Zarzadzenie nr 25/2020
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej ,, SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi

z dnia 23 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcja organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt w Domu Pomocy Spolecznej ,,SENIOR” im.
Jana Kaczmarka w Czeladzi

Na podstawie art. 6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 164 z pézn. zm.) oraz 8§ 10 Regulaminu Organizacyjnego Domu
Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi zatwierdzonego Zarzadzeniem nr 218/2020
Burmistrza Miasta CzeladZz z dnia 10 sierpnia 2020 r.

zarzadzam co nastepuje:

8 1. Wprowadzam do stosowania w Domu Pomocy Spotecznej ‘SENIOR” im. Jana Kaczmarka w
Czeladzi :

1. Instrukcje kancelaryjna, stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

3. Instrukcje organizacji i zakresu dzialania sktadnicy akt, stanowiaca zatgcznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

8 2. Sprawy niezakonczone, do dnia wejscia w zycie zarzadzenia zalatwia si¢ bez zmiany
dotychczasowego znaku sprawy az do jej zakonczenia.

8 3. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona przed dniem wejécia w Zycie niniejszego zarzadzenia,
podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, o
ktorym mowa w § 1 pkt 2, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaly nizsza warto$¢ archiwalng tej
dokumentacji lub krétszy okres jej przechowywania.

8 4. Zobowigzuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” im.
Jana Kaczmarka w Czeladzi, ktérych z tytulu powierzonych im obowigzkéw zarzadzenie moze dotyczy¢, do
zapoznania si¢ z jego tre$cig i przestrzegania zawartych w nim postanowien.

8 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku glownego
specjalisty ds. administracji i kadr.

8 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 4 stycznia 2021 roku.

DYREKTOR
Domu Pomocy Spotecznej
LSENIOR”
im. Jana Kaczmarka

mgr Dominik Hodurek



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 25/2020

Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej ,,SENIOR”
im. Jana Kaczmarka w Czeladzi

z dnia 23 grudnia 2020 .

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi
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INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi

1.

1. Postanowienia ogdlne

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,Instrukcjg” okre§la zasady i1 tryb wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych w Domu Pomocy Spotecznej ,,Senior” im. Jana Karczmarka w Czeladzi, zwanym
dalej ,,.DPS”.

Instrukcja reguluje postgpowanie z wszelka dokumentacja, poczawszy od wptywu lub powstania
wewnatrz DPS do momentu przekazania jej do sktadnicy akt.

Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

9)
h)

i)
)
K)

1)

Dyrektor — Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej ,,Senior” im. Jana Karczmarka w Czeladzi,
komorka organizacyjna — dziat, sekcja lub samodzielne stanowisko pracy,

sekretariat - wewnetrzng komoérke organizacyjng lub stanowisko pracy zatatwiajgce sprawy
obstugi kancelaryjnej,

prowadzacy sprawe — pracownik prowadzacy merytorycznie dang sprawe, realizujacy w tym
zakresie przewidziane czynnoSci kancelaryjne, w szczegdlnos$ci rejestrowanie sprawy,
przygotowanie projektow pism w sprawie, dbanie o terminowo$¢ zalatwienia sprawy i
kompletowanie akt sprawy,

akta sprawy - cata dokumentacj¢ (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, fotokopie,
rysunki itp.) zawierajacg informacje, ktore byly, sa lub moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu
danej sprawy,

dokument - akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub stwierdzajacy
prawdziwo$¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych,

pismo — wyrazona tekstem informacja, stanowigca odrebng cato$¢ znaczeniowa,

zalacznik - kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢ do tresci lub tworzacy catos¢ z
pismem przewodnim (spigte, zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, ksigzki itp.),
korespondencja - kazde pismo wptywajace do DPS lub wysytane przez DPS,

przesylka — dokumenty, pisma, paczki otrzymane lub wysytane w kazdy mozliwy sposob tj.: za
posrednictwem poczty, drogg elektroniczng itp.,

dekretacja — odreczna adnotacja umieszczona na piSmie, zawierajgca wskazanie osoby lub
komorki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktora moze zawiera¢ dyspozycje
co do terminu i sposobu jej zatatwienia,

akceptacja - wyrazenie zgody na tres$¢ i sposob zatatwienia sprawy,

1) jednolity rzeczowy wykaz akt - wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami

klasyfikacyjnymi i kwalifikacja archiwalng akt,

m) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument, wymagajace rozpatrzenia i

n)
0)
P)

q)
r

podjecia czynnosci stuzbowych,

spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw w obrgbie klasy z
wykazu akt w danej komorce organizacyjnej,

znak sprawy - zespot symboli okreslajgcych przynaleznos¢é sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i okreslonej grupy spraw,

teczka aktowa (spraw) - teczke wiazana, skoroszyt, segregator itp., stuzace do przechowywania
jednorodnych Iub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych, objetych tg sama
grupg akt ustalong rzeczowym wykazem akt,

ESP - elektroniczna skrzynka podawcza,

UPO - urzgdowe potwierdzenie odbioru.

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)

przyjmowanie i rozdziat korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
prowadzenie ewidencji dokumentow i rejestrowanie pism,
Sporzadzanie pism i ich kopiowanie,

wysytanie korespondencji i przesytek,

przyjmowanie i nadawanie faksow oraz obsluga poczty elektroniczne;j.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Czynnosci kancelaryjne w DPS wykonujg:
a) sekretariat,
b) pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie danej sprawy.

2. System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw

W DPS obowigzuje system kancelaryjny bezdziennikowy, oparty na jednolitym rzeczowym wykazie
akt zwanym dalej ,,wykazem akt”. Dopuszcza si¢ stosowanie dziennikow lub innych form
ewidencjonowania korespondencji jednak maja one charakter pomocniczy i nie mogg mie¢ wplywu
na znak sprawy.

Dokumentacja powstajaca w DPS i do niej naptywajaca jest klasyfikowana i kwalifikowana na
podstawie wykazu akt, przez oznaczanie, rejestracj¢ i taczenie dokumentacji w akta spraw albo jej
grupowanie jako dokumentacji nietworzacej akt spraw.

Wykaz akt stanowi jednolitg, rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjnej DPS, klasyfikacje akt
z zakresu dziatalnosci DPS oraz zawiera ich kwalifikacje archiwalng.

W toku dziatalnosci DPS wykaz akt moze ulega¢ zmianie, kazda zmiana wymaga zatwierdzenia
przez Archiwum Panstwowe.

W wykazie akt ustala si¢ kategori¢ archiwalng dla komoérek merytorycznych.

Przez komorke merytoryczna nalezy rozumie¢ komoérke organizacyjna, do ktorej zadan nalezy
prowadzenie i zalatwianie danej sprawy i ktdéra w zwiazku z tym zaktada sprawe i gromadzi calos¢
akt sprawy lub grupuje dokumentacje nietworzaca akt sprawy.

Sprawy w spisach spraw rejestruja chronologicznie pracownicy prowadzacy sprawe.

Wz6r formularza spisu spraw stanowi zalacznik nr 1 do instrukcji.

Rejestracja sprawy polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu spraw, zatozonego
zgodnie z wykazem akt.

Sprawe rejestruje si¢ tylko raz na podstawie pierwszego pisma rozpoczynajacego dang sprawe,
otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego w komorce organizacyjnej.

Kolejne pisma dotyczace tej samej sprawy nie sg juz rejestrowane, lecz otrzymuja ten sam znak
sprawy co pierwsze pismo. Pismo te dotacza si¢ do pozostatych akt w porzadku chronologicznym.
Spis spraw i odpowiadajgca temu spisowi teczke aktowa zaktada si¢ na kazdy rok kalendarzowy
oddzielnie. Dopuszcza si¢, w przypadku matej liczby korespondencji, prowadzenie teczek przez
okres dtuzszy niz jeden rok, zaktadajac osobny spis spraw dla kazdego roku.

Akta spraw nie zatatwionych ostatecznie w ciagu danego roku zatatwia si¢ w roku nastepnym bez
zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisania do nowych spiséw spraw,

W przypadku wznowienia sprawy, sprawe ktora zostala ostatecznie zalatwiona w poprzednim roku i
odtozona do wlasciwej teczki, przenosi si¢ do spisu spraw biezacego roku, w spisie spraw ubieglego
roku czyni si¢ adnotacj¢ ,,przeniesiono do teczki o symbolu, nowy znak sprawy”.

