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nstrukcja Kancelaryjna Strazy Miejskiej w Cieszynie

§1
Postanowienia ogdlne:

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej "Instrukcja", okresla szczegdélowe zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Strazy Miejskiej w Cieszynie oraz reguluje
postepowanie w tym zakresie z wszelkg dokumentacjg, jezeli przepisy szczegélne nie stanowia
inaczej, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych,
poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnetrznej do momentu jej uznania za czes¢
dokumentacji zaktadowej sktadnicy akt (archiwum zaktadowego).

2. W Strazy Miejskiej w Cieszynie podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu

zalatwiania 1 rozstrzygania spraw jest tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

3. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

a) akceptacja — wyrazenie zgody przez osobg uprawniona dla sposobu zatatwienia sprawy lub
aprobate tresci pisma;

b) akta sprawy — dokumentacje, w szczegélnosci tekstowa, fotograficzna, rysunkowa, dzwiekowa,
filmowa, multimedialng, zawierajgcg informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy
oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zalatwiania i rozstrzygniecia;

¢) archiwista — realizujgcego zadania archiwum zaktadowego pracownika Strazy Miejskiej;

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

e) dekretacja — adnotacj¢ umieszczong na pismie lub do niego dotaczona, zawierajacg wskazanie
osoby lub komoérki organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy, ktéra moze zawieraé
dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

el) dekretacja zastgpcza — adnotacje umieszczong na pismie, odzwierciedlajgcg tre$¢ dekretacji

dotgczonej do pisma zarejestrowanego Ww systemie teleinformatycznym stuzacym do
wspomagania procesu obiegu obiegu dokumentacji w systemie tradycyjnym i potwierdzona
podpisem odrgcznym przez osobg przenoszaca tres¢ dekretacji na pismo;

f) dokument — akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub stwierdzajacy
prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (odpis aktu stanu cywilnego, wyrok,
orzeczenie, $wiadectwo itp.),

g) jednostka organizacyjna — Straz Miejska w Cieszynie;

gl) kierownik jednostki organizacyjnej — Komendanta Strazy Miejskiej w Cieszynie,

g2) komérka merytoryczna — komoérke organizacyjng zakladajaca sprawe, odpowiedzialng za jej

prowadzenie oraz zatatwienie;

h) metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z przesylka,

sprawa lub inna dokumentacja, utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie
1 dlugotrwate przechowywanie oraz zarzadzanie;
j) naturalny dokument elektroniczny — dokument bedacy od poczatku swojego istnienia zbiorem
zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania wylacznie za posrednictwem
odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy pierwowzoru w postaci nieelektronicznej;
j1) nosnik informatyczny — dyskietke, pendrive, tasme magnetyczng lub inny nosnik, na ktorym
zapisano w formie elektroniczne;j tres¢ dokumentu, pisma itp.

j2) nosnik papierowy — arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktérym umieszczona jest
tre$¢ dokumentu, pisma itp.

j3) odwzorowanie cyfrowe — dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczna dowolnej tresci
zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z trescig i jej
zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego dostepu do pierwowzoru;

k) paragrafy bez  blizszego  okre§lenia — paragrafy niniejszej Instrukcji;

1) pieczec urzedowa — piecze¢ okragla z wizerunkiem herbu jednostki lub jej logo posrodku do



czasu ustalenia herbu z polem niewypetnionym) i nazwa w otoku lub jej wizerunek na nogniku
elektronicznym

11) piecze¢ wplywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczony na przesytkach wplywajacych na
nosniku papierowym, zawierajacy co najmniej nazwe podmiotu, nazwe punktu kancelaryjnego,
dat¢ wplywu, a takze miejsce na umieszczenie numeru z rejestru przesylek wplywajacych
i ewentualnie informacje o liczbie zatacznikow;

m) pismo — wyrazong tekstem informacje, stanowiaca odrebna catosé znaczeniowa, niezaleznie
od sposobu jej utrwalania;

n) poprzedniki — akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie;

0) prowadzgcy sprawe/referent — osobe zalatwiajaca merytorycznie dang sprawe, realizujaca
W tym zakresie przewidziane czynno$ci kancelaryjne, w szczegélnosci rejestrowanie sprawy,
przygotowanie projektéw pism w sprawie, dbanie o terminowo$é zalatwienia sprawy
1 kompletowanie akt sprawy;

p) przesylka — dokumentacj¢ otrzymana lub wysylang przez Straz Miejska w Cieszynie, w kazdy
mozliwy sposéb, w tym dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem elektronicznej
skrzynki podawczej, okreslonej w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz.U.nr 64, poz. 565 z pdzn. zm.);

1) punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodza akta sprawy w trakcie
wykonywania czynnosci kancelaryjnych zwiazanych z jej zalatwieniem;

r1) punkt kancelaryjny — komérke organizacyjna, w tym sekretariat, kancelarie lub stanowisko
pracy, ktérych pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania kub wysylania przesylek;

s) rejestr — narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesylek lub pism okreslonego typu
lub rodzaju, ktére w systemie tradycyjnym moze by¢ prowadzone w postaci elektronicznej lub
papierowej, a w systemie EZD jako odrebny dokument elektroniczny lub automatycznie
generowany raport;

sl) rejestr przesylek wplywajacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci

chronologicznej przesylek otrzymywanych przez podmiot, przy czym w systemie EZD jest
prowadzony jako jeden rejestr dla catego podmiotu;

s2) rejestr przesylek wychodzacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci

chronologicznej przesytek wysylanych (wydawanych) przez podmiot, w systemie EZD jest
prowadzony jeden rejestr dla catego podmiotu;

s3) rejestr pism wewnetrznych — raport generowany w systemie EZD lub odrebny dokument

elektroniczny w tym systemie shizacy do ewidencjonowania pism przekazywanych pomiedzy
komoérkami organizacyjnymi i rejestrowania pism powstajagcych na uzytek wewnetrzny
podmiotu;

t) rzeczowy wykaz akt — wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi
i kwalifikacja archiwalng akt;

u) sekretariat — stanowisko pracy, do ktérego nalezy obstuga kancelaryjna oraz organizacyjna
kierownika jednostki i jego zastepcy,

w) sklad chronologiczny — uporzadkowany zbior dokumentacji w postaci nieelektroniczne;j,
w ukiadzie wynikajacym z kolejnosci wptywu lub wprowadzenia do systemu EZD (elektroniczne
zarzagdzanie dokumentacja), jezeli zostalby wprowadzony;

wl) spis spraw — narzedzie w systemie EZD lub formularz w postaci papierowej w systemie
tradycyjnym albo spis elektroniczny w systemie tradycyjnym, do rejestrowania spraw w obrebie
klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym w danej komérce merytorycznej

W2) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania administracyjnego lub

karnego, wymagajgce rozpatrzenia i podjecia czynnosci  stuzbowych lub przyjecia
do wiadomosci;

X) system EZD — system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacja
umozliwiajacy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu
zalatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentéw elektronicznych;



x1) system tradycyjny — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektroniczne;j,
z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu
dokumentacji w tej postaci;

z) teczka aktowa — material biurowy uzywany w systemie tradycyjnym do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej (teczka wiazana, skoroszyt, segregator itp), stuzacy do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych,
objetych ta sama grupa akt ustalong wykazem akt i stanowigcg przewaznie odrebna jednostke
archiwalng;

zl) zalgeznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢ do tresci lub tworzacy calosé
z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, ksiazki itp.);

z2) znak akt — zesp6t symboli okreslajacych przynaleznosé sprawy do okreslonej komérki
organizacyjnej i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt;

z3) znak sprawy — zesp6t symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej komérki

organizacyjnej i okreslonej grupy spraw.

4. 1. Nadzér ogélny nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w jednostce

organizacyjnej nalezy do kierownika jednostki.

4. 2. Biezacy nadzér nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegoblnosci

w zakresie doboru klas z rzeczowego wykazu akt do zalatwianych spraw, wiasciwego zakladania

spraw 1 prowadzenia akt spraw, prowadzi wyznaczony przez kierownika jednostki — pracownik do

spraw kadr i obshugi administracyjnej.

5. 1. W jednostce organizacyjnej obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na

rzeczowym wykazie akt.

5. 2. Okreslone w Instrukeji tryb i zasady wykonywania czynnogci kancelaryjnych zapewniajg

jednolity sposéb  tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed

uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata dokumentdw.

5. 3. W postepowaniu z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne maja zastosowanie

odrebne przepisy, z zastrzezeniem ust. 4.

5.4. Z dokumentami z klauzula "zastrzezone" postepuje si¢ wedtug ustalen kierownika jednostki.

6. 1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w jednostce oraz w niej powstajaca dzieli sie ze wzgledu

na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:

a) tworzaca akta spraw;

b) nietworzacg akt spraw.

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

sprawy i otrzymata znak sprawy.

6. 3. Znak sprawy jest stala cechg rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.

6. 4. Znak sprawy jest stalg cecha r0zpoznawcza sprawy i zawiera nastepujace elementy:

a) symbol literowy komérki organizacyjnej (SM) — Straz Miejska,

b) symbol klasyfikacyjny (liczbowy) z rzeczowego wykazu akt,

¢) nr segregatora, w ktérym pismo jest przechowywane,

d) kolejny numer sprawy — liczbg kolejna, pod ktérym Sprawa zostala zarejestrowana
w dzienniku korespondencji, spisie spraw lub w RSOW (rejestrze spraw o wykroczenia),

e) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczela.

6. 5. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 6. 4

i oddziela kropka w nastepujacy sposéb: SM. 076.07 - 5.3218.2011, gdzie: gdzie SM — oznacza

symbol komérki organizacyjnej, 076 — oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z

rzeczowego wykazu akt, 07 — 5 oznacza nr segregatora, w ktérym pismo jest przechowywane, 3218

—nr w dzienniku korespondencji, 2011 - oznacza cztery cyfry roku.

6. 6. W razie koniecznosci wznowienia sprawy z urzedu, ktéra zostala ostatecznie zalatwiona

w roku poprzednim i odtozona do wiasciwej teczki przenosi sie do spisu spraw biezacego roku,

a W spisie spraw ubieglego roku czyni si¢ wzmianke ,, przeniesiono do teczki ..... !



7. Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostala przyporzadkowana do
sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt i nie podlega rejestracji. Dokumentacje ta mogg stanowié
w szczeg6lnoscei:

a) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli nie stanowig czesci akt sprawy;

b) niezamawiane przez podmiot oferty, ktére nie zostaly wykorzystane;

¢) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze, ogloszenia)

oraz inne druki, chyba ze stanowig zalacznik do pisma;

d) listy obecnosci;

e) karty urlopowe;

f) dokumentacja magazynowa;

g) srodki ewidencyjne archiwum zakladowego;

h) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan, w szczegélnosci dane w systemie udostepniajacym automatycznie
dane z okreslonego rejestru, dane przesylane za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej
automatycznie tworzace rejestr;

i) rejestry i ewidencje, w szczegdlnosei $rodkow trwatych, wypozyczen sprzetu, materialow

biurowych, zbioréw bibliotecznych.
W/w pisma nalezy po wykorzystaniu odlozyé do odpowiednich zbioréw lub teczek
przedmiotowych w/g rzeczowego wykazu akt.
8. W Strazy Miejskiej w Cieszynie prowadzone sa nastepujace rejestry:
a) dziennik korespondencji — prowadzony przez sekretariat,
b) rejestr wydanych upowaznieri i pelnomocnictw — prowadzony przez sekretariat,
¢) rejestr skarg i wnioskéw — prowadzony przez sekretariat,
d) rejestr drukow Scistego zarachowania — prowadzony przez ksiggowosé,
e) rejestr wystawionych delegacji shuzbowych — prowadzony przez sekretariat,
f) rejestr zakupionych i wydawanych mandatéw karnych — prowadzony przez
ksiegowosé,
g) pocztowa ksiazka nadawcza — prowadzona przez sekretariat,
h) rejestr wydanych srodkéw czystosci i higieny osobistej— prowadzony przez
ksiegowosé,
i) rejestr wystanych i otrzymanych fakséw — prowadzony przez sekretariat,
j) ksigzka shuzby — prowadzona przez zastepce komendanta,
k) ksiazka wydarzen — prowadzona przez dyzurnych,
1) ksigzka wydarzen z monitoringu — prowadzona przez operator6w monitoringu,
b rejestr spraw o wykroczenia — prowadzony przez oskarzycieli sekcji administracyjno-
prawnej, '
m) ewidencja wydanego sprzetu — prowadzona przez dyzurnych,
n) rejestr badan na alkomacie — prowadzony przez dyzurnych,
0) rejestr doprowadzen do izby wytrzezwiens — prowadzony przez dyzurnych,
p) rejestr zatozonych blokad — prowadzony przez d-céw patroli zmotoryzowanych,
1/ rejestr rzeczy znalezionych — prowadzony przez dyzurnych,
s) rejestr wydanych notatnikéw shuzbowych — prowadzony przez dyzurnych,
t) rejestr wydanych wezwan — prowadzony przez dyzurnych,
u) rejestr wydanych sortow mundurowych i wyposazenia — prowadzony przez z-ce
komendanta,
W) rejestr wydanej broni i amunicji — prowadzony przez osoby upowaznione,
X) rejestr wydanych bloczk6éw na positek regeneracyjny — prowadzony przez dyzurnych.
9. Tworzenie i obieg dokumentacji ksiegowej okredla Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw
ksiegowych w Strazy Miejskiej w Cieszynie.
10. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
a) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz przesylek,
b) prowadzenie ewidencji wplywéw specjalnych i warto$ciowych, w tym z mandatéw karnych,



¢) sporzadzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie,
d) wysylanie korespondencji i przesytek,
e) przyjmowanie i nadawanie fakséw,
f) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby — kierowanie ich do whasciwych oséb
lub podmiotéw.
11. Obstugg kancelaryjna w Strazy Miejskiej w Cieszynie prowadzi:
a) sekretariat,
b) pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie danej sprawy,
¢) pracownicy sporzadzajacy czystopisy.
§2

Przyjmowanie i obieg korespondencji:

1. Korespondencje przyjmuje pracownik sekretariatu, umieszczajac na niej piecze¢ wpltywu (wzor
pieczeci stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji) oraz rejestrujac ja ilosciowo w dzienniku
korespondencji. W sytuacji kiedy sekretariat nie pracuje korespondencje przyjmuje dyzurny, ktéry
nastepnie przekazuje ja do sekretariatu.
2. Przyjmujac przesylki przekazywane droga pocztowa, zwlaszcza polecone i wartosciowe,
pracownik sekretariatu, a takze dyzurny w sytuacji wymienionej w ust.1 sprawdza prawidtowosé
zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia, sporzadza adnotacje na
kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzedu pocztowego
spisania protokotu o doreczeniu przesylki uszkodzone;.
3. Pracownik sekretariatu otwiera wszystkie przesylki, z wyjatkiem:

a) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,

b) wartosciowych, ktére przekazuje wlasciwej osobie lub komorce organizacyjnej za

pokwitowaniem.

4. Po otwarciu koperty sprawdza sie:

a) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

b) czy dotaczone sg wymienione w pismie zatgczniki.
5. Brak zalgcznikéw lub otrzymanie samych zatacznikéw bez pisma przewodniego odnotowuje sie

na danym pismie lub zalaczniku.
6. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza sie tylko do
pism:

a) wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia,

b) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. Skargi, odwotania itd,

¢) w ktérych brak nadawcy lub daty pisma,

d) mylnie skierowanych,

e) zatgcznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

f) w razie niezgodno$ci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia.
7. Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaje na zadanie skladajgcego pismo.
8. Korespondencje mylnie dorgczong (adresowana do innego adresata) zwraca sie bezzwlocznie do
urzedu pocztowego lub punktu wymiany korespondencii.
9. Na kazdej wplywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza sie w wolnym
miejscu na pierwszej stronie (na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na przedniej
stronie koperty) pieczatke wplywu, okreslajaca date otrzymania i wehodzacy numer ewidencyjny
z rejestru kancelaryjnego.
10. Po wykonaniu w/w czynnosci pracownik sekretariatu segreguje wplywajaca korespondencje
wedhug jej tresei i przekazuje kierownikowi jednostki lub jego zastepcy.
11. Korespondencje przejrzana i zwrocong pracownik sekretariatu dzieli i przekazuje zgodnie
z dyspozycjami.
12, Sekretariat jest statym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu
wewnetrznego.
13. Wewnetrzny obieg dokumentow odbywa sie bez pokwitowania.
14. Za pokwitowaniem dorecza sie dokumenty, w tym te, co do ktérych obowiazek kwitowania



wynika z odrebnych przepiséw (tytuly wykonawcze, upomnienia zwiazane z ustawa
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji i przepisami wykonawczymi).

15. Rejestracja i znakowanie spraw odbywa sie¢ w oparciu o rzeczowy wykaz akt, stanowiacy
zalacznik nr 4 do niniejszej instrukeji.

16. Dla kazdej koncowej w podziale klasyfikacji, pozycji rzeczowego wykazu akt zaktada sie spis
spraw (zatacznik nr 2) oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowa lub tzw koszulke do
przechowywania w niej spraw ostatecznie zatatwionych. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczace
jednej sprawy nalezy gromadzi¢ i przechowywaé w spos6b umozliwiajacy ustalenie daty wszczecia
1 zakonczenia sprawy.

17. Spisy spraw i teczki zaklada si¢ w zasadzie na kazdy rok oddzielnie. Wz6r opisu teczki aktowej
stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji. Dopuszcza si¢ w przypadku malej liczby
korespondencji, prowadzenie teczek i segregator6w przez okres dtuzszy niz jeden rok.

18. Rejestracja spraw polega na wpisywaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu spraw
zatozonego zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

19. Sprawe (nie pismo) rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej
sprawie. Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dotacza si¢ do akt
sprawy w porzadku chronologicznym.

20. Pracownik sekretariatu po otrzymaniu pisma do zatatwienia sprawdza, czy pismo dotyczy
Sprawy juz wszczgtej, czy tez rozpoczyna nowa sprawe. W pierwszym przypadku pismo dotacza do
akt sprawy, w drugim, przed przystapieniem do zalatwienia — rejestruje jako nowg sprawe. W obu
wypadkach referent wpisuje znak w obrebie odcisnietej pieczeci wptywu.

§3
Zalatwienie spraw
1. Przy pisemnym zatatwianiu spraw stosuje sie nastepujace formy:

a) odreczng — polegajaca na sporzadzeniu przez zalatwiajacego po zarejestrowaniu sprawy,
bezposrednio na otrzymanym piSmie zwieztej odpowiedzi zalatwiajacej sprawe lub na
sporzadzeniu na nim odrecznej notatki, wskazujacej sposéb jej zalatwienia.

b) korespondencyjng — polegajaca na sporzadzeniu przez zalatwiajacego projektu pisma

zalatwiajgcego sprawe.

2. Z rozméw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzadza si¢ notatki
stuzbowe, jesli nie jest dla nich przewidziana forma protokohu, lub czyni si¢ adnotacje
w notatnikach, jezeli uzyskane ta droga wiadomosci lub informacje maja znaczenie w zalatwianej
sprawie. Notatki lub adnotacje podpisuje osoba, ktéra je sporzadza.
3. Przy sporzadzaniu kopii pisma Iub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony
klauzule ,stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem”, a takze date podpis i stanowisko stuzbowe osoby
stwierdzajacej zgodnosé trescei.
4. Pismo zalatwiajgce sprawe powinno byé pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane
do blankietéw korespondencyjnych A-4 lub A-5 w ukfadzie pionowym lub poziomym i powinno
zawierac:

a) nagtowek — druk lub podtuzna pieczeé nagléwkowa,

b) znak sprawy,

c) datg sporzadzenia pisma,

d) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem

e) powotanie si¢ na znak i datg pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,

f) tres$¢ pisma,

g) pieczatke imienng i podpis,

h) liste adresatéw otrzymujacych pismo do wiadomosci,

i) parafke osoby sporzadzajacej pismo.

§4

Wysylanie i doreczanie pism
1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:



a) przesytka urzedowa,
b) faxem,
¢) na nosniku informatycznym wysylanym przesyika listowa,
d) przesytka listowa,
e) pocztg elektroniczna.
2. Pisma przeznaczone do wystania pracownik sekretariatu:

a) sprawdza, czy sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy i data oraz czy dolgczono
przewidziane zatgczniki. W razie stwierdzenia brakow zwraca pismo osobie przygotowujacej
do uzupelnienia,

b) stwierdza swoja parafka lub w odpowiednim zbiorze wysytki pisma wraz z datg tego wystania,
¢) kopie wystanych pism umieszcza w aktach,
d) do pism wysylanych przez pocztg za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dofgcza wypetiony
formularz i przykleja do koperty.
3. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla sie w jednej kopercie, jezeli pozwala na to
objetos¢ korespondencii.
§5

‘ Przechowywanie akt
1. Akta spraw przechowuje sie w sekretariacie, komérkach organizacyjnych oraz w zaktadowe;
sktadnicy akt — archiwum zaktadowym.
2. W Sekretariacie i w komoérkach organizacyjnych przechowuje si¢ akta spraw zatatwianych
W ciggu roku kalendarzowego, z roku poprzedniego oraz starszych, przygotowywanych przed
przeniesieniem do zaktadowej sktadnicy akt.
3. Przekazanie akt do sktadnicy nastepuje po przegladnigciu i uporzadkowaniu akt przez
pracownika sekretariatu lub pracownika komérki organizacyjne;.
4. Szczegélowe zasady przechowywania akt okresla Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zakladowego Strazy Miejskiej w Cieszynie, stanowigca zalgcznik nr 5 do
Instrukcji Kancelaryjne;.

