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Zarzadzenie Nr 6.2012
Kierownika
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Okonku
z dnia 1 lutego 2012r,

w sprawie wprowadzenia instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
skdadnicy akt dla Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Okonku. ‘

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (tekst jednolity: Dz. U. z 2011 r., Nr 123, poz. 698 ze Zmianami)
oraz § 3 ust. 6 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz.
1375).

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania dla Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Okonku: , '

1. instrukeje kancelaryjng stanowiaca zatacznik Nr 1 do zarzadzenia,

2. jednolity rzeczowy wykaz akt stanowiacy zalacznik Nr 2 do zarzadzenia,

3. instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dziatania skladnicy akt stanowiaca

| zalacznik Nr 3 do zarzadzenia.

§ 2. Zastosowanie maja nastepujace przepisy przejsciowe:

1. Sprawy nie zalatwione do dnia 31 grudnia 2012 r. kontynuuje sie pod numerem, pod
ktérym zostaly one zarejestrowane. ‘

2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spofecznej w Okonku przed wejsciem w zycie Zarzadzenia podlega ponownej
kwalifikacji do kategorii archiwaluych okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie
ﬁkt, o ktdrym mowa w §1, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaly nizsza wartosé

archiwalng tej dokumentacji lub krétszy okres jej przechowywania.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie¢ pracownikowi, ktéremu zakresem czynnosci
przypisano prowadzenie spraw kancelaryjnych w Miejsko - Gminnym Ogrodku Pomocy
Spotecznej w Okonku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca z moca obowiazujaca od dnia

- zatwierdzenia niniejszego zarzadzenia przez Naczelne go Dyrektora Archiwéw Panstwowych.

N KIERO
Miejsko-Gminnego Osroq

mgr Jakull Zafrocki




Miejsko-Grainny ) .
Oérodek Pomocy Spofecznej Zalgeznik nr 1
- Lena 46, 64-955 DRONER do zarzadzenia nr 6.2012
& Kierownika MGOPS Okonku

7 dnia 1 lutego 2012 r.

Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
w Okonku

9

Q Instrukcja kancelaryjna

Okonek 2012




-

Spis tredei

§ 1 Postanowienia og6lne

§ 2 Okreslenie pojeé¢ uzytych w instrukeji
§ 3 Podzial czynnoéci kancelaryjnych

§ 4 Przyjmowanie i obieg korespondencji
§ 5 Czynnosci kancelaryjne punktu kancelaryjnego
§ 6 Wewnetrzny obieg akt

§ 7 System kancelaryjny

§ 8 Rejestracja i znakowanie spraw

§ 9 Zalatwianie spraw

§ 10 Wysylanie i dorgczanie pism

§ 11 Przechowywanie akt

§ 12 Przekazywanie akt do skladnicy akt

§ 13 Postepowanie z aktami w przypadku likwidacji lub reorganizacji
komorki organizacyjnej badz jednostki organizacyjnej

§ 14 Nadzér nad wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych

Zalacezniki:

Zalacznik nr 1 — Wzdr pieczatki wptywu
Zalacznik nr 2 — Spis spraw

Zalacznik nr 3 — Wz6r pieczatki wystania
Zatacznik nr 4 — Blankiet korespondencyjny
Zatacznik nr 5 - Opis teczki akt

Zatacznik nr 6 — Spis zdawczo — odbiorczy

Strona

O OO 0 =1 Oy Lh L th B B W W

10



§1

Postanowienie ogolne

1.,Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej Instrukcja, okresla zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Miejsko -Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Okonku”.,

2. Okreslony w instrukeji tryb i zasady wykonywania czynnosé kancelaryjnych zapewniajg
jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz uirata dokumentéw.

3. W postgpowaniu z dokumentami stanowiacymi tajemnice shizbowa stosuje sie niniejszg
instrukcj¢ z uwzglednieniem przepiséw w sprawie szczegblowych zasad i sposobu
postgpowania z wiadomo$ciami stanowigcymi tajemnice shuzbowa.

4. Sposéb obiegu i postgpowania z dokumentacja finansowo ksiegows reguluja odrebne
przepisy.

§2
Okreslenie pojec uzytych w instrukeji

Uzyte w instrukeji nastepujace okreslenia oznaczaja:

1/, jednostka organizacyjna — Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Okonku”,
2/komérka organizacyjna — dzial lub inne samodzielne stanowisko pracy jedno lub
wieloosobowe w jednostce organizacyjnej,

3/ punkt kancelaryjny— stanowisko pracy w jednostee organizacyjnej do zadan ktérego nalezy
wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przyjmowaniem, rozdzielaniem i wysylaniem
przesylek zawierajacych wszelkiego rodzaju dokumenty /pisma zwigzane z dziatalnoscia
jednostki organizacyjnej/,

4/ kierownik — kierownik lub jego zastepcy, :

5/ prowadzacy sprawg — pracownik zatatwiajacy merytoryczne dang sprawe i przechowujacy
dokumentacje sprawy po jej zatatwieniu,

6/ sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument, wymagajace
rozpatrzenia i podjecia czynno$ci stuzbowych,

7/ akta sprawy — cata dokumentacja, /pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, rysunki,
itp./ zawierajaca dane, informacje, ktore byly, sq lub mogg byé istotne przy rozpatrywaniu
danej sprawy,

8/ korespondencja — kazde pismo wplywajace do jednostki organizacyjnej lub wysylane na
zewnatrz, :

9/ aprobata — wyrazenie zgody na tre$¢ i spos6b zatatwienia sprawy,

10/ przesyltka — pismo oraz pakiet otrzymany i wysylany za posrednictwem poczty, a takze
otrzymane i nadawane telegramy, teleksy i telefaksy,