Dokumentacja nadsytana i sktadana w DPS oraz w niej powstajaca dzieli si¢ ze wzglgdu na sposéb
jej zarejestrowania i przechowywania na:

a)tworzaca akta spraw,

b) nietworzaca akt spraw.

Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktora zostata przyporzadkowana do sprawy i
otrzymatla znak sprawy.

Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:

a) symbol komorki organizacyjnej,

b) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

€) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw,

d) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym wszczeto sprawe.

Poszczegoblne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropka np. DFK.332.1.2020 gdzie:

a) ,,DFK” oznacza symbol komoérki organizacyjnej,

b) ,,332” oznacza symbol liczbowy hasta klasyfikacyjnej z wykazu akt,

€) ,,1” oznacza liczbe kolejna, pod ktora sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,

d) ,,2020” oznaczenie roku, w ktoérym sprawa si¢ rozpoczela.

19. Znak sprawy wpisuje si¢ do pieczgci wpltywu lub w jej obrebie, odci$nigtej na pisSmie przez sekretariat.
20. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umies$ci¢ symbol prowadzacego sprawe.

21.

Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktora nie zostala przyporzadkowana do
sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt, sg to w szczegdlnos$ci:
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10.

11.

12.

13.

14.

a) =zaproszenia, zyczenia, podzigkowania,

b) nie zamawiane przez DPS oferty, ktore nie zostaly wykorzystane,

c) publikacje, dzienniki urzedowe, czasopisma, gazety oraz inne druki, chyba ze stanowig zatgcznik
do pisma,

d) dokumenty finansowo — ksiegowe (faktury, rachunki, wyciagi bankowe itp.),

e) listy obecnosci, karty urlopowe,

f) wszystkie rejestry i ewidencje.

3. Przyjmowanie i obieg korespondencji

Korespondencje przyjmuje sekretariat.
Przyjmujac przesyltki przekazywane droga pocztowa, zwlaszcza polecone i warto$ciowe, sekretariat
sprawdza prawidlowo$¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia
sekretariat sporzadza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zagda od
pracownika urzedu pocztowego spisania protokotu o dorgczeniu przesytki uszkodzone;.
Sekretariat otwiera wszystkie przesyltki za wyjatkiem:
a) adresowanych imiennie, ktdre przekazuje adresatom,
b) warto$ciowych, ktére przekazuje wlasciwej osobie lub komorce organizacyjnej z pokwitowaniem
pocztowym,
c¢) ofert w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego.

. Po otwarciu koperty sprawdza sie:

a) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
b) czy dotaczone s3 wymienione w pismie zataczniki.

. Brak zalacznikéw lub otrzymanie samych zatacznikéw bez pisma przewodniego odnotowuje sie¢ na

danym pismie lub zataczniku.
Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza si¢ tylko do
pism:
a) warto$ciowych, poleconych, za dowodem dorgczenia,
b) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania itp.,
c) w ktdrych brak nadawcy lub daty pisma,
d) mylnie skierowanych,
e) zalacznikow nadestanych bez pisma przewodniego,
f) w razie niezgodnoS$ci zapisoOw na kopercie z ich zawarto$cia.
Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaje na zadanie sktadajacego pismo.
Korespondencje mylnie dorgczona (adresowang do innego adresata) zwraca si¢ bezzwlocznie do
urzedu pocztowego.
Na kazdej wptywajacej korespondenciji umieszcza si¢ w gornym lewym rogu pierwszej strony (na
korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie koperty) pieczatke wptywu.
Pieczatka wplywu powinna zawierac:
a) nazwe wilasng jednostki organizacyjne;j,
b) dat¢ wptywu,
c) symbol komorki organizacyjnej, do ktorej pismo ma by¢ przekazane.
Sekretariat jest statym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu wewnetrznego.
Pojedyncze przesylki, wymagajace natychmiastowego doreczenia, komoérki organizacyjne
przekazuja sobie za posrednictwem swoich pracownikow bez pokwitowan.
Przyjmujac przesytki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstepnej selekcji majacej na
celu oddzielenie spamu, wiadomos$ci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie i wiadomosci
stanowigcych korespondencj¢ prywatng. Usuwanie spaméw 1 wiadomos$ci zawierajacych ztosliwe
oprogramowanie nastgpuje automatycznie za pomocg wlasciwego oprogramowania wykonujacego te
funkcje.
Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w pkt 12, przesylki otrzymane pocztg elektroniczng dzieli si¢
na.
a) przesyltki adresowane na oficjalng skrzynke poczty elektronicznej DPS,
b) przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej pracownikow DPS.
Z przesytkami, o ktérych mowa w pkt 13a, po ich wydrukowaniu, postepuje si¢ jak z przesytkami w
postaci papierowej.