Zalgczniki do instrukeji kancelaryjnej:

1. Wzér pieczeci wplywu,

2. Wykaz spraw — wzér formularza,

3. Opis teczki aktowej,

4. Rzeczowy wykaz akt,

5. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Strazy
Miejskiej w Cieszynie,



Zakgeznik nr 1 Instrukceji Kancelaryjnej

PIECZEC WPLYWU DO SEKRETARIATU

STRAZ MIEJSKA |
W CIESZYNIE
Wpl. (datownik)
1 e —— zal. oo,
Zakacznik nr 2 do Instrukcji Kancelaryjnej
rok |referen| symbol kom. oznacz. |tytul teczki wg wykazu akt
t org. teczki
Od kogo wplynela Data

. SPRAWA UWA%I
- (krétka tresé) . . (sposéb
znak pisma z dnia zalatwienic

WSZczgcia sprawy

ostatecznego zalatwienia




Zalgcznik nr 3 do Instrukcji Kancelaryjne;j

OPIS TECZKI AKTOWEJ

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

kategoria archiwalna

symbol literowy
komorki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt

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

tytut teczki —peina nazwa hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt, informacja o rodzaju dokumentacji
wystepujacej w teczce

(roczne daty koncowe akt)
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Zalacznik nr 4 do Instrukeji Kancelaryjnej

Dokumentacja powstajaca w Strazy Miejskiej w Cieszynie i do niej naptywajaca jest klasyfikowana
i kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej "wykazem akt",
przez oznaczanie, rejestracje i laczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako

dokumentacji nietworzacej akt spraw.

RZECZOWY WYKAZ AKT

01 ORGANIZACJA
SEGREGATOR 01 — 1 PODSTAWY PRAWNE DZIALANIA JEDNOSTKI (MIEJSCE
SEGREGATORA - SEKRETARIAT)
a/ 010 — Przepisy ogdlnopanstwowe, resortowe, branzowe, dotyczace
bezposrednio dziatalnosci wlasnej jednostki, m.in. akty erekcyjne— Be
SEGREGATOR 01 -2 WLADZE NADRZEDNE (SEKR)
a/ 012 — Organizacja wtadz i organ6w nadrzednych — Be
(statuty, schematy organizacyjne)
SEGREGATOR 01 - 3 SCHEMATY/REGULAMINY (SEKR)
a/ 013 — Organizacja wlasnej jednostki — B25
(statuty, schematy i regulaminy organizacyjne, ogélne zakresy dzialania, rejestracja
wlasnej jednostki)
SEGREGATOR 01 -4 HARMONOGRAMY PRACY -B10 (Z-CAKOM)
SEGREGATOR 01 -5 ORGANIZACJA BIUROWOSCI (SEKR)
a/ 0160 — Przepisy kancelaryjno — archiwalne — B25
(instrukcja kancelaryjna, wykaz akt, instrukcja o organizacji i zakresie dziatania
archiwum zaktadowego, instrukcja o obiegu dokumentacji)
b/ 0162 — Wzory odciskowe pieczeci — B25
¢/ 0163 — Terminarze, dowody doreczen, optata pocztowa — Be
SEGREGATOR 01 - 6 FORMULARZE (SEKR)
a/ 0161 — Formularze — BS
SEGREGATOR 01 -7 ARCHIWUM (archiwum)
a/ 0164 — Ewidencja archiwum zaktadowego — B25
spisy zdawczo — odbiorcze oraz ich wykaz (rejestr protokotéw brakowania i spiséw
akt wybrakowanych, spisy akt przeznaczonych do archiwum panistwowego)
b/ 0165 — Przyjmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego — B5
¢/ 0166 — Udostepnianie akt — B2
(zezwolenia, karty udostepniania)
SEGREGATOR 01 -8 BIBLIOTEKA (SEKR)
a/ 0168 — Ewidencja zbioru bibliotecznego — B25
b/ 0169 — Udostepnianie zbioru bibliotecznego — Be

02 AKTY NORMATYWNE, POMOC PRAWNA

SEGREGATOR 02 -1 AKTY WEADZ NADRZEDNYCH (SEKR)

a/ 020 — Zbior aktéw normatywnych wiadz nadrzednych — Be
(komplet rozporzadzen, zarzadzen, instrukcji, wytycznych)

a-1/ Uchwaty Rady Miejskiej — Be

a-2/ Zarzadzenia/instrukcje Burmistrza — Be

SEGREGATOR 02 -2 AKTY WELASNEJ JEDNOSTKI (SEKR)

a/ 021 — Zarzadzenia Komendanta — B25

a-1/ z ostatniego roku

a-2/ organizacyjne pozniejsze

a-3/ finansowe pdzniejsze
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SEGREGATOR 02 -3 POMOC PRAWNA (RPR)

a/ 022 — Interpretacja przepiséw prawnych, wyktadnia, interpretacja wiasnych
aktow normatywnych dotyczacych merytorycznej dziatalnosci — B25

b/ 023 — Opiniowanie zewnetrznych aktéw prawnych — BS

¢/ 024 — Opinie prawne — BS

SEGREGATOR 02 -4 SAD CYWILNY (RPR)

a/ 025 — Sprawy cywilne/Radca — B10

SEGREGATOR 02-5 SAD KARNY (RPR)

a/ 027 — Sprawy kame/Radca — BS

SEGREGATOR 02 -6 WYKROCZENIA (OSK. PUBL.)

a/ 0280 — Rejestr spraw o wykroczenia — B10

b/ 0281 — Wnioski do Sadu w/s o wykroczenia — B3

SEGREGATOR 02 -7 SPRAWY SADOWO —ADMINISTRACYJNE (SEKR)

a/ 029 — Korespondencja sadowa i administracyjna — B10

a-1/ Sad

a-2/ Prokuratura

a-3/ rejestry

03 PLANOWANIE I SPRAWOZDAWCZOSC

SEGREGATOR 03 -1 PLANY FINANSOWE WEASNE (GK)

a/ 0300 — zatozenia, wskazowki, instrukcje jednostek nadrzednych - B5

b/ 0330 — projekty wiasne planu — BS

¢/ 0331 — wersje ostateczne plandw wiasnych (jednostkowe, zbiorcze) — B25
d/ 0332 — zmiana ustalen planowych — B25

SEGREGATOR 03 -2 SPRAWOZDANIA FINANSOWE (GK)

a/ 0334 — sprawozdania finansowe wiasne — B25

SEGREGATOR 03 -3 SPRAWOZDANIA Z DZIALALN OSCI (SEKR)
a/ 0350 — plany pracy — BS

b/ 0351 — sprawozdania z dziatalnosci Strazy Miejskiej — B25
SEGREGATOR 03 -4 STATYSTYKI (SEKR)

a/ 0362 — ewidencja etatéw, wyposazenia oraz wynikéw dzialania — B25

b/ 0334 — sprawozdania do Policji — B25

¢/ 0370 — analizy (kompleksowe, problemowe) wiasne — B25
SEGREGATOR 03 -5 MELDUNKI I RAPORTY (KS)

a/ 039 — raporty statystyczne — BS

04 INFORMATYKA

SEGREGATOR 04 PROGRAMY INFORMATYCZNE (GK)
a/ 0401 — spis systeméw i programéw — B25

b/ 0402 — ogélne schematy systemowe i podsystemowe — Be

05 SKARGI I WNIOSKI

SEGREGATOR 05 SKARGI I WNIOSKI (SEKR)

a/ 050 — Przepisy wiasne i ich interpretacja w sprawie skarg i wnioskéw — B25
b/ 054 — Rejestry skarg i wnioskéw — B25

¢/ 051 — Skargi i wnioski zatatwione bezposrednio — B25

d/ 052 — Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wedtug wlasciwosci — B3

07 _WSPOEPRACA Z KRAJOWYMI JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJNYMI
SEGREGATOR 07-1 ADMINISTRACJA RZADOWA (SEKR)

a/ 070 — Wspélpraca z Sejmem I Senatem — B25

b/ 071 — Wspélpraca z Kancelarig Prezydenta — B25




¢/ 072 — z Kancelarig Premiera — B25
d/ 073 — z ministerstwami i urzedami centralnymi — B25
e/ 074 — z terenowa administracjg rzadows - Wojewoda i Wydziaty Urzedu Wojewédzkiego — B25

SEGREGATOR 07 -2 ORGANY SAMORZADOWE (SEKR)

a/ 075 — Marszatek Wojewddztwa i wydziaty Urzedu Marszatkowskiego — B5

al/ Sprawozdania dotyczace odprowadzania spalin do srodowiska (KS)

b/ 0751 — Starostwa, Rady Powiatu i wydzialy starostw powiatowych — BS

¢/ 0752 — Rady Miejskie/Gminne, Burmistrzowie/Wojtowie, wydziaty urzedéw miejskich/
gminnych — BS

SEGREGATOR 07 -3 BURMISTRZ CIESZYNA (SEKR)

a/ 0753 — Karty do Burmistrza — B5

b/ 0753 — Pisma do Burmistrza — B3

¢/ 0753 — Sprawy od Burmistrza i odpowiedzi w jego imieniu — BS

d/ 0753 — Pytania internetowe i projekty odpowiedzi — BS

SEGREGATOR 07 -4 URZAD MIEJSKI W CIESZYNIE - B5 (SEKR)

a/ 0754 — Wydziat Finansowy

b/ 0754 — Wydziat Organizacyjny

¢/ 0754 — Wydziat Spraw Obywatelskich

d/ 0754 — Zarzadzanie Kryzysowe

e/ 0754 — Gospodarka Nieruchomosciami

f/ 0754 — Ochrona Srodowiska

g/ 0754 — Inne

SEGREGATOR 07 -5 POLICJA —B5 (SEKR)

a/ 0760 — Korespondencja z KPP Cieszyn

b/ 0760 — Korespondencja z inng Policja

¢/ 0760 — Biuletyn informacyjny z KPP C-n

SEGREGATOR 07 -6 INNE SLUZBY I INSPEKCJE — B5 (SEKR)

a/ 0761 — Straz Pozarna

b/ 0761 — Pogotowie Ratunkowe

¢/ 0761 — Straze Miejskie/Gminne

d/ 0761 — Straz Graniczna

e/ 0751 — Inspektor Nadzoru Budowlanego

/0761 — Sanepid

g/ 0761 — Powiatowy Inspektor Weterynarii

h/ 0761 —inne

SEGREGATOR 07 -7 INNE PODMIOTY - B5 (SEKR)

a/ 0762 — Miejski Zarzad Drog

b/ 0762 — Zaktad Gospodarki Komunalnej

¢/ 0762 — Zaktad Budynkow Miejskich

d/ 0762 — Spétdzielnie Mieszkaniowe

e/ 0752 — Urzedy Skarbowe

/0762 — Szkoty

g/ 0762 — Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej

h/ 0762 — Inne

SEGREGATOR 07 -8 ZWIAZKI ZAWODOWE (SEKR)

a/ 0763 — KM NSZZ ,.Solidarno$¢” przy Strazy Miejskiej w Cieszynie — BS

b/ 0763 — Inne zwiazki

SEGREGATOR 07 -9 OSOBY FIZYCZNE - B5 (SEKR)

a/ 0764 — Osoby fizyczne

SEGREGATOR 07 -10 UMOWY/POROZUMIENIA - B25 (SEKR)

