérke organizacyjna, w tym sekretariat, kancelarie,
stanowisko pracy, do ktérego nalezy obstuga organizacyjna dyrektora oraz
wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przyjmowaniem, rejestrowaniem,
rozdzielaniem i wysytaniem korespondencji,

22)prowadzacy sprawe — pracownik zatatwiajgcy merytorycznie dang sprawe,
wykonujgcy w zwigzku z tym okreslone czynnosci kancelaryjne, w tym
rejestrowanie sprawy, przygotowanie projektow pism, kompletowanie akt
sprawy,

23y rejestr - narzedzie stuzgce do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism
okreslonego typu lub rodzaju, ktére w systemie tradycyjnym moze byc¢
prowadzone w postaci elektronicznej lub papierowe;j.

24)rejestr przesytek wptywajgcych — rejestr, w tym dziennik korespondencyjny
stuzgcy do ewidencjonowania w Kkolejnoéci chronologicznej przesytek
otrzymywanych przez jednostke organizacyjna,



25)rejestr przesytek wychodzgcych — rejestr, w tym dziennik korespondencyjny
stuzgcy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesytek
wysytanych przez jednostke organizacyjna,
26) sktadnica akt — wyodrebniony lokal, w ktérym akta spraw ostatecznie
zakonczonych sg przyjmowane po uptywie okresu przechowywania tej
dokumentacji w  komoérkach  organizacyjnych, przechowywane,
ewidencjonowane, udostepniane, wycofywane oraz brakowane po uptywie
obowigzujgcego okresu przechowywania i utracie uzytecznosci, w tym do
celow dowodowych, przeprowadzanie skontrum dokumentacji,
27)sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajgcy podjecia i wykonania
czynnosci urzedowych lub przyjecia do wiadomosci,
28) system kancelaryjny - sposob rejestracji, obiegu i uktadu akt powstajgcych w
zwigzku z dziatalnoscig jednostki organizacyjnej,
29)system tradycyjny - system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nie

elektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych do
wspomagania

procesu obiegu dokumentaciji w tej postaci,

30)spis spraw - formularz stuzgcy do chronologicznego rejestrowania spraw,
wptywajgcych lub zapoczatkowanych w jednostce organizacyjnej, zaktadany
oddzielnie dla najbardziej szczegdétowych haset w jednolitym rzeczowym
wykazie akt, zakladany w komorkach organizacyjnych na dany rok
kalendarzowy,

31)teczka spraw, teczka aktowa — skoroszyt, segregator, teczka wigzana stuzgce
do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw
ostatecznie zatatwionych, objetych tg samg grupg akt (hastem klasyfikacyjnym)
ustalong w jednolitym rzeczowym wykazie akt, takze teczka zbiorcza

32) wptyw - kazde pismo i przesytka wptywajgce do jednostki organizacyjnej,

33) zatgcznik — kazda luzna kartka papieru zawierajgca tre$¢ odnoszacg sie do
pisma podstawowego, akta sktadajgce sie z kilku lub wiecej luznych arkuszy,
ktore pod wzgledem tresci stanowig cato$¢, uwaza sie za jeden zatgcznik,

34)znak sprawy - zespot symboli oznaczajgcych przynaleznos¢ do komorki
organizacyjnej, okreslonej klasy jednolitego rzeczowego wykazu akt i numeru,
pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw danej teczki aktowe]
rok, w ktérym zostata ona wszczeta.

35)znak akt - zespdt symboli okreslajgcych przynaleznos$é spraw do okreslonej
komoérki organizacyjnej i do okre$lonej klasy z jednolitego rzeczowego wykazu
akt.

36)sktad informatycznych nosnikéw danych - uporzadkowany zbiér
informatycznych nosnikéw danych zawierajgcych dokumentacje w postaci
elektronicznej,

System kancelaryjny
§ 3.



o~

. W Gminnej Bibliotece Publicznej w Czernicy obowigzuje bezdziennikowy system

kancelaryjny, oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

. System bezdziennikowy polega na klasyfikacji dokumentacji w ukfadzie rzeczowym

(na podstawie wykazu akt) stanowigcej podstawe rejestrowania spraw, znakowania
pism, fgczenia poszczegodlnych pism w aktach spraw, podziatu akt na kategorie
archiwalne. Rejestracji podlegajg tylko sprawy, a nie poszczegodlne pisma dotyczgce
tych spraw, rejestracja ta prowadzona jest w komorkach organizacyjnych.

. Dodatkowo, dla kontroli obiegu korespondenciji, rejestruje sie pisma przychodzgce

i wychodzgce w rejestrze przesytek wptywajgcych oraz w rejestrze przesytek
wychodzgcych, prowadzonym przez punkt kancelaryjny na zasadzie pomocniczego
Srodka ewidencyjnego.

Jednolity rzeczowy wykaz akt, podziat akt na kategorie archiwalne

§ 4.

. Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi jednolitg rzeczowg, niezalezng od struktury

organizacyjnej jednostki organizacyjnej, klasyfikacje dokumentacji powstajgcej w
toku jej dziatalnosci oraz zawiera kwalifikacje archiwalng.

Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej. Oznacza to, ze catosc
zadan jednostki organizacyjnej dzieli sie na maksymalnie 10 gtéwnych grup (klas)
pierwszego rzedu oznaczonych symbolem od 0 do 9. W ramach tych klas
wprowadza sie podziat na klasy drugiego rzedu (hasta bardziej szczegdtowe -
minimum dwa, maksymalnie 10) oznaczone symbolami dwucyfrowymi
powstajgcymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr od
0 do 9, to jest 00 - 99. Analogicznie dokonuje sie dalszego podziatu klas drugiego
rzedu na klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami trzycyfrowymi, to jest 000
- 999, a w ramach klas trzeciego rzedu tworzy sie, w razie potrzeby, klasy
czwartego rzedu oznaczone symbolami czterocyfrowymi, to jest 0000 - 9999, az
do stworzenia klasy koncowej

oznaczonej kategorig archiwalna.

Klasy koncowe w poszczegolnych jednorodnych tematycznie grupach spraw, tj.
hasta oznaczone kategorig archiwalng, odpowiadajg tematycznym (rzeczowym)
teczkom aktowym oznaczonym tym samym symbolem klasyfikacyjnym co klasy
koncowe w wykazie akt.

. Akta jednorodne tematycznie beda posiadaty to samo hasto i symbol klasyfikacyjny.
. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej w

Czernicy moze dokonaé¢ zmian w jednolitym rzeczowym wykazie akt polegajgcych
na przeksztatceniu dotychczasowych lub dodaniu nowych symboli i haset
klasyfikacyjnych. Zmiany te mogg by¢ dokonywane tylko na podstawie
zarzadzenia dyrektora jednostki organizacyjnej w uzgodnieniu z dyrektorem
wiasciwego terytorialnie archiwum panstwowego.

. Podziat akt na kategorie archiwalne:

1) Do materiatbw archiwalnych oznaczonych symbolem "A" zalicza sie
dokumentacje o wartosci historycznej, naukowej, podlegajgcg przekazaniu do
wiasciwego archiwum panstwowego. W jednostce organizacyjnej nie tworzy sie
i nie gromadzi dokumentac;ji kategorii A.

2) Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem "B" i cyframi arabski
okreslajgcymi czas przechowywania w jednostce organizacyjnej, zalicza sie
dokumentacje majgcg czasowe znaczenie praktyczne, ktérg mozna



wybrakowacC za zgodg wiasciwego terytorialnie archiwum panstwowego po
uptywie okresu przechowywania i utracie przydatnosci uzytkowej, w tym dla
celéw dowodowych.

3) Do dokumentacji oznaczonej symbolem "Bc" zalicza sie dokumentacje
niearchiwalng  posiadajgcg krotkotrwate znaczenie praktyczne, o okresie
przechowywania krotszym niz 1 rok lub dokumentacje niearchiwalng wtérna,
dla ktorej zachowane sg oryginaty (rownowazniki) tej dokumentacji, ktérg po
petnym wykorzystaniu mozna wybrakowa¢ na stanowiskach pracy bez
przekazywania do skfadnicy akt, ale w porozumieniu z archiwistg i za zgodg
wtasciwego terytorialnie Archiwum Panstwowego.

7. Okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej (kategorii B) liczy sie w
petnych latach kalendarzowych, poczynajgc od 1 stycznia roku nastepnego po
zamknieciu teczek spraw.

Podziat czynnosci kancelaryjnych

§ 5.

1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1) przyjmowanie, ewidencjonowanie przesytek wptywajgcych,
2) dekretacja i akceptacja korespondencii,
3) rejestrowanie spraw i znakowanie pism znakiem sprawy,
4) rozdziat korespondenciji oraz przesytek,
5) przyjmowanie i nadawanie faksdw oraz obstuga poczty elektronicznej
6) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wiasciwych
pracownikow,
7) sporzgdzanie czystopisow pism oraz ich powielanie,
8) wysylanie korespondencji i przesytek, ewidencjonowanie przesytek
wychodzacych,
9) zakfadanie teczek spraw,
10) kompletowanie akt spraw ,
11) przekazywanie dokumentacji spraw zakonczonych do sktadnicy akt.
2. Czynnosci kancelaryjne w Gminnej Bibliotece Publicznej w Czernicy wykonuja:
1) sekretariat,
2) dyrektor jednostki organizacyjnej,
3) prowadzacy sprawy.
3. Pracownicy prowadzgcy sprawy rejestrujg je w spisach spraw oraz zatatwiajg.
4. Zakresy obowigzkow poszczegolnych pracownikow prowadzgcych sprawy
okreslajg zakresy czynno$ci stanowisk pracy, ustalone przez dyrektora jednostki
organizacyjne;j.

Przyjmowanie korespondencji

§ 6.

1. Korespondencje przyjmuje sekretariat i rejestruje jg w rejestrze przesytek
wptywajgcych (zatgcznik nr 2).

2. Przyjmujgc przesytki przekazywane drogg pocztowg, zwilaszcza polecone i
wartosciowe, sekretariat sprawdza prawidtowos$é zaadresowania oraz stan ich



opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia, sekretariat sporzgdza adnotacje na
kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zgda od pracownika
urzedu pocztowego spisania protokotu o doreczeniu przesytki uszkodzonej. O
odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sie niezwitocznie
dyrektora jednostki organizacyjne;.
3. Sekretariat otwiera wszystkie przesyiki, z wyjatkiem:
1) adresowanych imiennie (bez nazwy jednostki organizacyjnej), ktore przekazuje
adresatom,
2) wartosciowych, ktére przekazuje wtasciwej osobie za pokwitowaniem
4. Po otwarciu koperty stwierdza sie:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy dotgczone sg wymienione w pisSmie zatgczniki. Brak zatgcznikéw lub

otrzymanie samych zatgcznikdw bez pisma zasadniczego odnotowuje sie na
danym pismie lub zatgczniku.

5. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotgcza
sie tylko do pism:
1) warto$ciowych, priorytetowych,
2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi,
odwotania itp.,
3) w ktérych brak nadawcy lub daty pisma,
4) mylnie skierowanych,
5) zatgcznikdw nadestanych bez pisma przewodniego,
6) w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia,

7) przy ktorych stwierdzono uszkodzenie koperty.

6. Jezeli pracownik jednostki organizacyjnej otrzymat przesytke w zamknietej kopercie
i stwierdzit, ze dotyczy ona spraw stuzbowych, jest obowigzany przekazac¢ jg do
punktu kancelaryjnego w celu rejestracji i uzupetnienia danych w rejestrze przesytek
wptywajgcych.

7. Potwierdzenie otrzymania pisma punkt kancelaryjny wydaje na zgdanie

sktadajgcego pismo.

8. Korespondencje mylnie doreczong (adresowang do innego adresata) zwraca sie
bezzwtocznie do urzedu pocztowego lub przesyta pod wiasciwy adres wskazany
na przesyice.

9. Na kazdym wptywajgcym piSmie umieszcza sie w lewym gornym rogu pierwszej
strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania na pierwszej stronie
koperty) piecze¢ wptywu okreslajgcg nazwe jednostki organizacyjnej, date
otrzymania, numer z rejestru przesytek wptywajgcych i ewentualnie informacje o
liczbie zatgcznikdw. Pieczeci wptywu nie umieszcza sie na przesytkach i wptywach
nie wymagajgcych merytorycznego zatatwienia (prospekty, czasopisma, zatgczniki,
dokumenty osobiste itp.).

11.W rejestrze przesytek wptywajgcych zaleca sie umieszczanie nastepujgcych

informacji:
1) liczby porzadkowe;,
2) daty wptywu przesyiki,

)
3) nazwy nadawcy,
)

4) znaku wystepujgcego na przesytce,



12.

5) daty widniejacej na przesyice,
6) tytutu (zwieztego odniesienia sie do tresci przesyiki),

7) wskazanie, komu przydzielono przesyike,

8) liczby zatgcznikow, jezeli zostaty dotgczone do przesyiki,

9) dodatkowych informacji, jezeli sg potrzebne.

Nie podlegajg rejestracji w rejestrze przesytek wptywajgcych:

1) czasopisma, gazety, ogtoszenia, druki reklamowe, prospekty,

2) zaproszenia, biuletyny informacyijne itp.

3) potwierdzenia odbioru, ktore dotgcza sie do akt wiasciwej sprawy

§7.

. Przyjmujgc przesyiki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej

selekcji majgcej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych ztosliwe
oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatna.
Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomosci
zawierajgcych  ztosliwe oprogramowanie za pomocg oprogramowania
wykonujgcego te funkcje automatycznie.

. Przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej jednostki organizacyjnej

oraz przesyfki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej, majgce
istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
przez jednostke organizacyjng, rejestruje sie w rejestrze przesytek wptywajgcych i
drukuje oraz nanosi na nie piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

. Przesytki majgce robocze znaczenie dla spraw zatatwionych i rozstrzyganych

przez jednostke organizacyjng drukuje sie i wigcza bez rejestracji w rejestrze
przesytek wptywajgcych oraz dekretacji bezposrednio do akt sprawy, natomiast
pozostatych przesytek nie rejestruje sie i nie wigcza do akt sprawy.

§ 8.

. Przesyiki przekazane na informatycznym nosniku dzieli sie na:

1/ przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych,

2/ stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 rejestruje sie w rejestrze przesytek

wptywajgcych, drukuje, nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie
wydruku.

. Pisma w postaci papierowej, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 rejestruje sie

odnotowujgc w rejestrze przesytek wptywajgcych informacje o zatgczniku
zapisanym na informatycznym nosniku danych.

. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesytki w postaci

elektronicznej lub zatgcznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu
elektronicznego (np. nagranie dzwiekowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza
danych) lub objetos¢ dokumentu elektronicznego (np. dokument zawierajgcy duzg
liczbe stron albo wymagajgcym wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym
przez wiasne urzgdzenia) nalezy:

1/ wydrukowac tylko czes¢ przesytki ( np. pierwszg strone pisma lub pismo bez

zatgcznikow), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowac notatke



0 przyjetej przesytce, naniesS¢ i wypetni¢ piecze¢ wptywu na pierwszej stronie
wydruku,

2/ informatyczny nosnik danych z zapisang przesytkg dotgczy¢é do wydruku, o
ktérym mowa w pkt 1.

5.  Po zakonczeniu sprawy nosnik danych przekazywany jest do sktadu

informatycznych nosnikow danych. Nosnik jest wytgczany z akt, a w jego miejsce
nalezy sporzadzi¢ notatke, zawierajgcg zawartos¢ nosnika (tytut), miejsce, w ktérym
bedzie przechowywany, numer sprawy, rok kalendarzowy.

6. Na nos$niku danych informatycznych moze znajdowac sie jeden lub wiecej

egzemplarzy (kopii) danych.

oo

1.

2.

3.

Przekazywanie, przegladanie i przydzielanie korespondencji

§ 9.

. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zaewidencjonowaniem w

rejestrze przesytek wptywajgcych oraz naniesieniem pieczeci wptywu (zatgcznik
nr 1), sekretariat przekazuje korespondencje dyrektorowi jednostki organizacyjnej
do dekretacji.

