ZARZADZENIE NR 14/2020
DYREKTORA
ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ W DAMNICY

z dnia 04 czerwcea 2020 roku

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukeji

o organizacji i zakresie dzialania skladnicy akt

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i

archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r., poz. 164) zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

Zarzadzenie okresla:

1
2

instrukcje kancelaryjna,

sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dzialania sktadnicy akt,

dla Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Damnicy, zwanej dalej ,,podmiotem”.

§2
Instrukcja kancelaryjna, okreslajaca szczeglowe zasady i tryb wykonywania czynnosci

kancelaryjnych w podmiocie, stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowiacy podstawe do klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji powstajacej w podmiocie i do niego naplywajacej, stanowi zalacznik

nr 2 do zarzadzenia.

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziafania skfadnicy akt, okreslajgca organizacje
1 zakres dzialania skladnicy akt oraz szczegdlowe zasady i tryb postepowania

z dokumentacjg w sktadnicy akt, stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.



§3
1. Z dokumentacjg spraw niezakonczonych powstala i zgromadzong w podmiotach przed
dniem wejscia w zycie zarzadzenia postgpuje sie nastepujaco:

1) sprawg¢ zalatwia si¢ bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy

az do zakonczenia sprawy albo

2) zaklada si¢ nowa sprawe, czynigc przy sprawach wzmianke o ponownym
zalozeniu sprawy. Wzmianka polega na odnotowaniu znaku sprawy
niezakonczonej w aktach nowej sprawy i znaku nowej sprawy w aktach
sprawy niezakonczonej, w sposob umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie
powigzanych spraw. Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas nadanego

znaku sprawy.

3) Wyboru o ktérym mowa w ust. 2, dokonuje kierownik komoérki organizacyjnej,

przekazujac niezwlocznie informacje do sktadnicy akt.

2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w podmiocie przed dniem wejscia w zycie
zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacjii do kategorii archiwalnych okreslonych
w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktérym mowa w § 2 ust. 2, jezeli dotychczasowe
przepisy okreslaly nizsza warto$¢ archiwalng tej dokumentacji lub krétszy okres

jej przechowywania.

3. Dokumentacja, ktora przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie zostata w podmiocie
zakwalifikowana do okreslonych kategorii archiwalnych, jest kwalifikowana na podstawie

wykazu akt o ktérym mowa w § 2 ust. 2.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 4 czerwea 2020 roku
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Rozdzial 1

Przepisy ogélne

§1.

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,.instrukcjg”, okresla szezegélowe zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryinych w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Damnicy,
zwanym dalej ,,ZGK w Damnicy”, oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelka

dokumentacja, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujacego nie stanowig inacze;j:

1) poczawszy od wplywu lub powstania dokumentac;ji wewnatrz ZGK w Damnicy
do momentu jej uznania za cz¢s¢ dokumentacji w skladnicy akt lub przekazania
do zniszczenia oraz

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

1. Dokumentacje skladang przez osoby zatrudnione w ZGK w Damnicy w sprawach
dotyczacych zatrudnienia (np. wnioski o urlop macierzynski i ojcowski, wnioski o urlop
bezplatny, wnioski o urlop wychowawezy) uwaza si¢ za przesytki wplywajace
do ZGK w Damnicy.

2. Do biezgcego nadzoru nad prawidlowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
W szezegolnosci w zakresie doboru klas z jednolitego Tzeczowego wykazu akt, zwanego
dalej ,,wykazem akt” do zalatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw 1 prowadzenia
akt spraw, Dyrektor Zakiadu Gospodarki Komunalnej w Damnicy oraz ZGK w Damnicy,
zwany dalej Dyrektor 7ZGK w Damnicy, wyznacza koordynatora czynnosci

kancelaryjnych.

3. Funkgje, okreslong w ust. 3, powierza sie archiwiscie lub innemu pracownikowi
ZGK w Damnicy, pod warunkiem, ze ten pracownik dysponuje odpowiednim

przygotowaniem w zakresie prawidlowej realizacji zadar.

§2.

Przy uzytkowaniu systemow teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze pomocniczym,
naptywajacej 1 powstajgcej w zwigzku z uzytkowaniem tych systeméw stosuje sig¢ przepisy
instrukcji, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systeméw i prowadzenia czynnosci
W tych systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia czynnosci kancelaryjnych.

Dokumentacji, o ktérej mowa w zdaniu poprzedzajgcym, nie wmuje si¢ w rejestrach



przesylek przychodzacych, wychodzacych i wewnetrznych, pod warunkiem, Ze w systemach

tych mozliwa jest analogiczna rejestracja, jaka przewidziano dla tych rejestrow.

§ 3.

Uzyte w instrukeji okreslenia oznaczajg:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

akceptacja

akta sprawy

archiwista

dekretacja

ESP

informatyczny nosnik
danych
kierownik komérki

organizacyjnej

komorka
organizacyjna

pieczeé wplywu

wyrazenie zgody przez osobg uprawniong dla sposobu
zalatwienia sprawy lub aprobate tresci pisma;
dokumentacje, w szczegdlnosci tekstows, fotograficzna,
rysunkows,  dzwigkowa, filmowa,  multimedialna,
zawierajgcg  informacje potrzebne przy rozpatrywaniu
danej  sprawy  oraz odzwierciedlajaca przebieg
jej zatatwiania i rozstrzygania;

pracownika lub pracownikéw realizujacych zadania;

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

elektroniczng skrzynke podawcza, w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dzialalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne
(Dz. U. 2013, poz. 235, z pozn. zm.), zwanej dalej: ,,ustawa
0 informatyzacji”;

informatyczny nosnik danych, na ktérym Zapisano
dokumentacje w postaci elektroniczne;j;

osobe kierujaca komoérka organizacyjna lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan, takze osobe
zajmujacg samodzielne stanowisko pracy;

wydzielong organizacyjnie czgs¢ ZGK w Damnicy;

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

papierowej, nazwe

ZGK w Damnicy, nazwe komérki organizacyjnej w ktorej



10) pieczeé wysylki

I1) pismo

12) prowadzacy sprawe

13) przesylka

14) punkt kancelaryjny

15) rejestr

16) rejestr przesylek
wplywajacych

17) rejestr przesylek
wychodzacych

znajduje si¢ dany punkt kancelaryjny, date wptywu, a takze
miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesylek
wplywajacych i ewentualnie informacji o liczbie
zalacznikow;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesylkach wychodzacych w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe
ZGK w Damnicy, nazwe komorki organizacyjnej w ktorej
znajduje si¢ dany punkt kancelaryjny, date wysylki, a takze
miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesylek
wychodzacych 1 ewentualnie informacji o liczbie
zalacznikow;

wyrazong tekstem informacje, stanowiaca odrebng calosé
znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia, np.
pismo  przewodnie, notatka, protokél,  decyzja,
postanowienie;

osobg zalatwiajacg merytorycznie dana sprawe, realizujaca
W tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne;
dokumentacje otrzymang Iub wyslang  przez
ZGK w Damnicy, w kazdy mozliwy sposéb, w tym
dokumenty elektroniczne przesylane za posrednictwem
ESP;

komoérke organizacyjna, w tym sekretariat, kancelarie,
stanowisko pracy, ktérych pracownicy s§ uprawnieni
do przyjmowania lub wysylania przesylek; takze osobe
wykonujacg okreslone czynnosci kancelaryjne;

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

rejestr shuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej  przesylek otrzymywanych  przez
ZGK w Damnicy;

rejestr  stuzagcy do ewidencjonowania w kolejnosci

chronologicznej przesylek wysylanych (wydawanych)



18) sklad informatycznych

nosnikéw danych

19) skladnica akt

20) spis spraw

21) sprawa

22) teczka aktowa

23) UPO

przez ZGK w Damnicy;,

uporzadkowany zbiér informatycznych nosnikéw danych,
na ktérych jest zapisana dokumentacja w postaci
elektronicznej;

sktadnica akt ZGK w Damnicy

formularz w postaci papierowej albo spis elektroniczny, do
rejestrowania spraw w obrebie klasy z wykazu akt
w roku kalendarzowym w danej komérce merytorycznej;
zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania
administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i podjecia
czynnosei shuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;
material  biurowy do przechowywania dokumentacji
W postaci nieelektronicznej;

urzgdowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepisow

ustawy o informatyzacji.

§ 4.

. W ZGK w Damnicy obowiazuje dziennikowy system kancelaryjny, oparty na Jednolitym

rzeczowym wykazie akt, zwanym dalej ,,wykazem akt”.

. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i faczenia dokumentacji w akta spraw

oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.

- Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane s3 przy wszczynaniu spraw

W ZGK w Damnicy i skutkuja ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

§ 5.

Jezeli w dzialalnosci ZGK w Damnicy pojawia sie nowe zadania, klasy w wykazie
akt odpowiadajgce tym zadaniom, wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentac;ji
zwigzanej z realizacjg tych zadan Iub niezwlocznie po nalozeniu tych zadan

na ZGK w Damnicy.

Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje

si¢ w trybie wlasciwym dla jego wydania.



§ 6.

. W wykazie akt ustala si¢ kategorie archiwalng dla komérek merytorycznych.

. Przez komoérke merytoryczng nalezy rozumie¢ komorke organizacyjng, do ktérej zadan
nalezy prowadzenie i zalatwienie danej sprawy i ktéra w zwigzku z tym zaklada sprawe

i gromadzi cato$¢ akt sprawy Iub grupuje dokumentacje nietworzaca akt sprawy.
§7.

. Komérka merytoryczna, wspolpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komérkami

organizacyjnymi, informuje te komérki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspdlpracy miedzy
komérkami organizacyjnymi komoérki inne niz merytoryczne przekazujg do akt sprawy

komérki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komérke merytoryczna.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dopuszcza si¢ odrebne zakladanie spraw

w komoree innej niz merytoryczna.

. Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2, zostala oznaczona znakiem sprawy
w komoérce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowaé

ja do dokumentacji kategorii archiwalnej Be.

. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4, moze dokonaé¢ dyrektor

wlasciwego archiwum panstwowego.

§ 8.

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

1) spisy spraw odklada si¢ do wlasciwych teczek aktowych;

2) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowej;

3) calos¢ dokumentacji gromadzi sig i przechowuje w teczkach aktowych.

. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestréw przesylek wplywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw;
2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestréw i ewidencji;

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz ZGK w Damnicy;



4) przesylania przesylek;

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

. Wykorzystanie narzedzi informatycznych, o ktérym mowa w ust. 2, jest mozliwe

pod warunkiem zapewnienia ochrony przed utrata rejestrow, ewidencji oraz spiséw spraw,

przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajacych na informatycznym nosniku

danych, innym niz ten, na ktérym sg zapisywane biezace dane.

§9.

. Sporzadzajac odpis z dokumentacji nalezy zachowaé wszelkie cechy tej dokumentacji,
z ktorej sporzadza sie odpis. Jesli odpis sporzadza si¢ z oryginalu, po prawej stronie
pod tekstem nalezy umiescié napis ,,Odpis”. Jezeli natomiast odpis sporzadza si¢ z odpisu,
umieszcza si¢ napis ,,Odpis z odpisu”.

. Jezeli z oryginalu sporzadza si¢ uwierzytelniona kopie, nalezy t¢ kopig uwierzytelni¢
pieczecia uwierzytelniajaca oraz podpisem uwierzytelniajacego i data dokonania
uwierzytelnienia na kazdej stronie kopii.

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

sprawe.

Rozdzial 2

Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek.

§ 10.

. Sekretariat rejestruje przesytki wptywajace.
. Sekretariat wydaje na zadanie sktadajacego przesytke potwierdzenie jej otrzymania.