a/ 077 — Umowy aktualne



b/ 077 — Porozumienia aktualne

¢/ 0771 — Umowy nieaktualne

d/ 0771 — Porozumienia nieaktualne

SEGREGATOR 07 -11 REPREZENTACJA - B2 (SEKR)

a/ 079 — Zaproszenia; b/ 079 — Zyczenia; ¢/ 079 — Podziekowania

08 WPOLPRACA Z ZAGRANICA
SEGREGATOR 08 WPOELPRACA Z ZAGRANICA - B25 (SEKR)
a/ 080 — Ogdlne zasady 1 programy wspdipracy migdzynarodowej

b/ 081 — Umowy wielostronne, dwustronne i ich realizacja

¢/ 082 — Wymiana dokumentacji i informacji

d- 084 — Wspotpraca z Miejska Policjg w Czeskim Cieszynie

d-1/ 0840 — Spotkania kierownikéw jednostek

d-2/ 0841 — Wspdlne przedsiewziecia

e/ 085 — Zagraniczne wyjazdy stuzbowe

e-1/ 0850 — Sprawozdania z wyjazdow

09 KONTROLE

SEGREGATOR 09 KONTROLE (SEKR)

a/ 090 — Zasady i tryb przeprowadzania inspekcji i kontroli
(przepisy wiasne) — B25

b/ 091 — Kontrole zewnetrzne wiasnej jednostki
(protokoty, sprawozdania, wystapienia pokontrolne)

b-1/ 0910 — kompleksowe — B25

b-2/ 0911 — problemowe — B25

b-3/ 0912 — wycinkowe — BS

b-4/ 0913 — dorazne — B5

¢/ 093 — Kontrole wewnetrzne — B5

d/ 095 — Ksiazki kontroli — BS

10 KADRY
SEGREGATOR 10-1 ZASADY PRACY I PELACY JEDNOSTKI (KADR)

a/ 101 — Ogélne zasady pracy i ptacy dotyczgce Strazy Miejskich — Be

b/ 102 — Regulamin pracy — B25

¢/ 103 — Zasady wynagradzania i premiowania — B25

d/ 1013 — Sprawozdawczos¢ — A

SEGREGATOR 10 -2 ZAKRESY CZYNNOSCI PRACOWNIKOW - B25
a/ Zakresy czynnosci pracownikow

b/ 1025 — $wiadectwa pracy i zaswiadczenia — BS

11 ZATRUDNIENIE

SEGREGATOR 11 -1 SPRAWY DOTYCZACE ZATRUDNIENIA (KADR)
a/ 111 — zatrudnienia — B2

b/ 112 — Opinie o pracownikach — B2

¢/ 114 — Zatrudnienia specjalne (staze, praktyki) — B2

d/ 115 — Wykaz etatow — B25

e/ 116 — Prace zlecone (umowy) — B10

1/ 118 — wojskowe sprawy pracownikéw — B5

SEGREGATOR 11 -2 NAGRODY/ODZNACZENIA/KARY (KADR)
a/ 1170 — Nagrody — B10

b/ 1171 — Odznaczenia panstwowe (wnioski) — BS

¢/ 1172 — Odznaczenia witasne — BS
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d/ 1173 - Kary (upomnienia, nagany, kary pieniezne) — B3
SEGREGATOR 11 -3 NABOR PRACOWNIKOW (KADR)
a/ Regulamin naboru — B25

b/ 110 — Postgpowanie konkursowe — B5

¢/ 110 — Oferty kandydatéw — Be

12 EWIDENCJA OSOBOWA

a/ 120 — AKTA OSOBOWE - B50 (KADR) - dla kazdego pracownika osobna teczka
13 BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

SEGREGATOR 13-1 BHP (GK)

a/ 130 — Przepisy o bezpieczenistwie i higienie pracy (wlasne) — B25

b/ 132 — Wypadki przy pracy — B25

b-1/1320 — wypadki zbiorowe , $miertelne, powodujace inwalidztwo — B25
b-2/1321 — inne wypadki — B10

b-3/1322 — analiza wypadkéw i choréb zawodowych — B25
SEGREGATOR 13 -2 BADANIA LEKARSKIE (KADR)

a/ Badania okresowe

b/ Badania kontrolne

¢/ Inne
14 SZKOLENIE I DOSKONALENIE ZAWODOWE PRACOWNIKOW

SEGREGATOR 14 -1 SZKOLENIA PRACOWNIKOW (KADR)
a/ 146 — Protokoly egzaminacyjne, $wiadectwa i zaswiadczenia — B50
SEGREGATOR 14 -2 SZKOLENIA WEWNETRZNE (Z-CA)

16 DYSCYPLINA PRACY
SEGREGATOR 16-1 OBECNOSC W PRACY (KADR)
a/ 160 — Dowody obecnosci w pracy — Be

b/ 161 — Absencja — B3

¢/ 162 — Urlopy pracownicze — B2

d/ 163 — Ewidencja delegacji stuzbowych — Be
SEGREGATOR 16 -2 DYSCYPLINA PRACY (KADR)
a/ 164 — Zezwolenia na prace dodatkowe — B5

b/ 165 — Analizy efektywnosci czasu pracy — B25

¢/ 166 — Pisma do pracownikéw — B5

d/ 167 — Prosby pracownicze — B3

SEGREGATOR 16 -3 OCENY KWALIFIKACYJNE - B10 (Z-CA)

17 SPRAWY SOCJALNO — BYTOWE

SEGREGATOR 17-1 ZAKEADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJAL (KS)
a/ 170 — Regulamin ZFSS — B25

a-1/ zasady dopfat

a-2/ wysokos¢ odpisu i Plan rzeczowo — finansowy

b/ 170 — Wnioski o zapomogi losowe — B5

¢/ 177 - Imprezy kulturalne, obchody — B2

SEGREGATOR 17-2 WNIOSKI O POZYCZKI MIESZKANIOWE — BS (KS)
a/ 170 — Wnioski o pozyczki

SEGREGATOR 17 -3 WNIOSKI O POMOC PRZEDSWIATECZNA— BS5 (KS)
a/ 170 — Wnioski o pomoc przedswiateczng

b/ 170 — wnioski o doplaty do wypoczynku urlopowego pracownika

SEGREGATOR 17-4 SORTY MUNDUROWE I WYPOSAZENIE (Z-CA)
a/ 174 — Regulamin mundurowy i czasookresy uzywania — B25
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b/ 174 — Kopie rachunkéw za sorty 1 wyposazenie indywidualne — Be

¢/ 174 — Wnioski o przedhuzenie uzywalnosci sortdw i wyposazenia — Be
SEGREGATOR 17-5 SORTY WYDANE (Z-CA)

a/ 174 — Ksiazka magazynu mundurowego — B25

b/ 174 — Kartoteki sortéw i wyposazenia — B25

¢/ 174 — Rozmiary pracownikéw — Be

SEGREGATOR 17 -6 ZAOPATRZENIE REGULAMIN OWE - B3 (KS)
a/ 174 — Srodki czystosci

b/ 174 — Positki regeneracyjne

¢/ 174 — Inne ekwiwalenty

18 UBEZPIECZENIA OSOBOWE
SEGREGATOR 18 -1 UBEZPIECZENIA SPOLECZNE (KS)

a/ 180 — Przepisy ubezpieczeniowe — B

b/ 181 — Ubezpieczenia spoteczne — B5

¢/ 183 — Dowody uprawnieni do zasitkéw — BS

d/ 184 — Emerytury i renty (wnioski) — B2

SEGREGATOR 18 -2 UBEZPIECZENIE GRUPOWE PRACOWNIKOW (GK)
a/ 185 — Ubezpieczenia zbiorowe w instytucjach ubezpieczeniowych — B10

20 SRODKI RZECZOWE
SEGREGATOR 20 SRODKI TRWALE (GK)

a/ 201 — Podstawowe zasady gospodarowania $rodkami trwatymi — B25
b/ 202 — Przyjecie srodkow trwalych i wyposazenia — B25

¢/ 203 — Likwidacja $rodkéw trwatych i wyposazenia — B25

22 INWESTYCJE I REMONTY
SEGREGATOR 22 -1 DOKUMENTACJA TECHNICZNA KOMENDY (GK)
a/ 221 — Dokumentacja dotyczaca komendy
SEGREGATOR 22 - 8 INWESTYCJE (GK)
a/ 225 — Wykonawstwo i odbiér inwestycji — BS
(umowy, harmonogramy robét, narady autorskie)
SEGREGATOR 22 -9 PRZETARGI - B3 (GK)
a/ 226 — Oferty i korespondencja merytoryczna

23 ADMINISTRACJA NIERUCHOMOSCI
SEGREGATOR 23 ADMINISTRACJA N IERUCHOMOSCI (GK)
a/ 231 — Przydziat i najem nieruchomosci
b/ 232 — Eksploatacja nieruchomosci:
b-1/ ksiazka obiektu — B25
b-2/ konserwacja, remonty biezace, o$wietlenie, ogrzewanie
¢/ 234 — Podatki, oplaty publiczne — B10
(deklaracje, wymiary podatkowe)

24 GOSPODARKA MATERIAELOWA

SEGREGATOR 24 -1 ZAOPATRZENIE (KS)

a/ 241 — Rejestr zaméwien — B25

b/ 2410 — Umowy i zaméwienia — B5

¢/ 242 — Magazynowanie i uzytkowanie — BS

d/ 243 — Gospodarka odpadami — B2

SEGREGATOR 24 -2 MASZYNY I URZADZENIA (KS)

a/ 244 — Dokumentacja techniczna/karty gwarancyjne maszyn 1 urzgdzen— B10
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b/ 246 — Konserwacja i remonty srodkéw trwalych — B3

SEGREGATOR 24 — 3 UTRZYMANIE MONITORINGU MIEJSKIEGO (KS)
a/ umowy dotyczace monitoringu — B25

b/ ewidencja kosztow — Be

¢/ protokoly z przegladéw technicznych i napraw — Be

25 7ZRODLA ZAOPATRZENIA

SEGREGATOR 25 OFERTY (KS)

a/ Dotyczace sortow mundurowych i wyposazenia indywidualnego
b/ Dotyczace szkolen

¢/ Dotyczace srodkéw transportu

d/ Dotyczace srodkow tacznosci

e/ Dotyczace monitoringu

{/ Inne

26 TRANSPORT I EACZNOSC

SEGREGATOR 26 -1 SRODKI TRANSPORTU (KS)
a/ 260 — Zasady eksploatacji srodkow transportu

b/ 260 — Eksploatacja wtasnych srodkéw transportu

¢/ 260 — Eksploatacja obcych srodkéw transportu
SEGREGATOR 26 —1a Opel Combo (KS)
SEGREGATOR 26 — 1b Skoda Fabia (KS)
SEGREGATOR 26 — 1¢ Renault Trafic (KS)
SEGREGATOR 26 - 1d Citroen C3 (KS)