Przesytki adresowane imiennie do dyrektora jednostki organizacyjnej sekretariat
przekazuje bezposrednio dyrektorowi jednostki organizacyjne;j.

. Dyrektor jednostki organizacyjnej po przejrzeniu przesytek okresla, ktére sprawy

zatatwia osobiscie, a pozostate przesytki dekretuje, przydzielajgc je do zatatwienia
pracownikom prowadzgcym sprawe.

Na przesytkach dyrektor jednostki organizacyjnej wskazuje prowadzgcego
sprawe, date dekretacji i podpis dekretujgcego oraz moze w razie potrzeby
umiesci¢ dyspozycje dotyczgce sposobu i terminu zatatwienia sprawy.

W przypadku btednej dekretacji przesyiki, jej zmiany dokonuje dekretujgcy.

Po zadekretowaniu przesytek punkt kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do
wiasciwych komorek organizacyjnych.

Wewnetrzny obieg akt
§ 10.

Obieg akt odbywa sie bez pokwitowania. Za pokwitowaniem dorecza sie jedynie
akta, co do ktorych obowigzek pokwitowania wynika z odrebnych przepiséw.
Wewnetrzny obieg akt powinien by¢ bezposredni, tzn. pisma nalezy kierowaé
wprost do wiasciwego pracownika prowadzgcego sprawe z uwzglednieniem
jedynie niezbednych punktéw zatrzymania.

Pisma w obiegu wewnetrznym przekazywane sg za posrednictwem punktu
kancelaryjnego.



Rejestrowanie spraw, znakowanie spraw i zakladanie teczek aktowych

§ 1.

1. Dokumentacja powstajgca w jednostce organizacyjnej i do niej przesytana dzieli sie
ze wzgledu na sposob jej rejestracji i przechowywania na dokumentacje tworzacg
akta sprawy i dokumentacje, ktora nie tworzy akt sprawy.

2. Dokumentacja tworzgca akta sprawy jest przyporzgdkowana do sprawy i 0znaczona
w wyniku rejestracji znakiem sprawy, dokumentacja nie tworzgca akt sprawy
podlega przyporzadkowaniu jedynie do klasy z wykazu akt, a nie do sprawy.

3. Rejestracja sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw i naniesieniu na pismo
znaku sprawy. Sprawe rejestruje sie jeden raz, na podstawie pierwszego pisma w
danej sprawie otrzymanego z zewnagtrz lub sporzgdzonego w jednostce
organizacyjnej. Dalszych pism dotyczgcych danej sprawy nie wpisuje sie do spisu
spraw, tylko dotgcza do akt sprawy w porzadku chronologicznym nanoszgc na
pismo znak sprawy.

4. Prowadzgcy sprawe po otrzymaniu pisma do zatatwienia sprawdza, czy pismo
dotyczy juz wszczetej sprawy, czy tez rozpoczyna nowg sprawe. W pierwszym
przypadku pismo dotgcza do akt sprawy, w drugim przed przystgpieniem do
zatatwienia sprawy rejestruje pismo jako nowg sprawe.

5. Wszystkie dokumenty (pisma) dotyczgce tej samej sprawy tworzg akta sprawy i
otrzymujg ten sam znak sprawy. Na korespondenciji przychodzgcej znak sprawy
wpisuje sie z lewej strony u gory pod znakiem sprawy nadawcy korespondencji, a
w przypadku pism wychodzgcych zlewej strony u géry pisma pod pieczecig
nagtowkowas.

6. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczace tej
samej sprawy otrzymuje identyczny znak.

7. Znak sprawy zawiera:

1) symbol literowy komorki organizacyjnej,

2) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3) kolejny numer, pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie
spraw,

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

Znak sprawy mozna uzupetni¢ o inicjaty prowadzgcego sprawe.
8. Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktorej mowa w
ust. 7, i oddziela kropkg w nastepujacy sposodb: KO.1124.7.2025 , gdzie:

1) KO - oznacza komorke organizacyjng w Gminnej Bibliotece Publicznej w
Czernicy, odpowiedzialng za prowadzenie sprawy,

2) 1124 - oznacza symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3) 7 - oznacza sibdmg sprawe rozpoczetg w 2025 r., w ramach symbolu
klasyfikacyjnego 1124,

4) 2025 — oznacza rok, w ktérym sprawa zostata wszczeta,

9. Sprawy otrzymane do zatatwienia rejestruje sie w dniu ich otrzymania.



10. Akta spraw dotyczacych tego samego zagadnienia z danego roku kalendarzowego,
taczy sie w jednej lub kilku teczkach ,w zaleznosci od ilosci akt, ktére oznacza sie
tym samym symbolem klasyfikacyjnym.

11. Dla spraw prowadzonych w ramach koncowego hasta z jednolitego rzeczowego
wykazu akt, prowadzi sie oddzielnie spis spraw.

Zamieszcza sie w nim:

1) kolejny numer sprawy, poczynajac od nr 1 w kazdym roku,
2) tres¢ danej sprawy,
3) nazwe nadawcy oraz znak i date pisma nadawcy,
4) date wptywu pierwszego pisma nadestanego lub date pierwszego pisma
wystanego w danej sprawie (date wszczecia sprawy),
5) date pisma zatatwiajgcego ostatecznie sprawe.
12. Do spisu spraw wpisuje sie tez oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy

zarejestrowane w spisie, symbol jednostki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny i
hasto klasyfikacyjne z wykazu akt.

13. Sprawe nie zakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w latach kolejnych
bez zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

14. Zmiana znaku sprawy z rbwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze
nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna sie od nowa.

15. W sytuacji, o ktorej mowa w ust.13, sprawe wpisuje sie w nowym spisie spraw,
zaznaczajgc ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,przeniesiono
do znaku sprawy...” i przenosi sie akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujgc
zmian w znaku sprawy ,ktory zostat wczesniej nadany aktom sprawy.

16. Jezeli dane pismo kohczy sprawe, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne
pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie i wynika to z treSci przesytki lub tresci
dekretacji, prowadzgcy sprawe, po wigczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu
spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

17. Dla ufatwienia pracy prowadzgcy sprawy mogg przechowywac spisy spraw
biezgcego roku, nie w poszczegolnych teczkach aktowych, lecz w oddzielnej teczce
podrecznej zatytutowanej ,Spisy spraw do teczek o symbolach.... w roku.....”. .Po
zakonczeniu roku spisy spraw powinny by¢ odtozone do wtasciwych teczek aktowych.

18. Nie podlega rejestracji w spisie spraw dokumentacja nie tworzgca akt sprawy, {j.:

1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli nie stanowig akt
sprawy,

2) dokumentacja finansowo — ksiegowa, a w szczegoélnosci rachunki, faktury, inne
dokumenty ksiegowe,

3) listy obecnosci,

4) karty urlopowe,

5) srodki ewidencyjne sktadnicy akt,



6) rejestry i ewidencje, w szczegdlnosci srodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu,
materiatow biurowych, zbioréw bibliotecznych.
19. Dokumentacje nie tworzgca akt sprawy nalezy odktada¢ do teczek aktowych

zatozonych zgodnie z klasyfikacje wynikajacg z wykazu akt.

§ 12.

1. Teczki spraw zaktada jednostka komorki prowadzgca sprawe w miare powstawania
akt zgodnie z wykazem akt.

2. Kazdej koncowej klasie wykazu akt, oznaczonej kategorig archiwalng, powinna
odpowiadac teczka (w przypadku duzej ilosci akt podzielona na tomy) zawierajgca
akta o tym samym symbolu i hasle klasyfikacyjnym oraz kategorii archiwalnej.
Niedopuszczalne jest tgczenie w jednej teczce akt o réznych kategoriach
archiwalnych.

3. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe teczki i nowe spisy spraw dla kazdej
Z nich.

4. W razie potrzeby mozna niektore teczki prowadzi¢ przez okres dtuzszy niz jeden
rok. Dotyczy to spraw objetosciowo nieduzych, ktérych charakter wymaga, aby
taczone byty przez dtuzszy okres. W takim przypadku na kazdy rok zaktada sie
odrebny spis spraw.

5. Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla przedmiotu lub podmiotu sprawy, w
ktérych grupuje sie wiele akt spraw o rdéznych numerach spraw, ale
zarejestrowanych w tym samym spisie spraw. W takim przypadku w teczkach
zatozonych wedtug przedmiotu lub podmiotu sprawy nie prowadzi sie dodatkowych
SpisOw spraw.

6. Dopuszcza sie zaktadanie teczek zbiorczych, do ktérych odktada sie akta spraw
zarejestrowanyc w kilku réznych spisach spraw (np. akta osobowe).

7. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory,
zaktada si podteczki, ktére otrzymujg znak akt teczki aktowej, zatozonej wedtug
jednolitego rzeczoweg wykazu akt oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej.

8. W przypadku zatozenia podteczki, zaktada sie dla niej oddzielny spis spraw, a w
spisie spraw teczki aktowej wpisuje sie tytut zatozonej podteczki. Wowczas znakiem
sprawy bedzie: znak akt teczki aktowej, kolejny numer, pod ktérym podteczke wpisano
w spisie spraw danej teczki, kolejny numer, pod ktérym sprawe wpisano do spisu spraw
podteczki oraz oznaczenie roku (np. KO.1124.7.2.2025).

9. Kazda teczka aktowa powinna zawiera¢ nastepujgce elementy opisu:
1) na srodku u gory — nazwe jednostki organizacyjnej,

2) w lewym gornym rogu — znak akt tj .symbol komérki organizacyjnej i symbol
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klasyfikacyjny z wykazu akt,
3) w prawym gornym rogu — kategorie archiwalng akt,

4) na srodku — tytut akt, to jest petne hasto z wykazu akt uzupetnione o informacje
okreslajgce rodzaj i tres¢ akt zawartych w teczce,

5) pod tytutem — daty skrajne (roczne) tj. date najwczes$niejszego i najnowszego
pisma w teczce (w przypadku akt osobowych nad datami skrajnymi wpisuje sie
dzienng, miesieczng iroczng date przyjecia i zwolnienia pracownika z pracy),

6) numer tomu, jezeli teczka podzielona jest na tomy (wzor opisu tytutowej strony
teczki).

0. Przechowywanie akt luzem w biurkach lub szafach jest niedopuszczalne.

Zatatwianie spraw

§ 13.

. Przy zatatwianiu spraw nalezy stosowacé najbardziej celowe i najprostsze formy
zatatwiania,
w dostosowaniu do rodzaju spraw i obowigzujgcych przepisow.

Formy zatatwiania sprawy mogg byc¢ ustne, odreczne lub pisemne.

Zatatwienie ustne polega na udzieleniu stronie zainteresowanej odpowiedzi
(informaciji) ustnie

i sporzgdzeniu notatki wskazujgcej na sposob zatatwienia sprawy.

. Zatatwienie ustne w sprawach indywidualnych moze by¢é stosowane w
przypadkach, w ktorych przemawia za tym interes strony, a przepisy prawne nie
stojg temu na przeszkodzie.

Zatatwianie odreczne polega na pisemnym zatatwieniu sprawy bez pozostawienia
kopii pisma na stanowisku pracy, badz tez na sporzadzeniu notatki na wptywie
otrzymanym do zatatwienia, informujgcym o sposobie zatatwienia sprawy.
Odrecznie nalezy zatatwiaC pisma, ktére ze wzgledu na tres¢ nie wymagajg
pozostawienia odpisu zatatwienia sprawy w aktach jednostki organizacyjnej, {j.
pisma o charakterze informacyjnym, Zzgdanie nadestania akt, wyjasnien,
ponaglenia itp.

W zatatwieniach odrecznych, w ktérych nie stosuje sie gotowych formularzy, tekst
odrecznego zatatwienia zamieszcza sie bezposrednio pod tekstem lub na odwrocie
nadestanego pisma, wzglednie, gdy nie ma miejsca na nadestanym pismie, na
oddzielnej kartce papieru dotgczonej do danego pisma.

Zatatwienie pisemne polega na sporzadzeniu projektu pisma zatatwiajgcego
sprawe, zaaprobowaniu go przez zatwierdzajgcego i sporzgdzeniu czystopisu.
Czystopis podpisany przez zatwierdzajgcego wysyta sie do adresata, natomiast
jego kopie pozostawia w aktach jednostki organizacyjnej



9.

10.

1.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do aprobaty wymaga poprawek, aprobujgcy
udziela wskazdéwek dotyczgcych niezbednych poprawek, nanoszgc odpowiednie
adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma lub ustnie.

Przy pisemnym zatatwieniu spraw nalezy przestrzegac nastepujgcych zasad:

1) umiesci¢ nagtowek (petng nazwe jednostki organizacyjnej),

2) w odpowiedzi poda¢ date i znak sprawy, ktorej odpowiedz dotyczy,

3) wpisac adres,

4) kazde pismo oznaczy¢ datg i numerem z rejestru przesytek wptywajgcych oraz
odwotanie do znaku sprawy i daty pisma, na ktére odpowiadamy,

5) tres¢ zatatwienia sprawy powinna by¢ opracowana jasno i zwiezle oraz
zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

6) zamiescic¢ podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko),

7) pod trescig zatatwienia sprawy z lewej strony pisma podaje sie liczbe
przestanych zatgcznikdéw lub wymienia sie je z podaniem liczb porzadkowych,
na zatgczniku wpisuje sie w prawym gornym rogu kolejny numer zatgcznika,

8) w razie potrzeby nalezy okresli¢ pilnos¢ sprawy — ,bardzo pilne”, ,terminowe”
itp. zamieszczone pod adresem.

Przy sporzgdzaniu odpisu pisma lub dokumentu nalezy zachowa¢ wszystkie ich

elementy

12.

13.

14.

15.

(tres¢, oznaczenie pieczeci, podpisy). W zaleznosci od tego, czy odpis sporzadza
sie z oryginatu, czy tez z odpisu - nalezy u gory zaznaczy¢ ,odpis” lub ,odpis z
odpisu”, a pod tekstem z lewej strony umieszcza sie klauzule: ,Stwierdzam
zgodnos¢ z oryginatem” lub ,Stwierdzam zgodnos$¢ odpisu z odpisem”, po czym
umieszcza sie date, podpis osoby stwierdzajgcej zgodnosc¢ tresci, z podaniem
stanowiska stuzbowego.

Prowadzgcy sprawy zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia
pilnosci. Kazdg sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem bez tgczenia jej z inng
sprawg, nie majgcg z nig bezposredniego zwigzku.

Prowadzacy sprawe opracowuje projekt pisma, ktéry wraz z aktami sprawy
przedktada aprobujgcemu. Aprobujgcy sprawdza prawidtowosc projektowanego
zatatwienia sprawy i po zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami
prowadzgcemu sprawe.

Prowadzacy sprawe sporzgdza czystopis i przedstawia go do podpisu. Po
podpisaniu czystopisu punkt kancelaryjny wysyta go adresatowi. Prowadzgcy
sprawe, po otrzymaniu kopii pisma (z dotaczonymi zatgcznikami), odktada
je do akt sprawy.

W sprawach nieskomplikowanych, ktorych sposob zatatwienia jest uzgodniony z

aprobujgcym, mozna mu przedkiadaé pismo w czystopisie wraz z kopig pisma do
podpisania.

16. Kopie pisma i czystopisy pism sporzadza sie sciSle wedtug ich pierwotnych

zapisow i zgodnie z zasadami dotyczgcymi uktadu pism. Poprawki i uzupetnienia
mogg by¢ dokonywane jedynie w porozumieniu i za zgodg aprobujgcego.



Czystopisy wykonuje sie jednostronnie lub dwustronnie w liczbie egzemplarzy
wskazanej przez prowadzgcego sprawe.

17. Kopia pisma powinna zawierac parafe prowadzgcego sprawe (z lewej strony pod
trescig pisma).

18. W razie potrzeby czystopis pisma i kopia pisma powinien rowniez zawiera¢ dalsze
nastepujgce okreslenia:

1) nad adresem z prawej strony- wskazowki dotyczgce sposobu wysytania
czystopisu: ,polecony", ,priorytet", ,za potwierdzeniem odbioru" itp., brak takiej
dyspozycji oznacza, ze pismo na by¢ wystane jako przesytka zwykta,

2) adresy instytucji lub osob umieszcza sie pod trescig pisma z lewej strony pod
klauzulag: ,Otrzymujg do wiadomosci" - jezeli tres¢ pisma ma by¢ poza
adresatem podana do wiadomosci innym instytucjom lub osobom, przez
przestanie im kopii pisma,

3) ewentualne wskazowki dla punktu kancelaryjnego.