. Rejestrowanie przesylek wplywajgcych polega na umieszczeniu w chronologicznej
kolejnosci w Dzienniku korespondencji informacji:

1) liczby porzadkowej;

2) daty wplywu przesytki do ZGK w Damnicy;,

3) tytulu, czyli zwigzlego odniesienia sig do tresci przesylki;

4) nazwy nadawcy, od ktérego pochodzi przesylka;
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5) daty widniejacej na przesytce;

6) znaku wystepujacego na przesylce;

7) wskazania, komu przydzielono przesylke; w szczegélnosci mogg to by¢ osoba, komoérka
organizacyjna, lub w przypadku okres§lonym w § 13 dostawca ustug pocztowych
lub wlasciwy adresat;

8) liczby zalacznikow, jezeli zostaly dolgczone do przesylki;

9) dodatkowych informacji, jezeli sg potrzebne.

. Dopuszcza si¢  nierejestrowanie  przesylek niemajgcych  zadnego  znaczenia

dla udokumentowania dziatalnosci ZGK w Damnicy, takich jak kartki z zyczeniami,

reklamy.

§ 11.

. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach sekretariat sprawdza

prawidlowos¢ wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej opakowania.

. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesylki w stopniu, ktéry umozliwit

osobom trzecim ingerencj¢ w zawartos¢ przesylki, sporzadza sie w obecnosci

dorgczajacego adnotacjg na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza sie protok6l o doreczeniu przesylki

uszkodzone;j.

O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sic niezwlocznie

bezposredniego przetozonego.

§ 12.

. Przesylki na nosniku papierowym sekretariat rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwo$é otwarcia

koperty i zapoznania si¢ z trescig pisma,
2) danych na kopercie, w ktorej zamknigte s pisma - w przypadku,

gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty.
Po zarejestrowaniu przesylki na nosniku papierowym sekretariat umieszcza i wypelnia
pieczg¢é wpltywu na pierwszej stronie pisma, lub w przypadku gdy nie ma mozliwosci

otwarcia koperty, na kopercie.



3. Dyrektor ZGK w Damnicy okresla liste rodzajow przesylek wplywajacych, ktore
nie sg otwierane przez sekretariat.

4. Jezeli po otwarciu przesylki nieoznaczonej na zewnatrz w sposéb informujacy
0 je] zawartosci, okaze si¢, ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesylke przekazuje
si¢ bezzwlocznie w zamknigtej kopercie, po dokonaniu rejestracji na podstawie danych
na kopercie.

5. Jezeli pracownik otrzymal przesylke w zamknietej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy
ona spraw stuzbowych, jest obowigzany:

1) przekaza¢ ja do sekretariatu w celu uzupelnienia danych w rejestrze przesylek
wplywajacych lub
2) samodzielnie wykona¢ zadania sekretariatu.

6. Po otwarciu koperty sekretariat sprawdza:

1) czy nie zawiera ona przesylek mylnie skierowanych;

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

§ 13.

Przesylki mylnie dor¢czone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta

bezposrednio do wiasciwego adresata.
§ 14.
1. Przyjmujac przesylki przekazane poczty elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekcji
majgcej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie
i wiadomosci stanowiacych korespondencje prywatng. Dopuszcza sie dokonywanie

wstgpnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajgcych zlosliwe oprogramowanie

za pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekeji, o ktérej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczta elektroniczng

dzieli si¢ na:

1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podana w Biuletynie

Informacji Publicznej jako wtasciwa do kontaktu ZGK w Damnicy.

2) przesylki adresowane na indywidualne adresy poczty elektronicznej:

10



a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez
ZGK w Damnicy

b) majace robocze znaczenie dla zalatwianych spraw przez ZGK w Damnicy

c) pozostate, nie odzwierciedlajace dziatalnosci ZGK w Damnicy

- Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje sie, drukuje, nanosi

1 wypelnia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.

- Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ i wlacza bez rejestracji

i dekretacji bezposrednio do akt sprawy.

- Przesylek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 2 lit. c, nie rejestruje si¢ 1 nie wlacza do akt
sprawy.
§ 15.

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

1) przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych;

2) stanowiace zatgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sig, drukuje, nanosi i wypelnia pieczeé

wplywu na pierwszej stronie wydruku.

. Pisma, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ zgodnie z § 12, odnotowujac
W rejestrze  przesylek  wplywajacych informacj¢ o zalgczniku zapisanym na

informatycznym nosniku danych.

§ 16.

. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesytki w postaci
elektronicznej lub zalgcznika do niej, ze wzglgdu na typ dokumentu elektronicznego
(na przykiad nagranie dzwickowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych)
lub obje¢tos¢ dokumentu elektronicznego (na przyklad dokument zawierajacy duzg liczbe
stron albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane

przez podmiot urzgdzenia), nalezy:

1) wydrukowa¢ tylko czes¢ przesylki (na przykiad pierwsza strone pisma lub pismo
bez zalacznikow), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzgdzi¢ i wydrukowaé notatke

0 przyjetej przesylce, nanies¢ i wypetnié pieczeé wplywu na pierwszej stronie wydruku;
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2) informatyczny no$nik danych z zapisang przesytka dolgczy¢ do wydruku, o ktérym
mowa w pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekazaé ten no$nik

do sktadu informatycznych nosnikéw danych.

. Dopuszcza si¢ prowadzenie w ZGK w Damnicy kilku skladéw informatycznych nosnikéw
danych, jezeli jest to uzasadnione strukturg organizacyjng lub lokalizacja komérek
organizacyjnych.

. Jezeli przesylka w postaci elektronicznej lub zalgcznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposéb okreslony w przepisach ustawy
o informatyzacji oraz nie ma UPO odnoszacego si¢ do tej przesytki, na wydruku
opatrzonym pieczgcig wplywu nanosi si¢ informacje o waznosci podpisu elektronicznego
i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na przyktad: ,,podpis
elektroniczny zweryfikowany w dniu ...[data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak

mozliwosci weryfikacji”), a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

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

Rozdzial 3

Przegladanie i przydzielanie przesylek
§17.

. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesylek
sekretariat przekazuje je Dyrektorowi ZGK w Damnicy w celu dekretacji.

. Dekretacja przesylek polega na odrgcznym umieszezeniu odpowiednich informaciji
bezposrednio na przesylce, wraz z data i podpisem dekretujacego, chyba ze zostala
dokonana z wykorzystaniem narzedzi informatycznych.

. W przypadku wykorzystania narz¢dzi informatycznych, przenosi sie jej tresé na przesytke

wraz z datg i podpisem osoby dokonujgcej przeniesienia.

§ 18.
. W przypadku bl¢dnej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

. W przypadku blgdnego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwlocznie przekazuje

je zgodnie z wlasciwoscig lub do sekretariatu.

§ 19.
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1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komérek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje sie¢ komorke
organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy.
Wyznaczona komérka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy komorke

merytoryczna.

2. Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczne wlasciwe

do zalatwienia poszczegdlnych spraw.

Rozdzial 4

Rejestracja spraw i sposéb ich dokumentowania
§ 20.

1. Dokumentacja nadsylana i skladana w ZGK w Damnicy oraz w nim powstajaca dzieli
si¢ ze wzgledu na sposéb jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzgcg akta sprawy;
2) nietworzacg akt sprawy.

2. Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktéra zostala przyporzadkowana

do sprawy i otrzymata znak sprawy.

3. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostala

przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§ 21.

1. Znak sprawy jest stalg cecha rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

2. Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastgpujace elementy:

1) oznaczenie komérki organizacyjnej;
2) symbol Klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta,

3. Poszezegélne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 2,

i oddziela kropkami w nastepujacy Sposob: [komc')rka].[symbol].[nr_kolejny].[rok], gdzie:

1) [komérka] to oznaczenie komorki organizacyjnej, w ktérej zalozono sprawe,

odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zalatwienie, wyrazone ciggiem znakow,
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2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

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

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

. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowiace element znaku sprawy, moze
by¢ przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komérki

organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w ZGK w Damnicy.

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

1) oznaczenie komoérki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

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

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego dla numeru sprawy, ktéra
Jest podstawg wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela.

. Poszczegdlne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 5, oddziela si¢ kropkami

W nastepujacy sposob: [kom(’)rka].[symbol].[nr_kolejny].[2nr_kolejny].[rok], gdzie:

1) [komérka] to oznaczenie komérki organizacyjnej zakladajacej sprawe, odpowiedzialne;j
za jej prowadzenie oraz zatatwienie, wyrazone ciaggiem znakow;

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

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

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

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



7. Oznaczajgc pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ numer kolejny
pisma wychodzacego w sprawie oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastepujacy
sposob: [znak_sprawy].n, gdzie n jest liczbg naturalng okreslajacg numer kolejny pisma

W sprawie;
§ 22.

1. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz
gromadzona w teczkach aktowych, zakladanych dla klas koncowych w jednolitym

rzeczowym wykazie akt.
2. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, mogg stanowi¢ w szczegélnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podzi¢kowania, kondolencje, jezeli zostaly zarejestrowane jako
przesytki wplywajace i jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy;

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

3) dokumentacja finansowo-ksiggowa, w szczegélnosci rachunki, faktury, inne
dokumenty ksiegowe;

4) listy obecnosci;

5) karty urlopowe;

6) dokumentacja magazynowa;

7) srodki ewidencyjne sktadnicy akt;

8) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, w szczegdlnosci dane w systemie
udostgpniajagcym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesylane
za pomocg Srodkow komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

9) rejestry i ewidencje, w szczegdlnosci $rodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu,
materialow biurowych, zbiorow bibliotecznych,

10) dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktérej mowa w § 2.
§ 23.

1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio Iub w drodze dekretacji

przesylka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;

2) rozpoczyna nowsg sprawe.
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2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dolacza przesytke

do akt sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje przesylke jako
podstawe zalozenia sprawy, wpisujgc odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac

na nig znak sprawy.
4. Znak sprawy nanosi si¢ w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie.
§ 24.
1. Spis spraw zawiera nast¢pujace dane:
1) odnoszace si¢ do calego spisu spraw, w tym co najmniej:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaly zatozone sprawy znajdujace si¢ w spisie,
b) oznaczenie komorki organizacyjnej,
¢) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmnie;j:
a) liczbg porzgdkows,
b) tytul stanowiacy zwigzle odniesienie sie do tresci sprawy,
c) nazwg nadawcy, od ktérego sprawa wplynela, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
e) dat¢ pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
f) date wszczgcia sprawy,
g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,
h) uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzacego sprawe¢ oraz ewentualnie informacje

dotyczgce sposobu zalatwienia sprawy.

2. Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania

W niej spraw ostatecznie zalatwionych zaktada sie dla klasy koncowej w wykazie akt.

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

4. Dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zalozonych w ciggu roku dla danej klasy

koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres



dluzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaklada si¢ dla kazdego roku odrgbny spis

spraw.

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

dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spiséw spraw.

. W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami zaklada si¢ teczki zbiorcze, do ktérych
odklada sie akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na przyklad akta

osobowe).

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

Rozdzial 5

Zalatwianie spraw
§ 25.

. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawg konczy sprawe,
to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie
i wynika to z tresci przesylki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wiaczeniu pisma

do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw datg ostatecznego zalatwienia sprawy.

. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego spraw¢ nie konczy
sprawy, prowadzacy sprawe zalatwia jag w odpowiednim dla niej trybie,

w tym przygotowuje projekty pism.
. Przy sporzgdzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywa¢ wzory i formularze przewidziane
odrebnymi przepisami.

§ 26.

. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciagu roku zalatwia si¢ w latach kolejnych

bez zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

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

nowa komorka organizacyjna.
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3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, sprawe wpisuje sic w nowym spisie spraw,
zaznaczajgc ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,,przeniesiono
do znaku sprawy...”, i przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujac

zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy.
§27.
Jezeli sprawa zostala zalatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesylki lub tresci dekretacii,
prowadzacy sprawe:

1) sporzadza notatke opisujgca sposdb zalatwienia sprawy;
2) umieszcza przesytke wraz z notatka w aktach sprawy;

3) wpisuje do spisu spraw datg ostatecznego zalatwienia sprawy.
§ 28.

