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ZARZJ\DZENIE Nr o050 .... A& ..... 202\l~ 
WOJTA Gj\1.INY BABOSZEWO 

Z dnia.JJ..J.JJ.,ltWf.W.u r. 

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzcczowego wykazu akt oraz instrukcji w 
sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnic akl dla zlobk6w i klub6w dzieci~cych oraz 

jednostek systemu oswiaty Gminy Baboszewo 

Na podstawie art. 6 ust. 2f i 2h ustawy z dnia 14 lipea 1983 r. 0 narodowym zasobie 
arehiwalnym i arehiwach (Oz. U. 2020, poz. 164 z po:i:n. zm.), zarzqdza siC;, co nastc;puje: 

§J. 

I. Zarzqdzenie okrdla: 

I) instrukcjc; kancelaryjnq, stanowiqeq zalqeznik or I do zarzqdzenia; 
2) sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego rzeczowego 

wykazu akt, stanowiqey zalqeznik or 2 do zarzqdzenia; 
3) instrukcjc; w sprawie organizaeji i zakresu dzialania skladnie akt, zwanq dalej "instrukcjq 

arehiwalnq", stanowiqeq zalqeznik or 3 do zarzqdzenia, 

dla zlobkow i klubow dzieeic;eych, 0 ktoryeh mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. 
o opiece nad dziecmi w wieku do lat 3 (Oz. U. z 2020 r. pOZ. 326, 568 i 1747) orazjednostek 
systemu oswiaty, 0 ktoryeh mowa wart. 2 pkt. 1, 2,7 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. 
Prawo oswiatowe (Oz. U. z 2020 r. pOZ. 910 i 1378), dla ktoryeh organem prowadzqcymjest 
Gmina Baboszewo i w ktorych funkcjonujq skladnice akt w rozumieniu art. 36 ustawy z dnia 
14 lipea 1983 r. 0 narodowym zasobie arehiwalnym i arehiwach (Oz. U. 2020, poz. 164), 
zwanych dalej "podmiotami". 

2. Zarzqdzenie nie dotyczy podmiotow, w ktoryeh czynnosci kancelaryjne, dokumentowanie 
przebiegu zalatwiania i realizowania spraw, gromadzenie i tworzenie dokumentacji w postaei 
elektronicznej , dokonywane jest w ramaeh elektronieznego zarzqdzania dokumentaejq 
(EZO), 0 ktorym mowa wart. 6 ust. I a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie 
arehiwalnym i arehiwaeh (Oz. U. 2020, pOZ. 164). 

3. Ilekroc w zarzqdzeniu jest mowa 0 kierowniku podmiotu, nalezy przez to rozumiec 
odpowiednio dyrektora podmiotu, 0 ktorym mow a w ust. I. 

§ 2. 

Zmian w przepisach, 0 ktolych mowa w § I ust. I pkt. 1-3 dokonuje Wojt Gminy Baboszewo 
w porozumieniu z dyrektorem Arehiwum Pailstwowego w Warszawie, w drodze zarzqdzenia, 
na wniosek kierownikow podmiotow, 0 ktoryeh mowa w § 1 ust. 3. 

§ 3. 

Nadzor ogolny nad prawidlowym wykonywaniem czynnosel kaneelaryjnych arehiwalnyeh 
w podmiotaeh nalezy do kierownikow tyeh podmiotow. 



§ 4. 

Sprawy prowadzone, wszczc;te przed dniem 31 grudnia 2020 r., a niezakonczone do dnia 
1 stycznia 2021 roku zalatwia siC; bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy, at. do ich 
zakonczenia. 

§ 5. 

Sprawy prowadzone, wszczc;te po dniu 1 stycznia 2021 roku, a niezakonczone do dnia wejscia w 
zycie zarz'ldzenia rejestruje siC; ponownie na podstawie zal'lcznika nr 2 do niniejszego 
zarz'ldzenia, w spos6b okreslony w instrukcji kancelaryjnej. 

§ 6. 

Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w podmiocie przed dnielll weJscla w zycie 
zarz'ldzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych 
w jednolitym rzeczowym wykazie akt, 0 kt6rYlll mowa w § 1 us!. 1 pkt 2, jezeli 
dotychczasowe przepisy okreslaly nizsz'l wartosc archiwaln'l tej dokumentacji lub kr6tszy 
okres jej przechowywania. 

§ 7. 

Dokumentacja, ktora przed dniem weJscia w zycie zarz'ldzenia nie byla w podmiocie 
kwalifikowana na podstawie obowi'lzuj'lcych w6wczas jednolitych rzeczowych wykaz6w 
akt, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt wprowadzanego 
niniejszYIll zarz'ldzeniem. 

§ 8. 

Tracq moc zarz'ldzenia kierownik6w podllliotow w sprawie wprowadzenia instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i 
zakresu dzialania skladnicy akt, obowi'lzuj'lcych w podllliotach przed dniem wejscia w zycie 
zarzl\dzenia. 

§ 9. 

Wykonanie niniejszego zarz'ldzenia powierza siC; odpowiednio kierownikom podmiotow. 

§ 10. 

Zarz'ldzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 

W POROZUMIENJU 
Dyrektor 

Archiwum Panstwo\ 0 w Warszawie 

" M ika Jurgo 

dnia .... . . h .. \l.?'., .. w£,/I., .II~I<:., ..... . . . ... . 

l1a podstawie art . 6 us!. 2fi 2h ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 
o narodowym zasobie archiwalnym i archi wach 
(Dz.U. z 2020r. . poz. 164. z pMn. zm.l 

~WT 
............. mgr . j/ll, ' D,p'~1~ 'Ill/HliitWiKi "" 

(Podpis organu wydaji}ccgo Zc:lrz<}dzcnic) 



Zal~czn ik Nr I 
do Zarzljdzenia nr 0050 .. A:8 ... 202/A 

Wojlfl ~/:'ir; ~aboszelVo 
z dnia .. !!.J.i.. . ~"l . Jl.o.aJ.. 

INSTRUKCJA KANCELARYJNA 

W POROZUMIENIU . 
Dyrektor 

Archiwum Panstwo go w Warszawie 

dnia ......... 1 5.:.I:J ~" " .~.¢'A . ':l. ~\L, .... ... . 

na podstawie art. 6 us!. 2fi 2h ustawy z doia 141ipca 1983 r. 
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach 
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Rozdziall 
Przepisy og6lne 

§l. 

l. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej "instrukcjq", okresla szczegolowe zasady i 
tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w podmiocie, oraz reguluje 
post~powanie w tym zakresie z wszelkq dokumentacjq, jezeli przepisy prawa 
powszechnie obowiqzujqcego nie stanowiq inaczej: 

1) pOCZqwszy od wplywu lub powstania dokumentacji wewnqtrz podmiotu do 
momentu jej uznania za cz~sc dokumentacji w skladnicy akt lub przekazania 
do zniszczenia oraz 

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

2. Dokumentacj~ skladanq przez osoby zatrudnione w podmiocie w sprawach 
dotyczqcych za trudnienia (np. wnioski 0 urlop macierzynski i ojcowski, wnioski 
o urlop bezplatny, wnioski 0 urlop wychowawczy) uwaza si~ za przesylki 
wplywajqce do podmiotu. 

3. Do biezqcego nadzoru nad prawidlowosciq wykonywania czynnosci 
kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie doboru klas z jednolitego 
rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej "wykazem akt" do zalatwianych spraw, 
wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw, kierownik podmiotu 
moze wyznaczyc koordynatora czynnosci kancelaryjnych. 

4. Funkcj~, okreslonq w ust. 3, powierza si~ archiwiscie lub innemu pracownikowi 
podmiotu, pod warunkiem, ze ten pracownik dysponuje odpowiednim 
przygotowaniem w zakresie prawidlowej realizacji zadan skladnicy akt. 

§ 2. 

Przy uzytkowaniu systemow teleinformatycznych dedykowanych do realizacji 
okreslonych wyspecjalizowanych uslug oraz spraw, do dokumentacji 0 charakterze 
pomocniczym, naplywajqcej i powstajqcej w zwiqzku z uzytkowaniem tych 
systemow stosuje si~ przepisy instrukcji, 0 ile w przepisach dotyczqcych obslugi tych 
systemow i prowadzenia czynnosci w tych systemach nie wskazano innego sposobu 
prowadzenia czynnosci kancelaryjnych. Dokumentacji, 0 ktorej mowa w zdaniu 
poprzedzajqcym, nie ujmuje si~ w rejestrach przesylek przychodzqcych, 
wychodzqcych i wewn~trznych, pod warunkiem, ze w systemach tych mozliwa jest 
analogiczna rejestracja, jakq przewidziano dla tych rejestrow. 

§ 3. 

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczajq: 

1) akceptacja 
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wyrazenie zgody przez osob~ uprawnionq dla 
sposobu zalatwienia sprawy lub aprobat~ tresci 



2) akta sprawy 

3) archiwista 

4) skladnica akt 

5) dekretacja 

6) ESP 

7) infonnatyczny 
nosnik danych 

8) kierownik komorki 
organizacyjnej 

9) komorka 
organizacyjna 

I 0) piecz~c wplywu 

I I) piecz~c wysylki 
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plsma; 

- dokumentacj~, w szczeg6lnosci tekstowq, 
fotograficznq, rysunkowq, diwi~kowq, filmowq, 
multimedialnq, zawierajqcq informacje potrzebne 
przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz 
odzwierciedlajqcq przebieg jej zalatwiania 
rozstrzygania; 

- pracownika lub pracownik6w realizujqcych zadania 
skladnicy akt; 

- skladnic~ akt podmiotu; 

- adnotacj~ zawierajqcq wskazanie osoby lub kom6rki 
organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy, 
kt6ra moie zawierac dyspozycje co do terminu i 
sposobu zalatwienia sprawy; 

elektronicznq skrzynk~ podawczq, w rozumieniu 
przepis6w ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. 0 

informatyzacji dzialalnosci podmiot6w realizujqcych 
zadania publiczne, zwanej dalej: "ustawq 0 

informatyzacji" ; 

informatyczny nosnik danych, na kt6rym zapisano 
dokumentacj~ w postaci elektronicznej; 

- osob~ kierujqcq kom6rkq organizacyjnq lub osob~ 
upowainionq do wykonywania jej zadait, takie osob~ 
zajmujqcq samodzielne stanowisko pracy; 

- wydzielonq organizacyjnie cz~sc podmiotu; 

- odcisk piecz~ci lub nadruk umieszczany przez punkt 
kancelaryjny na przesylkach wplywajqcych w postaci 
papierowej, zawierajqcy co najmniej nazw~ 

podmiotu, nazw~ kom6rki organizacyjnej w kt6rej 
znajduje si~ dany punkt kancelaryjny, dat~ wplywu, a 
takie miejsce na umieszczanie numeru z rejestru 
przesylek wplywajqcych i ewentualnie informacji 0 

liczbie zaiqcznik6w; 

- odcisk piecz~ci lub nadruk umieszczany przez punkt 
kancelaryjny na przesylkach wychodzqcych w postaci 
papierowej, zaWlerajqcy co najmniej nazw~ 



12) pismo 

podmiotu, nazw~ kom6rki organizacyjnej w kt6rej 
znajduje si~ dany punkt kancelaryjny, dat~ wysylki, a 
takze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru 
przesylek wychodzqcych i ewentualnie informacji 0 

liczbie zalqcznik6w; 

- wyrazonq tekstem informacj~, stanowiqcq odr~bnq 
calosc znaczeniowq, niezaleznie od sposobu jej 
utrwalenia, np. pismo przewodnie, notatka, protok61, 
decyzja, postanowienie; 

13) prowadz'lcy spraw~ - osob~ zalatwiajqcq merytorycznie danq spraw~, 

14) przesylka 

15) punkt kancelaryjny 

16) rejestr 

17) rejestr przesylek 
wplywaj'lcych 

18) rejestr przesylek 
wychodz'lcych 

19) sklad 
informatycznych 
nosnikow danych 

20) spis spraw 

21) sprawa 
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realizujqcq w tym zakresie przewidziane czynnosci 
kancelaryjne; 

- dokumentacj~ otrzymani\ lub 
podmiot, w kazdy mozliwy 
dokumenty elektroniczne 
posrednictwem ESP; 

wyslani\ 
spos6b, 

przesylane 

przez 
wtym 

za 

kom6rk~ organizacyjnq, w tym sekretariat, 
kancelari~, stanowisko pracy, kt6rych pracownicy Si\ 
uprawnieni do przyjmowania lub wysylania 
przesylek; takZe osob~ wykonuji\ci\ okreslone 
czynnosci kancelaryjne; 

- narz~dzie sruzi\ce do rejestrowania pojedynczych 
przesylek lub pism pod kqtem ich typu lub rodzaju; 

- rejestr sruZqcy do ewidencjonowania w kolejnosci 
chronologicznej przesylek otrzymywanych przez 
podmiot; 

- rejestr sluzi\cy do ewidencjonowania 
chronologicznej przesylek 
(wydawanych) przez podmiot; 

w kolejnosci 
wysylanych 

- uporzi\dkowany zbi6r informatycznych nosnik6w 
danych, na kt6rych jest zapisana dokumentacja w 
postaci elektronicznej; 

formularz w postaci papierowej alba spis 
elektroniczny, do rejestrowania spraw w obr~bie 

klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym w danej 
kom6rce merytorycznej; 

- zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu 
post~powania administracyjnego, wymagaji\ce 



22) teczka aktowa 

23) UPO 

rozpatrzenia i podj~cia czynnosci sluzbowych lub 
przyj~cia do wiadomosci; 

- material biurowy do przechowywania dokumentacji 
w postaci nieelektronicznej; 

urz~dowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu 
przepisow ustawy 0 informatyzacji. 

§4. 

1. W podmiocie obowiqzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na 
wykazie akt. 

2. Wykaz akt stanowi podstaw~ oznaczania, rejestracji i lqczenia dokumentacji w 
akta spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzqcej akt spraw. 

3. Czynnosci, 0 kt6rych mowa w ust. 2, dokonywane Sq przy wszczynaniu spraw w 
podmiocie i skutkujq ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji. 

§5. 

1. Jezeli w dzialalnosci podmiotu pojawiq si~ nowe zadania, klasy w wykazie akt 
odpowiadajqce tym zadaniom, wprowadza si~ przed pojawieniem si~ 

dokumentacji zwiqzanej z realizacjq tych zadan lub niezwlocznie po nalozeniu 
tych zadan na podmiot. 

2. Zmiany w wykazie akt polegajqce na przeksztakeniu lub dodaniu nowych klas 
dokonuje si~ w trybie wlasciwym dla jego wydania. 

§ 6. 

1. W wykazie akt ustala si~ kategori~ archiwalnq dla kom6rek merytorycznych. 

2. Przez komork~ merytorycznq nalezy rozumiec komork~ organizacyjnq, do ktorej 
zadari nalezy prowadzenie i zalatwienie danej sprawy i kt6ra w zwiqzku z tym 
zaklada spraw~ i gromadzi calosc akt sprawy lub grupuje dokumentacj~ 

nietworzqcq akt sprawy. 

§ 7. 

1. Kom6rka merytoryczna, wsp6lpracujqca przy zalatwianiu sprawy z innymi 
komorkami organizacyjnymi, informuje te komorki 0 znaku prowadzonej przez 
siebie sprawy. 

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajqce ze wsp6lpracy 
mi~dzy kom6rkami organizacyjnymi kom6rki inne niz merytoryczne przekazujq 
do akt sprawy kom6rki merytorycznej, uzywajqc znaku sprawy nadanego przez 
kom6rk~ merytorycznq. 

3. W przypadku, 0 kt6rym mowa w ust. 2, dopuszcza si~ odr~bne zakladanie spraw 
w kom6rce innej niz merytoryczna. 
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4. Jezeli dokumentacja, 0 kt6rej mowa w Ust. 2, zostala oznaczona znakiem sprawy 
w kom6rce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to naJezy zakwalifikowac jq do 
dokumentacji kategorii archiwalnej Be. 

5. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, 0 kt6rej mowa w ust. 4, moze dokonac 
dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego. 

§ 8. 

1. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si~ w postaci 
nieelektronicznej, w szczeg6lnosci: 

I) spisy spraw odklada si~ do wlasciwych teczek aktowych; 
2) dekretacji i akceptacji dokonuje si~ na przesylkach w postaci papierowej; 
3) calosc dokumentacji gromadzi si~ i przechowuje w teczkach aktowych. 

2. Dopuszcza si~ wykorzystanie narz~dzi informatycznych w celu: 

1) prowadzenia rejestr6w przesylek wplywajqcych i wychodzqcych oraz spis6w 
spraw; 

2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestr6w i ewidencji; 
3) udost~pniania i rozpowszechniania pism wewnqtrz podmiotu; 
4) przesylania przesylek; 
5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia tresci tej dekretacji na 

przesylk~ wraz z datq i podpisem osoby dokonujqcej przeniesienia tej tresci. 

3. Wykorzystanie narz~dzi informatycznych, 0 ktorym mowa w ust. 2, jest mozliwe 
pod warunkiem zapewnienia ochrony przed utratq rejestr6w, ewidencji oraz 
spis6w spraw, przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajqcych na 
informatycznym nosniku danych, innym nii: ten, na kt6rym Sq zapisywane 
biezqce dane. 

§ 9. 

1. Sporzqdzajqc odpis z dokumentacji nalezy zachowac wszelkie cechy tej 
dokumentacji, z ktorej sporzqdza si~ odpis. Jesli odpis sporzqdza si~ z oryginalu, 
po prawej stronie pod tekstem nalezy umiescic napis "Odpis". Jezeli natomiast 
odpis sporzqdza si~ z odpisu, umieszcza si~ napis "Odpis z odpisu". 