19. Przy zatatwianiu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze i druki przewidziane
przepisami szczegolnymi.

§ 14.

1. Sprawy pod wzgledem kolejnosci zatatwienia dzielg sie na:

1) pilne, ktére powinny by¢ zatatwione niezwtocznie,

2) terminowe, ktore powinny by¢ zatatwione do 14 dni z takim wyliczeniem, aby
adresat otrzymat odpowiedz w ustalonym terminie,

3) zwykte, ktére powinny by¢ zatatwione najpdzniej w ciggu 30 dni liczgc od dnia
otrzymania sprawy do zatatwienia.

2. Jezeli zatatwienie sprawy w wyznaczonym terminie nie jest mozliwe:

1) nalezy postgpi¢ ze sprawg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi
terminow zatatwienia, ze szczegoinym uwzglednieniem przepiséw Kodeksu
Postepowania Administracyjnego,

2) gdy sprawa dotyczy odpowiedzi dla organdéw wiadz nadrzednych, nalezy
zwroci¢ sie do tego organu z wnioskiem o przesuniecie terminu z podaniem
uzasadnienia oraz zaproponowac¢ nowy termin jej zatatwienia,

3) otrzymane ponaglenia dotgcza sie do akt sprawy, ktorej one dotycza.

3. Sprawy, ktére mozna zatatwi¢ od reki (krétkie odpowiedzi, sprawy powtarzajgce
sie) nalezy zatatwi¢ w miare mozliwosci w dniu otrzymania.

Podpisywanie pism

§ 15.

1. Wszystkie pisma wychodzgce z jednostki organizacyjnej podpisuje dyrektor
jednostki organizacyjnej lub osoby uprawnione.

2. Prowadzgcy sprawy skfadajg pisma do podpisu w punkcie kancelaryjnym.

3. Pieczecie na pismach sg stawiane w punkcie kancelaryjnym.



4.

Na pismach posiadajgcych charakter dokumentow, jak zaswiadczenia, decyzje,
orzeczenia, umowy oraz na pismach niejawnych nie mozna umieszczac faksymile.

Wysylanie i doreczanie korespondencji

§ 16.

Pisma przeznaczone do wystania pracownicy prowadzgcy sprawe sktadajg w
sekretariacie.

Sekretariat rejestruje korespondencje wychodzgcg w rejestrze przesytek
wychodzgcych i na kopii pisma nanosi z lewej strony u gory pod znakiem sprawy,
nr z rejestru (zatgcznik nr 3).

W rejestrze przesytek wychodzgcych zaleca sie umieszczanie nastepujgcych
informaciji:

1) liczba porzadkowa,

2) data przekazania wysyiki do adresatow lub operatorowi pocztowemu,
3) nazwe adresata, do ktérego wystano przesytke,
4 temat (tres¢) wysytanej przesyiki,

5) znak sprawy wystanego pisma lub inne oznaczenie sposobu przekazania

przesyiki (np. list zwykty, polecony za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, faks, poczta
elektroniczna, ESP),

4.

5.

6.

Przed wystaniem pisma nalezy sprawdzi¢, czy jest podpisane, zaopatrzone w znak
sprawy, oznaczone datg oraz czy dotgczone sg odpowiednie zatgczniki, w razie
stwierdzenia brakéw  sekretariat zwraca pismo prowadzgcemu sprawe do
uzupetnienia.

Sekretariat przyjmujgc pisma do wysyiki:

1) segreguje pisma przeznaczone do wystania, grupuje pisma kierowane do tego
samego adresata w celu tgcznego wystania,
2) wkiada pisma do kopert, adresuje te koperty i opatruje pieczecig
nagtowkowa,
3) przesytki wpisuje do pocztowej ksigzki nadawczej,
4) przekazuje korespondencje na poczte.
Korespondencje wysyta sie zgodnie z dyspozycjg umieszczong na Kkopii pisma fj.

listami poleconymi, zwyktymi i za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Brak dyspozycji
oznacza, ze pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykta.

7. Sekretariat wysyta faksy natychmiast po otrzymaniu dyspozycji ich wystania.

8.

Data udokumentowania rozchodu znaczkoéw pocztowych na wysyiki nadawane za

posrednictwem urzedow pocztowych, ilos¢ oraz wartos¢ znaczkéw powinna byé
odnotowana w ewidencji pism wysytanych (ksigzkach nadawczych).



9. Pisma mogg by¢ przekazywane do urzedow za posrednictwem wyznaczonych
pracownikow. W takich przypadkach na kopii musi znalezc¢ sie piecze¢ odpowiedniego
urzedu z datg wptywu bgdz podpis odbierajgcego pracownika.

10. Do doreczenia niektérych terminowych pism miejscowych bezposrednio
adresatom stuzy ksigzka doreczen, w ktérej adresat kwituje ich odbiér (szczegdtowe
zasady i tryb doreczenia pisma w indywidualnych sprawach z zakresu administraciji
panstwowej regulujg odrebne przepisy).

Postepowanie z dokumentacjg zakonczonych spraw i przekazanie do skladnicy
akt

§17.

1. W celu przechowywania dokumentacji sprawy ostatecznie zatatwionych Gminna
Biblioteka Publiczna w Czernicy prowadzi sktadnice akt.
2. Wszystkie akta spraw zatatwionych po uptywie 2-letniego okresu przechowywania

ich w komoérkach organizacyjnych, liczgc od 1 stycznia roku nastepnego po
zamknieciu teczek spraw, nalezy przekaza¢ kompletnymi rocznikami do sktadnicy
akt w stanie uporzgdkowanym.

3. Przez uporzagdkowanie akt rozumie sie:
1) W odniesieniu do akt kategorii B25:

a) utozenie akt wewnatrz teczek sprawami w kolejnosci zarejestrowania ich w
spisie spraw, a w obrebie spraw chronologicznie od pisma rozpoczynajgcego
sprawe na poczatku,

b) usuniecie z akt wtérnikdw pism, czesci metalowych, plastikowych (spinacze,
zszywki, koszulki, itp.),

c) odtozenie do teczki spisu spraw,

d) ponumerowanie otdwkiem wszystkich zapisanych stron w prawym gérnym
rogu, a na odwrocie strony w lewym, odtozenie do teczki spisu spraw,

e) przetozenie akt do teczek z tektury bezkwasowej,
f) opisanie teczek aktowych,

g) utozenie jednostek aktowych w kolejnosci symboli klasyfikacyjnych z wykazu
akt.

2) W odniesieniu do pozostatych akt kategorii B (innych niz akta osobowe):



a) przetozenie akt do tekturowych teczek lub obfozenie ich tekturowymi
oktadkami

b) odtozeniu do teczki spisu spraw,
c) opisanie teczek aktowych,

d) utozenie jednostek aktowych w kolejnosci symboli klasyfikacyjnych z wykazu
akt.

3) Grubosc¢ przekazywanych do skfadnicy akt teczek nie powinna przekraczac¢ 5 cm,
w przypadku wiekszej ilosci akt nalezy tworzy¢ tomy.

4) Teczki aktowe winny by¢ opisane wedtug zasad okreslonych w § 12 ust. 9
instrukciji, a ponadto:

a) pod datg wpisuje sie liczbe zapisanych stron w przypadku akt kategorii B25 i
akt osobowych,

b) w lewym dolnym rogu — wpisuje sie numer, pod ktérym teczka zostata
zewidencjonowana w spisie zdawczo-odbiorczym (numer ten jest elementem
sygnatury archiwalnej).

4. Akta gromadzone w komorkach organizacyjnych przekazywane sg do sktadnicy akt
na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, ktéry sporzadza sie oddzielnie dla akt
kategorii B25 i oddzielnie dla pozostatej dokumentacji kategorii B (mozna tez
sporzgdza¢ osobne spisy zdawczo-odbiorcze dla dokumentacji kategorii B50).
Spisy sporzadza sie w trzech egzemplarzach.

5. W spisie zdawczo-odbiorczym zaznacza sie:

1) liczbe porzgdkowa,

2) znak akt,

3) tytut teczki aktowej,

4) daty skrajne dokumentaciji w teczce akt,

5) kategorie archiwalng akt ,

6) liczbe teczek,

7) dane o miejscu przechowywania akt w sktadnicy akt,
8) dane o wybrakowaniu akt.

6. Dane wymienione w ust. 5 pkt 1-6 wpisuje sie do spiséw zdawczo-odbiorczych na
komorki organizacyjne, dane wymienione w pkt. 7-8 wpisywane sg w sktadnicy akt.

7. W spisie zdawczo - odbiorczym teczki ewidencjonuje sie w kolejnosci zgodnej z
kolejnoscig symboli klasyfikacyjnych z jednolitego rzeczowego wykazu akt, wedtug
zasady, ze pod 1 pozycjg spisu ujmuje sie wytgcznie 1 teczke aktows.



8. Spisy zdawczo-odbiorcze winny by¢ oznaczone nazwg komorki organizacyjnej i
datg przekazania akt do sktadnicy akt oraz podpisane przez pracownika, ktory
sporzadzit spis, kierownika jednostki organizacyjne;j i archiwiste.

9.Jeden egzemplarz spisow zdawczo-odbiorczych podpisanych przez archiwiste, po
zarejestrowaniu tych spiséw w wykazie spisbw zdawczo-odbiorczych, winien by¢
odktadany do teczki aktowej prowadzonej na stanowisku pracy.

10. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére sg potrzebne na stanowisku pracy
dtuzej niz 2 lata,

po dokonaniu formalnosci przekazania ich do sktadnicy akt na podstawie spisu
zdawczo-

odbiorczego, mogg pozosta¢ na tym stanowisku na zasadzie wypozyczenia ze
sktadnicy akt.

11.Dokumentacja elektroniczna zgromadzona na informatycznych nosnikach danych
w poszczegodlnych komdrkach organizacyjnych zostaje przekazana do skfadu
informatycznych nosnikéw danych. Dokumentacja zgromadzona w sktadzie
informatycznych  no$nikébw danych, po uplywie pelnych dwoch lat
kalendarzowych, liczgc od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku, dla
ktérego powstat zbior przesytek w sktadzie, jest przekazywana do sktadnicy akt.
Kazdy nosnik danych, ktory przekazywany jest do sktadnicy akt, ze sktadu
informatycznych nosnikow danych powinien by¢ trwale oznakowany w sposob
pozwalajgcy na jego jednoznaczng identyfikacje, przystosowany do przenoszenia
pomiedzy urzgdzeniami odczytujgcym, opatrzony informacjg przyporzadkowang
do oznaczenia nosnika w sposob niebudzacy watpliwosci, ktora zawiera:
1) nazwe podmiotu przekazujgcego;
2) tytut zwiezle okreslajgcy zawartos¢ nosnika;
3) date wykonania zapisu na nosniku;
4) informacje o tym, czy dane stanowig informacje chronione ustawg, a w

szczegolnosci klauzule tajnosci;

5) wskazanie oprogramowania i urzgdzen uzytych do wykonania zapisu.
Skfadnica akt przyjmuje nosniki danych na podstawie sporzgdzonych przez

stanowiska pracy spisow zdawczo- odbiorczych.

Kontrola czynno$ci kancelaryjnych
§18.

1. Nadzor i kontrole czynnosci kancelaryjnych wykonywanych przez
pracownikow sprawuje dyrektor jednostki organizacyjnej lub osoba przez
niego upowazniona.
2. Kontrola polega w szczegdlnosci na sprawdzaniu:
1) prawidtowosci stosowania obowigzujgcych przepiséw kancelaryjnych, w tym
wykazu akt w zakresie klasyfikacji dokumentacji,



[a—

2) prawidtowosci prowadzenia spiséw spraw i teczek aktowych,

3) terminowosci i prawidiowosci zatatwiania spraw oraz prawidtowosci
stosowania pieczeci,

4) terminowo$ci przekazywania akt do sktadnicy akt.

Postanowienia korncowe
§ 19.

. W przypadku trwatego zaprzestania dziatalnosci dokumentacje niearchiwalng

jednostka organizacyjna przekazuje jednostce organizacyjnej przejmujgcej jej
zadania i kompetencje. Do jednostki organizacyjnej przejmujgcych dokumentacje
niearchiwalng, @w  zakresie jej ewidencjonowania, przechowywania,
zabezpieczania, udostepniania brakowania i przekazywania do archiwum
panstwowego, stosuje sie przepisy, jakim podlega organ Ilub jednostka
organizacyjna przekazujgca dokumentacje.

W przypadku braku jednostki organizacyjnej przejmujgcej zadania likwidowanej
jednostki dokumentacje niearchiwalng, dla ktérej nie mingt jeszcze okres
obligatoryjnego jej przechowywania, przejmuje jednostka nadrzedna, a w
przypadku braku organu nadrzednego — organ sprawujgcy nadzér nad jednostkg
organizacyjna, ktéra trwale zaprzestata dziatalnosci.

W przypadku likwidacji stanowisk pracy akta spraw zakonczonych powinny byc¢
przekazane do sktadnicy akt, natomiast akta spraw w toku nalezy przekaza¢ temu
stanowisku pracy, ktére przejeto zadania stanowiska zlikwidowanego, na
podstawie protokotu przekazania.

Instrukcja kancelaryjna moze by¢é nowelizowana na podstawie zarzgdzenia
dyrektora jednostki organizacyjnej, po uzgodnieniu zmian z Dyrektorem Archiwum
Panstwowego we Wroctawiu.



Zat.

Zat. Nr 1 wzér pieczatki wptywu,

Zat. Nr 2 rejestr dokumentacji przychodzacej,
Zat. Nr 3 rejestr dokumentacji wychodzacej,

Zat. Nr 4 rejestr faktur



Zatacznik nr 1 do Instrukcji Kancelaryjnej

Wzor pieczatki wptywu

Wzér pieczatki wptywu

GMINNA BIBLIOTEKA PUBLICZNA W CZERNICY

LA o SRR PP PR



Zatacznik nr 2 do Instrukcji Kancelaryjnej

Rejestr dokumentacji przychodzacej



Nadawc

Num Do kogo
a/Nazw i
er Typ Nr Data Data Termin Kwota przekazywana
Lp. ) . | Dotyczy a Adres kontrahenta NIP Ustuga/towar L L. .
pism | przesytki Kontrah faktury wystawienia | wptywu | ptatnosci | brutto jest
ontral
a korespondencja
enta
1

10




Zatacznik nr 3 do Instrukcji Kancelaryjnej

Rejestr dokumentacji wychodzacej



Lp.

Numer
pisma

Typ
przesytki

Dotyczy

Adresat/Nazwa
kontrahenta

Adres
kontrahenta

NIP

Nr
faktury

Ustuga/towar

Data
wystawienia

Data
wysytki

Termin
ptatnosci

Kwota
brutto

Forma
wysytki

10




Zatacznik nr 4 do Instrukcji Kancelaryjnej

Rejestr Faktur



Gminna Biblioteka Publiczna w Czernicy

ul. Wojska Polskiego 8B

55-003 Czernica

Data

Rejestr faktur za m-c

Lp.

Nazwa
kontrahenta

Adres
kontrahenta

NIP

Nr
faktury

Ustuga/towar

Data
wystawienia

Data
wptywu

Termin
ptatnosci

Kwota
brutto

Data
przelewu

Uwagi

Faktura
elektroniczna
na dysku?



Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr

Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Czernicy
z dnia

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W CZERNICY

SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU




22 | Administrowanie i eksploatowanie obiektow

23 | Gospodarka materiatowa

24 | Transport, tacznos$¢ i infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25 | Ochrona obiektow i mienia oraz sprawy obronne

26 | Zamowienia publiczne
FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30 | Regulacje i wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu spraw finansowo-
ksiegowych

31 | Dokumentacja budzetowa

32 | Rachunkowosé¢, ksiggowos$¢ i obstuga kasowa

33 | Obsluga finansowa projektow realizowanych ze srodkow zewnetrznych w tym z
Unii Europejskiej

34 | Optaty i ustalanie cen

35 | Inwentaryzacja

36 | Dyscyplina finansowa
ZBIORY BIBLIOTECZNE

40 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
gromadzenia, opracowania, zabezpieczania i udost¢pniania zbiorow
bibliotecznych

41 | Gromadzenie zbioréw bibliotecznych

42 | Opracowanie i ewidencja zbioréw bibliotecznych

43 | Zabezpieczanie i konserwacja zbioréw bibliotecznych

44 | Udostepnianie zbiorow bibliotecznych

45 | Nadzor nad dziatalnoscig filii Biblioteki oraz szkolenie 1 instruktaz pracownikow
DZIALALNOSC INFORMACYJNO-BIBLIOGRAFICZNA.
POPULARYZACJA BIBLIOTEKI I CZYTELNICTWA.
WYDAWNICTWA. DZIALALNOSC Z ZAKRESU INTEGRACJI
SPOLECZNEJ

50 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
prowadzenia dziatalnosci informacyjnej, bibliograficznej, popularyzatorskiej 1
wydawniczej oraz z zakresu integracji spolecznej

51 | Informacja bibliograficzna 1 naukowa

52 | Wydawnictwa

53 | Wystawy

54 | Popularyzacja biblioteki, ksigzki i czytelnictwa

55 | Dziatalno$¢ z zakresu integracji spotecznej




Symbole Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegotowienie
klasyfikacyjne kategorii hasla
archiwalnej klasyfikacyjnego
m| I v L ylikacyyneg
2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Wtlasne komisje 1 zespoty (state i B25
dorazne)
001 Udziat w obcych gremiach B25 W tym w posiedzeniach
. organow
kOIGglalnyCh jednostek nadrzgdnych lub
nadzorujacych
002 Konferencje, zjazdy, sympozja i B25
sesje
. 1 r Inne niz gremia wymienione w
003 Narady (zebrania) pracownikow B25 Ilasach 000-001
01 Organizacja
010 Organizacja wlasnej jednostki B25 ??f?‘l’YTlO catej jednostki, jak i
Jej filii;
dot. m.in. aktow
zatozycielskich, statutow,
regulaminéw organizacyjnych,
zmian organizacyjnych,
tworzenia i likwidacji,
Taczenia, rejestracji i odpisow z
rejestrOw nadanie numeru NIP,
REGON, itp. oraz wszelkiej
korespondencji w ww.
sprawach
011 Pelnomocnictwa, upowaznienia, B10 w tym ich rejestry, bankowe
., . karty wzoru podpisu
wzory podpisow 1 podpisy
elektroniczne
012 Ochrona 1 udostepnianie
informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
publicznej
0120 | Wyjasnienia, interpretacje, B25
opinie oraz akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
ochrony i udostgpniania
informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
publicznej
0121 | Ochrona danych osobowych B10




0122 |Udostepnianie informacji B10 w tym informacji publicznej
013 Obstuga kancelaryjna
0130 |Przepisy kancelaryjne i B25 w tym instrukcja kancelaryjna,
hiwal ST jednolity rzeczowy wykaz akt,
archiwalne oraz wyjasnienia i instrukcja w sprawie
poradnictwo organizacji i zakresu dziatania
sktadnicy, itp. oraz
korespondencja w ww.
sprawach
0131 |Srodki do rejestrowania i B5 v tym PO(fanCf}_iCE}{ r ?{(GSU
. . . orespondencji, ksigzka
kontroli obiegu dokumentacji pocztowa, rejestry przesylek,
itp.
0132 | Opracowanie oraz wdrazanie B25
wiasnych wzorow formularzy
oraz ich wykazy
0133 | Ewidencja drukow $cistego B10 przy czym zaméwienia i
h . realizacja zamowien
zarachowania Klasyfikuje si¢ przy klasie 230
0134 |Ewidencja pieczeci i pieczatek B25 przy czym zaméwienia i
oraz ich wzory odciskowe realizacja zamowieh
ry klasyfikuje si¢ przy klasie 230
0135 |Prenumerata czasopism i innych B5
publikacji
0136 | Przekazywanie dokumentacji w B25
zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi i
kompetencyjnymi
014 Sktadnica akt przy czym przepisy
kancelaryjne i archiwalne
klasyfikuje si¢ przy klasie
0130
0140 |Ewidencja dokumentacji B25 przy czym sposéb prowadzenia
h . Ktadni Kkt ewidencji uregulowano w
przechowywanej w sktadnicy a instrukeji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania
sktadnicy akt
0141 |Brakowanie podlegajace B25 w tym korespondencja,
dokumentacji niearchiwalnej protokoly oceny dokumentacji
| d niearchiwalnej, spisy
dokumentacji przekazywanej
na makulature, protokoty
potwierdzajace zniszczenie
dokumentacji
0142 | Wycofywanie dokumentacji ze B25 Protokoty wycofania
sktadnicy akt
0143 | Udostepnianie i wypozyczanie B5 Karty udostgpnien
dokumentacji ze sktadnicy akt
0144 | Zagubienie lub zniszczenie akt B25 Protokoty zgubienia lub
zniszczenia, postgpowanie
wyjasniajace
0145 | Skontrum dokumentacji B25




0146

Profilaktyka i konserwacja
dokumentacji w sktadnicy akt

B10

02

Zbiory aktow normatywnych,
legislacja i obsluga prawna

020

Zbior aktow normatywnych
wtladz 1 organow nadrzednych i
innych

B25

okres przechowywania liczy
si¢ od daty utraty mocy
prawnej aktu

021

Zbidr aktow normatywnych
wiasnej jednostki

B25

komplet podpisanych
zarzadzen, polecen
shuzbowych, komunikatow,
instrukcji, 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 wlasciwych
klasach wykazu akt
odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi
danego aktu

022

Zbiér umow

B10

jezeli jest potrzeba jego
prowadzenia;

komplet podpisanych uméow
wraz z rejestrami.

Materiaty zrodtowe wraz z
jednym egzemplarzem umowy
klasyfikuje si¢ i przechowuje
przy odpowiedniej klasie
zgodnie z wykazem akt w
komorce organizacyjnej, ktora
umowg¢ przygotowata

023

Opinie prawne na potrzeby
wlasnej jednostki

B10

Opiniowanie projektow aktow
prawnych i projektow umow
zawieranych przez wlasna
jednostke oraz opinie
wydawane w indywidualnych
sprawach. Drugie egzemplarze
odktada si¢ do akt sprawy,
ktorej dotycza.

024

Prowadzenie spraw sadowych
przed sadami powszechnymi 1
sagdami administracyjnymi

B10

okres przechowywania liczy
si¢ od daty wykonania
prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy

03

Strategie, programy,
planowanie, sprawozdawczos¢
i analizy

plany, sprawozdania,
statystyka i analizy w
zakresie realizacji zadan

030

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie oraz akty prawne
dotyczace sposobu opracowania
strategii, programow, planow,
sprawozdan i analiz

B25




031 Plany i sprawozdania z innych B5 przesytane do wiadomosci lub
po dmiotéw wykorzystania
032 Planowanie i sprawozdawczo$¢ B25 Jezeli te dokumenty maja
. charakter czastkowy i mieszcza
opisowa si¢ co do zakresu i rodzaju
danych w danych zawartych w
dokumentach o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentow
o charakterze czastkowym
zakwalifikowac do kategorii
B5
033 Sprawozdawczos¢ statystyczna B25 Jezeli sprawozdania czastkowe
wlasnei iednostki w danym roku sg zgodne co do
AR zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii
B5
034 Analizy tematyczne lub B25 Wéasne,ocrlaz Sporzlilfizane jako
. . . t
przekrojowe, ankietyzacja odpowledzl ha ankiely
035 Informacje o charakterze B25 inne niz delazie 034; np. dla
. . organu nadrzednego,
anal.ltycznym i sprax:vozdawczym wojewody itp
dla innych podmiotéw
04 Informatyzacja zakup i eksploatacja
komputerow i infrastruktury
klasyfikuje si¢ przy klasie 230
040 Wyjasnienia, interpretacje, B25 Przepisy, wyjasnienia,
.. [ t t
opinie dotyczace zagadnien z terpretacye, optite
zakresu informatyzacji
041 Projektowanie, wdrazanie B10
systemow teleinformatycznych
042 Licencje oprogramowania BI10 okres przechowywania liczy
roku, w ktorym zaprzestano
eksploatacji programu
043 Instrukcje uzytkowania B25
systemow informatycznych
044 Ustalanie uprawnien dostepu do B10 okres przechowywania liczy
d hi temd si¢ od daty utraty uprawnien
anych i systemow dostepu
045 Bazy danych B25
046 Projektowanie i eksploatacja B10 Stron www, BIP

stron oraz portali internetowych




0s

Skargi, wnioski, petycje,
postulaty, inicjatywy i
interpelacje

050

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie oraz akty prawne
dotyczace skarg, wnioskoéw,
petycji, postulatow, inicjatyw i
interpelacji

B25

051

Skargi 1 wnioski zatatwiane
bezposrednio

B25

w tym ich rejestr

052

Skargi 1 wnioski przekazywane
do zatatwienia wedtug
wlasciwosci

B5

053

Petycje, postulaty i inicjatywy
obywatelskie

B25

054

Interpelacje i zapytania

B25

w tym postow, senatorow,
radnych

055

Sprawy odestane do zatatwienia
innym podmiotom

B2

dotyczy spraw, ktore nie
mieszczg si¢ w zadaniach
wlasnej jednostki, a zostaly do
niej skierowane przez pomytke
lub ze wzgledu na brak wiedzy
wnioskodawcy

06

Reprezentacja i promowanie

060

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie oraz akty prawne
dotyczace reprezentacji 1
promowania dziatalnosci

B25

061

Patronaty

B25

062

Kontakty ze srodkami
publicznego przekazu

B25

063

Promocja i reklama dziatalnos$ci
wtasnej jednostki

B25

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

064

Wtasne wydawnictwa oraz
udziat w obcych wydawnictwach

B25

065

Techniczne wykonanie
materiatdéw promocyjnych i
wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie

BS5

066

Zbior zaproszen, zyczen,
podzigkowan, kondolencji

BS5

inne niz wchodzace w akta
spraw

067

Badanie satysfakcji klienta

B10

07

Wspoldzialanie z innymi
podmiotami

w kraju i za granica




070

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie oraz akty prawne
dotyczace wspotdziatania z
innymi podmiotami

B25

071

Nawigzywanie kontaktow 1
okreslenie zakresu
wspotdziatania z podmiotami na
gruncie krajowym

B25

Przy czym zbidr uméw i
porozumien przy klasie 073

072

Kontakty z podmiotami
zagranicznymi

0720

Kontakty zagraniczne

B25

Przy czym zbidr uméw i
porozumien przy klasie 073

073

Umowy 1 porozumienia z innymi
podmiotami dotyczace zakresu i
sposobu wspotdziatania

B25

Okres przechowywania liczy
si¢ od daty wygasnigcia
umowy lub jej aneksow

074

Konferencje, zjazdy, sympozja,
sesje, fora krajowe 1 zagraniczne

B25

w tym organizacja wlasnych,
jak i udziat w obcych

08

Programy i projekty
wspolfinansowane ze Srodkéw
zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

sprawy finansowe przy klasie
33

080

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie oraz akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
programowania i realizacji
projektow finansowanych ze
srodkoéw zewnetrznych

B25

081

Whnioskowanie o udziat w
programach 1 projektach
finansowanych ze srodkow
zewngtrznych

B10

W tym przygotowane i
sktadanie wnioskow

082

Realizacja przez jednostke
programow i projektow
finansowanych ze srodkow
zewngtrznych

B10

09

Kontrole i audyt, szacowanie
ryzyka

planowanie i
sprawozdawczo$¢ klasyfikuje
si¢ przy klasie 03

090

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie oraz akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
kontroli, audytu, szacowania

ryzyka

B25

091

Kontrole




0910 |Kontrole zewngtrzne we wlasnej B25
jednostce
0911 |Kontrole wewnetrzne we wlasnej B25
jednostce
0912 |Kontrola zarzagdcza B25
0913 | Ksigzka kontroli BS5
092 Audyt B25
093 Szacowanie ryzyka dla realizacji B25
zadan
SPRAWY KADROWE
10 Regulacje i wyjasnienia,
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
100 Wthasne regulacje, ich projekty B25 m.in. regulamin pracy,
c e . . regulamin organizacyjny,
oraz wyjasnienia, interpretacje, umowy zbiorowe
opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
101 Otrzymane od organow i B25
jednostek zewnetrznych
regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpretacje, akty
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych
102 Kontakty 1 wymiana informacji B25
ze zwigzkami zawodowymi w
sprawach kadrowych
11 Nawiazywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie 1 nabor B2 Przy czym okres
kandvdatéw do prac przechowywania ofert
y pracy kandydatow nieprzyjetych i
tryb ich niszczenia wynika z
odrebnych przepisow
111 Konkursy na stanowiska B10 akta 0s6b przyjetych odklada
si¢ do akt osobowych; przy
czym dokumentacj¢ posiedzen
komisji klasyfikuje si¢ przy
klasie ,,Wlasne komisje i
zespoly (state i dorazne)” w
ramach grupy rzeczowej 00
112 Obstuga zatrudnienia
1120 |Obstuga zatrudnienia kierownika B10 w tym zakoficzenia stosunku

jednostki i zatrudnienia

pracy; akta dotyczace




konkretnych pracownikow
odktada si¢ do akt osobowych.

1121 |Rozmieszczanie i wynagradzanie B10 m. in. delegowanie,
prac ownikow przeniesienia, zast.@pstwa, '
awanse, podwyzki, przydziat;
akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odktada si¢ do
akt osobowych danego
pracownika.
1122 | Oswiadczenia majatkowe lub B6
inne o$wiadczenia o osobach
zatrudnionych i cztonkach ich
rodzin
1123 | Opiniowanie i ocenianie 0s0b B10 przy czym akta dotyczace
zatrudni ony ch poszczegdlnych pracownikow
nalezy odtozy¢ do akt
osobowych danego
pracownika.
1124 | Staze zawodowe B10
1125 | Wolontariat B10
1126 | Praktyki B10
113 Umowy cywilno-prawne
1130 | Umowy cywilno-prawne ze B10 Okres przechowywania
sktadka ZUS dokumentacji uzalezniony jest
od okresu, w ktorym umowa
byta realizowana; dla umow
zawartych do 31.12.1998 r —
kat. B50; dla uméw zawartych
po 01.01.2019 - kat. B10; dla
umow zwartych w okresie
01.01.1999 —31.12.2018 r —
kat. BS0, przy czym za
wskazany okres pracodawca
nie przekazat do ZUS raportu
informacyjnego
1131 | Umowy cywilno-prawne bez B5
sktadki ZUS
114 Nagradzanie, odznaczanie i
karanie
1140 |Nagrody oraz nagrody B10 przy czym akta dotyczace
jubileuszowe poszczegblnych pracownikow
nalezy odtozy¢ do akt
osobowych danego
pracownika.
1141 | Odznaczenia panstwowe, B10 przy czym akta dotyczace

samorzadowe 1 inne

poszczegdlnych pracownikoéw
nalezy odtozy¢ do akt




osobowych danego
pracownika.

1142

Wyroéznienia

B10

np. podzickowania, listy
gratulacyjne, dyplomy,
pochwaty

1143

Odpowiedzialnos$¢ porzadkowa
pracownikow

Bce

115

Sprawy wojskowe 0sob
zatrudnionych

B10

116

Zatrudnianie oséb
niepetnosprawnych.

B10

Korespondencja z PFRON
Jkopie deklaracji.

117

Pracownicze plany kapitalowe

B10

12

Ewidencja osobowa

120

Akta osobowe 0sob
zatrudnionych

B10

Dla kazdego pracownika
prowadzi si¢ odrgbng teczke.
Jesli akta osobowe prowadzone
sa w formie elektronicznej, to
ich archiwizacja odbywa si¢
réwniez w formie
elektronicznej, przy czym
dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych
pracownika dotyczacych
stosunkow pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 r.
oraz w okresie po dniu 31
grudnia 1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktorym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego do ZUS
kwalifikuje si¢ do kat. B50.