11/ zalgeznik-kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci Iub tworzacy calosé z
pismem przewodnim,

12/ pieczg€ — stemple lub ich wizerunki , nagléwkowe i imienne do podpisu,

13/ spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych
lub rozpoczetych, ‘

14/ znak akt — zespét symboli okreslajacych przynalezno$é sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt,

15/ znak sprawy — zespot symboli okreslajacych przynalezno$é sprawy do okreslonej komérki
organizacyjnej i do okreslonej grupy spraw,
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16/ punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy przez ktoére przechodza akta sprawy w
trakcie wykonywania czynnosci zquanych Z jej zatatwieniem,
17/ teczka aktowa /spraw/ - teczka wigzana, skoroszyt, segregator itp., stuzaca do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zalatwionych, objetych ta sama grupg akt ustalong wykazem akt i stanowiaca przewaznie
odrebna jednostke archiwalna,
18/ czystopis — tekst dokumentu lub pisma w postaci ostatecznej przygotowanej do podpisu
przez wystawce, '
19/ wykaz akt — wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi i
kwalifikacja archiwalna,.

§3

Podzial czynnosci kancelaryjnych

1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1/ przyjmowanie i rozdzial korespondencji oraz przesylek,

2/ sporzadzanie czystopiséw pism,

3/ wysytanie korespondencji i przesylek,

4/ udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych

dzialéw lub stanowisk pracy.

2. Czynnosci kancelaryjne w jednostce organizacyjnej wykonuja:

1/ punkt kancelaryjny,

2/ prowadzacy sprawe pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie danej sprawy.
§4

Przyjmowanie i obieg korespondencji

1.Korespondencje dla jednostki organizacyjnej odbierajq z urzedu pocztowego lub ustalonych
punktéw wymiany korespondencji upowaznieni pracownicy.

2. Przyjmujac przesylki przekazywane droga pocztowa, pracownicy maja obomagek

1/ sprawdzenie zgodnosci wykazu z odbieranymi listami poleconymi i wartosciowymi oraz
sprawdzenie adreséw listéw poleconych,

2/ sprawdzenie, czy odbierane przesylki — w szczegdlnosci polecone i wartosciowe — nie sa
uszkodzone,

3/ w przypadku stwierdzonego uszkodzenia — uzyskanie odpowiednich protokotéw badz
adnotacji o uszkodzeniu przesytki.

3. Przesylki dostarczone bezposrednio do jednostki orgamzacy]ne_] przyjmuje punkt
kancelaryjny. '
4. Punkt kancelaryjny otwiera wszystkie przesylki, z wyjatkiem:

1/ adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,

2/ stanowiacych tajemnice stuzbowa , ktdre przekazuje na wlasciwe stanowisko pracy.

5. Po otwarciu koperty sprawdza sig:

1/ czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2/ czy dotaczone sa wymienione w pismie zalaczniki.

6. Brak =zalacznikéw lub otrzymanie samych zalacznikéw bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ na danym pi$mie lub zalaczniku.

7. Korespondencje mylnie dorgczong /adresowana do innego adresata/ zwraca sie
bezzwlocznie do urzedu pocztowego.

8. Na kazdym wplywajacym pismie, na pierwszej stronie, punkt kancelaryjny umieszcza w
gornej czgsci / na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na przedmej stronie
koperty/ pieczatke wptywu okreslajaca date wplywu. /zat. nr 1/.
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9. Po wykonaniu w/w czynnos$ci punkt kancelaryjny segreguje wplywajacq korespondencje
wedtug zakresu kompetencji poszczegéinych dziatéw badz samodzielnych stanowisk

pracy.

10. Punkt kancelaryjny jest statym miejscem wymiany korespondencji przeznaczonej do
obiegu wewnetrznego. Pojedyncze przesylki, wymagajace natychmiastowego doreczenia,
dziaty przekazuja sobie za posrednictwem swoich pracownikéw bez pokwitowan.

§5

Czynnosei kancelaryjne punktu kancelaryjnego

1. Pracownik punktu kancelaryjnego, po otrzymaniu korespondencji przekazuje ja do
dekretacji Kierownikowi.

2. Kierownik przegladajac korespondencije;

1/ decyduje, ktérg korespondencje zatatwia sam,

2/ przydziela pozostala korespondencje do zalatwienia przez wlasciwe dzialy, badz
stanowiska pracy.

3. Na przydzielanej korespondencji, przewidzianej do zalatwienia przez dzialy badz
samodzielne stanowiska pracy, umieszcza si¢ dyspozycje dotyczace:

1/ sposobu zatatwienia sprawy,

2/ terminu zatatwienia sprawy,

3/ aprobaty zalatwienia sprawy badZ podpisania ¢czystopisu.

4. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania czynnosei r6znych
pracownikdw, przekazuje sie ja pracownikowi merytorycznemu, do kidrego nalezy
zalatwienie sprawy w podstawowym zakresie,

§6
Wewngtrzny obieg akt

1. Wewnetrzny obieg akt miedzy dziatami odbywa sie za posrednictwem punktu
kancelaryjnego lub poczty elektroniczne;j.

2. Obieg akt odbywa si¢ bez pokwitowan. Za pokwitowaniem dorecza si¢ wylacznie akta, co
do ktdrych obowiazek kwitowania wynika z odrebnych przepisow.

3. Jednostka organizacyjna prowadzi rejestr przesylek wplywajacych w d21enn1ku
korespondencyjnym lub w postaci elektronicznej.

§7
System kancelaryjny

1. W komérkach organizacyjnych obowiagzuje system kancelaryjny bezdziennikowy oparty
na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

2. Wykaz akt stanowi jednolita rzeczows, niezalezng od struktury organizacyjnej, klasyfikacje
akt powstajagcych w toku dzialalnosci oraz zawiera kwalifikacje archiwalng. Obejmuje on
wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalno$ci, oznaczone w poszezegdlnych pozycjach
symbolami, hastami i1 kategoria archiwalng Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji,
faczenia i przechowywania akt spraw.

3. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli cato$é wytwarzanej
dokumentacji na dziesi¢é klas pierwszego rzedu, oznaczonych symbolami od 0 do 9.

4. W ramach tych klas wprowadza si¢ podzial na klasy drugiego rzedu /hasta bardziej
szczegblowe/ oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstajacymi przez dodanie do symbolu
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klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9, co daje 00 — 99 oraz dalszy podzial niektérych
klas drugiego rzedu na klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami trzycyfrowymi, tj. 000 —
999.W razie braku klas trzeciego rzedu, mozna je dzieli¢ na klasy czwartego rzedu.

5. Klasy koncowe w poszczegélnych jednorodnych tematycznie grupach spraw /hastach/,
oznaczone kategorig archiwalna ,odpowiadaja tematycznym /rzeczowyny/ teczkom aktowym
oznaczonym tym samym znakiem akt co klasy koficowe w wykazie.

6. Akta jednorodne tematycznie z réznych komdrek organizacyjnych beda posiadaty to samo
hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta. Wyréznia¢ je beda symbole literowe
stanowiace oznaczenie nazwy danej komorki organizacyijnej.

7. W uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki organizacyjnej moze rozbudowaé
jednolity rzeczowy wykaz akt w ramach istniejacych symboli z zachowaniem te] samej
kategorii archiwalnej w uzgodnieniu z wlasciwym terytorialnie archiwum pafistwowym.

8. Opréez haset jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenia kategorii archiwalnej akt.

9. Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,B” i cyframi arabskimi,
okreslajacymi liczbg lat przechowywania w sktadnicy akt, zalicza sie dokumentacj¢ majaca
czasowe znaczenie praktyczne. Okres przechowywania liczony jest od dnia 1 stycznia roku
nastgpnego od zamkniecia teczki (zakonczenia sprawy).

10. Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,,Bc” zalicza si¢ dokumentacje
manipulacyjna majaca krétkotrwale znaczenie praktyczne, ktéra jest brakowana po petnym jej
wykorzystaniu, bez przekazywania do skladnicy akt, lecz w porozumieniu z archiwista, na
zasadach ustalonych z wiasciwym terytorialnie archiwum panstwowym.

11. Komoérki organizacyjne moga sporzadza¢ na wlasne potrzeby szczegélowe wyciagi z
wykazu akt, zawierajace odpowiednie symbole i hasta klasyfikacyjne oraz kategorie
archiwalne dokumentacji wystepujacej w dzialalnosci tych komorek.

12, Wyciag z wykazu akt sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz
zatrzymuje dla siebie dana komorka organizacyjna, a drugi przekazuje sie do skladnicy akt.
13. Dla kazdej, w koficowej klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt zaktada
si¢ spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zatatwionych. Wszystkie pisma /dokumenty/ dotyczace jednej sprawy
posiadajg ten sam znak sprawy.

14, Spisy spraw i teczki akt zaklada si¢ w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.
Dopuszcza sig, w przypadku matej liczby korespondencji, prowadzenie teczek przez okres
dtuzszy niz jeden rok. Na kazdy rok kalendarzowy zakladamy nowy spis spraw.

15. Dla ulatwienia pracy prowadzacy sprawe moga przechowywaé spisy spraw biezacego
roku nie w teczkach zatozonych wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt , lecz w odrebnej
teczce podrecznej zatytulowanej ,,Spisy spraw do teczek symbol ...”", Po zakoficzeniu roku
spisy spraw powinny by¢ bezwzglednie odtozone do wilasciwych teczek wedhug jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

§8

Rejestracja i znakowanie spraw

1. Rejestrowanie spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu spraw,
zalozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

2. Spis spraw prowadzi si¢ na specjalnych formularzach /zat. nr 2/ w ramach roku.

3. Sprawe /nie pismo/ rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej
sprawie ofrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz jednostki. Dalszych pism w
danej sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dofacza do akt sprawy w porzadku
chronologicznym.
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4. Prowadzacy sprawg po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy
sprawy juz wszczetej, czy tez rozpoczyna nowa sprawe. W pierwszym przypadku pismo
dotacza do akt sprawy /poprzednikéw/ , w drugim, przed przystapieniem do zatatwienia —
rejestruje jako nowa sprawe. W obu wypadkach prowadzacy sprawe wpisuje znak sprawy

w obrebie odcisnigtej pieczeci wplywu.

5. Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak.

6. Znak sprawy zawiera:

1/ symbol literowy komérki organizacyjnej,

2/ symbol liczbowy hasta wedlug jednolitego tzeczowego wykazu akt,

3/ liczbg kolejna, pod ktéra sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw,

4/ cztery ostatnie cyfry roku, w ktdrym sprawe wszczqto

7. Poszczegblne elementy znaku sprawy oddziela sie kropkami — cztery ostatnie cyfry roku
np.; MGOPS.PS.002.5.2011

GOPS - symbol komérki organizacyjnej /Dzial Organizacyiny/,

002 — symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

5 — liczba porzadkowa ze spisu spraw,

2011 — cztery ostatnie cyfry roku.

8. Sprawy nie zalatwione ostatecznie w ciagu danego roku, zalatwia si¢ w roku nastepnym
bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowego spisu spraw.

9. W razie koniecznosci wznowienia sprawy z urzedu, sprawe, ktdra zostala zalatwiona
ostatecznie w roku poprzednim i odtozona do wlasciwej teczki, przenosi sie do spisu spraw
biezacego roku, w spisie spraw ubieglego roku czyni si¢ wzmianke ,,przeniesiono do teczki
haslo .”.

