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tel. (94) 3579 350
emailcuwabialogard info Zarzadzenie nr 41/V/2022 H
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Bialogardzie
z dnia 4 maja 2022 roku
w sprawie wprowadzenia instrukeji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego

w Centrum Uslug Wspélnych w Bialogardzie

Na podstawie art. 6 ust, 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 164, z p6Zn.zm.) oraz § 3 ust.6 rozporzadzenia Ministra
Kultury z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i
brakowania dokumentacji niearchiwalnej (tj. Dz. U. 2019 r. poz. 246, z péZn. zm.) zarzadza sie,

co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig:
1. Instrukcie kancelarying w CUW, stanowiacg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Jednolity rzeczowy wykaz akt w CUW, stanowigcy zatagcznik nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.

3. Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu archiwum zakladowego w CUW, stanowigcg

zalgeznik nr 3 do niniejszego zarzadzenta.

§ 2. Sprawy niezatatwione do dnia 30 kwietnia 2022 r. rejestruje si¢ ponownie, klasyfikujac

je zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, o ktérym mowa w § 1 ust. 2.

§ 3. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w CUW przed dniem wejécia w Zycie
zarzgdzenia, podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych
w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktérym mowa w §1 ust. 2, jezeli dotychczasowe
przepisy okredlaly nizsza warto$¢ archiwalng tej dokumentacji lub krotszy okres jej

przechowywania.

§ 4. Dokumentacja, ktora przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie byla w CUW
kwalifikowania na podstawie obowigzujacych wéwezas jednolitych rzeczowych wykazow akt,
jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt wprowadzonego

nini¢jszym zarzadzeniem.
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§ 5. Zobowigzuje si¢ pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie do
zapoznania si¢ ztreicig oraz stosowania instrukcji stanowiacej zalgcznik nr 1 1 2 do
zarzadzenia.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Specjalifcie ds. administracji.
§ 7. Traci moc zarzadzenie nr 1/2020 Dyrektora Centrum Ustug Wspdélnych w Biatogardzie
z dnia 4 listopada 2020 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego

1zeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt.

§ 8. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.

Centra
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INSTRUKCJA KANCELARYJNA
CENTRUM USEUG WSPOLNYCH
W BIAEOGARDZIE

Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 41/V/2022
Dyrektora CUW

w Biatogardzie

z dnia 04 maja 2022 r.
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Rozdzial 1

Przepisy ogélne

§1.
Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej "“instrukcjg", okresla szczegélowe zasady i tryb
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Centrum Ustug Wspélnych w Bialogardzie,
zwanej dalej ,,CUW?, oraz reguluje postepowanic w tym zakresie z wszelkg dokumentacjg,
jezeli przepisy prawa powszechnie obowiazujacego nie stanowig inaczej:
1} poczawszy od wplywu lub powstania dokumentacji wewnatrz CUW do momentu jej
uznania za cz¢éé dokumentacji w skladnicy akt lub przekazania do zniszczenia oraz
2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych.
Okre$lone w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniaja
jednolity sposdb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrong przed
uszkodzeniem, zniszczeniem bad? utratg dokumentéw w CUW.
W postepowaniu z dokumentami stanowigcymi tajemnice sluzbowq. (poufnymi
i zastrzezonymi) stosuje sie ninicjsza instrukcje, z uwzglednieniem przepiséw w sprawie
szczegdlowych zasad i sposobu postepowania z wiadomosciami stanowigcymi tajemnicg
panstwowa i shuzbowg.
Postepowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnice panstwowa (tajnymi) regulujg
odrebne przepisy.
W CUW obowigzuje podstawowy trzon aplikacji eKancelaria KORESPONDENCIA
umozliwiajgca prace z dokumentem papierowym, jak i dokumentem elektronicznym np.
¢PUAP, cmail zaréwno w trybie EZD jak i tradycyjnym ze wsparciem systemu

informatycznego.

§2.

Okregdlenia uzyte w instrukcji oznaczajg:

1.

3.

akta sprawy - dokumentacje, w szczegdlnosci tekstows, zawierajacg informacje potrzebne
przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zalatwiania
1 rozstrzygania;

czystopis - tckst dokumentu lub pisma w postaci ostateczne]j przygotowanej do podpisu
przez wystawce,

dekretacja - adnotacje umieszczang na pi$mie Iub do niego dolaczana, zawierajgcy
2
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

wskazanie osoby wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra moze zawieraé dyspozycje co
do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

dokument - akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy uprawnienie lub stwierdzajacy
prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzei badz danych (odpis aktu stanu cywilnego, wyrok,
orzeczenie, $wiadectwo itp.);

Dyrektor - Dyrektora Centrum Ustug Wsp6lnych w Bialogardzie;

rejestr przesylek przychodzacych — rejestr shuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek otrzymanych przez CUW,

rejestr przesylek wychodzacych - rejestr stuzgey do ewidencjonowania w kolejnoscei
chronologicznej przesylek wysylanych przez CUW;

ESP — clektroniczng skrzynke podawcza, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego
2005 1. o informatyzacji dziatalnoéci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (1. Dz
U. 2021 poz. 2070, z p6zn. zm.), zwanej dalej ,,ustawg o informatyzacji”;

CUW — Centrum Ustug Wspdlnych w Bialogardzie;

pieczeé - stemple lub ich wizerunki na nosniku elektronicznym, nagtéwkowe, imienne do
podpisu itp.;

prowadzacy sprawe - osobe zalatwiajgcg merytorycznie dang sprawe, realizujgca w tym
zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczegolnosei rejestrowanie sprawy,
przygotowywanic projektéw pism w sprawie, dbanie o terminowos¢ zatatwienia sprawy
i kompletowanie akt sprawy;

przesylka - dokumentacje otrzymana lub wysylana przez podmiot, w kazdy mozliwy
spos6b, w tym dokumenty elektroniczne przesylane za posrednictwem konta e-mailowego
CUW;

osoba odpowiedzialna za czynno$ci kancelaryjne - stanowisko pracy, kidrego
pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania lub wysylania przesylek;

rejestr - narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesylek lub pism okreslonego
typu lub rodzaju, kiére w systemic tradycyjnym moze byé prowadzone w postaci
elektronicznej lub papierowe;;

spis spraw - formularz stuzgcy do chronologicznego rejestrowania spraw przez
pracownika merytorycznego;

sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument wymagajacy
rozpatrzenia i podjecia czynnosci sluzbowych, w tym z zakresu postgpowania
administracyjnego lub przyjgcia do wiadomosci;

stanowisko pracy - pracownika zalatwiajacego merytorycznie dana sprawg

i przechowujgcego dokumentacje sprawy w trakcie jej zalatwiania;
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

teczka aktowa - material biurowy uzywany w systemie tradycyjnym do przechowywania
dokumentacji w postaci nieeclektronicznej. Moze to byé teczka wigzana, skoroszyt,
segregator itp., shuzacy do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt
spraw ostatecznie zalatwionych, objetych tg samg grupa akt ustalong wykazem akt
i stanowigcg przewaznie odrebna jednostke; _
wykaz akt - wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi
i kwalifikacja archiwalna akt, stanowigcy zatgcznik nr 2 do zarzadzenia;
zalacznik - kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sig¢ do tresci lub tworzacy pod
wzgledem tresci cato$é z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury,
ksigzki itp.);
znak sprawy - zesp6t symboli okreslajacych przynaleznosé sprawy do okreslonej komérki
organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt, kolejny numer ze spisu
spraw  pracownika merytorycznego, rok, ewentualnie - inicjaly imienia i nazwiska
pracownika merytorycznego;
znak teczki - zespol symboli okreslajacych przynaleznos$é do okreslonej grupy rzeczowego
wykazu akt, hasto klasyfikacyjne, kategoria archiwalna oraz rok;
znak teczki zbiorczej - zesp6t symboli okreslajacych przynalezno$é do okreslonej komorki
organizacyjnej, okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt, imi¢ i nazwisko klienta,
kategoria archiwalna oraz rok, ewentualnie tom;
§3.

Do podstawowych obowigzkoéw osoby odpowiadajacej za czynnosci kancelaryjne nalezy:
1) przyjmowanie, rejestrowanie i rozdziat korespondencji oraz przesylek,
2) wysylanie korespondencji i przesytek,
3) obsluga poczty elektronicznej itp.,
4) udzielanie informacji interesantom, a w razie poirzeby kierowanie ich do wlasciwych

stanowisk pracy.