W trakcie zalatwiania sprawy dolacza sie do akt sprawy w szczegdlnosci:

1) przesytki zarejestrowane w rejestrach przesylek wptywajacych i wychodzgcych;

2) notatki stuzbowe z rozméw przeprowadzanych z interesantami lub czynnosci dokonanych
poza siedzibg ZGK, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;

3) pisma przestane za pomoca telefaksu;
4) przesyiki, o ktérych mowa w § 14 ust. 3 1 4;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikéw komorek organizacyjnych
lub Dyrekiora ZGK w Damnicy oraz uwagi i adnotacje tych osob odnoszace sie do

projektow pism, jezeli maja znaczenie w zalatwianej sprawie.

Rozdzial 6
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 29.

1. Akeeptacja moze byc¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

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

przez osobe upowazniong do jego podpisania.

3. Przekazanie projektow pism do akceptacji moze nastapié:
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1) w postaci papierowej albo

2) w postaci elektroniczne;j.

. Wybér trybu przekazania projektow pism do akceptacji okresla w zaleznos$ci od stopnia

akceptacji odpowiednio kierownik komérki organizacyjnej lub Dyrektor ZGK w Damnicy.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma
pracownik przygotowujacy projekt pisma umieszcza swéj odrgczny podpis (skrét podpisu)

1 dat¢ jego zlozenia.

. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
podpisuje pismo w dwoéch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysytki, a drugi
do wlgczenia do akt sprawy, zwanym dalej ,egzemplarzem pisma ad acta™), chyba

ze jest wymagana wigksza liczba egzemplarzy.

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

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

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

2) ustnie.

. W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci elektronicznej,
akceptujacy lub inna osoba na jego polecenie moze dokonaé bezposrednio niezbednych

poprawek i sporzadzi¢ dwa egzemplarze pisma, o ktérych mowa w ust. 6.
§ 30.

. Projekty pism przeznaczone do wysylki za pomoca $rodkéw komunikacji elektroniczne;j

przedstawia si¢ do podpisu wylacznie w postaci elektroniczne;.

. W przypadku pisma przeznaczonego do wysylki w postaci elektronicznej podpisujacy:

1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;

2) podpisuje odrgcznie wydrukowang tre$¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz

pisma ad acta).
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§ 31.
. Pisma na no$niku papierowym sa wysylane przez sekretariat, dostarczone przez

zatatwiajacych sprawe w zaadresowanych kopertach.

. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej mogg byé wysylane

automatycznie prze zalatwiajacych sprawe.

. Jezeli pismo nie zostalo wystane w sposéb, o ktérym mowa w ust. 2, obstuga wysytki pism

elektronicznych zajmuje si¢ sekretariat.

. Prowadzacy sprawe wigcza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzacego

przeznaczony ad acta.

§ 32.

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

1) liczbg porzadkows;

2) datg przekazania wysylki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu;

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

4) znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposéb przekazania przesylki (na przyktad list zwykly, polecony, za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP).

Rozdzial 7

Przechowywanie i udost¢pnianie dokumentacji przez komérki organizacyjne

§ 33.

. Dokumentacja przechowywana jest w komorkach organizacyjnych oraz w skladnicy akt

. Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wgladem o0séb postronnych,

uszkodzeniem, zniszczeniem i utrata.
§ 34.

. Dokumentacj¢ nalezy przechowywaé w teczkach aktowych.
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2. Teczki aktowe zatozone w danym roku kalendarzowym uklada si¢ w kolejnosci symboli

klasyfikacyjnych z wykazu akt.

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

spraw chronologicznie.

§ 35.
1. Kazda teczka zawierajaca dokumentacje spraw zakonczonych powinna by¢ opisana.

2. Opis umieszczony na okladce teczki aktowej skiada si¢ z nastepujgcych elementdw:

1) pelnej nazwy jednostki organizacyjnej oraz pelnej nazwy komorki organizacyjnej, ktore
wytworzyly dokumentacj¢ — na srodku u géry;

2) czgsci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 23 ust. 5,
dodatkowo numeru sprawy, ktéry stat sie podstawa wydzielenia grupy spraw — po lewej
stronie pod nazwa komorki organizacyjnej;

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

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

5) roku zatozenia teczki aktowej - pod tytutem;

6) rocznych dat skrajnych, na ktére skladaja sie rok najwczesniejszego i najpdzniejszego
pisma w teczce aktowej — pod rokiem zalozenia teczki aktowej;

7) numeru tomu, jezeli akta spraw porzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmujg kilka teczek — pod rocznymi
datami skrajnymi.

3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 26:

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

2) ust. 6 - tytul teczki uzupelnia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza

(na przyklad imig i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);
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3) ust. 7 — zamiast czesci znaku sprawy, o ktérym mowa w ust 2 pkt 2 zamieszcza

si¢ pelny znak sprawy i tytul teczki uzupelnia si¢ o tytul sprawy.
§ 36.

W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte
zastgpczg. Powinna ona zawieraé: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komérki organizacyjnej
lub nazwisko pracownika wypozyczajgcego akta, lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej
do ktdérej akta sprawy wyslano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii

wyjmowanych akt sprawy.

Rozdzial 8

Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt

§37.

1. Komorki organizacyjne przekazujg do skladnicy akt dokumentacje pelnymi rocznikami
i kompletng, nie pézniej niz po uplywie pelnych dwoch lat kalendarzowych, liczac

od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku zakonczenia spraw.

2. Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedng do biezacej pracy mozna pozostawié
w komérce organizacyjnej, ale wylgcznie na zasadzie jej wypozyczenia z skladnicy
akt  ti. po dokonaniu formalnosci przekazania (uporzadkowaniu dokumentacji,

sporzadzeniu spisow zdawczo-odbiorezych, wypelnieniu kart udostgpniania akt).

3. Archiwista ustala — w porozumieniu z kierownikami komorek organizacyjnych —

corocznie terminarz przygotowania i przekazywania dokumentacji do sktadnicy akt.
4. Archiwista moze odméwié przejecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposob uregulowany przepisami
instrukeji,
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg bledy lub niedokladnosci,

3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

5. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia swojego

bezposredniego przetozonego.
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1.

§ 38.

Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do skladnicy akt powinna
by¢ uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komorce

organizacyjnej pracownika.

Przez uporzadkowanie dokumentacji o kategorii archiwalnej wyzszej niz B10, rozumie
sie:
1) ulozenie dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 36 ust. 3,

przy czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi okladkami;

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

3) odlozenie do teczek aktowych spiséw spraw;

4) usunigcie z dokumentacji czg$ci metalowych i folii (np. spinacze, zszywki, wasy,
koszulki, itp.);

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

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

7) ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii B10 i nizszej, rozumie sie:

1) odlozenie do teczek aktowych spiséw spraw;

2) umieszczenie dokumentacji w teczkach aktowych wiazanych o grubosci
nie przekraczajagcej 5 cm, a tych — w pudiach, lub umieszczenie dokumentacji
bezposrednio w paczkach lub w pudlach, przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza
5 cm nalezy teczkg podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn
fizycznych;

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

4) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.
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§ 39.

Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje do skladnicy akt na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego. Sporzadzenie spisu nalezy do obowigzkéw pracownika

wyznaczonego przez kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

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

Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza si¢ w przypadku
wykorzystywania w skiadnicy akt narzedzi informatycznych, spetniajacych wymagania

okreslone w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt.

Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowej sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach,
przy czym jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komdrka

organizacyjna przekazujaca dokumentacj¢, pozostate sg przeznaczone dla skladnicy akt.
Spis zdawczo-odbiorczy powinien zawiera¢ co najmniej nastgpujace elementy:

1) dla calego spisu:
a) pelng nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktdry przygotowat spis,
¢) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,
d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacjg,

e) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) czgs¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku wydzielania okre$lonych spraw z dane;j
klasy w wykazie akt w osobne zbory, dodatkowo numeru sprawy, ktory stal
si¢ podstawg wydzielenia grupy spraw,

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

d) rok zatozenia teczki aktowe;j,
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e) rocznych dat skrajnych, na ktore skladajg si¢ rok najwczesniejszego
i najpoézniejszego pisma w teczce aktowej,
f) liczbe toméw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

g) oznaczenie kategorii archiwalnej.

6. Sporzadza si¢ oddzielne spisy dla specyficznych rodzajow dokumentacji (na przykltad
dla dokumentacji technicznej, audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb
ZGK w Damnicy lub zalecen dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego lub jesli
dane wymienione w ust. 5 pkt 2 sa niewystarczajace dla opisania tych rodzajow

dokumentacji.

§ 40.

1. Kazdy informatyczny no$nik danych przekazywany ze skladu informatycznego nosnikow
danych do skladnicy powinien by¢ trwale oznakowany w spos6b pozwalajacy na jego

jednoznaczng identyfikacjg.

2. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikow, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zawierac:
1) dla catego spisu:
a) pelna nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,
b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
c) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjne; odpowiadajacej za sktad
informatycznych no$nikéw danych,
d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) oznaczenie nosnika, o ktérym mowa w ust. 1,
¢) okreslenie typu nosnika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powigzany
jest nosnik, oraz oznaczenie roku,

) numer seryjny noénika, jesli wystepuje.
§ 41.

Do przekazanej dokumentacji nalezy dolaczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry,

ewidencje, kartoteki, skorowidze, itp.
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Rozdzial 9
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalno$ci ZGK w Damnicy i jej
komoérki organizacyjnej lub ich reorganizacji

§ 42.

. W przypadku, gdy jest wszczynane postgpowanie zmierzajace do ustania dzialalnosci
ZGK w Damnicy lub do jej reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki
organizacyjnej, Dyrektor ZGK w Damnicy zawiadamia o tym fakcie dyrektora wlasciwego
archiwum panstwowego.

W przypadku przejecia catosci lub czesci zadan zreorganizowanej komorki organizacyjnej
przez nowa komorke organizacyjna, kierownik komorki zreorganizowanej przekazuje
protokolarnie kierownikowi nowej komorki organizacyjnej dokumentacj¢ spraw

niezakoficzonych. Protoké} otrzymuje do wiadomosci archiwista.

Komérka organizacyjna, ktora przejela dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje

ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 28 ust. 3 instrukcji.

Pozostala dokumentacja przekazywana jest niezwlocznie do skladnicy akt w trybie

i na warunkach o ktérych mowa w § 39-43 instrukeji.

bidikandia Winsatal
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4] 2020
Zalacznik nr 2 do zarzadzenia Nr ... Dyrektor........ z dnia OL[QMUCO« 2020 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI I ZAKRESU
DZIALANIA SKEADNICY AKT OBOWIAZUJACA W ZAKLADZIE
GOSPODARKI KOMUNALNEJ W DAMNICY

W POROZUMIENIU

Dyrektor
Archiwum 1)

g wego w KogZzalinle
N.06 Toro

na podstawie art. 6 ust. 2i 2h ustawy z dnia 14 lipca 1983 .
o farodowym zasobie archiwalnym | archiwach

(Dz. U. z :,u o poz. /Q ........... )




Rozdzial 1
Przepisy ogolne
§1.
Instrukcja o organizacji i zakresie dzialania sktadnicy akt zwana dalej ,,instrukcjg archiwalna”, okresla
organizacje, zadania i zakres dzialania skladnicy akt w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Damnicy,
zwanym dalej ,,ZGK w Damnicy”, oraz postepowanie w skladnicy akt z wszelka dokumentacjg spraw
zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej

zawartych.
82

Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

1) akta sprawy - dokumentacje, w szczegdlnosci tekstows, fotograficzng, rysunkowa, dzwickows,
filmowa, multimedialng, zawierajaca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz
odzwierciedlajaca przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

2) archiwista - pracownika realizujacego zadania skladnicy akt;
3) skladnica akt — skladnica akt ZGK w Damnicy;

4) informatyczny no$nik danych - informatyczny nosnik danych, na ktorym zapisano dokumentacje
W postaci elektronicznej;

5) kierownik komérki organizacyjnej - osob¢ kierujacg komorka organizacyjng lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadar, takze osobg zajmujacg samodzielne stanowisko pracy;

6) komérka merytoryczna - komorke organizacyjng zakladajaca sprawe, odpowiedzialng
za jej prowadzenie oraz zalatwienie;

7) sklad informatycznych nos$nikéw danych - uporzgdkowany zbidr informatycznych nosnikéw
danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej naplywajaca i powstajaca
w zwigzku z zalatwianiem spraw przez ZGK w Damnicy;,

8) teczka aktowa - material biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektronicznej;

9) wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz ak.