10. Nie podlegaja rejestracji:

1/ publikacje /gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogloszenia, prospekty, itp./,

2/ potwierdzenia odbioru, ktére dolacza si¢ do akt whasciwej sprawy,

3/ rachunki, faktury i inne dokumenty ksiggowe / sposéb postepowania reguluje ustawa o
rachunkowosct/,

4/ zaproszenia, Zyczenia, i inne pisma o podobnym charakterze. Korespondencje ta po
wykorzystaniu nalezy odtozy¢ do odpowiednich teczek lub zbioréw.

§9

Zalatwianie spraw

1. Prowadzacy sprawe zalatwiaja sprawy wedtug kolejnodei ich wplywu i stopnia pilnosci.
Kazdg sprawg zalatwia si¢ oddzielnym pismem bez laczenia jej z inna sprawa nie majaca
z nig bezposéredniego zwigzku.

2. Prowadzacy sprawe opracowuje projekt pisma, kidry wraz z aktami sprawy, przedklada
aprobujacemu. Aprobujgcy sprawdza prawidlowos¢ projektowanego zalatwienia sprawy i po
zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami prowadzacemu sprawe. Prowadzacy
sprawg sporzadza czystopis i przedstawia go do podpisu. Po podpisaniu czystopisu
prowadzacy sprawg dolacza do niego zalgezniki /jesli sa/ i wraz z kopia pisma przekazuje
czystopis do punktu kancelaryjnego celem wyslania adresatowi. Jezeli kopie pisma ma
otrzyma¢ wigksza liczba odbiorcéw lub gdy pismo ma byé rozestane wedtug rozdzielika,
prowadzacy sprawe powinien przekaza¢ do punktu kancelaryjnego odpowiednia liczbe kopii
z dodatkowym egzemplarzem dla dokonania adnotacji o wysylce. Punkt kancelaryjny
sprawdza 1los¢ zalacznikow /jesli sa/ , wysyla czystopis adresatowi, a kopie pisma zwraca



prowadzacemu sprawg¢. Na kopii pisma jest odcisnigta pieczatka wyslania z parafka
wysylajacego.

3. W sprawach nieskomplikowanych, ktérych sposéb zalatwienia jest uzgodniony
z aprobujacym, mozna mu przedktadaé pismo w czystopisie /z kopia/ - do podpisania.

4. Pismo zalatwiajace sprawg powinno byé pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane
do blankietéw korespondencyjnych formatu A4 lub AS w ukladzie pionowym lub poziomym
i powinno zawierad:/wzor zal. nr 4/

1/ nagléwek - druk Iub podtuzng pieczeé nagtéwkowa,

2/ znak sprawy,

3/ powolanie si¢ na znak i datg pisma ktérego odpowiedz dotyczy,

4/ datg podpisania pisma przez osob¢ upowazniona,

5/ okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,

6/ tresé pisma,

7/ podpis /imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe/.

5. Kopia pisma zatatwiajacego powinna ponadto zawieraé

1/ parafe prowadzacego sprawe i date sporzadzenia pisma.

6. W razie potrzeby pisma i jego kopie powinny réwniez zawieraé dalsze nastepujace
okreslenia;

1/ nad adresem z prawej strony — wskazéwki dotyczace sposobu wyslania czystopisu:
»polecony”, ,.ekspres”, ,,za zwrotnym dowodem dorgczenia”, itd.,

2/ pod trescig zalatwienia z lewej strony arkusza — liczbe przesylanych zatacznikow.

7. Przy zalatwianiu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze i druki obowiazujace w jednostce
organizacyjnej.

8. Czystopisy pism sporzadza sig Scisle wedtug ich pierwotnych zapiséw i zgodnie z zasadami
dotyczacymi uktadu pism. Poprawki i uzupelnienia moga byé dokonywane jedynie w
porozumieniu i za zgoda aprobujacego.

§10
Wysylanie i dorgczanie pism

1. Pisma przeznaczone do wyslania komoérki organizacyjne dostarczaja do punktu
kancelaryjnego z zaadresowanymi kopertami.

2. Przed wystaniem pracownik punktu kancelaryjnego:

1/ sprawdza, czy pisma sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy i data oraz czy sa dotaczone
zalgezniki; w razie stwierdzenia brakéw zwraca pismo prowadzacemu sprawe,

2/ na kopii wysylanego pisma przystawia pieczatke wystano i stwierdza swoja parafka
wysylke pisma wraz z datg jego wyslania,

3/ zwraca prowadzacemu sprawe i kopie wystanych pism.

3. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej kopercie.

4. Sprawy zalatwione wysyla sie w dniu ich podpisania.

5. Pisma wysyla sig zgodnie z dyspozycja zamieszczong nad adresem/polecony, ekspres itd./
Brak takiej dyspozycji oznacza, ze pismo ma by¢ wyslane jako przesytka zwykla.




O

)

§11
Przechowywanie akt

1. Akta spraw przechowuje si¢ w komérkach organizacyjnych i sktadnicy akt.

2. W komorkach organizacyjnych przechowuje si¢ akta spraw ostatecznie zatatwionych przez
okres dwoch lat od zakoficzenia sprawy.

3. Przykladowy opis teczki aktowej zawiera zalacznik nr 5.

§ 12
Przekazywanie akt do skladnicy akt¢

1. W celu prawidlowego przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych jednostka
organizacyjna prowadzi skladnice akt

2. Akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje si¢ do sktadnicy akt po uplywie dwach lat.
Akta przekazuje pracownik komérki wyznaczony do tych spraw.

