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Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne
§1
1. Instrukcja okreslajaca czynnosci kancelaryjne oraz zasady dziatania skladnicy akt
w Powiatowym Urzedzie Pracy Nr 1 w Lodzi, zwana jest dalej “instrukcja”.
2. OkreSlone w instrukcji tryb 1 zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych
oraz dzialania sktadnicy akt zapewniaja jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania
i przechowywania oraz ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata
dokumentow w urzedzie.
3. W postgpowaniu z dokumentami stanowigcymi tajemnic¢ stuzbowa (poufnymi) stosuje
si¢ niniejsza instrukcj¢ z uwzglednieniem przepisow w sprawie szczegdtowych zasad
1 sposobu postgpowania z wiadomo$ciami stanowiacymi tajemnice panstwowa
1 stuzbowa.
4. Postgpowanie z dokumentami stanowiacymi tajemnicg panstwowa (tajnymi) reguluja
odrgbne przepisy.
§2
O wprowadzeniu instrukcji do stosowania w Powiatowym Urzedzie Nr 1 w Lodzi rozstrzyga
dyrektor urzgdu w porozumieniu z dyrektorem wlasciwego miejscowego archiwum
panstwowego.
§3
Uzyte w instrukcji nastepujace okreslenia oznaczaja:
1) urzad — Powiatowy Urzad Pracy Nr 1 w Lodzi,
2) dyrektor urzedu — Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy Nr 1 w Lodzi,
3) zastgpca dyrektora — Zastgpcg Dyrektoraa Powiatowego Urzedu Pracy Nr 1 w Lodzi,
4) komorka organizacyjna — dzial, referat, samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym
Urzedzie Pracy Nr 1 w Lodzi,
5) referent sprawy — pracownika zalatwiajacego merytorycznie dana spraweg
1 przechowujacego dokumentacj¢ sprawy w trakcie jej zatatwiania,
6) kancelaria — wyodregbnione stanowisko pracy w komorce organizacyjnej zatatwiajace
sprawy obstugi kancelaryjne;j,
7) sekretariat — stanowisko pracy, do ktérego nalezy obstuga organizacyjna kierownictwa

urzedu pracy 1 wymienionych komorek organizacyjnych,



8) sktadnica akt — komorka organizacyjna urzedu wyodrgbniona do gromadzenia,
przechowywania, zabezpieczania, ewidencjonowania, udostgpniania oraz brakowania
dokumentacji niearchiwalnej,

9) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument, wymagajace
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych,

10) akta sprawy — cala dokumentacj¢ (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,
fotokopie, rysunki itp.) zawierajaca dane, informacje, ktore byty, sa lub moga by¢ istotne
przy rozpatrywaniu danej sprawy,

11) spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych
lub rozpoczetych w urzedzie,

12) korespondencja — kazde pismo wplywajace do urzedu lub wysytane przez urzad,

13) aprobata — wyrazenie zgody na tre$¢ i sposob zalatwienia sprawy,

14) dekretacja — skierowanie sprawy do referenta sprawy w celu jej realizacji,

15) parafa — skrocony podpis osoby wyrazajacej zgode na tres¢ i sposob zatatwienia sprawy,

16) przesytka — pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysylane
za posrednictwem poczty, gonca, itp., a takze otrzymywane i nadawane telegramy,
telefony i telefaksy,

17) zatacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢ do tresci lub tworzacy cato$c
z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, ksiazki itp.),

18) dokument — akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub stwierdzajacy
prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych,

19) piecze¢ urzedowa — pieczeé okragla z wizerunkiem herbu powiatu posrodku (do czasu
ustanowienia herbu z polem nie wypelionym) i nazwa w otoku lub jej wizerunek
na no$niku elektronicznym,

20) pieczg¢ — stemple lub ich wizerunki na nos$niku elektronicznym, nagléwkowe, imienne
do podpisu itp.,

21) paragrafy bez blizszego okreslenia — paragrafy niniejszej instrukcji,

22)rejestr kancelaryjny — zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej lub jako
rejestr informatyczny,

23) znak akt — zespot symboli okreslajacych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt,

24)znak sprawy — zespol symboli okreslajacych przynalezno$¢ sprawy do okres$lonej

komorki organizacyjnej 1 okre§lonej grupy spraw,



25)punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodza akta sprawy
w trakcie wykonywania czynno$ci urzgdowych zwiazanych z jej zatatwieniem,

26) no$nik papierowy — arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktérym umieszczona
jest tre$¢ dokumentu, pisma itp.,

27)nos$nik informatyczny — dyskietkeg, ta§m¢ magnetyczna lub inny nos$nik, na ktorym
zapisano w formie elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma itp.,

28)teczka aktowa (spraw) — teczke wiazana, skoroszyt, segregator itp., sluzace
do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zatatwionych, objetych ta sama grupa akt ustalona wykazem akt i stanowiaca przewaznie
odrebna jednostke archiwalna,

29) czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzgdowego w postaci ostatecznej przygotowane;j
do podpisu przez wystawce,

30)wykaz akt — wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi
1 kwalifikacja archiwalna akt.

31) regulamin organizacyjny — regulamin organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy Nr 1

w Lodzi.

§ 4
Symbole komérek organizacyjnych w Powiatowym Urzedzie Pracy Nr 1 w Lodzi stosowane
w catym obiegu dokumentoéw sa nastepujace:

D — Dyrektor PUP

DZ  — Zastgpca Dyrektora PUP

DG - Glowny Ksiggowy

DK  — Dzial Kadr i Zarzadzania

DO  — Dziat Odwotan 1 Kontroli

DN  — Dzial Obstugi Oséb Niepetnosprawnych
DA - Dziat Archiwizacji — Sktadnica Akt

ZW  — Dzial Rejestracji i Wyrejestrowan

ZP  — Dzial Posrednictwa Pracy

77  —Dziat Poradnictwa Zawodowego i Szkolen
ZI — Dziat Instrumentow Rynku Pracy

ZA  — Dzial Programow i Analiz

ZN  —Dziat Naliczen Zasitkow i Swiadczen

Z0  —Dziat Ogolny

GF  — Dziat Ksiggowosci Funduszy Celowych
GB  — Dzial Ksiggowosci Budzetowe;j

DP  —Radca Prawny

DB - Samodzielne stanowisko ds. BHP i P.Poz

Legenda:

Pierwsza litera komorki organizacyjnej oznacza podporzadkowanie stuzbowe, druga litera
oznacza symbol komorki.



§5

Przez Kodeks nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania

administracyjnego (Dz. U. z 1980 r. Nr 9, poz. 26 i Nr 27, poz. 111, z 1982 r. Nr 7, poz. 55

1 Nr 45, poz. 289, z 1983 r. Nr 41, poz. 185, z 1984 r. Nr 34, poz. 183, z 1986 r. Nr 47, poz.

228, z 1987 r. Nr 21, poz. 123 1 Nr 33, poz. 186, z 1989 r. Nr 20, poz. 107, z 1990 r. Nr 34,

poz. 201, z 1991 r. Nr 100, poz. 442 i Nr 119, poz. 513, z 1994 r. Nr 122, poz. 593,z 1995 r.

Nr 1, poz. 1 1 Nr 74, poz. 368, z 1996 r. Nr 43, poz. 189 i Nr 106, poz. 496 oraz z 1997 r.

Nr 75, poz. 471, Nr 102, poz. 643, Nr 137, poz. 926 1 Nr 141, poz. 944).

§ 6

1. Do podstawowych czynno$ci kancelaryjnych nalezy:

1) przyjmowanie i1 rozdzial korespondencji oraz przesytek,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej 1 wychodzace;,

3) przekazywanie korespondencji do poszczegdlnych komoérek organizacji (zgodnie
z dekretacja),

4) wysylanie korespondencji i przesytek,

5) przyjmowanie i nadawanie telegramow, faksOw oraz obstuga poczty elektronicznej itp.,

6) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych
komorek organizacyjnych urzedu.

2. Czynnosci kancelaryjne w urzedzie wykonuja:

1) kancelaria,
2) sekretariat,
3) referent sprawy,

3. Do zakresu dziatania kancelarii nalezy:

— przyjmowanie wptywow, segregowanie, umieszczanie pieczatki wptywu na przesyltkach,
ewidencjonowanie wptywow w dzienniku kancelaryjnym,

— przyjmowanie z komorek organizacyjnych wysylanych pism, ich segregowanie,
ewidencjonowanie przesylek w ksiazce nadawcze] (w przypadku korespondencji
przekazanej za posrednictwem poczty) lub w rejestrze (w przypadku korespondencji
przekazanej za posrednictwem kierowcy),

— przyjmowanie i nadawanie telegramoéw (przekazywanie na pocztg) oraz prowadzenie
ich ewidencji,

— nadawanie i przyjmowanie faksow,



— rozdzielenie  korespondencji  miedzy  poszczegdlne  komodrki  organizacyjne
lub pracownikom (referentom spraw),

— sporzadzanie czystopisOw pism.

4. Do zakresu dzialania sekretariatu nalezy:

— przedstawianie i1 przedktadanie przyjetej z kancelarii korespondencji do wgladu dyrektora
urzedu i zastgpey dyrektora urzedu,

— przyjmowanie od referentow spraw pism 1 przedktadanie do podpisu dyrektorowi urzedu
1 zastgpcy dyrektora urzedu,

— przekazywanie zadekretowanej korespondencji do kancelarii,

— laczenie rozmoéw telefonicznych,

— nadawanie i przyjmowanie faksow,

— gromadzenie wycinkow prasowych, ktorych tres¢ dotyczy urzedu.

5. Do podstawowych czynno$ci referenta sprawy nalezy:

— rejestrowanie spraw w spisach spraw,

— nadanie znaku sprawy,

— przygotowanie projektow pism 1 przekazanie przetozonym w celu aprobaty
oraz przedktadanie czystopisow do podpisu,

— zakfadanie teczek aktowych, przechowywanie dokumentacji, przekazywanie akt spraw

zatatwionych do sktadnicy akt.

Rozdzial 11

Przyjmowanie i obieg korespondencji

§7

1. Korespondencj¢ przyjmuje kancelaria, rejestrujac ja w dzienniku kancelaryjnym,
nanoszac na niej piecze¢ wpltywu, numer kolejny wpisu i przekazuje korespondencj¢
do sekretariatu.

2. Przyjmujac przesytki przekazywane droga pocztowa, zwlaszcza polecone i wartosciowe,
kancelaria sprawdza prawidlowo$¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie
stwierdzenia uszkodzenia, kancelaria sporzadza adnotacje na kopercie lub opakowaniu
oraz na potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzedu pocztowego spisania
protokotu o dorgczeniu przesytki uszkodzone;.

3. Kancelaria otwiera wszystkie przesyiki, z zastrzezeniem § 1 ust. 4, z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,



2) stanowiacych tajemnicg stuzbowa (poufne), ktére przekazuje odpowiednio dyrektorowi
urzedu lub zastgpey dyrektora urzedu,

3) warto$ciowych, ktore przekazuje wlasciwej osobie lub komdrce organizacyjnej
za pokwitowaniem.

4. Jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej na zewnatrz napisem “poufne” okaze sig,
ze przesylka zawiera wiadomosci stanowiace tajemnicg sluzbowa, nalezy bezzwtocznie
przekazac¢ ja w zamknigtej kopercie dyrektorowi urzgdu lub zastepcy dyrektora urzedu.

5. Ujawnione przy przesytkach lub pismach, nie oznaczonych jako wartosciowe, pieniadze,
znaczki skarbowe itp. walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilosci i warto$ci oraz wpisaniu
do ksiazki depozytowej, sklada si¢ do kasy podrecznej kancelarii, a pismo opatruje
pieczecia depozytowa 1 informuje o tym dyrektora urzedu lub zastgpce dyrektora urzedu,
ktory zarzadzi dalsze postgpowanie z depozytem.

6. Po otwarciu koperty sprawdza si¢:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy dolaczone sa wymienione w pi§mie zataczniki.

7. Brak zalacznikéw lub otrzymanie samych zatacznikow bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ na danym pi$mie lub zataczniku.

8. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza si¢
tylko do pism:

1) poufnych, warto$ciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem dorgczenia,

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

3) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zataczniké6w nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodnos$ci zapisow na kopercie z ich zawartoscia.