2. Jezeli z oryginalu sporzqdza si~ uwierzytelnionq kopi~, nalezy t~ kopi~ 

uwierzytelnie piecz~ciq uwierzytelniajqcq oraz podpisem uwierzytelniajqcego i 
datq dokonania uwierzytelnienia na kai:dej stronie kopii. 

3. Kazdy, odpis i uwierzytelniona kopia powinny bye starannie sprawdzone przez 
osob~, kt6ra je sporzqdza, z tym, ze ostateczna korekta nalezy do obowiqzk6w 
prowadzqcego spraw~. 
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Rozdzial2 
Przyjrnowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek. 

§ 10. 

1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesylki wplywajqce. 

2. Punkt kancelaryjny wydaje na zqdanie skladajqcego przesylk~ potwierdzenie jej 
otrzymania. 

3. Rejestrowanie przesylek wplywajqcych polega na umieszczeniu w dowolnej 
kolejnosci w rejestrze prowadzonym na nosniku papierowym lub w postaci 
elektronicznej nast~pujqcych informacji: 

1) liczby porzqdkowej; 
2) daty wplywu przesylki do podmiotu; 
3) tytulu, czyli zwi~zlego odniesienia si~ do tresci przesylki; 
4) nazwy nadawcy, od ktorego pochodzi przesylka; 
5) daty widniejqcej na przesylce; 
6) znaku wyst~pujqcego na przesylce; 
7) wskazania, komu przydzielono przesylk~; w szczegolnosci mogq to bye osoba, 

komorka organizacyjna, lub w przypadku okreslonym w § 13 dostawca uslug 
pocztowych lub wlasciwy adresat; 

8) liczby zalqcznikow, jezeli zostaly dolqczone do przesylki; 
9) dodatkowych informacji, jezeli Sq potrzebne. 

4. Rejestr przesylek wplywajqcych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia: 
I) sortowanie listy przesylek wedlug informacji okreslonych w ust. 3; 
2) wydrukowanie listy przesylek zawierajqcej wszystkie lub wybrane informacje, 

okreslone w ust. 3 oraz, na kazdej stronie, dat~ wykonania wydruku; 
3) zapisanie calosci lub cz~sci rejestru w formacie danych umozliwiajqcym 

pozniejsze wyodr~bnienie informacji okreslonych w ust. 3. 
5. Dopuszcza si~ nierejestrowanie przesylek niemajqcych zadnego znaczenia dla 

udokumentowania dzialalnosci podmiotu, takich jak kartki z zyczeniami, reklamy. 

§11. 

1. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt 
kancelaryjny sprawdza prawidlowose wskazanego adresu na przesylce oraz stan 
jej opakowania. 

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesylki w stopniu, ktory 
umozliwit osobom trzecim ingerencj~ w zawartose przesylki, sporzqdza si~ w 
obecnosci dor~czajqcego adnotacj~ na kopercie lub opakowaniu oraz na 
potwierdzeniu odbioru. 

8 



3. W przypadku, 0 kt6ryrn rnowa w ust. 2, sporzqdza si~ protok6l 0 dor~czeniu 

przesylki uszkodzonej. 

4. 0 odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesylki powiadarnia si~ niezwlocznie 
bezposredniego przelozonego. 

§ 12. 

1. Przesylki na nosniku papierowyrn punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie: 
1) danych zawartych w tresci pisrna - w przypadku, gdy istnieje rnozliwosc 

otwarcia koperty i zapoznania si~ z tresciq pisrna, 
2) danych na kopercie, w kt6rej zarnkni~te Sq pisrna - w przypadku, gdy nie rna 

rnozliwosci otwarcia koperty. 

2. Po zarejestrowaniu przesylki na nosniku papierowyrn punkt kancelaryjny 
urnieszcza i wypelnia piecz~c wplywu na pierwszej stronie pisrna, lub w 
przypadku gdy nie rna rnozliwosci otwarcia koperty, na kopercie. 

3. Kierownik podrniotu okresla list~ rodzaj6w przesylek wplywajqcych, kt6re nie Sq 
otwierane przez dany punkt kancelaryjny. 

4. Jezeli po otwarciu przesylki nieoznaczonej na zewnqtrz w spos6b inforrnujqcy 0 

jej zawartosci, okaze si~, ze nie powinna ona bye otwierana, przesylk~ przekazuje 
si~ bezzwlocznie w zarnkni~tej kopercie, po dokonaniu rejestracji na podstawie 
danych na kopercie. 

5. Jezeli pracownik otrzyrnal przesylk~ w zarnkni~tej kopercie i stwierdzil, ze 
dotyczy ona spraw sluzbowych, jest obowiqzany: 

1) przekazac jq do punktu kancelaryjnego w celu uzupelnienia danych w 
rejestrze przesylek wplywajqcych lub 

2) sarnodzielnie wykonae zadania pUnktu kancelaryjnego. 

6. Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza: 

1) czy nie zawiera ona przesylek rnylnie skierowanych; 

2) czy znajduje si~ w niej kornpletna przesylka, kt6rej znaki uwidocznione Sq na 
kopercie; brak zafqcznik6w lub otrzyrnanie sarnych zalqcznik6w bez pisrna 
przewodniego odnotowuje si~ odpowiednio na danyrn pisrnie lub zalqczniku. 

§ 13. 

Przesylki rnylnie dor~czone zwraca si~ bezzwlocznie dostawcy uslugi pocztowej lub 
przesyla bezposrednio do wlasciwego adresata. 

§ 14. 

1. Przyjrnujqc przesylki przekazane pocztq elektroniczni!, dokonuje si~ ich wst~pnej 
selekcji rnajqcej na celu oddzielenie sparnu, wiadornosci zawierajqcych zlosliwe 
oprograrnowanie i wiadornosci stanowiqcych korespondencj~ prywatnq. 
Dopuszcza si~ dokonywanie wst~pnego usuwania sparnu i wiadornosci 
zawierajqcych zfosliwe oprograrnowanie za pornocq oprograrnowama 
wykonujqcego te funkcje autornatycznie. 
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2. Po dokonaniu selekcji, 0 ktorej mowa w ust. 1, przesylki otrzyrnane poczt'l 
elektroniczn'l dzieli si~ na: 

1) przesylki adresowane na skrzynk~ poczty elektronicznej podan'l w Biuletynie 
Informacji Publicznej jako wlasciwq do kontaktu z podmiotem; 

2) przesylki adresowane na indywidualne adresy poczty elektronicznej: 

a) maj'lce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania spraw 
przez podmiot; 

b) maj'lce robocze znaczenie dla zalatwianych spraw przez podmiot; 
c) pozos tale, nie odzwierciedlaj'lce dzialalnosci podmiotu. 

3. Przesylki, 0 ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i Ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje si~, drukuje, 
nanosi i wypetnia piecz~c wptywu na pierwszej stronie wydruku. 

4. Przesylki, 0 ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje si~ i wlqcza bez rejestracji 
i dekretacji bezposrednio do akt sprawy. 

5. Przesylek, 0 ktorych mowa w ust. 2 pkt. 2 lit. c, nie rejestruje si~ i nie wl'lcza do 
akt sprawy. 

§ 15. 

1. Przesylki przekazane na ESP dzieli si~ na: 

I) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie 
teleinformatycznym dedykowanym do realizacji okreslonych 
wyspecjalizowanych uslug oraz spraw; 

2) pozostale, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania. 

2. Przesytek, 0 ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje si~, jezeli system 
teleinformatyczny, w ktorym S'l one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i 
sortowanie co najmniej wedlug daty wptywu i wedlug nadawcy, od ktorego 
przesytka pochodzi. 

3. Przesytki, 0 ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si~, drukuje wraz z UPO, 
nanosi i wypetnia piecz~c wptywu na pierwszej stronie wydruku. 

§ 16. 

I . Przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli si~ na: 

I) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych; 
2) stanowi'lce zatqcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym. 

2. Przesytki, 0 ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si~, drukuje, nanosi i wypetnia 
piecz~c wptywu na pierwszej stronie wydruku. 

3. Pisma, 0 ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si~ zgodnie z § 12, odnotowuj'lC 
w rejestrze przesytek wptywaj'lcych informacj~ 0 zat'lczniku zapisanym na 
informatycznym nosniku danych. 

§ 17. 
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I. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesylki w 
postaci elektronicznej lub zal«cznika do niej, ze wzgl~du na typ dokumentu 
elektronicznego (na przyklad nagranie diwi~kowe, nagranie wideo, 
oprogramowanie, baza danych) lub obj~tosc dokumentu elektronicznego (na 
przyklad dokument zawieraj«cy duz« liczb~ stron alba wymagaj«cy 
wydrukowania w rozmiarze nieobslugiwanym przez posiadane przez podmiot 
urz«dzenia), nalezy: 

1) wydrukowac tylko cz~sc przesylki (na przyklad pierwsz« stron~ pi sma lub 
pismo bez zal«cznikow), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporz«dzic i 
wydrukowac notatk~ 0 przyj~tej przesylce, naniesc i wypelniC piecz~c wplywu 
na pierwszej stronie wydruku; 

2) informatyczny nosnik danych z zapisan« przesylk« dol«czyc do wydruku, 0 

ktorym mowa w pkt 1, do momentu zakOl1czenia sprawy, po czym przekazac 
ten nosnik do skladu informatycznych nosnikow danych. 

2. Dopuszcza si~ prowadzenie w podmiocie kilku skladow informatycznych 
nosnikow danych, jezeli jest to uzasadnione struktur« organizacyjn« lub 
lokalizacj« komorek organizacyjnych. 

3. Jezeli przesylka w postaci elektronicznej lub zal«cznik do niej zawiera podpis 
elektroniczny identyfikuj«cy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach 
ustawy 0 informatyzacji oraz nie rna UPO odnosz«cego si~ do tej przesylki, na 
wydruku opatrzonym piecz~ci« wplywu nanosi si~ informacj~ 0 waznosci 
podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej 
weryfikacji (na przyklad: "podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ... [dataJ; 
wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak rnozliwosci weryfikacji"), a takze 
czytelny pod pis sporz«dzaj«cego wydruk. 

4. Na wydruk UPO nanosi si~ tylko czytelny pod pis sporz«dzaj«cego wydruk oraz 
dat~ wykonania wydruku. 

Rozdzia13 

Przeghtdanie i przydzielanie przesylek 

§ 18. 

1. Po wykonaniu czynnosci zwi«zanych z przyj~ciem i zarejestrowaniem przesylek 
punkt kancelaryjny dokonuje ich rozdzialu do wlasciwych komorek 
organizacyjnych lub osob oraz przekazania w sposob przyj~ty w podmiocie. 

2. Wlasciwosc komorek organizacyjnych lub osob wynika z podzialu zadan i 
kompetencji w podmiocie. 

3. W przypadku gdy moze to miec znaczenie dla ustalenia daty lub nadawcy, do 
przesylek zal«cza si~ koperty. 

§ 19. 

II 



1. Dekretacja przesylek polega na odr~cznym umieszczeniu odpowiednich 
informacji bezposrednio na przesylce, wraz z datq i podpisem dekretujqcego, 
chyba ze zostata dokonana z wykorzystaniem narz~dzi informatycznych. 

2. W przypadku wykorzystania narz~dzi informatycznych, przenosi si~ jej tresc na 
przesylk~ wraz z datq i podpisem osoby dokonujqcej przeniesienia. 

§ 20. 

1. Przesylki mogq bye przyj~te do zalatwienia bezposrednio przez osob~, do ktorej je 
skierowano do dekretacji. 

2. Przesylki zadekretowane do zalatwienia przez komork~ organizacyjnq mogq bye 
przyj~te do zalatwienia bezposrednio przez kierownika komorki lub ponownie 
dekretowane w celu wskazania prowadzqcego spraw~. Ponowna dekretacja nie 
moze zmieniae dyspozycji zwierzchnika dotyczqcych sposobu zalatwienia sprawy 
lub wydluzae wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zalatwienia sprawy. 

3. W przypadku bl~dnej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujqcy. 

4. W przypadku bl~dnego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwlocznie przekazuje 
je zgodnie z wlasciwosciillub do punktu kancelaryjnego. 

5. Jezeli z regulaminu organizacyjnego lub odr~bnej dyspozycji osoby uprawnionej 
jednoznacznie wynika, ze przesylka powinna bye skierowana do zalatwienia do 
okreslonej komorki organizacyjnej, przesylki rozdziela si~ bez dekretacji do 
wlasciwych komorek organizacyjnych. Rozdzialu moze dokonae pUnkt 
kancelaryjny bezposrednio po zarejestrowaniu przesylki. W przypadku 
Wiltpliwosci, gdzie rna bye skierowana przesylka, kieruje si~ jq 
do dekretacji. 

§ 21. 

1. Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzilcej w zakres zadan roznych komorek 
organizacyjnych lub prowadzqcych sprawy, w dekretacji wskazuje si~ komork~ 
organizacyjnq lub prowadzqcego spraw~, do ktorego nalezy ostateczne 
zalatwienie sprawy. Wyznaczona komorka organizacyjna lub prowadzqcy spraw~ 
stanowi wtedy komork~ merytorycznil. 

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si~ komorki merytoryczne 
wlasciwe do zalatwienia poszczegolnych spraw. 

Rozdzial4 

Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania 

§ 22. 

1. Dokumentacja nadsylana i skladana w podmiocie oraz w nim powstajqca dzieli 
si~ ze wzgl~du na sposob jej rejestrowania i przechowywania na: 
1) tworZqCq akta sprawy; 
2) nietworzilCq akt sprawy. 
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2. Dokumentacja tworzqca akta sprawy to dokumentacja, ktora zosta1a 
przyporzqdkowana do sprawy i otrzyma1a znak sprawy. 

3. Dokumentacja nietworzqca akt sprawy to dokumentacja, ktora nie zosta1a 
przyporzqdkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt. 

§ 23. 

1. Znak sprawy jest sta1q cechq rozpoznawczq ca10sci akt danej sprawy. 

2. Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nast~pujqce elementy: 

I) oznaczenie komorki organizacyjnej; 
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt; 
3) kolejny numer sprawy, wynikajqcy ze spisu spraw; 
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si~ rozpocz~la. 

3. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si~ w kolejnosci, 0 ktorej mowa 
w ust. 2, oddziela kropkami w nast~pujqcy sposob: 
[komorka].[ symbol].[nr_kolejny ].[ rok], gdzie: 

1) [komorka] to oznaczenie komorki organizacyjnej, w ktorej za1ozono spraw~, 
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz za1atwienie, wyrazone ciqgiem 
znakow z zakresu [A-Z, a-z, 0-9], zawierajqcym co najmniej jednq liter~, na 
przyk1ad ABC, B2, A1c, lld, b99 itd.; 

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt; 
3) [nr_kolejny] to liczba natura Ina okreslajqca kolejny numer sprawy zakladanej w 

ramach symbolu klasyfikacyjnego, 0 ktorym mowa w pkt 2, w komorce 
organizacyjnej 0 ktorej mowa w pkt 1, w danym roku; 

4) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym za1ozono spraw~. 

4. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowiqce element znaku sprawy, moze bye 
przyporzqdkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki 
organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w podmiocie. 

5. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie 
akt w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, 0 ktorym mowa w ust. 2 pkt 3, 
b~dqcego podstawq wydzielenia grupy spraw, zaklada si~ oddzielny spis spraw. 
W takim przypadku znak sprawy konstruuje si~ nast~pujqco: 

I) oznaczenie komorki organizacyjnej; 
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt; 
3) kolejny numer sprawy, pod ktorym dokonano wydzielenia grupy spraw; 
4) kolejny numer sprawy, wynikajqcy ze spisu spraw za1ozonego dla numeru 

sprawy, ktora jest podstawq wydzielenia; 
5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si~ rozpocz~la. 

6. Poszczegolne elementy znaku sprawy, 0 ktorym mowa w ust. 5, oddziela si~ 

sposob: kropkami w nast~pujqcy 
[komorka].[symbol].[nr_kolejny].[2nr_kolejny].[rok], gdzie: 
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I) [komorka] to oznaczenie komorki organizacyjnej zakladajqcej spraw~, 

odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zaiatwienie, wyrazone ciqgiem 
znakow z zakresu [A-Z, a-z, 0-9] zawierajqcym co najrnniej jednq liter~, na 
przyklad ABC, B2, Alc, lld, b99 itd.; 

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt; 
3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajqca kolejny numer sprawy b~dqcej 

podstawq wydzielenia grupy spraw w osobny zbior, zakladanej w ramach 
symbolu klasyfikacyjnego 0 ktorym mowa w pkt 2, w komorce organizacyjnej 
o ktorej mowa w pkt 1, w danym roku; 

4) [2nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajqca kolejny numer sprawy zakladanej 
w ramach wydzielonej grupy spraw, 0 ktorej mowa w pkt 3, 

5) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zalozono spraw~. 

7. Dopuszcza si~ stosowanie w oznaczeniu komorki organizacyjnej znaku 
rozdzielajqcego minus w nast~pujqcy sposob: AB-C, B-2, AI-c, ll-d, b9-9 itd. 

8. Oznaczajqc pismo znakiem sprawy, moma: 

I) po znaku sprawy umiesciC numer kolejny pisma wychodzqcego w sprawie 
oddzielajqc go od znaku sprawy kropkq w nast~pujqcy sposob: 
[znak_sprawy].n, gdzie n jest liczbq naturalnq okreslajqcq numer kolejny pisma 
w sprawie; 

2) po znaku sprawy lub po numerze, okreslonym w pkt 1, umiescic symbol 
prowadzqcego spraw~, oddzielajqc go kropkq w nast~pujqcy sposob: 
[znak_sprawy]. [prowadzqcy] lu b [znak_sprawy ].n. [prowadzqcy], gdzie 
[prowadzqcy] to oznaczenie prowadzqcego spraw~, wyrazone ciqgiem znakow 
z zakresu [A-Z, a-z, 0-9] zawierajqcym co najrnniej jednq liter~, na przyklad AB, 
aI, ad99 itd. 