Czynnosci kancelaryjne w zespole wykonuje osoba lub osoby wyznaczone przez Dyrektora.

Rozdzial 2
Przyjmowanie i obieg korespondenciji
§ 4.

Korespondencj¢ przyjmuje osoba wyznaczona do prowadzenia czynnosei kancelaryjnych
rejestrujgc ja w rejestrze przesylek przychodzacych. W CUW jest prowadzony jeden rejestr
przesytek wychodzacych dla korespondencji wychodzacej 1 jeden rejestr przesylek
przychodzacych dla wptywajacych spraw. Podania [ub wnioski sktadane osobiscie przez
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klientow przyjmuja wlasciwi pracownicy merytoryczni, zgodnie z podziatem czynnosci

1 przekazuja do osoby prowadzacej czynnosei kancelaryjne celem zarejestrowania.

. Przyjmujac przesylki przekazywane drogg pocztows, zwlaszcza polecone i wartodciowe,

osoba wyznaczona do prowadzenia czynnosci kancelaryjnych sprawdza prawidlowodé

zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia, sporzadza

adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika

urzedu pocztowego spisania protokolu o dorgczeniu przesytki uszkodzonej

. Rejestrowanie przesylek wpltywajgcych polega na umieszczeniu w rejestrze nastepujacych

informac;ji:

1} liczby porzadkowej,

2) daty wplywu przesyiki,

3) tytuhu, czyli zwigzlego odniesienia si¢ do tresci przesylki,

4) nazwy nadawcy, od ktdrego pochodzi przesytka,

5) wykazania, komu przydziclono przesytke,

6) liczby zalacznikdéw, jezeli zostaly dotaczone do przesytki,

7) dodatkowych informacji, jezeli sg potrzebne.

. Osoba wyznaczona do prowadzenia czynnosci kancelaryjnych otwiera wszystkie przesylki,

z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, kiére przekazuje adresatom,

2) oznaczonych jako zastrzezone, ktore przekazuje odpowiednio Dyrektorowi, lub osobie
upowaznionej przez Dyrektora.

. Jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej na zewnatrz napisem "zastrzezone" okaze sig, ze

przesylka zawiera wiadomosdci stanowigce tajemnice stuzbowa nalezy bezzwlocznie

przekaza¢ ja Dyrektorowi lub osobie upowaznionej z adnotacjy o przyczynie otwarcia

koperty.

. Jezeli pracownik otrzymat przesylke w zamknietej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy ona

spraw stuzbowych, jest obowigzany przekazaé ja osobie odpowiedzialnej za czynnosci

kancelaryjne w celu uzupetnienia danych w rejestrze przesytek wplywajacych.

Po otwarciu koperty sprawdza sie:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy dolgczone s3 wymienione w pismie zatgczniki.

. Brak zalgcznikéw lub ofrzymanie samych zalacznikéw bez pisma przewodniego

odnotowuje si¢ na danym pismie lub zatgczniku.

. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dolacza si¢ tylko

do pism:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

1) zastrzezonych i poleconych, za dowodem doreczenia,

2) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwolania itp.,

3) ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

4} mylnie skierowanych,

5) zalacznikow nadeslanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodnoscei zapisdw na kopercie z ich zawartoscig.

Potwierdzenie otrzymania pisma osoba wyznaczona do prowadzenia czynnosci

kancelaryjnych wydaje na zadanie skfadajacego pismo.

Korespondencja mylnie doreczona (adresowana do innego adresata) bezzwlocznie

wysytana jest do nadawcy.

Na kazdej wplywajacej na nosniku papicrowym korespondencji umieszcza si¢ w gornym

prawym rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania - na

przedniej stronie koperty) pieczatke wptywu okreslajaca date otrzymania.

Przyjmujac przesyiki przekazane poczta elektroniczna, dokonuje sig ich Wst@pnej selekcji

majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie

i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszeza si¢ dokonywanie

wstepnego usuwania spamu i wiadomosei zawicrajacych zlosliwe oprogramowanie za

pomocg oprogramowania wykonujgcego te funkcje automatycznie.

Po dokonaniu selekcji, o ktdrej mowa w ust. 12, przesytki otrzymane poczta elektroniczng

dzieli sie na:

1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie
Informacji Publicznej jako whasciwa do kontaktu z podmiotem;

2) przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:

3) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw przez podmiot,

4) majgce robocze znaczenie dia spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez podmiot,

5) pozostale;

Przesylki, o ktérych mowa w ust. 13 pkt 1 i pkt 2 lit. a, rejestruje sig, drukuje, nanosi

i wypelnia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.

Przesylki, o ktérych mowa w ust. 13 pkt 2 lit. b, drukuje sie i wlacza bez rejestracji

i dekretacji bezposrednio do akt sprawy.

Przesylek, o ktérych mowa w ust 13 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ i nie wlacza do akt

sprawy.

Po wykonaniu czynnosei okredlonych w ust. 1-16 osoba wyznaczona do prowadzenia

czynnosci kancelaryjnych segreguje wplywajgcg korespondencje wedlug jej tresei
6
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19.

20.

21.

i przekazuje Dyrektorowi.

Przesylki przekazane na ESP dzieli si¢ na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
dedykowanym do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;

2) pozostale, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

Przesytek, o ktérych mowa w ust. 18 pkt 1, nie rejestruje sig, jezeli system

teleinformatyczny, w ktorym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie

co najmniej wedlug daty wplywu i wedlug nadawcy, od ktérego przesytka pochodzi.

Przesytki, o ktérych mowa w ust. 18 pkt 2, rejestruje si¢, drukuje wraz z UPO, nanosi

1 wypelnia piecze¢ wpltywu na pierwszej stronie wydruku.

Rozdziat 3
Przegladanie i przydzielanie korespondenciji
§5.

Dyrektor lub upowazniony przez niego pracownik przegladajac korespondencje:
1) decyduje, ktora korespondencj¢ zalatwia sam,
2) przydziela pozostalg korespondencije do zatatwienia przez whasciwe stanowiska pracy.
Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zalatwienia przez stanowiska pracy,
moga by¢ umieszczone dyspozycje dotyczace:
1) sposobu zatatwienia sprawy,
2) terminu zalatwienia sprawy,
3) aprobaty zatatwienia sprawy, badZ podpisania pisma.
Dekretacja Dyrektora polega na odrgcznym umieszezeniu odpowiednich informacji
bezposrednio na przesylce, wraz z datg i podpisem stosujac symbole literowe wymienione
w § 3 ust. 3.
Jezeli przesytka dotyczy sprawy wehodzacej w zakres zadan réznych osob prowadzacych
sprawy, w dekretacji wskazuje si¢ prowadzacego sprawe, do ktérego nalezy ostateczne
zalatwienie sprawy.
Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie osoby wilasciwe do zalatwienia

poszczegolnych spraw.

Rozdziat 4
System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja akt

§6.
W CUW obowigzuje bez dziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym wykazie
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akt.

. Dokumentacja nadsylana i sktadana w CUW oraz w nim powstajgca dzieli sie ze wzgledu

na sposéb jej rejestrowania i przechowywania na:

1?) tworzaca akta spraw;

2) nietworzaca akt spraw,

. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostala przyporzadkowana do

sprawy i otrzymata znak sprawy.

. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawcza calodci akt danej sprawy, az do ostatecznego

jej zatatwienia.

. Znak sprawy zawiera nastgpujgce elementy:

1} oznaczenie komérki organizacyjnsj;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt stanowigcego zatacznik nr 2 do zarzadzenia;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w kiérym sprawa sie rozpoczela;

. Poszczegblne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktérej mowa w ust, 5,

i oddziela kropkg w nastepujacy sposéb: DK.123.PM1.77.2017, gdzie:

1.) DK ~ oznaczenie komérki (DK - dziat kadr, DP — dziat plac, DA — dziat administracji,
DK - ksiegowosé, D — dyrektor, GK — gtéwny ksiegowy:

2) 123 - to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) PMI - symbol jednostki obshagiwanej;

4) 77 - to kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw;

5) 2017 - to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sig rozpoczela; _

. Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostala przyporzadkowana

do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 7, mogg stanowi¢ w szezeg6lnosei:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli nie stanowig czedei akt
sprawy;

2) niezamawiane przez podmiot oferty, ktdre nie zostaly wykorzystane

3) publikacje (dzienniki urzgdowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze,

| ogloszenia) oraz inne druki, chyba ze stanowig zalacznik do pisma;

4) dokumentacja finansowo-ksiggowa, w szczegdlnosci rachunki, faktury, inne
dokumenfy ksiegowe;

- 5) listy obecnoscei; -

6) karty urlopowe;

7) srodki ewidencyjne skladnicy akt;
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8) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan, w szczegdlnodei dane w systemie udostepniajacym
automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesylane za pomoca $rodkéw
komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

9) rejestry i ewidencje, w szczegolnodci srodkéw trwatych.