9. Potwierdzenie otrzymania pisma kancelaria wydaje na zadanie sktadajacego pismo.

10. Korespondencje mylnie dorgczona (adresowana do innego adresata) zwraca si¢
bezzwlocznie do urzedu pocztowego.

11. Na kazdej wptywajacej na no$niku papierowym korespondencji umieszcza si¢ w gornym
lewym rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na
przedniej stronie koperty) pieczatke wptywu okreslajaca datg otrzymania.

12. Po wykonaniu czynno$ci okre§lonych w ust. 1 — 12 kancelaria segreguje wplywajaca

korespondencje wedlug jej tresci i przekazuje do sekretariatu.



Rozdzial 111

Przekazywanie korespondencji

§8

1. Dyrektorowi urzedu kancelaria przekazuje za posrednictwem sekretariatu nastgpujaca
korespondencjg:

1) adresowana do dyrektora urzedu,

2) dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym,

3) zastrzezona dla dyrektora urzedu,

4) dotyczaca organizacji, zakresu dziatania i zasad funkcjonowania urzedu,

5) skargi i wnioski dotyczace dziatalno$ci urz¢du lub jego pracownikow,

6) protokoly i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w urzg¢dzie przez organy
kontrolne,

7) dotyczaca prowadzonych spraw, zgodnie z podziatem zadan, kompetencji
1 odpowiedzialnosci.

2. Zastgpcy dyrektora urzedu kancelaria przekazuje, za posrednictwem sekretariatu,
korespondencje:

1) imiennie adresowana do zastgpcy dyrektora urzedu,

2) zastrzezona dla zastgpcy dyrektora urzedu.

3) dotyczaca prowadzonych spraw prowadzonych przez podlegte komoérki organizacyjne,
zgodnie z podzialem zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci,

3. Korespondencj¢ nie wymagajaca dekretacji przez dyrektora urzedu lub zastgpce
dyrektora urze¢du, kancelaria przekazuje za pokwitowaniem:

1) adresatowi — w przypadku korespondencji imiennie do nich adresowanej,

2) wlasciwej komodrce organizacyjnej — zwolnienia lekarskie, druki, dzienniki urzedowe,
monitory, ksiazki, biuletyny, czasopisma, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze,

4. W przypadku otrzymania korespondencji imiennie adresowanej, do pracownika urzedu,
a dotyczacej sprawy merytorycznie bedacej w kompetencji urzedu, pracownik

niezwlocznie informuje, o tym fakcie dyrektora urzedu lub zastepce dyrektora urzedu.



Rozdzial IV

Czynnosci kancelaryjne sekretariatu

§9
Pracownik sekretariatu przyjmuje korespondencj¢ i przekazuje odpowiednio: dyrektorowi
urzedu, zastgpey dyrektora urzedu.
§ 10
1. Korespondencje przejrzana i zwrocona przez dyrektora urzedu i zastepcy dyrektora
urzedu pracownik sekretariatu dzieli zgodnie z dyspozycjami na:
1) podlegajaca zatatwieniu przez dyrektora urzedu, zastepcg dyrektora urzedu i gtdéwnego
ksiggowego,
2) podlegajaca zalatwieniu przez wtasciwa komorke organizacyjna urzedu.
2. Korespondencje, o ktéorej mowa w ust. 1 pkt. 2, pracownik sekretariatu przekazuje
kierownikom komorek organizacyjnych lub pracownikom uprawnionym do odbioru

korespondencji za posrednictwem kancelarii.

Rozdzial V
Przegladanie i przydzielanie korespondencji
§ 11

1. Dyrektor urzedu i zastepca dyrektora urzedu, przegladajac korespondencjg:
1) decyduje, ktora korespondencje zatatwia sam,
2) przydziela pozostala korespondencj¢ do zalatwienia przez wilasciwe komorki

organizacyjne urzedu.
2. Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zatatwienia przez witasciwe komorki

organizacyjne urzedu, umieszcza si¢ dyspozycje dotyczace:
1) sposobu zatatwienia sprawy,
2) terminu zalatwienia sprawy,
3) aprobaty zalatwienia sprawy badz podpisania czystopisu.
3. Do przekazywania dyspozycji powinno si¢ stosowac typowe skroty.
4. Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu przegladaja korespondencjg:
1) majaca dyspozycj¢ dyrektora urzgdu lub zastgpcy dyrektora urzedu,
2) adresowang do nich imiennie,

3) zawierajaca ponaglenie i interwencje,

10



4) wymagajaca osobistego przyjecia do wiadomosci, zajecia stanowiska lub wydania

wstepnych polecen, dotyczacych sposobu ich zatatwienia.

. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania (czynnos$ci)

réznych komorek organizacyjnych urzedu, przekazuje si¢ ja w formie kserokopii
przez kancelarie. Oryginal sprawy przekazuje si¢ komorce organizacyjnej wiodacej

w zatatwieniu sprawy.

Rozdzial VI
Wewnetrzny obieg akt
§12

Obieg akt miedzy komoérkami organizacyjnymi urzedu moze odbywac si¢ za posrednictwem

kancelarii, kierownikéw komorek organizacyjnych lub poczty elektronicznej.

§13

Obieg akt odbywa si¢ za pokwitowaniem.

Rozdziat VII

System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja akt

1.

4.

§ 14

W komorkach organizacyjnych urzedu obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny
oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt. Jednolity rzeczowy wykaz akt dla urzedu
okresla zatacznik nr 8.

Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezna od struktury organizacyjnej urzedu,
klasyfikacje akt powstajacych w toku dzialalnosci urzedu oraz zawiera ich kwalifikacjg
archiwalng. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dzialalno$ci urzgdu oznaczone
w poszczegblnych pozycjach symbolami, hastami i kategoria archiwalna. Wykaz ten stuzy

do oznaczania, rejestracji, faczenia i przechowywania akt.

. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej 1 dzieli calo$¢ wytwarzanej

dokumentacji na dziesi¢¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych w sposob ogélny,
oznaczony symbolami od 0 do 9.

W ramach tych klas wprowadza si¢ podziat na klasy drugiego rzedu (hasta bardziej
szczegdtowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstajacymi przez dodanie do

symbolu klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9, co daje: 00 — 99 oraz dalszy

11



)]
2)

10.

11.

1))

2)

podziat niektorych klas drugiego rzedu na klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami
trzycyfrowymi, to jest 000 — 999, a w ramach klas trzeciego rzgdu — podzial na klasy
czwartego rzedu oznaczone symbolami czterocyfrowymi, to jest: 0000 — 9999.

Klasy koncowe w poszczegolnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach),
oznaczone kategoria archiwalna, odpowiadaja tematycznym (rzeczowym) teczkom
aktowym oznaczonym tym samym znakiem akt co klasy koncowe w wykazie.

Akta jednorodne tematycznie z réznych komorek organizacyjnych urzedu beda posiadaty
to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta. Wyrdznia¢ je beda symbole
literowe i liczbowe stanowiace oznaczenia nazwy danej komoérki organizacyjne;.

W uzasadnionych przypadkach dyrektor urzedu moze rozbudowaé jednolity rzeczowy
wykaz akt w ramach istniejacych symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalne;.
Oprocz haset jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii archiwalnej akt.
Dokumentacja dzieli si¢ pod wzgledem jej wartosci archiwalnej na dwie kategorie:
materialy archiwalne oznaczone symbolem “A”,

dokumentacj¢ niearchiwalng oznaczong symbolem “B”.

Do materiatéw archiwalnych oznaczonych symbolem “A” zalicza si¢ dokumentacjg
majaca trwala warto$¢ historyczna, przewidziana do przekazania do archiwum
panstwowego.

Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem “B” 1 cyframi arabskimi,
okres$lajacymi liczbg lat przechowywania w archiwum zakladowym, zalicza sig
dokumentacj¢ majaca czasowo znaczenie praktyczne:

do dokumentacji oznaczonej symbolem “Be” zalicza si¢ dokumentacje manipulacyjna
majaca krotkotrwale znaczenie praktyczne. Moze ona ulec brakowaniu w komorce
organizacyjnej po pelnym jej wykorzystaniu, bez przekazywania jej do skladnicy akt,
lecz w porozumieniu i pod kontrola kierownika sktadnicy akt, na zasadach okreslonych
przez wlasciwe archiwum panstwowe,

dokumentacja zaliczana do kategorii “BE”, przechowywana w skladnicy akt
przez okreslona liczbe lat (np. BE 5), podlega ekspertyzie, ktora przeprowadzaja wlasciwe
archiwa panstwowe dla ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacji archiwalnej

tej dokumentacji.
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1.

§ 15
Komorki organizacyjne moga sporzadza¢ na wlasne potrzeby szczegotowy wyciag
z wykazu akt, zawierajacy odpowiednie symbole 1 hasta klasyfikacyjne oraz kategorie

archiwalne dokumentacji wystgpujace w dziatalnosci tych komorek.

2. Wyciag z wykazu akt dla komorki organizacyjnej w zaleznosci od potrzeb moze zawierac:

1) nowe pozycje (symbole i1 hasta klasyfikacyjne) utworzone przez rozbudowanie

koncowych klas trzeciego i czwartego rzedu w wykazie akt w klasy bardziej szczegotowe
przy zachowaniu oznaczen kategorii archiwalnej i1 okresu przechowywania akt,

ustalonego dla klasy rozbudowanej,

2) pozycje oznaczone w wykazie akt symbolami wyzszego rzgdu, z ustaleniem wilasciwej

3.

kategorii archiwalnej z klas komasowanych.
Wyciag z wykazu akt sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz

zatrzymuje dla siebie dana komodrka organizacyjna, a drugi przekazuje si¢ do sktadnicy

akt.
§ 16

Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli i haset

klasyfikacyjnych w klasach pierwszego i drugiego rzedu moga by¢ dokonywane tylko

na podstawie zarzadzenia dyrektora urzegdu w porozumieniu z wilasciwym archiwum

panstwowym.

l.

§ 17

Dla kazdej, koncowej w podziale klasytikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt
zaklada si¢ spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa
do przechowywania w niej spraw ostatecznie zatatwionych. Wszystkie pisma
(dokumenty) dotyczace jednej sprawy nalezy gromadzi¢ i przechowywaé w sposob
umozliwiajacy ustalenie daty wszczgcia i zakonczenia sprawy. Wzor formularza spisu
spraw okresla zalacznik nr 1, natomiast wzor opisu teczki aktowej okresla zatacznik nr 2.
Spisy spraw 1 teczki zaktada si¢ w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.
Dopuszcza si¢, w przypadku malej liczby korespondencji, prowadzenie teczek przez okres
dhuzszy niz jeden rok.

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory,
zaklada si¢ podteczki, ktore otrzymuja znak akt macierzystej teczki, zatozonej wedtug

jednolitego rzeczowego wykazu akt, oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielone;.
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2.

Podteczki zaktada si¢, w zaleznosci od potrzeb, w uktadzie alfabetycznym podmiotow
spraw badz w uktadzie numerowym.
W przypadku zatozenia podteczki zaktada si¢ dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie
spraw teczki macierzystej wpisuje si¢ tytut zalozonej podteczki. Wowczas znakiem
sprawy bedzie: znak akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktérym podteczke
wpisano w spisie spraw, kolejny numer, pod ktorym sprawe¢ wpisano do spisu spraw
podteczki, pierwsze litery imienia i nazwiska referenta sprawy oraz dwie ostatnie cyfry
roku (np. KK — 0258 — 10 — 6/IN/98).
Dla utatwienia pracy referenci sprawy moga przechowywac spisy spraw biezacego roku
nie w teczkach zatozonych wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt, lecz w oddzielne;j
teczce podrgcznej zatytulowanej “Spisy spraw do teczek symbol...”. Po zakonczeniu roku
spisy spraw powinny by¢ bezwzglednie odlozone do wiasciwych teczek zalozonych
wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 18
Rejestracja spraw w komorce organizacyjnej polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego
sprawe do spisu spraw, zatozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Spis spraw prowadzi si¢ na specjalnych formularzach lub w rejestrach elektronicznych.
Sprawg (nie pismo) rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej
sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz urzedu. Dalszych pism
w danej sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dotacza do akt sprawy w porzadku
chronologicznym.
Referent sprawy, po otrzymaniu pisma do zalatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy
sprawy juz wszczetej, czy tez rozpoczyna nowa sprawg. W pierwszym wypadku pismo
dotacza do akt sprawy (poprzednikéw), w drugim, przed przystapieniem do zatatwienia —
— rejestruje jako nowa sprawe¢ w rejestrze spraw.

§ 19
Znak sprawy jest stata cecha rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej same;j
sprawy otrzymuje identyczny znak.