§ 24. 

1. Dokumentacja nietworzqca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz 
gromadzona w teczkach aktowych, zakladanych dla klas kOllCOwych w wykazie 
akt. 

2. Dokumentacj~, 0 ktorej mowa w ust. 1, mogq stanowic w szczegolnosci: 
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1) zaproszenia, zyczenia, podzi~kowania, kondolencje, jezeli zostaly 
zarejestrowane jako przesylki wplywajqce i jednoczesnie nie stanowiq cz~sci 
akt sprawy; 

2) niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesylki wplywajqce 
i jednoczesnie nie stanowiq cz~sci akt sprawy; 

3) dokumentacja finansowo-ksi~gowa, w szczegolnosci rachunki, faktury, inne 
dokumenty ksi~gowe; 

4) listy obecnosci; 
5) karty urlopowe; 
6) dokumentacja magazynowa; 
7) srodki ewidencyjne skladnicy akt; 



8) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji 
okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, w szczeg61nosci dane w 
systemie udost~pniaji[cym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane 
przesylane za pomoci[ srodkow komunikacji elektronicznej automatycznie 
tworzi[ce rejestr; 

9) rejestry i ewidencje, w szczegolnosci srodkow trwalych, wypozyczen sprz~tu, 
materialow biurowych, zbiorow bibliotecznych, 

10) dokumentacja 0 charakterze pomocniczym, 0 ktorej mowa w § 2. 

§ 25. 

I. Prowadzi[cy spraw~ sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze 
dekretacj i przesylka: 

I) dotyczy sprawy juz wszcz~tej; 
2) rozpoczyna nowi[ spraw~. 

2. W przypadku, 0 kt6rym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzi[cy spraw~ doli[cza 
przesylk~ do akt sprawy, nanoszi[c na nii[ znak sprawy. 

3. W przypadku, 0 ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzi[cy spraw~ traktuje 
przesylk~ jako podstaw~ zalozenia sprawy, wpisuji[c odpowiednie dane do spisu 
spraw oraz nanoszi[C na nii[ znak sprawy. 

4. Znak sprawy nanosi si~ w gornej cz~sci pisma na jego pierwszej stronie. 

§ 26. 

1. Spis spraw zawiera nast~puji[ce dane: 
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1) odnoszi[ce si~ do calego spisu spraw, w tym co najmniej: 
a) oznaczenie roku, w kt6rym zostaly zalozone sprawy znajduji[ce si~ w spisie, 
b) oznaczenie komorki organizacyjnej, 
c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, 
d) haslo klasyfikacyjne z wykazu akt; 

2) odnoszi[ce si~ do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej: 

a) liczb~ porzi[dkowq, 
b) tytul stanowii[cy zwi~zle odniesienie si~ do tresci sprawy, 
c) nazw~ nadawcy, od ktorego sprawa wplyn~a, jezeli nie jest to sprawa 

wlasna, 
d) znak pisma wszczynaji[cego spraw~, jezeli nie jest to sprawa wlasna, 
e) dat~ pisma wszczynaji[cego spraw~, jezeli nie jest to sprawa wlasna, 
f) da t~ wszcz~cia spra wy, 
g) da t~ osta tecznego zala twienia sprawy, 
h) uwagi zawieraji[ce oznaczenie prowadzi[cego spraw~ oraz ewentualnie 

informacj~ dotyczi[ce sposobu zalatwienia sprawy. 



2. Spis spraw oraz odpowiadajqcq temu spisowi teczk~ aktowq do przechowywania 
w niej spraw ostatecznie zalatwionych zaklada si~ dla klasy kOI\.cowej 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 ciqgu 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 odr~bny spis spraw. 

5. Dopuszcza si~ zakladanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedrniotu sprawy, 
w ktorych grupuje si~ wiele akt spraw, 0 roznych 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 spisow spraw. 

6. W przypadkach okreslonych odr~bnyrni przepisami zaklada si~ teczki zbiorcze, 
do ktorych odklada si~ akta spraw zarejestrowanych w kilku roznych spisach 
spraw (na przyklad akta osobowe). 

7. Dopuszcza si~ zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy. 

Rozdzial5 

Zalatwianie spraw 

§27. 

1. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzqcego spraw~ konczy 
spraw~, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala 
zalatwiona ustnie i wynika to z tresci przesylki lub tresci dekretacji, prowadzqcy 
spraw~, po wlqczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw dat~ 

ostatecznego zalatwienia sprawy. 

2. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzqcego spraw~ nie 
konczy sprawy, prowadzqcy spraw~ zalatwia jq w odpowiednim dla niej trybie, 
w tym przygotowuje projekty pismo 

3. Przy sporzqdzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywac wzory i formularze 
przewidziane odr~bnymi przepisami. 

§ 28. 

1. Spraw~ niezakonczonq ostatecznie w ciqgu roku zalatwia si~ w latach kolejnych 
bez zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajq 
niezmienne. 

2. Zmiana znaku sprawy z rownoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy 
moze nastqpic 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, 0 ktorych mowa w ust. 2, spraw~ wpisuje si~ w nowym spisie 
spraw, zaznaczaj'lc ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: 
"przeniesiol1o do znaku sprawy ... ", i przenosi si~ akta sprawy do nowej teczki 
aktowej, nie dokonuj'lc zmian w znaku sprawy przyporz'ldkowanym wczesniej 
aktom sprawy. 

§ 29. 

Jezeli sprawa zostala zalatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesylki lub tresci 
dekretacji, prowadz'lcy spraw~: 

I ) sporz'ldza notatk~ opisuj'lc'l sposob zalatwienia sprawy; 
2) umieszcza przesylk~ wraz z notatk'l w aktach sprawy; 
3) wpisuje do spisu spraw dat~ ostatecznego zalatwienia sprawy. 

§ 30. 

W trakcie zalatwiania sprawy dol'lcza si~ do akt sprawy w szczegolnosci: 

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach przesylek wplywaj'lcych i wychodz'lcych; 
2) notatki sluzbowe z rozmow przeprowadzanych z interesantami lub czynnosci 

dokonanych poza siedzib'l podmiotu, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma 
protokolu; 

3) pisma przeslane za pomoq telefaksu; 
4) przesylki, 0 ktorych mowa w § 14 ust. 3 i 4; 
5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikow komorek 

organizacyjnych Iub kierownika podmiotu oraz uwagi i adnotacje tych osob 
odnosz'lce si~ do projektow pism, jezeli maj'l znaczenie w zalatwianej sprawie. 

Rozdzial6 
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism 

§31. 

1. Akceptacja moze bye jednostopniowa Iub wielostopniowa. 

2. Akceptacja wielostopniowa polega na wst~pnym zaakceptowaniu pisma przez 
kolejne nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego 
zaakceptowania pisma przez osob~ upowaznion'l do jego podpisania. 

3. Przekazanie projektow pism do akceptacji moze nast'lpiC: 

I ) w postaci papierowej alba 
2) w postaci elektronicznej. 

4. Wybor trybu przekazania projektow pism do akceptacji okresla w zaleznosci od 
stopnia akceptacji odpowiednio kierownik komorki organizacyjnej Iub kierownik 
podmiotu. 

5. W przypadku, 0 ktorym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu 
pisma pracownik przygotowuj'lcy projekt pisma umieszcza swoj odr~czny pod pis 
(skrot podpisu) i dat~ jego zlozenia. 
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6. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, 
akceptujqcy podpisuje pismo w dwoch egzemplarzach Geden przeznaczony do 
wysylki, a drugi do wlqczenia do akt sprawy, zwanym dalej "egzemplarzem 
pisma ad acta"), chyba ze jest wymagana wi~ksza liczba egzemplarzy. 

7. Na egzemplarzu pisma ad acta zamieszcza si~ informacj~ co do sposobu wysylki 
(na przyklad list polecony, list priorytetowy, dor~czenie elektroniczne) oraz w 
razie potrzeby potwierdzenie dokonania wyslania przesylki lub jej osobistego 
dor~czenia . 

8. Jezeli projekt pi sma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujqcy 
udziela wskazowek dotyczqcych niezb~dnych poprawek: 

I) nanOSZqC odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma; 
2) ustnie. 

9. W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci 
elektronicznej, akceptujqcy lub inna osoba na jego polecenie moze dokonae 
bezposrednio niezb~dnych poprawek i sporzqdziC dwa egzemplarze pisma, 0 

ktorych mowa w ust. 6. 

§ 32. 

I. Projekty pism przeznaczone do wysylki za pomocq srodkow komunikacji 
elektronicznej przedstawia si~ do podpisu wylqcznie w postaci elektronicznej. 

2. W przypadku pisma przeznaczonego do wysylki w postaci elektronicznej 
podpisujqcy: 

1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej; 
2) podpisuje odr~cznie wydrukowanq trese pisma w postaci elektronicznej 

(egzemplarz pisma ad acta). 

§ 33. 

I. Pisma na nosniku papierowym Sq wysylane przez punkt kancelaryjny. 

2. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej mogq bye wysylane 
automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym. 

3. Jezeli pismo nie zostalo wyslane w sposob, 0 ktorym mowa w ust. 2, obslugq 
wysylki pism elektronicznych zajmuje si~ punkt kancelaryjny. 

4. Prowadzqcy spraw~ wlqcza do akt sprawy podpisany egzemplarz plsma 
wychodzqcego przeznaczony ad acta. 

§ 34. 

I . Prowadzi si~ rejestr przesylek wychodzqcych na nosniku papierowym lub w 
postaci elektronicznej, zawierajqcy w szczegolnosci nast~pujqce informacje: 

1) liczb~ porzqdkowq; 
2) dat~ przekazania wysylki do adresatow lub operatorowi pocztowemu; 
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3) nazwli: adresata, do ktorego wyslano przesylkli:; w przypadku przesylek 
kierowanych do wielu podmiotow dopuszcza sili: nadanie nazwy zbiorowej 
charakteryzujqcej lqcznie adresatow; 

4) znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie; 
5) sposob przekazania przesylki (na przyklad list zwykly, polecony, za zwrotnym 

potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP). 

2. Po zarejestrowaniu przesylki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny 
umieszcza i wypelnia pieczli:e wysylki na pierwszej stronie pisrna. 

3. Rejestr przesylek wychodzqcych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia: 

I) sortowanie lisly przesylek wychodzqcych wedlug informacji, 0 ktorych mowa 
w ust. 1; 

2) wydrukowanie Iisty przesylek wychodzqcych zawierajqcej wszystkie lub 
wybrane informacje, 0 ktorych mowa w ust. 1, oraz, na kazdej stronie datli: 
wydruku; 

3) zapisanie calosci lub cZli:sci rejestru w formacie danych umozliwiajqcym 
pozniejsze wyodrli:bnienie informacji, 0 ktorych mowa w ust.1. 

Rozdzial7 
Przechowywanie i udostl!pnianie dokumentacji przez komorki 

organizacyjne 

§ 35. 

I . Dokumentacja przechowywana jest w komorkach organizacyjnych oraz w 
skladnicy akt. 

2. Dokumentacja powmna bye zabezpieczona przed wglqdem osob postronnych, 
uszkodzeniem, zniszczeniem i utratq. 

§ 36. 

1. Dokurnentacjli: nalezy przechowywae w teczkach aktowych. 

2. Teczki aktowe zalozone w danym roku kalendarzowym lIktada sili: w kolejnosci 
syrnbo[i klasyfikacyjnych z wykazu akt. 

3. Wewnqtrz teczki aktowej, 0 ktorej mowa w § 26 ust. 2 i 4, akta spraw powinny bye 
1I1ozone w kolejnosci spisll spraw pOCZqwszy od nllmeru 1 na gorze teczki, a w 
obrli:bie spraw chrono[ogicznie. 

§ 37. 

I. Kazda teczka zawierajqca dokllmentacjli: spraw zakonczonych powinna bye 
opisana. 
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2. Opis umieszczony na okladce teczki aktowej sklada si~ z nast~pujqcych 

elementow: 

I ) pelnej nazwy jednostki organizacyjnej oraz pelnej nazwy komorki 
organizacyjnej, ktore wytworzyly dokumentacj~ - na srodku u gory; 

2) cz~sci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu 
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, 0 ktorym mowa w § 23 ust. 5, 
dodatkowo numeru sprawy, ktory stal si~ podstawq wydzielenia grupy spraw -
po lewej stronie pod naZWq komorki organizacyjnej; 

3) kategorii archiwainej, a w przypadku kategorii 
przechowywania dokumentacji - po prawej stronie 
organizacyjnej; 

B - rowniez okresu 
pod naZWq komorki 

4) tytutu teczki zlozonego z pelnego hasla klasyfikacyjnego wykazu akt i 
informacji 0 rodzaju dokumentacji wyst~pujqcej w teczce - na srodku; 

5) roku zalozenia teczki aktowej - pod tytulem; 
6) rocznych dat skrajnych, na ktore skladajq si~ rok najwczesniejszego i 

najpoiniejszego pisma w teczce aktowej - pod rokiem zalozenia teczki aktowej; 
7) numeru tomu, jezeli akta spraw porzqdkowane do tego samego symbolu 

klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmujq kilka teczek - pod 
rocznymi datami skrajnymi. 

3. W przypadku teczek aktowych, 0 ktorych mowa w § 26: 
I) ust. 5 - tytul teczki uzupelnia si~ 0 nazw~ podmiotu lub przedmiotu 

wydzielonych spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych 
przyporzqdkowane zostaly akta umieszczone w teczce; 

2) ust. 6 - tytul teczki uzupelnia si~ 0 informacje identyfikujqce teczk~ zbiorczq 
(na przyktad imi~ i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych); 

3) ust. 7 - zamiast cz~sci znaku sprawy, 0 ktorym mowa w ust 2 pkt 2 zamieszcza 
si~ pelny znak sprawy i tytul teczki uzuPelnia si~ 0 tytul sprawy. 

§ 38. 

W przypadku wyj~cia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozyc kart~ 
zast~pczq. Powinna ona zawierac: znak sprawy, jej przedmiot, nazw~ komorki 
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajqcego akta, lub nazw~ i adres 
jednostki organizacyjnej do ktorej akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu. 
Dopuszcza si~ wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy. 

Rozdzial8 
Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt 

§ 39. 

I . Komorki organizacyjne przekazujq do skladnicy akt dokumentacj~ pelnymi 
rocznikami i kompletnq, nie poiniej niz po uplywie pelnych dwoch lat 
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kalendarzowych, 1icz'lc od pierwszego stycznia roku nasb~puj'lCego po roku 
zakonczenia spraw. 

2. Dokumentacj~ spraw zakonczonych niezb~dn'l do biez'lcej pracy mozna 
pozostawiC w kom6rce organizacyjnej, ale wyl'lcznie na zasadzie jej 
wypozyczenia ze skladnicy akt, ~. po dokonaniu formalnosci przekazania 
(uporz'ldkowaniu dokumentacji, sporz'ldzeniu spis6w zdawczo-odbiorczych, 
wypemieniu wniosku 0 udost~pnienie akt) . 

3. Archiwista ustala - w porozumieniu z kierownikami kom6rek organizacyjnych -
corocznie terminarz przygotowania i przekazywania dokumentacji do skladnicy 
akt. 

4. Archiwista moze odm6wiC przej~cia dokumentacji, jezeli: 

\) dokumentacja nie zostala uporz'ldkowana w spos6b uregulowany przepisami 
instrukcji, 

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawieraj'l bl~dy lub niedokladnosci, 
3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym. 

5. 0 powodach odmowy przej~cia dokumentacji archiwista powiadamia kierownika 
komorki organizacyjnej podm iotu, ktora akta przygotowata oraz kierownika 
podmiotu . 

§ 40. 

I. Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do skladnicy akt powilma 
bye uporz'ldkowana przez prowadz'lcych sprawy lub wyznaczonego w danej 
kom6rce organizacyjnej pracownika. 

2. Przez uporz'ldkowanie dokumentacji 0 kategorii archiwalnej wyzszej niz BI0, 

rozumie si~: 

2\ 

1) ulozenie dokumentacji wewn'ltrz teczek w porz'ldku przewidzianym w § 36 
ust. 3, przy czym poszczeg6lne sprawy mozna rozdzielie papierowymi 
okladkami; 

2) wyl'lczenie zb~dnych identycznych kopii tych samych przesylek lub pism; 
3) odlozenie do teczek aktowych spis6w spraw; 
4) usuni~cie z dokumentacji cz~sci metalowych i folii (np. spinacze, zszywki, 

w'lsy, koszulki, itp.); 
5) umieszczenie dokumentacji w wi'lzanych teczkach aktowych z tektury 

bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza si~ koperty) 0 grubosci 
nie przekraczaj'lcej 5 cm, a tych - w pudtach, przy czym jezeli grubose teczki 
przekracza 5 cm nalezy teczk~ podzielie 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 wynikajetcej z wykazu akt odr~bnie w 
ramach dokumentacji niearchiwalnej 0 kat. B25 i odr~bnie w ramach 
pozostalej dokumentacji niearchiwalnej. 

3. Przez uporzetdkowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii B10 nizszej, 
rozumie si~: 
1) odlozenie do teczek aktowych spisow spraw; 
2) umieszczenie dokumentacji w teczkach aktowych wietzanych 0 grubosci nie 

przekraczajetcej 5 cm, a tych - w pudlach, lub umieszczenie dokumentacji 
bezposrednio w paczkach lub w pudlach, przy czym jezeli grubosc teczki 
przekracza 5 cm nalezy teczk~ podzieliC na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z 
przyczyn fizycznych; 

3) opisanie teczek aktowych , zgodnie z przepisami § 37 ust. 2; 
4) ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajetcej z wykazu akt. 

§ 41. 