§7.

. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lubw drodze dekretacii

przesytka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;

2) rozpoczyna nowg Sprawe.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dotgcza przesylke do akt
Sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.

W przypadku, o ktdrym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje przesylke jako
podstawe zalozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszgc na

nig znak sprawy.

. Znak sprawy nanosi si¢ w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie lub jezeli nie jest

to mozliwe w innym dogodnym miejscu.
§8.
Spisy spraw prowadzone w CUW zawieraja nastepujace dane:
1) odnoszace sie do catego spisu:
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaly zatozone sprawy znajdujace sic w spisie,
b) kategorie archiwalng,
2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbg porzadkows,
b) date wszczecia sprawy,
¢} dane osoby lub instytucji od kogo pochodzi pismo,
d) tresé sprawy i numer nadany sprawie,
¢) date ostatecznego zatatwienia sprawy,
f) uwagi i informacje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy.
Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowsg do przechowywania w niej

spraw ostatecznie zatatwionych zaktada si¢ dla klasy koficowej w wykazie akt.

. Nakazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki, z wyjatkiem teczek

zbiorczych.

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

koricowe] w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres
9
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dluzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaklada sie dla kazdego roku odrgbny spis
spraw.

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

§9.

1. Spisy spraw prowadza pracownicy merytoryczni w odniesieniu do spraw im przekazanych

do zatatwienia.

2. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku i ponownego rejestrowania w spisie spraw.
§ 10.
Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje sie

w trybie wlasciwym dla jego wydania.

§11.
1. W trakcie zalatwiania sprawy dotgcza si¢ do akt sprawy w szezegblnosei:
1} przesylki zarejestrowane w rejestrach przesylek przychodzgcych i wychodzacych,
2) notatki stuzbowe z rozméw przeprowadzonych z interesantami lubz czynnosei
dokonanych poza siedziba CUW, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;
3) pisma przestane poczta elektroniczna.
§12.
1. W celu rejestracji spraw jednorodnych mozna zakladaé rejestry, prowadzone w uktadzie
rzeczowym lub alfabetycznym.

2. W CUW prowadzone sg nastepujgce rejestry i ewidencje:

Rejestr zarzadzefi i polecen shezhowych Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Biatogardzie

i R::ej esu' up_owa_z':nieﬁ/peinmﬁoqn_ict\'@v wydawahych przez Dyrektora Centrum Ushig Wsp 61113?0’15 w Blalogardzle -

Rejestr skarg i wnioskow

Rejestrcontroll 1 protokotéy pokontrolnych oraz wydanych zaleceis pokonfrolnych i -

Rejestr procedur wewnetranych Centrim Ustug WspdInych w Biatogardzie

: Re]estrdrukéw sc.isiegql.zgracﬁo\ﬁvani'aidnﬂié@'pbivs'zeqhnego_&jﬂ{u:._ S 7 B

Rejestr uméw

Re_]estrsysteméw 'i':p'rogfg_méw_z :i{oﬁ;puterdwxc'h' S - '. k o

HEIR

Rejestr zamowien publicznych

Rejestr zidentyfikowanego tyzyka przy realizaci zada
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. Dopuszcza sie prowadzenie rejestréw pomocniczych przez pracownikow merytorycznych.

Rozdziat 5

Zatatwianie spraw
§13.

. Pracownicy merytoryczni zatatwiaja sprawy wedlug kolejnosci ich wplywu i stopnia
pilnosci. Kazdg sprawg zatatwia si¢ oddzielnym pismem, decyzjg bez taczenia jej z inng
sprawa nie majgcg bezposredniego zwigzku.
. Zalatwianie spraw moze by¢ ostateczne wiedy gdy odpowiedZ udzielona stronie zatatwia
sprawe co do jej istoty (merytorycznie) albo w inny sposob kofczy sprawe w danej
instancji.
Ostateczne zalatwienie sprawy pracownik merytoryczny odnotowuje w spisie spraw przez

wpisanie w odpowiedniej rubryce daty i sposobu zatatwicnia.

§14.
. Przekazanie projektéw pism do akceptacji moze nastapié:
1) w postaci papierowej,
2) w postaci elektroniczne],
Wybdr trybu przekazania projektéw pism do akceptacji okresla Dyrektor.
. Wiprzypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma
prowadzacy sprawg umieszcza swoj odreczny podpis (skrét podpisu).
. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
podpisuje pismo w dwoch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysylki, a drugi do
wlaczenia do akt sprawy), chyba ze jest wymagana wigksza liczba egzemplarzy.
. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujgcy udziela
prowadzacemu sprawg 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 1 sporzgdzi¢ dwa egzemplarze pisma.
§ 15.
. Pismo w sprawie powinno pod wzgledem formy zewnetrznej zawiera¢:
1) nagléwek - druk lub podluzna pieczeé nagtowkowa,
2) znak sprawy,
11
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3) powolanie sie na znak i date pisma, ktorego odpowiedz dotyczy,

4) okresleniec odbiorcy wraz z adresem,

5) tresé pisma,

6) podpis (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).

2. W razie potrzeby pismo i jego kopia moze réwniez zawieraé dalsze nastgpujace okreslenia
codo:

1) sposobu wysylania czystopisu: "polecony”, "priorytet ", " za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru”, "pilne", "poufne" itp.,

2) liczby przesytanych zalgcznikéw (Zat. ...) lub wymienia si¢ je;

3) adres6w instytucji lub osdb, jezeli tre¢ pisma ma byé poza adresatem podana do
wiadomosci innym instytucjom lub osobom, przez przestanie im kopii pisma pod
adnotacja ,, do wiadomosci,,.

3. Prowadzacy sprawe wlacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzacego
przeznaczony do wigczenia do akt sprawy.

4. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wiaczenia do akt sprawy zamieszcza sig
informacje co do sposobu wysylki (na przyktad list polecony, list priorytetowy, doreczenie
elektroniczne) oraz potwierdzenie dokonania wystania przesytki lub jej osobistego
doreczenia.

§ 16.

Jezeli zalatwienie sprawy w zakreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postapic¢ ze sprawa

zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi terminéw zatatwienia, ze szczegolnym

uwzglednieniem przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego.

Rozdzial 6
Wysylanie i doreczanie pism
§17.
1. Pisma na nosniku papierowym sa wysylane przez osobe odpowiedzialng za czynnosci
kancelaryjne.
2. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysylanego:
1) przesytkg listowa,
2) nano$niku informatycznym wysytanym przesylka listowa,
3) poczta elektroniczna.
§ 18.
1. Pisma przeznaczone do wysylania osoba wyznaczona do prowadzenia czynnosci

kancelaryjnych:
12
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1) sprawdza czy sa opatrzone znakiem sprawy i prawidlowo zaadresowane, w razie
stwierdzenia brakéw zwraca pismo pracownikowi merytorycznemu do uzupelnienia,

2) wpisuje do rejestru przesytek wychodzacych.

. Pismo wysyla si¢ zgodnie z dyspozycja pracownika merytorycznego zamieszczong nad

adresem (polecony, priorytet itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wyslane

jako przesyltka zwykla.

. Pisma adresowane do tego samego adresata mozna wysta¢ w jednej kopercie.

§19.

. Osoba wyznaczona do prowadzenia czynnosci prowadzi rejestr przesylek wychodzacych

na nosniku papiecrowym lubw postaci elektronicznej, zawierajacy w szezegolnosci

nastepujace informacje:

1) liczbe porzadkows;

2) dat¢ przekazania wysylki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe podmiotu, do ktérego wysytano przesytke; w przypadku przesylek kierowanych
do wielu podmiotéw dopuszcza si¢ nadanic nazwy zbiorowej charakteryzujacej facznie
adresatoéw (na przyktad urzedy gmin, szkoly podstawowe);

4) znak sprawy wysylanego pisma;

5) sposdb wystania przesyilki (na przyklad list zwykly, polecony, za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru, poczta elektroniczna).