Znak sprawy zawiera:

1) symbol literowy komoérki organizacyjne;j,

2) symbol liczbowy hasta wedtug wykazu akt,

3) liczbg kolejna, pod ktora sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw,

4) inicjatéw referenta sprawy,
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5) dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawe wszczeto.

3.

Poszczegblne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kreskami poziomymi oraz kreskami
poprzecznymi, np. KK — 0012 — 15/IN/98, gdzie “KK” — oznacza symbol komorki
organizacyjnej, “0012” — oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego
rzeczowego wykazu akt, “15” — oznacza liczbe kolejna ze spisu spraw, np. IN — oznacza
pierwsze litery imienia i nazwiska, “98” - oznacza dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym
sprawa zostata wpisana do spisu spraw.
Symbole komodrek organizacyjnych urzedu okresla na podstawie regulaminu
organizacyjnego dyrektor urzgdu w drodze zarzadzenia.
Znak sprawy nalezy wpisa¢ powyzej tresci pisma z lewej strony.
Sprawy nie zalatwione ostatecznie w ciagu danego roku zatatwia sig, z zastrzezeniem
ust. 6, w roku nastgpnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania
do nowych spisow spraw.
W razie konieczno$ci wznowienia sprawy z urzedu, sprawg, ktora zostala ostatecznie
zatatwiona w roku poprzednim i odtozona do wtasciwej teczki, przenosi si¢ do spisu
spraw biezacego roku; w spisie spraw ubiegtego roku czyni si¢ wzmiankg: “przeniesiono
do teczki hasto...”.

§ 20
W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptywajacych, zamiast spisow spraw,
o ktorych mowa w § 16, zaklada si¢ rejestry kancelaryjne, prowadzone w uktadzie
rzeczowym lub alfabetycznym na specjalnych formularzach albo w postaci
informatyczne;j.
Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wlasny symbol (znak).
Decyzje w sprawie wprowadzenia rejestru kancelaryjnego dla okreslonej grupy spraw
podejmuje kierownik komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawie.
Rejestry kancelaryjne prowadza referenci spraw.
Kazdemu rejestrowi kancelaryjnemu odpowiada teczka oznaczona symbolem rejestru,
przeznaczona do przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych i wpisanych
do danego rejestru.
Rejestry kancelaryjne moga by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego
oddzielnie lub przez kilka lat. Przy wykorzystywaniu rejestrow przez kilka lat zapisy

poszczegolnych lat nalezy zakonczy¢, z pozostawieniem mi¢dzy latami catej nie zapisanej
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strony, ktéra nalezy przekreslic. Numeracje zapisow rozpoczyna si¢ w kazdym roku
odnr 1.

7. Znak sprawy wpisanej do rejestru kancelaryjnego sktada si¢ z tych samych elementow
co znak sprawy wpisanej do spisu spraw, z ta roznica, ze zamiast kolejnego numeru

zapisu w spisie spraw wystepuje kolejny numer zapisu w rejestrze kancelaryjnym.

Rozdzial VIII
Zalatwianie spraw
§21

1. Przy pisemnym zatatwieniu sprawy stosuje si¢ nastgpujace formy:

1) odrgczna,

2) korespondencyijna,

3) inna (np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu).

2. Forma odrgczna jest skroconym sposobem zatatwienia sprawy i1 polega na sporzadzeniu
przez referenta sprawy, po zarejestrowaniu sprawy — bezposrednio na otrzymanym
pismie — zwigztej odpowiedzi zalatwiajacej sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrgczne;j
notatki wskazujacej sposob jej zatatwienia.

3. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez referenta sprawy projektu pisma
zatatwiajacego sprawe.

§ 22
1. Zalatwienie spraw moze byc¢:
1) tymczasowe — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego,
2) ostateczne — gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawg co do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny sposob konczy sprawe w danej instancji.

2. Ostateczne zatatwienie sprawy referent sprawy odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie
w odpowiedniej rubryce daty zalatwienia oraz nazwiska (nazwy) strony (adresata). Przy
zatatwianiu odrecznym wpisuje si¢ te same dane z dodaniem skrétu “odr.”. Na kopii
zatatwienia 1 w spisie spraw zamieszcza si¢ znak “Oz.”, ktory oznacza ‘“ostatecznie

zalatwione”.
§ 23

Z rozmoOw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzadza sig, jesli

nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe lub czyni adnotacje
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na aktach, jezeli uzyskane ta droga wiadomosci lub informacje maja znaczenie w zatatwianej

sprawie. Notatki dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy.

§ 24

Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony

klauzulg: “Za zgodno$¢ z oryginalem”, a takze datg, podpis i stanowisko stuzbowe osoby

stwierdzajacej zgodnos¢ tresci.

1.

§ 25
Referenci sprawy zalatwiaja sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.
Kazda sprawg zatatwia si¢ oddzielnym pismem bez taczenia jej z inng sprawa nie majaca
z nig bezposredniego zwiazku.
Referent sprawy opracowuje projekt pisma, ktory wraz z aktami sprawy przedktada
z zachowaniem podlegtosci stuzbowej aprobujacemu. Aprobujacy sprawdza
prawidlowos$¢ projektowanego zatatwienia sprawy i po zaaprobowaniu zwraca projekt
pisma wraz z aktami referentowi spraw. Referent sprawy powoduje sporzadzenie
czystopisu 1 przedstawia go do podpisu wraz z zatacznikami. Po podpisaniu czystopisu
referent sprawy dolacza do niego zataczniki i wraz z kopia pisma przekazuje czystopis
kancelarii celem wyslania adresatowi. Jezeli kopie pisma ma otrzyma¢ wigksza liczba
odbiorcow lub gdy pismo ma by¢ rozestane wedlug rozdzielnika, referent sprawy
powinien przekaza¢ do kancelarii odpowiednia liczbg kopii albo powielonych pism,
z dodatkowym egzemplarzem dla dokonania adnotacji o wysylce. Kancelaria sprawdza
lo$¢ zatacznikdw, wysyla czystopis adresatowi, a kopig pisma zwraca referentowi sprawy
z odpowiednia adnotacja.
W  sprawach nieskomplikowanych, ktorych sposéb zalatwienia jest uzgodniony
z aprobujacym, mozna mu przedktada¢ pismo w czystopisie (z kopia) — do podpisania.

§ 26
Pismo zatatwiajace sprawg powinno by¢ pod wzgledem formy zewngtrznej dostosowane
do blankietow korespondencyjnych formatu A4 Iub A5 w ukladzie pionowym

lub poziomym i powinno zawierac:

1) nagtowek — druk lub podtuzna pieczgé nagtowkowa,

2) znak sprawy,

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

4) date podpisania pisma przez osobg upowazniona,

5) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,
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6) tres¢ pisma,

7) podpis (imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).

2. Kopia pisma zatatwiajacego powinna ponadto zawierac:

1) parafe referenta sprawy oraz kierownika komorki organizacyjnej i dat¢ sporzadzenia
pisma (z lewej strony pod trescia pisma),

2) termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dofaczenia jej do akt pod tre§cia pisma
w lewej dolnej czg$ci arkusza.

3. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny réwniez zawiera¢ dalsze nastgpujace
okreslenia:

1) nad adresem z prawej strony — wskazowki dotyczace sposobu wysylania czystopisu:
“polecony”, “ekspres”, “za zwrotnym dowodem dorgczenia”, “pilne”, “poutne” itp.,

2) pod trescia zatatwienia z lewej strony arkusza liczbg przesycanych zalacznikéw (Zat. ...)
lub wymienia si¢ je z podaniem liczb porzadkowych; na kazdym zalaczniku wpisuje sig
w prawym goérnym rogu kolejny numer zatacznika (Zat. nr ... do pisma znak ...),

3) adresy tych instytucji lub o0s6b umieszcza si¢ pod treScia pisma z lewej strony
pod klauzula: “Otrzymuja do wiadomosci” — jezeli tre§¢ pisma ma by¢ poza adresatem
podana do wiadomosci innym instytucjom lub osobom przez przestanie im kopii pisma,

4) nad trescia pisma z lewej strony — termin wyznaczony do zatatwienia sprawy (termin
do dnia ..); okreSlenia tego uzywa si¢ wylacznie w stosunku do komorek
organizacyjnych urzedu; dla uniknigcia zbgdnych ponaglen nalezy wyznaczy¢ termin,
w ktorym mozliwe jest zalatwienie sprawy; po uplywie terminu wyznaczonego
do zatatwienia sprawy referent sprawy decyduje o wystaniu ponaglenia lub przesunigciu
terminu 1 fakt ten odnotowuje w aktach sprawy,

5) ewentualne wskazowki dla kancelarii.

4. Przy zalatwianiu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze i druki przewidziane przepisami
szczegOlnymi.
§ 27
Jezeli zalatwienie sprawy w zakreSlonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postapic¢
ze sprawa zgodnie z obwiazujacymi przepisami dotyczacymi termindéw zalatwienia,
ze szczegolnym uwzglednieniem przepiséw Kodeksu.

§ 28

Zakres kompetencji dyrektora urzedu i zastgpcy dyrektora urzedu okresla regulamin

organizacyjny urz¢du.
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§29
1. Czystopisy pism sporzadza si¢ $ciSle wedlug ich pierwotnych zapiséw i zgodnie
z zasadami dotyczacymi uktadu pism. Poprawki i uzupeinienia moga by¢ dokonywane
jedynie w porozumieniu i1 za zgoda referenta sprawy.
2. Czystopisy wykonuje si¢ jednostronnie lub dwustronnie w liczbie egzemplarzy wskazanej

przez referenta sprawy.

Rozdzial IX
Wysylanie i dor¢czanie pism
§ 30
1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysylanego:

1) przesytka listowa,

2) faksem,

3) na nos$niku informatycznym wysytanym przesylka listowa,

4) poczta elektroniczna.

2. Pisma przeznaczone do wystania pracownik kancelarii:

1) sprawdza, czy sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy i data oraz czy dotaczono
przewidziane zataczniki; w razie stwierdzenia brakéw zwraca pismo referentowi sprawy
do uzupetnienia,

2) stwierdza swoja parafka lub w odpowiednim zbiorze na nosniku elektronicznym wysytke
pisma, wraz z data jego wyslania,

3) zwraca referentom sprawy kopie wysltanych pism,

4) do pism wysylanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dolacza
wypetiony przez referenta sprawy odpowiedni formularz i przypina go do koperty.

3. Dla pism otrzymanych do wysylki kancelaria przygotowuje koperty, na ktérych w prawe;j
dolnej czgsci zamieszcza adres odbiorcy sktadajacy sig z:
1) imienia i nazwiska badz nazwy instytucji,
2) nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwa ulicy i numerem nieruchomosci.
4. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej kopercie.
5. Sprawy zatatwione wysyta si¢ w dniu ich podpisania.
6. Pismo wysyla si¢ zgodnie z dyspozycja zamieszczona nad adresem (polecony, ekspres

itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykila.
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1.

Rozdzial X
Przechowywanie i ewidencja akt w skladnicy akt
§ 31
Akta spraw przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych i sktadnicy akt.
W komorkach organizacyjnych przechowuje si¢ akta spraw zatatwianych w ciagu roku
kalendarzowego — przed przekazaniem ich do sktadnicy akt.

W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych urzad prowadzi sktadnicg
akt.

§ 32
Sktadnica akt miesci si¢ w siedzibie urzedu w Lodzi przy ul. Milionowej 91.
Sktadnica akt powinna sklada¢ si¢ z odpowiedniego pomieszczenia biurowego,
umozliwiajacego prace pracownikom sktadnicy akt oraz osobom korzystajacym z akt
na miejscu oraz magazynu skladnicy akt. Wielko$¢ magazynu zalezna jest od ilo$ci
zgromadzonych akt i wielkosci rocznego ich przyrostu.
Magazyn sktadnicy akt powinien by¢ wyposazony w:
regaly metalowe i inne urzadzenia do przechowywania akt, rozmieszczone w sposob
umozliwiajacy tatwy dostep do akt (odstepy miedzy regatami nie mniejsze niz 70 cm),
sprzet przeciwpozarowy (gasnice proszkowe),
sprzet do mierzenia temperatury i wilgotnosci, tzn. higrometr wltosowy z termometrem,
schemat topograficzny rozmieszczenia akt.
Magazyn skladnicy powinien by¢ zabezpieczony przed wtamaniem: konieczne
jest okratowanie okien, obicie drzwi wejsciowych blacha i zaopatrzenie ich w mocne
zamki.
Palenie tytoniu w sktadnicy akt jest bezwzglednie zabronione.
Prawo wstgpu do pomieszczen skladnicy akt maja pracownicy skladnicy akt,
ich przetozeni oraz upowaznieni pracownicy organéw kontrolnych za okazaniem
upowaznienia. Natomiast osoby nie zatrudnione maja prawo wstepu tylko w obecnosci

pracownikow prowadzacych skladnicg akt.
§ 33

Ewidencje akt w sktadnicy akt stanowia:

1) spis zdawczo — odbiorcze akt (zatacznik nr 3),

2) wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych (zatacznik nr 4),
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3)

4)
5)
2.

spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
(zatacznik nr 5),

protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej (zalacznik nr 6),

karta udostgpniania akt (zatacznik nr 7).