SEGREGATOR 26 -2 SRODKI EACZNOSCI (KS)

a/ 261 — Pozwolenie na uzytkowanie czestotliwosci radiowe;

b/ 261 — Regulamin tacznosci

¢/ 261 — Eksploatacja $rodkow tacznosci radiowej
SEGREGATOR 26 —2a TELEFONY STACJONARNE (GK)
a/ 261 — Umowy

b/ 261 — Eksploatacja telefondw i sieci

SEGREGATOR 26 —2b TELEFONY KOMORKOWE (GK)
a/ 261 — Umowy

b/ 261 — Eksploatacja telefonéw

28 OCHRONA ZAK¥.ADU PRACY (MIENIA)
SEGREGATOR 28 OCHRONA KOMENDY (GK)
a/ 280 — Polityka bezpieczenstwa w Strazy Miejskiej w Cieszynie
b/ 280 — Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego
¢/ 280 — Ochrona cywilna i inna — B2
d/ 281 — Ubezpieczenia rzeczowe — B10

(od ognia i kradziezy)

31 FINANSE, KSIEGOWOSC

SEGREGATOR 31 -1 FINANSOWANIE STRAZY MIEJSKIEJ (KS)
a/ 310 — Raporty kasowe

b/ 311 — Finansowanie i kredytowanie

b-1/ 3110 — rozliczenie z budzetem — B5

b-2/ 3111 — finansowanie wiasnej jednostki — BS

b-3/ 3113 — zasady kredytowania, wspotpraca z bankiem — B5
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SEGREGATOR 31-2 EGZEKUCJANALEZNOSCI (GK)
a/ 313 — Egzekucja nalezno$ci z mandatéw karnych
b/ 313 — Egzekucja innych naleznosci

32 KSIEGOWOSC FINANSOWA

SEGREGATOR 32 -1DOWODY KSIEGOWE (GK)

a/ 320 — Faktury, rachunki — B5

SEGREGATOR 32 -2 DOKUMENTACJA KSIEGOWA (GK)
a/ 321 — Ksiegi, rejestry, dzienniki — BS

b/ 322 — Rozliczenia z dostawcami, odbiorcami, pracownikami — B5
¢/ 324 — Uwzglednianie sald — Be

d/ 325 — Ewidencja syntetyczna i analityczna (wydruki) — B5

33 ROZLICZENIA PLAC - B5

SEGREGATOR 33-1 PEACE I POTRACENIA (KS)

a/ 330 — Place i potracenia

b/ 330 — Koszty i narzuty,

¢/ 330 — Przychody

d/ 330 — Wydruki rodzajami ptac

e/ 330 — Zestawienie przelewow

SEGREGATOR 33 -2 KARTY ZASIELKOWE (KS)

a/ Imienne karty zasitkowe

SEGREGATOR 33 -3 ZASILKI (KS)

a/ Naliczanie zasitkéw

SEGREGATOR 33 -4 LISTY PLAC-B50 (KS)

a/ Materiaty zrédtowe do rozliczenia ptac, premii, potracen

b/ Listy ptac

SEGREGATOR 33-5 PIT 4R -Bce (KS)

a/ 331 — Deklaracje roczne o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
PIT-4R

SEGREGATOR 33-6 PIT 11 - Bc (KS)

a/ 331 - Informacje o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy pracownikéw PIT -11

SEGREGATOR 33 -7 KARTY ZBIORCZE PEAC -B50 (KS)

a/ 333 — Roczne karty wynagrodzen pracownikéw

b/ 333 — Roczne karty zasitkowe pracownikow

SEGREGATOR 33 -8 ZASWIADCZENIA (KS)

a/ 335 — Zaswiadczenia o wynagrodzeniach — Be

36 FUNDUSZE SPECJALNE

SEGREGATOR 36 FUNDUSZE SPECJALNE (GK)
a/ 360 — Zasady gospodarowania funduszami — B25

b/ 361 — Fundusze spoteczne — B5

37 INWENTARYZACJA

SRGREGATOR 37 -1 INWENTARYZACJA MAJATKU (GK)

a/ 370 — Ogélne zasady — B25

b/ 371 — Spisy i protokoly inwentaryzacyjne — B3

¢/ 373 — Sprawozd. z przebiegu inwentaryzacji i réznice inwentaryzacyjne — BS
SEGREGATOR 37-2 INWENTARYZACJA DRUKOW I KASY (GK)
a/ 371 — Spisy i protokoty inwentaryzacyjne drukéw Scislego zarachowania

b/ 371 — Spisy i protokoty inwentaryzacyjne
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523 —- STRAZ GMINNA

5230 — ORGANIZACJA STRAZY (SEKR)

SEGREGATOR ORG -1 REGULAMINY I INSTRUKCJE WEWNETRZNE-A

a/ 5230 — Regulaminy i instrukcje wewnetrzne obowigzujace

b/ 5230 — Regulaminy i instrukcje wewnetrzne nieaktualne

¢/ 5230 — Procedury i wytyczne obowigzujace

d/ 5230 — Procedury i wytyczne nieaktualne

SEGREGATOR ORG -2 UPOWAZNIENIA - A

a/ 5230 — Upowaznienia do kontroli ruchu drogowego

b/ 5230 — Upowaznienia do ochrony srodowiska

¢/ 5230 — Upowaznienia do kontroli sprzedazy alkoholu

d/ 5230 — Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych:

d1/ w zbiorach papierowych; d2/ w zbiorach informatycznych

e/ 5230 — Upowaznienia inne

SEGREGATOR ORG -3 OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

a/ Przepisy dotyczace ochrony danych osobowych

b/ 5230 — Organizacja ochrony danych osobowych

¢/ Udostepnienie danych osobowych,

d/ Korespondencja w/s ochrony danych osobowych

SEGREGATOR ORG -4 ORGANIZACJA SEUZBY (Z-CA)

a/ Rejestr zaprowadzonych ksiag stuzby — Ksigzka stuzby na dyzurce

b/ Rejestr zaprowadzonych ksiag pracy dyzurnego — Ksigzka wydarzen na
dyzurce

¢/ Rejestr zaprowadzonych ksiag dyspozycji — Ksiazka dyspozycji na dyzurce

d/ Rejestr zaprowadzonych ksiag Sprawy o wykroczenia — Rejestr Spraw
Wykroczen u oskarzyciela publicznego

e/ Rejestr zaprowadzonych ksiag Wydarzenia z Monitoringu — ksigzka
wydarzen z Monitoringu u operatora monitoringu

f/ Rejestr zaprowadzonych ksiag wydanego sprzetu — Ksigzka wydanego
sprzetu na dyzurce

g/ Rejestr zaprowadzonych ksiag badan na alkomacie — Ksigzka u dyzurnego

h/ Wykaz rejestréw prowadzonych przez dyzurnego

i/ Funkcje dodatkowe

J/ Rejestr 0s6b doprowadzonych do Osrodka Przeciwdziatania Problemom Alkoholowym

(Izby Wytrzezwien)

5231 - OCHRONA PORZADKU W MIEJSCACH PUBLICZNYCH -B5 (DYZ 5)
SEGREGATOR PP-1 SPRAWY PORZADKU PUBLICZNEGO (INTERWENCIJE)
a/ Zaklocenia porzadku publicznego

b/ Alkohol

c/ Plakatowanie

d/ Wybryk nieobyczajny

e/ Psy

t/ Inne

SEGREGATOR PP-2 NIELETNI-B5 (OP 1)

SEGRGATOR PP -3 ZEZWOLENIA DOT. PORZADKU PUBLICZNEGO - Bc (DYZ 5)
SEGREGATOR PP -4 ZABEZPIECZENIE IMPREZ (Z-CA KOM)

a/ Plany zabezpieczen, uzgodnienia z organizatorami

SEGREGATOR PP-5 RAPORTY DZIENNE (DYZ)

SEGREGATOR PP -6 MONITORING (OM)

a/ Rejestr pracy monitoringu - Ksiazka wydarzen z monitoringu (ksigzka na dyzurce)

b/ Dokumenty potwierdzajace przekazanie nagran z monitoringu
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SEGREGATOR PP -8 BMC — ORGANIZACJA PROGRAMU ,,BEZP. CIESZYN” (KOM)
a/ sprawy organizacyjne

b/ umowy i porozumienia zwigzane z programem

SEGREGATOR PP -9 BMC - PLANY I SPRAWOZDANIA (KOM)

SEGREGATOR PP - 10 BMC — STAN BEZPIECZENSTWA (KOM)

a/ informacje o stanie bezpieczenstwa

b/ korespondencja dotyczgca programu
SEGREGATOR PP - 11 (A, B, C) BMC - IMPREZY/ZADANIA (KOM)

5232 - KONTROLA RUCHU DROGOWEGO - B3

SEGREGATOR RD -1 POSTEPOWANIA W/S RUCHU DROGOWEGO (INTERWENCJ E)
(DYZ 3)

SEGREGATOR RD -2 KARTY PRD (Z-CA KOM)

SEGREGATOR RD -3 USUWANIE SAMOCHODOW (DYZ 3)

a/ Przepisy regulujace usuwanie pojazdéw

b/ Dyspozycje usunigcia pojazdu i dalsze postepowanie

SEGREGATOR RD -4 WYSTAPIENIA DO NFOS i GW O DOTACJE ZA USUNIETE I
WYZEL.OMOWANE SAMOCHODY (GK)

SEGREGATOR RD -5 ZEZWOLENIA DOT. RUCHU DROGOWEGO (DYZ 3)
SEGREGATOR RD - 6 USTALENIA Z CEPIK (DYZ3+DYZ 1)

5233 - OCHRONA OBIEKTOW KOMUNALN. I URZADZEN UZYTKU PUBLICZN — B3
SEGREGATOR CZYST -1 PRZEPISY CZYSTOSCIOWE (DYZ 1 +2 + 4)

a/ Przepisy dotyczace utrzymywania czystosci

b/ Wykaz i zezwolenia podmiotéw uprawnionych do wywozu nieczystosci na terenie Cieszyna
SEGREGATOR CZYST -2 POSTEPOW. W/S CZYSTOSCI (INTERWENCJE - DYZ.1 + 2)
SEGREGATOR CZYST -3 KONTROLE CZYSTOSCI NIERUCHOMOSCI (DYZ 4)
SEGREGATOR CZYST -4 KONTROLE CZYSTOSCI PODMIOTOW (DYZ 4)
SEGREGATOR CZYST -5 WYCINKA DRZEW - ZEZWOLENIA Z OS (DYZ 2)

5234 - INFORMOWANIE O STANIE I RODZAJACH ZAGROZEN - B5
SEGREGATOR ZAGR - 1 KOMUNIKATY O ZAGROZENIACH (DYZ 1)
SEGREGATOR ZAGR -2 INTERWENCJE W/S ZAGROZEN (DYZ 1)
SEGREGATOR ZAGR -3 ZARZADZANIE KRYZYSOWE (KOM

5235 — POSTEPOWANIE MANDATOWE —B5 (Z-CA +KS)

SEGRAGATOR MAND -1 ORGANIZACJA POST. MANDATOWEGO (KS)
a/ Regulacje prawne dotyczace postgpowania mandatowego

b/ Upowaznienia do karania mandatowego

¢/ Rejestr wydanych bloczkéw mandatowych

d/ Notatki w/s mandatow

e/ Pisma w/s mandatéw

1/ postanowienia o sprostowaniu btedéw
SEGREGATOR MAND -2 WPLYWY Z MANDATOW GOTOWKOWYCH (KS)
SEGREGATOR MAND -3 ROZLICZENIA MANDATOW (KS)
a/ Rozliczenia do Urzgdu Wojewodzkiego (miesieczne rozliczenia mandatow,
informacje o wykorzystanych bloczkach mandatowych)
b/ Tygodniowe rozliczenia mandatéw kredytowanych z Urzedem Miejskim
SEGREGATOR MAND -4 ZAPOTRZEBOW.INWENTARYZACJA MANDATOW (KS)
a/ Zapotrzebowania na bloczki mandatowe

b/ Inwentaryzacja bloczkéw mandatowych )
SEGREGATOR MAND - 5 WINDYKACJA MANDATOW - B10 (GK)
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Zatacznik nr 5 do Instrukeji Kancelaryjnej
Strazy Miejskiej w Cieszynie

Instrukeja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego
Strazy Miejskiej w Cieszynie .