§3.

1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w sktadnicy akt musi byé uporzadkowana

1 zakwalifikowana do wlasciwych kategorii archiwalnych.



2. Podstawa kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt, obowigzujgce w czasie, gdy dokumentacja
powstawala i byla gromadzona, chyba ze przepis szczegdlny stanowi inaczej.
3. Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej
dokumentacji.
§ 4.
1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzgdzi informatycznych, w szczegdlnosci w celu:
1) sporzadzania  $rodkéw  ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do  skladnicy
akt, ich przesylania, jak i w celu sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentaciji
przechowywanej w skladnicy akt;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w sktadnicy akt;
3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

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

5) informowania o dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt.

2. Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢ stosowane zamiast dokumentacji
w postaci papierowej, jezeli dane w postaci elektroniczne;j:

1) sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione,

2) sa zabezpieczone przed utrata przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajgcej
na odrebnym informatycznym nosniku danych, nie pézniej niz dobg po zmianie tresci tych danych,
ale nie rzadziej niz raz na 6 miesigcy.

3. Kopie zabezpieczajagce wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwoch réznych informatycznych
nosnikach danych, tak aby stale dysponowaé co najmniej dwoma no$nikami umozliwiajgcymi
odzyskanie danych.

4. Wymagania, okreslone w ust. 2, uwaza si¢ za spetnione, jesli dla ZGK w Damnicy zostal opracowany

i wdrozony system zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktérym okreslono wymagania
bezpieczenstwa zgodnie z Polskimi Normami PN-ISO/IEC 27001 oraz PN-ISO/IEC 17799



Rozdzial 2

Organizacja i zadania skladnicy akt
§ 3.
1. W ZGK w Damnicy dziala jedna sktadnica akt.

2. Skladnica akt gromadzi i przechowuje dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B) ze wszystkich

komorek organizacyjnych ZGK w Damnicy.
§ 6.
Do zadan sktadnicy akt nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji;

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji na zasadach okreslonych w Rozdziale 7;

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzgdkowanym,

5) udostgpnianie przechowywanej dokumentacji;

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej;

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat
0s0b, zdarzen, czy probleméw;

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

9) doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumentacjg.
Rozdzial 3
Obsada skladnicy akt

§7.
1. Archiwista odpowiedzialny jest za realizacj¢ zadan sktadnicy akt, o ktérych mowa w § 6.

§ 8.
1. Archiwista musi posiadaé¢ co najmniej wyksztalcenie $rednie i przeszkolenie archiwalne.
2. Archiwista powinien wykazaé si¢ znajomoscig systemoéw kancelaryjnych, wedtug ktoérych byla i jest

prowadzona dokumentacja w ZGK w Damnicy.

3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegdlnoséci fartuchy, rekawiczki lateksowe,

maseczki z filtrem, itp.).



4. Archiwista powinien stale poglebiaé swoje kwalifikacje zawodowe.

§9.
W razie zmiany na stanowisku archiwisty przekazanie skladnicy akt odpowiednio nowemu archiwiscie
odbywa si¢ protokolarnie.
Rozdzial 4
Lokal skladnicy akt
§ 10.

1. Na lokal sktadnicy akt skladaja si¢ pomieszczenia ZGK w Damnicy, pelniace funkcje magazynow,
w ktérych przechowuje sie dokumentacj¢ oraz pomieszczenia biurowe umozliwiajace prace
archiwiscie i osobom korzystajacym z dokumentacji na miejscu.

2. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji Dyrektora ZGK w Damnicy
dopuszcza sie zorganizowanie pomieszczenia biurowego oraz pomieszczenia umozliwiajacego
korzystanie z dokumentacji na miejscu w pomieszczeniach pelnigcych funkcje magazynéw, jezeli
posiadajg one okna.

§ 11.

Magazyny skladnicy akt powinny zabezpiecza¢ przechowywana w nich dokumentacj¢ przed

uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, w szczegdlnosci magazyny te powinny:

1) byé usytuowane pomieszczeniu skladajgcym si¢ z elementéw konstrukcyjnych o odpowiedniej
nosnosci;

2) by¢ suche, zapewniaé¢ wlasciwg temperature w ciggu roku;

3) posiada¢ skuteczng wentylacj¢ i sprawng instalacj¢ elektryczna;

4) byé zabezpieczone przed wlamaniem poprzez co najmniej wzmocnione drzwi z minimum dwoma
zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania, plombowane po zakonczeniu pracy
w danym dniu;

5) by¢ zabezpieczone przed pozarem poprzez co najmniej system wykrywania ognia i dymu oraz gasnice
odpowiednie do potencjalnego zrédla pozaru;

6) by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dzialaniem promieni stonecznych poprzez zastosowanie
w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniowaniem UV}

7) zapewnia¢ mozliwos¢ statego dostepu do calosci przechowywanej dokumentacji bez potrzeby
przestawiania czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiadaé oswietlenie zapewniajace odpowiednia widoczno$¢é bez potrzeby korzystania z przeno$nego

zrodia swiatla.



§ 12,

. Magazyny skladnicy akt wyposaza si¢ w:

1) ponumerowane regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed korozja,
przy czym regaly stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien oraz oddalone
od Scian minimum 5 cm, z przej$ciem migdzy nimi minimum 80 cm, o wysokosci i szerokosci
pétek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem od sufitu i podlogi;

2) drabinki lub schodki umozliwiajace lepszy dostep do wyzej usytuowanych poétek;

3) podreczny sprzet gasniczy;

4) schemat topograficzny rozmieszczenia dokumentacji, umieszczony w widocznym miejscu;

5) przyrzad do mierzenie temperatury i wilgotnosci powietrza.

. Numerowanie regatow, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej liczby rzymskie;j

regalom i1 unikatowej liczby arabskiej poszczeg6lnym potkom w obrebie regatu.

. W magazynach skladnicy akt:

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

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

3) nie mogg si¢ znajdowac rury i przewody wodociagowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze sposéb
ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentaciji;

4) jako zrodet $wiatla sztucznego nalezy uzywac $wietléwek o obnizonej emisji promieniowania UV,
przy czym maksymalne natezenie $wiatla nie moze przekraczaé¢ 200 luksow;

5) posadzka w pomieszczeniu magazynowym powinna byé wykonana z powtoki niepylacej, latwej
do utrzymania w czystosci (w szczegolnosci plytka ceramiczna, wykladzina zmywalna);

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

§ 13.

Wstep do lokalu sktadnicy akt jest mozliwy tylko w obecnos$ci archiwisty.



Rozdzial 5
Przejmowanie dokumentacji do skladnicy akt.
§ 14.

1. Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt nastgpuje w trybie i na warunkach, okreslonych
w instrukcji kancelaryjnej.

2. Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje do skladnicy akt wedlug ustalonego z archiwista
terminarza.

3. Przekazywanie = dokumentacji odbywa si¢ na podstawie spisu  zdawczo-odbiorczego
akt. Dokumentacj¢ przed przekazaniem przeglada i porzadkuje prowadzacy sprawg z komorki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

§ 15.

1. Archiwista moze odmowi¢ przejecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposéb okreslony w instrukeji kancelaryjnej;
2) spisy zdawczo-odbiorcze, zawieraja braki lub bledy;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomi¢ kierownika komorki

organizacyjnej ZGK w Damnicy, ktéra akta przygotowala oraz Dyrektora ZGK w Damnicy.

Rozdzial 6
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji
§ 16.
Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych nosnikow danych,

w przypadku gdy sktadnica akt nie dysponuje narzedziami, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2, archiwista

kolejno:

1) rejestruje  spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych zawierajacym
co najmniej nastgpujace elementy:
a) liczbg porzadkowa stanowigcg kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) date przejecia dokumentacji przez sktadnice akt,

c¢) pelna nazwe ZGK w Damnicy i komérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,



d) nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktora dokumentacije wytworzyla
lub zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa podmiotu i komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,

e) liczbe pozycji w spisie,

£ liczbe teczek lub toméw teczek w spisie;

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

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

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

5) nanosi w lewym dolnym rogu sygnaturg archiwalna, czyli numer spisu zdawczo-odbiorczego famany
przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie, na kazda teczke aktowa, przy czym, gdy teczka dzieli
sie na tomy, nanosi identyczng sygnaturg archiwalna na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wlozono
do pudta, to na pudio nanosi si¢ skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktérych mowa

w§ 17ust. 1

§17.
1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych:
1) zbiér pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie wynikajgcym
z kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;
2) zbiér drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedhug komorek
organizacyjnych przekazujgcych dokumentacjg.
§ 18.

1. Nie rzadziej niz raz na pie¢ lat dokonuje sig przegladu informatycznych no$nikow danych
z ich sktadu i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

2. Kopie bezpieczenstwa powinny by¢ przechowywane w sposob umozliwiajgcy ich szybkie odnalezienie
w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym nosniku danych, na ktérym
pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczna.

3. Kopie bezpieczenstwa mogg by¢ zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem, ze zapisane

na nim dane sg zabezpieczone przez utratg w wyniku awarii tego nosnika.



4. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczefistwa ze wzgledu na uszkodzenie nosnika,
odnotowuje sie to w aktach sprawy, z ktoérymi powiazany jest nosnik, podajac:
1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;

2) imi¢ i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;
3) informacj¢ umozliwiajacg jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.
§ 19.

1. Dokumentacje w sktadnicy akt uktada si¢ w sposob zapewniajacy jej ochrong przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca w skladnicy akt, przy czym
odrebnie przechowuje sig:

1) akta osobowe;

2) listy plac,

3) dokumentacje techniczng;

4) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych nosnikow.

5) teczki aktowe zawierajagce dokumentacjg, o ktorej mowa w ust. 1, umieszcza si¢ dodatkowo

w pudtach archiwalnych, wykonanych z tektury litej bez kwasowe;.

§ 20.

1. Dokumentacja, zgromadzona w skladnicy akt, jest poddawana okresowemu przegladowi w celu
jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudel na nowe.
§21.
W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt, wlamania
do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposéb Dyrektor ZGK w Damnicy

powiadamia takze wiasciwe archiwum panstwowe.

Rozdzial 7
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w skladnicy akt oraz porzadkowanie
dokumentacji w skladnicy akt
§ 22.
Skontrum dokumentacji polega na:
1) porébwnaniu zapisow w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w skladnicy akt;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu ro6znic miedzy zapisami w srodkach ewidencyjnych a stanem faktycznym

dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.