1. Komorki organizacyjne przekazujet dokumentacj~ do skladnicy akt, na podstawie 
spisu zdawczo-odbiorczego. Sporzetdzenie spisu nalezy do obowietzkow 
pracownika wyznaczonego przez kierownika komorki organizacyjnej 
przekazujetcej dokumenta*. 

2. Spis zdawczo-odbiorczy sporzetdza si~ w postaci papierowej lub w postaci 
elektronicznej. 

3. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzetdza si~ w przypadku 
wykorzystywania w skladnicy akt narz~dzi informatycznych, spelniajetcych 
wymagania okreslone w instrukcji archiwalnej. 

4. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowej sporzetdza si~ odr~bnie dla 
dokumentacji 0 kat B25 i pozostalej dokumentacji niearchiwalnej (dokumentacji 
kategorii B) w trzech egzemplarzach, przy czym jeden egzemplarz spisu 
zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komorka organizacyjna przekazujetca 
dokumentacj~, pozostale Sq przeznaczone dla skladnicy akt. 

5. Spis zdawczo-odbiorczy powinien zawierac co najmniej nast~pujqce elementy: 
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I) dla calego spisu: 
a) pelnq nazw~ jednostki i komorki organizacyjnej przekazujqcej dokumentacj~, 
b) imi~, nazwisko i pod pis pracownika, ktory przygotowal spis, 
e) imi~, nazwisko i pod pis kierownika komorki organizacyjnej przekazujqcej 

dokumen tacj~, 
d) imi~, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujqCego dokumentacj~, 
e) dat~ przekazania spisu; 

2) dla kazdej pozycji spisu: 
a) liczb~ porzqdkowq, 
b) cz~sc znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol 

klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku wydzielania okreslonych spraw 



z danej klasy w wykazie akt w osobne zbory, dodatkowo numeru sprawy, 
ktory stat si~ podstawq wydzielenia grupy spraw, 

c) tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i 
informacji 0 rodzaju dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski, 
skargi, noty ksi~gowe, umowy, opinie, notatki) wyst~pujqcej w teczce, 

d) rok zarozenia teczki ak towej, 
e) rocznych dat skrajnych, na ktore sktadajq si~ rok najwczesniejszego 

najpoiniejszego pisma w teczce aktowej, 
f) liczb~ tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji 

spisu, 
g) oznaczenie kategorii archiwalnej. 

6. Uwzgl~dniajqc odr~bnose spisow, 0 ktorej mowa w ust. 4, sporz<l,dza si~ 

oddzielne spisy dla specyficznych rodzajow dokumentacji (na przyklad dla 
dokumentacji technicznej, audiowizuainej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb 
podmiotu, lub zalecen dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego lub jesli 
dane wymienione w ust. 5 pkt 2 S<l, niewystarczaj<l,ce dla opisania tych rodzajow 
dokumentacji. 

§ 42. 

I. Kazdy inforrnatyczny nosnik danych przekazywany ze skladu informatycznego 
nosnikow danych do skladnicy akt powinien bye trwale oznakowany w sposob 
pozwalajqcy na jego jednoznacznq identyfikacj~ . 

2. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikow, 0 ktorych mowa w ust. 1, powinien zawierae: 
I) dla catego spisu: 

a) petnq nazw~ jednostki i komorki organizacyjnej przekazuj<l,cej nosniki, 
b) imi~, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis, 
c) imi~, nazwisko i pod pis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajqcej 

za sklad informatycznych nosnikow danych, 
d) imi~, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujqcego nosniki, 
e) dat~ przekazania spisu; 

2) dla kazdej pozycji spisu: 
a) liczb~ porz<l,dkowq, 
b) oznaczenie nosnika, 0 ktorym mowa w ust. 1, 
e) okreslenie typu nosnika, 
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktorym powiqzany 

jest nosnik, oraz oznaczenie roku, 
e) numer seryjny nosnika, jesli wyst~puje. 

§43. 

Do przekazanej dokumentacji nalezy dotqczye wszelkie pomoce ewidencyjne: 
rejestry, ewidencje, kartoteki, skorowidze, itp. 
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Rozdzia19 

Post~powanie z dokumentacjil w przypadku ustania dzialalnosci podmiotu, 
jego komorki organizacyjnej lub ich reorganizacji 

§44. 
1. W przypadku, gdy jest wszczynane post~powanie zmjerzaj,!ce do ustania 

dzialalnosci podmiotu lub do jego reorganizacji, prowadz'!cej do powstanja 
nowej jednostki organizacyjnej, kierownik podmiotu zawiadamia 0 tym fakcie 
dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego. 

2. W przypadku przej~cia calosci lub cz~sci zadan zreorganizowanej komorki 
organizacyjnej przez now'! komork~ organizacyjnq, kierownjk komorki 
zreorganizowanej przekazuje protokolarnie kierownikowi nowej komorki 
organizacyjnej dokumentacj~ spraw niezakonczonych. Protokol otrzymuje do 
wiadomosci archiwista. 

3. Komorka organizacyjna, ktora przej~a dokumentacj~ spraw niezakonczonych, 
dokonuje ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 28 Ust. 3 instrukcji. 

4. Pozos tala dokumentacja przekazywana jest niezwlocznje do skladnicy akt, 
w trybie i na warunkach 0 ktorych mowa w § 39-43 instrukcji. 
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Zal~czl),ik Nr 2 
do Zar~dzenia nr 0050 .. ihl .. . 202!H 

W6j\a q~ ~boszewo 
z dnia .. tI.M,.~-v-T . .lQM .. 

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT 

W POROZUMIENIU 
Dyrektor 

Archiwum Panstwowego w Warszawie 

Mtf,~, 
dnia ............. N? ... () '~ '" .. ~a.A .. "'~\<-.. .. 
na podstawie an . 6 us!. 2f i 2h ustawy z dni. 14 lipea 1983 r. 
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach 
(Dz.U . z 2020r., poz. 164 z p6iti. zm.) 



OBJASNIENIA: 

I. Konstrukcja jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej wykazem akt, opiera siy na: 
1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu 0 kryteria rzeczowe; 
2) systemie klasyfikacji dziesiytnej; 
3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na kOllcowym etapie podziatu w wykazie akt; 
4) ujyciu w wykazie akt wszystkich zagadnien, ktorymi zajmuje siy podmiot, a tym samym catosci 

dokumentacji, ktora powstaje i jest gromadzona w zwi!jzku z realizowaniem tych zagadnien. 

2. Jednolitosc klasyfikacji dokurnentacji , 0 ktorej mowa w pkt. I. 1, polega na jej niezaleznosci od 
struktury organizacyjnej podmiotu i od podziatu kompetencji podmiotu. 

3. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesiytnej , 0 ktorej mowa w pkt. I. 2, polega 
na dokonaniu podzialu wszystkich zagadnien, ktorymi zajmuje siy podmiot, a tym samym calosci 
wytwarzanej i gromadzonej w zwi!jzku z tym dokumentacji , na maksymalnie dziesiyc klas 
pierwszego rZydu, zwanych dalej "klasan1i glownymi". W ramach kazdej klasy glownej dokonuje siy 
podzialu na klasy drugiego rZydu (minimum - dwie, maksimum - dziesiyc). Dalszy podzial klas na 
klasy kolejnych rZydow dokonywany jest analogicznie az do stworzenia klasy koncowej, czyli klasy 
oznaczonej kategori!j archiwaln!j, dla ktorej prowadzi siy spis spraw lub w ramach ktorej grupuje siy 
dokumentacjy bez wymogu rejestracji w ramach spraw. 

4. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporz!jdkowaniu tym klasom 
oznaczen kategorii archiwalnej , wynikaj!jcych odpowiednio z przepis6w wydanych na podstawie art. 
5 ust. 2 lub art. 5 ust. 2b ustawy 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. 

5. Wykaz akt cechuje siy budow!j logiczn!j, czyli kazda klasa jest rzeczowo powi!jzana z klas!j 
wyzszego i nizszego rZydu, przy czym klasa nizszego rZydu zawsze wywodzi siy z klasy wyzszego 
rzydu. W ten sposob klasa wyzszego rZydu miesci w sobie wszystkie zagadnienia przyporz!jdkowane 
do klas nizszego rZydu w ramach tej klasy. 

6. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowi!jcy kombinacjy cyfT: 
I) dla klas pierwszego rZydu to symbole jednocyfrowe od ,,0" do ,,9"; 
2) dla klas drugiego rZydu to symbole dwucyfrowe od ,,00" do ,,99"; 
3) dla klas trzeciego rZydu to symbole trzycyfrowe od ,,000" do ,,999"; 
4) dla klas czwartego rZydu to symbole czterocyfrowe od ,,0000" do ,,9999". 

Syrnbolc klasyfikacyjne 

I II III IV 

0 
00 

000 

0000 

0001 

001 

01 

010 
011 

0110 



0111 

10 

100 

101 

1010 

1011 

II 

110 

III 

7. Wolne klasy wykazu akt mog,! bye wykorzystane przez podmiot do dodania nowych klas, w trybie i 
na zasadach okreSlonych w instrukcj i kancelaryjnej podmiotu. 

8. Na opis klasy w wykazie akt skladaj,! si~: 
I) symbol klasyfikacyjny, 0 ktorym mowa w pkt 6; 
2) haslo klasyfikacyjne, czyli sfom1U!owanie nazwy zagadnienia; 
3) w przypadku klas kO!1cOwych - kategoria archiwalna, 0 ktorej mowa w pkt 4. 

9. Na opis klasy moze skladae siy, w razie potrzeby, uszczego!owienie hasla klasyfikacyjnego przez 
wyjasnienia i szczegolowy komentarz na !ema! rodzaju dokumentacji , sposobu jej prowadzenia, 
nietypowych metod liczenia okresow przechowywania lub okreSlenia kryteriow dla przyszlej 
ekspertyzyarchiwalnej . 
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SPIS 
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZ~DU 

0 ZARZJ\DZANIE 

00 Gremia kolegialne 

01 Organizacja 

02 Zbiory akt6w normatywnych, legislacja i obsluga prawna 

03 Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczosc i analizy 

04 Informatyzacja 

05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje 

06 Reprezentacja i promowanie 

07 Wsp6ldzialanie z innymi podmiotami 

08 Programy i projekty wsp6lfinansowane ze srodk6w zewn~trznych, w tym Unii 
Europejskiej 

09 Kontrole i audyt 

1 SPRAWY KADROWE 

10 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotycz'l.ce zagadnien z 
zakresu spraw kadrowych 

11 Nawi'l.zywanie, przebieg i rozwi'l.zywanie stosunku pracy oraz innych form 
zatrudnienia 

12 Ewidencja osobowa 

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy 

14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe os6b zatrudnionych (w tym opiekun6w i 
nauczycieli) 

15 Dyscyplina pracy 

16 Sprawy socjalno-bytowe pracownik6w 

17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna 

18 Pracownicze Plany Kapitalowe 

2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI 

20 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotycz'l.ce zagadnien z 
zakresu spraw administracyjnych 

21 Inwestycje i remonty 

22 Administrowanie i eksploatowanie obiekt6w 

23 Gospodarka materialowa 

4 



24 Transport, lqcznosc, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna 

25 Ochrona obiektow i mienia oraz sprawy obronne 

26 Zamowienia publiczne 

3 FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSI~GOWA 

30 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczqce zagadnien z 
zakresu spraw finansowo-ksi~gowych 

31 Planowanie i realizacja budzetu 

32 Rachunkowosc, ksi~gowosc i obsluga kasowa 

33 Obsluga finansowa funduszy i srodkow specjalnych 

34 Oplaty i ustalanie cen 

35 Inwentaryzacja 

36 Dyscyplina finansowa 

4 OPIEKA, NAUCZANIE I WYCHOWANIE 

40 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczqce opieki, 
nauczania i wychowania oraz pracy dydaktycznej 

41 Organizacja pracy opiekunczej i dydaktyczno-wychowawczej 

42 Realizacja pracy opiekunczej i dydaktyczno-wychowawczej 

43 Dzieci, uczniowie i wychowankowie 

44 Pomoc pedagogiczno-psychologiczna 

45 Warszta ty szkolne i nauczanie zawodu 

5 SRODKI NAUCZANIA ORAZ BAZA DYDAKTYCZNO-WYCHOWAWCZA 

50 Pomoce naukowe 

51 Biblioteka szkolna/podmiotu 

52 Pracownie szkolne/podmiotu 

6 ZYCIE SZKOLNE/PODMIOTU 

60 Gazetka szkoina/podmiotu 

61 Akcje i imprezy szkoine/podmiotu 

62 Uroczystosci szkolne/podmiotu i rocznicowe 

63 Kroniki i monografie 
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Symbole Hasfo klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczeg6fowienie hasfa 
klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego 

I II III IV 
archiwalnej 

1 2 3 4 5 6 7 

0 ZARZJ\DZANIE 

00 Gremia kolegialne 

000 Rada Szkoly B25 

001 Rada Pedagogiczna B25 

002 Rada Rodzicow B25 

003 Samorzqd uczniowski B25 

004 Wlasne komisje i zespoly (stale i B25 
dorazne) 

005 Udzial w obcych gremiach B25 w tym w posied zeniach organ6w 

kolegialnych 
jednostek nadrz'1dnych lub 
nadzorujqcych 

006 Narady (zebrania) pracownikow B25 inne nii: gremia wymienione w 

klasach 000-004 

01 Organizacja 

010 Organizacja organow i jednostek BlO m.in. statuty, regulaminy, schematy 

nadrz~dnych oraz 
organizacyjne jednostek 
nad rz~dnych 

wspoldzialajqcych 

011 Organizacja podmiotu B25 dot. m.in. aktnw zalozycielskich, 
statut6w, regulamin6w 
organizacyjnych, zmian 
organizacyjnych, tworzenia i 
likwidacji, hlczenia, rejestracji i 

odpisow z rejestr6w nadanie 
numeru Ip, REGON, itp. oraz 
w szelkiej korespondencji w w w. 
sprawach 

012 Pelnomocnictwa, upowaznienia, B10 w tym ich rejestry, bankowe ka rty 

wzory podpisow i podpisy 
w zoru podpisu 

elek troniczne 

013 System zarzqdzania jakosciq B25 w tym ccrtyfikaty, zasad y, 
procedury itp. 

014 Ochrona i udost~pnianie 
informacji ustawowo 
chronionych oraz informacji 
publicznej 

0140 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25 
oraz akty prawne dotyczqce 
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zagadnien z zakresu ochrony i 
udostE~pniania informacji 
ustawowo chronionych oraz 
informacji publicznej 

0141 Ochrona informacji niejawnych B10 

0142 Ochrona danych osobowych B10 \tV tym m.in. upow<-1znienia do 
przetwa rzania danych osobowych, 
zgody na wykoTzystanic wizerunku, 

itp. 

0143 Udosh~pnianie informacji B10 w tym informacji publicznej oraz 

obsluga merytoryczna Biuletynu 
Informacji Publicznej 

015 Obsluga kancelaryjna 

0150 Przepisy kancelaryjne i B25 w tym instrukcja kancelaryjna, 

archiwalne oraz wyjasnienia i 
jcdnolity rzeczowy wykaz akt, 
instrukcja 0 organizacji i zakresie 

poradnictwo dziatania skladnicy akt, itp. oraz 
korespondencja w lVW. sprawach 

0151 Srodki do rejestrowania i kontroli B5 w tym pomocniczy rejestr 

obiegu dokumentacji korespondencji, ksiClzka pocztowa, 
rejestry przesyiek, itp. 

0152 Opracowanie oraz wdrazanie B25 
wzorow formularzy oraz ieh 
wykazy 

0153 Ewidencja drukow B10 .. " tym rowniez rejestr rozrachunku 

szkolnych/podmiotu (scislego 
swiadectw; 

zarachowania) 
przy czym zamo\,\lienia i 1'C<llizacja 
zJ mowicn przy klasic 230 

0154 Ewidencja piecz~ei i piecz'ltek B25 przy czym zamowicnia j rcaJizacja 

oraz ieh wzory odciskowe zamowicn przy klasie 230 

0155 Prenumerata ezasopism i innych B5 nie prowadzona przez bibliotckf; 

publikaeji 
podmiotu, zob. klasa 512 

0156 Przekazywanie dokumentacji w B25 
zwi'lzku ze zmianami 
organizaeyjnymi i 
kompetencyjnymi 

016 Skladnica akt przy czym przepisy kancclaryjne i 
archiwa lne k lasyfikowane Sq przy 

klasie 0150 

0160 Ewidencja dokumentacji B25 przy czym sposob prowadzcnia 

przechowywanej w skladnicy akt L'widcncji uregu lowano w instrukcji 

W sprawic organi7acji i zakresu 

dz iatania skladnicy akt 

0161 Przekazywanie dokumentacji do B25 
archiwum panstwowego 
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0162 Brakowanie dokumentacji B25 w tym korespondencja, wnioski, 

niearchiwalnej protokoly oeeny dokumentacji 
niearchiwainej, spisy dokumentacji 
przckazywanej na makulaturc:, 
protokoly potwierdzaj'lce 
zniszczenie dokumentacji 

0163 Udost~pnianie i wypozyczanie B5 w tym zezwoienia, karty lub ksic:gi 

dokumentacji w skladnicy akt 
(rejestry) udost~pniania i 

wypozyczania akt 

0164 Profilaktyka i konserwacja BlO 
dokumentacji w skladnicy akt 

0165 Skontrum dokumentacji B25 

0166 Kwerendy dokumentacji w B5 
skladnicy akt 

0167 Wycofywanie dokumentacji ze B25 
stanu skladnicy akt 

0168 Doradzanie kom6rkom B25 
organizacyjnym w zakresie 
post~powania z dokumentacjq 
oraz ustalanie termin6w przej~cia 
dokumentacji 

017 Organizacja jakosci zywienia 

0170 System HACCP B25 

0171 Organizacja zywienia w BI0 w tym m.in. jadlospisy, kartoteki i 

podmiocie 
raporty zywieniowc, biez'lCY nadzor 
na jakosciq i:ywicnia 

02 Zbiory aktow normatywnych, 
legislacja i obsluga prawna 

020 Zbi6r akt6w normatywnych BlO okres przechowywania liczy s i~ od 

wladz i organow nadrz~dnych i 
daty utraty moey prawnej aktu 

innych 

021 Zbi6r aktow normatywnych B25 komplet podpisanych zarzqdzen, 

podmiotu 
polccen s tu ibowych, komunikat6w, 
instrukcj i, pism okolnych oraz ich 
rejestry. 
Kazdy rodzaj aktow normatywnych 
moi:na gru powac oddzie lnie na 
kaidy rok kalendarzowy. 
Zalozenie i prowadzenie spraw y w 
zwiqzku z przygotowywaniem 
danego aktu nash:puje we 
wlasciwych klasach wykazu akt 
odpowiadajqcych merytorycznie 
zakresowi danego aktu. 