SPIS TRESCL:
Rozdziat 1 Przepisy ogdine
Rozdziat2 Organizacja i zadania archiwum zaktadowego
Rozdziat 3 Lokal archiwum zaktadowego
Rozdziat 4 Przejmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego
Rozdzial 5 Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji
Rozdziat 6 Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym oraz
porzgdkowanie dokumentacji w archiwum zaktadowym

Rozdziat 7 Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym
Rozdziat 8 Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego
Rozdzial 9 Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j
Rozdziat 10 Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego
Rozdzial 11 Sprawozdawczos$¢ archiwum zaktadowego
Zataczniki do instrukcji
Rozdzial 1 Przepisy ogélne
§1. Przedmiot instrukcji.
1. Instrukcja okresla organizacje i zakres dzialania archiwum zakiadowego w Strazy Miejskiej
w Cieszynie oraz zasady i tryb postgpowania z wszelka dokumentacja spraw zakonczonych,
niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, chyba
ze przepisy szczeg6lne stanowig inaczej.
§2. Okreslenia uzyte w instrukcji.
1. Przez uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia rozumie sie:

a) jednostka organizacyjna — Straz Miejska w Cieszynie,

b) komoérka organizacyjna — referat, sekcja lub inne samodzielne stanowisko w jednostce

organizacyjnej,
c) akta — wszelkiego rodzaju dokumenty, korespondencja, dokumentacja finansowa, ksiegowa,
statystyczna i inna dokumentacja utrwalona sposobem mechanicznym.

§3. Podzial dokumentacji.
1. Dokumentacja powstajgca w toku dziatalnosci Strazy Miejskiej w Cieszynie z uwagi na wartosé
historyczna, naukowa i praktyczng dzieli si¢ na  materialy archiwalne i dokumentacje
niearchiwalna.
2. Materialami archiwalnymi sa wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy i mikrofilmy,
nagrania dzwickowe i wideofoniczne oraz inna dokumentacja bez wzgledu na sposéb jej
wytwarzania, majaca znaczenie jako zrédlo informacji o wartosci historyczne;. Materiaty
historyczne stanowig czes$¢ sktadowa narodowego zasobu archiwalnego, sa przechowywane
wieczyscie i nie mogg by¢ zniszczone.
3. Dokumentacja niearchiwalng okresla si¢ dokumentacje inng niz wymieniona w ust. 2, nie
stanowigca materialow archiwalnych.
§4. Oznaczenie kategorii dokumentacji.
1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zakladowym musi byé
zakwalifikowana do wlasciwych kategorii archiwalnych.
2. Podstawg kwalifikacji archiwalnej s3 wykazy akt obowigzujace w czasie, gdy dokumentacja
powstawata i byla gromadzona, chyba ze przepis szczegdlny stanowi inacze;.
3. Stosuje si¢ nastgpujace oznaczenia alegorii dokumentacji:

a) symbolem “A” oznacza si¢ kategori¢ dokumentacji stanowigcej materiaty archiwalne,
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b) symbolem “B” oznacza si¢ dokumentacje kategorii niearchiwalnej, z tym ze:

- symbolem “B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega
brakowaniu. Okres przechowywania liczy si¢ w peinych latach kalendarzowych, poczynajac od 1
stycznia roku nastepnego po utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb
jednostki organizacyjnej oraz dla celow kontrolnych.

- symbolem “Be¢” oznacza si¢ kategorie dokumentacji posiadajgcej krotkotrwale znaczenie
praktyczne, ktéra po peilnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature za zgoda
archiwum zaktadowego i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami archiwalnymi.

- symbolem “BE” oznacza si¢ dokumentacje, ktéra po uplywie obowigzujacego okresu

przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre$¢ i znaczenie. Ekspertyze
przeprowadza wiasciwe archiwum panstwowe, ktére moze dokonaé zmiany kategorii tej
dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigza¢ si¢ z uznaniem dokumentacji za materialy

archiwalne.

3. W szczegblnie uzasadnionych wypadkach dyrektor wlasciwego archiwum pafistwowego moze

dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji.

Rozdzial 2 Organizacja i zadania archiwum zakladowego
§ 5. 1. Straz Miejska w Cieszynie posiada jedng sktadnice akt, zwang archiwum zaktadowym, nad
funkcjonowaniem ktérego nadzor sprawuje komendant.
2. Archiwum zakladowe nie jest samodzielnym stanowiskiem pracy, przypisane jest do zakresu
czynnosci pracownika ds. kadr i obstugi .
§6. Zakres dziatania archiwum.
1. Archiwum zaktadowe gromadzi materiaty archiwalne kat.”A” i dokumentacje niearchiwalna kat.
“B”, wymienione w rozdz. 1.
2. Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy:
a) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacja
i odpowiedniego jej przygotowania do przekazania archiwum zakladowemu,
b) przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materialéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej z poszczegoélnych komorek organizacyjnych,
¢) przechowywanie i zabezpieczenie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie petnej ewidencii,
d) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym,
e) przeprowadzanie skontrum dokumentacji, ktore polega na:
- poréwnaniu zapisdbw w Srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacii
w archiwum zaktadowym,
- stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych, a stanem
faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakéw,
f) udostepnianie przechowywanej dokumentacji osobom upowaznionym,
g) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy
w koméree organizacyjne;j,

h) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na
temat os6b, zdarzen czy probleméw,

i) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu,

j) wspdtpraca z Archiwum Panstwowym w Katowicach Oddziat w Cieszynie, przygotowanie
materialow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do wiasciwego archiwum
panstwowego, zgodnie z obowigzujagcymi terminami,

k) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji

w archiwum zaktadowym.

§7. Personel archiwum.
1. Za caloksztalt pracy archiwum zaktadowego odpowiedzialny jest pracownik wyznaczony przez
kierownika jednostki, zgodnie z zakresem powierzonych czynnosci.
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2. Pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe posiada $rednie wyksztalcenie oraz przeszkolenie
archiwalne.
3. Do podstawowych obowigzkéw pracownika odpowiedzialnego za archiwum zaktadowe nalezy:
a) prowadzenie spraw wymienionych w §5 ust. 2 instrukeji,
b) znajomos¢ struktury organizacyjnej wilasnej jednostki organizacyjnej, instrukcji kancelaryjnej,
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego.
Rozdzial 3 Lokal archiwum zakladowego
§8. 1. W pomieszczeniu archiwum zaktadowego wydzielone zostaty nastepujace czesci:
a) magazyn stuzacy do przechowywania materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,
b) miejsce stuzace do sktadowania dokumentacji wydzielonej na makulature,
¢) miejsce stuzace do pracy biurowej pracownika archiwum zaktadowego i do udostepniania
materiatéw archiwalnych.
2. Archiwum zaktadowe spelnia nastepujace wymogi:
a) pomieszczenie archiwum zakladowego miesci sie na pierwszym pigtrze budynku komendy
1 posiada odpowiednig wytrzymatos¢ stropow,
b) lokal jest suchy, bez okien, calkowicie zabezpieczony przed czynnikami szkodliwymi,
wplywajacymi na stan akt, jak i na stan zdrowia pracownika w nim przebywajacego,
¢) drzwi archiwum sg zaopatrzone w mocne zamki i zabezpieczone plomba,
d) pomieszczenie posiada skuteczng wentylacje i sprawna instalacje elektryczng (przewody
i zar6wki sg zabezpieczone), posiada o$wietlenie zapewniajace odpowiednig widoczno$é, bez
potrzeby korzystania z przenosnego zrodia $wiatla,
€) pomieszczenie jest zaopatrzone w odpowiednia ilogé sprzgtu przeciwpozarowego (uzywa sie
tylko gasnic proszkowych),
f) archiwum posiada centralne ogrzewanie,
g) obowigzuje w nim zakaz palenia tytoniu i nie uzywania grzejnikow elektrycznych,
h) podioga w pomieszczeniach przeznaczonych na magazyn posiada gtadka powierzchnie,
1) magazyn archiwalny jest zaopatrzony w odpowiednie regaly i biurko zawierajace
ewidencje archiwum zaktadowego,
j) w archiwum zaktadowym nie przechowuje sie zadnych innych przedmiotéw poza przedmiotami
stanowigcymi jego wyposazenie oraz zapewniona jest mozliwosé statego dostepu do catosci
przechowywanej dokumentacji, bez potrzeby przestawiania czgsci dokumentacji w celu dotarcia
do innej,
k) w pomieszczeniu archiwum nalezy utrzymywaé warunki wilgotnosci i temperatury okreslone
w zatgczniku do instrukeji,
1) nalezy regularnie sprzata¢ pomieszczenie archiwum, tak by chroni¢ dokumentacje przed
kurzem, infekcja grzybow plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady
i gryzonie.
3. Prawo wstepu do pomieszczen archiwum zakladowego maja:

- archiwista,

- pracownicy Strazy Miejskiej pod nadzorem archiwisty,

- jednostki kontrolujgce.
Rozdzial 4 Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego
§9.1. Okres przechowywania dokumentacji w komérkach organizacyjnych i na samodzielnych
stanowiskach pracy oraz sposéb jej przekazywania do archiwum zakladowego okreslajg
postanowienia instrukcji kancelaryjnej.
2. Z akt spraw zakonczonych, ktére s3 nadal potrzebne do biezacych spraw komérka moze
korzysta¢ na prawach wypozyczania z archiwum zaktadowego.
3. Akta spraw zakonczonych sg przechowywane w komérkach merytorycznych przez okres 2 lat.
Po tym czasie sg przekazywane kompletnymi rocznikami w stanie uporzadkowanym.
4. Przejecie dokumentacji przez archiwum zakladowe oznacza uznanie tej dokumentacji za
dokumentacje archiwum zaktadowego.
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5. Komérki organizacyjne przekazuja dokumentacje do archiwum zaktadowego wedhug ustalonego
z archiwistg terminarza.