121

Dokumentacja pracownicza

B10

Dokumentacja zwigzana ze
stosunkiem pracy prowadzona
oddzielnie dla kazdego
pracownika m.in.: ewidencja
czasu pracy , wnioski
pracownikow, dokumenty
dotyczace urlopow
wypoczynkowych. Dotyczy
pracownikéw zatrudnionych po
01.01.2019.

122

Pomoce ewidencyjne do akt
osobowych

B10

w tym dane w systemach
bazodanowych. Okres
przechowywania jak w klasie
120

123

Legitymacje stuzbowe

B5

w tym rejestr wydanych
legitymacji

124

Za$wiadczenia o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu

B5




13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkéw i B25
bezpieczenstwa pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania B25 w t.‘/n:1 ocena ryzyka
wypadkow, choréb zawodowych, zawodowego
ryzyka pracy
132 Wypadki przy pracy oraz w B10 przy CdeY}n d%kumenta}clja
. wypadkow zbiorowych,
drodze do pracy i z pracy $miertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii
B25
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe 0s0b zatrudnionych
140 Zasady 1 programy szkolenia i B25 w tym indywidualne $ciezki
doskonalenia rozmvort
141 Szkolenia organizowane we B10 W tym przy pomocy
wiasnym zakresie podmiotow zewnetrznych
142 Doksztatcanie pracownikoéw B10 kopie dokumentéw ukonczenia
odktada si¢ do akt osobowych
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecno$ci w pracy B10
1501 | Absencje w pracy B10
1502 |Rozliczenia czasu pracy B10 Karty ewidencji czasu pracy.
Okres przechowywania liczy
si¢ od daty zwolnienia
pracownika. Odktada si¢ do akt
pracowniczych — klasa 121.
1503 | Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B10 Okres przechowywania liczy
si¢ od daty zwolnienia
pracownika .Odktada si¢ do akt
pracowniczych — klasa 121.
1505 | Praca w godzinach B10 Okres przechowywania liczy
dliczb h si¢ od daty zwolnienia
nadliczbowyc pracownika .Odktada si¢ do akt
pracowniczych — klasa 121
151 Urlopy 0s6b zatrudnionych B10 Okres przechowywania liczy
si¢ od daty zwolnienia
pracownika . Odktada si¢ do
akt pracowniczych — klasa 121
16 Sprawy socjalno-bytowe
160 Regulamin ZFSS B25
161 Swiadczenia zalatwiane w BS O$wiadczenia, wnioski i inna

ramach zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych

dokumentacja dotyczaca
sytuacji zyciowej i materialnej




162 Opieka nad emerytami, B5
rencistami i osobami
niepetnosprawnymi
163 Akcje socjalne i imprezy B5
kulturalne poza zaktadowym
funduszem §wiadczen socjalnych
17 Ubezpieczenia osobowe i
opieka zdrowotna
170 Zgloszenie do ubezpieczenia B10 Dotyczace stosunkow pracy
1 . fest . nawigzanych przed dniem 1
Spoiecznego 1 wyrejestrowania stycznia 1999 r. oraz w okresie
po dniu 31 grudnia 1998 r., a
przed dniem 1 stycznia 2019 1.
, W ktorym pracodawca nie
ztozyt raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kat. BSO0.
171 Obsluga ubezpieczenia B10
spotecznego
172 Dowody uprawnien do zasitkéw B5
173 Emerytury i renty B10 Zestawienia wynagrodzen,
zaswiadczenia RP7 sprzed 1
stycznia 2019 r. nalezy
kwalifikowa¢ do kat. B50
174 Ubezpieczenia zbiorowe, B10
pracownicze, itp.
175 Opieka zdrowotna
1750 | Organizowanie i obstuga opieki B10
zdrowotne;j
1751 |Badania lekarskie w zakresie BI10
medycyny pracy
176 Prowadzenie planow B10
kapitatowych
ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje i wyjasnienia, B25 J e‘;“"stka posiada V(;*asml
. siedzibe i jest zarzadca tego
dotyczace z.ag.adnlen. z zaKkresu obiektu
spraw administracyjnych
21 Inwestycje i remonty A okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepisow
prawa;
jezeli dotyczy obiektéw
zabytkowych i nietypowych,
kwalifikuje si¢ ja do kat.
A/B25%)
22 Administrowanie i

eksploatowanie obiektow




220 Stan prawny nieruchomosci B25 W tym nabywanie i zbywanie
221 Udostepnianie i oddawanie w B5 O_krefilzir ZeChOWYWf]')I?i?( hclzyb
. s si¢ od daty utraty obiektu lu
n]?.ef lub.vi/ imlgrzawe; wlasnych wygasniecia umowy najmu
obiektow 1 lokali oraz
najmowanie lokali na potrzeby
wlasne
222 Konserwacja i eksploatacija B5 llzorespond??Cja dot.
.. , . onserwacji, zaopatrzenia w
blezgca budynkow, lokali 1 energie elektryezna, wode, gaz,
pomieszczen sprawy o$wietlenia i
ogrzewania (umowy),
utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp.,
w tym przeglady stanu
technicznego
223 Podatki i1 optaty publiczne B10
224 Gospodarowanie terenami wokot B5 tereny zielone itp.
obiektow
23 Gospodarka materialowa dotyczy Srodkéw trwalych i
nietrwalych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materiaty B5 W tym zaméwienia, .
. biur reklamacje, korespondencja
1 pomoce biurowe handlowa z dostawcami
231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 dowody P¥Z}’1°h°du i rozchodu,
; . . zestawienia ilo§ciowo-
srodkow trwatych 1 nietrwatych wartosciowe, zestawienia
wyposazenia
232 Ewidencja $rodkow trwatych i B10
nietrwatych
233 Eksploatacja i likwidacja B10 dEWTdY PT%YJ¢Céi dod .
. . . s eksploatacj1 srodka, dowody
sr‘odkow trwatych 1 przedmiotow Zmiany miejsca uzytkowania
nletrwalych $rodka, kontrole techniczne,
protokoty likwidacji, itp.; okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu uptynnienia $rodka
234 Dokumentacja techniczno- B5 Ogiiy t?Chll(‘iCZ“e’ in;tmkcje .
. ’ 7 0DSTugl; OKIes przechowywania
eksploatacyjna srodkow trwatych liczy sie od momentu
likwidacji maszyny lub
urzadzenia
235 Gospodarka odpadami i B5
surowcami wtornymi
24 Transport, lacznos¢,
infrastruktura informatyczna i
telekomunikacja
240 Zakupy $rodkow i ustug B5

transportowych, tacznosci,
pocztowych 1 kurierskich




241 Uzytkowanie obcych $rodkow BS Zlecenia, umowy o

transportowvch wykorzystaniu prywatnych
p Yy samochodow
242 Eksploatacja srodkow tacznosci BS kWtYm dokumentacja dotyczaca
. , onserwacji i remontow

(telefonow, telefaksow) rodkow lacznosei

243 Organizacja i eksploatacja B10
infrastruktury informatyczne;j i
telekomunikacyjnej (modemdw,
faczy internetowych)

25 Ochrona obiektow i mienia

oraz sprawy obronne

250 Ochrona mienia wlasnej B10 plany ochrony obiektow,
‘ednostki dokumentacja stuzby ochrony,
J€ przepustki, karty magnetyczne

itp.

251 Ubezpieczenia majatkowe B10 m. in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci,
ruchomosci, srodkoéw
transportu, itp., sprawy
odszkodowan; okres
przechowywania liczy si¢ od
daty wygasnigcia umowy

252 Ochrona przeciwpozarowa B10

253 Sprawy obronne, obrony B10

cywilnej 1 zarzadzanie
kryzysowe
26 Zaméwienia publiczne w zakresie calej
dzialalnos$ci jednostki
260 Rejestr zamowien publicznych, B10
konkurséw i ofert oraz
dokumentacja
261 Dokumentacja zamowien B5
publicznych
262 Umowy zawarte w wyniku B10
postepowania w trybie zamdwien
publicznych, konkurséw i ofert
FINANSE 1 OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Regulacje i wyjasnienia B25 w tym polityka
dotyczace zagadnien z zakresu rachunkowosci, plany
spraw finansowo-ksiegowych kont, ich projekty i
uzgodnienia
31 Dokumentacja budzetowa
310 Realizacja budzetu




3100 |Przekazywanie srodkow B5
finansowych
3101 |Rozliczanie dochodow, B5
wydatkow, oplat
3102 | Ewidencjonowanie dochodow, B5
wykorzystania srodkow, optat
3103 |Rewizja budzetu i jego bilansu B25
311 Finansowanie i kredytowanie
3110 |Finansowanie dziatalno$ci B5
3111 |Finansowanie inwestycji B5
3112 | Finansowanie remontow B5
3113 | Wspotpraca z bankami B5
finansujacymi i kredytujgcymi
3114 | Gospodarka pozabudzetowa B5
312 Egzekucja i windykacja B10 W tym obstuga prawna
egzekucji i windykacji
32 Rachunkowosé¢, ksiegowos¢ i
obsluga kasowa
320 Obroét gotowkowy 1
bezgotéwkowy
3200 |Obrot gotdowkowy B5
3201 | Obroét bezgotowkowy B5
3202 | Depozyty kasowe, obstuga B5
wadium
321 Ksiggowos¢
3210 |Dowody ksiggowe B5
3211 | Dokumentacja ksiggowa B5 Ksicgi,rejestry
3212 |Rozliczenia BS
3213 | Ewidencja syntetyczna i B5
analityczna
3214 | Uzgadnianie sald BS5
3215 |Kontrole i rewizje kasy B5
3216 |Zobowigzania, poreczenia BS
322 Ksiggowos$¢ materiatowa B5
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 |Dokumentacja plac i potracen z B5 Materialy zrodtowe do

ptac

obliczania wysokosci ptac,
premii i potracen z plac




3231

Listy ptac

B10

Okres przechowywania
dokumentacji uzalezniony jest
od okresu zatrudnienia i
$wiadczenia pracy. Dla
stosunkow pracy nawigzanych
do 31.12.1998 r — kat.B50; dla
umow zawartych po
01.01.2019 r. — kat. B10; dla
umoéw zawartych w okresie
01.01.1999- 31.12.2018 .- kat.
B50, przy czym za wskazany
okres pracodawca nie
przekazat do ZUS raportu
informacyjnego

3232

Kartoteki wynagrodzen

B10

Okres przechowywania
dokumentacji uzalezniony jest
od okresu zatrudnienia i
$wiadczenia pracy. Dla
stosunkow pracy nawiazanych
do 31.12.1998 r — kat.B50; dla
umow zawartych po
01.01.2019 r. — kat. B10; dla
umow zawartych w okresie
01.01.1999- 31.12.2018 .- kat.
B50, przy czym za wskazany
okres pracodawca nie
przekazat do ZUS raportu
informacyjnego.

3233

Deklaracje podatkowe i
rozliczenia podatku
dochodowego — Pit 4, Pit 11

BS5

3234

Deklaracje rozliczeniowe
zbiorcze DRA

B10

3235

Raporty imienne rozliczenia na
ubezpieczenia spoleczne

B10

Okres przechowywania
dokumentacji uzalezniony jest
od okresu zatrudnienia i
$wiadczenia pracy. Dla
stosunkow pracy nawigzanych
do 31.12.1998 r — kat.B50; dla
umow zawartych po
01.01.2019 r. — kat. B10; dla
umow zawartych w okresie
01.01.1999- 31.12.2018 r.- kat.
B50, przy czym za wskazany
okres pracodawca nie
przekazat do ZUS raportu
informacyjnego.

3236

Dokumentacja wynagrodzen z
bezosobowego funduszu plac

B10

Okres przechowywania
dokumentacji uzalezniony jest
od okresu zatrudnienia i
$wiadczenia pracy. Dla
stosunkow pracy nawigzanych
do 31.12.1998 r — kat.B50; dla
umow zawartych po
01.01.2019 r. — kat. B10; dla
umow zawartych w okresie
01.01.1999- 31.12.2018 r.- kat.
B50, przy czym za wskazany
okres pracodawca nie
przekazat do ZUS raportu
informacyjnego.




33 Obstuga finansowa funduszy i B10 Z wyjatkiem dokumentacji
érodkéw specialnveh ujetej w klasie 08, okres
pecjainy przechowywania liczy sie od
momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub
programu
34 Oplaty i ustalanie cen
340 Ustalanie 1 zwalnianie z optat B5
341 Ustalanie cen za wtasne ushugi B5
35 Inwentaryzacja
350 Wycena i przecena B10
351 Spisy 1 protokoty B5
inwentaryzacyjne, sprawozdania
z przebiegu inwentaryzacji i
roéznice inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa B10
ZBIORY BIBLIOTECZNE
40 Regulacje oraz wyjasnienia, B25 Przepisy, instrukeje
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace
gromadzenia,
opracowania, zabezpieczania i
udost¢pniania zbiorow
bibliotecznych
41 Gromadzenie zbiorow
bibliotecznych
410 Zakupy zbiorow bibliotecznych BS korespondencja, zaméwienia,
rozliczenia finansowe, itp. w
tym dotyczace spraw
prenumeraty czasopism
411 Dary i depozyty zbiorow B5
bibliotecznych
412 Wymiana zbioréw BS5
bibliotecznych
413 Inne formy gromadzenia zbiorow B5 inne niz wymienione przy
bibliotecznych klasach 410, 411, 412 formy
gromadzenia zbiorow
bibliotecznych
42 Opracowanie i ewidencja
zbiorow bibliotecznych
420 Wymiana informacji na temat B25

opracowania zbioréw




bibliotecznych z innymi

instytucjami
421 Ewidencja zbioréw B25 ksiggi, dane w bazach danych,
- itp.
bibliotecznych P
422 Rozmieszczenie zbioréw
bibliotecznych
4230 |Rozmieszczanie drukow B5 spisy drukow zwartych
. o q. k: h 1
zwartych na terenie Bibliotek przekazanye do agend lub ,
filii opracowane na podstawie
ewidencji zbioréw
bibliotecznych
424 Selekcja zbiorow bibliotecznych B25 dowody, protokoly, rejestry
ubytkow, itp.
425 Statystka zbioréw bibliotecznych
4250 |Zestawienia okresowe stanu B25 jezeli zestawienia czastkowe w
ewi dencji Zbiorow danym roku s3 zgodne co do
L . zakresu i rodzaju danych z
bibliotecznych dla calej zestawieniami o wiekszym
Biblioteki zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
zestawien czastkowych
zakwalifikowa¢ do kategorii
B5
4251 |Zestawienia okresowe stanu
ewidencyjnego zbioréw
bibliotecznych
426 Analizowanie stanu zbiorow B25
bibliotecznych
427 Kontrola stanu zbioréw B25 m.in. skontra zbiorow
bibliotecznych oraz ich
ewidencji
43 Zabezpieczanie i konserwacja
zbiorow bibliotecznych
430 Wspoltdziatanie w zakresie B10
ochrony zbioréw bibliotecznych
431 Techniczne zabezpieczanie B5 np. prace introligatorskie,
Zbioréw biblio tecznych zestawienia przekazanych
ksigzek/czasopism do naprawy
432 Konserwacja zbiorow B5
bibliotecznych
433 Reprografia zabezpieczajaca B5




44

Udostepnianie zbiorow
bibliotecznych

440

Czytelnicy

4400

Zapisywanie i
wyrejestrowywanie czytelnikow

B10

4401

Wykluczanie czytelnikow z
Biblioteki i zawieszenie w
prawach czytelnika

B10

441

Udostepniania zbioréw
bibliotecznych

4410

Udostepnianie zbioréw
bibliotecznych na miejscu i
Wypozyczenia na zewnatrz

B10

tj. ewidencja prowadzona w
postaci papierowej i
elektronicznej, przy czym karta
ksigzki i tzw. kieszonki
kwalifikuje si¢ do kategorii Bc,
a zeszyty z ewidencja
czytelnikow korzystajacych z
czytelni do kategorii BS.