15.

16.

17.

18.

19.

20.

=

~No

Przesylki, o ktérych mowa w pkt 13b, drukuje si¢ 1 wlgcza si¢ bez dekretacji bezposrednio do akt
sprawy.

Przesytki przekazane na ESP dzieli si¢ na:

a) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym specjalnie
przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesytek,

b) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

Przesyltek, o ktorych mowa w pkt 16a, nie rejestruje sig, jezeli system teleinformatyczny, w ktoérym sa
one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedtug daty wptywu i wedtug
podmiotu, od ktérego przesytka pochodzi.

Przesylki, o ktérych mowa w pkt 16b, rejestruje sig¢, drukuje wraz z UPO, nanosi i wypelnia pieczgé

wplywu na pierwszej stronie wydruku.
Jezeli przesytka w postaci elektronicznej Iub zalagcznik do niej zawiera podpis
elektronicznyidentyfikujacy jego posiadacza w sposob okreSlony w przepisach ustawy o
informatyzacji oraz nie ma UPO odnoszacego si¢ do tej przesytki, na wydruku opatrzonym pieczecia
wplywu nanosi si¢ informacje o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego
dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na przyklad: ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu
...[data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”), a takze czytelny
podpis sporzadzajacego wydruk.

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

4. Przegladanie, dekretacja i przydzielanie korespondencji

Catos¢ korespondencji przedstawiona jest Dyrektorowi w celu zapoznania si¢ i zadekretowania.
Dyrektor przegladajac korespondencje:

a) decyduje, ktorg korespondencje zalatwia sam,

b) przydziela pozostata korespondencje do zatatwienia przez wtasciwe komorki organizacyjne.
Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do =zatatwienia przez komOrki organizacyjne,
umieszcza si¢ dyspozycje dotyczace:

a) sposobu zalatwienia sprawy,

b) terminu zalatwienia sprawy,
Korespondencj¢ zadekretowang oraz nie wymagajaca dekretacji sekretariat przekazuje wlasciwej
komorce organizacyjnej.

5. Zalatwianie spraw i podpisywanie pism

Pracownicy zatatwiaja sprawy wedtug kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci.
Terminy zalatwiania spraw wynikaja z przepisow prawa zawartych w Kodeksie Postepowania
Administracyjnego lub ustalen jednostek nadrzednych albo z polecen zwierzchnikow.
Dopilnowanie realizacji wyznaczonych terminéw zalatwienia sprawy nalezy do obowigzkow
pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje spraw i do sekretariatu.
W celu zatatwienia sprawy pracownik prowadzacy sprawe sporzadza projekt pisma, ktore przedstawia
do akceptacji kierownikowi komorki organizacyjnej lub Dyrektorowi.
Jezeli projekt pisma, nie wymaga poprawek pracownik prowadzacy sprawe sporzadza pismo w dwoch
egzemplarzach (oryginal i kopia), chyba Ze jest wymagana wigksza ilo§¢ egzemplarzy. Oryginal pisma
przeznaczony jest do wysyltki, kopie pisma wlgcza si¢ do akt sprawy.
Pismo sporzadza si¢ zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 2 do instrukcji.
Kopia pisma powinna zawiera¢ w lewym dolnym rogu parafke pracownika zatatwiajgcego sprawe,
W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny réwniez zawieraé nastgpujace okreslenia:
a) nad adresem z prawej strony umieszcza si¢ wskazowki dotyczace sposobu wysytania pisma:
"polecony”, "za zwrotnym dowodem dorgczenia", "pilne" itp.,
b) pod trescig pisma z lewej strony arkusza podaje si¢ liczbe przesytanych zalgcznikow (Zal. ...)
lub wymienia si¢ je z zaznaczeniem liczb porzadkowych. Na kazdym zataczniku wpisuje si¢
w prawym gornym rogu kolejny numer zatacznika (Zal. nr ... do pisma znak ...),
Uprawnienia do podpisywania pism w granicach ustalonego zakresu dziatania posiada Dyrektor.
Pismo po podpisaniu przez Dyrektora wraz z zatacznikami przekazuje si¢ do sekretariatu celem
wyslania adresatowi.