§10. 1. Przejmowanie dokumentacji polega na jej przekazaniu do archiwum zakladowego na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, zawierajacego co najmnie;j nastepujace elementy:

a) dla catego spisu:

- nazwe podmiotu i komérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

- imig, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,

- imig, nazwisko i podpis kierownika komérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

- imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

- date przekazania spisu;

b) dla kazdej pozycji spisu:

- liczbg porzadkowa,

- €zg$¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komérki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt,

- tytul teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju
dokumentacji (na przyklad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiegowe, umowy, opinie,
notatki) wystepujacej w teczce,

- rok zalozenia teczki aktowej,

- rok najwczesniejszego pisma w teczee, jezeli nie jest tozsamy z rokiem zalozenia teczki
aktowej,

- rok najpdzniejszego pisma w teczce,

- liczbe tomé6w jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

- 0znaczenie kategorii archiwalnej.

2. Spis zdawczo-odbiorczy sporzgdza si¢ odrebnie dla materialdw archiwalnych i odrebnie dla

dokumentacji niearchiwalnej (wzér spisu zdawczo-odbiorczego okresla zafgcznik nr 3).

3. W ramach podziatu, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza sie odrebne spisy dla specyficznych

rodzajéw dokumentacji (na przyklad dla dokumentacji techniczne;j, audiowizualnej, osobowej),

jezeli wynika to z potrzeb podmiotu lub zalecen dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego,

jesli dane wymienione w ust. 1 pkt 2 s3 niewystarczajace dla opisania tych rodzajéow dokumentacji.

4. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany na nosniku papierowym.

5. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie osobno w czterech egzemplarzach dla dokumentacji

kategorii A (jeden egzemplarz dla Archiwum Panstwowego) i w trzech egzemplarzach dla kategorii

B, z ktérych jeden z kazdej kategorii pozostaje u pracownika przekazujacego akta, jako dowéd

przekazania akt, a pozostate egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy archiwum zakladowe.

6. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzgdzajg pracownicy przekazujacy akta w kolejnosci teczek wedhlug

jednolitego rzeczowego wykazu akt.

7. Spisy zdawczo - odbiorcze podpisuja: kierownik komérki z ktérej sa przekazywane akta,

pracownik przekazujacy akta i pracownik prowadzacy archiwum.

8. Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, po szczegdlowym

przegladzie i uporzadkowaniu akt przez prowadzacych sprawy Iub wyznaczonego w danej komérce

organizacyjnej pracownika.

9. Uporzagdkowanie dokumentacji polega na:

1) w odniesieniu do materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;j, o okresie
przechowywania dtuzszym niz 10 lat:

a) utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek tak, aby sprawy nastepowaly po sobie wedtug liczb
porzadkowych spiséw spraw, poczynajac od najnowszej sprawy (od nrl) z dofgczonym na
wierzchu spisem spraw. W obrgbie sprawy pisma uktada si¢ chronologicznie poczynajac od
pisma rozpoczynajacego Sprawe, przy czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzielié
papierowymi oktadkami,

b) wylaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesylek lub pism,

¢) odfozeniu do teczek aktowych spisdw spraw,
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d) usunigciu z dokumentacji czgsci metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy, zszywek,
wasow, koszulek),

) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej

(w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty o grubosci nieprzekraczajgcej 5 cm, a tych

w razie potrzeby - w pudtach), przy czym jezeli grubo$¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke
podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

f) ponumerowaniu stron materialdéw archiwalnych zwyklym miekkim oléwkiem, przez
naniesienie numeru strony w prawym gérnym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje sie na
wewngtrzne] czesci tylnej okladki w formie zapisu: "Niniejsza teczka zawiera ... stron kolejno
ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujacej i pakujacej akta]",

g) opisaniu teczek aktowych zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

h) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalne;:

a) odfozeniu do teczek aktowych spisdw spraw,

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci nieprzekraczajgcej
5 cm, a tych w razie potrzeby - w pudtach, lub umieszczeniu dokumentacji bezposrednio
w paczkach lub w pudlach, przy czym gdy grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke
podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

¢) opisaniu teczek aktowych zgodnie z instrukcja kancelaryjna

d) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt,

e/ w przypadku dokumentacji o nietypowym formacie takich jak kwitariusze, dowody wptaty,

potwierdzenia odbioru, wlozenie ich do specjalnych zabezpieczajacych tekturowych pudet.
10.W przypadku niewlasciwego przygotowania dokumentacji do przekazania przez dang komorke
organizacyjna pracownik moze odméwi¢ jej przyjecia powiadamiajac o tym fakcie kierownika
komorki organizacyjnej przekazujacej akta.
11.0dmowa przyjecia akt przez archiwum moze nastapi¢ w przypadku ujawnienia bledéw
1 niedoktadnosci w uporzadkowaniu akt lub stwierdzeniu niezgodnosci spiséw zdawczo-
odbiorczych z zawartoscig poszczegdlnych teczek.
Rozdzial 5 Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji
§11. 1. Przechowywanie akt.

a) Do przechowywania akt stuza regaty oznaczone cyframi rzymskimi z pétkami oznaczonymi
cyframi arabskimi.

b) W archiwum zakladowym materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng ukfada sie
wedtug kolejnych numeréw spiséw zdawczo-odbiorczych. Materiaty archiwalne (kat. A)
uktada si¢ na osobnym regale /péice/.

¢) Archiwum zakladowe rejestruje swoje spisy zdawczo-odbiorcze w wykazie spiséw zdawczo-

odbiorczych i nadaje im kolejne numery z niego wynikajace. Przyjete teczki akt oznacza
SWojg sygnaturg tj. numerem spisu zdawczo-odbiorczego tamanym przez numer pozycji
danego spisu.
§12. Srodkami ewidencyjnymi sa:
1) spisy zdawczo-odbiorcze akt (kat. A) przekazywanych przez poszczegdlne komoérki
organizacyjne. Pierwszy egzemplarz spisu uklada sie wedhg kolejnosci numeréw wynikajacych

z wykazu spisdw zdawczo-odbiorczych, a drugi egzemplarz w oddzielnej teczce dla

poszczegdlnych komoérek organizacyjnych (wzér zatacznik nr 3),

2) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych (kat. A) stuzacy do ewidencjonowania kolejnych spiséw

zdawczo-odbiorczych (wzor zatgeznik nr 6),

3) rejestr udostepnienia akt (kat. B) (wzor zatgcznik nr 9),

4) protokoly o braku, uszkodzeniu lub zniszczeniu akt kat. A (wzér zatacznik nr 10),

5) spisy zdawczo-odbiorcze materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum
Panstwowego (kat. A) (wzor zatgcznik nr 4 1 5),
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6) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej tacznie ze spisami dokumentacji niearchiwalnej

przeznaczonej na makulature (kat. B) (wzér zatgcznik nr 7 1 8).

§13. 1. Po przejeciu dokumentacji archiwista kolejno:

1) pozostawia w komoérce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu
zdawczo-odbiorczego,

2) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych, zawierajacym co

najmniej nastepujace elementy:

a) liczbe porzadkows stanowiaca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) date przejecia dokumentacji przez archiwum zakladowe,

¢) nazwe podmiotu i komorki organizacyjnej przekazujace; dokumentacje,

d) nazwe jednostki organizacyjnej i komoérki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta lub
zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa podmiotu i komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,

e) liczbg pozycji w spisie,

f) liczbe teczek lub toméw teczek w spisie,

3) nanosi w prawym gérnym rogu na spis zdawczo-odbiorczy numer tego spisu wynikajacy
z wykazu spisow,

4) nanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalna, czyli numer spisu zdawczo-odbiorczego
tamany przez liczb¢ porzadkowa pozycji teczki w spisie, na kazdg teczke aktowa, przy czym,
gdy teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczng sygnature archiwalng na kazdy tom teczki,
a jezeli teczki wlozono do pudla, to na pudlo nanosi skrajne sygnatury teczek aktowych
umieszczonych w pudle,

5) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje informacje

o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w archiwum zakladowym,

6) odklada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktérych mowa
w§14.

§14. 1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:

1) zbiér pierwszy na drugie egzemplarze spis6w zdawczo-odbiorczych w ukladzie wynikajacym

z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych,

2) zbi6r drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w ukladzie wedhug komorek

organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

2. W porozumieniu z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego ustala sie postepowanie

z czwartym egzemplarzem spisu materiatéw archiwalnych.

§15. 1. Dokumentacje uktada si¢ w archiwum zaktadowym w sposdb zapewniajacy jej ochrone
przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca,
przy czym odrebnie przechowuje sie:

1) materiaty archiwalne w teczkach aktowych,

2) dokumentacje ze sktadu chronologicznego,

3) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych nosnikéw.

2. Dokumentacja ta jest poddawana okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany

zuzytych i zniszczonych teczek czy pudel na nowe.

§16. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym,
wlamania do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposéb komendant
powiadamia takze wlasciwe archiwum panstwowe.

Rozdzial 6

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym oraz porzadkowanie

dokumentacji w archiwum zakladowym

§17. Skontrum dokumentacji polega na:

1) poréwnaniu zapiséw w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji

w archiwum zaktadowym;

2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych, a stanem
faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakéw.

26



§18. 1. Skontrum przeprowadza, na polecenie komendanta lub na wniosek dyrektora whasciwego
archiwum panstwowego, komisja skontrowa, sktadajaca si¢ z co najmniej dwdch cztonkdw.
2. Liczbe cztonkéw komisji skontrowej oraz jej skiad osobowy ustala komendant.
3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokot, ktéry powinien zawieraé
CO najmniej:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, ktéra nie byla ujeta w $rodkach ewidencyjnych, a byta
przechowywana w archiwum zaktadowym:;
3) podpisy cztonkéw komisji.
§19. Skontrum nie przeprowadza si¢ dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD.
§20. Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezesniejszych w
stanie nieuporzgdkowanym stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 10 -12, przy czym sposéb
porzadkowania uzgadnia si¢ z dyrektorem wiasciwego archiwum panstwowego, jezeli
dokumentacja nie narastala i nie byla tworzona w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym.
Rozdzial 7
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym
§21.1. Dokumentacj¢ udostepnia si¢ na miejscu w archiwum zaktadowym przez jej
wypozyczenie lub w postaci kopii.
2. Wypozyczajgc dokumentacje, mozna wykonaé jej kopie zastepcza i zachowaé ja w archiwum
zakladowym do czasu zwrotu dokumentacji.
§22. Nie wolno wypozyczaé poza archiwum zaktadowe dokumentacji o znacznym stopniu
uszkodzenia oraz srodkéw ewidencyjnych archiwum zaktadowego.
§23.1. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym odbywa sie na
podstawie wniosku zawierajacego co najmniej:
1) date,
2) nazwe wnioskujacego,
3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie, przez
zamieszczenie we wniosku co najmnie;j:
a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyla i zgromadzita
lub przekazata,
b) dat skrajnych dokumentacji,
4) informacje o sposobie udostepnienia,
5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie,
6) w przypadku 0sob spoza podmiotu:
a) cel udostepnienia,
b) uzasadnienie.
2. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom podmiotu jest wymagana zgoda kierownika
komoérki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyla i zgromadzita lub przekazata do
archiwum zakladowego. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje komendant.
3. Do udostgpnienia dokumentacji osobom spoza podmiotu jest wymagane zezwolenie komendanta
lub osoby przez niego upowaznione;j.
§24. 1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petna odpowiedzialnos¢ za stan udostepniane;j
dokumentacji.
2. Niedopuszczalne jest:
1) wylgczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism,
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komérkom organizacyjnym lub jednostkom
organizacyjnym bez wiedzy archiwisty,
3) nanoszenie na dokumentacji na no$niku papierowym adnotacji i uwag.
§25. 1. Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz po
jej zwrocie.
2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentaciji lub stwierdzenia
zagubienia wypozyczonej dokumentacji archiwista sporzadza protokét, w ktérym zamieszeza co
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najmniej nastepujace informacje:

1) date sporzadzenia,

2) mig i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubita dokumentacje,

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Na podstawie protokotu kierownik podmiotu zarzadza postepowanie wyjasniajace.