§ 23.
1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora ZGK w Damnicy lub na wniosek dyrektora archiwum
panstwowego, komisja skontrowa, sktadajaca si¢ z co najmniej dwéch czlonkow.
2. Liczbe czlonkéw komisji skontrowej oraz jej sklad osobowy ustala Dyrektor ZGK w Damnicy.
3.Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokol, ktéry powinien zawiera¢
co najmnie;j:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, ktéra nie byla ujeta w $rodkach ewidencyjnych, a byla przechowywana w
sktadnicy akt;
3) podpisy czlonkéw komisji.
§ 24,

Do porzadkowania zgromadzonej w skiadnicy akt dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukeji kancelaryjnej, przy czym
sposob porzadkowania uzgadnia sie z dyrektorem archiwum panstwowego, jezeli dokumentacja

nie narastala i nie byla tworzona w systemie kancelaryjnym bez dziennikowym.

Rozdzial 8
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt

§ 25.

1. Dokumentacje¢ udostepnia sie:
1) na miejscu w skladnicy akt lub
2) przez jej wypozyczenie lub
3) w postaci kopii.
2. Wypozyczajac dokumentacje mozna wykonaé jej kopie zastgpcza i zachowaé ja w skladnicy
akt do czasu zwrotu dokumentacji.
3. Oryginaly dokumentacji moga byé wypozyczone jedynie za pisemng zgoda kierownika komorki

organizacyjnej.
§ 26.

Nie wolno wypozyczaé¢ poza skladnice akt dokumentacji uszkodzonej, dokumentacji zastrzezonej przez

przekazujgca je komorke organizacyjna oraz srodkéw ewidencyjnych skiadnicy akt.
§ 27.
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1. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt odbywa si¢ na podstawie wniosku
zawierajacego:
1) datg;
2) nazwe wnioskujacego;
3) wskazanie dokumentacji, bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie, poprzez

zamieszczenie we wniosku co najmniej:

a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje  wytworzyla
i zgromadzila lub przekazala,

b) hasla klasyfikacyjnego z wykazu akt,

¢) dat skrajnych dokumentacji;
4) informacje o sposobie udostepnienia;
5) imig, nazwisko 1 podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku 0s6b spoza ZGK w Damnicy:

a) cel udostepnienia,

b) uzasadnienie.

2. Do udoste¢pnienia dokumentacji pracownikom ZGK w Damnicy jest wymagana zgoda kierownika
komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzila lub przekazata do sktadnicy
akt. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje Dyrektor ZGK w Damnicy.

3. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza jest wymagane zezwolenie Dyrektora

ZGK w Damnicy.
§ 28.
. Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za stan udostepnianej dokumentacji.
. Niedopuszczalne jest:
1) wylgczanie z udostgpnianej dokumentacji pojedynczych przesylek i pism;

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komérkom organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§ 29.
. Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz po jej zwrocie.
. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia zagubienia

udostgpnionej dokumentacji archiwista sporzadza protokél, w ktérym zamieszcza co najmniej

nastgpujgce informacje:
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1) date sporzadzenia,
2) imie i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubita akta,

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Protokol, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden
umieszcza sie w miejscu brakujacej lub uszkodzonej dokumentacji, drugi przechowuje
sie w skladnicy akt, w przeznaczonej na ten cel teczce aktowej, trzeci przekazuje
sie kierownikowi komorki organizacyjnej, ktora dokumenty wypozyczyla celem wyjasnienia
okolicznosci sprawy.

§ 30.
Archiwista przyjety w ZGK w Damnicy sposob odnotowuje kazde udostepnienie dokumentacji
z podaniem daty udostgpnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza skladnice akt — takze daty zwrotu

do sktadnicy akt.

Rozdzial 9
Wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt
§ 31.
W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktérej dokumentacja zostala juz przekazana
do skiadnicy akt, archiwista na wniosek kierownika komorki organizacyjnej wycofuje ja ze skladnicy akt
i przekazuje do tej komorki.
§ 32.
1. Wycofanie dokumentacji ze sktadnicy akt polega na:
1) przyporzadkowaniu informacji o dacie 1 numerze protokotu wycofania do pozycji spisu
zdawczo-odbiorczego, w ktérym ujeta jest wycofywana dokumentacja;
2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji skladnicy akt zawierajgcego:
a) date wycofania,
b) numer protokotu,
¢) nazwe komorki organizacyjnej, do ktore; dokumentacje wycofano,
d) tytul teczki aktowej oraz tytul sprawy,
e) sygnature archiwalng teczki aktowe;.
2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji ze skfadnicy akt do komorki organizacyjnej

protokét podpisujg archiwista i kierownik komorki organizacyjnej.
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Rozdzial 10
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 33.

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ na wniosek Dyrektora ZGK w Damnicy,

Za

uprzednia zgoda dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego, ktéra stwierdza, ze wsrdd

dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia nie wystepuja materiaty archiwalne.

2. Wniosek o wydanie zgody na brakowanie zawiera w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

nazwe organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalne;,

nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana,
podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej,

okreslony datami rocznymi okres, z ktorego pochodzi dokumentacja niearchiwalna,

informacje o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej,

informacje o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej wyrazona we wlaéciwy dla danego rodzaju
dokumentacji sposob, w szczegolnosci w jednostkach archiwalnych, jednostkach inwentarzowych
lub metrach biezacych,

o$wiadczenie o uplywie okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz utracie
jej znaczenia, w tym wartosci dowodowej, dla organu jednostki organizacyjnej, ktore
ja wytworzyly lub zgromadzily, a w przypadku ich braku - dla organu lub jednostki

organizacyjnej, ktore przyjely ich zadania lub kompetencje.

3. Do wniosku dolgcza sie spis dokumentacji niearchiwalnej, ktéra ma podlega¢ brakowaniu, osobny

dla dokumentacji oznaczonej symbolami B, BE. Be.

4. Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu zawiera:

D

2)
3)
4)
5)

pelna nazwe organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujgcej o wyrazenie zgody
na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j,

pelna nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja archiwalna jest brakowana,
date 1 miejsce sporzadzenia spisu,

imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby, ktéra sporzadzila spis,

dla kazdej pozycji spisu informacjg o:

a) liczbie porzadkowej,
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b) oznaczeniu kancelaryjnym, stanowigcym znak akt albo znak sprawy, jezeli bylo stosowane,
¢) sygnaturze archiwalnej, a jezeli nie byta stosowana — informacje, ze spis powstal z natury,

d) tytule jednostki, ktory w przypadku stosowania wykazu akt powinien by¢ zlozony
z pelnego hasta klasyfikacyjnego z tego wykazu; dopuszcza si¢ laczenie w jednej pozycji
spisu jednostek o identycznym tytule,

e) okreslonym datami rocznymi okresie, z ktérego pochodzi dokumentacja w obrebie pozycji
spisu,

£ liczbie jednostek, bedacych przedmiotem jednej pozycji spisu,

g) uwagach, w szezegodlnosei dotyczacych rodzaju dokumentacji lub no$nika, informacji o
zachowaniu dokumentacji zbiorczej, rownowaznikach lub o wigkszym okresie czasowym,
a takze uszczegélowienia zawartosci jednostek.

§ 34.

Przed przekazaniem dokumentacji do wybrakowania nalezy wylaczy¢ z niej:

1. Wszystko, co nadaje si¢ do powtérnego uzytku ( w szczegélnosei teczki, spinacze, itp.);

2. Wszystko co utrudnia przeréb makulatury na masg papierowa (w szczegolnosci czesci metalowe,

plastikowe itp.).

§ 35.

1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej, wlasciwe miejscowo archiwum
panstwowe dokona uznania catosci lub czesci tej dokumentacji za materialy archiwalne, archiwista
zobowigzany jest do:

1) jej uporzadkowania;
2) sporzgdzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji
kancelaryjnej.
3) Spis zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa W ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ w wykazie Spisow
zdawczo-odbiorczych, o ktérym mowa w § 16 pkt 2.
§ 36.

1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach ewidencyjnych date
wybrakowania oraz numer zgody.
2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywana jest przez

sktadnice akt.
acuBhsodarki ¥
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11
12
13
14
15
16
17

20

21
22
23
24
29
26

30

31
32
83
34
35
36
37

Spis klas pierwszego i drugiego rzedu:

Zarzadzanie

Organizacja

Zbiory aktéw normatywnych. Legislacja. Obstuga prawna

Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczosé, analizy

Informatyzacja

Skargi, wnioski, petycje, postulaty i inicjatywy obywateli

Reprezentacja i promowanie

Wspoldzialanie z innymi podmiotami

Programy i projekty wspétfinansowane ze §rodkéw zewnetrznych, w tym UE
Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

Sprawy kadrowe

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

Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
Ewidencja osobowa

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych

Dyscyplina pracy

Sprawy socjalno-bytowe pracownikow

Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

Administrowanie §rodkami rzeczowymi

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

Inwestycje i remonty

Administrowanie i eksploatowanie obiektow

Gospodarka materialowa

Transport, facznos¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

Ochrona obiektow i mienia oraz sprawy obronne

Zamodwienia publiczne

Finanse i obsluga finansowo-ksiegowa

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

Planowanie i realizacja budzetu

Rachunkowos¢, ksiggowos¢ i obstuga kasowa

Rozliczenia plac i wynagrodzen

Obstuga finansowa funduszy i srodkéw specjalnych

Oplaty i ustalanie cen

Inwentaryzacja

Dyscyplina finansowa



40
41
42
43
44

50
3l
52
33

60
61

Zarzadzanie cmentarzami, zarzadzanie miejscami pochowan
Utrzymanie cmentarzy

Ksiegi cmentarne

Zarzgdzanie miejscami pochowan

Eksploatacja miejsc pochowan

Ewidencja miejsc pochowan

Gospodarka komunalna, drogownictwo, system komunikacyjny, gospodarowanie
nieruchomos$ciami

Gospodarka komunalna

Gospodarowanie budynkami, mieszkaniami, lokalami

Drogownictwo i system komunikacyjny

Gospodarowanie nieruchomosciami

Gospodarka odpadami
Gospodarka odpadami
Opfaty za gospodarcze korzystanie ze §rodowiska



Symbole

klasyfikacyjne
I I Iv Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
kategorii
archiwalnej
w komérce
merytorycznej
2 3 4 5 6 7
00 Organizacja
000 Organizacja organow i jednostek B10  ptatuty, regulaminy, schematy
organizacyjne jednostek nadrzednych,
nadrzednych Ty
001 Organizacja wlasnej jednostki B25  [przepisy ogblnoparistwowe i ,
samorzadowe dotyczace bezposrednio
wiasnej jednostki, akty erekcyjne,
nadanie numeru NIP, REGON,
uprawnienia, statuty, regulaminy i
schematy organizacyjne, zakresy
dziatania, zmiany organizacyjne,
likwidacja, 1aczenie, rejestracja i odpisy
z rejestréw, zmiany na stanowiskach
pracy (protokoly zdawczo-odbiorcze
stanowisk pracy) oraz korespondencja
we wszystkich ww. sprawach
002 Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory B10  fowniez bankowe karty wzoru podpisu.
Aiies Okres przechowywania liczy si¢ od daty
S wycofania lub wygas$niecia
peinomocnictwa czy upowaznienia
003 System zarzadzania jakoscig B25
004 Ochrona i udostepnianie informacji
ustawowo chronionej oraz informacji
publicznej

0040 Ochrona danych osobowych B10

0041 Ochrona informacji niejawnych B10

0042 Udostepnianie informacji B10 v tym informacji publicznej oraz
obstuga merytoryczna BIP

005 Organizacja biurowosci (obstuga
kancelaryjna)

0050 [Przepisy kancelaryjne i archiwalne B25  [instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt, instrukcja o
organizacji i zakresie dziatania
sktadnicy akt, inne instrukcje dot.
postgpowania z dokumentacjg oraz
korespondencja w tych sprawach

0051 [Srodki ewidencji i kontroli obiegu BS kontrolki wptywu i wysylanej

Mokiinientacsi korespondencji, dowody opfat i
2 ] dorgczen pocztowych, rejestry faksow,
telegraméw, poczty elektronicznej i
innego typu przesylek, terminarze,
kalendarze




0052 [Wzory drukéw i formularzy oraz ich B25  [Wiasne opracowanie wzordw, wykazy

wykazy

0053 [Ewidencja drukow $cistego zarachowania B10

0054 WZOI’Y odciskowe pieczr;ci B25 ewidencja pieczgcli i pieczatek wraz ze
zbiorem ich odciskow. Zamoéwienia i
realizacja przy klasie 230

006 Skladnica akt przepisy kancelaryjne i archiwalne przy
klasie 0030

0060 [Ewidencja dokumentacji skladnicy akt B25  ppisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji,
wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych,
protokoly zagubienia lub zniszczenia
dokumentacji. Sposob prowadzenia

p
ewidencji uregulowano w instrukeji o
lorganizacji i zakresie dzialania
sktadnicy akt.