Karty udostgpniania akt otrzymuja w ciagu roku kolejne numery biezace 1 wedtlug tej
kolejnosci przechowywane sa w skladnicy akt przez dwa lata od daty zwrotu akt.
Sktadnica akt prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo — odbiorczych akt:

zbidr I stanowia pierwsze egzemplarze spisow ulozonych wedlug kolejnosci numerdéw
porzadkowych, pod ktéorymi zostaly zarejestrowane w wykazie spisow zdawczo —
— odbiorczych,

zbior II stanowia drugie egzemplarze (kopie) spisow przechowywane w teczkach
zatozonych oddzielnie dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych, zbior ten stuzy
do udostepniania akt.

Akta powinny by¢ ulozone wedtug komoérek organizacyjnych z pozostawieniem rezerwy
miejsca na nowe roczniki.

Przed umieszczeniem akt na regalach nalezy kazda teczke aktowa oznaczy¢ sygnatura
archiwalna, sktadajaca si¢ z numeru spisu zdawczo — odbiorczego z wykazu spisow
zdawczo — odbiorczych tamanego przez numer kolejny tamany pozycji spisu zdawczo —
odbiorczego.

W skladnicy akt obowiazuje uktad teczek aktowych poziomy — system biblioteczny

(od lewej ku prawej stronie).

Rozdzial XI
Przekazywanie akt do skladnicy akt
§ 34

. Akta spraw ostatecznie zatatwionych urzad przechowuje na no$nikach papierowych

w skladnicy akt.

Akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje do sktadnicy akt po uptywie 1 roku,
kompletnymi rocznikami, pracownik wyznaczony do tych spraw.

Kierownik komorki organizacyjnej, do ktérego obowiazkéw nalezy prowadzenie
sktadnicy akt, w porozumieniu z kierownikami komorek organizacyjnych, ustala

corocznie termin przekazywania akt do sktadnicy akt.
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1.

§ 35
Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego,
po szczegblowym przegladzie 1 uporzadkowaniu akt przez referentdow sprawy.

Przez uporzadkowanie akt rozumie sig:

1) takie ulozenie akt wewnatrz teczek, by sprawy nastgpowaly po sobie wedlug liczb

porzadkowych spiséw spraw (rejestrOw), poczynajac od najwcze$niejszej sprawy
(od nr 1) z dotaczonym na wierzchu spisem spraw; w obrgbie sprawy pisma uktada si¢

chronologicznie, poczynajac od pisma rozpoczynajacego sprawe,

2) wylaczenie zbgdnych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Bc,

3) ulozenie teczek, ksiag, rejestrow itp. wedlug haset klasyfikacyjnych jednolitego

rzeczowego wykazu akt,

4) odtozenie do teczki spisu spraw lub innych srodkow ewidencyjnych,

5) opisanie teczek na ich zewngtrznej stronie.

2.

Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadza si¢ osobno w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostaje u referenta sprawy przekazujacego akta, jako dowdd przekazania akt,
a pozostale egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy sktadnice akt.
Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadzaja pracownicy przekazujacy akta w kolejnosci
teczek wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.
Spisy zdawczo — odbiorcze podpisuja: kierownik komorki organizacyjnej lub wyznaczony
przez niego pracownik przekazujacy akta i kierownik sktadnicy akt lub wyznaczony
przez niego pracownik.

§ 36
Komorki organizacyjne przekazuja akta do sktadnicy akt wylacznie kompletnymi
rocznikami.
Do akt przekazanych sktadnicy akt dolacza si¢ zbgdne w pracy biezacej: ewidencje,
rejestry i kartoteki.

Rozdzial XII
Udost¢pnianie akt
§ 37
Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktore ze wzgledu na swoj przedmiot beda nadal

potrzebne, po dokonaniu formalnos$ci przekazania do sktadnicy akt i zarejestrowaniu ich

w ewidencji tej sktadnicy, mozna wypozycza¢ na tak dtugo, jak dtugo bgda one potrzebne.
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1)
2)

Udostgpnianie akt przechowywanych w skladnicy akt poza urzad odbywa sig
kazdorazowo za zgoda dyrektora urzedu.

Udostgpnia si¢ cate teczki aktowe, nie nalezy wypozyczaé pojedynczych akt zawartych
w teczee.

Akta udostepniaja pracownicy prowadzacy sktadnice akt na podstawie karty
udostgpniania, wktadajac w miejsce wyjetych teczek zaktadke z oznaczeniem daty
wydania akt 1 sygnatury teczki.

Przy zwrocie akt pracownicy prowadzacy sktadnicg¢ akt sprawdzajq ich stan i fakt ich
zwrotu odnotowuja na karcie udostepnienia w obecno$ci zwracajacego akta.

W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen akt, pracownicy prowadzacy skladnice
akt sporzadzaja protokol, ktéry podpisuje wypozyczajacy akta oraz jego przelozony.
Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden wklada si¢ w miejsce
zagubionych akt lub dotacza si¢ do akt uszkodzonych, drugi egzemplarz dorgcza sig
kierownikowi komorki organizacyjnej, ktorej akta udostgpniono, natomiast trzeci

przechowuje si¢ w odregbnej teczce.

Rozdzial XIII
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
§ 38

Dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu po uplywie okresu przechowywania
okreslonego w wykazie akt.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega na ocenie jej przydatnosci do celow
praktycznych, wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i przekazaniu jej na makulaturg.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nast¢puje na podstawie zgody wyrazonej przez
dyrektora miejscowo wiasciwego archiwum panstwowego.

Do wniosku o zgod¢ dotacza sig:

protokot oceny dokumentacji niearchiwalne;j,

spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do przekazania na makulaturg
lub zniszczenie, albo spis dokumentacji technicznej niearchiwalnej przeznaczonej
na makulature lub zniszczenie.

Protok6ét oraz spis dokumentacji niearchiwalnej sporzadza komisja powotana

przez dyrektora urzedu, w ktorej sktad wchodza: kierownik komorki organizacyjne;j,
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ktoremu podlega sktadnica akt oraz przedstawiciele komorek organizacyjnych, ktérych
dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu.

6. W przypadku trudno$ci w ocenie brakowanej dokumentacji niearchiwalnej, kierownik
sktadnicy akt zwraca si¢ do miejscowego wlasciwego archiwum panstwowego
o przeprowadzenie ekspertyzy.

7. Urzad przechowuje w skladnicy akt dokumenty brakowania wraz z dowodami
przekazania nieprzydatnej dokumentacji niearchiwalnej na makulatur¢ badz protokotami

jej zniszczenia.

Rozdzial X1V
Post¢powanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnosci urzedu
§ 39
1. W razie zniesienia urzedu, w wyniku likwidacji jednostki podzialu terytorialnego,
urzad znoszony przekazuje dokumentacje niearchiwalng (kategorii B) — urzedowi
przejmujacemu sprawy jednostki.
2. Jezeli tereny likwidowanej jednostki podziatu terytorialnego wchodza w sklad kilku
jednostek podzialu terytorialnego, wurzad =znoszony przekazuje dokumentacje

niearchiwalna (kategorii B) przejmuje jednostka wyznaczona w akcie likwidacyjnym.

Rozdzial XV
Powielanie i publikowanie
§ 40
1. Podstawa sporzadzenia kopii dokumentu i wykonania okreslonego naktadu jest polecenie
kierownika komorki organizacyjne;.

2. Dyspozycja polecenia zawiera:

1) zwigzte oznaczenie dokumentu,

2) format,

3) naktad,

4) date.
3. Dokumenty, ktére maja by¢ powielane w liczbie wigkszej niz 50 kopii, wymagaja

aprobaty kierownika komorki organizacyjnej zajmujacej si¢ powielaniem.
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Rozdzial XVI
Zbiory wspomagajace
§ 41
W urzedzie moga by¢ prowadzone zbiory wspomagajace, stuzace potrzebom pracownikdéw
urzedu. Zbiory podlegaja komorkom organizacyjnym zalatwiajacym sprawy organizacyjne
1 gospodarcze.
§ 42
1. W zbiorach wspomagajacych urzedu moga by¢ przechowywane:
1) przepisy prawne i zbiory wydawnicze tych przepisow,
2) publikacje (opracowania) wlasne i wydawnictwa obce zakwalifikowane do zbiorow.
2. Podstawa systematyki i ewidencji zbiorow sa katalogi i skorowidze prowadzone w sposéb

zapewniajacy latwos¢ wyszukiwania poszczeg6dlnych pozycji wedlug hasta rzeczowego

badz tytulu pozycji.
Rozdzial XVII
Wykorzystanie informatyki w czynnos$ciach kancelaryjnych
§ 43

Dopuszcza si¢ szerokie wykorzystanie informatyki w urzedzie, pod warunkiem ochrony
przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwlaszcza danych
osobowych, jezeli ich gromadzenie dopuszcza ustawa.
§ 44
Zaleca si¢ wykorzystanie informatyki w celu:
1) przyjmowania i1 wysytania korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty
elektronicznej,
2) przesylania korespondencji i1 innych wiadomos$ci wewnatrzurzgdowa poczta
elektroniczna,
3) prowadzenia wszelkich rejestrow dotyczacych obiegu dokumentow wewnatrz urzedu,
4) udostgpnienia upowaznionym pracownikom:
a) zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowania aplikacyjnego, a w szczegolnosci:
— edytorow tekstow,
— arkuszy kalkulacyjnych,
— baz danych,
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— programow graficznych,
— oprogramowania antywirusowego,
b) zakupionych baz danych, a w szczegolnosci:
— prawnych,
— baz adresowych,
— baz danych statystycznych,
¢) utworzonych w urzedzie baz danych, a w szczegdlnosci:
— ewidencji prawa miejscowego,
— baz adresowych,
— baz danych o regionie,
5) wspoéldziatania z bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez wszystkie urzedy
organdéw administracji publicznej,
6) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezb¢dnych dokumentéw,
7) monitorowania zalecen dyrektora urzedu,
8) monitorowania obiegu dokumentéw wewnatrz urzedu,
9) umieszczania na wykupionych stronach Internetu stale aktualizowanej informacji
o urzedzie, kadrze kierowniczej i kompetencjach,
10) informowania interesantow o procedurach wymaganych przy zalatwianiu wybranych
typOw spraw.
§ 45
1. Dane przechowywane w pamigci komputerow zabezpiecza si¢ przez:
1) dopuszczenie do dostepu wylacznie upowaznionych pracownikéw,
2) odpowiednie archiwizowanie zbioro6w na no$nikach informatycznych.
2. Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza si¢ przez:
1) system haset identyfikujacych pracownika,
2) system hasel ograniczajacych dostgp do wybranych obszaré6w danych osobom
nie posiadajacym odpowiednich uprawnien,
3) zabezpieczenie dostgpu do terminali sieciowych przez uzycie kart magnetycznych
lub kart obiegowych.
3. Dane gromadzone w pamigciach komputeréw powinny by¢ zabezpieczone
przed ich utratg przez:
1) przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu nos$nikow

informatycznych zakupionego oprogramowania:
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2)

3)

a) operacyjnego,

b) narzedziowego,

¢) aplikacyjnego,

archiwizowanie w cyklu kilkudniowym danych przechowywanych w pamigciach
komputeréw lokalnych na no$nikach informatycznych przechowywanych w innym
pomieszczeniu,

archiwizowanie codzienne zmian, a w cyklu tygodniowym wszystkich danych
przechowywanych w pamigci serwerdOw sieciowych na odpowiednich no$nikach
informatycznych  oraz  przechowywanie ich w  odpowiednio chronionym
1 zabezpieczonym pomieszczeniu,

Obieg dyskietek 1 innych no$nikéw informatycznych w urzedzie ogranicza si¢ poprzez ich
ostemplowanie = oraz  okresowe  sprawdzanie = programami  antywirusowymi
przy catkowitym zakazie uzycia no$nikow nie oznakowanych (z wyjatkiem wydzielonych
stanowisk nie podtaczonych do sieci informatycznej urzedu i1 z zainstalowanym
programem antywirusowym).