Rozdziat 7
Przechowywanie akt
§ 20.
Teczki aktowe przechowuje si¢ przez dwa lata, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku zakoficzenia spraw, ktérych akta znajduja sie w teczee. Po uplywie
tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do sktadnicy akt.
. Dokumentacje spraw zakoficzonych niezbedng do biezacej pracy mozna pozostawié

w komorce organizacyjnej wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia ze skladnicy.

Rozdzial 8
Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt

§ 21.

Pracownik, do ktérego obowigzkéw nalezy prowadzenie skiadnicy akt, po uzgodnieniu
z kazdym pracownikiem merytorycznym, ustala co roku termin przekazywania dokumentacji

do sktadnicy przez stanowiska pracy.
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§22.

. Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego, po

szczegOtowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikow merytorycznych.

Przez uporzadkowanie akt rozumie sig:

1) takie ulozenie akt wewnatrz teczek, by sprawy nastgpowaly po sobie wedtug ich
porzgdkowych spisow spraw (rejestréw), poczynajac od najwczesniejszej sprawy (od
nr 1) z dolgczonym na wierzchu spisem spraw. W obrebie sprawy pisma uktada si¢
chronologicznie poczynajac od pisma rozpoczynajacego sprawe,

2) wylgczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Be,

3) ulozenie teczek, ksigg, rejestrow itp. wedlig hasel klasyfikacyjnych jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

4) odlozenie do teczek spiséw spraw lub innych srodkéw ewidencyijnych,

5) opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie,

Spisy zdawczo - odbiorcze (ust.1) sporzadza sie w trzech egzemplarzach dla dokumentacji

kategorii B dla kazdego okresu przechowywania oddzielnie, z ktérych jeden z kazdej

kategorii pozostaje u pracownika merytorycznego przekazujacego akta, jako dowdd
przekazania akt, pozostale egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy sktadnice.

Spisy zdawczo - odbiorcze sporzadzajg pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek,

wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

. Spisy zdawczo - odbiorcze podpisujg pracownicy merytoryezni zdajacy akta 1 pracownik

prowadzqéy sktadnice akt.

Spis zdawczo-odbiorczy powinien zawiera¢ co najmniej nastgpujace elementy:

1) dla pelnego spisu:

a) petng nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje

b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowal spis,

¢) imie, nazwisko i podpis dyrektora CUW,

d) imig, nazwisko i podpis osoby przyjmujgcej dokumentacje do skladnicy akt,

e) dat¢ przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) czgs¢ znaku sprawy, to jest symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

c) tytul teczki zlozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji (np. pisma, faktury, opinie, notatki) wystepujace w teczce.

d) rocznych dat skrajnych, na ktére skladajg sie rok najwczesniejszego i

najpozniejszego pisma w teczce aktowej,
14
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e) oznaczenie kategorii archiwalnej,

f) liczbe tomow jednej teczki aktowe]j przekazanej w ramach danej pozyéji Spisu.
Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zatatwionych zaklada si¢ dla klasy koficowej w wykazie akt.

Na kazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe spisy i nowe teczki aktowe.
Dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zalozonych w ciggu roku dla danej kiasy
koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres
dtuzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaktada sie dla kazdego roku odrebny spis spraw.
Dopuszcza sig zakladanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w ktorych
grupuje si¢ wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym
spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu Iub
przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spiséw spraw.,
W przypadkach okre$lonych odrebnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do ktérych
odklada sie akta spraw zarcjestrowanych w kilku réznych spisach spraw (up. akta
osobowe).

§ 23.
Do akt przekazanych do skfadnicy akt dolgcza sie zbedne w pracy biezacej rejestry:
ewidencje i kartoteki.
Akta spraw ostatecznie zalatwionych, ktore ze wzgledu na przedmiot beda nadal potrzebne,
po dokonaniu formalnego przekazania do skiadnicy i zarejestrowaniu ich w ewidencji

skladnicy, mozna wypozyczaé na tak dtugo, jak dlugo beda one potrzebne.

Rozdziat 9
Wykorzystanie technologii informacyjnej w czynnosciach kancelaryjnych
§24.

Dopuszcza sie szerokie wykorzystanie informatyki pod warunkiem ochrony przechowywanych

w 7biorach informatycznych danych, w tym zwlaszcza danych osobowych, jesli ich

gromadzenie dopuszczaja odpowiednie przepisy.

§ 25.

W CUW stosuje si¢ nastgpujace zasady:

1) pracownicy korzystaja z technologii informatycznych w celu przyjmowania i wysylania
korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej, a takze aplikacji eKancelaria
KORESPONDENCJA

2) Funkcjonalnosé eKancelarii:
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3)

rejestrowanie pism przychodzacych, wychodzacych i wewngtrznych do réznych
rejestrow korespondencji,
rejestrowanie pism papierowych, elektronicznych z ePUAPu, e-faktur i dokumentéw
elektronicznych PEF oraz poczty elektronicznej w jednolity sposob,
tworzenie wspolnej bazy klientow przy rejestracji pism i spraw,
dotaczanie tre$ci dokumentéw w formie elektronicznej z automatu, z pliku, z szablon6w
i ze skanera,
wielopoziomowa dekretacja 1 przekazywanie pism do podleglych komdérek
organizacyjnych i pracownikéw wraz z adnotacjami i uwagami z dekretacji,
mozliwos¢ zwrotu niewlasciwie zadekretowanego i przekazanego pisma,
mozliwosé tworzenia dowolnej ilosci kopii pisma,
mozliwo$é wysylki plikéw JPK i VAT7,
automatyczna rejestracja historii pisma, mozliwo$¢ dodania dodatkowych wpiséw do
historii pisma,
mozliwos¢ wyszukiwania pism wedtug roznych kryteriow,
mozliwos¢ anulowania pism,
rejestrowanie spraw w oparciu o pisma przychodzace, wychodzace i wewngtrzne,
automatyczna numeracja spraw wedtug zdefiniowanej struktury znaku sprawy,
klasyfikowanie spraw zgodnie z rzeczowym wykazem akt,
mozliwos¢ wyszukiwania spraw wedlug réznych kryteriow,
automatyczna rejestracja historii sprawy, mozliwoéé dodania dodatkowych wpiséw do
historii sprawy,
automatyczne generowanie metryki sprawy,
integracja z Biuletynem Informacji Publiczne;j,
integracja z ePUAPem w zakresie odbioru i wysytki pism

» 7z podpisem elektronicznym,

» zprofilem zaufanym,

»  bez podpisu
mozliwosé integracji z wieloma skladami ePUAP wraz z nadaniem uprawnien do wiclu
sktadow (domy$lny/ESP/...).
pracownicy korzystaja z udostgpnionego oprogramowania, a w szczegdlnosci:
a) edytordw tekstow,
b) arkuszy kalkulacyjnych,
c) specjalistycznego oprogramowania do prowadzenia obstugi kadrowej, ptacowej,

finansowo-ksiegowej i organizacyjnej,
16
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d) programow graficznych,
€) oprogramowania antywirusowego.

4) pracownicy korzystaja i obstuguja programy i aplikacje tworzone i eksploatowane
udostepniane przez ZUS, banki, itp.,

5) pracownicy tworza, przeksztalcaja i przechowuja niezbedne dokumenty w wersji
elektronicznej,

6) wyznaczony pracownik umieszcza na stronach internetowych stale aktualizowane
informacje o CUW i biezacych sprawach, ktérymi CUW sie zajmugje,

7) pracownicy informuja interesantéw o procedurach wymaganych przy zalatwianiu

wybranych typéw spraw.
Rozdziat 10
Nadzor nad wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych
§ 26.

Nadzér ogoélny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw czynnosci
kancelaryjnych nalezy do obowigzkéw osoby, ktorej dyrektor powierzyt wykonywanie
czynnosci kancelaryjnych.

. Obowigzki w zakresic nadzoru polegaja na sprawdzeniu prawidlowosei stosowania
instrukeji kancelaryjnej przez pracownikéw i udzielaniu im wskazéwek w tym zakresie,
a w szczegolnoscei na sprawdzeniu:

1) prawidlowosci prowadzenia spisow spraw, rejestrow oraz teczek,

2) prawidlowosci obiegu akt, ustalonego instrukcja,

3) prawidiowego stosowania pieczeci i przestrzegania zasad,

4) terminowosci przekazywania akt do sktadnicy akt.