022 Zbi6r um6w BI0 jezeli jest potrzeba jego 
I prowadzenia; 
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komplet podpisanyeh uma w wraz z 
ieh rejestrami. 

Materialy zradlowe wraz z jcdnym 

egzemplarzem umowy przechowuje 

si ~ i rejestruje w odpowicdniej 
klasie zgodn ic z wykazem akt w 
komarce organizacyjnej, ktara 
umow~ przygoto wala 

023 Udzial w przygotowywaniu B25 w tym opiniowa nie projektow 

projektow aktow prawnych 
uchwaf czy zarzqdzen organow 
nad rz~dnych 

024 Opinie prawne na potrzeby BlO opinim\'anie projekto,'v akt6w 

podmiotu 
prawnych i projektow umow 
zawicranych przez podmiot. Drugie 

egzemp l arz~ odklada s i ~ do ak! 
sprawy, kt6rej dotyczq 

025 Sprawy sqdowe i sprawy w B10 okres przechowywania liczy si~ od 

post~powaniu administracyjnym 
daty wykonania prawomocnego 
orzeczcnia Illb umorzenia sprawy 

03 Strategie, programy, z wyj~tkiem tych dotycz~cych 

planowanie, sprawozdawczosc i zagadnien uj~tych w kJas ie 3 i 4 

analizy 

030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25 
oraz akty prawne dotyczqce 
sposobu opracowania stra tegii, 
programow, planow, sprawozdan 
i analiz 

031 Strategie, programy, plany i B5 przesyfane do wiadomosci Ilib 

sprawozdania z innych 
wykorzystania 

podmiotow 

032 Strategie, programy, plany i B25 jezeli te dokllmenty majC} charakter 

sprawozdania podmiotu cZqstkO\vy i mieszczq si~ co do 
zakresu i rodzaju danych w danych 
zawartych w dokllmentach 0 

wi~kszym zakres ie czasm,vym, to 
mozna akta spra",.' 'v zakresic 
opracowania tyeh dokumcnta"v 0 

charakterze ezC}stkowym 

zakwalifikowac do kategorii 85 

033 Sprawozdawczosc statystyczna B25 jezeli sprawozdania cZqstkm,vc w 
danym roku SCI zgodne co do 
zakresll i rod zaju danych zc 
sprawol.daniami 0 wi~kszym 

zakres ie C'.I.asowym, to moz na akta 
spra\v w zakres ie 
spra,'vozda,\lc.losci cZqstkowej 
zakwa li fikowac do kategorii 85 

034 Analizy tematyczne lub B25 wfasnc oraz sporzqdzanc jako 

przekrojowe, ankietyzacja odpowiedz i na ankiety 
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035 Informacje 0 charakterze B25 inne nii: w klasie 034; np. dla organu 

analitycznym i sprawozdawczym 
nadrz~nego, wojewody, itp. 

dla innych podmiotow 

04 Informatyzacja zakup i eksploatacja komputer6w i 
infrastruktury - w klasi. 230 

040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25 w tym Polityka Bezpieczcns twa 

oraz akty prawne dotyczqce Informatycznego 

zagadnien z zakresu 
informatyzacji 

041 Projektowanie, homologacje, BI0 w tym sprawy bezpieczenstwa 

wdrazanie i eksploatacja 
system6w; 
przy czym akta spraw dotycz'lcych 

oprogramowania i system6w wszelkiego rodzaju instru kcji 

teleinformatycznych kwali fikowane S'l do kategorii 625 i 
mag'! bye wyodr~bnione do osobnej 
teczki 

042 Licencje na oprogramowanie i BID 
systemy teleinformatyczne 

043 Ustalanie uprawnien dosh~pu do BI0 okres przechowywania liczy si~ od 

danych i system6w 
daty utraty uprawnien dostf?pu 

044 Projektowanie i eksploatacja BI0 w tym obsluga merytoryczna 6IP 

stron internetowych 

045 Bezpieczenstwo system6w BI0 w tym polityka bez pieczenstwa 

teleinformatycznych 

05 Skargi, wnioski, petycje, 
postulaty, inicjatywy i 
interpelacje 

050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25 
oraz akty prawne dotyczqce 
skarg, wniosk6w, petycji, 
postulat6w, inicjatyw i 
interpelacj i 

051 Skargi i wnioski zalatwiane B25 w tym ich rejestr 

bezposrednio 

052 Skargi i wnioski przekazywane B5 
do zalatwienia wedlug 
wlasciwosci 

053 Petycje, postulaty i inicjatywy B25 
obywatelskie 

054 Interpelacje i zapytania B25 w tym poslow, senator6w, radnych 

055 Sprawy odeslane do zalatwienia B2 dotyczy spraw, kt6re nie mieszczi\ 
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innym podmiotom si~ w zadaniach podmiotu, a zostaly 

do niego skierowane przez pomylk~ 
lub ze wzgl<:du na brak wiedzy 

wnioskodawcy 

06 Reprezentacja i promowanie 

060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25 
oraz akty prawne w zakresie 
reprezentacji i promowania 
dzialalnosci 

061 Patronaty B25 

062 Kontakty ze srodkami 
publicznego przekazu 

0620 Informacje wlasne dla srodk6w B25 
publicznego przekazu, 
odpowiedzi na informacje 
medialne, konferencje i wywiady 

0621 Monitoring srodk6w publicznego B25 w tym tzw. wycinki prasowe 

przekazu 

063 Promocja i reklama dzialalnosci B25 w tym udzial w targach, wystawach 

podmiotu 
Ofaz materialy promocyjne i 
reklamowe 

064 Wlasne wydawnictwa oraz B25 
udzial w obcych wydawnictwach 

065 Techniczne wykonanie B5 
materia16w promocyjnych i 
wydawnictw oraz ich 
rozpowszechnianie 

066 Zbi6r zaproszen, zyczen, B25 innc nii w chodz'lCC W akta s praw 

podzi~kowan, kondolencji 

067 Badanie satysfakcji klienta BI0 

07 Wsp61dzialanie z innymi w kraju i za granic~ 

podmiotami 

070 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25 
oraz akty prawne dotycz'lce 
wsp61dzialania z innymi 
podmiotami 

071 Nawi'lzywanie kontakt6w i B25 przy czym 7bior lImow i 

okreSlanie zakresu porozumien przy klasie 073 

wsp61dzialania z innymi 
I podmiotami na gruncie 
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krajowym 

072 Kontakty z podmiotami 
zagranicznymi 

0720 Nawi<lzywanie kontaktow i B25 przy C.lyrn zbior umow i 

okreslanie zakresu porozumien przy klasie 073 

wspoldzialania z innymi 
podmiotami zagranicznymi 

0721 Wyjazdy zagraniczne BI0 
przedstawicieli podmiotu 

0722 Przyjmowanie przedstawicieli i BID 
gosci z zagranicy 

073 Umowy i porozumienia z innymi B25 okres przechowywania liczy si~ od 

podmiotami dotycz<lce zakresu i 
daty wygasn i ~cia umowy lub jej 
aneksow 

sposobu wspoldziaiania 

074 Konferencje, zjazdy, sympozja, B25 w tym organizacja wtasnych, jak i 

sesje, fora krajowe i zagraniczne 
udzial W obcych 

08 Programy i projekty sprawy finansow. przy klasi. 33 

wsp6lfinansowane ze srodk6w 
zewn~trznych, w tym Unii 
Europejskiej 

080 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25 
oraz akty prawne dotycz<lce 
zagadnien z zakresu 
programowania i realizacji 
projektow finansowanych ze 
srodkow zewn~trznych 

081 Wnioskowanie 0 udziai w BID w tym przygotowanie i sktadanie 

programach i projektach 
wnioskow 

finansowanych ze srodkow 
zewn~trznych oraz ich realizacja 

09 Kontrole i audyt planowanie i sprawozdawczosc 
przy klasi. 03 

090 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25 
oraz akty prawne dotycz<lce 
zagadnien z zakresu kontroli, 
audytu, szacowania ryzyka 

091 Kontrole 

0910 Kontrole zewn~trzne w B25 
podrniocie 
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0911 Kontrole wewn~trzne w B25 w tym szacowanie i anal izowanie 

podmiocie 
ryzyka dla realizacji zadan 

0912 Ksiqzka kon troli B5 

092 Audyt B25 

1 SPRAWY KADROWE akta osobowe i dokumentach~ w 
sprawach zwiC}zanych ze 
stosunkiern pracy prowadzi si~ i 
gromadzi W sposob okreslony 
przepisami wydanymi na 
podstawie kodeksu pracy 

10 Regulacje oraz wyjasnienia, 
interpretacje, opinie, akty 
prawne dotycz'lce zagadnien z 
zakresu spraw kadrowych 

100 Wlasne regulacje, ich projekty B25 m.in. regulamin pfacy, wykazy 

oraz wyjasnienia, interpretacje, 
etatew, umowy zbiorowe 

opinie, akty prawne dotyczqce 
zagadnien z zakresu spraw 
kadrowych 

101 Otrzymane od organow i B10 jezeli regulacje te dotycz'l 

jednostek zewn~trznych 
bezposrednio pracownik6w 
podmiotu to kwalifikuje s it; akta 

regulacje, ich projekty oraz spraw ieh dotyczqcych do ka tcgorii 

wyjasnienia, interpretacje, opinie, 825 

akty prawne dotyczqce 
zagadnien z zakresu spraw 
kadrowych 

102 Opisy i wartosciowanie BI0 
stanowisk pracy 

103 Kontakty i wymiana informacji ze B25 
zwiqzkami zawodowymi w 
sprawach kadrowych 

11 Nawi'lzywanie, przebieg i 
rozwi'lzywanie stosunku pracy 
oraz innych form zatrudnienia 

110 Zapotrzebowanie i nabor B2 przy czym okres przechowywania 

kandydatow do pracy 
of crt kandydatow nicprzYi~tych i 
tryb ich niszczenia wynika z 

odr~bnych przcpisOw 

111 Konkursy na stanowiska B5 ak ta os6b przyjE;tych odklada si~ do 
akt osobowych; przy czym 
dokumentacj~ posiedzeli komisji 
klasy fikuj e s i ~ przy klasic 004 
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112 Obsluga zatrudnienia 

1120 Obsluga zatrudnienia kierownika BID 
podmiotu 

1121 Obsluga zatrudnienia B5 w tym zakonczenia stosunku pracy; 

pracownik6w akta dotycz'lce konkretnych 
pracownik6w odklada si~ do akt 
osobowych 

1122 Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 m. in. delegowanic, przeniesienia, 

pracownik6w 
zast~pstwa, awanse, podwyzki, 
przydzial; akta dotyczqce 
konkretnych pracownik6w odklada 
si~ do akt osobowych danego 
pracownika 

1123 Oswiadczenia majiltkowe lub BO
) It) czas przechowywania wynika z 

inne oswiadczenia 0 osobach odr~bnych przepis6w prawa, W 

zatrudnionych i czlonkach ich 
innym przypadku wynosi 6 1at 

rodzin 

1124 Opiniowanie i ocenianie os6b B5 przy czym akta dotyczqce 

zatrudnionych 
poszczeg61nych pracownik6w 
mozna odlozyc do akt osobowych 
danego pracownika 

1125 Staze zawodowe BID 

1126 Wolontariat BID 

1127 Praktyki BID 

113 Post~powanie w sprawie awansu BlO w tym rejestr akt6w nadania stopni 

nauczyciela 
awansu zawodowego nauczycicli; 

przy czym akta dotycz'lce 
poszC'zeg6lnych pracownik6w 

moi na odlozyc do akt osobowych 
danego pracownika 

114 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne) 

1140 Prace zlecone ze skladkil na BO
) *) ok res przechowywania 

ubezpieczenie spoleczne 
uzaieiniony jest od obowiqzujqCYch 
przepis6w prawa 

1141 Prace zlecone bez skladki na BID 
ubezpieczenie spoleczne 

115 Nagradzanie, odznaczanie i 
karanie 

1150 Nagradzanie BID przy czym akta dotyczqce 
poszc-.l.eg6lnych pracownik6w 
mozna odlozyc do akt osobowych 
danego pracownika 

1151 Odznaczenia panstwowe, BID przy aym akta dotyczqce 

samorzildowe i inne 
poszczeg61nych pracownik6w 
mozna odlozyc do akt osobowych 
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danego praeownika 

1152 WyrMnienia B10 np. podzi~kowania, listy 
gratulacyjne, dyplomy, pochwaty 

1153 Karanie B') *) okres przechowywania 
uzalezniony jest od obowi~zujqeyeh 
przcpis6w prawa 

1154 Postt~powanie dyscyplinarne B') *) okn .. "S przeehowywania 
uzalczniony jest od obowiqzlljqcyeh 
przepis6w prawa; posiedzellia 
Komisji Dyscyplinarnej klasyfikuje 
si~ przy klasie 004 

116 Sprawy wojskowe osob BlO 
zatrudnionych 

117 Dost~p osob za trudnionych do B20 
informacji chronionych 
przepisami prawa 

118 Sprawy osobowe niezwi<tzane z B5 m.in . nekrologi, pi sma 

zatrudnieniem gratulacyjne 

12 Ewidencja osobowa 

120 Akta osobowe osob W) *) okres przeehowywania 

zatrudnionych 
Ll zalezniony jest od obmviqzujqcych 
przepis6w prawa; 

jcsli akta osobowc prowadzonc Sq 
w formic elcktroniczncj, to ieh 
arehiwizacja odbywa si~ r6wniez w 
for mic e lektronieznej 

121 Pomoce ewidencyjne do akt W) *) okres przechowywania 

osobowych 
uzalezniony jest od obowiClzujqcyeh 
przepisow prawa 

w tym dane w systemach 
bazodano\'vych 

122 Dokumentacja w sprawach BO) *) okres przechowywania 

zwi<tzanych ze stosunkiem pracy 
lIza lezniony jest od obowiqzuj~eyeh 
przcpis6w prawa 

123 Legitymacje sll.lzbowe B5 w tym rejestr wydanyeh lcg itymacji, 
sprawy duplikatow, zwroeone 
leg itymacje, itp. Lcgitymacje 
ucznio\'vskie klasyfikuje s i ~ przy 
klasie 4316 

124 Zaswiadczenia 0 zatrudnieniu i B5 
wynagrodzeniu 

125 Obsruga sposobu prowadzenia i B10 w tym dane \\' systemach 

przechowywania akt osobowych 
teleinformatycznyeh do obslugi 
spraw kadrowyeh 

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy 

130 PrzegI<tdy warunkow i B25 
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bezpieczenstwa pracy 

131 Dzialania w zakresie zwa1czania B25 w tym ocena ryzyka zawodowego 

wypadkow, chorob zawodowych, 
ryzyka pracy 

132 Wypadki przy pracy oraz w BlO przy czym dokumentacja 

drodze do pracy i z pracy 
wypadk6w zbiorowych, 
smiertelnych, inwalidzkich 
kwalifikowana jest do kategorii 825 

133 Warunki szkodliwe i choroby 
zawodowe 

1330 Warunki szkodliwe B25 

1331 Rejestr czynnikow szkodliwych B40 

1332 Choroby zawodowe B25 

14 Szkolenie i doskonalenie 
zawodowe osob zatrudnionych 
(w tym opiekunow i nauczycieli) 

140 Zasady i programy szkolenia i B25 w tym indywidualne sciezki 

doskonalenia rozwoju 

141 Szkolenia organizowane we B10 w tym przy pomocy podmiot6w 

wlasnym zakresie 
zewn~trznych 

142 Doksztalcanie pracownikow B5 stud ia, szkolcnia, specja li zacje 
organizowane przez inne podmioty 
dla wJasnych pracownik6w; kopie 
dokument6w ukonczenia odklada 
si~ do akt osobowych 

15 Dyscyplina pracy 

150 Czas pracy 

1500 Dowody obecnosci w pracy B3 

1501 Absencje w pracy B3 

1502 Rozliczenia czasu pracy B5 

1503 Delegacje sluzbowe B3 w tym ich ewidencja 

1504 Ustalanie i zmiany czasu pracy B3 

1505 Praca w godzinach B5 w tym rowniez potrqcenia za CZ3S 

nadliczbowych 
nieobecnosci z przydzicJonych 
staJych godzin ponadwymiarowych 
nauczycic li 

151 Urlopy osob zatrudnionych 

1510 Urlopy wypoczynkowe B5 

1511 Urlopy macierzyI1skie, ojcowskie, B5 przy czym akta dotyczqce 
I poszczeg61nych pracownik6w 
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wychowawcze, dla poratowania moina odlozyc do akt osobowych 

zdrowia, szkoleniowe, 
danego pracownika 

okolicznosciowe itp. 