4411

Udostgpnianie zbiorow
bibliotecznych szczegolnie
chronionych

B10

podania, wnioski, decyzje

4412

Wypozyczenia
migdzybiblioteczne

BS5

zlecenia wypozyczen
miedzybibliotecznych,
korespondencja, rejestr

442

Reprografia zbioréw
bibliotecznych na potrzeby
czytelnikow

BS5

443

Windykacje zbiorow
bibliotecznych

4430

Windykacja zbiorow
bibliotecznych od czytelnikéw

B5

4431

Wspotdziatanie z firmami
windykacyjnymi w zakresie
zZwrotow przez czytelnikow
zbioréw bibliotecznych

BS5

45

Nadzor nad dzialalnoscia filii
Biblioteki oraz szkolenie i
instruktaz pracownikow

DZIALALNOSC
INFORMACYJNO-
BIBLIOGRAFICZNA.




POPULARYZACJA

BIBLIOTEKI I
CZYTELNICTWA.
WYDAWNICTWA.
DZIALALNOSC Z ZAKRESU
INTEGRACJI SPOLECZNE
50 Regulacje oraz wyjasnienia, B25
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace prowadzenia
dzialalnoS$ci informacyjnej,
bibliograficznej,
popularyzatorskiej i
wydawniczej oraz z zakresu
integracji spolecznej
51 Informacja bibliograficzna i
naukowa
510 Opracowania naukowo- B25
badawcze w zakresie stanu
bibliotek i czytelnictwa
511 Badania naukowe indywidualne B25 inne niz przy klasie 510
512 Kwerendy bibliograficzne B25 przy czym zeszyty
udzielonych informacji
kwalifikuje si¢ do kategorii B5
513 Wytwarzanie 1 wymiana zrodet B25
informacji
32 Wydawnictwa dokumentacja z prac Kolegium
Redakcyjnego klasyfikowana
jest przy odpowiedniej klasie
w grupie rzeczowej 00
520 Programy, plany i sprawozdania B25 badanie potrzeb, ustalanie
w zakresie dziatalnosci tematyki, ogdlne sprawy
. . wydawnicze
wydawniczej
521 Teki archiwalne B25 dla kazdego tytutu prowadzi
si¢ oddzielna teczke
obejmujaca kartg wydawnicza,
umowy, opracowania
autorskie i redakcyjne, opinie i
recenzje, projekty graficzne,
dwa egzemplarze
wydawnictwa, opinie o danym
tytule
522 Publikacje w zewngtrznych B25 dot. publikacji wiasnych

wydawnictwach

pracownikow




523 Wykonanie poligraficzne B5 sprawy techniczno-
wydawnicze; ewidencja zlecen,
sktad tekstu, korekta, rysunki,
ilustracje, druk, oprawa

524 Rozpowszechnianie B5 kolportaz

wydawnictw
53 Wystawy

530 Wiasne wystawy B25 programy, projekty plastyczne,
scenariusze, teksty, plakaty,
ulotki, nagrania, itp.; dla
kazdej wystawy zaktada si¢
odrebnie numerowane
podteczki

531 Udziat w obcych wystawach B25

54 Popularyzacja biblioteki,
ksiazki i czytelnictwa
540 Spotkania popularyzuj ace B25 zaproszenia, ulotki, materiaty,
. . ki j kan w t
literature, kulture 1 nauke dokumentacja spotkafl w tym
fotograficzna

541 Lekcje biblioteczne B25

542 Wycieczki do Biblioteki BS5

543 Inne formy dziatalnos$ci B25 inne niz wymienione przy

. . . klasach 540, 541, 542 formy
popularyzujacej czytelnictwo . , o
dziatalno$ci popularyzujacej
czytelnictwo np. konkursy,
warsztaty, prezentacje, quizy
55 Dzialalnos¢ z zakresu B10

integracji
spoleczne




Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Czernicy
z dnia

Instrukcja w sprawie organizaciji i zakresu dziatania
sktadnicy akt
w Gminnej Bibliotece Publicznej

w Czernicy
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Postanowienia ogdlne

§1.

1. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt, zwana dalej
instrukcjg archiwalng, okresla organizacje i zasady funkcjonowania skfadnicy akt
w Gminnej Bibliotece Publicznej w Czernicy, tryb postepowania z dokumentacjg
niearchiwalng spraw zakonczonych przekazywang do sktadnicy akt, zasady jej
przyjmowania, przechowywania, ewidencjonowania, udostepniania,
wycofywania, prowadzenia skontrum dokumentacji zgromadzonej w skfadnicy
akt oraz brakowania dokumentac;ji niearchiwalne;j.

2. W Gminnej Bibliotece Publicznej w Czernicy funkcjonuje jedna sktadnica akt, ktéra

podlega Dyrektorowi Gminnej Biblioteki Publicznej w Czernicy.
3. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) archiwum panstwowe - Archiwum Panstwowe we Wroctawiu,

2) archiwista - pracownik jednostki organizacyjnej, prowadzgcy sktadnice akt,

3) dokumentacja - zbior wszelkiego rodzaju dokumentow, ksigg, korespondencji,
dokumentacji finansowej, statystycznej, technicznej, itp. ,niezaleznie od techniki
ich wykonania (np. rekopisy, maszynopisy ,wydruki komputerowe, mapy,
fotografie, nagrania, ptyty CD, dokumenty elektroniczne)

4) dokumentacja niearchiwalna - dokumentacja o0 czasowym znaczeniu
praktycznym, ktora po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania i utracie
przydatnosci uzytkowej, w tym do celow dowodowych podlega brakowaniu, po
uzyskaniu zgody witasciwego terytorialnie archiwum panstwowego,

5) jednostka organizacyjna, biblioteka — Gminna Biblioteka Publiczna w Czernicy,

6) jednolity rzeczowy wykaz akt - wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalng akt, stuzy do oznaczania, rejestracji,
tgczenia i przechowywania akt (zwany dalej wykazem akt),

7) dyrektor jednostki organizacyjnej, dyrektor — Dyrektor Gminnej Biblioteki
Publicznej w Czernicy,

8) kategoria archiwalna - oznaczenie warto$ci archiwalnej akt przy pomocy symboli
A, B,BE, Bc,

9) kwalifikacja archiwalna - zaliczenie akt do danej kategorii archiwalnej,

10) prowadzgcy sprawe - pracownik wyznaczony do wykonywania okreslonych
zadan, wytwarzajgcy, rejestrujgcy i przechowujgcy akta, ktére przekazuje
nastepnie do skfadnicy akt,

11) skfad informatycznych nosnikdéw danych - uporzgdkowany zbior informatycznych
no$nikéw danych zawierajgcych dokumentacje w postaci elektronicznej,

12) sktadnica akt - wyodrebniony lokal, w ktérym akta spraw ostatecznie
zakonczonych sg przyjmowane po uptywie okresu przechowywania tej
dokumentacji na stanowiskach pracy, przechowywane, ewidencjonowane,
udostepniane, wycofywane, przeprowadzanie skontruj dokumentacji oraz
brakowane po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania i utracie
uzytecznosci, w tym do celéw dowodowych,

13) teczka aktowa - teczka wigzana stuzgca do przechowywania jednorodnych lub
rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych, objetych tg samg



grupg akt ustalong w jednolitym rzeczowym wykazie akt, takze teczka zbiorcza,

§2.

1. Catos¢ dokumentacji dzieli sie pod wzgledem wartosci archiwalnej na dwie

kategorie archiwalne:

1)  dokumentacje stanowigcg materiaty archiwalne wchodzgce w sktad
panstwowego zasobu archiwalnego, kategorii A,

2) dokumentacje posiadajgcg czasowg wartos¢ praktyczng zwang dalej
dokumentacjg niearchiwalng.

2. Kategorie dokumentaciji niearchiwalnej oznacza sie symbolem B, z tym, ze :

1) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie dokumentacje niearchiwalng

0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu
przechowywania i utracie przydatnosci uzytkowej, w tym do celdéw dowodowych
podlega brakowaniu, po uzyskaniu zgody wtasciwego terytorialnie archiwum
panstwowego;

2) symbolem Bc oznacza sie dokumentacje niearchiwalng posiadajgcg krotkotrwate

znaczenie praktyczne, o okresie przechowywania krétszym niz 1 rok lub
dokumentacje niearchiwalng wtdérng, dla ktorej zachowane sg oryginaty
(rownowazniki) tej dokumentacji, ktérg po petnym wykorzystaniu mozna
wybrakowac na stanowiskach pracy bez przekazywania do skfadnicy akt, ale w
porozumieniu z archiwistg i za zgodg wtasciwego terytorialnie AP.

3) okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej liczy sie w petnych latach

kalendarzowych, poczynajgc od 1 stycznia roku nastepnego po zamknieciu
teczek spraw.

§3.

. Gminna Biblioteka Publiczna w Czernicy tworzy i gromadzi dokumentacje
niearchiwalng, nie wytwarza i nie gromadzi materiatow archiwalnych.

2. Kwalifikacja archiwalna dokumentacji okreslona zostata w obowigzujagcym w

jednostce organizacyjnej jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Zakres dziatania sktadnicy akt



§4.

1. Do zadan sktadnicy akt nalezy:

1) wspotpraca z prowadzgcymi sprawy w zakresie prawidtowego przygotowania
dokumentacji

do przekazania do sktadnicy akt,

2) przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdolnych komaérek
organizacyjnych,

3) porzadkowanie i ewidencjonowanie dokumentacji, jesli do sktadnicy akt
przekazana zostanie dokumentacja nieopracowana,

4) prowadzenie ewidencji przyjetej dokumentacji oraz przechowywanie tej
dokumentacji,

5) udostepnianie dokumentaciji,
6) wycofywanie dokumentaciji ze stanu sktadnicy akt,

7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym
brakowaniu oraz  przekazywanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia,
po uprzednim uzyskaniu zgody wtasciwego archiwum panstwowego,

8) zabezpieczenie dokumentacji przed pozarem, kradziezg, uszkodzeniem,
Zniszczeniem

9) przeprowadzanie skontrum dokumentacji zgromadzonej w sktadnicy akt,

10) wspoétpraca z archiwum panstwowym.

Obowiazki pracownika sktadnicy akt

§5.

1. Sktadnice akt prowadzi pracownik jednostki organizacyjnej, ktéremu powierzono
dodatkowe obowigzki w tym zakresie.

2. Pracownik prowadzgcy sktadnicy akt winien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje
pozwalajgce na prawidtowe wykonywanie przez niego obowigzkdéw, winien tez
utrzymywac state kontakty z archiwum panstwowym i zna¢ obowigzujgce przepisy
archiwalne.

3. Do obowigzkow archiwisty nalezg zadania wymienione w § 4 instrukgiji.



4. Archiwista zobowigzany jest informowacC przetozonych o wszelkich zdarzeniach,

ktore spowodowa¢ mogg zniszczenie, uszkodzenie lub utrate dokumentaciji
zgromadzonej w sktadnicy akt.

5. W przypadku zmiany na stanowisku archiwisty powierzenie obowigzkéw nowemu

pracownikowi odbywa sie protokolarnie.

6. Pracownik prowadzgcy sktadnice akt winien znac¢ organizacje pracy w jednostce

© o

organizacyjnej oraz obowigzujgce w niej przepisy kancelaryjno-archiwalne, w tym
instrukcje kancelaryjng i jednolity rzeczowy wykaz akt.

Lokal skladnicy akt i jego wyposazenie

§6.

Skfadnica akt powinna posiada¢ odrebne pomieszczenie o odpowiedniej
powierzchni magazynowej. Wielkos¢ tego pomieszczenia winna zalezec¢ od iloSci
zgromadzonych akt i wielkosci rocznego przyrostu dokumentacji.

Sktadnica akt jednostki organizacyjnej powinna by¢ wtasciwie zabezpieczone
przed wiamaniem (drzwi antywtamaniowe lub obite blachg, plombowane, kraty w
oknach pomieszczenia archiwalnego w piwnicy i na parterze lub system
antywtamaniowy) i dostepem os6b niepowotanych.

Lokal sktadnicy akt powinien by¢ suchy, dobrze wietrzony, nie narazony na
bezposrednie dziatanie promieni stonecznych.

Nalezy zabezpieczyé akta przed dostepem promieni stonecznych poprzez
zawieszenie w oknach Zaluzji lub rolet.

Skfadnica akt winna mieé¢ oswietlenie sztuczne o odpowiednim natezeniu, a
punkty swietine winny by¢ umieszczone miedzy regatami.

W  pomieszczeniu sktadnicy akt nie mozna ustawiaC Zadnych
niezabezpieczonych urzgdzen do ogrzewania. Zakazane jest rowniez palenie
tytoniu i uzywanie otwartego ognia.

Przez pomieszczenie sktadnicy akt nie mogg przebiegaé rury i przewody
wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba Ze zostaty zabezpieczone w sposéb
nie zagrazajgcy dokumentaciji.

Lokal sktadnicy akt musi by¢ zawsze utrzymany w nalezytym porzgdku.
Umeblowanie i wyposazenie sktadnicy akt powinno sktadac sie z :

1) regatbw dostosowanych do wymiarow akt i rozmieszczonych w sposob

umozliwiajgcy swobodny dostep do dokumentacji - odstepy miedzy regatami nie
powinny by¢ mniejsze niz 80 cm, odstepy miedzy potkami powinny wynosi¢ co
najmniej 40 cm, pierwszg potke od dotu regatu nalezy umiesci¢ co najmniej 15
cm nad podtoga, a potke najwyzszg co najmniej 50cm od sufitu, regaty nalezy
ustawiac¢ prostopadle do okien, nie powinny one przylega¢ bezposrednio do
Scian i grzejnikow,

2) stotu i krzesta,



3) sprzetu ochrony przeciwpozarowej (gasnica proszkowa),

4) sprzetu do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza (termometr, higrometr) —

zatgcznik nr 4,

5) drabiny.

10.

1.
12.

13.

3.

Temperatura witasciwa dla dokumentacji aktowej powinna by¢ utrzymywana w
granicach 14-18 stopni C (wahania dobowe temperatury 1 stopien), a wilgotnosc
w granicach 30-50% (wahania dobowe wilgotnosci 3%).

Regaty nalezy ponumerowac cyframi rzymskimi, a pétki arabskimi.

Prawo wstepu do sktadnicy akt majg: archiwista, dyrektor jednostki organizacyjnej
oraz upowaznieni przedstawiciele organow kontrolnych.

Naprawy, prace remontowe oraz sprzgtanie mogg by¢ wykonywane tylko w
obecnosci archiwisty.

Przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych przez sktadnice akt

§7.

Skfadnica akt przejmuje akta spraw ostatecznie zatatwionych po uptywie 2-
letniego okresu ich przechowywania w komoérkach organizacyjnych, liczonego
od 1 stycznia roku nastepnego po zamknieciu teczek spraw. Przejmowane sg
wszystkie akta z danego roku kalendarzowego.

W przypadku, gdy akta sg nadal potrzebne do prac biezgcych i pozostajg na
stanowiskach pracy dtuzej niz 2 lata, sktadnica akt przyjmuje spisy zdawczo-
odbiorcze (zatgcznik nr 6) tych akt (pozostajg one wowczas na stanowiskach
pracy na zasadzie wypozyczenia ze sktadnicy akt).

Skfadnica akt przyjmuje akta ze stanowisk pracy wylgcznie w stanie
uporzgdkowanym. Przez uporzgdkowanie akt rozumie sie:

1) W odniesieniu do akt kategorii B25:

a) utozenie akt wewnatrz teczek sprawami w kolejnosci zarejestrowania ich w
spisie spraw, a w obrebie spraw chronologicznie od pisma rozpoczynajgcego
sprawe na poczatku,

b) odtozenie do teczki formularza spisu spraw,



) usuniecie z akt wtornikow pism, czesci metalowych i plastikowych (spinacze,
zszywki,

koszulki, itp.),

d) ponumerowanie ofdwkiem wszystkich zapisanych stron w prawym gérnym
rogu, a na odwrocie strony w lewym,

e) przetozenie akt do tekturowych teczek z tektury bezkwasowe;,
f) opisanie teczek aktowych,

g) utozenie jednostek aktowych w kolejnosci symboli klasyfikacyjnych z wykazu
akt.