Rozdziatl 11
Postepowanie w przypadku likwidacji stanowiska pracy lub jednostki
§27.
W przypadku likwidacji w CUW stanowiska pracy lub przejecia jego dziatalnosci przez
inne stanowisko, sktadnica akt przejmuje akta spraw zakonczonych. Akta spraw bedacych
w toku zalatwiania przejmuje nastgpca prawny likwidowanej jednostki, na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego.
O ile istniejg akta kat. ”"B”, ktoérych okres przechowywania uplyngt przed terminem
zlikwidowania jednostki organizacyjnej nalezy wystapié do Archiwum Panstwowego

o zgode na przekazanie ich na makulature. Pozostate akta kategorii ,,B”, ktérych okres

17
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przechowywania jeszcze nie uptyngl nalezy przekazaé celem dalszego przechowywania do
organu zatozycielskiego.
§ 28.
W razie likwidacji jednostki, CUW przekazuje dokumentacje niearchiwalna (kategorii B)
Jednostce przejmujacej sprawy likwidowanej jednostki lub organowi zalozycielskiemu.

O likwidacii jednostki powiadamia sie Archiwum Pafistwowe.

Rozdziat 12
Zalaczniki

zat. nr 1 — opis teczki aktowej,

zat. nr 2 — spis zdawczo-odbiorczy akt

zal. nr 3 — spis zdawczo-odbiorezy, stosowany do ewidencjonowania akt osobowych bytych

pracownikow,

zal. nr 4 — wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych,

zal. nr 5 — karta udostepniania akt,

za}. nr 6 — ksiega udostepniania akt,

zat. nr 7 — protokét zaginiecia akt,

zal. nr 8 — protokol wycofania akt,

zal. nr 9 - spis na brakowanie,

zal. nr 10 — wniosek na brakowanie niearchiwalne,

zal. nr 11 — spis spraw

18
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Zatacznik nr 1 — opis teczki aktowej

I E RN R R R ENRENENEEENEENEEEESNENERENNESS] [(EE N EENNEENNENNZERRSSEN:E:EJN] LR ]

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjnej)

llllllllllllllll LR L N NN ] [ XEREXNNREENEENE R NN ERE XLL)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komorki organizacyjnej
i symbol kilasyfikacyjny 7 wykazu aki)

ttul teczki
(haslo klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju
dokumentacji)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

vesbassssacsassnassse LE NN NENNNSES S

(sygnatura archiwalna)

R —

T Tk




Zalacznik nr 2 — spis zdawczo-odbiorczy

(Nazwa zaktadu pracy | komorki organizacyjnei) Spis zdawczo — odbiorczy akt nr ..............
Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu Daty skrajne | Kat. | Liczba Migjsce Data zniszczenia
od - do arch teczek | przechowywania | lub przekazania
: akt w skiadnicy
1 2 3 4 5 6 7 8
-

.‘//—‘\W
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Zatgeznik nr 4 — wykaz spiséw zdawczo-odbiorczy

bbb LIl L L LY L R T Y P TS T I I I I

(nazwa zaktadu pracy)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Nr | Data przejecia Nazwa komorki przekazujgcej akta Liczba Uwagi
spisu akt poz. spisu teczek
1 2 3 4 2 :




Zalacznik nr 5 — karta udostepniania akt

Karta udostepniania akt nr ......ceseeine *%)

........

Pieczatka komorki organiz. ok #%)

Data cccovvvuerirrsirennn, 2o, r, Termin zwrotu akt
Prosze o udostgpnienie *) -~ wypozyczenie *) akt powstatych

W KOIMOICTE OLZ. revresersersassarsarsassasssersssnsasarssasasassassessiss Z 1AL sesssessnssesarsusnsnssrors
0 Znakach A d SRR A SR A S S A RN ARG AR PR RN R R TR S RPN PP AR PR PRV RN R AN NI P PR AN R RS RGNS A LA RSB ERD

i upbwaZniam do ich wykorzystania *) — odbioru *)

Pana (Panig *) seceeisscsiscsisnissasnsnsssenssassssses vrorsenes .

Podpis

Zezwalam na udostgpnienie *) — wypozyczenie *) wymienionych
wyzej akt,
Data i podpis

*} Zbgdne skresli¢ *) Wypelnia archiwum zakiadowe

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwroinej stronie
akt‘toméw T LY T I T T T T I Y ) kal’t ey

Data: cuieessresssenssnses £ sssnssrssenssnassensss 20 caesseee POAPIS cernicsnsanssssessansersoncossinsses

_ | Adnotacje o zwrocie akt:

L T LT Ry L Yy Ry T Y ey LY L P Y L e R e e T LT e Y T T e R L SR ST LTI L)

L P P T Y} . [EXYITETTTY L)
L T T L Ty T L Ty P Ty Sy Y Py Py Y PN TTY 1] . Ly

e Y Ty L I P I PR PRI LI YY) [LLITTTTIT] (TITITIY] rew

Alkta zwrécono do skladnicy

DT T T T T L LT L LY LR PRI TR RIS TR AN Trareserranny

Podpis oddajacego dn. ceveeeeees | - 20 ecnes Podpis odbierajgcego

I T




Zatacznik nr 6 — Ksigga udostepniania akt

KSIEGA UDOSTEPNIANIA AKT

Data Nazwisko i imie Komérka organizacyjna | Znak Podpis
korzystajgcego z akt lub zaklad pracy akt korzystajacego
' z akt

2 3. .4 5 6




Zalacznik nr 7 — Protok6t zaginigeia akt

[LITY [YYIT) seennensenaene resnsnen

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL

sporzadzony dnia .........eeveevenne 20 ....... 1. w sprawie: 1/ zaginigcia, 2/ uszkodzenia,

3/ sporzadzenia brakéw wypozyczonych akt z archiwum zaktadowego.

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

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

stanowisko pracy / sekcja / wydziat / zespél / biuro

1/ zaginely

2/ ulegly ZniSzZczeniu, & MIATIOWICIE ...cvueirreeerierreerieearrneebrtssin s s sre s an st e sba st s sonesasrannns
3/ majg nizej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze akt ..........cvvirvsiinnirn .

Dnia .ooveerivciecreereenneecnecnnans 20 I
Kierownik archiwum zaktadowego Wypozyczajacy akta
{ podpis/ ' { podpis /
Bezposredni zwierzchnik
wypozyczajacego akta
/ podpis /

UWAGA: 1/2/3 niepotrzebne skresli¢

T e RITA




Zalgcznik nr 8 ~ Protokdt wycofania akt

esnsevenevEn [T

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL

wycofania akt z ewidencji archiwum zakladowego
w zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy w komdrce organizacyjnej

sporzagdzony dnia ................ reeerrresreennnennnne 20 ... r.

W zwigzku z ponownym wszczgciem sprawy w komoéree organizacyjnej ......... veerrsneenres e etesteen
(nazwa komdrki)
ORI cireerrerarnesirens bt RO wycofuje si¢ z ewidencji archiwum zaktadowego

nastgpujace teczki spraw zakonczonych (podaé znak sprawy, st sprawy, sygnaturg archiwaing):

----------- Il.l....ll"lllll"D.DIQI.II.-'vIIIlCIII‘IIlll'.....'llll'III!II.DDIIl..‘..'lllvv'lllIIIOI.IIIlllIllIllll‘..'..'lt!u!"IIIIIIII.lll-lllll....'l.llllvv
Cebneresnsenas teresaersreesnaes Neertusatbennareresanssenenn YT TITIT I I AN eraa s s s e rbsneeirestinenand ArerEradi e s assnnas T TIIRI
rreibeerassanasans RTTTTITITITIIIII ARRaerestetieteraneresienran Perttienesrnastantnsne TR LTI R R R LR I L L TTT I TI T e YT
tereriarasiaaene I TIT I T I TI I T Aerrea bt abranarenseasan Persbrasrnarratesseinuanas AN e N NE e e e iastsaanan I bbbdautesarreanntssararaan f
.......... R T T,
Feraiitennnresinas TSI R T TR T T T TTr T e Neradbranrastrenvesnarannns AR e aaaber e ra et aaaiantanans Herebbebrirarrreseneesnutsnanna .
..... B Y
............. R R,
Federrravestsunan T T, L P T e e R P PRI PYE Ceraatbraernestonetsnarnnany N erEt e ir T nere s saantnuan PEataberiesttsarra et sartonany
mavisereeatansarensen Sestsiintrasneassannnen L T P T Y PP FraerstusbaerrnaseaTrasuannain AR A Errr et eat bR esattasneanns oy
.......... R T T Y