1512 Urlopy bezplatne B5 przy czym akta dotycL'lce 
poszczeg61nych pracownik6w 
moina odtozyc do akt osobowych 
danego pracownika 

152 Dodatkowe za trudnienie os6b B5 
zatrudnionych 

16 Sprawy socjalno-bytowe 
pracownik6w 

160 Sprawy socjalno-bytowe B5 
zalatwiane w rarnach 
zakladowego funduszu 
swiadczen socjalnych 

161 Zaopatrzenie rzeczowe os6b B5 
za trudnionych 

162 Opieka nad ernerytarni, B5 
rencistarni i osobarni 
niepelnosprawnyrni 

163 Akcje socjalne i irnprezy B5 
kulturalne poza zakladowyrn 
funduszern swiadczen socjalnych 

164 Wspieranie os6b zatrudnionych B5 
w zakresie zaspokajania potrzeb 
rnieszkaniowych i ulg na 
przejazdy 

17 Ubezpieczenia osobowe i opieka 
zdrowotna 

170 Zgloszenia do ubezpieczenia BID 
spolecznego 

171 Obsluga ubezpieczenia B5 w tym dcklaracjc roz liczeniowe dla 

spolecznego zus 

172 Dowody uprawnien do zasilk6w B5 

173 Ernerytury i ren ty BID 

174 Ubezpieczenia zbiorowe, BID 
pracownicze, itp. 

175 Opieka zdrowotna 

1750 Organizowanie i obsluga opieki BID 
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zdrowotnej 

1751 Badania lekarskie w zakresie BID 
medycyny pracy 

1752 Pomoc zdrowotna dla nauczycieli BID 

18 Pracownicze PI any Kapitalowe BID 

2 ADMINISTROWANIE 
SRODKAMI RZECZOWYMI 

20 Regulacje oraz wyjasnienia, B25 
interpretacje, opinie, akty 
prawne dotyczqce zagadnien z 
zakresu spraw 
administracyjnych 

21 Inwestycje i remonty B5 dokumentacja dot. przygotowania, 
wykonawstwa i odbioru. Okres 
przechowywania Iiczy si~ od 
momentu rozliczenia inwestycji, przy 
czym dokumentacja techniczna 
obiektu przechowywana jest u 
uzytkownika przez caly czas 
eksploatacji i jeszcze przez Slat od 
momentu jego utraty; jeieli dotyczy 
obiektow zabytkowych i nietypowych, 
kwalifikuje si~ j~ do kategorii A 

22 Administrowanie i 
eksploatowanie obiektow 

220 Stan prawny nieruchomosci B25 w tym nabywanie i zbywanic 

221 Udost~pnianie i oddawanie w 85 okres przechowywania liC".lY s i~ od 

najem lub w dzierZaw~ wlasnych 
daty utraty obiektu lub wygasni~cia 

obiektow i lokali oraz 
umowy najmu 

najmowanie lokali na potrzeby 
wlasne 

222 Konserwacja i eksploatacja B5 korespondencja dot. konserwacji, 

bieZiica budynkow, 10k ali i 
zaopatrzenia w encrgi~ elektryczm}, 
wod~, gaz, sprawy oswietlenia i 

pomieszczen ogrzewania (umowy), utrzymanie 
czystosci, dekorowanie, f]agowanie 
itp., w tym przegl'ldy stanu 
technicznego, itp. 

223 Podatki i oplaty publiczne BID 

224 Gospodarowanie terenami wokol 85 tereny zielone itp. 

obiektow 

225 Ewidencja pobytu w internacie 850 w tym ksi'lzki meldunkowe 

lub innej placowce z opiekct 
caIodoboWii 
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23 Gospodarka materialowa dotyczy srodkow trwalych i 
nietrwalych 

230 Zaopatrzenie w sprz~t, materialy B5 VI' tym zam6wienia, reklamacje, 

i pomoce biurowe 
korespondencja hand Iowa z 
dostawcami 

231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 clowody przychodu i rozchodu, 

srodk6w trwalych i nietrwalych 
zestawicnia ilosciowo-wartosciowe, 
zestawienia wyposazenia 

232 Ewidencja srodk6w trwalych i BI0 
nietrwalych 

233 Eksploatacja i likwidacja srodk6w BI0 dowody przy;,?cia do eksploatacji 

trwalych i przedmiot6w 
srodka, clowody zmiany micjsca 
uzytkowania srodka, kontrole 

nietrwalych techniczne, protokoty likwidacji, 
itp ., okrcs przechowywania liczy s it? 
od momentu uply nnienia s rodka 

234 Dokumentacja techniczno- B5 opisy technicznc, instrukcje obstugi, 

eksploatacyjna srodk6w trwalych 
okres przcchowywania liczy sit? od 
momentu likwidacji maszyny lub 
urzqdzenia 

235 Gospodarka odpadami i B5 w tym rowniez odpadami ze 

surowcami wt6rnymi 
stol6wki 

24 Transport,l'lcznosc, 
infrastruktura informatyczna i 
telekomunikacyjna 

240 Zakupy srodk6w i uslug B5 
transportowych, Iqcznosci, 
pocztowych i kurierskich 

241 Eksploatacja wlasnych srodk6w B5 karty drogmvc samochod6w, kart)' 

transportowych 
eksploatacji samochod6w, przeglqdy 

tcchniczne, remonty biczqcc i 
kapitalne, sprawy garazy, myjni 

242 Uzytkowanie obcych srodk6w B5 zlecenia, umowy 0 wykorzystaniu 

transportowych 
prywatnych samochodow 

243 Eksploatacja srodk6w Iqcznosci B5 w tym dokumentacja dotyczqca 
konserwacji i remontow srodkow 
lqcznosci, np. te lefonow, telefaksow 

244 Organizacja i eksploatacja BlO np. modemow, tClczy internctmvych 

infrastruktury informatycznej i 
telekomunikacyjnej 

25 Ochrona obiektow i mienia oraz 
sprawy obronne 

250 Strzezenie mienia podmiotu BI0 plany ochrony obiektow, 
dokumentacja slu~by ochrony, 
przcpustki, karty magnetyczne itp. 
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251 Ubezpieczenia majqtkowe BI0 m.in. ubezpieczenia od pozaru, 
kradziezy nieruchomosci, 
ruchomosci. srodkow transportu, 
itp ., sprawy odszkodowan; okres 
przechowywania liczy si~ od claty 
wygasni~cia umowy 

252 Ochrona przeciwpozarowa BI0 

253 Sprawy obronne, obrony cywilnej BI0 
i zarzqdzanie kryzysowe 

26 Zamowienia publiczne B5 w zakresie calej dzialalnosd 
podmiotu 

3 FINANSE I OBSLUGA 
FINANSOWO-KSI~GOWA 

30 Regulacje oraz wyjasnienia, B25 w tym polityka rachunkowosci, 

interpretacje, opinie, akty plany kont, ich projekty i 
uzgodnienia 

prawne dotycz'loce zagadnien z 
zakresu spraw finansowo-
ksi~gowych 

31 Planowanie i realizacja budi:etu 

310 Wieloletnia prognoza finansowa B25 

311 Planowanie budzetu B25 

312 Realizacja budzetu 

3120 Przekazywanie srodkow B5 
finansowych 

3121 Rozliczanie dochodow, B5 
wydatk6w,oplat 

3122 Ewidencjonowanie dochod6w, B5 
wykorzystania srodk6w, oplat 

3123 Sprawozdania roczne, bilans i B25 
analizy z wykonania budi:etu 

3124 Sprawozdania okresowe z B5 jezelj sprawozdania okresowe w 

wykonania budzetu 
danym roku wykraczaj<t poza 
zakres i rodzaj danych zawartych 
w sprawQzdaniach rocznych 
klasyfikowanych przy klasie 3123, 
to akta spraw w zakresie 
sprawozdawczosci okresowej 
kwaJifikuje si~ do kategorii 825 

3125 Rewizja budzetu i jego bilansu B25 

313 Finansowanie i kredytowanie 
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3130 Finansowanie dziaialnosci B5 

3131 Finansowanie inwestycji B5 

3132 Finansowanie remont6w B5 

3133 Wsp6ipraca z bankami B5 
finansujqcymi i kredytujqcymi 

3134 Gospodarka pozabudzetowa B5 

314 Egzekucja i windykacja BI0 

32 Rachunkowosc, ksi~gowosc i 
obsluga kasowa 

320 Obr6t got6wkowy i 
bezgot6wkowy 

3200 Obr6t got6wkowy B5 

3201 Obr6t bezgot6wkowy B5 

3202 Depozyty kasowe, obsluga B5 
wadium 

321 Ksi~gowosc 

3210 Dowody ksi~gowe B5 

3211 Dokumentacja ksi~gowa B5 

3212 Rozliczenia B5 

3213 Ewidencja syntetyczna i B5 
anali tyczna 

3214 Uzgadnianie said B5 

3215 Kontrole i rewizje kasy B5 

3216 Zobowiqzania, por~czenia B5 

322 Ksi~gowosc materialowo- B5 
towarowa 

323 Rozliczenia piac i wynagrodzeit 

3230 Dokumentacja plac i potrqceit z B5 
plac 

3231 Listy plac W) *) okres przechowywania 

uzalezniony jest od 

obowiqzujqcy ch przepisow prawa 

3232 Kartoteki wynagrodzeit B') It) okres przechm'''ywania 
uzalezniony jest od 

obo wiqzuj<lcych przepisow prawa 

3233 Deklaracje podatkowe i B5 
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rozliczenia peda tku 
dochodowego 

3234 Rozliczenia skladek na 8") .. ) okres przechowywania 

ubezpieczenie spoleczne uzalezniony jest od 
obowiqzujqcych przepisow prawa 

3235 Dokumentacja wynagrodzen z B') *) okres przechowywania 

bezosobowego funduszu plac uzalezniony jest od 
obowi'lzuj'tcych przepis6w prawa 

3236 Rozliczenia skladek i deklaracji B5 
naPFRON 

33 Obsluga finansowa funduszy i BI0 z wyj~tkiem dokumentacji uj~tej 

srodk6w specjalnych w klasie OS, okres 
przechowywania liczy si~ od 
momentu ostatecznego 
rozliczenia projektu lub 
prograrnu 

34 Oplaty i ustalanie cen 

340 Ustalanie i zwalnianie z oplat B5 w tym za posUki na stol6wkach 

341 Ustalanie cen za wlasne wyroby B5 

35 Inwentaryzacja 

350 Wycena i przecena BIO 

351 Spisy i protokoly B5 
inwentaryzacyjne, sprawezdania 
z przebiegu inwentaryzacji i 
roznice inwentaryzacyjne 

36 Dyscyplina finansowa BI0 

4 OPIEKA, NAUCZANIE, 
WYCHOWANIE, PRACA 
DYDAKTYCZNA 

40 Regulacje oraz wyjasnienia, B25 
interpretacje, opinie, akty 
prawne dotycz'lce opieki, 
nauczania i wychowania oraz 
pracy dydaktycznej 

41 Organizacja pracy opiekunczej, 
edukacyjnej i dydaktyczno-
wychowawczej 

410 Organizacja pracy w podrniocie B25 w tym m.in. plany i programy 
nauczania, wychowani3, 
ksztak enia, rozwoju dziecka, itp. 
oraz sprawozdania; arkusze 
organizacvine, organizac;a 
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nauczania religii, obstuga 
merytoryczna Systemu Informacji 
Oswiatowej 

411 Organizacja roku szkolnego (w B5 m.in. tygodniowe rozklady zaj~c 

podmiocie) 
lekcyjnych i pozalekcyjnych, 
miesi~czne rozklady zaj~c w 
zlobkach, ks i~gi zast~pstw, dni 
wolne itp . 

412 B5 w tym indywidua lny program lub 

Inne formy nauczania 
tok nauki, zindywidualizowana 
sciezka ksztak enia, nauczanie 
indywidualne, nauczanie domowe 

w tym m.in. wnioski i decyzje 

413 Zwolnienia z zajli!C 

4130 Zwolnienia z zaj li!c edukacyjnych B50 

4131 Zwolnienia z wykonywania B5 
cwiczen na zajli!ciach wychowania 
fizycznego 

414 Innowacje i eksperymenty B25 
pedagogiczne, opiekuncze, 
dydaktyczno-wychowawcze, 
programowe i organizacyjne w 
podmiocie 

415 Ustalanie profil6w, klasyfikacja B25 
zawod6w i specjalnosci 

416 Nadz6r pedagogiczny 

4160 Nadz6r pedagogiczny organ6w B25 w tym e\'·,taluacja zewn~trzna 

zewnli!trznych 

4161 Nadz6r pedagogiczny dyrektora B25 \'\' tym planowanie nadzoru, 

podmiotu 
obserwacje i kontrolc; 

w tym rowniez ewaluacja 
\vewn~trzna 

417 Wnioskowanie organ6w B25 
prowadzqcych w sprawach 
opiekunczych, edukacyjnych I 

d ydaktyczno-wychowawczych 

42 Realizacja pracy opiekunczej, 
edukacyjnej i dydaktyczno-
wychowawczej 

420 Diagnoza gotowosci szkolnej B5 

421 Egzaminy szkolne m.in. \",s t~pne, osmioklasisty, 
dojrzatosci, ekstern is lyczne, 
poprawkowe, klasyfika cyjne 
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4210 Organizacja i przebieg B5 m. in. korespondencja, wytyczne, 

egzamin6w wnioski, potwierdzenie zgodnosci 
danych itp. 

4211 Sprawozdania i informacje 0 B25 w tym z OKE, CEA 

wynikach egzamin6w 

422 Dokumentacja przebiegu opieki, 
nauczania i wychowania 

4220 Monitoring przebiegu pracy B5 w tym m.in. dz ienne karty 

opiekUI1czo-wychowawczej nad 
monitoringu pobytu dziecka w 
podmiocie, arkusze obserwacji, 

dzieckiem itp. 

4221 Ksi~ga uczni6w lub B25 
wychowank6w 

4222 Arkusze ocen B50 arkusze ocen po uptywie 50 tat a 
przed wystqpieniem 0 zgodc: na 
ich zniszczenie nalezy przejrzeC 

celem sprawdzenia czy nie 
znajdujq sic: w nich nazwiska 
s lawnych i znanych osobistosci 

4223 Dzienniki lekcyjne i pozostalych B5 w tym elektroniczne 

zaj~c 

4224 Odpisy dokumentacji przebiegu B5 w tym korespondencja 

nauczania i wychowania 

4225 Odtworzenie dokumentacji B50 dokumentacja dot. wszczc:tego w 
podmiocie post~powania celem 
odtworzcnia zniszc:zoncj 

dokumentacji 

423 Praktyki uczni6w lub B5 skierowania, korespondencja, itp., 

wychowank6w 
praktyki os6b z zewnqtrz na 
terenie podmiotu - w klasie 1127 

424 Zaj~cia pozalekcyjne i dodatkowe dzienniki w klasie 4223 

4240 Organizacja zaj~c pozalekcyjnych B5 
i dodatkowych w podrniocie 

4241 Udzial w obcych imprezach i B5 
zaj~ciach poza podmiotem 

4242 Imprezy i zaj~cia obce na terenie B5 m.in. widowiska, sztuki teatralne, 

podrniotu 
pogadanki itp. 

4243 Wycieczki, wyjazdy i obozy B5 
szkolne 

4244 Zielone szkoly B5 

4245 Organizacja kurs6w rowerowych B10 w tym ewidencja wydanych kart 

i motorowerowych 
rowerowych i motorowcrowych 
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425 Dzialalnosc stowarzyszen i B25 wnioski i decyzje 

organizacji spolecznych w 
podmiocie 

426 Olimpiady i konkursy B5 dokumentacja dot. udzialu 

przedmiotowe oraz tematyczne 
uczniow i wychowank6w w 

o limpiadach i konkursach 

427 Wolontariat uczniowski B5 

43 Dzieci, uczniowie i 
wychowankowie 

430 Realizacja obowi'lzku szkolnego 
oraz przygotowania 
przedszkolnego 

4300 Ewidencja dzieci i mlodziezy B50 w tym korcspondcncja z urz~dami 

podlegaj'lcych obowi'lzkowi 
gmin i miast 

szkolnemu oraz przygotowaniu 
przedszkolnemu 

4301 Wczesniejsze przyj~cie do szkoly BI0 m.in. wnioski i decyzje 

4302 Odroczenia i zwolnienia z BI0 
obowi'lzku szkolnego lub 
przygotowania przedszkolnego 

4303 Nadzor nad realizacj'l przez BI0 pow iadomienia szk6J, 

dziecko obowi'lzku szkolnego lub 
post~powanie egzekucyjne w 
zakresie dopctnienia obowiqzku 

przygotowania przedszkolnego szkolnego 

4304 Przedluzenie okresu nauki w BI0 w tym wnioski, opinie, decyzje 

szkole 

4305 Spelnianie obowi'lzku rocznego BI0 m.in. w nioski i decyzje 

przygotowania przedszkolnego 
poza przedszkolem oraz 
obowi'lzku szkolnego poza 
szkol'l 

431 Nabor dzieci, wychowankow lub 
uczniow i ich pobyt w podmiocie 

4310 Rekrutacja, nab or do podmiotu B5") ") przy czym z dokumentacict 
kandydat6w ni eprzYi~tych w 
czasie post~powa ni a 

rekrutacyjnego post~puje si~ 

zgodnie z od r~bnymi przepisami 

w tym zakresie 

4311 Ustalanie zobowi'lzan pomi~dzy BI0 w tym m. in. umowy cywilno-

podmiotem i rodzicami prawne, deklaracje, upowaznienia 
do odbioru dziecka itp . 