Korzystanie z dostgpu do §wiatowych sieci informatycznych (typu Internet) jest mozliwe
wylacznie na wydzielonych stanowiskach komputerowych.

W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowac

przepisy o ochronie danych osobowych.

Rozdzial XVIII
Nadzor nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

§ 46

. Nadzor ogoélny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow urzedu czynnos$ci

kancelaryjnych nalezy do obowiazkéw dyrektora urzedu.

Obowiazki kierownika komorki organizacyjnej w zakresie nadzoru polegaja
na sprawdzaniu prawidtowo$ci stosowania instrukcji kancelaryjnej przez podleglych
pracownikow dzialu i1 udzielaniu im wskazéwek w tym zakresie, a w szczegdlnosci

na sprawdzaniu:

1) prawidtowos$ci prowadzenia spisOw spraw, rejestroOw oraz teczek,

2) prawidtowosci zatatwiania spraw,

3) terminowosci zalatwiania spraw,

4) prawidtowosci obiegu akt ustalonego instrukcja,
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5) prawidlowego stosowania pieczeci i1 przestrzegania zasad okreslonych w § 26,

6) terminowosci przekazywania akt do sktadnicy akt.

3. Do obowiazkow kierownika komorki organizacyjnej nalezy dopilnowanie, aby ukazujace
si¢ przepisy prawne i inne akty normatywne docieraty do zainteresowanych pracownikéw,
w celu umozliwienia im zapoznania si¢ z ich trescia. Celowe jest prowadzenie
przez kazdego referenta sprawy podrecznych skorowidzow przepisow (skorowidze

te powinny by¢ biezaco aktualizowane).

Rozdzial XIX
Postanowienia koncowe

§ 47

W sprawach nie uregulowanych niniejsza instrukcja obowiazuja przepisy rozporzadzenia
Ministra Kultury z dnia 16 wrzes$nia 2002 roku w sprawie postgpowania z dokumentacja,
zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwoéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375), a takze przepisy
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 roku w sprawie instrukcji

kancelaryjnej dla organéw powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074 ze zm.).
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Zalacznik nr 1 — Spis spraw

20

Rok

(referent) (Symbol kom. Org.)

(oznacz. Teczki)

(tytut teczki wg wykazu akt)

Lp

OD KOGO WPLYNELA

DATA

SPRAWA
(krotka tresc)

znak pisma

z dnia

wszczecia
sprawy

ostateczn.

zalatw.

UWAGI

(sposob zatatwienia)
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Zalacznik nr 2 — Opis teczki aktowej

symbol literowy jednostka i komorka kategoria archiwalna
komorki organizacyjna
organizacyjnej

1 symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt

(roczne daty koncowe akt)

Zalacznik nr 3 — Spis zdawczo — odbiorczy

Lp. | Znak Tytut Daty skrajne | Kat. | Liczba | Miejsce Data zniszczenia
teczki teczki od —do akt |teczek |przechowyw |lub przekazania do
ania akt arch. panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8
Przekazujacy akta Kierownik komorki Przyjmujacy akta
organizacyjnej
imi¢ i nazwisko imi¢ i nazwisko imi¢ i nazwisko
(podpis) (podpis) (podpis)
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Zalacznik nr 4 — Wykaz spisow zdawczo — odbiorczych

Nr | Data przy- Nazwa komorki przekazujacej akta Liczba Uwagi
spisu | jecia akt poz. Spisu | teczek
1 2 3 4 5 6
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Zalacznik nr S

(nazwa i adres jednostki
organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature
lub zniszczenie

Lp. | Nrilp. spisu | Symbol Tytut teczki Daty Liczba Uwagi
zdawczo — | z wykazu skrajne tomow
odbiorczego akt
1 2 3 4 5 6 7
Zalacznik nr 6

(nazwa 1 adres jednostki
organizacyjnej)

Protokol oceny dokumentacji niearchiwalnej

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

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na
makulature lub zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w ilo$ci
............................... mb. 1 stwierdzila, ze stanowi ona dokumentacje
niearchiwalng nieprzydatna dla celéw praktycznych jednostki
organizacyjnej, oraz ze uplyngly terminy jej przechowywania
okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze
dokumentacji techniczne;.

Przewodniczacy Komisji ......cccecveveviieennennnns
Czlonkowie Komisji  .occooieiiiiiciiiicnene

(podpisy) e,

............................ kart spisu
............................ pozycji spisu
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Zalacznik nr 7

Strona 1

.................................................. Karta udostepnienia akt nr ...........ccceueueeeen.
(pieczatka komorki organizacyjnej) %k %

TERMIN ZWROTU AKT

....................................................................................... Z1At oo,

o T P G F: ) LRSS PSPPI

(podpis)

Zezwalam na udostgpnienie — wypozyczenie* wymienionych wyzej akt.

(podpis)

* Niepotrzebne skreslic. **Wypelnia sktadnica akt.

Strona 2
Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
akt — tOMOW .....ceeueeruecnenne  1C:) o A

_____________________________________________ Akta zwrocono
(podpis oddajacego) do sktadnicy (podpis odbierajacego)
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Zalacznik nr 8 — Jednolity rzeczowy wykaz akt dla urzedu.

SYMBOLE KATEGORIA
KLASYFIKACYJNE ARCHIWALNA
2% |53
HASLEA KLASYFIKACYJNE E E‘ z = UWAGI
I I I v g .g = ‘g
z £ 2
1 2 3 4 5 6 7 8
0 ZARZADZANIE
00 ORGANY KOLEGIALNE
000 Komisje wlasne urzedu
0000 |Komisje state i dorazne B-25 Bc | Protokoly posiedzen, referaty,
opracowania, sprawozdania,
wnioski i postulaty
0001 |Narady pracownicze B-25 Bc | Protokoly, sprawozdania, wnioski
01 ORGANIZACJA 1 ZARZADZANIE
010 Przepisy prawne dotyczace organizacji i zarzadzania B-10 Bc
011 Organizacja urzedu wlasnego
0110 | Regulaminy organizacyjne urzedu B-25 Bc
0111 |Upowaznienia pracownikow do zatatwiania spraw. B-10 Bc | Okresy przechowywania liczy sig
Petnomocnictwa od daty wygasniecia
petnomocnictwa lub upowaznienia
0112 | Rejestry wydawanych upowaznien i pelnomocnictw B-10 Bc
012 Akty normatywne
0120 | Akty normatywne urzedu wlasne wewngetrzne B-25 Bc | Komplet podpisanych zarzadzen,
okolnikow, decyzji, instrukcji.
Dla kazdego rodzaju aktow
normatywnych zaktada si¢ odrgbne
teczki. Jeden egzemplarz rejestruje
si¢ w odpowiednich klasach
rzeczowych.
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0121 | Akty normatywne innych jednostek samorzadu terytorialnego B-10 Bc
0122 | Akty normatywne terenowych organdéw rzadowej administracji B-10 Be
ogolnej
0123 | Inne akty normatywne B-10 Bc
02 PROGNOZOWANIE, PLANOWANIE
I SPRAWOZDAWCZOSC, STATYSTYKA
020 Metodyka i organizacja prognozowania, planowania
1 sprawozdawczosci statystycznej
0200 |Opracowanie zewngtrzne B-5 Bc
0201 |Opracowanie wtasne B-25 Bc
0202 | Materiaty pomocnicze B-5 Bc
021 Planowanie i1 prognozowanie
0210 | Wtasne plany roczne i prognozy wieloletnie B-25 Bc | Merytoryczne komorek
organizacyjnych
0211 | Wtasne plany okresowe B-5 Bc | Za okres kr6tszy niz rok
022 Sprawozdawczo$¢
0220 | Sprawozdania wlasne okresowe B-5 Bc | Jak wklasie 0210, w tym bilans
0221 | Sprawozdania wlasne roczne i wieloletnie B-25 Jak w klasie 0210, w tym bilans
023 Statystyka
0230 |Zrodtowe materialy statystyczne B-5 Bc
0231 |Prowadzenie resortowych badan statystycznych B-5 Bc
0232 | Statystyczne opracowanie koncowe wlasne B-25 Bc | Za okres roku lub krétszy o ile sa
to opracowania koncowe
024 Analizy wtasne (kompleksowe i1 problemowe) B-25 Bc
025 Meldunki i raporty sytuacyjne B-5 Bc
03 INFORMATYZACJA
030 Projektowanie i koordynowanie systeméw i programow
0301 |Licencje na oprogramowanie B-5 Bc | Okres przechowywania liczy sig
od daty wygasnigcia umowy
licencyjnej
031 Eksploatacja systeméw informatycznych
0310 |Instrukcje i dokumentacja systeméw informatycznych B-10 Bc