Archiwista zakladowy Odbierajacy akta

PAtEsbtbnenasesannatin dbbvenacsaresasuannaasan TR TIY Y Serbsedrruee it tbvannna L T P TR R Y PR TP

/ podpis / / podpis /

Bezposredni zwierzchnik
odbierajgcego akta

/ podpis /

N
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Zalgoznik nr 9 — Spis na brakowsanie

PELNA NAZWA ORGANU LUB JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

Spis dokumentacji niearchiwalnej? podlegajacej brakowaniu
3

had Rl L Y Y T T Lt Ty

kategorii B, BE, Bc*
Lp. | Oznaczenie | Sygnatura Tytut jednostki’ Daty roczne® | Liczba Uwagi!?
kancelaryjne® | archiwaln jednostek?
(znak akt lub as
zZnak sprawy)
1 2 ' 3 4 5 6 7
Spis zakoficzono na pozycji ......, zawiera ... jednostek

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

Imig, nazwisko, stanowisko sluzbowe sporzadzajacego spis (wraz z podpisem)

! pelna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktora wystepuje z wnioskiem o wyrazenie
zgody na zniszczenie dokumentacji (odcisk pieczeci nagtéwkowej)

? wskazane jest wpisanie rodzaju dokumentacji (np. aktowa, techniczna)

? petha nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja jest przeznaczona do
Zniszczenia : -

4 niewlasciwe skreslié

Y jezeli wykaz akt byt stosowany; jezeli nie stosowano wykazu akt, nalezy zamiesci¢ o tym
informacje (np. brak znaku akt, stosowano system kancelaryjny dziennikowy, nie stosowano
wykazu akt)

% jezeli nie byta stosowana (. jezeli brak ewidencji) nalezy zamiedcié informacje

0 sporzadzeniu spisu z natury

"W przypadku stosowania wykazu akt nalezy zamiescié petne hasto klasyfikacyjne. Jezeli nie
stosowano wykazu akt nalezy odnotowaé tytul teczki nadany przez prowadzacego teczke lub
porzadkujgcego dokumentacje. Dopuszcza si¢ laczenie w jednej pozycji spisu jednostek
o identycznym tytule,

§ Okredlony datami rocznymi okres, z ktérego pochodzi dokumentacja w obrebie pozycji
spisu

? W przypadku dokumentacji aktowej nalezy poda¢ liczbe teczek (toméw), ksiag, poszytow

' W szczeg6lnosei w ,,uwagach” nalezy zamiescié informacje o: rodzaju dokumentacji lub
nosnika, zachowaniu dokumentacji zbiorczej, réwnowaznikach dokumentacji lub
o wickszym zakresie czasowym (poprzez podanie sygnatur archiwalnych jednostek,
w ktérych zachowano dokumentacje), nalezy uszczegélowié zawartosé Jjednostek (tj. podaé
rodzaj akt i spraw).

[Tt




Zalgcznik nr 10 — Wniosek na brakowanie niearchiwalne

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

(petna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej
whnioskujgcej o wyrazenie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej)

Archiwum Panstwowe w Koszalinie
ul. Marie Sklodowskiej-Curie 2
75-803 Koszalin

Inak Sprawy:...scececcenn, Data pisma:......ccocnserivenes

Na podstawie § 9 ust. 1 Rozporzqdzenin Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 paidziernika 2015 r. w sprawie Klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw parstwowych
i brakowania  dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 2019, poz. 246) zwracam sie
z wnioskiem o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej ujetej
w zalgczonym spisie.

Brakowana dokumentacja niearchiwalna zostala wytworzona przez ............
(nazwa organu lub _jednostki organizacyjnej, kidrej dokumentac]a mearchzwalna ]est
bmkowana) Dokumentacja byta kwalifikowana na podstawie: ................ ‘(podstawa
]cwahﬁkowama dokumentacji mearchzwalne] tj. data i petna_nazwa aktu wprowudza]qcego
]ednolzty rzeCZOWY -wykaz  akt lub kwahflkator dokumentac]l (informacja__zardwno
0 przepzsach obowzqzu]qcych w danym podmzocze w momencie powstawania dokumentac]: jak
i 0 przepisach, na podstawie ktdrych dokonano weryfikacji kuwalifikacji archiwalnej akt))
Brakowaniu podlega dokumentacja: .......... (mfgrmac]ao rodzaju  dokumentacyi
niearchiwalnej - np. glokumént'écjk_zﬂ aktowa, ‘techniézn_ﬁ geodezyjno- kartogmﬁcina'
‘audiwizualna, _ itp) z lat ... (okreslony datami rocznymi okres, z kidrego pochodzz
dokumentm:]a mearchzwalna) w ilosci ... (mformac]a 0 rozmigrze dokumentac]z
mearch:walne] wyrazona we w:‘ascxwy dla danego rodzaju dokumentac]l sposob - np, dla
dokumentac]t aktowej w mb, mapy, fotogmﬁe w j.a.).

Oswiadczam takze, Ze uplynat okres przechowywania brakowanej
dokumentacji niearchiwalnej oraz Ze utracita ona znaczenie, w tym wartos¢
dowodowa, dla ... ‘(wymie'nié nazwe organii lub jedndssz’ organizacyjnej, ktére jq

Urgamzacy]ne], kfore prze]dy ich zadama lub kompetenc]e)

Zat.: 2 egz. spisu dokumentacji
niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu

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

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)

Ik




rok referent | symbol kom. org, | oznacz. teczki | tytul teczki wg wykazu akt

Od kogo wplynela Data

Lp. SPRAWA

UWAGI
(krotka tres6)

. . spos6b zatatwienia
znak pisma z dnia e )

wszczecia
sprawy
ostatecznego
zalatwienia

[ Tafrs
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Zalgeznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 41/v/2022
Dyrektora CUW

w Bialogardzie

Z dnia 04 maja 2022 r.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE ORGANIZACJII 1 ZAKRESU DZIALANIA SKLADNICY
AKT CENTRUM ULUG WSPOLNYCH W BIALOGARDZIE
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ROZDZIAY. 1

Przepisy ogdlne

§1.

Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt zwana dalej ,,instrukcjg archiwalng”,

okresla organizacje, zadania i zakres dzialania sktadnicy akt Centrum Uslug Wspdlnych

w Bialogardzie, zwana dalej

CUW, oraz postepowanie w skladnicy akt z wszelka

dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej

oraz informacji w niej zawartych.

§ 2.

Uzyte w instrukeji archiwalne) okre§lenia oznaczajg:

1) | Dyrektor

Dyrekior Centrum Uslug Wspoélnych w Biatogardzie;

) skladnica akt

sktadnica akt CUW,

3) | archiwista

5) | skiad

pracownika wyznaczonego przez Dyrektora CUW
realizujacego zadania skladnicy akt;

nosnik danych

informatycznych

6) teczka aktowa

4) | informatyczny

‘nosnikéw danych

dpl{_gm_f_:{}fgg_gjg w postaci elektroniczngj

informatyczny noénik danych, na ktorym zapisano

uporzadkowany zbior informatycznych nosnikéw danych
zawierajgcych dokumentacje w postact elektronicznej;

materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji
w postaci nieelektronicznej;

7) . wykaz akt

i

jednolity rzeczowy wykaz akt.

§ 3.

1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w sktadnicy akt musi by¢ uporzadkowana

1 zakwalifikowana do wlasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawa kwalifikacji archiwalnej sz wykazy akt, obowiazujace w czasie, gdy

dokumentacja powstawata i byta gromadzona, chyba ze przepis szczegdlny stanowi inaczej.

3. Dyrektor wiasciwego archiwum panstwowego moze dokonaé zmiany kategorii archiwalne;

dokumentacji.

§4.

1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegdlnosci w celu:

T mm




Pan

1) sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do skladnicy akt,
ich przesytania, jak i w celu sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji
przechowywanej w sktadnicy akt;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w skiadnicy akt;

3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

4) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacjii w zwigzku z procedurg
brakowania dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materialéw archiwalnych
do wlasciwego archiwum panstwowego;

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

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt.

Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast

dokumentacji w postaci papierowej, jezeli dane w postaci elektroniczne;:

1) sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nicupowaznione,

2) sg zabezpieczone przed utrata przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajacej na
odrebnym informatycznym nosniku danych, nie pozniej niz dobe po zmianie tresci tych
danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesigcy.