(opiekunami) 
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4312 Teczki osobowe uczniow i B5 teczki na dokumentacje ucz nia 

wychowankow 
skladanct w momencie rekrutacji i 

zwracanq po zakonczeniu pobytu 
w podmiocie 

4313 Przeniesienia dzieci, uczniow i B5 
wychowankow w obr~bie 
podmiotu 

4314 Skreslenia z listy dzieci, uczniow B50 
i wychowankow 

4315 Nagradzanie i karanie uczniow i B5 
wychowankow 

4316 Opinie 0 dzieciach, uczniach i B5 
wychowankach 

4317 Legitymacje szkolne B5 w tym mLegitymacje; 

ewidencja wydanych leg itymacji, 
wnioski 0 wydanie duplikatow 

4318 Zaswiadczenia dla dzieci, B5 w tym rowniez zaswiadczenia dla 

uczniow lub wychowankow 
opiekun6w dziecka 
niepelnosprawnego 

432 Pomoc materialna dla dzieci, 
uczniow lub wychowankow 

4320 Stypendia B5 m.in. podania, decyzje, listy 
wyplat 

4321 Zasilki i irma pomoc materialna B5 w tym podania i decyzje dot. 
dozywiania, swietlicy szkolnej 
o raz inna dokumentacja 

4322 Internaty lub inne placowki z B5 m.in. podania i decyzje 

opiek'l calodobow'l 

433 Opieka zdrowotna 

4330 Wewn~trzna indywidualna B20 
dokumentacja medyczna 
pacjentow 

4331 Dokumentacja zbiorcza gabinetu B20 ksiegi, rejestry, formularze, 

kartoteki, itp. 

4332 Udost~pnianie dokumentacji B5 wnioski, decyzje, reprografia, itp. 

medycznej 

434 Bezpieczenstwo i ubezpieczenia 
dzieci, uczniow lub 
wychowankow 

4340 Wypadki dzieci, uczniow lub B10 wypadki zbiorowe i smiertelne 

wychowankow 
oraz powoduj'lce inwalidztwo a 
tak:ie rejestr wypadk6w 
kwalifikuje si~ do kategorii B25 
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4341 Ubezpieczenia dzieci, uczni6w BID 
lub wychowank6w 

435 Dowoz uczniow i wychowankow B5 

436 Przeciwdzialanie przest~pczosci 

dzieci i mlodziezy 

4360 Profilaktyka w sprawach BID w tym organizacja spotkan z 

przest~pczosci dzieci i mlodziezy 
policjq itp. 

4361 Przest~pczosc dzieci i mlodziezy i BID w tym sprawy kame uczni6w; 

resocjaJizacja 
wspolpraca Z organami scigania i 
s(\dami 

437 Opieka nad dziecmi i mlodziezq BID dokumentacja dot. kontaktow z 
domami dziecka, pogotowiami 
opiekunczymi. rodzinami 
zast~pczymi i adopcyjnymi, dot. 
opicki nad dz icemi z rodzin 
zaniedbanych, kontakty z 
rodzicami (opiekunami) dot. 

nieobecnosci ucz ni6w lub 
wynik6w szkolnych itp. 

438 Losy absolwentow BID m.in. korcspondencja 

44 Pomoc pedagogiczno-
psychologiczna 

440 Dokumentacja bad an dziecka i BID w tym obsen vacje, diagnozy, 

czynnosci uzupetniaji[cych 
opinic pedagoga, psychologa, 

tcrapcuty pedagogicznego, 
doradcy zawodowego, logopedy, 
nauczycicli i wYChovv3wc6w, 

indywidualny program 
cd ukacyjno-tera pell tyczny, 
dostosowania do mozliwosci 

l1cznia, z indywidualizowana 
sciezka, porady i konsultacje dla 
rodzicow, dz ialania interwcncyjne 
i mediacyjne 

441 Dzienniki zaj~c B5 

442 Poradnictwo zawodowo- BID 
wychowawcze 

443 Wczesne wspomaganie rozwoju B10 
dziecka 

444 Udzielanie pomocy 
psychologiczno-pedagogicznej 

4440 @dzielanie pomocy BID 
psychologiczno-pedagogicznej na 
podstawie opinii poradni i na 
wniosek 
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4441 Pornoc psychologiczno- BI0 
pedagogiczna udzielana 
rodzicorn i nauczycielorn 

45 Warsztaty szkolne i nauczanie sprawy wyposazenia i remontow 

zawodu przy klasi. 2 

450 Organizacja pracy w warsztatach B25 
szkolnych 

451 Organizacja praktycznej nauki BI0 wtym umowy 

zawodu 

452 Produkcja i zbyt wlasnych B5 przy aym ustalanie cen przy 

wyrobow klasie 341 

5 SRODKI NAUCZANIA ORAZ 
BAZA DYDAKTYCZNO-
WYCHOWAWCZA 

50 Pomoce naukowe i dydaktyczne B5 w tym gromadzenie i 
udostfpnianie pomocy 
naukowych i dydaktycznych 

51 Biblioteka szkoJna/podmiotu 

510 Regulacje oraz wyjasnienia, B25 
interpretacje, opinie, akty prawne 
dotycz'!ce organizacji i 
funkcjonowania biblioteki 
szkolnej /podmiotu 

511 Ewidencja zbiorow B50 ksj~gi inwentarzowe, katalogi, 

bibliotecznych 
bazy danych 

512 Grornadzenie zbiorow B5 zakupy zbiorow, prenume raty, 

bibliotecznych 
dary, wymiany, import 

513 Udost~pnianie zbiorow B5 karty czytelnikow, baza danych, 

bibliotecznych 
rewersy 

514 Wyrniana rni~dzybiblioteczna B2 

515 Reprografia zbiorow B5 wnioski (zamowienia) na 

bibliotecznych 
wykonanie fotokopij, kserokopii. 
itp. 

516 Profilaktyka i konserwacja B5 
zbiorow bibliotecznych 

517 Dzienniki zaj~c bibliotecznych B5 

518 Dzienniki biblioteki BI0 miesieczne meldunki i raporty 
statystyczne 
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52 Pracownie szkolne/podmiotu B5 w tym rowniez sale 
specjalistyczne 

6 ZYCIE SZKOLNE/PODMIOTU w tym rowniez zycie Zlobka, 
przedszkola 

60 Gazetka szkolna/podmiotu 

600 Zasady funkcjonowania gazetki B25 
szkolnej/podmiotu 

601 Przygotowanie numerow gazetki B25 dla kai:.dego numcru gazetki 

prowadzi si~ oddzicln" teczk~ z 
rnateria lami 

602 Poligrafia i kol portaz B5 

61 Akcje i imprezy 
szkolne/podmiotu 

610 Organizacja imprez B25 w tym zasady organi:l...acji, nadzor 

611 Dokumentacja imprez i akcj i B10 

62 Uroczystosci szkolne/podmiotu i B25 
rocznicowe 

63 Kroniki i monografie B25 
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INSTRUKCJA ARCHIWALNA 

W POROZUM IENIU 
Dyrektor 

Archiwum Panstwow 0 w Warszawie 

dnia ......... . .A.5. .. m .... WM .. llv.¥.. ... . 
na podstawie art . 6 usl. 2fi 2h ustawy z dnia 141ipca 1983 r. 
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach 
(Dz.U. z 2020r., poz.164 z pom. zm.) 
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ROZDZIAL 1 

Przepisy og61ne 

§ 1. 

Instrukcja archiwalna, okresla organizacj~, zadania i zakres dziatania skladnicy akt w podmiocie, 
oraz post~powanie w sktadnicy akt z wszelkq dokumentacjq spraw zakonczonych, nieza lezn ie od 
techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych. 

§ 2. 

Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczajq: 

1 ) archiwista 

2) informatyczny nosnik 
danych 

3) kierownik komorki 
organizacyjnej 

4) komorka organizacyjna 

5) sklad infonnatycznych 
nosnikow danych 

6) skladnica akt 

7) teczka aktowa 

8) wykaz akt 

pracownika lub pracownikow realizujqcych zadania skladnicy 
akt; 

informatyczny nosnik danych, na ktorym zapisano 
dokumentacj~ w postaci elektronicznej 

osob~ kierujqcq komorkq organizacyjnq lub osob~ 
upowaznionq do wykonywania jej zadal1; 

wydzielonq organizacyjnie cz~se podmiotu; 

uporzqdkowany zbior informatycznych nosnikow danych 
zawierajqcych dokumentacj~ w postaci elektronicznej; 

skladnic~ akt podmiotu, 

material biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji 
w postaci nieelektronicznej; 

jednolity rzeczowy wykaz akt. 

§ 3. 

1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w skladnicy akt musi bye uporzqdkowana i 
zakwalifikowana do wlasciwych kategorii archiwalnych. 

2. Podstawq kwalifikacji archiwalnej Sq wy kazy akt, obowiqzujqce w czasie, gdy dokumentacja 
powstawata i byla gromadzona, chyba ze przepis szczegolny stanowi inaczej. 

3. Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze dokonae zmiany kategorii archiwalnej 
dokumentacji. 

§4. 

1. Dopuszcza si~ wykorzystanie narz~dzi informatycznych, w szczeg6lnosci w celu: 
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1) sporz<tdzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do skJadnicy akt, ich 
przesyJania, jak i w celu sporz<tdzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji 
przechowywanej w skJadnicy akt; 

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w skJadnicy akt; 
3) prowadzenia ewidencji udost~pniania dokumentacji; 
4) sporz<tdzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwi<tzku z procedur<t brakowania 

dokumentacji niea rchiwalnej lub przekazywania materiatow archiwalnych do wJasciwego 
archiwum panstwowego; 

5) prowadzenia ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza 
w magazynach skJadnicy akt; 

6) informowania 0 dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt. 

2. Narz~dzia informatyczne, 0 ktorych mowa w ust. 1, rnog<t bye stosowane zamiast 
dokumentacji w postaci papierowej, jeze li dane w postaci elektronicznej: 
I) s<t zabezpieezone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione, 
2) s<t zabezpieczone przed utrat<t przez co najrnniej sporz<tdzanie kopii zabezpieczaj<teej na 

odr~bnym informatycznym nosniku danyeh, nie p6iniej niz dob~ po zmianie tresci tyeh 
danyeh, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesi~cy. 

3. Kopie zabezpieczaj<tee wykonuje si~ kolejno na co najrnniej dwoch roznyeh informatycznych 
nosnikach danyeh, tak aby stale dysponowae co najrnniej dwoma nosnikami umozliwiaj<tcymi 
odzyskanie danyeh. 

4. Wymagania, okreslone w ust. 2, uwaza si~ za spemione, jesli dla podmiotu zostaJ opraeowany 
i wdrozony system za rz<tdzania bezpieczenstwem informaeji, w ktorym okreslono wymagania 
bezpieezenstwa zgodnie z Polskimi Normami PN-ISO/IEC 27001 oraz PN-ISO/IEC 17799. 

ROZDZIAL2 

Organizacja i zadania skladnicy akt 

§ 5. 

1. W podmiocie dziaJa jedna skladnica akt. 
2. Sktadnica akt gromadzi i przechowuje dokumentaej~ niea rchiwaln<t (akta kategorii B) ze 

wszystkich komorek organizacyjnyeh podrniotu o raz dokumentacj~ odziedziczon<t. 

§6. 

Do zadan skJadnicy akt nalezy: 
1) przejmowanie dokumentaeji; 
2) przechowywanie i zabezpieezan ie zgromadzonej dokumentaeji oraz prowadzenie jej 

ewidencji; 
3) przeprowadzanie skontrum dokumentaeji; 
4) porz<tdkowanie przeehowywanej dokumentaeji, przej~tej w lataeh wezesniejszyeh w stanie 

nieuporz<tdkowanym; 
5) udost~pnianie przeehowywanej dokumentaeji; 
6) wycofywanie dokumentacji ze stanu skJadniey akt w przypadku wznowienia sprawy w 

komoree organizacyjnej; 
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7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na 
temat osob, zdarzen, czy problemow; 

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziaf w jej komisyjnym 
brakowaniu; 

9) przygotowanie materiafow archiwa lnych do wfasciwego archiwum panstwowego; 
10) sporzi[dzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci sktadnky akt i stanu dokumentacji w 

sktadnicy akt; 
11) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego post<;! powania z 

dokumentacji[. 

ROZDZIAL3 

Obsada skladnicy akt 

§ 7. 

1. Archiwista odpowiedzialny jest za rea lizacj<;! zadan skladnicy akt, 0 ktorych mowa w § 6. 

2. Liczba pracownikow skfadnicy akt musi umozliwiac sprawni[ realizacj<;! zadan sktadnicy akt. 

3. W przypadku za trudnienia w skladnicy akt co najmniej dwoch a rch iwistow wyznacza si<;! 
sposrod nich osob<;! koordynuji[ci[ prace skladnicy akt. 

§ 8. 
1. Archiwista musi posiadac co najmniej wyksztakenie srednie i przeszko lenie archi wa lne (co 

najmniej kurs archiwalny I stopnia) lub wyksztakenie wyzsze ze specja lizacji[ a rchiwalni[. 

2. Archiwista powinien wykazac si<;! znajomoscii[ systemow kancelaryjnych, wedrug ktorych byta 
i jest prowadzona dokumentacja w pod miocie. 

3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegolnosci fartuchy, r<;!kawiczki lateksowe, 
maseczk i z filtrem, itp.). 

4. Archi wista powin ien stale pogl<;!biac swoje kwa lifikacje zawodowe. 

§ 9. 

W razie zmiany na stanowisku archiwisty, w przypadku gdy byt on ty lko jeden lub osoby 
koordynuji[cej prac<;! sktadnicy akt, gdy by to co najmniej dwoch archiwistow, przekazanie 
sktadn icy akt odpowiednio nowemu archiwiscie lub osobie koordynuji[cej, odbywa si<;! 
protokolarnie. 

ROZDZIAL4 

Lokal sktadnicy ak t 

§ 10. 
1. Na loka l sktadnicy akt sktadaji[ s i<;! pomieszczenia podmiotu, petni i[Ce funkcj<;! magazynow, w 

ktorych przechowuje si<;! dokumentacj<;! oraz pomieszczenia biurowe umozliwiaji[ce prace 
archiwiscie i osobom korzystaji[cym z dokumentacji na miejscu . 
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2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji kierownika podmiotu 
dopuszcza s i~ zorganizowanie pomieszczenia biurowego oraz pomieszczenia umozliwiajqcego 
korzystanie z dokumentacji na miejscu w pomieszczeniach pelniqcych funkcj~ magazynow, 
jezeli posiadajq one okna. 

§11. 
Magazyny sktadnicy akt powinny zabezpieczae przechowywanq w nich dokumentacj~ przed 
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrat'l, w szczegolnosci magazyny te powinny: 
1) bye usytuowane w pomieszczeniu skladajqcym si~ z elementow konstrukcyjnych 0 

odpowiedniej nosnosci; 
2) bye suche, zapewniae wtasciwq temperatur~ w ciqgu roku; 
3) posiadae skutecznq wentylacj~ i sprawnq instalacj~ elektryczn<t; 
4) bye zabezpieczone przed wlamaniem poprzez co najrnniej wzmocnione drzwi z mmunum 

dwoma zamkami, w tym jednym 0 skomplikowanym systemie otwierania, plombowane po 
zakonczeniu pracy w danym dniu; 

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

6) bye zabezpieczone przed bezposrednim dzialaniem promieni slonecznych poprzez 
zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chroniqcych przed promieniowaniem UV; 

7) zapewniae mozliwose statego dost~pu do calosci przechowywanej dokumentacji bez potrzeby 
przestawiania cz~sci dokumentacji w celu dotarcia do innej; 

8) posiadae oswietlenie zapewniajqce odpowiedniq widocznose bez potrzeby korzystania 
z przenosnego i rodla swiatla 

9) plombowanie, 0 ktorym mowa w pkt 4 nie jest wymagane w sytuacji, gdy drzwi wyposazone 
Sq w elektroniczny system kontroli dost~pu. 

§ 12. 

1. Magazyny skladnicy akt wyposaza si~ w: 
I) ponumerowane regaty metalowe stacjonarne lub przesuwne Qezdne), zabezpieczone przed 

korozj'l, przy czym regaly stacjonarne powinny bye usytuowane prostopadle do okien oraz 
oddalone od scian minimum 5 cm, z przejsciem mi~dzy nimi minimum 80 cm, 0 wysokosci 
i szerokosci polek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odst~pem od sufitu 
i podlogi; 

2) drabinki lub schodki umozliwiajqce lepszy dost~p do wyzej usytuowanych polek; 
3) sprz~t do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza; 
4) podr~czny sprz~t gasniczy; 
5) schemat topograficzny rozmieszczenia dokumentacji, umieszczony w widocznym miejscu. 

2. Numerowanie regalow, 0 ktorym mowa w Ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej liczby 
rzymskiej regalom i unikatowej Iiczby arabskiej poszczegolnym potkom w obr~bie regatu. 

3. W magazynach skladnicy akt: 
1) nie mogq si~ znajdowae przedmioty i urzqdzenia inne niz bezposrednio zwiqzane 

z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji; 
2) nie wolno stosowae farb i lakierow zawierajqcych rozpuszczalniki organiczne, a zwlaszcza 

formaldehyd, ksylen i toluen; 
3) nie mogq si~ znajdowae rury i przewody wodociqgowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze 

sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji; 
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4) jako :trode! swiatta sztucznego nalezy uzywae swietIowek 0 obnizonej emlsp 
promieniowania UV, przy czym maksymalne nat~zenje swiatfa nie moze przekraczae 200 
luksow; 

5) posadzka w pomieszczeniu magazynowym powinna bye wykonana z pow!oki niepylqcej, 
!atwej do utrzymania w czystosci (w szczegolnosci plytka ceramiczna, wyk!adzina 
zmywalna); 

6) nalezy utrzymywae warunki wi lgotnosci i temperatury, okreSlone w zalqczniku nr 1 do 
instrukcji archiwalnej; 

7) nalezy rejestrowae codziennie warunki wilgotnosci i temperatury, a wyniki kontrolowae 
przynajmniej raz w tygodniu; 

8) nalezy regularnie sprzqtae, tak by chronic dokumentacj~ przed kurzem, infekcjq grzybow 
plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie. 