36

0311 |Zbiory informacji zgromadzonych na no$nikach B-5 Bc
05 OBSLUGA PRAWNA, SKARGI I WNIOSKI
050 Przepisy prawne dotyczace obstugi prawnej, skarg 1 wnioskow B-10 Bc
051 Prowadzenie spraw sadowych
0510 |Rejestry spraw sadowych B-10 Cywilnych, karnych, pracy,
administracyjnych, gospodarczych
itd.
0511 |Sprawy cywilne B-10 —
0512 |Sprawy z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych B-10 —
0513 | Sprawy karne B-5 —
0514 |Sprawy administracyjne B-10 —
052 Opinie 1 stanowiska do projektow aktow prawnych uchwalanych B-3 Bc
przez Sejm
053 Opinie prawne urzedu wlasnego B-5 Bc
054 Interpretacje prawne wilasne B-25 Bc
055 Skargi i wnioski
0550 |Rejestr skarg i wnioskow B-25 Bc
0551 |Rozpatrywanie skarg i wnioskow B-25 Bc | W przypadku masowosci zalicza
si¢ od 3% do 5%
056 Odwotania od decyzji administracyjnych B-5 Bc | Decyzja rozpatrzona dotaczana do
akt osobowych osoby bezrobotnej
— klasa 9362
057 Listy od obywateli B-5 Bc
06 WYDAWNICTWA I PUBLIKACJE, POPULARYZACJA
060 Dzienniki, czasopisma, ogloszenia, wywiady
0600 | Prenumerata dziennikéw i czasopism B-2 Bc
0601 |Ogloszenia i obwieszczenia wlasne B-3 Bc
0602 |Konferencje prasowe B -25 Bc | Stenogramy, przebieg konferencji
0603 | Wywiady i informacje dla prasy, radia i telewizji B -25 Bc
0604 | Wycinki prasowe dotyczace dzialalnosci wlasnej B-2 Bc
061 Kroniki i monografie
0610 |Kroniki i monografie wlasne B-25 Bc
062 Wystawy, pokazy, imprezy, prezentacje
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0620 |Programy, materiaty pomocnicze, ksiggi pamiatkowe wystaw, B-25 Bc
pokazoéw, imprez wlasnych
0621 | Udzial w imprezach krajowych i zagranicznych B-25 Bc | Do kat. B —25 zalicza si¢ wlasne
opracowania oraz sprawozdania z
czynnego uczestnictwa. Pozostate
materiaty — kat. B—2
07 WSPOLDZIALANIE, KONTAKTY Obejmuje ogolne sprawy
wspolpracy z instytucjami
krajowymi nie zwigzane
z dokumentacja innych klas.
070 Wspoldziatanie
0700 | Wspotdziatanie z partiami i organizacjami politycznymi B-25 Bc | Korespondencja merytoryczna i
wlasne opracowania dla tych
instytucji, pozostate — kat. B— 5
0701 | Wspoéltdziatanie ze zwiazkami zawodowymi, organizacjami B-5 Bc | Jak wKlasie 0700. Dotyczy takze
spotdzielczymi i spotecznymi organizacji kombatanckich.'W
miarg potrzeb dla poszczegdlnych
organizacji mozna zaktada¢
podteczki.
0702 | Wspotdziatanie z terenowymi organami administracji rzadowej B-5 Bc | Jak w klasie 0700
0703 | Wspotdziatanie z organami samorzadu terytorialnego B-5 B¢ |Jak wklasie 0700
0704 | Wspotdziatanie z innymi urzedami, instytucjami B-5 Bc | Jak wklasie 0700
stowarzyszeniami, zwigzkami i organizacjami
0705 | Wspotdzialanie z komorkami wilasnej jednostki Bc Bc
0706 | Wspotdzialanie z powiatowymi jednostkami samorzadowymi B-5 Bc
0707 |Reprezentacja B-5 Bc | Zaproszenia, zyczenia,
podzigkowania i inna
korespondencja
071 Kontakty zagraniczne
0710 |Sprawozdania z wyjazdow zagranicznych B-25 Bc
0711 |Przyjmowanie przedstawicieli 1 gosci z zagranicy — programy B-25
i sprawozdania
0712 | Wymiana do$§wiadczen B-5 Bc
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08 BIUROWOSC, ARCHIWUM ZAKELADOWE — SKEADNICA
AKT
080 Przepisy prawne dotyczace biurowosci, sktadnica akt B-10 Bc
081 Sktadnica akt
0810 | Wykazy spisow zdawczo — odbiorczych B-25 Bc
0811 | Spisy zdawczo — odbiorcze akt przekazanych do sktadnicy akt B-25 Bc
0812 | Wypozyczanie akt ze sktadnicy akt B-2 Bc
0813 | Protokoty brakowania akt i spisy akt wybrakowanych B-25 Bce
0814 | Zagubienie badz utrata akt B-50 Bc | Postepowanie wyjasniajace,
protokoty
082 Technika pracy biurowej -5 Bc | Zasady organizacji i nowoczesnej
techniki pracy biurowej,
wspolpraca z instytucjami
zajmujacymi si¢ tym problemem,
wprowadzanie nowych technik
biurowych, pomoc i nadzér w tym
zakresie
083 Formularze i druki
0830 | Wzory formularzy i drukow wtasnych B-25 Bc
0831 | Gospodarka formularzami i drukami B-3 Bc
0832 | Druki $cistego rozliczenia i powszechnego uzytku B-5 Bc
084 Godla, pieczecie
0840 | Odciski pieczgci urzgdowych, ewidencja B-25 Bc
0841 | Zamawianie pieczgci urzedowych i stempli, likwidacja pieczgci B-10 Bce
085 Optfaty i ryczatty pocztowe, telefoniczne
0850 | Tabele optat pocztowych B-5 Bc
0851 |Optaty i ryczatty B-5 Bc
0852 | Telegramy i telefaksy B-5 Bc
09 NADZOR, KONTROLE, BADANIA
090 Zasady 1 tryb postgpowania w sprawach nadzoru, kontroli i badan |B — 10 Bce E\’iazrge ustalenia i wytyczne — kat.
0900 |Ksiazki kontroli B-5 Bc
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0901 |Nadzor terenowych organow rzadowej administracji ogdlnej nad B-5 Bc
przestrzeganiem prawa przez organy samorzadu terytorialnego
091 Kontrole, inspekcje, lustracje
0910 |Kontrole zewngtrzne urzedu wiasnego B-25 B¢ | Protokoty, sprawozdania
z kontroli, wnioski i wystapienia
pokontrolne, sprawozdania
z realizacji zlecen. Do kat. B — 25
— kontrole problemowe i
kompleksowe, pozostale — kat.
B-5
0911 |Kontrole wewnetrzne B-5 Bc |Jak wklasie 0910
0912 | Zewngtrzne kontrole pracodawcow przeprowadzane przez urzad B-5 Bc | Jak wklasie 0910
wlasny
0913 | Zewngtrzne kontrole jednostek szkolacych przeprowadzane przez |B -5 Bce
urzad wlasny
0914 | Zewngtrzne kontrole pozyczkobiorcéw przeprowadzane przez B-5 Bce
urzad wlasny
0915 |Inne kontrole zewngtrzne przeprowadzane przez urzad wlasny B-5 Bce
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SYMBOLE KATEGORIA
KLASYFIKACYJNE ARCHIWALNA
g =5
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9
z g = 3
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KADRY
10 ZASADY PRACY I PLAC, EWIDENCJA OSOBOWA
100 Zbior przepiséw prawnych dotyczacych pracy i ptac oraz spraw B-10 Bc | Okres przechowywania liczy sig
osobowych od daty utraty mocy prawnej
danego przepisu. Do kat. B — 25
zalicza si¢ wlasne ustalenia i
wytyczne
101 Praca, ptace
1010 | Regulamin pracy B-25 Bc
1011 | Zasady premiowania B-25 Bc
102 Ewidencja osobowa, legitymacje wtasnych pracownikoéw Do catosci spraw maja
zastosowanie postanowienia
ustawy z dnia 29.08.1997 roku
o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 roku Nr 101, poz.
926 ze zm.)
1020 | Akta osobowe pracownikow B-50 Bc | Prowadzi si¢ w sposob okreslony
w Rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia
28.05.1996 roku w sprawie
zakresu.... (Dz. U. Nr 62, poz. 286
ze zm.)
1021 |Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B-50 Bc
1022 | Legitymacje stuzbowe B-5 Bc
1023 | Sprawy wojskowe pracownikow B-5 Bc
1024 | Rejestr §wiadectw pracy B-5 Bc
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1025 | Zaswiadczenia Be
11 ZATRUDNIANIE I WYNAGRADZANIE PRACOWNIKOW
WLASNEGO URZEDU
110 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikdw wilasnego urz¢du
1100 | Zapotrzebowanie i nabdr pracownikow B-2 Bc
1101 | Zatrudnianie pracownikow B-2 Bc
1102 | Zwalnianie pracownikow B-2 Bc
1103 | Zatrudnianie w godzinach nadliczbowych B-2 Bc
1104 | Praktyki, praktykanci, staze B-5 Bc
1105 | Przydziat etatow B-2 Bc
1106 |Przeglady kadrowe B-5 Bc
1107 | Obsadzanie stanowisk pracy w drodze konkursow B-5 Bc
111 Nagradzanie i awansowanie pracownikéw wtasnego urzedu
1110 |Nagradzanie pracownikow B-2 Bc
1111 | Awansowanie pracownikow B-2 Bc
1112 | Nagrody jubileuszowe B-2 Bce
1113 | Premie dla pracownikow B-2 Bc
1114 | Dodatkowe wynagrodzenie roczne B-5 Bce
1115 | Dyplomy, listy, podzigkowania B-2 Bc | Jeden egzemplarz odktada si¢
do akt osobowych — klasa 1020
1116 | Opinie o pracownikach B-5 Bc
112 Prace dodatkowe pracownikow wilasnego urzedu
1120 | Zezwolenia na wykonywanie pracy dodatkowej. Ewidencja B-5 Bc
1121 | Umowy cywilno — prawne B-5 Bc
1122 | Umowy cywilno — prawne ze sktadka na ZUS B-50
12 SZKOLENIE PRACOWNIKOW
120 Przepisy prawne dotyczace szkolenia pracownikoéw B-10 Bce
121 Doskonalenie kadr pracowniczych
1210 | Oferty szkoleniowe Bce
1211 | Dokumentacja przeprowadzonych szkolef Bc
122 Samoksztalcenie, doksztatcanie Bce

13

DYSCYPLINA PRACY, URLOPY, KARY
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130 Przepisy prawne dotyczace dyscypliny pracy, urlopéw, karania B-10 Bc |Jak wklasie 100
pracownikow
131 Dyscyplina pracy
1310 | Listy obecno$ci pracownikow B-3 Bc
1311 | Absencja chorobowa B-5 Bc
1312 | Ewidencja wyj$¢ B-3 Bce
1313 | Ewidencja delegacji stuzbowych B-3 Bc
1314 | Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j B-3 Bc | Okres przechowywania liczy sig
od nastgpnego roku
po wygasnigciu zobowiazania
lub uprawnienia dostgpu
1315 | Ewidencja czasu pracy B-3 Bce
1316 | Analiza efektywnego czasu pracy pracownikow B-25 Bc
132 Urlopy pracownicze
1320 | Plany i wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych pracownikow B-3 Bc
urz¢du wlasnego
1321 | Urlopy okoliczno$ciowe B-3 Bce
1322 | Urlopy macierzynskie i wychowawcze B-3 Bc Oilldadei SZQOdO akt osobowych —
— Klasa
1323 | Urlopy bezptatne B-3 Bc |Jak wklasie 1322
133 Kary porzadkowe i dyscyplinarne
1330 | Upomnienia, nagany — odwotania Bc Bc %godnie z przepisami Kodeksu
racy
1331 | Zacieranie natozonych kar B-5 Bc
1332 | Zawieszanie pracownikéw w czynno$ciach B-5 Bc
1333 | Pozbawianie uprawnien urzednika samorzadowego B-5 Bc
14 SPRAWY SOCJALNO — BYTOWE PRACOWNIKOW
140 Przepisy prawne dotyczace spraw socjalno — bytowych B-10 Bc | Jak w klasie 100
pracownikow
141 Pomoc z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych B-5 Bc | Wnioski, decyzje
w przedmiotowych sprawach
142 Wypoczynek pracownikéw i ich rodzin
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1420 | Wczasy pracownicze i rodzinne -5 Bc | Wnioski, decyzje
o dofinansowaniu
1421 | Obozy, kolonie dla dzieci i mtodziezy B-5 Bc | Jak w klasie 1420
143 Sport, oswiata i kultura
1430 | Imprezy sportowe dla pracownikow B-2 Bc
1431 | Imprezy kulturalno — o§wiatowe B-2 Bce
15 EMERYTURY, RENTY, UBEZPIECZENIA
150 Przepisy prawne emerytalno — rentowe i1 ubezpieczone B-10 Bc
151 Emerytury i renty
1510 | Ewidencja emerytow 1 rencistow wlasnego urzedu B-10 Bc
1511 | Wnioski o emerytury dla wlasnych pracownikéw B-3 Bce
1512 | Wnioski o renty inwalidzkie i specjalne dla wtasnych pracownikéw | B — 3 Bc
1513 | Wnioski o ustalenie kapitatu poczatkowego B-10 Bc
1514 | Odprawa emerytalna, rentowa B-2 Bc
152 Ubezpieczenia spoleczne
1520 | Sktadki ubezpieczenia spotecznego B- Bce
1521 | Zbiorowe ubezpieczenia pracownikow B-10 Bc
1522 | Legitymacje ubezpieczeniowe pracownikow urzedu wlasnego B-5 Bce
16 BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
160 Przepisy prawne dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy B-10 Bc | Jak wklasie 100
161 Stan bezpieczenstwa i higieny pracy
1610 | Przeglady i kontrola stanu bezpieczenstwa i higieny pracy B-3 Bc
w urze¢dzie wlasnym
1611 | Analizy 1 oceny stanu bezpieczenstwa i higieny pracy B-5 Bc
162 Srodki ochronne
1620 | Odziez ochronna i sprzgt ochrony osobistej B-3 Bc
1621 | Urzadzenia ochronne i sanitarne B-3 Bc
1622 | Srodki utrzymania czysto$ci B-3 Bc
163 Wypadki przy pracy, zdrowie, choroby zawodowe
1630 | Wypadki zbiorowe, $miertelne i inwalidzkie B -25 Bc | Dotyczy wypadkéw podczas pracy
1631 |Inne wypadki B-10 Bc
1632 | Analizy i oceny wypadkowosci i choréb zawodowych B-25 Bc
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1633