3. Pracownik, do ktérego obowiazkéw nalezy prowadzenie skiadnicy akt, w porozumieniu z
kierownikiem, ustala corocznie terminy przekazywania akt do skiadnicy akt przez
poszczegblne komorki.

4. Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, sporzadzonego
przez poszczeg6lne komorki organizacyjne. Kazdy prowadzacy sprawe porzadkuje wiasne
teczki akt przeznaczone do przekazania do skladnicy akt.

5. Akta przekazywane do sktadnicy akt powinny zostaé uporzadkowane wewnetrznie —
oznacza to wylaczenie zbednych kopii i dokumentacji kat. Be, dolozenie do teczek spiséw ‘
spraw. Dokumentacja w teczkach ulozona musi zosta¢ w kolejnosci wynikajacej ze spisu
spraw, za$ pisma w ramach spraw — chronologicznie.

6. Spisy zdawczo odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach dla dokumentacji
oznaczonej symbolem ,,B”, z kt6rych jeden pozostaje u przekazujacego akta, jako dowdd
przekazania akt, a pozostale egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy skladnice akt.
Wzor spisu zdawczo-odbiorczego okre§la zalagcznik nr 6

7. Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadzajg pracownicy przekazujacy akta. Akta spisuje sie
wedhug kolejnoscei jednolitego rzeczowego wykazu akt.

8. Spisy zdawezo — odbiorcze podpisuja; kierownik jednostki organizacyinej przekazujacej
akta, pracownik jednostki organizacyjnej przekazujacej akta i pracownik prowadzacy
skiadnice akt.

9. Komorki organizacyjne przekazuja akta do skiadnicy akt wylacznie kompletnymi
rocznikami i jeden raz w roku.

10. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktore ze wzgledu na swéj przedmiot beda nadal
potrzebne, po dokonaniu formalno$ci przekazania do skiadnicy akt i zarejestrowaniu ich w
ewidencji tego skladnicy, mozna wypozyczaé na tak dhugo, jak dhugo beda one potrzebne.

11. Szczegblowy tryb postepowania przy przekazywaniu akt do sktadnicy akt, uktad akt, tryb
korzystania z tych akt, organizacj¢ pracy w skladnicy akt reguluje instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania skiadnicy akt.



§13
Postepowanie z aktami w przypadku likwidacji komoérki organizacyjnej
badz jednostki organizacyjnej

1.Postepowanie z aktami w przypadku reorganizacji lub likwidacji komérki organizacyjnej
badz jednostki organizacyjnej reguluje instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania
skladnicy akt.

§ 14
Nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

1. Nadzér ogélny nad prawidtlowym wykonywaniem przez pracownikéw czynnosci
kancelaryjnych nalezy do obowigzkéw kierownika jednostki organizacyjnej.

2. Obowigzki kierownika jednostki organizacyjnej w zakresie nadzoru polegaja na
sprawdzaniu prawidtowosci stosowania instrukcji kancelaryjnej przez pracownikow tej
jednostki, udzielaniu im wskazdéwek w tym zakresie, a w szczegdlnoéei na sprawdzaniu:

1/ prawidtowosci prowadzenia spiséw spraw oraz teczek akt,

2/ prawidtowym rejestrowaniu spraw w spisach spraw i nadawanie znaku sprawy,

3/ terminowosci zalatwiania spraw,

4/ prawidlowosci obiegu akt, ustalonego instrukcja,

5/ terminowosci przekazywania akt do sktadnicy akt.
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1o,

Wzor pieczatki wplywu
/zawiera nastepujace elementy/

1. Nazwa jednostki organizacyjnej
2. Miejscowosé.

3. Data wplywu.

4. Liczba rejestru wplywu.

5. Liczba zatacznikow

Zatacznik nr 1

11
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Zatacznik nr 2

Rok Referent Symbol kom. Org Oznacz. Teczki Tytul teczki wg wykazu akt
‘ OD KOGO WPLYNELA DATA
Lp i "o UWAGI
P SPRAWA . z ir S5 (sposéb
Znak pisma dnia § B g g zalatwienia)

12
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Wz6r pieczatki wystania

WYSLANO

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

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

Zalacznik nr 3

13



Zatacrnik nr 5

Wz6r opisu teczki aktowej

Kategoria
archiwalna
Znak B5
Akt
GOPS.002

D /Nazwa jednostki organizacyjnej/
Tytul teczki akt
rok
~ lub daty skrajne

14




Zalacznik nr 6

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr ..........

Lp| Znak Tytut teczki lub tomu Daty Kat., | Liczba | Miejsce Data
teczki skrajne | arch. | teczek | przechow | zniszczenia
ywania
akt
1 2 3 4 5 6 7 8

EaaN
¢
)
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Miejsko-Gminny Zalgeznik nr 3

Osrodek Pomocy Spolecznej do zarzgdzenia nr 6.2012

ul. Lesna 456, 64-965 CKONEK . .

z dnia 1 lutego 2012 r.,

Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
w Okonku
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L. Przedmiot instrukeji

Instrukcja okredla organizacje i zakres dziatania skladnicy akt w Migjsko ~ Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
w Okonku, 2wanym dalej "Osrodkiem", oraz zasady i tryb postepowania z dokumentacja  niearchiwalng
powstajacymi w trakcie funkcjonowania Oérodka.