§ 13. 
Wst~p do lokalu skladnicy akt jest mozliwy ty lko w obecnosci archiwisty. 

ROZDZIAL5 

Przejmowanie dokumentacji do skladnicy akt. 

§ 14. 
1. Przekazywanie dokumentacj i do skladnicy akt nast'i'puje w trybie i na warunkach, okreslonych 

w instrukcji kancelaryjnej. 

2. Komorki organizacyjne przekazujq dokumentacj'i' do skladnicy ak t wedtug ustalonego 
z archiwistq terminarza. 

3. Przekazywanie dokumentacj i odbywa s i~ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt. 
Dokumentacj'i' przed przekaza niem przeglqda i porzqdkuje prowadzqcy spraw~ z komorki 
organizacyjnej przekazujqcej dokumentacj'i' . 

§ 15. 
1. Archiwista moze odmowic przej'i'cia dokllmentacji, jezeli: 

1) dokumentacja nie zostala uporzqdkowana w sposob okreSlony w instrukcji kancelaryjnej; 
2) spisy zdawczo-odbiorcze, zawierajq braki lub bt~dy; 
3) dokllmentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym. 

2. 0 powodach odmowy przej~cia dokumentacji archiwista powiadamia kierownika komorki 
orga nizacyjnej podmiotu, ktora akta przygotowala oraz kierownika podmiotu. 

ROZDZIAL6 

Przechowywanie i zabezpieczanie zgrom adzonej dokumentacji oraz prowad zenie jej 

ewid encji 



8 

§ 16. 

Po przej~ciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych nosnikow danych, w 

przypadku gdy skladnica akt nie dysponuje narz~dziami, 0 ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2, 

archiwista kolejno: 

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych zawieraj<tcym co 

najmniej nast~puj<tce elementy: 

a) Iiczb~ porz<tdkow<t stanowi<tc<t kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego, 

b) dat~ przej~cia dokumentacji przez skladnic~ akt, 

c) petn<t nazw~ podrniotu i komorki organizacyjnej przekazuj<tcej dokumentacj~, 

d) nazw~ jedn ostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktora dokumentacj~ wytworzyla 

lub zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa podmiotu i kornorki organizacyjnej przekazuj<tcej 

dokumentacj~, 

e) liczb~ pozycji w spisie, 

f) Iiczb~ teczek lub tornow teczek w spisie; 

2) nanosi w prawyrn gornym rogu na spisie zdawczo-odbiorczyrn numer tego spisu wynikaj<tcy z 

wykazu spisow; 

3) pozostawia w komorce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu 

zdawczo-odbiorczego; 

4) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego, przyporz<tdkowuje informacj~ 0 

aktua lnym rniejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w sktadnicy akt; 

5) nanosi w lewym dolnym rogu sygnatur~ archiwaln<j, czyli nurner spisu zdawczo-odbiorczego 

lamany przez liczb~ porz<tdkow<t pozycji teczki w spisie, na kazd<t teczk~ aktow<j, przy czyrn, 

gdy teczka dzieli s i~ na tomy, nanosi identyczn<t sygnatur~ archiwah,<t na kazdy tom teczki, a 

jezeli teczki wlozono do pudla, to na pudlo nanosi si~ skrajne sygnatury teczek aktowych 

umieszczonych w pudle; 

6) odklada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbiorow, 0 ktorych mowa 

w § 17 ust. 1 

§ 17. 

1. Arch iwista prowadzi dwa zbiory sp isow zdawczo-odbiorczych : 

I) zbior pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie 
wynikaj<tcym z kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorezych; 

2) zbior drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczyeh w ukladzie wedlug 
komorek organizaeyjnych przekazuj<tcych dokumentaej~. 

2. Przepisow ust. 1 pkt 2 nie stosuje si~, jezeli skladnica akt posiada narz~dzia informatyczne, 0 

ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2. 

§ 18. 

I. Nie rzadziej niz raz na pi~c lat dokonuje s i~ przegl<tdu informatycznyeh nosnikow danyeh z ich 

sklad u i wykonuje ieh kopie bezpieezenstwa. 
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2. Kopie bezpieczenstwa powinny bye przechowywane w spos6b umozliwiajqcy ich szybkie 

odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym nosniku 

danych, na kt6rym pierwotnie zapisano dokumentacj~ elektronicznq. 

3. Kopie bezpieczenstwa mogq bye zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem, ze zapisane 

na nim dane Sq zabezpieczone przez utrat'l w wyniku awarii tego nosnika. 

4. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgl~du na uszkodzenie nosnika, 

odnotowuje s i~ to w aktach sprawy, z kt6rymi powiqzany jest nosnik, podajqC: 

l) dat~ stwierd zenia uszkodzenia nosnika; 

2) imi~ i nazwisko osoby sporzqdzajqcej adnotacj~; 

3) informacj~ umozli wiajqcq jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika. 

§ 19. 

1. Dokumentacj~ w sktadnicy akt uklada s i~ w spos6b zapewl1laJqcy jej ochron~ przed 
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrat", pozwalajqcy na efektywne wykorzystanie miejsca w 
skladnky akt, przy czym odr~bnie przechow uje si~: 
1) akta osobowe; 
2) listy plac, 
3) dokumentacj~ technicznq; 
4) informatyczne nosniki danych ze sklad u tych nosnik6w. 

2. Teczki aktowe zawierajqce dokumentacj~, 0 kt6rej mowa w ust. 1, mozna umieszczac 
dodatkowo w pudlach archiwalnych, wykonanych z tektury litej bezkwasowej. 

§ 20. 

Dokumentacja, zgromadzona w skladnicy akt, jest poddawana okresowemu przeglqdowi w celu 

jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pude! na nowe. 

§ 21. 

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt, wlamania do 
pomieszczen magazynowych, ich zalan ia lub zn iszczenia w iImy spos6b kierownik podmiotu 
powiadamia takZe wlasciwe arch iwum pal1stwowe. 

ROZDZIAL 7 

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w sktadnicy akt 

oraz p orz'ldkowanie dokumentacji w skladnicy akt 

§ 22. 

Skontrum dokumentacji polega na: 
1) por6wnaniu zapis6w w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji 

w sktadnicy akt; 
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2) stwierdzeniu i wyjasnieniu r6znic mi~dzy zapisami w srodkach ewidencyjnych a stanem 
faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brak6w. 

§ 23. 

1. Skontrum przeprowadza, na polecenie kierownika podmiotu lub na wniosek dyrektora 
archiwum panstwowego, komisja skontrowa, sktadaj'lca si~ z co najmniej dw6ch czlonk6w. 

2. Liczb~ czlonk6w komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala kierownik podmiotu. 

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporz'ldza protok6t, kt6ry powinien 
zawierae co najmniej: 

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie; 
2) spisy dokumentacji, kt6ra nie byla uj~ta w srodkach ewidencyjnych, a byla 

przechowywana w sktadnicy akt; 
3) podpisy czlonk6w komisji. 

§ 24. 

1. Do porz'ldkowania zgromadzonej w sktadnicy akt dokumentacji, przej~tej w latach 
wczesniejszych w stanie nieuporz'ldkowanym, stosuje si~ odpowiednio przepisy instrukcji 
kancelaryjnej, przy czym spos6b porz'ldkowania uzgadnia si~ z dyrektorem archiwum 
panstwowego, jezeli dokumentacja nie narastala i nie byla tworzona w systemie 
kancelaryjnym bezdziennikowym. 

2. Celem zewidencjonowania zgromadzonej w skladnicy akt dokumentacji, przej~tej w latach 
wczesniejszych bez ewidencji, stosuje si~ odpowiednio przepisy instru.kcji kancelaryjnej 
oraz instrukcji archiwalnej. 

ROZDZIAL8 

Udost~pnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt 

§ 25. 

1. Dokumentacj~ udost~pnia si~: 

1) na miejscu w skladnicy akt lub 
2) przez jej wypozyczenie lub 
3) w postaci kopii. 

2. Wypozyczaj'lc dokumentacj~ mozna wykonae jej kopi~ zast~pcz'l i zachowae j'l w skfadnicy 
akt do czasu zwrotu dokumentacji. 

3. Oryginaty dokumentacji mog'l bye wypozyczone jedynie za pisemn'l zgod'l kierownika 
komorki organizacyjnej. 

§ 26. 

Nie wolno wypozyczae poza skladnic~ akt dokumentacji uszkodzonej, dokumentacji zastrzezonej 
przez przekazuj'lC'l je kom6rk~ organizacyjna oraz srodk6w ewidencyjnych skladnicy akt. 
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§ 27. 

1. Udost~pnianie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt odbywa si~ na podstawie 
wniosku zawierajilCego: 

1) dat~; 
2) nazw~ wnioskujqeego; 
3) wskazanie dokumentaeji, b~dqcej przedmiotem wnioskowania 0 udost~pnienie, poprzez 

zamieszezenie we wniosku co najmniej: 
a) informaeji 0 nazwie komorki organizaeyjnej, ktora dokumentacj~ wytworzyta i 

zgromadzita lub przekazata, 
b) hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt, 
c) dat skrajnyeh dokumentaeji; 
d) sygnatur~ archiwalnq; 

4) informaej~ 0 sposobie udost~pnienia ; 

5) imi~, nazwisko i pod pis osoby, ktora wnosi 0 udost~pnienie; 

6) w przypadku osob spoza podmiotu: 
a) eel udost~pnien ia , 

b) uzasadnienie. 
2. Do udost~pnienia dokumentacji pracownikom podmiotu jest wymagana zgoda kierownika 

komorki organizacyjnej, ktora dokumentacj~ wytworzyta i zgromadzita lub przekazata do 
sktadnicy akt. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgod~ wydaje kierownik 
podmiotu. 

3. Do udost~pnienia dokumentacji osobom spoza podmiotu jest wymagane zezwolenie 
kierownika podmiotu. 

§ 28. 

1. Korzystajqcy z dokumentacji ponosi pemq odpowiedzialnosc za stan udost~pnianej 

dokumentaeji. 

2. Niedopuszczalne jest: 
1) wytqezanie z udost~pn ianej dokumentacji pojedynczyeh przesytek i pism; 
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komorkom organizacyjnym bez wiedzy 

archiwisty; 
3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag. 

§ 29. 

1. Archiwista sprawdza stan udosh~pnianej dokumentaeji przed jej udosh~pnieniem oraz po jej 
zwrocie. 

2. W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkodzel1 zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia 
zagubienia udost~pnionej dokumentacji archiwista sporzqdza protok6t, w kt6rym zamieszcza 
co najmniej nast~pujqce informaeje: 

1) dat~ sporzqdzenia, 
2) imi~ i nazwisko osoby, kt6ra uszkodzita lub zagubita akta, 

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia. 



12 

3. ProtokOt, 0 ktorym mowa w ust. 2, sporz<tdzany jest w trzeeh egzemplarzaeh, z ktoryeh jeden 
umieszeza si~ w miejseu brakuj<teej lub uszkodzonej dokumentaeji, drugi przeehowuje si~ w 
sktadniey akt, w przeznaezonej na ten eel teezee aktowej, trzeci przekazuje s i~ kierownikowi 
komorki organizaeyjnej, ktora dokumenty wypozyezyla eelem wyjasnienia okolicznosci 
sprawy. 

§30. 

Archiwista w przyj~ty w podmiocie sposob odnotowuje kazde udost~pnieni dokurnentacji z 
podaniem daty udost~pnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza sktadn ic~ akt - takze daty 
zwrotu do skladnicy akt. 

ROZDZIAL9 

Wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt 

§ 31. 
W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostala juz 
przekazana do sktadnicy akt, archiwista na wniosek kierownika komorki organizacyjnej wycofuje 
j<t ze skladniey akt i przekazuje do tej komorki. 

§ 32. 
1. Wyeofanie dokumentaeji ze skladnicy akt polega na: 

1) przyporz<tdkowaniu informacji 0 dacie i numerze protokoru wyeofania do pozyeji spisu 
zdawczo-odbiorczego, w ktorym uj~ta jest wycofywana dokumentacja; 

2) sporz<tdzeniu protokoru z wycofania dokumentacji z ewidencj i skladnicy akt zawieraj<tcego: 
a) dat~ wycofania, 
b) numer protokoru, 
c) nazw~ komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentaej~ wycofano, 
d) tytul teczki aktowej oraz tytul sprawy, 
e) sygnatur~ archiwaln<t teezki aktowej. 

2. W trakcie przekazywania wyeofywanej dokumentacji ze skladniey akt do komorki 
organizaeyjnej protokol podpisuj<t archiwista i kierownik komorki organizacyjnej . 

ROZDZIAL 10 

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej 

§ 33. 
1. Brakowanie dokumentacji niearehiwalnej inicjuje arehiwista poprzez regularne typowanie 

dokumentacji przeznaczonej do brakowania. 

2. W wyniku typowania, 0 ktorym mowa w ust. 1, arehiwista sporz<tdza spis tej dokumentaeji, 
zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 5 ust. 2 i 2b ustawy z dnia 14lipea 1983 r. 
o narodowym zasobie archiwalnym i arehiwaeh. 
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3. Spis podlega zaopmlOwaniu przez kierownikow komorek organizacyjnych, ktorych 
dokumentacja zostata wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej 
mozliwosci, zgod~ wydaje kierownik podmiotu. 

4. W wyniku czynnosci, 0 ktorej mowa w ust. 3, kierownicy komorek organizacyjnych mogq 
wydtuzyc czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega to 

zatwierdzeniu przez kierownika podmiotu. 

§ 34. 

Do procedury brakowania dokumentacji niea rchiwalnej stosuje si~ odpowiednio przepisy wydane 
na podstawie art. 5 ust. 2 i ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie 
archiwalnym i archiwach. 

§ 35. 

Przed przekazaniem dokumentacji do wybrakowania nalezy wytqczyc z niej : 
1) wszystko, co nadaje si~ do powtornego uzytku ( w szczegolnosci teczki, spinacze, itp.); 
2) wszystko co utrudnia przerob makulatllry na mas~ papierowq (w szczegolnosci cz~sci 

metalowe, plastikowe itp.). 

§ 36. 
1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej, wtasciwe archiwllm 

panstwowe dokona uznania calosc i lub cz~sc i tej dokumentacji za materiaty archiwalne, 
archiwista zobowiqzany jest do: 

1) jej uporzqdkowania; 
2) sporzqdzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, zgodnie z zasadami okreslonymi w 

instrukcji kancelaryjnej. 

2. Spis zdawczo-odbiorczy, 0 ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si~ w wykazie spisow 
zdawczo- odbiorczych, 0 ktorym mowa w § 16 pkt 2. 

§ 37. 
1. Po wybrakowanill dokumentacji niea rchiwalnej archiwista odnotowllje w srodkach 

ewidencyjnych dat~ wybrakowania oraz nllmer zgody. 

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej pl'zechowywana jest 
przez sktadnic~ akt. 

ROZDZIAL 11 

Przekazywanie materiatOw archiwalnych do archiwum panstwowego 

§ 38. 
Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum parlstwowego nast~puje na podstawie 
przepisow art. 5 lIstawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach 
oraz przepisow wydanych na ich podstawie. 

§ 39. 
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1. Po przekazanju materialow archiwa1nych archiwista odnotowuje w srodkach ewidencyjnych 
dat~ przekazania tych materialow. 

2. Dokumentacja z przekazywania materialow archiwalnych do archiwum panstwowego 
przechowywana jest przez skladnic~ akt. 

ROZOZIAL 12 

Sprawozdawczose skladnjcy akt 

§40. 

1. Archiwista sporz'ldza sprawozdanie roczne z dzialalnosci skladnicy akt i stanu dokumentacji 
w skladnicy akt w terminje do dnja 31 marca roku nast~pnego niZ rok sprawozdawczy. 

2. Sprawozdanie przekazywane jest kjerowrukowi podmiotu. 

3. W sprawozdanju zamieszcza si~ co najmruej nast~puj'lce informacje: 
1) imi~, nazwisko, stanowisko sruzbowe archjwisty; 
2) opis lokalu sktadnky akt; 
3) ilose dokumentacji przej~tej z poszczegolnych komorek organizacyjnych; 
4) ilose nosnik6w przej~tych ze skladu informatycznych nosruk6w danych; 

5) ilose dokumentacji udost~pnionej lub wypozyczonej oraz liczb~ osob korzystaj'lcych; 
6) ilose wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej. 

4. lIose, 0 ktorej mowa w ust. 3 pkt 3-6, oznacza liczb~ teczek aktowych (pude!, paczek) oraz, z 
wyl'lczenjem dokumentacji 0 ktorej mowa w ust 3 pkt 5, liczb~ metrow biez'lcych. 



Rodzaj dokumentacji 

1. Papier 

2. Dokumentacja 
audiowizualna: 

2.a. Fotografia 
cza rno-biala 
(negatywy i 
pozytywy) 

2.b. Fotografia 
kolorowa 
(negatywy i 
pozytywy), 

tasma filmowa 

2.c. Tasmy 
magnetyczne do 
analogowego 
zapisu obra zu lub 
diwi~ku 

3. Informatyczne 
nosniki danych 
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Zal<lcznik nr 1 
do instrukcji archiwalnej 

Warunki wilgotnosci i temperatury 

w pomieszczeniach magazynowych skladnicy akt 

Wlasciwa Dopuszczalne Wlasciwa Dopuszczalne 
temperatura wahania wilgotnosc wahania 
powietrza dobowe wzglfi!dna dobowe 

(w stopniach temperatury powietrza (w % wilgotnosci 
Celsjusza) powietrza (w RH) wzglfi!dnej 

min. maks 
stopniach 
Celsjusza) min. maks 

powietrza (w % 
RH) 

14 18 1 30 50 3 

3 18 2 20 50 5 

3 18 2 20 50 5 

8 18 2 20 50 5 

12 18 2 30 40 5 