0061 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej B25  korespondencja, protokoly oceny
dokumentacji niearchiwalnej, spisy
dokumentacji przekazywanej na
makulature, zgody, protokoty
potwierdzajace zniszczenie
dokumentacji

0062 [Udostepnianie dokumentacji BS  fezwolenia, karty lub ksiggi (rejestry)
udostgpniania akt

0063 [Profilaktyka i konserwacja dokumentacji B10

w skladnicy akt
01 Zbiory aktow normatywnych.
[Legislacja. Obsluga prawna
010 Zbior aktow normatywnych wiladz i B10  pkres PrzechO\W\Vﬂ{IiakliCZy si¢ od daty
s - t
organéw nadrzednych i innych iraty mocy prawne) e
011 7bior aktow normatywnych wiasnej B25  fkomplet podpisanych zarzadzen,
:ednostki polecen stuzbowych, komunikatéw,
jean instrukcji, pism okoélnych, rowniez
ksigzka zarzadzen i ogloszen. Dla
kazdego rodzaju aktéw normatywnych
zaklada si¢ odrgbna teczkg na kazdy rok
kalendarzowy. Materialy Zrédlowe
wraz z jednym egzemplarzem aktu
przechowuje si¢ i rejestruje w
odpowiedniej teczce zalozonej zgodnie
z wykazem akt w komorce
organizacyjnej, ktora akt przygotowala.
012 Opinie prawne B10 opiniowanie projektow aktéw prawnych
i projektow umow zawieranych przez
wlasng jednostkg. Drugie egzemplarze
odktada sie do akt sprawy, ktorej
dotycza
013 Udzial w przygotowywaniu projektow B25 [ tym opiniowanie projektow uchwal
L ktow prawnych czy zarzadzen organdéw nadrzgdnych
014 Sprawy sagdowe i sprawy w postepowaniu B10  pkres przechowywania liczy sig od daty
b dministracyinym wykonania prawomocnego orzeczenia
Y lub umorzenia sprawy
015 Zbiér umow B10 jezeli jest potrzeba jego prowadzenia;

komplet podpisanych uméw wraz z ich

rejestrami.




Materialy Zrédlowe wraz z jednym
egzemplarzem umowy przechowuje sig i
rejestruje w odpowiedniej klasie
zgodnie z wykazem akt w komdérce
organizacyjnej, ktéra umowe¢

przygotowata
02 Strategie, programy, planowanie, z wyjatkiem planéw, sprawozdati i
knrawozdawczosé. analiz naliz dotyczacych zagadnien ujgtych w
P ’ Y lasie: 2, ...
020 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
dotyczace planowania, sprawozdawczosci
(statystycznej i opisowej), analizy
021 Strategie, programy, plany i sprawozdania B5 Przisy'a“e do wiadomosci lub
7z innych jednostek [rakerysians
022 Strategie, programy, plany i sprawozdanial ~B25  przy czym, jezeli opracowania
wiasnei jednostki czgstkowe w danym roku sg zgodne co
1] do zakresu i rodzaju danych z
lopracowaniami o wigkszym zakresie
czasowym, to mozna akta spraw w
zakresie opracowan czastkowych
zakwalifikowaé do kategorii B5
023 Sprawozdania statystyczne wlasnej B25 . in.dla GUS; jezeli sprawozdania
- czastkowe w danym roku sg zgodne co
) do zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym zakresie
czasowym, to mozna akta spraw w
zakresie sprawozdawczosdci czastkowej
zakwalifikowaé do kategorii B3
024 Analizy tematyczne lub przekrojowe, B25  [Viasne oraz sporzadzane jako
ankietyzacja odpowiedzi na ankiety
025 Informacje o charakterze analitycznym i B25 im“ée “ig w klasie 24; ILP- dla organu
sprawozdawczym dla innych podmiotéw padizednego, wojewocy, 1p.
03 ﬂnformatyzacja sprawy dot. zakupu i eksploatacji
komputeréw i infrastruktury — zob.
klasy 230
030 'Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B25 [ om Politka Bezpieczetistwa
o Informatycznego
akty prawne dotyczgce zagadnien z
zakresu informatyzacji
031 Projektowanie, homologacje, wdrazanie i B10 :‘;gg’nz}"; Buy hezpiecaensiun
eksploatacja oprogramowania i systeméw przy czym akta spraw dotyczacych
te[einformatycznych wszelkiego rodzaju instrukcji
kwalifikowane sa do kategorii B25 i
moga by¢ wyodrebnione do osobnej
teczki
032 Licencje na oprogramowanie i systemy B10
teleinformatyczne
033 Ustalanie uprawnien dostepu do danych i B10  [okres przechowywania liczy si¢ od daty
Systemow utraty uprawnien dostgpu
034 Projektowanie i eksploatacja stron B25

internetowych




04

Skargi, wnioski, petycje, postulaty i
inicjatywy obywateli

040

'Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
skarg, wnioskow, petycji oraz postulatow
i inicjatyw obywateli

B25

041

Skargi 1 wnioski

0410

Skargi 1 wnioski zalatwiane bezpos$rednio

BS

W tym ich rejestr

0411

Skargi i wnioski przekazane do
zalatwienia wedlug wlasciwosci

BS5

042

[nterpelacje i zapytania

BS

w tym postdw, senatordéw, radnych

043

Sprawy odestane do zalatwienia innym
podmiotom

B2

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

05

Feprczentacja i promowanie

050

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne w zakresie reprezentacji i
romowania dziatalnosci

B25

051

Patronaty

B25

052

Kontakty ze srodkami publicznego
rzekazu

0520

[nformacje wlasne dla srodkow
publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne, konferencje i

wywiady

B25

0521

Monitoring $rodkéw publicznego
przekazu

B25

W tym tzw. wycinki prasowe

053

Promocja i reklama dzialalnosci wlasne;j
jednostki

B2S§

w tym udzial w targach, wystawach oraz
materialy promocyjne i reklamowe

054

Techniczne wykonanie materialow
promocyjnych oraz ich
rozpowszechnianie

BS

055

Zbidér zaproszen, zyczen, podzigkowan,
kondolencji

BS

inne niz wchodzace w akta spraw

056

Badanie satysfakcji klienta

B10

06

'Wspoldzialanie z innymi podmiotami

obejmuje sprawy ogdlne wspolpracy
niezwigzane bezposrednio z aktami
innych klas, m.in. réwniez sponsoring

060

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

B2S5

061

Nawigzywanie kontaktéw i okreslanie

B25

przy czym zbiér umoéw i porozumien
przy klasie 063




zakresu wspoldziatania z innymi
podmiotami na gruncie krajowym

062 Kontakty z podmiotami zagranicznymi
0620 Nawiazywanie kontaktéw i okreslanie B2s o cam %‘gg’" umow 1 porozumiza
zakresu wspoldzialania z innymi il S
odmiotami zagranicznymi
0621 [Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli B10
wlasnej jednostki
0622 [Przyjmowanie przedstawicieli i gosci z B10
zagranicy
. s . . . lokres przechowywania liczy si¢ od daty
063 Umow : pgrozumlenla . lnnyn:ll B25 wygasnigcia umowy lub jej anekséw
podmiotami dotyczace zakresu i sposobu
wspoldzialania
. . . : w tym organizacja wlasnych, jak i
064 Kor_lferen.lqe, ZJa.zdy, sympozja, sesje, foral ~ B25 | - = cych
krajowe i zagraniczne
- b . ic 24
07 IProgramy i projekty wspélfinansowane sprawy finansowe przy lasie 2
ze srodkow zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej
070 'Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B25
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu programowania i realizacji
projektow finansowanych ze srodkow
zewnetrznych
071 Wnioskowanie o udzial w programach i B25 [} Ereygclowaniel iadanle
projektach finansowanych ze srodkéw
zewnetrznych oraz ich realizacja
08 [Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka E}HHP“(‘)HZMG i sprawozdawczosc przy
asie
080 'Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B25  przepisy i ustalenia whasne i zewngtrzne
akty prawne dotyczgce zagadnien z
zakresu kontroli, audytu, szacowania
ryzyka
081 Kontrole
0810 Kontrole zewngtrzne we wlasnej B25  [protokoly, sprawozdania z kontroli,
‘ednostce wnioski, zarzadzenia pokontrolne,
je Lprawozdania z realizacji zalecen; kazda
kontrola stanowi osobng sprawe.
0811 [Kontrole wewnetrzne we wlasnej B5 j-w.
jednostce
0812 [Ksigzka kontroli BS
082 Audyt B25
083 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan B25




WP

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

zatrudnionych

100 'Wlasne regulacje, ich projekty oraz B25  pmin Teg'é{ami“ pracy, wykazy etatow,
T . . . . e i ZDl1orowe
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty oy
prawne dotyczgce zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
101 Otrzymane od Organéw ijednostek BIO ]CZC[] regulacjc te dOtchq bczpoérednio
ki T ety rokt pracownikéw jednostki to kwalifikuje
Zer/Il'f;t?'ZI}'yc . TEgl acle,. 1c p_rcpe 3 Okia si¢ akta spraw ich dotyczacych do
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty lkategorii B25
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
102 Kontakty i wymiana informacji ze B25
zwigzkami zawodowymi w sprawach
kadrowych
103 Opisy 1 warto§ciowanie stanowisk pracy B25
11 Nawigzywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabor kandydatow do B2 przy czym okres przechowywania ofert
kandydatéw nieprzyjetych i tryb ich
pracy niszczenia wynika z odrebnych
przepisow
111 Konkursy i nominacje na stanowiska BS akta 0s6b przyjetych odklada sig do akt
osobowych grupa 120; przy czym
dokumentacj¢ posiedzen komisji
klasyfikuje si¢ w ramach grupy 00
112 Obstuga zatrudniania
1120 (Obstuga zatrudnienia kierownika B10  /Aktadotyczace konkretnych
:adnostki pracownikow odktada sig do akt
J osobowych — por. klasa 120
1121 |Obstuga zatrudnienia pracownikow B5S |V tym zakoriczenia stosunku pracy; akta
dotyczgce konkretnych pracownikow
odklada si¢ do akt osobowych
1122 Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 m. in. delegowanie, przeniesienia,
kW zast¢pstwa, awanse, podwyzki,
Pracowniko przydzial; akta dotyczgce konkretnych
pracownikéw odklada si¢ do akt
losobowych danego pracownika
1123 (Os$wiadczenia majatkowe lub inne B*) *ZCZSS pr]fecho‘*\{yyvania wynika z
P . P . odrgbnych przepiséw prawa, w innym
osw1adczer}1a 0 osgbach zatrudnionych i brzypadku wynosi 6 lat
cztonkach ich rodzin
1124 (Opiniowanie i ocenianie 0sob BS  pprzy czym akta dotyczace

poszczegolnych pracownikéw mozna
odtozy¢ do akt osobowych danego
pracownika




1125 Staze zawodowe B10

1126 [Wolontariat B10

1127 Praktyki B10

113 Prace zlecone (umowy cywilno-prawne)

1130 [Prace zlecone ze skladkg na ZUS B10  dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem oraz akt
osobowych pracownika dotyczacych
stosunkdw pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 r. oraz
w okresie po dniu 31 grudnia 1998 r.
a przed dniem 1 stycznia 2019 1., w
ktérym pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego kwalifikuje
sie do kat. B50