2. Okreflenia uzyte w instrukeji
Przez uzyte w niniejszej instrukeji okreslenia:
1) jednostka organizacyjna — nalezy rozumie¢ Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Okonku

2) komérka organizacyjna - nalezy rozumie¢ wydzial, dzial, samodzielne stanowisko pracy, w jednostce
organizacyjnej,

3) skladnica akt - nalezy rozumie¢ komérke organizacyjna zajmujaca  si¢ przejmowaniem dokumentacii
niearchiwalnej, jej przechowywaniem, ewidencjonowaniem, udostgpnianiem i brakowaniem dokumentacji
niearchiwalnej

4) akta - nalezy rozumieé wszelkiego rodzaju dokumenty, korespondencje, dokumentacje finansowa, ksiegowa,
statystyczna, medyczna i inng dokumentacje utrwalong sposobem mechanicznym,

5) jednolity rzeczowy wykaz akt - nalezy rozumieé rzeczowq klasyfikacje 1iarchiwalna kwalifikacje akt
powstajacych w toku dziatalnosci jednostki organizacyjnej, oparta na systemie dziesigtnym, ujmujacym w grupy
rzeczowe wszystkie sprawy pokrewne lub jednorodne pod wzgledem przedmiotowym.

3. Podzial dokumentacji.

Dokumentacja powstajaca w Miejsko - Gminnym Oérodku Pomocy Spolecznej w Okonku to wylacznie dokumentacja
niearchiwalna o czasowym okresie przechowywania.

4, Organizacja skladnicy akt

Osrodek posiada jedng skladnicg akt, ktérej usytuowanie w strukturze organizacyjnej jednostki organizacyjnej
okresla zarzadzenie kierownika jednostki organizacyjnej. Dopuszcza sig  mozliwo$é prowadzenia przez
poszczegblne komorki organizacyjne podrecznych magazynéw akt, stanowiacych Jjednakze czgs¢ skladows skiadnicy
akt.

5. Lokal skiadnicy akt i jej wyposazenie.
5.1 Pomieszczenia skladnicy akt.

Lokal skiadnicy akt powinien posiada¢ magazyn, shizacy do przechowywania akt. W sktad lokatu skladnicy
moze réwniez wchodzi¢ pomieszczenie shizace do skladowania dokumentacji wydzielonej na makulature.

5.2 Wyposazenie i zabezpieczenie skiadnicy akt
Lokal sktadnicy akt powinien odpowiadaé nastgpujacym wymogom:
1) pomieszezenia skladnicy akt winno mieéci¢ sig¢ na parterze lub pigtrze budynku murowanego,

2) lokal powinien by¢ suchy, widny, catkowicie zabezpieczony przed czynnikami szkodliwymi wplywajacymi na
stan akt,

3) okna skiadnicy winny byé zastonigte zastonami, chroniacymi akta przed nastonecznieniem,
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4) drzwi skiadnicy powinny by¢é masywne, obite blacha, zaopatrzone w mocne zamki

5) instalacja elektryczna winna posiada¢ przewody zabezpieczone.

6) lokal powinien by¢ zaopatrzony w odpowiedni ilo§¢ sprzetu przeciwpozarowego,

7) skladnica winna posiada¢ centralne ogrzewanie,

8) w magazynie nie wolno pali tytoniu ani uzywaé grzejnikéw elektrycznych,

9) podiogi w pomieszczeniach przeznaczonych na magazyn powinny posiada gladka fakture,

10} temperatura powietrza w magazynie powinna miesci¢ si¢ w granicach 14 - 18°C, natomiast wilgotnoéé do 60%,

11) magazyn winien by¢ zaopatrzony w odpowiednie regaly metalowe, drabing, podstawowy sprzet biurowy,
wrzadzenie do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza, niezbedne druki oraz materiaty kancelaryjno-biurowe,

12) regaly nalezy ustawia¢ prostopadle do okien. Odstepy miedzy regalami powinny wynosié co najmniej 70 cm.
Pierwsza od dolu pétke regalu umieszcza si¢ co najmniej 12 ¢m. nad podloga. Odleglosé miedzy dokumentacja
ustawiong na gémej pdice a sufitem powinna wynosié co najmniej 15 cm. Regaly nalezy ponumerowac.

13) w skladnicy akt nie wolno przechowywa¢ zadnych innych przedmiotéw poza przedmiotami stanowiacymi jego
wyposazenie, '

14) co najmniej dwa razy do roku w magazynie skladnicy akt nalezy przeprowadzié¢ gruntowne odkurzanie dokumentaci
przy pomocy odkurzacza

6. Zakres dzialania skiadnicy akt
Skiadnica akt gromadzi dokumentacje niearchiwalna (kat. B) wymieniong w rozdziale 3.2
Do zakresu dzialania sktadnicy akt nalezy:

1) wspélpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacja i odpowiedniego jej przygotowania do
przekazania sktadnicy akt,

2) przyjmowanie w stanie uporzadkowanym dokumentacji niearchiwalnej z poszczegélnych komérek organizacyjnych,
3) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie pelnej ewidencji,
4) udostepnianie akt osobom upowaznionym,

5) inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji
na makulature.

7. Personel skladnicy akt
7.1 Odpowiedzialnos¢

Za caloksztalt pracy w skladnicy akt odpowiedzialny jest pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki
organizacyjnej.

7.2 Przygotowanie zawodowe

Pracownik prowadzacy skladnice akt powinien posiadaé minimum $rednie wyksztalcenie oraz przeszkolenie w zakresie
czynnosci archiwalnych, odpowiednio udokumentowane.
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7.3 Obowiazki
Do podstawowych obowiazkéw pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie sktadnicy akt nalezy:
1} prowadzeni¢ prac wymienionych w rozdziale 6,

2) znajomos¢ struktury organizacyjnej jednostki organizacyjnej, instrukcji kancelaryjnej, instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania skiadnicy akt oraz rzeczowego wykazu akt obowiazujacego w jednostce organizacyjne;j.

Pracownik odpowiedzialny za skiadnice akt sporzadza roczne sprawozdanie z jego dziatalnosci. Sprawozdanie powinno
zawiera¢ w szezegolnosci okreslenie wielkoéci (w metrach biezacych) i stanu opracowania zasobu archiwum za rok
sprawozdawczy, oraz ilosci dokumentacji niearchiwalnej, a takze ilo&é akt udostepnionych oraz ilogé wybrakowanej
dokumentacji niearchiwalnej.