Badania okresowe pracownikow

1634

Profilaktyka zapobiegawcza

W

WD

Bc
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KLASYFIKACYJNE ARCHIWALNA
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SRODKI RZECZOWE
20 ADMINISTRACJA NIERUCHOMOSCI
200 Podstawowe zasady gospodarowania nieruchomosciami B-10 Bc | Jak w klasie 100
201 Administrowanie nieruchomo$ciami Dla kazdego obiektu zakfada si¢
odrebne teczki. Okres
przechowywania liczy si¢ od daty
zaprzestania eksploatacji obiektu.
Dokumentacja obiektow
zabytkowych — kat. B — 25
2010 | Dokumentacja prawna i projektowo — kosztorysowa B-5 Bc
2011 | Ewidencja nieruchomosci, lokali i pomieszczen uzytkowych przez |B — 10 Bc
urzad wlasny
2012 | Ewidencja nieruchomosci, lokali i pomieszczen wlasnych B-10 Bc
uzytkowych przez jednostki obce
2013 |Podatki, optaty i czynsze za lokale, pomieszczenia i nieruchomosci |B — 10 Bc
wlasne
202 Utrzymanie lokali i pomieszczen
2020 | Utrzymanie czysto$ci B-2 Bc
2021 |Ogrzewanie lokali i pomieszczen B-2 Bc
2022 | Oswietlenie B-2 Bc
2023 | Woda, kanalizacja, $cieki itp. B-2 Bc
2024 | Dekoracja, flagowanie, estetyka B-2 Bc
203 Ochrona obiektéw i mienia
2030 | Ochrona przeciwpozarowa w nieruchomosciach wlasnych B-5 Bc
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2031 |Ochrona (strzezenie) obiektow i mienia wlasnego oraz jednostek B¢ | Dzienniki stuzb, meldunki itp.
podleglych
21 GOSPODARKA SRODKAMI RUCHOMYMI
210 Zaopatrzenie w materiaty i pomoce biurowe
2100 | Zrédha zaopatrzenia, dostawcy B-2 Bc
2101 | Magazynowanie i uzytkowanie ruchomosci, materialow, narzedzi |B -5 Bce
1 pomocy biurowych
2102 | Ewidencja ruchomos$ci, narzedzi, materialdow i pomocy biurowych |B—3 Bc
2103 | Likwidacja $rodkow trwatych B-5 Bc
211 Meble i sprzet biurowy
2110 | Zapotrzebowania, zamdOwienia, przydziaty B-3 Bc
2111 |Konserwacja i remonty B-3 Bc
212 Maszyny i urzadzenia biurowe
2120 | Zapotrzebowania, zamowienia, przydziaty Bc
2121 | Dokumentacja techniczna i eksploatacja maszyn i urzadzen Bc | Okres przechowywania liczy sig
od daty kasacji danej maszyny
lub urzadzenia
213 Gospodarka materiatowa i narz¢dziowa
2130 | Ewidencja materiatow i narzedzi Bc
2131 | Magazynowanie materiatéw i narzedzi Bc
22 INWESTYCJE I REMONTY
220 Przepisy prawne dotyczace inwestycji 1 remontow Bc
221 Inwestycje budowlane
2210 | Dokumentacja (prawna i techniczna) budynkéw typowych Bc
2211 |Zlecenia, umowy Bc
2212 | Protokoty odbioru, rozliczenia Bc
222 Remonty
2220 | Dokumentacja ogdlna dotyczaca spraw remontow Bce
2221 | Wykonawstwo remontdw — umowy, zlecenia Bc
2222 | Protokoty odbioru, rozliczenia Bc
23 TRANSPORT
230 Zakup i ewidencja srodkdéw transportu
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2300 | Zakupy srodkow transportu B-5 Bc
2301 |Ewidencja wlasnych §rodkoéw transportu B-10 Bc
231 Eksploatacja srodkow transportu B-5 Bc
232 Karty drogowe B-5 Bce
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KLASYFIKACYJNE ARCHIWALNA
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BUDZET, PODATKI, OPLATY, RACHUNKOWOSC
30 PLANOWANIE I WYKONYWANIE BUDZETOW
300 Przepisy prawne dotyczace planowania budzetowego B-10 Bc | Jak w klasie 100
301 Budzet urzedu wlasnego
3010 | Opracowania i materialy dotyczace projektowania budzetow B-5 Bc
3011 |Plany finansowe, zmiany i realizacja B-5 Bc
3012 |Bilans B-25 Bc | W tym opinie Regionalnej Izby
Obrachunkowe;j
302 Zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej realizowane B-5 Bc
przez powiat
303 Gospodarka pozabudzetowa
3030 | Opracowania i materiaty w sprawach planowania i realizacji B-5 Bc
srodkdw pozabudzetowych
304 Plany finansowania inwestycji i remontow
3040 | Plany finansowania inwestycji wtasnych i ich realizacja B-5 Bc
3041 |Finansowanie remontow wtasnych B-5 Bc
305 Fundusze specjalne i celowe,
3050 | Ewidencja funduszy specjalnych i celowych B-5 Bc
3051 | Realizacja funduszy specjalnych i celowych B-25 Bc
306 Dokumentacja z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych B-25 Bc | Umowy, umowy kredytowe i inne
ustalenia, wyciagi bankowe,
raporty kasowe, PK, konta
analityczne
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31 RACHUNKOWOSC, KSIEGOWOSC, OBSLUGA KASOWA
310 Przepisy prawne dotyczace rachunkowosci, ksiggowos$ci i obstugi  |B — 10 Bc
kasowej
311 Ksiggowo$¢ budzetowo — finansowa urz¢du wlasnego

3110 | Dokumentacja ksiggowa ksiggowosci budzetowe;j B-5 Bc | Ksiega Glowna, rejestry, konta
analityczne i syntetyczne,
zestawienia obrotow i sald,
dowody ksiggowe itp.

3111 | Dokumentacja ksiggowa majatku trwatego B-10 Ewidencja ilo$ciowa i iloSciowo —
warto$ciowa, kartoteki, tabela
amortyzacyjna, konta obrotowe,
zestawienia obrotow i sald,
dowody przyjecia i likwidacji,
sprawozdanie F03

3112 | Dokumentacja inwentaryzacyjna B-10 Arkusze spisu z natury — wycena,
protokoly, zestawienie roznic
inwentaryzacyjnych, wyjasnienia i
wnioski komisji, rozliczenie rdéznic

3113 | Dokumentacja ksiggowa inwestycji B-5 Jak w klasie 3110

3114 | Dokumentacja ksiggowa dochodow i wydatkow zadan zleconych |B -5 Jak w klasie 3110

312 Sprawozdania miesigczne, kwartalne i roczne B -25 Rb 28S, Rb 50, Rb - Z
313 Place

3130 | Dokumentacja stuzaca sporzadzaniu list ptac B-5 Bc

3131 | Zaswiadczenia lekarskie B-10

3132 | Listy piac B - 50%* — *Okres przechowywania wynika
z art. 74 Ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci (Dz. U. z 2002
Nr 76, poz. 964 ze zm.) i moze
ulec zmianie

3133 |Kartoteki wynagrodzen B-50* |- |Jakwklasie 3132

3134 |Listy innych wynagrodzen stanowiace podstawe do naliczenia B-50* |Bc |Jakwklasie 3132

renty lub emerytury
3135 | Deklaracje podatkowe PIT B-5
3136 | Raporty rozliczeniowe B-10
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3137 | Zaswiadczenie o zarobkach B-3
314 Obstuga kasowa
3140 | Dokumentacja kasowa B-5 Bc
3141 |Raporty i dowody kasowe — oryginaty B-5 Bc | Kopie—kat. B—2
3142 | Depozyty kasowe B-5 Bc
3143 | Inwentaryzacja kasy B-5 Bc
315 Nadz6r nad rachunkowoscia, dokumentacja i obstuga kasowa
3150 |Biezacy nadzor gtownego ksiggowego B-3 Bc
3151 |Naruszenie dyscypliny finansé6w publicznych B-10 Be
316 Ksiggowos$¢ funduszy celowych ze srodkow PFRON
3160 | Sprawozdania z wydatkéw PFRON B-10
3161 |Rejestry — dziennik gldwna B- 10
3162 | Umowy na utworzenie stanowiska pracy B-5
3163 |Refundacja wynagrodzen i sktadek ZUS B -50 Whnioski wyptat
3164 | Dokumentacja dotyczaca udzielonych pozyczek z PFRON B-20 Umowy, plany splat, kartoteki,
obrotowki itp.
3165 | Analityka PFRON B-10
3166 |Dowody ksiggowe PFRON B-50
317 Ksiggowos¢ Funduszy Celowych z srodkow Funduszu Pracy
3170 | Sprawozdania miesi¢czne i roczne MP i PS i Rb 33 B-10 Bc
3171 |Dokumenty kasowe z PKO B-50 Potwierdzenia wypfat i raporty
kasjeréw
3172 |Dowody ksiggowe F.P., listy wyplat zasitkow B-50 bDﬁIOdY i wydatki, wyciagi
ankowe
3173 | Wydruki komputerowe — rozliczanie list wyptat zasitkow do B-5
sprawozdawczosci 80%, 100%, 120% zasitku przedemerytalnego
3174 | Ksiegi, rejestry — ksiggi gtdéwna F.P. B-10
3175 | Dokumentacja dotyczaca udzielonych pozyczek z F.P. B-10 Jak w klasie 3164
3176 | Kartoteki dotyczace zatrudnienia cudzoziemcow i Polakow B-5

pracujacych za granica

3177

Dokumentacja postgpowania egzekucyjnego nienaleznie pobranych
$wiadczen i innych wyptat z F.P.

B-5
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3178 |Korespondencja ZUS dotyczaca bezrobotnego, ktory jednoczesnie
pobierat zasitek i rentg lub emeryture
3179 | Dokumentacja nienaleznie pobranych §wiadczen Wydane decyzje, kartoteki,
obrotowki, itp.
3180 | Dokumentacja do list zasitkowych — potracenia komornicze Listy potracen, zajecia komornicze
3181 | Dokumentacja ksiggowa — analityka
3182 | Dokumentacja ksiggowa — deklaracje ZUS i1 PIT — 4
34 ZAMOWIENIA PUBLICZNE, PRZETARGI, OFERTY
340 Przepisy prawne dotyczace zamowien publicznych Bc | Jak w klasie 300
341 Procedura Prawa Zamowien Publicznych Bc | Wnioski o udzielenie zamowienia
publicznego, Specyfikacja
Istotnych Warunkow Zamoéwienia,
Przeprowadzenie stosownego
trybu zakonczonego wyborem
najkorzystniejszej oferty na
podstawie okreslonych kryteriow
wyboru oferty, odwotania, protesty
i skargi
342 Rejestr zamowien publicznych B-4 Bc
343 Odwotania, protesty, skargi B-4 Be
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KATEGORIA
ARCHIWALNA
sy =5
HASLA KLASYFIKACYJNE S & >3 UWAGI
I 111 v g2 =g
= g =2
2 3 4 5 6 7 8
PRZECIWDZIALANIE BEZROBOCIU Jak w klasie 100
90 PRZEPISY PRAWNE DOTYCZACE PRZECIWDZIALANIA B-10 Bce
BEZROBOCIU
91 POWIATOWE URZEDY PRACY
910 Wspotdziatanie i1 koordynacja z Powiatowymi Urzedami Pracy B-5 Bc
92 WSPOLDZIALANIE Z POWIATOWYMI RADAMI B-5 Bce
ZATRUDNIENIA T INNYMI ORGANIZACJAMI
920 Problematyka zatrudnienia 1 przeciwdzialania bezrobociu
na potrzeby Powiatowej Rady Zatrudnienia
9200 |Gromadzenie materiatow pomocniczych dla potrzeb Powiatowe;j B-5 Bc
Rady Zatrudnienia w zakresie dziatan PUP
9201 | Opracowanie informacji i analiz na potrzeby Powiatowej Rady B-25 Be
Zatrudnienia w zakresie dziatan PUP
921 Problematyka zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu na
potrzeby Powiatowej Spolecznej Rady ds. Osob
Niepelnosprawnych
9210 | Gromadzenie materiatow pomocniczych dla potrzeb Powiatowe;j B-5 Bc
Spotecznej Rady ds. Osob Niepetnosprawnych w zakresie dziatan
PUP
9211 |Opracowanie informacji i analiz na potrzeby Powiatowe;j B-25 Bce
Spotecznej Rady ds. Osob Niepetnosprawnych w zakresie dziatan
PUP
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93 AKTYWIZACJA LOKALNEGO RYNKU PRACY
930 Posrednictwo pracy Udzielanie pomocy poszukujacym
pracy i pracodawcom
9300 |Baza danych o pracodawcach B-10 Bc
9301 | Ewidencja ofert pracy B-5 Bc
9302 | Karty oséb aktywnie poszukujacych pracy (bilety MPK) B-2 Bc
9303 | Skierowanie do pracy B-5 Bc | Skierowanie stanowiace podstawg
wydania decyzji adm. Wiaczone
jest do akt osobowych osoby
bezrobotnej — klasa 9362
9304 | Organizacja gietd pracy B-2 Bc
9305 | Zwolnienia lekarskie oso6b bezrobotnych i1 innych oséb B-10 Bc
poszukujacych pracy — druki ZLA
931 Analizy i1 oceny stanu zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu
9310 | Analizy i oceny rynku pracy zbiorcze B-25 Bc
9311 |Analizy, informacje i sprawozdania dotyczace realizacji B-25 Bc
programéw finansowanych z srodkéw Funduszu Pracy
9312 | Analizy, informacje i sprawozdania dotyczace realizacji B-25 Bc
programéw finansowanych z srodkow PFRON
9313 | Analizy, informacje i sprawozdania dotyczace realizacji B-25 Bc
programéw finansowanych z Funduszu Unii Europejskiej
9314 | Analizy, informacje i sprawozdania dotyczace realizacji dziatan B-25 Bce
na rzecz osob bezrobotnych i poszukujacych pracy finansowanych
z innych zrédet
932 Programy rozwoju rynku pracy i ograniczenia bezrobocia
9320 | Programy rozwoju rynku pracy i ograniczenia bezrobocia B-25 Bc
finansowane z srodkow Funduszu Pracy
9321 |Programy rozwoju rynku pracy i ograniczenia bezrobocia B-25 Bc
finansowane z srodk6w PFRON
9322 | Programy rozwoju rynku pracy i ograniczenia bezrobocia B-25 Bc