Kopie zabezpieczajace wykonuje sie kolejno na co najmniej dwoéch réznych

informatycznych noénikach danych, tak aby stale dysponowaé co najmniej dwoma

nosénikami umozliwiajgcymi odzyskanie danych.

Wymagania, okreslone w ust. 2, uwaza si¢ za spenione, jesli CUW zostal opracowany

i wdrozony system zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktérym okreslono

wymagania bezpieczenstwa zgodnie z Polskimi Normami PN-ISO/JEC 27001 oraz PN-
ISO/IEC 17799.

ROZDZIAL. 2
Organizacja i zadania skladnicy akt
§5.
W CUW dziata jedna sktadnica akt.
Sktadnica akt gromadzi i przechowuje dokumentacje nicarchiwalng (akta kategorii B) ze

wszystkich stanowisk pracy w CUW oraz dokumentacjg odziedziczona.

§ 6.

Do zadan sktadnicy akt nalezy:

1.

przejmowanie dokumentacji;




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

3. przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

4. porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wezesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym;

5. udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

6. wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt w przypadku wznowienia sprawy
w komoree organizacyjnej;

7. przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na
temat 0sob, zdarzen, czy problemow;

8. inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

9. przygotowanie materiatow archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego;

10. doradzanie pracownikom w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumentaciy.

ROZDZIAL 3
Obsada skladnicy akt
§7.
Za realizacje zadan skladnicy akt odpowiedzialny jest pracownik wyznaczony przez Dyrektora
CUW.
§8.
1. Pracownik koordynujacy prace skiadnicy akt musi posiada¢ co najmniej wyksztatcenie
érednie i przeszkolenie archiwalne (co najmniej kurs archiwalny I stopnia).
2. Archiwista powinien wykazaé si¢ znajomoscia systeméw kancelaryjnych, wedtug ktérych
byla i jest prowadzona dokumentacja w CUW.
§9.
W razie zmiany osoby zajmujgce] sie realizacjg zadan sktadnicy akt, przekazanie sktadnicy akt

nowej osobie koordynujacej, odbywa si¢ protokolarnie.

ROZDZIAY. 4
Lokal skladnicy akt
§ 10.
Na lokal sktadnicy akt CUW skiada si¢ pomieszczenie w Miescie Biatogard Gminy, pelnigce

funkcje magazynu z regatami, na ktorych przechowuje si¢ dokumentacje oraz wydzielonym
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miejscem umozliwiajacym prace archiwiscie i osobom korzystajacym z dokumentacji na

miejscu.

1.

§11.

Magazyn skladnicy akt zabezpiecza przechowywang w nim dokumentacje przed

uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, w szczegdlnosci magazyn:

Jest usytuowany w pomieszczeniu skladajgcym sic z elementéw konstrukcyjnych

o odpowiedniej nosnosci;

jest suchy, zapewniaé wiasciwa temperature w ciggu roku;

posiada skuteczna wentylacjg i sprawng instalacje elektryczna;

jest zabezpieczony przed wlamaniem poprzez co najmniej wzmocnione drzwi z minimum

dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania, plombowane po

zakoficzeniu pracy w danym dniu;

jest zabezpieczony przed pozarem poprzez co najmniej system wykrywania ognia i dymu

oraz gasnice odpowiednie do potencjalnego zrédta pozaru;

Jest zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych poprzez

zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniowaniem

UVv;

zapewnia mozliwos¢ stalego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji bez

potrzeby przestawiania czgsci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

posiada o$wietlenic zapewniajace odpowiednig widoczno$é bez potrzeby korzystania

Z przenosnego zrodia swiatla.

§ 12.

Magazyn sktadnicy akt jest wyposazony w:

1) ponumerowane regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone
przed korozja, przy czym regaly stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadie do
okien oraz oddalone od $cian minimum 5 cm, z przejsciem miedzy nimi minimum 80
cm, o wysokodci i szerokosdci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacii,
z odstepem od sufitu i podtogi;

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

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosei powietrza;

4) podreczny sprzet gasniczy;

5) schemat topograficzny rozmieszczenia dokumentacji, umieszczony w widocznym

miejscuL.
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2. Numerowanie regatoéw, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej liczby

rzymskiej regatom i unikatowej liczby arabskiej poszczegdlnym pétkom w obrgbie regatu.

3. W magazynie skladnicy akt:

)

2)

3)

4

5)

6)

nie moga sie znajdowaé przedmioty i urzgdzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem 1 zabezpieczaniem dokumentacji;

nie wolno stosowaé farb i lakieréw zawierajacych rozpuszezalniki organiczne,
a zwlaszcza formaldehyd, ksylen i toluen;

nie mogg si¢ znajdowac rury i przewody wodociagowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba
ze sposo6b ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

jako zrédel swiatla sztucznego nalezy uzywaé $wietlowek o obniZzonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne nat¢zenie $wiatla nie moze przekraczac¢
200 luksow;

posadzka w pomieszczeniu magazynowym powinna by¢ wykonana z powloki
niepylacej, latwej do utrzymania w czystosci (w szczegélnosei plytka ceramiczna,
wyktadzina zmywaina);

nalezy utrzymywadé warunki wilgotno$ci i temperatury (w pomieszczeniach
magazynowych archiwum zakiadowego powinny panowaé $cisle okreslone warunki,
ktore zapewnia bezpieczne przechowywanie zgromadzonych tam dokumentéw;
przyjmuje si¢, ze dokumenty w formie papierowej wymagajg utrzymania: temperatury
w przedziale 14-180C, niskiej wilgotnoS$ci na poziomie 30-50%).

WARUNKI WILGOTNOSCI I TEMPERATURY W POMIESZCZENIACH
MAGAZYNOWYCH ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Rodzaj dokumentacji Wiasciwa Dopuszczalne Whasciwa Dopuszczalne
temperatura wahania wilgotnos¢ wahania
powietrza (w dobowe wzgledna powietrza dobowe
stopniach Celsjusza) | temperatury (w % RH) wilgotno
Min. Maks. | powietrza(w |  Min, Max. §ci
stopniach wzg]gdnej
Celsjusza) powietrza (w
1.Papier 14 18 1 30 50 3
2.Dokumentacja
audiowizualna
2a. Fotografia czarno- 3 18 2 20 50 5
biata (negatywy i pozytywy)
2b.Fotografia kolorowa 3 18 2 20 50 5
(negatywy 1 pozytywy),
tagma filmowa
2¢.Tadmy magnetyczne do 8 18 2 20 50 5
analogowego zapisu obrazu
lub dzwieku
3. Informatyczne nosniki 12 18 2 30 40 3
danych




7) nalezy rejestrowaé codziennie warunki wilgotnosci i temperatury, a wyniki kontrolowa¢
przynajmniej raz w tygodniu
8) nalezy regularnie sprzataé, tak by chroni¢ dokumentacj¢ przed kurzem, infekcjg
grzybow plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie,
§13.
Wstep do lokalu sktadnicy akt jest mozliwy tylko w obecnodci archiwisty.

ROZDZIAL 5
Przejmowanie dokumentacji do skiadnicy akt.
§ 14.
1. Przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt nastepuje w trybie i na warunkach,
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.
2. Pracownicy CUW przekazuja dokumentacje do skladnicy akt wedlug ustalonego
terminarza.
3. Przekazywanie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.
Dokumentacje przed przekazaniem przeglada i porzadkuje prowadzacy sprawe pracownik

przekazujacy dokumentacje.
§ 15.
1. Archiwista moze odmowic przejecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposéb okreSlony w instrukcjt
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¢ Dyrektora

CUW.