2) W odniesieniu do pozostatych akt kategorii B (innych niz akta osobowe):

7.

a) przetozenie akt do tekturowych teczek lub obtozenie ich tekturowymi oktadkami
b) odtozenie do teczki formularza spisu spraw,,
c) opisanie teczek aktowych

d) utozenie jednostek aktowych w kolejnosci symboli klasyfikacyjnych z wykazu
akt .

Kazda teczka aktowa przejeta przez sktadnice akt powinna by¢ opisana w

nastepujgcy sposob (zatgcznik nr 14):

1) na $rodku u géry — nazwa jednostki i komodrek organizacyjnych,

2) w lewym goérnym rogu — znak sprawy tj. symbol komorki organizacyjnej oraz
symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3) w prawym gornym rogu — kategoria archiwalna akt,

4) na srodku — tytut akt, to jest petne hasto z wykazu akt uzupetnione o
informacje okreslajgce rodzaj i tres¢ akt zawartych w teczce,

5) pod tytutem — daty skrajne (roczne) tj. data najwczesniejszego i najnowszego
pisma w teczce (w przypadku akt osobowych nad datami skrajnymi wpisuje
sie dzienng, miesieczng i roczng date przyjecia i zwolnienia pracownika z
pracy),

6) numer tomu, jezeli teczka podzielona jest na tomy, i - w odniesieniu do akt
kategorii B25 i akt osobowych (zatgcznik nr 15) - liczba zapisanych stron,

7) wlewym dolnym rogu - numer teczki aktowej ze spisu zdawczo-odbiorczego
stanowigcy element sygnatury archiwalne;j.

Skfadnica akt przejmuje akta na podstawie sporzgdzonych przez komorke

organizacyjng spisow zdawczo-odbiorczych akt (zatgcznik nr 6) , datowanych i

podpisanych przez przekazujgcego akta i kierownika jednostki organizacyjne;j.

Spisy sporzadza sie w trzech egzemplarzach osobno dla akt kategorii B25 i

pozostatych akt kategorii B (mozna sporzgdzi¢ tez osobne spisy dla akt kategorii

B50), w kolejnosci zgodnej z kolejnoscig symboli klasyfikacyjnych w jednolitego

rzeczowego wykazu akt, wedtug zasady, ze pod 1 pozycjg spisu ujmuje sie

wytacznie 1 teczke aktowa.

Archiwista sprawdza zgodnosc¢ spisu zdawczo — odbiorczego z przekazywanymi

aktami oraz stan uporzgdkowania tych akt i prawidtowo$¢ sporzgdzenia ewidencji



archiwalnej. Jesli archiwista nie wniesie zastrzezen, podpisuje spis zdawczo-
odbiorczy i przyjmuje akta do sktadnicy akt. W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci archiwista odmawia przyjecia akt do sktadnicy akt do czasu
usuniecia wskazanych usterek.

Po przejeciu dokumentacji do sktadnicy akt i zarejestrowaniu spisow zdawczo-
odbiorczych w wykazie spisow nalezy:

1) jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego oddac¢ przekazujgcemu akta,

pozostate dwa egzemplarze pozostawi¢ w skfadnicy akt,

2) z tych dwoéch egzemplarzy spisow zdawczo-odbiorczych pozostawionych w
sktadnicy akt, jeden egzemplarz odtozy¢ do teczki zbiorczej spisow prowadzonej
wg. kolejnosci rejestracji w wykazie spisow, a drugi do teczek z ewidencjg
prowadzonych osobno dla poszczegdélnych stanowisk pracy (mozna dodatkowo
prowadzi¢ teczke z kopiami spisow akt kategorii B25).

9. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzona

10.

w sktadzie informatycznych nos$nikéw danych, po uptywie petnych dwéch lat
kalendarzowych, liczgc od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku, dla
ktérego powstat zbior przesytek w sktadzie, jest przekazywana do sktadnicy akt.

Kazdy nosnik danych, ktéry przekazywany jest do sktadnicy akt, ze sktadu
informatycznych nosnikéw danych powinien by¢ trwale oznakowany w sposob
pozwalajgcy na jego jednoznaczng identyfikacje, przystosowany do
przenoszenia pomiedzy urzgdzeniami odczytujgcym, opatrzony informacjg
przyporzadkowang do oznaczenia nosnika w sposob niebudzacy watpliwosci,
ktéra zawiera:

1}nazwe podmiotu przekazujgcego;

2)tytut zwiezle okreslajgcy zawartos¢ nosnika;

3)date wykonania zapisu na nosniku;

4)informacje o tym, czy dane stanowig informacje chronione ustawg, a w
szczegolnosci klauzule tajnosci;

5)wskazanie oprogramowania i urzadzen uzytych do wykonania zapisu.

11.Skfadnica akt przyjmuje nosniki danych na podstawie sporzadzonych przez
stanowiska pracy spiséw zdawczo- odbiorczych.

Przechowywanie dokumentacji w skiadnicy akt

§8.

Archiwista rejestruje spisy zdawczo-odbiorcze w wykazie spisow zdawczo-
odbiorczych (zatgcznik nr 12) i oznacza te spisy kolejnym numerem z wykazu
Spisow.

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych powinien zawierac:

1) numer spisu zdawczo-odbiorczego,

2) date przekazania dokumentacji do sktadnicy akt,



1.

3) nazwe stanowiska pracy, ktore przekazuje dokumentacje do skfadnicy akt i
nazwe stanowiska, ktore wytworzyto dokumentacje,

4) liczbe pozycji spisu i liczbe przekazywanych teczek aktowych (zatgcznik nr 12).

Numeracja wykazu spisow zdawczo-odbiorczych jest ciggta bez wzgledu na
koniec roku kalendarzowego, zatozenie drugiego lub nastepnych toméw wykazu
spiséw zdawczo- odbiorczych nie powoduje zmiany numeracji ciggtej. Strony
wykazu spisow zdawczo-odbiorczych muszg by¢ kolejno ponumerowane. Nalezy
tez wyraznie oddzieli¢ zapisy kolejnego roku np. poprzez podkreslenie ostatniego
zapisu danego roku.

Po zarejestrowaniu spisu zdawczo-odbiorczego w wykazie spisow archiwista

uzupetnia w lewym dolnym rogu teczki sygnature archiwalng o numer spisu

zdawczo-odbiorczego - sygnatura ta sktada sie z numeru spisu zdawczo-
odbiorczego, famanego przez numer pozycji danego spisu, np. teczke

wymieniong w spisie nr 8 pod poz. 5 oznacza sie sygnaturg 8/5. Numer pozycji z

danego spisu wpisywany jest na teczki na stanowiskach pracy.

Po odlozeniu akt na regaly archiwista wpisuje w spisie zdawczo-odbiorczym (w

rubryce 7) dane o miejscu ztozenia akt na regatach (np. /2 ,co oznacza, ze teczka

aktowa znajduje sie na regale |, poice 2).

W sktadnicy akt uktada sie dokumentacje wedtug stanowisk pracy lub - w

przypadku braku miejsca - w kolejnosci spiséw zdawczo-odbiorczych, przy tym

na osobnym regale winny byC¢ utozone akta kategorii B25. Osobny zbior
dokumentacji w sktadnicy akt mogg tez tworzy¢ akta osobowe i dokumentacja
kategorii B50.

Podczas ukfadania akt na pétkach nalezy zachowac porzadek teczek zgodny z

kolejnoscig poszczegdlnych pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, tj. uktadac

teczki wg sygnatur archiwalnych.

Dokumentacje uktada sie na regatach pionowo, systemem bibliotecznym od lewej

ku prawej stronie lub poziomo od dotu ku gérze. Przy ukfadaniu akt na poétkach

nalezy przestrzegac¢ zasady, aby nie byty one zbyt Sci$niete.

Po przejeciu dokumentacji w postaci informatycznych nosnikéw danych

archiwista:

1) trwale oznacza kazdy informatyczny nosnik danych w sposéb pozwalajgcy na
jego jednoznaczng identyfikacje i powigzanie z dokumentacjg konkretnej
sprawy,

2) uktada informatyczne no$niki danych z okreslonego roku zgodnie z kolejnoscig
haset z jednolitego rzeczowego wykazu akt, a w ramach kazdej klasy wedtug
kolejnosci spraw.

Ewidencja dokumentacji w sktadnicy akt

§9.

Dokumentacja przechowywana w skfadnicy akt powinna by¢ objeta prowadzong
na biezgco ewidencjg, pozwalajgcg na okreslenie stanu zasobu archiwalnego i
sprawne wyszukiwanie teczek aktowych.



2. Srodkami ewidencyjnymi w skfadnicy akt sg:

1) spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych do sktadnicy akt (zatgcznik nr
6),

2) spis zdawczo- odbiorczy informatycznych nosnikow danych,

3) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych (zatgcznik nr 12),

4) karty udostepnienia akt (zatgcznik nr 2),

5) karta zastepcza akt (zatgcznik nr 3),

6) protokoly zniszczenia, uszkodzenia Iub zagubienia dokumentacji
udostepnionej przez sktadnice (zatgcznik nr 7),

7) protokoty wycofania akt ze sktadnicy akt (zatgcznik nr 13),

8) spisy dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu (spisy akt
brakowanych)- zatgcznik nr 9,

9) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej (protokoty brakowania) —
zatgcznik 5,

10)wniosek o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j
(zatgcznik nr 11),

11)skorowidz alfabetyczny do akt osobowych.

3. Spisy dokumentacji niearchiwalnej podlegajagcej brakowaniu, protokoty oceny
dokumentacji niearchiwalnej przechowuje sie tgcznie z wnioskiem do archiwum
panstwowego o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz
zgode na zniszczenie akt wydang przez Archiwum Panstwowe.

4. Pomoce ewidencyjne powinny by¢ przechowywane w oddzielnych teczkach,
poza kartami udostepnienia i skorowidzem alfabetycznym do akt osobowych,
stanowig one dokumentacje kategorii B25.

Udostepnianie dokumentacji w sktadnicy akt

§10.

1. Sktadnica akt udostepnia dokumentacje dla celéw stuzbowych za zgodg dyrektora
jednostki organizacyjnej, na podstawie kart udostepnienia (zatgcznik nr 2).

2. Udostepnianie dokumentacji odbywa sie w pomieszczeniu skfadnicy akt.

3. W uzasadnionych wypadkach dokumentacja moze by¢ wypozyczona ze sktadnicy
akt do pomieszczen biurowych, ale na okres nie dtuzszy niz 2 miesigce.

4. Ze sktadnicy akt nie wypozycza sie dokumentacji uszkodzonej i ewidencji
archiwalne;j.

5. Udostepnianie dokumentacji pracownikom innej jednostki organizacyjnej oraz
udostepnianie dokumentacji poza siedzibe jednostki organizacyjnej nastepuje za
zezwoleniem dyrektora jednostki organizacyjnej, na podstawie Kkarty
udostepnienia.

6. Dokumentacja moze by¢ udostepniana w postaci kopii.

7. W przypadku wypozyczania na zewnatrz oryginalnej dokumentacji mozna wykonaé
kopie zastepczg i zachowac jg w sktadnicy akt do czasu zwrotu dokumentacii.



8. W karcie udostepnienia (zatgcznik nr 2) zamieszcza sie:

1) date i nazwisko/nazwe wnioskujgcego,

2) wskazanie dokumentacji podlegajgcej udostepnieniu poprzez okreslenie jej
tytutu, datacji i sygnatury archiwalnej oraz stanowiska pracy, z ktérego
pochodzi ta dokumentacja,

3) informacje o sposobie udostepniania (udostepnienie, wypozyczenie, w postaci
kopii),

4) podpis wnioskujgcego o udostepnienie,

5) w przypadku udostepniania na zewnatrz jednostki organizacyjnej oraz osobom
spoza jednostki organizacyjnej - cel i uzasadnienie udostepnienia,

6) zgode/zezwolenie na udostepnienie (date i podpis dyrektora jednostki
organizacyjnej),

7) potwierdzenie odbioru udostepnianej dokumentacji (date i podpis
whnioskujgcego o udostepnienie),

8) potwierdzenie zwrotu udostepnianej dokumentaciji (date i podpis archiwisty).

9. Dokumentacja wyszukiwana jest w sktadnicy akt wytgcznie przez archiwiste.

10. W miejsce wyjetej z potek dokumentacji wktada sie w zastepstwie zaktadke zwang
kartg zastepczg akt, na ktorej wpisuje sie nazwisko wypozyczajgcego, sygnature
archiwalng oraz date wypozyczenia akt (zatgcznik nr 3).

11. Wypozycza sie teczki aktowe, a nie pojedyncze pisma wyjete z teczek.

12. Korzystajgcy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialnoS¢ za catosc
udostepnionej mu dokumentaciji i jej zwrot w wyznaczonym terminie.

13. Niedopuszczalne jest nanoszenie na wypozyczonej dokumentacji adnotacji i
uwag oraz przekazywanie tej dokumentacji innym osobom bez wiedzy archiwisty.

14. W razie stwierdzenia brakow lub uszkodzeh w zwracanej dokumentacji pracownik
prowadzgcy sktadnice akt zobowigzany jest sporzgdzi¢ protokot, ktdry podpisuje
osoba wypozyczajgca akta, archiwista i dyrektor jednostki organizacyjnej
(zatgcznik nr 7).

15. W protokole zniszczenia, uszkodzenia, zagubienia dokumentacji udostepnionej
ze skfadnicy akt zamieszcza sie :

1) date jego sporzadzenia,

2) imie i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubita akta,
3) opis przedmiotu zniszczenia, uszkodzenia lub zagubienia
4) oraz okolicznosci zdarzenia.

16. Protokot, wymieniony w ust. 14, sporzadza sie w trzech jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktérych jeden wktada sie w miejsce zagubionych lub dotgcza
do uszkodzonych akt, drugi przechowuje sie w sktadnicy akt w specjalnej teczce,
a trzeci przekazuje sie dyrektorowi jednostki organizacyjnej w celu podjecia
odpowiednich decyzji (zatgcznik nr 7).



Wycofywanie dokumentacji ze skiadnicy akt

§11.

1. W przypadku wznowienia w jednostce organizacyjnej sprawy, ktorej
dokumentacja znajduje sie juz w skfadnicy akt, archiwista na wniosek
prowadzgcego sprawe wycofuje dokumentacje ze sktadnicy akt (zatgcznik nr 13).

2. Wycofania dokumentacji ze sktadnicy akt dokonuje sie na podstawie protokotu
wycofania, zawierajgcego nastepujgce dane:

1) numer protokotu wycofania,

2) date wycofania,

3) nazwe stanowiska pracy, do ktérego wycofano dokumentacje,
4) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,

5) sygnature archiwalng teczki aktowej

3. Protokot wycofania dokumentacji winien by¢ podpisany przez archiwiste,
prowadzgcego sprawe, na wniosek ktérego dokonuje sie wycofania, oraz przez
dyrektora jednostki organizacyjne;.

4. Po wycofaniu dokumentacji ze sktadnicy akt nalezy zaktualizowaé ewidencje
archiwalng poprzez wpisanie w rubryce 8 spisu zdawczo-odbiorczego, przy
wiasciwej pozyciji spisu, numeru i daty protokotu wycofania.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§12.

1. Procedure brakowania dokumentacji niearchiwalnej, dane niezbedne we
wniosku o wydanie zgody na brakowanie (zatgcznik nr 11) oraz w spisie
dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu (zatgcznik nr 9).
okreslajg przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy archiwalnej.

2. Woydzielenia dokumentacji niearchiwalnej do brakowania dokonuje sie
komisyjnie na wniosek pracownika sktadnicy akt. Przez wydzielenie
dokumentacji nalezy rozumie¢ wytgczenie do zniszczenia dokumentacii
kategorii B, ktorej okres przechowywania minat i utracita swojg przydatnosé
uzytkowg, w tym dla celéw dowodowych.

3. W sktad komisji brakowania, powotanej przez dyrektora jednostki
organizacyjnej, wchodzi jako przewodniczgcy — dyrektor jednostki
organizacyjnej oraz archiwista i przedstawiciel stanowiska pracy, z ktérych
dokumentacja jest brakowana.