1131 [Prace zlecone bez skladki na ZUS B10

114 Nagrody, odznaczenia, kary

1140 Nagrody B10 wnioski i decyzje, kopie pism o
przyznaniu nagrod odkiada sig do akt
osobowych

1141 {Odznaczenia panstwowe, samorzadowe i B10  [wnioski

inne

1142 Wyr(’)Znienia B10 np. podzigkowania, listy gratulacyjne,
dyplomy, pochwaly

1143 [Karanie B*) *) okres przechowywania uzalezniony
jest od obowigzujacych przepiséw
prawa

1144 Post@powanie dyscypljnarne B¥*) *) okres przechowywania uzalezniony
jest od obowiazujacych przepisow
prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje si¢ w ramach)
lerupy rzeczowej 00

115 'Wojskowe sprawy pracownikow B10
116 Dostep 0s6b zatrudnionych do informacji B20 :1"’ tym m. in. Pé)StFPPfowaﬂif_—'.W.st awie h
: . : opuszczenia do informacji niejawnych,
ChromonyCh przepisami prawa certyfikaty dopuszczenia, o$wiadczenia,
lOkres przechowywania liczy si¢ od roku
nastgpnego po wygasnigciu
zobowiazania lub uprawnienia dostgpu
do informacji niejawnych
12 widencja osobowa
120 Akta osobowe 0sob zatrudnionych B1g  [Dlakaidegopracownika powadsl

ie odrebna teczke zawierajaca do-
umenty zgodne z przepisami wy-
onawczymi do kodeksu pracy.
kres przechowywania liczy sie od
aty zwolnienia pracownika przy
zym dokumentacje w sprawach
wigzanych ze stosunkiem pracy
raz akt osobowych pracownika do-
yczacych stosunkdw pracy nawig-
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zanych przed dniem 1 stycznia
1999r. oraz w okresie po 31 grudnia
1998 r. a przed dniem 1 stycznia
2019 r., w ktérym pracodawca nie
ztozyt raportu informacyjnego kwa-
lifikuje sie do kategorii B 50

121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B10  jakprzy klasie 120 w tym skorowidze,
ksiegi ewidencyjne, karty personalne,
rejestry, itp.

122 Legitymacje shuzbowe B5 W tym rejestr wydanych legitymacji,
isprawy duplikatéw, zwrécone
legitymacje, itp.

123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu 1 BS

wynagrodzeniu

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

130 Przeglady warunkow i bezpieczenstwa B25

pracy

131 Dziatania w zakresie zwalczania B25 W tym ocenaryzyka zawodowego

wypadkow, choréb zawodowych, ryzyka

pracy

132 ‘Wypadki przy pracy i w drodze do pracy i| B10  protokoly, zawiadomienia, rejestr
wypadkow, karty wypadkdw,

Z. pracy oswiadczenia, orzeczenia; przy czym
dokumentacja wypadkéw zbiorowych,
$miertelnych i inwalidzkich oraz rejestr
wypadkow kwalifikowana jest do
kategorii B25

133 'Warunki szkodliwe i choroby zawodowe

1330 'Warunki szkodliwe B10

1331 Rejestr czynnikéw szkodliwych B40

1332 (Choroby zawodowe B10
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe

0s0b zatrudnionych

140 Zasady i programy szkolenia i B25 W tym indywidualne $ciezki rozwoju

doskonalenia

141 Doksztalcanie pracownikéw BS5 studia, szkolenia, specjalizacje
lorganizowane przez inne podmioty dla
whasnych pracownikow; kopie
dokumentow ukonczenia odklada si¢ do
fakt osobowych

142 Szkolenia organizowane we wlasnym B10  [wtym przy pomocy podmiotow

b akresie zewnetrznych

15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 Dowody obecnosci w pracy B3 W tym listy obecnosci, karty obecnosci

W pracy, raporty obecnosci, ewidencja
wyjs¢ w godzinach stuzbowych
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1501 |Absencje w pracy B3 W tym ewidencja zwolnieri lekarskich,
usprawiedliwienia nieobecnosci, itp.
1502 [Rozliczenia czasu pracy B5
1503 Delegacje Sluzbowe B3 W tym ich CWianCja, rachunki kosztow
delegacji nalezg do dowodéw
ksiggowych - kategoria B5
1504 |[Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
1505 [Praca w godzinach nadliczbowych BS
151 Urlopy o0séb zatrudnionych
1510 |[Urlopy wypoczynkowe BS
1511 [Urlopy macierzynskie, ojcowskie, BS5 przy czym akta dotyczace
howawcze. dla poratowania zdrowia poszczegdlnych pracownikéw mozna
.Wyc 0 * p 2 lodlozy¢ do akt osobowych danego
itp. pracownika
1512 (Urlopy bezptatne B35 przy czym akta dotyczace
poszczegdlnych pracownikéw mozna
odlozy¢ do akt osobowych danego
pracownika
1513 |[Urlopy szkoleniowe BS
152 Dodatkowe zatrudnienie os6b B5
zatrudnionych
16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikow
160 Sprawy socjalno-bytowe zalatwiane w BS W tym Ol?lisuga‘ ‘.”IYJPOC;Y“R“
ramach zakladowego funduszu $wiadczen RrEamI LA T
socjalnych
161 Zaopatrzenie rzeczowe 0sob B5
zatrudnionych
162 Opieka nad emerytami, rencistami i BS
osobami niepelnosprawnymi
163 Akcje socjalne i imprezy kulturalne poza BS
zakltadowym funduszem $wiadczen
socjalnych
164 'Wspieranie osob zatrudnionych w B5
zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na przejazdy
17 Ubezpieczenia osobowe pracownikéw i
opieka zdrowotna
170 Zgloszenia do ubezpieczenia spolecznego B10
171 Obstuga ubezpieczenia spolecznego BS W tym raporty i deklaracje
rozliczeniowe dla ZUS
172 Dowody uprawnien do zasitkow B5 np. zasitkéw chorobowych, rodzinnych,
pogrzebowych, itp.
173 Emerytury i renty B10 W tym wnioski. Okres przechowywania

liczy si¢ od daty przyznania renty lub
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emerytury badZ prawomocnego
orzeczenia o odmowie
174 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, B10
itp.
175 Opieka zdrowotna
1750 [Organizowanie i obstuga opieki B10  pkres przechowywania liczy si¢ od
d tnei momentu wygasni¢cia umowy
R watme] ubezpieczeniowej
1751 Badania lekarskie w zakresie medycyny B10
pracy

20 Regulacje oraz wyjasnienia, B25
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
administracyjnych
21 Inwestycje i remonty BS dokumentacja dot. przygotowania,
wykonawstwa i odbioru. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu
rozliczenia inwestycji, przy czym
dokumentacja techniczna obiektu
przechowywana jest u uzytkownika
przez caly czas eksploatacji i jeszcze
przez 5 lat od momentu jego utraty;
jezeli dotyczy obiektéw zabytkowych i
nictypowych, kwalifikuje si¢ ja do
lategorii A
22 Administrowanie i eksploatowanie
obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci B25 | tym nabywanie i zbywanic
221 Udostepnianie i oddawanie w najem lub B5 okres przechowywania liczy sig od daty
w dzierzawe wlasnych obiektow i lokali IS o L Spenigha-heay
: ) . najmu
oraz najmowanie lokali na potrzeby
wlasne
222 Konserwacja i eksploatacja biezgca BS korespondencja dot. Ifon?eiwmji,
. . . E zaopatrzenia w energig elektryczng,
budynkoéw, lokali 1 pomieszczen 0k g ey Dewitlenty
ogrzewania (umowy), utrzymanie
czystosci, dekorowanie, flagowanie itp.,
w tym przeglady stanu technicznego,
itp.

223 Podatki i optaty publiczne B10  (eklaracje, wymiary podatkowe,
Zzwolnienia, itp. Z wyjatkiem dowodow
ksiggowych

224 Gospodarowanie terenami wokot B5 tereny zielone, itp.

obiektow
23 Gospodarka materialowa dotyczy srodkéw trwatych i nietrwatych

230 Zaopatrzenie w sprzet, materiaty i B5 W tym zamoéwienia, reklamacje,

. korespondencja handlowa z dostawcami
pomoce biurowe
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231 Magazynowanie i uzytkowanie $rodkéw B5  dowody przychodu i rozchodu, kartoteki
.. tveh Aarle ilosciowo-wartosciowe, zestawienia
trwatych 1 nietrwatych (gospodarka vpasiitetiie
magazynowa)

232 Ewidencja srodkow trwatych i B10
nietrwalych

233 Eksploatacja i likwidacja $rodkow B10 go‘zﬁdydpf ZY.ingia do eksploatacji

. . , . rodka, aowody zmiany migjsca
trwatych i przedmiotéw nietrwatych iytiomaie Sodka, Koitfle
techniczne, protokoty likwidacji, itp.
Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu uptynnienia $rodka.

234 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna BS  ppisy techniczns, mstrukejs obstugi.
srodkéw trwalvehi Okres przechowywania liczy si¢ od
pIo 4 momentu likwidacji maszyny lub

urzadzenia.

235 Gospodarka odpadami i surowcami BS
wtornymi

24 Transport, Igcznos$¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna

240 Zakupy srodkéw i ustug transportowych, BS
tacznosci, pocztowych i kurierskich

241 Eksploatacja wlasnych srodkow B5 karty drogowe samochodéw, Karty
it to h keksploatacji samochodéw, przeglady
taspotiawye techniczne, remonty biezace i kapitalne,

sprawy garazy, myjni

242 Uzytkowanie obcych srodkow B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu
traIlSp()I‘tOWYCh prywatnych samochodéw

243 Eksploatacja S'rodkéw .lacznos'ci BS W tym dokumentacja dot. kOnSﬁl’\VﬂCji i

telefonéw telefaks()w) remontéw Srodkéw lgcznosci
?

244 Organizacja i eksploatacja infrastruktury B10
informatycznej i telekomunikacyjnej
(modemow, taczy internetowych)

25 Ochrona obiektow i mienia oraz
sprawy obronne

250 Strzezenie mienia wlasnej jednostki B10  plany ochrony obiektéw, dokumentacja
stuzby wartowniczej (harmonogramy
dyzuréw, dzienniki stuzby), przepustki,
lkarty magnetyczne, ewidencja
wydanych przepustek i kart
magnetycznych, upowaznienia. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu
utraty mocy obowiazujacej planu.

251 Ochrona przeciwpozarowa B10  [nstrukcje, plany ochrony ppoz.,
protokoly kontroli, o§wiadczenia o
przeszkoleniu ppoz., interwencje strazy
p. poz. itp.