6. Wysylanie i doreczanie pism

1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:

2.

3.

a) przesytka listowa,
b) faksem,
a) nanosniku informatycznym wysytanym przesytka listowa,
d) poczta elektroniczng.
Pisma przeznaczone do wysytania przygotowuje si¢ w komorce organizacyjnej zatatwiajacej sprawe
merytorycznie.
Przygotowanie korespondencji do wysytki polega na:
a) sprawdzeniu czy pisma sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy dolgczono do nich
stosowne zalaczniki,
b) zaadresowaniu przesytek listowych,
c¢) opisaniu przesylki jako poleconej lub za potwierdzeniem odbioru (dotaczenie wypetnionego druku za
potwierdzeniem odbioru),
b) sporzadzenie kopii pism wychodzacych celem dotaczenia do odpowiednich teczek zawierajacych
spis spraw,
C) zarejestrowanie pisma w spisie spraw,
d) przekazanie przesytki do sekretariatu.
Do obowigzkow sekretariatu w zakresie wysytania korespondencji nalezy:
a) sprawdzenie czy korespondencja przeznaczona do wystania zostata przygotowana w sposob
prawidtowy,
b) zwrocenie pracownikom kopii wystanych pism,
C) wpisanie przesylek poleconych do ksigzki pocztowe;j,
d) przygotowanie i zaadresowanie kopert,
e) dotaczenie (przypigcie) do kopert odpowiedniego druku (w przypadku pism wysylanych za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru),
f) dostarczenie przesytek na poczte.

5. Adres odbiorcy sekretariat umieszcza w prawej dolnej czesci koperty, ktory sktada si¢ z :

\l

o

a) imienia i nazwiska lub nazwy instytucji
b) nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwa ulicy i numerem nieruchomosci.
Pisma adresowane do tego samego adresata wysyta si¢ w jednej kopercie.

. Pismo wysyla sie zgodnie z dyspozycja zamieszczong nad adresem (polecony, za potwierdzeniem odbioru

itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykta.
Przesytka powinna by¢ wystana w dniu dostarczenia do sekretariatu.

Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢ wysytane automatycznie, po ich
podpisaniu podpisem elektronicznym. Wowczas podpisywana jest odrecznie wydrukowana tres¢ pisma
przeznaczona do wlaczenia do akt sprawy.

7. Przechowywanie i przekazywanie akt do skladnicy akt

Akta spraw biezacych, nie zakonczonych przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych, akta spraw
zakonczonych i niepotrzebnych do biezacej dziatalno$ci DPS przechowuje si¢ w sktadnicy akt.

Tryb przekazywania akt do sktadnicy akt reguluje Instrukcja organizacji i zakresu dzialania
skladnicy akt.

8. Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych
Dopuszcza si¢ szerokie wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych, pod warunkiem

ochrony przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwlaszcza danych osobowych,
jezeli ich gromadzenie dopuszcza ustawa.

2. Umozliwia si¢ wykorzystanie informatyki w celu:

a) przyjmowania i wysylania korespondencji za posrednictwem poczty elektroniczne;j,
b) prowadzenia wszelkich rejestrow dotyczacych obiegu dokumentow wewnatrz DPS,
€) korzystania z zakupionych oprogramowan i baz danych,

d) aktualizacji strony internetowej,

e) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania dokumentow.



9. Postanowienia koncowe

Inne czynno$ci zwigzane z obshugg kancelaryjng i obiegiem akt nie uregulowane instrukcjg okreslaja
komorki organizacyjne za zgoda Dyrektora.
Zmiana instrukcji moze nastapi¢ jedynie w drodze zarzadzenia Dyrektora po wcze$niejszym
zatwierdzeniu przez Archiwum Panstwowe.