8. Przejmowanie dokumentacji przez skladnice akt
8.1 Okres przechowywania dokumentacji w komoérkach organizacyjnych

Okres przechowywania dokumentacji w komérkach organizacyjuych oraz sposob przekazywania jej do skladnicy akt
okreslaja postanowienia instrukcji kancelaryjnej. Z akt spraw zakoficzonych, ktére sa nadal potrzebne do biezacych prac,
komérka organizacyjna moze korzysta¢ na prawach wypozyczenia z skladnicy akt.

8.2 Przejmowanie akt z komérek organizacyjnych

Okres przechowywania dokumentacji w komérkach organizacyjnych Oérodka oraz spos6b jej przekazywania do
skladnicy akt okreélaja przepisy instrukcji kancelaryjnej dla Osrodka Pomocy Spolecznej w Okonku.

Skladnica akt przejmujé akta z poszczegolnych komérek organizacyjnych:
1) kompletnymi rocznikami i tylko w stanie uporzgdkowanym,

2) w pierwszym kwartale kazdego roku na podstawie spisu zdawczoodbiorczego, sporzadzonego w trzech egzemplarzach
dla akt kat. B przez komorke zdajaca, z czego jeden egzemplarz pozostaje w komérce zdajacej akta, pozostale otrzymuje
skladnica akt.

9. Przechowywanie i ewidencja akt w skladnicy akt

9.1 Przechowywanie akt

9.1.1 Miejsce przechowywania

Do przechowywania akt stuza odpowiednio oznaczone regaly i szafy znajdujace si¢ w magazynie skladnicy akt.
9.1.2 Uldad akt

W sktadnicy akt dokumentacjg niearchiwalng uklada si¢ wedlug komérek organizacyjnych, badZ wedlug kolejnych
numeréw spiséw zdawczoodbiorczych,

9.1.3 Nadawanie sygnatury

Skladnica akt rejestruje swoje spisy zdawczo-odbiorcze w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych i nadaje im kolejne
numery z niego wynikajace. Przyjgte teczki akt oznacza swoja sygnaturs, tj. numerem spisu zdawczoodbiorczego
famanym przez numer pozycji danego spisu (np. dokumentacje wymieniona w spisie nr 45 poz. 32 - oznacza sig
sygnatura 45/32).

9.2 Srodki ewidencyjne
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Srodkami ewidencyjnymi w skladnicy akt sa:

1) spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych przez poszczegélne komérki organizacyjne (wzdr zalcznik nr 1),
przechowywane w kolejnosci numerycznej (jeden egzemplarz) oraz w osobnych teczkach dla kazdej komérki
organizacyjnej przekazujacej akta (drugi egzemplarz),

2) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych shizacy do ewidencjonowania kolejnych spiséw zdawezo-odbiorczych (wzér
zatacznik nr 2),

3} ewidencja udostepniania akt (wzér zatgeznik nr 3),

4) protokely oceny dokumentacji niearchiwalnej lacznie ze spisami dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na
makulature (wzor zalaczniki nr 4 i 5).

W skiadnicy akt moze by¢ prowadzona dodatkowa ewidencja akt (np. skorowidze, rejestry, itp.), w tym réwniez
wykorzystujac technike komputerows do prowadzenia érodkéw ewidencyjnych.

10. Udostepnianie i kerzystanie z akt w skladnicy akt
10.1 Udostepnianie akt

Udostgpnianie dokumentaciji niearchiwalnej nastgpuje dla celéw stuzbowych, tj. dla potrzeb jednostki organizacyjnej, na
zadanie organéw kontrolnych oraz dla celow naukowo-badawczych. Udostepniane sa cale teczki akt, a nie poszczegolne
dokumenty wyjmowane z teczek.

10.1.1 Udostgpnianie akt dla celéw stuzbowych

Udostgpnianie akt dla celéw stuzbowych odbywa sie na podstawie karty udostepniania akt wypelnionej przez komoérke
organizacyjng, ktéra chee korzystaé z akt i podpisang przez kierownika tej komérki. Karty undostgpriania akt nalezy
numerowac kolejno w obrebie kazdego roku kalendarzowego i przechowywaé przez okres jednego roku od chwili zwrotu
wypozyczonych akt.

10.1.2 Udostepnianie akt dla celéw naukowo-badawezych

Udostepnianie dokumentacji dla celéw naukowo-badawczych odbywa sie na zasadach okre$lonych w odrgbnych
przepisach.

10.1.3 Miejsce udostgpniania i korzystania z akt

Korzystanie z zasobu skladnicy akt odbywa si¢ na miejscu i pod nadzorem osoby odpowiedzialnej za prowadzenie
skladnicy akt. W miejsce wyjetych z regalu akt wkiada sig kartonows zaktadke, na kidrej nalezy wpisaé date
udostepnienia akt, nazwisko osoby korzystajacej i nazwy komérki organizacyjnej, w ktorej ta osoba pracuje.

10.1.4 Odpowiedzialno$¢ za udostepnione akta

Korzystajacy z zasobu ponosza pelng odpowiedzialnosé za catosé udostepnionych im akt i ich zwrot w wyznaczonym
terminie.

10.1.5 Odbiér udostepnionych akt

Odbiér udostepnionych akt potwierdza pracownik odpowiedzialny za skladnice akt na karcie udostepniania w obecnosci
osoby zwracajacej akta.

10.2 Wypozyczanie akt poza lokal skladnicy akt




W uzasadnionych przypadkach, za zgoda kierownika jednostki organizacyjnej i na $ciéle okreslony czas akta moga byé
wypozyczone poza lokal skfadnicy akt.