§26. Archiwista w przyjety w danym podmiocie sposéb odnotowuje kazde udostepnienie
dokumentacji z podaniem daty udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza archiwum
zakladowe - takze daty zwrotu do archiwum.

Rozdzial 8
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

§27. W przypadku wznowienia sprawy w komérce organizacyjnej, ktérej dokumentacja zostata
juz przekazana do archiwum zakladowego, archiwista na wniosek kierownika komérki
organizacyjnej wycofuje ja z archiwum zaktadowego i przekazuje do tej komorki.

§28. 1. Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zaktadowego polega na:
1) przyporzgdkowaniu informacji do pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktdrej jest ujeta
wycofywana dokumentacja, o dacie i numerze protokotu wycofania,

2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego,
zawierajacego co najmniej:
a) date wycofania,
b) numer protokotu,
¢) nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wycofano,
d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,
e) sygnature archiwalna teczki aktowej.
2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum
zaktadowego do komorki organizacyjnej protokét podpisuja archiwista i kierownik komaorki
organizacyjnej.
Rozdzial 9 _
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
§29. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista przez regularne typowanie
dokumentacji przeznaczonej do brakowania.
2. W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, archiwista sporzgdza spis tej dokumentacji.
3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikéw komérek organizacyjnych, ktérych
dokumentacja zostata wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci,
zgode¢ wydaje komendant albo osoba go zastepujaca.
4. W wyniku czynnosci, o ktérej mowa w ust. 3, kierownicy komérek organizacyjnych moga
wydtuzy¢ czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega to zatwierdzeniu
odpowiednio przez komendanta albo osobe go zastepujaca.
§30. Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje sie odpowiednio przepisy
wydane na podstawie art. 5 ust. 2 i 2b ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
§31. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wiasciwe archiwum
panstwowe dokona uznania catosci lub czesci tej dokumentacji za materiaty archiwalne, archiwista
jest zobowiazany:
1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD - do dokonania zmian
w kwalifikacji archiwalne;j,

2) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektronicznej:
a) do jej uporzadkowania,
b) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.

§32. 1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody, przy czym w przypadku dokumentacji
elektronicznej w systemie EZD archiwista wykorzystuje do tego narzedzia dostepne w systemie
EZl),

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana przez

28



archiwum zaktadowe.
Rozdzial 10
Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego

§33. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do wiasciwego archiwum panstwowego nastepuje
na podstawie przepiséw art. 5 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz
przepisow wydanych na ich podstawie.

§34. Po przekazaniu materialéw archiwalnych archiwista odnotowuje w srodkach ewidencyjnych
date przekazania tych materiatéw, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie
EZD wykorzystuje do tego narzedzia dostepne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z przekazywania materialéw archiwalnych do wlasciwego archiwum
panstwowego jest przechowywana przez archiwum zaktadowe.

Rozdzial 11

Sprawozdawczo$¢ archiwum zakladowego

§35. 1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dzialalno$ci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego po roku
sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie jest przekazywane kierownikowi podmiotu oraz dyrektorowi wlasciwego
archiwum panstwowego.
3. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastepujace informacje:
1) imie, nazwisko, stanowisko shuzbowe archiwisty,
2) opis lokalu archiwum zaktadowego,
3) ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komérek organizacyjnych, w podziale na
materialy archiwalne i dokumentacje niearchiwalna,
4) ilos¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych no$nikéw
danych,
5) ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe 0s6b korzystajacych,
6) ilos¢ materialéw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego,
7) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;.
4. los¢, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 3-7, oznacza odpowiednio:
1) dla dokumentacji w postaci elektronicznej tworzacej akta spraw w systemie EZD -liczbe spraw,
2) dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietworzacej akt spraw w systemie EZD -liczbe klas
z wykazu akt dla danego roku kalendarzowego,
3) dla dokumentacji elektronicznej ze sktadu informatycznych nosnikéw danych — liczbe
nosnikow i liczbe przesytek zapisanych na tych nosnikach,
4) dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej - liczbe teczek aktowych (pudet, paczek) oraz,
z wylaczeniem dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 5, liczbe metréw biezacych.

Zalaczniki:

1. Warunki wilgotno$ci i temperatury w pomieszczeniach magazynowych archiwum
zaktadowego,

. Opis teczki aktowej,

. Spis zdawczo — odbiorczy akt,

. Spis zdawczo — odbiorczy materialéw archiwalnych,

. Spis zdawczo — odbiorczy akt osobowych,

. Wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych,

. Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej,

. Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie,

9. Rejestr udostepniania akt,

10. Protokot zaginiecia/zniszczenia akt.
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Zatgcznik nr 1 do Instrukcji Archiwum Zakadowego

WARUNKI WILGOTNOSCI | TEMPERATURY W POMIESZCZENIACH MAGAZYNOWYCH ARCHIWUM

ZAKEADOWEGO
1 | Dopuszczalne Dopuszczalne
Wiasciwa wahania Wiasciwa wahania
temperatura dobowe wilgotnosé dobowe
Rodzaj dokumentacji powietrza temperatury wzgledna wilgotnosci
(w stopniach powietrza powietrza wzglednej
Celsjusza) (w stopniach (w % RH) powietrza
Celsjusza) (w % RH)
min. | maks. min. | maks. |
1. Papier | 14 | 18 1 30 50 |
2. Dokumentacja ’
L audiowizualna:
L 2.a. Fotografia czarno-biata (ne- ‘ 3 ’ 18 2 20 ’ 50 5 7
gatywy i pozytywy)
2.b. Fotografia kolorowa (nega- 18 2 20 50 |5
L tywy i pozytywy), tasma fil- , I l ( 1
mowa ,
2.c. Tadmy magnetyczne do 18 2 20 50 |5
analogowego zapisu obra-
zu lub dzwieku | ‘
L& Informatyczne J 12 | 18 ‘ 2 30 ‘ 40 5 f
nosniki danych ,
Zalgeznik nr 2 do Instrukeji Archiwum Zaktadowego
OPIS TECZKI AKTOWEJ

symbol literowy
komérki
organizacyjnej
i symbol
klasyfikacyjny
z wykazu akt

jednostka i komérka
organizacyjna

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

kategoria
archiwalna

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

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

(roczne daty koncowe akt)



(Nazwa zakiadu pracy i komorki organizacyjnej)

Zatacznik nr 3 do Instrukcji Archiwum Zaktadowego

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

Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu Daty skrajne Kat. | Liczba Miejsce Data zniszczeni
od - do arch teczek | przechowywania | Ilub przekazani
: akt w skfadnicy
i 2 3 4 5 6 7 8




Zatgcznik nr 4 do Instrukcji Archiwum Zaktadowego

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

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej
przekazujgcej materialy archiwalne)

dnia
(miejscowosé)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY NF ...

materialéw archiwalnych ....

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

przekazanych do Archiwum Panstwowego w

Lp. Znak teczki Tytul teczki (haslo klasyfikacyjne z wykazu Daty skrajne Uwagi
(symbol akt) i
klasyfikacyjny z od ©
wykazu akt)
1 2 3 4 5
(podpis odbierajgcego) (podpis przekazujgcego)
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Zatgcznik nr 5 do Instrukcji Archiwum Zakfadowego

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej = 00000 e dnia
przekazujgcej materialy archiwalne) (miejscowosc)
SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY NI ..ceceeecnenene

przekazanych do Archiwum Panstwowego w

akt osobowych ..

(nazwa komorki organizacyjnej)

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

-----

Lp. Znak teczki Tytul teczki (haslo klasyfikacyjne z wykazu Daty skrajne Uwagi
(symbol akt) i
klasyfikacyjny z od ©
wykazu akt)
1 2 3 4 5
(podpis odbierajacego) (podpis przekazujacego)
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Zatacznik nr 6 do Instrukeji Archiwum Zaktadowego

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

s;;u Data przejecia | Nazwa komorki przekazujacej Liczba Uwagi
akta poz. spisu teczek
1 2 3 & S5 6
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Zalacznik nr 7 do Instrukcji Archiwum Zaktadowego

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokol oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkdéw komisji):

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

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

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulatura lub zniszczenie dokumentacji
niearchiwalnej w il0$Ci covevereenennenen mb i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje niearchiwalng nieprzydatna dla celow

praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uptynely terminy jej przechowywania, okreslone w jednolitym
rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;j.

Przewodniczacy Komisji = cooovevevveieieiceeeeeeeeeee,
Czionkowie Komisji .o

(POAPISY) e

Zat.

................ kart spisu

................ pozycji spisu



Zatgeznik nr 8 do Instrukeji Archiwum Zaktadowego

(nazwa i adres jednostki organizacyjne;j)

Spis dokumentaciji niearchiwalnej (aktowej)

przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Lp. Nr i Ip. spisu Symbol z Tytut teczki Daty Liczba Uwagi
zdawczo- wykazu akt skrajne tomow
odbiorczego
1 2 3 4 5 6 7
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Zatacznik nr 9 do Instrukeji Archiwum Zaktadowego
REJESTR UDOSTEPNIANIA AKT

Data Nazwisko i imi¢ Komérka organizacyjna | Znak Podpis
korzystajgcego z akt lub zaklad pracy akt korzystajacego
z akt

2 3 4 ) 6




Zalgcznik ar 10 do Instrukcji Archiwum Zaktadowego

-----

(nazwa jednostki organizacyjnej)
PROTOKOL

sporzadzony dnia .................... 20 s r. w sprawie: 1/ zaginiecia, 2/ uszkodzenia,

3/ sporzadzenia brakéw wypozyczonych akt z archiwum zaktadowego.

stanowisko pracy / sekcja / wydzial / zespét / biuro

1/ zagingty
2/ ulegly zniszczenil, @ MIANOWICIE .......cc.cvvvvrerrrrrrrinreriesee ettt e s e eseesesesssaesesesseses e
3/ majg nizej wykazane braki, stwierdzone przy 0dbiorze @Kt ...............oveeeeveeeeeeeeeereoerereseerese,
D8 sssssssssssissannssererererasenes 20 .......... I
Kierownik archiwum zaktadowego Wypozyczajacy akta
/ podpis / / podpis /

/ podpis /

UWAGA: 1/2/ 3 niepotrzebne skresli¢
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