finansowane z Funduszu Unii Europejskiej
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9323 | Programy rozwoju rynku pracy i ograniczenia bezrobocia B-25 Bc
finansowane z innych zrodet
933 Pozyskiwanie i gospodarka §rodkami finansowymi na aktywizacj¢ W tym srodkow z Funduszu Pracy
lokalnego rynku pracy i PFRON
9330 |Pozyskiwanie i gospodarka srodkami finansowymi na aktywizacj¢ |B —5 Bc
lokalnego rynku pracy pochodzacymi z Funduszu Pracy
9331 | Pozyskiwanie i gospodarka srodkami finansowymi na aktywizacj¢ B —5 Bc
lokalnego rynku pracy pochodzacymi z PFRON
9332 | Pozyskiwanie i gospodarka srodkami finansowymi na aktywizacj¢ (B —5 Bc
lokalnego rynku pracy pochodzacymi z Funduszu Unii
Europejskiej
9333 | Pozyskiwanie i gospodarka srodkami finansowymi na aktywizacj¢ |B—5 Bce
lokalnego rynku pracy pochodzacymi z innych Zrédet
934 Pomoc osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy z wytaczeniem os6b
w przekwalifikowaniu lub podjeciu dziatalno$ci gospodarczej niepetnosprawnych
9340 | Prognozy, plany i realizacja szkolen B-25 Bc
9341 | Wnioski na szkolenie B-2 Bc
9342 | Pisma do obywateli B-5 Bc
9343 | Ustalenie uprawnien do dodatkow szkoleniowych i stypendiow B-5 Bce
9344 | Rejestr szkolen B-5 Bc
9345 |Rozliczenia przeprowadzanych szkolen B-5 Bc | Skierowanie na szkolenie, umowy
i inne dokumenty zwigzane z
przeprowadzeniem szkolenia
9346 |Ewidencja wnioskow o pozyczke ztozonych przez osoby B-5 Bce
bezrobotne
9347 | Ewidencja wnioskow o pozyczke ztozonych przez pracodawcow B-5 Bc
9348 | Umowy o pozyczke zawarte z osobami bezrobotnymi B-5 Bc | Rejestry, umowy i inna
dokumentacja zwiazane
z udzieleniem pozyczki
9349 | Umowy o pozyczke zawarte z pracodawcami B-5 Bc  |Rejestry, umowy i inna
dokumentacja zwigzane
z udzieleniem pozyczki
935 Rehabilitacja zawodowa os6b niepetnosprawnych
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9350 | Prognozy, plany i realizacja szkolen B-25 Bc
9351 | Wnioski na szkolenie B-5 Bc
9352 | Rejestr szkolen B-5 Bc
9353 | Rozliczenia przeprowadzanych szkolen B-5 Bc | Skierowania na szkolenie, umowy
i inne dokumenty zwiazane z
przeprowadzeniem szkolenia
9354 | Ewidencja wnioskow o pozyczkg ztozonych przez osoby B-5 Be
niepetnosprawne
9355 | Ewidencja wnioskow o zwrot kosztow organizacji i przystosowania | B — 5 Be
stanowisk pracy dla oséb niepelnosprawnych
9356 | Umowy o pozyczke zawarte z osobami niepelnosprawnymi B-5 Bc | Rejestry, umowy i inna
dokumentacja zwigzane
z udzieleniem pozyczki
9357 | Umowy zawarte z pracodawcami o zwrot kosztow organizacji i B-5 Bc | Rejestry, umowy i inna
przystosowania stanowisk pracy dla os6b niepelnosprawnych dokumentacja zwiazane
ze zwrotem kosztow
9358 |Rejestr ztozonych wnioskéw o dofinansowanie do wysokosci 50% |B -5 Bc
oprocentowania kredytu bankowego dla niepetnosprawnych oséb
bezrobotnych i niepelnosprawnych 0sob poszukujacych pracy
9359 | Rozliczenie przyznania dofinansowania do wysokosci 50% B-5 Bc
oprocentowania kredytu bankowego dla niepetnosprawnych oséb
bezrobotnych i niepelnosprawnych 0séb poszukujacych pracy
936 Rejestracja 0s6b bezrobotnych oraz 0os6b poszukujacych pracy,
ustalenie praw do zasitkoéw 1 Swiadczen
9360 | Rejestr os6b bezrobotnych oraz oséb poszukujacych pracy nie B-5 Bc
posiadajacych zameldowania
9361 | Ewidencja akt 0sob zarejestrowanych w urzedzie B-50 Bc
9362 | Akta 0sob zarejestrowanych w urzedzie B-50 Bc | Dokumentacja stanowiaca
podstawe zarejestrowania,
wyrejestrowania, skierowania
stanowiace podstawe wydania
decyzji administracyjnych
9363 |Ewidencja wydawanych zaswiadczen dotyczacych osob B-10 Be

zarejestrowanych w urzedzie
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937 Dokumentacja naliczen zasitkow 1 $wiadczen osob
zarejestrowanych
9370 | Oswiadczenia o dochodach wraz z informacja o wysokosci B-10 Bc
naliczonego zasitku
9371 | Oswiadczenie o podleganiu ubezpieczeniu spotecznemu B-10 B¢ | Pierwszy egzemplarz tworzony
przy rejestracji wlaczany jest do
akt osobowych osoby bezrobotnej
—klasa 9362
9372 | Oswiadczenie dotyczace konta bankowego B-10 Bc
9373 | Inne oswiadczenia B-10 Bc
9374 |Informacja o zaliczce na podatek dochodowy od 0séb fizycznych |B -5 Bc
(w tym od zasitkow dla bezrobotnych)
9375 | Listy wyptat zasitkow dla bezrobotnych B-50 Bc
9376 | Listy wyplat stypendium dla bezrobotnych i dodatkow B-50 Bc
szkoleniowych
9377 | Listy wyplat stypendium dla absolwentow z tytutu: szkolenia, B-50 Bc

stazu, podjetej nauki w szkole ponadpodstawowej dla dorostych
przez bytych absolwentow

9378 | Listy wyplat dodatkoéw aktywizacyjnych i innych dodatkoéw B-50 Bc

9379 | Dokumenty zgloszeniowe i zmiany do ZUS: ZZA, ZUA, ZCZA, B-10 Bc
ZCNA, ZIUA, ZWUA

938 Klub pracy i poradnictwo zawodowe

9380 | Karty indywidualne, dokumentacja grup zajeciowych 0 Bc

9381 |Rejestr porad indywidualnych i grupowych Bc

9383 | Karty ustug doradczych Bc

B-1
B-5
9382 | Rejestr udzielonych informacji zawodowych B-5 Bc
B-5
B-5

9384 | Wspolpraca z poradniami psychologiczno — pedagogicznymi, Bc
wychowawczo — zawodowymi i medycyny pracy

939 Europejskie Stuzby Zatrudnienia
9390 | Przepisy prawne dotyczace EURES B-10 Bc
9391 | Ewidencja ofert pracy z obszaru Unii Europejskiej B-5 Bc
9392 | Wspoldziatanie z partnerami sieci EURES B-5 Bc
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9393 | Wspotdziatanie z innymi instytucjami w ramach zagadnien B-5 Bc
unijnych
9394 | Opracowanie informacji i analiz na potrzeby sieci EURES B-25 Bc
94 INSTRUMENTY RYNKU PRACY
940 Organizacja 1 finansowanie rob6t publicznych 1 prac
interwencyjnych
9400 | Ewidencja wnioskow ztozonych przez pracodawcow B-5 Bc
o refundowanie robot publicznych
9401 | Ewidencja uméw zawartych z pracodawcami o refundacjg B-5 Bc
wynagrodzen z tytutu robot publicznych
9402 | Umowy o zorganizowanie robot publicznych B-5 Bc | Wnioski, umowy, dokumenty
dotyczace refundacji
9403 | Korespondencja w sprawie organizacji robot publicznych B-5 Bc | Wnioski rozpatrzone negatywnie
9404 | Ewidencja wnioskow ztozonych przez pracodawcow B-5 Bc
o refundowanie prac interwencyjnych
9405 | Ewidencja umow zawartych z pracodawcami o refundacjg B-5 Bc
wynagrodzen z tytutu prac interwencyjnych
9406 |Umowy o zorganizowanie prac interwencyjnych B-5 Bc | Wnioski, umowy, dokumenty
dotyczace refundacji
9407 |Korespondencja w sprawie organizacji prac interwencyjnych B-5 Bc | Wnioski rozpatrzone negatywnie
941 Organizacja i finansowanie miejsc absolwenckich, stazy
1 programow specjalnych
9410 | Ewidencja wnioskow ztozonych przez pracodawcow B-5 Bc
na refundowane miejsca absolwenckie i staze
9411 |Ewidencja uméw zawartych z pracodawcami na refundowane B-5 Be
miejsca absolwenckie 1 staze
9412 | Umowy o zorganizowanie miejsc absolwenckich i stazy B-5 Bc | Wnioski, umowy, dokumenty
dotyczace refundacji
9413 | Korespondencja w sprawie miejsc absolwenckich i stazy B-5 Bc | Whnioski rozpatrzone negatywnie
9414 | Ewidencja wnioskéw ztozonych przez pracodawcow na programy |B -5 Bc
specjalne
9415 | Ewidencja umoéw zawartych z pracodawcami o refundowanie B-5 Bc

programow specjalnych
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9416 |Umowy o zorganizowanie programéw specjalnych B-5 Bc | Whnioski, umowy, dokumenty
dotyczace refundacji
9417 | Korespondencja w sprawie organizacji programow specjalnych B-5 Bc | Wnioski rozpatrzone negatywnie
942 Przygotowanie zawodowe w miejscu pracy
9420 | Ewidencja wnioskéw ztozonych przez pracodawcow B-5 Bc
0 przygotowanie zawodowe
9421 | Ewidencja umow zawartych z pracodawcami o zorganizowanie B-5 Bc
przygotowania zawodowego
9422 | Umowy w sprawie przygotowania zawodowego -5 Bc | Wnioski, umowy, dokumenty
dotyczace refundacji
9423 | Korespondencja w sprawie organizacji przygotowania -5 Bc | Wnioski rozpatrzone negatywnie
zawodowego
943 Dotacje i refundacje
9430 |Ewidencja wnioskow ztozonych przez bezrobotnych o przyznanie |B -5 Bce
srodkdw na podjecie dziatalno$ci gospodarczej
9431 |Ewidencja uméw zawartych z bezrobotnymi w sprawie przyznania |B —5 Bce
srodkdw na podjecie dziatalno$ci gospodarczej
9432 | Umowy w sprawie przyznania srodkow na podjecie dziatalno$ci B-5 Bc | Wnioski, umowy, dokumenty
gospodarczej dotyczace dotacji
9433 | Korespondencja w sprawie przyznania srodkéw na podjecie B-5 Bc | Wnioski rozpatrzone negatywnie
dziatalnosci gospodarczej
9434 | Ewidencja wnioskéw ztozonych przez pracodawcow B-5 Bc
o wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy
9435 | Ewidencja umow zawartych z pracodawcami o wyposazenie lub B-5 Bc
doposazenie stanowiska pracy
9436 | Umowy o wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy B-5 Bc | Wnioski, umowy, dokumenty
dotyczace refundacji
9437 |Korespondencja w sprawie wyposazenia lub doposazenia B-5 Bc | Wnioski rozpatrzone negatywnie
stanowiska pracy
944 Zatrudnienie pracownikéw mtodocianych
9440 | Ewidencja wnioskow ztozonych przez pracodawcow o refundacje (B —5 Bc

zatrudnionych pracownikdw miodocianych
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9441 | Ewidencja umow zawartych z pracodawcami o refundacjg B-5 Bc
zatrudnionych pracownikéw miodocianych
9442 | Umowy na zatrudnienie pracownikéw mtodocianych B-5 Bc | Whnioski, umowy, dokumenty
dotyczace refundacji
9443 | Korespondencja w sprawie zatrudnienia pracownikow B-5 Bc | Whnioski rozpatrzone negatywnie

mitodocianych