10.3 Postgpowania w razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanych akt
W razie stwierdzenia brak6w lub uszkodzeni zwracanych akt:

1) prowadzacy skladnicg akt sporzadza protokél, ktéry podpisuje réwniez wypozyczajacy i jego bezposredni
zwierzchnik. Protokét sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden zalacza si¢ w miejsce zagubionych akt,
drugi przechowuje skladnica akt w specjalnej teczce, za$§ trzeci dorecza bezposredniemu zwierzchnikowi

wypozyczajacego,

2) kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej uszkodzono Iub zagubiono akta przeprowadza dochodzenie w celu
ustalenia winnego zaniedbari i pociagniecia go do odpowiedzialnosci.

_ 11. Wydzielanie dokumentacji

W drugim pélroczu kazdego roku pracownik odpowiedzialny za prowadzenie sktadnicy akt dokonuje przegladu
i wydzielenia dokumentacii.

Przez wydzielenie nalezy rozumieé:
1) wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej na makulature,
11.1 Powolywanie i sktad komisji wydzielajacej dokumentacje

O powzigtym zamiarze przystapienia do wydzielania akt pracownik odpowiedzialny za skladnice akt zawiadamia swego
przelozonego, w celu powotania komisji i ustalenia terminu wydzielania akt. Skiad komisji ustala kierownik jednostki
organizacyjnej. W sktad komisji wehodza: pracownicy jednostki organizacyjnej, ktérych akta podlegaja brakowaniu oraz
osoba odpowiedzialna za skladnice akt.

11.1.1, Zadania komisji
Do zadait komisji nalezy:
1) kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, wzglednie wydiuzenie okresu jej przechowywania,'

2) sporzadzenie protokotéw oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktérej czasokres przechowywania uplynat oraz spisu tej
dokumentacji w dwéch egzemplarzach,

11.1.2 Zmiana kwalifikacji akt przez komisje

Komisja moze przedhuzy¢ termin przechowywania dokumentacji niearchiwalnej,
12, Przekazywanie dokumelntacji niearchiwalnej na makulature

12.1 Wydzielanie i przechowywanie akt przeznaczonych na makulature

Akta przeznaczone do zniszczenia nalezy wydzielié i przechowywaé w kolejnosci wyszczegdlnienia w spisie
dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature (zal. nr 5) do czasu uzyskania zgody na wybrakowanie
dokumentacji, od wlasciwego terytorialnie archiwum panistwowego.

12.2 Protokél oceny dokumentacji niearchiwalnej

Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej (zal. nr 4) wraz ze spisem dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na
makulatur¢, komisja przedklada kierownikowi jednostki organizacyjnej lub osobie przez niego upowaznionej w celu
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uzyskania akceptacji. Egzemplarz protokotu oceny dokumentacji nigarchiwalnej oraz spis dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej na makulaturg wraz z wnioskiem podpisanym przez kierownika jednostki organizacyjnej przesyla sie do
whasciwego terytorialnie archiwum panstwowego, w celu uzyskania zgody na wybrakowanie dokumentacji.

12.3 Dokonywanie adnotacji o0 wybrakowaniu akt

Pracownik prowadzacy skladnice akt po otrzymaniu zgody od archiwum pafistwowego, w celu ochrony danych
osobowych i zachowania tajemnicy stuzbowej przekazuje na makulature dokumentacje niearchiwalng wylacznie w stanie
uniemozliwiajacym jej odczytanie oraz dokonuje w spisach zdawczo-odbiorczych adnotacji o wybrakowaniu akt.

13. Nadzdr nad skladnicg akt
13.1 Prawo do kontroli skiadnicy akt

Prawo kontroli sktadnicy akt maja osoby legitymujace sie upowaznieniem do przeprowadzania kontroli oraz csoby
upowaznione przez kierownika jednostki organizacyijnej.

13.2 Kontrola wewnetrzna

Kontrola wewngtrzna ma na celu skonfrontowanie stanu zawartosci skladnicy akt z prowadzona ewidencjgy i
prawidtowosci pracy osoby odpowiedzialnej za prowadzenie sktadnicy akt.

13.3 Protokél z kontroli

Jezeli z przeprowadzonej kontroli sporzadzomo protokél, podpisuje go przeprowadzajacy kontrole, pracownik
odpowiedzialny za sktadnice akt i kierownik jednostki organizacyinej.

14. Postgpowanie w przypadku utraty akt

W przypadku utraty dokumentacji sporzadzony jest protoké? zniszczenia/utraty akt, ktéry dolaczony zostaje do ewidencji
skiadnicy akt. Organy $cigania powiadamia sie w razie stwierdzenia wlamania do pomieszczen skladnicy akt.

15. Rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem prowadzacym skladnice akt

Z chwilg rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie skladnicy akt - przekazanie calej
dokumentacji nast¢pcy powinno nastapié protokolarnie.
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Spis zdawczo — odbiorczy

Zalacznik nr 1

Lp

Znak
teczki

Tytut teczki lub tomu

Daty
skrajne

Kat,
akt

Liczba
teczek

Miejsce
przechowywanla
akt

Data

zniszczenia

akt
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Wykaz spiséw zdawezo — odbiorezych

Zatacznik nr 2

Nr spisu Data Nazwa komarki Liczba Liczba Uwagi
.. przekazujacej akta poz. teczek
przyj@(ua spisu
akt
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Pieczatka firmowa

materialéw archiwalnych

przekazywanych do Archiwum Panstwowego w

Spis zdawczo — odbiorezy Nr

Lp

Inak teczki —
symbol z wykazu
akt

Tytul teczki akt

Daty
skrajne

od - do

Uwagi
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