4. Wydzielanie dokumentacji odbywa sie na podstawie spisdbw zdawczo-
odbiorczych oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt.

5. Do zadan komisji brakowania nalezy:



6.

10.

11.

12.

1) ocena spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu,
sporzgdzonego przez archiwiste,

2) kwalifikowanie dokumentacji kategorii B do zniszczenia lub wydtuzenie
okresu jej przechowywania,

3) sporzadzenie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres
przechowywania uptynat.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej obejmuje nastepujgce czynnosci:

1) przeglad spiséw zdawczo-odbiorczych w celu ustalenia, czy ujeta w nich
dokumentacja niearchiwalna utracita przydatnosc dla celéw praktycznych, w
tym do celow dowodowych jednostki organizacyjnej i czy minety okresy jej
przechowywania,

2) sprawdzenie przez archiwiste zawartosci teczek aktowych w celu
ewentualnego uzupetienia, opisu tych teczek o dane dotyczace tresci i
rodzaju akt oraz w celu sprawdzenia prawidtowosci okreslenia dat skrajnych
dokumentacji,

3) wyltgczenie sposrod akt poszczegodlnych stanowisk pracy dokumentacii
przewidzianej do brakowania i umieszczania jej w oddzielnym miejscu w
porzadku, w jakim wystepuje w spisie akt brakowanych (gdy w sktadnicy akt
jest na to miejsce),

4) sporzgdzenie spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu w
kolejnosci symboli klasyfikacyjnych z wykazu akt, spis ten podsumowuje i
podpisuje sporzgdzajgcy go archiwista,

5) dokonanie komisyjnej oceny przydatnosci akt przeznaczonych do
wybrakowania,

6) sporzadzenie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej, w ktérym
umieszcza sie:

a) informacje o sktadzie komisji brakowania, z zaznaczeniem funkc;ji
cztonkdéw komisii,

b) informacje o ilosci brakowanych akt (w metrach biezgcych),

c) podstawe kwalifikacji archiwalnej dokumentaciji,

d) ocene komisji brakowania dot. mozliwosci brakowania akt,

e) podpisy cztonkéw komisiji.

Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu stanowi zatgcznik do

whniosku dyrektora jednostki organizacyjnej do archiwum panstwowego o wydanie

zgody na brakowanie dokumentaciji niearchiwalnej. Wniosek taki przesyta sie do

archiwum panstwowego w jednym egzemplarzu (zatgcznik nr 11)

Spisy dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu sporzgdza sie

osobno dla dokumentacji kategorii B i Bc (zatgcznik nr 9).

Archiwum panstwowe wydaje zgode na wybrakowanie akt w dwdch

egzemplarzach, z ktorych jeden przesyta jednostce organizacyjnej. Egzemplarz

zgody nalezy dotgczy¢ do wniosku o wydanie zgody na brakowanie.

Przed uzyskaniem zgody z archiwum panstwowego nie wolno wyjmowac akt z

teczek i robi¢ z nich rozsypu.

Po wybrakowaniu akt nalezy zaktualizowaé ewidencje, tzn. wpisac do rubryki 8

spiséw zdawczo-odbiorczych date i numer zgody archiwum panstwowego na

brakowanie akt.

Do fizycznego zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej dyrektor jednostki

organizacyjnej powotuje komisje w sktad ktorej wchodzi jako przewodniczacy —

dyrektor jednostki organizacyjnej oraz archiwista i przedstawiciel stanowiska, z

ktérego dokumentacja jest niszczona.



13. Komisja po fizycznym zniszczeniu wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej
sporzgdza w dwoch egzemplarzach protokdt zniszczenia. Jeden egzemplarz
protokotu zniszczenia dotgczany jest do zarzgdzenia dyrektora jednostki
powotujgcego komisje. Drugi egzemplarz protokotu zniszczenia archiwista
dotgcza do dokumentacji brakowania.

14. Procedure brakowania niearchiwalnej dokumentacji elektronicznej w jednostce
organizacyjnej mozna rozpoczg¢ po uzyskaniu jednorazowej zgody wydane;j
przez dyrektora wtasciwego Archiwum Panstwowego (z wyjatkiem dokumentaciji
elektronicznej BC).

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w sktadnicy akt

§13.

1. Skontrum dokumentaciji polega na:

1) poréwnaniu zapisow w srodkach ewidencyjnych sktadnicy akt ze stanem
faktycznym dokumentacji w skfadnicy akt;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu roznic miedzy zapisami w Srodkach ewidencyjnych,
a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakéw.
2. Skontrum przeprowadza sie na polecenie dyrektora jednostki organizacyjnej lub
na wniosek dyrektora archiwum panstwowego.
3. Komisja skontrowa sktada sie z co najmniej dwoch cztonkow.
4. Liczbe czionkéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala dyrektor
jednostki organizacyjnej.

5. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzgdza protokot, ktory
powinien zawieraC co najmniej:

1) spis nieodnalezionej dokumentaciji i wnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentacji, ktéra nie byta ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byta
przechowywana w skfadnicy akt;

3) podpisy cztonkéw komisji.

Nadzoér nad sktadnica akt
§14.

1. Nadzor nad sktadnicg akt sprawuje dyrektor jednostki organizacyjnej lub osoba
przez niego upowazniona.

2. Prawo kontroli sktadnicy akt majg réwniez przedstawiciele archiwum
panstwowego, ponadto kontroli mogg dokonac inne upowaznione jednostki
organizacyjne.



N

~

3. Kontrola skfadnicy akt dotyczy m.in. sposobu gromadzenia i ewidencji
dokumentacji oraz przechowywania, udostepniania oraz brakowania
dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania juz minat.

Postanowienia koncowe

§15.

W przypadku trwatego zaprzestania dziatalnosci dokumentacje niearchiwalng
jednostka organizacyjna przekazuje jednostce organizacyjnej przejmujacej jej
zadania ikompetencje. Do jednostki  organizacyjnej przejmujgcych
dokumentacje niearchiwalng, w zakresie jej ewidencjonowania, przechowywania,
zabezpieczania, udostepniania brakowania i przekazywania do archiwum
panstwowego, stosuje sie przepisy, jakim podlega organ lub jednostka
organizacyjna przekazujgca dokumentacije.

W przypadku braku jednostki przejmujgcej zadania likwidowanej jednostki,
wytworzone materialy archiwalne przejmuje i przekazuje do archiwum
panstwowego organ nadrzedny nad jednostkg organizacyjng. Natomiast w
przypadku braku takiego organu, organ sprawujgcy nad nim nadzor.

W przypadku braku jednostki przejmujgcej zadania likwidowanej jednostki,
dokumentacje niearchiwalng przekazuje sie organowi nadrzednemu, a w
przypadku jego braku organowi sprawujgcemu nadzor.

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt moze by¢
nowelizowana na podstawie zarzgdzenia dyrektora jednostki organizacyjnej po
uzgodnieniu zmian z Dyrektorem Archiwum Panstwowego we Wroctawiu.



Zat:
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.

Nr 1- spis zdawczo-odbiorczy informatycznych nosnikéw danych,
Nr 2- karta udostepnien akt,

Nr 3 -karta zastepcza,

Nr 4- pomiar wilgotnosci,

Nr 5- protokét oceny dokumentaciji niearchiwalnej,

Nr 6- spis zdawczo-odbiorczy,

Nr 7- protokdét zniszczenia dokumentacii,

Nr 8- rewers,

Nr 9- spis dokumentacji niearchiwalnej,

Nr 10-spis dokumentacji archiwalnej do przekazania do AP,
Nr 11- wniosek o brakowanie,

Nr 12- wykaz spisdw zdawczo-odbiorczych;

Nr 13- wycofanie dokumentow ze sktadnicy akt,

Nr 14- wzor opisu teczki aktowej,

Nr 15- wzér opisu akt osobowych

Zatacznik nr 1do
Instrukcji Sktadnicy
Akt

FORMULARZ SPISU SPRAW

rok

referent | symbol kom. Org. oznaczenie | Tytutteczki

teczki

Lp.

Sprawa Data
Od kogo wptyneta

Znak
pisma

. Wszczeci | Zakoniczen
|zdn|a szczec akonczenie

Uwagi
(sposob
zatatwienia)







Karta udostepnienia akt nr ........................ **) Zatacznik nr 2 do Instrukcji Sktadnicy

Akt

**)

**)

................................................................ Termin zwrotu akt

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

i upowazniam do ich wykorzystania* - odbioru*

Pana/Panig

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

imie i nazwisko

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

Data i podpis




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

Data i podpis

*) Niepotrzebne skreslic ~ **) Wypetnia archiwum zaktadowe



Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie

akt = tOMOW ...cceeeeerevrenrennnenne Kart coceeeveeeeeeeneeeenencnnes

Adnotacja o zwrocie akt:

Akta
zwrécono
do
archiwum

podpis oddajgcego podpis odbierajgcego




..................... Zatacznik nr 3 do Instrukcji Sktadnicy Akt

KARTA ZASTEPCZA AKT

NazWiSKO WYPOZYCZAJGCEEO0.cuuiturinrrrenienieneeeereeeneraereneeeneenaeeesensensennnees
Sygnatura arChiwalna.......couee i eea e eeeee e
DE= 1 ez RVVAY] o To Y4 o74=] o I VTRt

PlanowWana data ZWEOTU . ... ee ettt ettt e et eaeeeeseenenesnsesensansnees



........................................................ Zatacznik nr 4 do Instrukcji Sktadnicy Akt

Pomiar temperatury i wilgotnosci

Data Pomiar Pomiar wilgotnosci
temperatury




Zatacznik nr 5 do Instrukcji Sktadnicy Akt

PROTOKOL OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNE)

Komisja w sktadzie : (imie , nazwisko i stanowisko cztonkéw komisiji)

------------------------------------------------------------------------------------------------------

Dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub
zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej wilosci ..................... mb i stwierdzata, ze
stanowi ona dokumentacje niearchiwalng niepotrzebng do celdw praktycznych
jednostki organizacyjnej, oraz ze uptynety terminy jej przechowywania okreslone w
jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;.

Przewodniczacy



Spis zdawczo-odbiorczy akt kat. nr Zalacznik nr 6 do
Instrukcji Sktadnicy Akt

GMINNA BIBLIOTEKA PUBLICZNA W
CZERNICY

(nazwa zaktadu pracy i komérki organizacyjnej)

Miejsce Data znisz-
Tnak . R9k . Da‘fy Kat. Liczba przec}-lowy- czenia lul?
. _ Tytut tomu lub teczki zalozenia | skrajne | arch. waniaw | przekazania
teczki _ teczek
teczki | od-do | akt arch. do arch.
zaktad. |panstwowego
2 3 4 5 6 7 8* 9%

| O B

Czernica, dnia

Przekazujacy Przyjmujacy




................................................ Zatacznik nr 7 do Instrukcji Sktadnicy Akt

(nazwa)
PROTOKOL
Sporzadzony dnia.................. 20...... r. w sprawie 1/ zaginiecia, 2/uszkodzenia, 3/
sporzadzenia brakdéw wypozyczonych akt ze sktadnicy akt .
Aktant................ 100 1 VA -To¥d <= TSRt z
FOKU.ceueriinieenniineennneen, wypozyczona ze sktadnicy akt dnia........cceeeveveniininnnnnnss 20......... r
] 74y 2SS PPPP P PPPPRRPPRPRR
(imie i nazwisko, tytut stuzbowy)
(stanowisko pracy/ sekcja/wydziat/zespot/biuro)
1/ zaginety

2/ ulegly zniszczeniu, a mianowicie

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

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

/podpis/ /podpis/

Dyrektor Biblioteki

/podpis/



............................................................... Zatacznik nr 8 do Instrukcji Sktadnicy Akt

(nazwa i adres)

REWERS
KARTA AKT- ZAKLADKA
Nazwa akt:
Lp. | Data Nazwisko i imie Akta wydat | Termin
wypozyczenia | WYPOZyczajacego zwrotu

akta




Zatacznik nr 9 do Instrukcji Sktadnicy Akt

.................................................... miejscowos¢, data

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej
wnioskujacej o wyrazenie zgody na brakowanie

dokumentacji nieachiwalnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej

(petna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana)

podlegajacej brakowaniu.

lp.| znak sygnatura tytut teczki roczne | liczba uwagi
akt/znak | archiwalna/ daty |jednos
sprawy spisz skrajn tek
natury e
1 2 3 4 5 6 7

imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby, ktéra sporzadzita spis



przekazujacej materiaty archiwalne)

Zatacznik nr 10 do Instrukcji Sktadnicy Akt

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY Nr ...............

materiatéw archiwalnych ......cccoceeieieieieiiiiieiereeecececenens

(rodzaj materiatow archiwalnych)*

(nazwa zespotu zbioru archiwalnego)

przekazanych do Archiwum Panstwowego w

(miejscowos¢)

Lp. Znak Sygnatura Tytut jednostki archiwalnej Roczne Uwagi
akt/znak archiwalna daty
sprawy skrajne
od—do
1 2 3 4 5 6




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

(podpis odbierajacego) (podpis osoby sporzadzajacej spis) (podpis
przekazujacego)

* - aktowe, techniczne, kartograficzne, geologiczne, fotograficzne, audiowizualne,
audialne, wizyjne



Zatacznik nr 11 do Instrukcji Sktadnicy Akt

Nazwa jednostki organizacyjnej Miejscowos¢, data

Dyrektor

Archiwum Panstwowego
we Wroctawiu

ul. Pomorska 2

50-215 Wroctaw

Znak sprawy:

Zwracam sie zwnioskiem o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji

niearchiwalnej
(okresli¢ rodzaj dokumentacji np.: aktowa, techniczna, kartograficzna, audiowizualna)
z lat wytworzonej przez
(nazwa jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja jest brakowana)
W LOSCI ettt ettt et e e e e e ea e eaaae

(informacja o rozmiarze wyrazona we wtasciwy dla danego rodzaju dokumentacji sposéb)

Podstawe kwalifikowania dokumentac;ji niearchiwalnej

SEANOWI . eueiiieiieieieieieeeeeeeenens



Oswiadczam, ze dla dokumentacji niearchiwalnej ujetej w zatagczonym do
whniosku spisie uptynety okresy przechowywania, oraz ze utracita ona znaczenie, w
tym wartosé dowodowa, dla organu lub jednostki, ktora ja wytworzyta lub

zgromadzita/dla organu lub jednostki organizacyjnej, ktéra przejeta jej zadania lub

kompetencje.*

Podpis Dyrektora

Zatacznik:

Spis dokumentacji niearchiwalnej

* - niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 12 do Instrukcji Sktadnicy Akt

Wykaz spisoOw zdawczo-
odbiorczych




......................................................................... Zatacznik nr 13 do Instrukcji
Sktadnicy Akt

(nazwa)

PROTOKOLNR..............

Wycofanie dokumentacji ze sktadnicy akt

Sporzadzony dnia............... 20...... r.

W zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy przez

(imie i nazwisko pracownika)

wycofuje sie ze sktadnicy akt nastepujgce teczki spraw zakonczonych (podaé znak
sprawy, tytut sprawy, tytut i sygnature archiwalng teczki aktowej) :

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

......

( Archiwista) ( Prowadzacy sprawe) ( Dyrektor)



Zatacznik nr 14 do Instrukcji Sktadnicy Akt

OPIS TECZKI AKTOWEJ

NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ
NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ

ZNAK AKT KATEGORIA

ARCHIWALNA

TYTUL

daty skrajne



tom

(liczba zapisanych stron-

w odniesieniu do akt kategorii 25)

sygnatura archiwalna

Zatacznik nr 15 do Instrukcji Sktadnicy Akt

nazwa jednostki organizacyjnej

i nazwa komorki organizacyjnej

B50



znak akt kategoria archiwalna

AKTA OSOBOWE

(imie ojca)

tylko w przypadku powtarzania sie imienia i nazwiska

data zatrudnienia

(dzienna, miesigczna i roczna przyjecia i zwolnienia z pracy)

daty skrajne

sygnatura archiwalna