252 Ubezpieczenia majatkowe B10  m. in. ubezpieczenia od pozaru,

kradziezy nieruchomosci, ruchomosci,
E’Odkéw transportu, itp. Sprawy

dszkodowan.
kres przechowywania liczy sig od daty
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wygasnigcia umowy
253 Sprawy obronne, obrony cywilnej, B10
zarzadzanie kryzysowe
26 Zamowienia publiczne w zakresie catej dziatalnosci jednostki
260 Ogo6lne zasady organizowania zamowien B10  [Okres przechowywania liczy si¢ od
i momentu utraty mocy prawnej aktu.
publicznych
261 Dokumentacja zamowien publicznych BS [V tym rejestr zaméwied publicznych; na
dokumentacje zaméwien skladajg sig:
wnioski, oferty, ogloszenia, zapytania o
cene, specyfikacie, protokoty komisji,
lodwolania, korespondencja; przy czym:
skiad, powolanie Komisji, 1 egz.
protokotu przy klasie 000. Dla kazdego
baméwienia prowadzi sig oddzielng
teczkg.
262 Umowy zawarte w wyniku postgpowania B10
w trybie zaméwien publicznych

Regulacje oraz wyjaénienia, W tym polityka rachunkowosci, plany
. . o kont, ich projekty i uzgodnienia
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zaKresu spraw
finansowo-ksiggowych
31 IPlanowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa B25
prog
311 Planowanie budzetu B25
312 Realizacja budzetu
3120 [Przekazywanie $rodkéw finansowych BS
3121 [Rozliczanie dochodéw, wydatkéw, oplat, B5
dotacji
3122 [Ewidencjonowanie dochodow, BS
wykorzystania srodkow, oplat, dotacii
3123 Sprawozdania okresowe z wykonania B10  |iezeli sprawozdania czastkowe w
budzetu danym roku sa zgodne co do zakresu i
e rodzaju danych ze sprawozdaniami o
wickszym zakresie czasowym, to mozna
[akta spraw w zakresie
sprawozdawczoscei czgstkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii B10
3124 Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z B25
wykonania budzetu
3125 [Rewizja budzetu i jego bilansu B25
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 [Finansowanie dziatalnosci BS
3131 [Finansowanie inwestycji BS okres przechowywania liczy si¢ od
imomentu rozliczenia inwestycji
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3132 |Wspodlpraca z bankami finansujgcymi i BS
redytujgcymi
3133 [Finansowanie remontow B5
3134 |Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja B10
32 ﬂ:achunkowoéé, ksiggowos¢ i obstuga
asowa
320 'Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
rachunkowosci, ksiggowosci i obstugi
kasowej
3210 [Polityka rachunkowosci i plan kont B25
321 Obrét gotdwkowy i bezgotdwkowy BS
3210 (Obrot gotowkowy BS
3211 |Obrot bezgotowkowy BS
3212 Depozyty kasowe, obstuga wadium BS
322 Ksiegowosé
3220 Dowody ksiegowe BS
3221 Dokumentacja ksiggowa BS kSif;gl, I‘CjCStI’y, dzienniki, kartoteki
kontowe, bazy danych ksiggowosci, itp.
3222 Rozliczenia BS z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi itp.
3223 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3224 Uzgadnianie sald B3
3225 Kontrole i rewizje kasy BS
3216 Zobowigzania, porgczenia BS
323 Ksiegowos¢ materialowo-towarowa BS
33 ozliczenia plac i wynagrodzen zaswiadczenia o placach, por. klasa 123
330 Dokumentacja plac i potracen z plac B5 dokumentacja Zrédtowa do obliczania
wysokosci wynagrodzenia; w tym teczki
pracownikoéw z kopiami dokumentéw,
ktérych oryginaty kadry odlozyly do akt
osobowych; zajecia sadowe, podatki,
sktadki, pozyczki, odszkodowania, Kary,
zaliczki, itp.
331 Listy ptac B10 Listy plac dotyczace stosunkow pra-
cy nawigzanych przed dniem
1.01.1999 r. oraz w okresie po dniu
B1 grudnia 1998 r. a przed dniem 1
stycznia 2019 r., w ktérym praco-
dawca nie ztozy! raportu informa-
cyjnego kwalifikuje sie do kat. B50
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isty ptac dotyczace stosunkoéw pra-

40

371

Utrzymanie cmentarzy

Inne sprawy nadzoru finansowego

332 Karty (kartoteki) wynagrodzen B10
y( ) g nawigzanych przed dniem 1
tycznia 1999 r. oraz w okresie po
dniu 31 grudnia 1998 r. a przed
dniem 1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu infor-
macyjnego kwalifikuje sig do kat.
B50
333 Deklaracje podatkowe i rozliczenia BS
podatku dochodowego
334 Dokumentacja wynagrodzen z B10  jak przy klasie 331. Listy pac
bezosobowego funduszu plac dotyczace stosunkdw 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 ztozyl raportu
informacyjnego kwalifikuje sig do
kat. B50
34 Obsluga finansowa funduszy i Srodkéow|  B10 il‘:gﬁlgf: - dolumEnte By
Fpec}alnyCh lokres przechowywania liczy si¢ od
Imomentu ostatecznego rozliczenia
projektu czy programu
35 Oplaty i ustalanie cen
350 Ustalanie i zwalnianie z oplat BS
351 Ustalanie cen, optat za wlasne wyroby, B25  |W tym kalkulacje kosztow, cenniki
ustugi
36 Inwentaryzacja
360 Wycena i przecena B10 W tym arkusze kalkulacyjne $rodkow
trwatych, tabele amortyzacyjne
361 Spisy i protokoly inwentaryzacyjne, B5
sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji
i roznice inwentaryzacyjne
37 Dyscyplina finansowa
370 Interwencje gtéwnego ksiggowego B25  pbejmuje rowniez decyzje wladz
nadrzednych w sprawach naruszenia
dyscypliny finansowej
B10 nie ujete w klasach 3125, 370

400

Utrzymanie cmentarzy

B5

Sprzatanie cmentarzy, protokoly
odbioru, korespondencja
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lezeli nie dotyczy spraw danego grobuy,

Utrzymanie 1 gosp odarka zielenia na B25 korespondencja m. in. z Konserwatorem
cmentarzach 7Zabytkow w/s zieleni
402 : . Korespondencja z policja, zgtoszenia
Zgiosz’em:e .dew?lstacp cmentarza do B25  |icwastacii, kradziesy
organOw scigania
41 Ksiegi cmentarne
410 iy . Elektroniczne na platformie
Ksiggi 0s6b pochowanych na cmentarzu BSO | entarnikpl
411 : . Elektroniczne na platformie
Ksigga grObOW B50 cmentarnik.pl
412 : . Elektroniczne na platformie
Alfabetyczny spis 0s6b pochowanych na B50 | tamiknl
cmentarzu
42 Zarzadzanie miejscami pochowan
421 : : L : Protokoly z przeniesienia szczatek do
Ekshumacje zwigzane z likwidacjg grobu B50  oregugn
A22 Katakumby gy - [n-unohy
423 : . e e . Tezeli dotyczy grobu odkladane jest do
Informaqre o lokalizacji miejsca B2 e ok b laa 4405, 441
pochowan
. . o - Dokumentacja z klasy 430 do 435
43 Eksploatac;a pagje pochowan lodktadana jest do teczki grobu klasa 440
i 441
430 Przydzial miejsca pochowan i ustalanie BS
optlat
431 : Odpisy aktow, karty zgondw,
Dokumentacja pogrzebowa B5  orespondsncyse prywatmmi
zakladami pogrzebowymi
432 it ISR Whniosek o przyjecie zaleglej oplaty,
Przedluzel}le nienaruszalnosci miejsca BS0 | s S At . e
pochowania prawa do dysponowania grobem”,
zawiadomienie o zaleglej oplacie
prolongacyjnej
433 Ustalenie stanu prawnego miejsca g  [Doloey giohow murguansehy
s ziemnych, m.in. dyspozycje
pochowania
A34 Odkrywka dendrologiczna By [Woidsk potokdl
435 Uporzadkowanie miejsc pochowan i
ekshumacje
A350 | Porzadkowanie miejsc pochowan B5 Dot. grobéw ziemnych i murowanych,
. wniosek, zgody uprawnionych, oplaty,
/komasacje/ protokét
4351 | Ekshumacje i przewozenie zwlok fis  [Pobobdwaisntiychi nurodaiyeh,
wniosek, zgoda stacji sanitarno-
epidemiologicznej, oplaty, protokot
44 Ewidencja miejsc pochowan
440 : . Dla kazdego grobu murowanego
Dokumentacja grobéw murowanych B50 owaz sieiosobriztecake. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu
likwidacji grobowca
A41 Dokumentacja grobéw ziemnych B5Q  [Dowezy réwniez grobéw ziemnych z
nagrobkami. Okres przechowywania
liczy si¢ od momentu likwidacji grobu
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50

Gospodarka komunalna

500

Erzepisy prawne dotyczace gospodarki
omunalnej

B10

501

Inwestycje komunalne

5010

Planowanie inwestycji komunalnych

B25

5011

Przygotowanie inwestycji komunalnych

B10

5012

Opiniowanie i zatwierdzanie
dokumentacji inwestycji komunalnych

BS

5013

Realizacja i odbior inwestycji
komunalnych

BS

5014

Ewidencja inwestycji komunalnych

B25

502

Utrzymanie, eksploatacja i zarzadzanie
obiektami i urzadzeniami komunalnymi

5020

Ewidencja obiektow i urzadzen
komunalnych

B25

021

Utrzymanie i eksploatacja obiektow i
urzadzen komunalnych

B5

'W tym utrzymanie, biezace remonty |
eksploatacja terenow zieleni miejskiej,
komunikacyjnej, infrastruktury
sportowej [ rekreacyjnej, lokali,
budynkéw, skladowisk odpadow, ujgc
wody, zgloszenie awarii wraz z
rejestrem

503

Ustugi komunalne

5030

Ustalanie wysokosci oplat za ustugi
komunalne oraz zatwierdzanie cennikéw
oplat za ushugi komunalne

B25

51

Gospodarowanie budynkami,
mieszkaniami, lokalami

510

Wyjasnienia interpretacje, opinie, akty
prawne w zakresie gospodarowania
budynkami, mieszkaniami, lokalami

B2S

511

Zagadnienia ogdlne w zakresie
gospodarowania budynkami,
mieszkaniami i lokalami

B25

512

Zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych
wspolnoty gminnej

5120

Ustalanie uprawnien do najmu lokali z
mieszkaniowego zasobu gminy

B10

Migdzy innymi wnioski, protokoty z
wizji, wywiady, $rodowiskowe, listy
loczekujacych, skierowania do zawarcia
umowy najmu, przyznawanie lokali

5121

Przyznawanie lokali mieszkalnych
zamiennych

B10

5122

Zapewnienie lokali mieszkalnych
socjalnych

B10

5123

Postepowanie o oproznienie lokalu
mieszkalnego

B10

5124

Zamiana lokali mieszkalnych

B10
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przeprowadzanie i wykonywanie na

5125 [Zawieranie uméw o odplatne uzywanie B5
lokali mieszkalnych
7126 |Zadluzenie czynszowe lokali BS
mieszkalnych
5127 [Podnajem lokali mieszkalnych B5
5128 |Czynsz za lokale mieszkalne BS
52 rogownictwo i system komunikacyjny
520 Organizacja i bezpieczenfistwo ruchu
drogowego
5200 [Znaki drogowe B5
201 |Okresowe kontrole stanu drog B5
521 Nadzdr nad wykorzystaniem drég
5210 [Zezwolenia na korzystanie z drog w BS
sposOb szczegolny
22 Dow6z uczniow do szkol BS
53 Gospodarowanie nieruchomosciami
530 lUzyczenia nieruchomosci
530 [Zezwolenia czasowe zajgcia B5
nieruchomo$ci w tym udostgpnianie
nieruchomosci pod lokalizacje nosnikow
reklamowych
531 |Zezwolenia na zakladanie, B10

nieruchomosciach urzadzen technicznych

$srodowiska

60 Gospodarka odpadami
600 Informacje o powaznych awariach B25
601 Informacje o wytwarzaniu odpadéw oraz B10  [Migdzy innymi zatwierdzenie
sposobu gospodarowania odpadami informacji
602 7ezwolenia na prowadzenie BS
odzyskiwania, unieszkodliwiania,
zbierania lub transportu odpadéw
603 7 gloszenia posiadania oraz prowadzenia BS  [Wrazzrejestrem, karty odpadow
transportu odpadéw
604 Nakazy usunigcia odpadéw z miejsc B10
nieprzeznaczonych do ich sktadowania
lub magazynowania
61 Oplaty za gospodarcze korzystanie ze B10
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