ROZDZIAL 6
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji
§ 16.
1. Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych nosnikdw
danych, w przypadku gdy skladnica akt nie dysponuje narzedziami, o ktdrych mowa w § 4

ust. 1 pkt 2, archiwista kolejno:
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1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych
zawierajacym co najmniej nastgpujace elementy:
2) liczbe porzadkows stanowigeg kolejny numer spisu zdawezo-odbiorczego,
3) date przejecia dokumentacji przez sktadnice akt,
4} pelng nazwe CUW i stanowiska przekazujgcego dokumentacje,
5) nazwe jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja dotyczy,
6) liczbe pozycji w spisie,
7) liczbe teczek lub tomdw teczek w spisie;
. nanosi w prawym gérnym rogu na spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu
wynikajacy z wykazu spisow;
. pozostawia pracownikowi przekazujacego dokumentacje podpisany przez siebie pierwszy
egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego;
dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego, przyporzadkowuje
informacje o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w sktadnicy
akt;
. nanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-
odbiorczego tamany przez liczbe porzadkows pozycji teczki w spisie, na kazda teczke
aktows, przy czym, gdy teczka dzieli si¢ na tomy,
. nanosi identyczng sygnature archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wiozono do
pudta, to na pudlo nanosi si¢ skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;
. odklada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktorych
mowaw § 17 ust. 1.
§17.
. Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:
1) zbiér pierwszy na drugie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w ukladzie
wynikajgcym z kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;
2) zbidr drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedtug
komérek organizacyjnych przekazujacych dokumentacije.
. Przepis6w ust. 1 pkt 2 oraz ust. 2 nie stosuje si¢, jezeli sktadnica akt posiada narzgdzia
informatyczne, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.
§ 18.
. Nie rzadziej niz raz na pie¢ lat dokonuje sie przegladu informatycznych nosnikéw danych

z ich skfadu i wykonuje ich kopie bezpieczensiwa.
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. Kopie bezpieczenistwa powinny by¢ przechowywane w spos6b umozliwiajacy ich szybkie
odnalezienie w przypadku niemozno$ci odezytania zapisu na informatycznym nosniku
danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczng.
. Kopie bezpieczenistwa mogg by¢ zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem, ze
zapisane na nim dane sg zabezpieczone przez utrata w wyniku awarii tego no$nika.
. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie
nosnika, odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktérymi powiazany jest no$nik, podajgc:
1) datg stwierdzenia uszkodzenia nosnika;
2) imig i nazwisko osoby sporzadzajgcej adnotacje;
3) informacje umoziiwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

§19.
. Dokumentacj¢ w skladnicy akt uklada si¢ w sposob zapewniajacy jej ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utraty, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca
w skladnicy akt, przy czym odrebnie przechowuje sig:
1) akta osobowe;
2) listy plac,
3) dokumentacj¢ techniczng;
4) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych no$nikéw.
Teczki aktowe zawierajagce dokumentacje, o ktdrej mowa w ust. 1, mozna umieszczad
dodatkowo w pudtach archiwalnych, wykonanych z tektury litej bezkwasowe;j.

§ 20.

Dokumentacja, zgromadzona w skiadnicy akt, jest poddawana okresowemu przegladowi w celu

j¢j 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 powiadamia

takze wlasciwe archiwum panstwowe.

ROZDZIAL 7
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w skladnicy akt
oraz porzgdkowanie dokumentacji w skladnicy akt
§ 22,

. Skontrum dokumentacji polega na:
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1) poréwnaniu zapiséw w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w sktadnicy akt;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu roéznic miedzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych,
a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.
§ 23.
1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora lub na wniosek Dyrektora archiwum
panstwowego, komisja skontrowa, skladajaca sie z co najmniej dwéch cztonkow.
2. Liczbe cztonkéw komisji skontrowej oraz jej skiad osobowy ustala Dyrektor.
3. 7 przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokél, ktéry powinien
zawiera¢ co najmniej:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, ktora nic byla ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byla
przechowywana w sktadnicy akt;
3) podpisy cztonkdéw komisji.
§24.
Do porzadkowania zgromadzonej w skladnicy akt dokumentacji, przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukeji
kancelaryjnej, przy czym sposob porzgdkowania uzgadnia sie z Dyrektorem archiwum
pafstwowego, jezeli dokumentacja nie narastata i nie byla tworzona w systemie kancelaryjnym

bez dziennikowym.

ROZDZIAYL. 8
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt
§ 25.
1. Dokumentacje udostepnia sie:
1) namiejscu w skladnicy akt lub
2) przez jej wypozyczenie, lub
3) w postaci kopii.
2. Wypozyczajac dokumentacje mozna wykonaé¢ jej kopi¢ zastepcza i zachowal ja
w sktadnicy akt do czasu zwrotu dokumentac;ji.
3. Oryginaly dokumentacji moga byé wypozyczone jedynie za pisemna zgoda Dyrektora
CUW.
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§ 26.

Nie wolno wypozycza¢é poza skladnice akt dokumentacji uszkodzonej, dokumentacji

zastrzezonej przez przekazujgca je komérke organizacyjna oraz $rodkéw ewidencyjnych

sktadnicy akt.

L.

§27.
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt odbywa si¢ na podstawie
wniosku zawierajacego:
1) date;
2) nazwe wnioskujgcego;
3) wskazanie dokumentacji, bedgcej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie, poprzez
zamieszezenie we wniosku co najmnie;:
a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktdra dokumentacje wytworzyta
i zgromadzita lub przekazala,
b) hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt,
¢) dat skrajnych dokumentacji;
4) informacje o sposobie udostepnienia;
5) imie, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostgpnienie;
6) w przypadku osob spoza CUW:
a) cel udostepnienia,
b) uzasadnienie.
Do udostepnienia dokumentacji pracownikom CUW jest wymagana zgoda osoby, ktora
dokumentacje wytworzyla i zgromadzita lub przekazata do skladnicy akt. W przypadku gdy
nie ma takiej mozliwosct, zgode wydaje Dyrektor.
Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza CUW jest wymagane zezwolenie Dyrektora.
§ 28.
Korzystajéfcy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialno$é za stan udostgpniane
dokumentacji.
Niedopuszczalne jest:
a) wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;
b) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komérkom organizacyjnym bez wiedzy
archiwisty;

¢) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag,.
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§ 29.

1. Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz po jej
Zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia
zagubienia udostepnionej dokumentacji archiwista sporzadza protokél, w ktoérym
zamieszcza co najmniej nastepujgce informacje:

a) date sporzadzenia,
b) imig i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubila akta,
¢) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

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

§ 30.

Archiwista w przyjety w CUW sposdb odnotowuje kazde udostepnieni dokumentacii

z podaniem daty udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza sktadnicg akt — takze

daty zwrotu do skfadnicy akt.

ROZDZIAL 9
Wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt
§ 31.
W przypadku wznowienia sprawy w komérce organizacyjnej, ktérej dokumentacja zostata juz
przekazana do skladnicy akt, archiwista na wniosek kierownika komoérki organizacyjnej
wycofuje jg ze skladnicy akt i przekazuje do tej komorki.
§ 32.
1. Wycofanie dokumentacji ze skiadnicy akt polega na:
a) przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokotu wycofania do pozycji spisu
zdawczo-odbiorczego, w ktérym ujeta jest wycofywana dokumentacja;
b) sporzadzeniu protokolu z wycofania dokumentacji z ewidencji skladnicy akt
zawierajacego:
a) date wycofania,
b) numer protokotu,
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¢) nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacj¢ wycofano,
d) tytul teczki aktowej oraz tytut sprawy,
e) sygnaturg archiwalng teczki aktowe;j.
2. W frakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji ze skiadnicy akt do komorki

organizacyjnej protokdt podpisujg archiwista i kierownik komérki organizacyjnej.

ROZDZIAL 10
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
§ 33.

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej dokonywane jest w miar¢ wystepowania potrzeb,
ale nie rzadziej niz raz na 10 lat.

2. Brakowanie jest dokonywane przez uprawnionych archiwistéw, na podstawie umowy
cywilno-prawnej.

§ 34.

Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy

wydane na podstawie art. 5 ust. 2 1 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach.
§ 35.
1. Przed przekazaniem dokumentacji do wybrakowania nalezy wylaczy¢ z niej:
a) wszystko, co nadaje si¢ do powtdrnego uzytku (w szczegdlnosci teczki, spinacze, itp.);
b) wszystko co utrudnia przeréb makulatury na mase papierowa (w szczegdlnosei czgsci
metalowe, plastikowe itp.).
§ 36.

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

a) jej uporzadkowania;
b) sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, zgodnie z zasadami okreslonymi
w instrukeji kancelaryjne;j.

2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ w wykazie spiséw

zdawczo- odbiorczych, o ktérym mowa w § 16 pkt 2.
§37.
1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w srodkach

ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody.
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2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywana jest

przez skladnice akt.
ROZDZIAEY. 11
Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego
§ 38.

Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego nastepuje na podstawie
przepiséw art. 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
oraz przepiséw wydanych na ich podstawie.
§ 39.
1. Po przekazaniu materiatow archiwalnych archiwista odnotowuje w srodkach
ewidencyjnych datg¢ przekazania tych materiatow.
2. Dokumentacja z przekazywania materiatdéw archiwainych do archiwum panstwowego

przechowywana jest przez sktadnicg akt.
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