Zalgcznik nr 1
DO INSTRUKCJI KANCELARYJNEJ

Domu Pomocy Spolecznej ,,SENIOR”

im. Jana Kaczmarka w Czeladzi

Spis spraw
20...
(symbol kom. (oznacz. .
(rok) | (referent) org.) teczki) (tytut teczki wg wykazu akt)
OD KOGO
WPLYNELA DATA UWAGI
Sprawa .
Lp. , ‘. . ostatecz. (sposbb
(krétka tresc) . . wszczecia S .
znak pisma | zdnia sprawy zalatwieni | zalatwienia)
a




Zalacznik nr 2
DO INSTRUKCJI KANCELARYJNEJ

Domu Pomocy Spolecznej ,,SENIOR”

im. Jana Kaczmarka w Czeladzi

KANCELARYJNA POSTAC PISMA

Nazwa i adres nadawcy

Nazwa i adres odbiorcy
Adresat

Wasz znak: Data: Nasz znak: Data:

Sprawa: przedmiot sprawy

Tres$¢ pisma — tekst

Inicjat autora pisma

Podpis osoby uprawnionej.

Zataczniki/Rozdzielniki



Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia nr 25/2020

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR”
im. Jana Kaczmarka w Czeladzi
z dnia 23 grudnia 2020 r.

Jednolity rzeczowy wykaz akt

Domu Pomocy Spolecznej ,,SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi
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Tytuly klas I'i II rzedu

ZARZADZANIE

Organy kolegialne

Organizacja

Akty normatywne

Planowanie i sprawozdawczo$¢

Informatyka

Obstuga prawna, skargi i wnioski

Prasa, wydawnictwa i publikacje wlasne

Wspétpraca z innymi podmiotami

Programy i projekty wspotinansowane ze srodkow zewnetrznych, w tym Unii Europejskie;j

Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

KADRY

Ewidencja osobowa, zaswiadczenia

Zatrudnianie i zwalnianie

Kursy, szkolenia, praktyki zawodowe

Dyscyplina pracy, urlopy, kary

Sprawy socjalno — bytowe

Bezpieczenstwo i higiena pracy

SRODKI RZECZOWE

Administracja nieruchomo$ciami

Gospodarka srodkami ruchomymi

Transport

Inwestycje i remonty budowlane, zakupy inwestycyjne
Ochrona obiektéw i mienia, ubezpieczenia majatku
Zamowienia publiczne
BUDZET, RACHUNKOWOSC

Budzet, wykonanie budzetu

Pozyskiwanie dodatkowych srodkow finansowych
Podatki i optaty

Rachunkowo$¢, ksiggowos¢

Ptace, zasitki, ubezpieczenia, podatki od 0so6b fizycznych
Obstuga kasowa
MIESZKANCY DPS, SWIADCZENIE POMOCY SPOLECZNEJ W DPS
Mieszkancy DPS

Samorzad mieszkancow

Odptatnos¢ za pobyt w DPS

Opieka medyczna mieszkancow

Opieka psychologiczna

Wyzywienie mieszkancow

Warsztaty Terapii Zajgciowej WTZ

Kultura, O$wiata, sport, turystyka mieszkancow



Jednolity rzeczowy wykaz akt

Domu Pomocy Spolecznej ,,SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi

Kategorie
archiwalne
N Hasta klasyfikacyjne W koméree Uw
macierzystej
4 5 €
ZARZADZANIE
Organy kolegialne B-25 Narady pracownil
jednostki
Organizacja
) | Podstawy prawne dziatania wtasnej jednostki B-25 Uchwata o powot
regulamin organi:
Regon, NIP itp.
. | Przepisy og6lnopanstwowe nie dotyczace bezposrednio wiasnej jednostki B-5 Dzienniki Ustaw,
Monitory Polskie
> | Upowaznienia wydawane pracownikom przez Dyrektora DPS B-10 W tym rejestr upc
| Srodki ewidencji i kontroli obiegu dokumentoéw B-5 Pocztowe ksiagzki
1 | Ksigzki drukow Scistego zarachowania B-5
> | Pieczecie DPS — wzory i ewidencja B-25
> | Wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych dokumentacji przekazywanej do sktadnicy akt B-25
| Spisy zdawczo - odbiorcze dokumentacji przekazywanej do sktadnicy akt B-25
3 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej B-25 Protokoty, spisy
) | Karty udostepniania akt B-2 Okres przechowy
od daty zwrotu ak
Akty normatywne
) | Akty normatywne organéw gminy B-25 Uchwaty Rady M
Zarzadzenia Burn
dotyczace bezpo$
jednostki, pozosta
| | Zarzadzenia Dyrektora DPS B-25 W tym zatgczniki
Dyrektora DPS tj.
instrukcje, plan k
rachunkowosci ity
w tym z rejestr za
Planowanie i sprawozdawczo$¢, statystyka
) | Plany i sprawozdania wlasne B-25 Wysylane na zew:
do Urzedu Miejsk
korespondencja Im
| | Sprawozdania wewngtrzne B-5 Zawarte W sprawc
rocznym, pozosta
B-25
> | Sprawozdania statystyczne GUS B-25
Informatyka
) | Licencje, oprogramowania B-5 Catos¢ dokument:

zakupionych syste
1 oprogramowan t
certyfikaty, rejest
protokoty zdawcz
korespondencja it
Okres przechowy
od roku, w ktoryn




Kategorie

archiwalne
Hasta klasyfikacyjne W komérce Uw
macierzystej
4 5 €
eksploatacji progr
Zbiory informacji — bazy danych B-5 Zgromadzone na
informatycznych
Obsluga prawna, skargi i wnioski
Opinie prawne B-10
Sprawy sadowe B-10 Okres przechowy
od daty wykonani
orzeczenia
lub umorzenia spi
Skargi i wnioski B-25 W tym rejestr
Prasa, wydawnictwa i publikacje wlasne
Prenumerata dziennikéw i czasopism B-2
Kroniki, monografie, albumy wlasne B-25
Wspélpraca z innymi podmiotami
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne dotyczace wspotdziatania B-25
z innymi podmiotami
Nawigzywanie kontaktow i okreslenie zakresu wspoldziatania z innymi podmiotami B-25 Zbidr umow i por
na gruncie krajowym przy klasie 073
Nawigzywanie kontaktow i okreslenie zakresu wspoldziatania z innymi podmiotami B-25 W tym wyjazdy z
zagranicznymi przedstawicieli w
przyjmowanie prz
1 gosci z zagranic
Umowy i porozumienia z innymi podmiotami dotyczace zakresu i sposobu wspotdziatania B-25 Okres przechowy
od daty wygasnie:
lub jej aneksow
Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje, fora krajowe i zagraniczne B-25 W tym organizacj
jak i udziat w obc
Programy i projekty wspoélfinansowane ze Srodkéw zewnetrznych, Sprawy finansow
w tym Unii Europejskiej
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne dotyczgce zagadnien z zakresu B-25
programowania i realizacji projektow finansowanych ze srodkow zewnetrznych
Whioskowanie o udziatl w programach i projektach finansowanych ze §rodkow zewnetrznych B-25 W tym przygotow
oraz ich realizacja I sktadanie wnios!
Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu kontroli, B-25
audytu, szacowania ryzyka
Kontrole zewngtrzne we wiasnej jednostce B-25 Protokoty, wniosk
wystgpienia poko:
sprawozdania z w
zalecen, korespon
Kontrole wewngtrzne we wtasnej jednostce B-25 Dotyczy organiza
jednostki. Kontro!
Z czynnos$ciami m
kat. B-5
Ksigzki kontroli B-25
Audyt B-25
Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan B-25
KADRY
Ewidencja osobowa, zas§wiadczenia
Akta osobowe pracownikow B-50/10 | Dla kazdego prac




Kategorie

archiwalne

B Hasta klasyfikacyjne W komérce Uw
macierzystej

4 5 €

si¢ oddzielng tecz

Dokumentacja w-

zwigzanych ze stc
nawigzanym prze:
1 stycznia 1999 .
po 31 grudnia 19¢
dniem 1 stycznia
za ktory pracodav
raportu informacy
kwalifikuje sie do

| | Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B-50/10 | Jak w klasie 100
| Sprawy wojskowe pracownikéw B-25
3 | Zas§wiadczenia B-5 Np. dot. okresu z:
Zatrudnianie i zwalnianie
) | Zapotrzebowanie i nabér pracownikdw B-2 Oferty, curriculun
_ | Zatrudnianie i zwalnianie pracownikdw B-5
| Organizacja stazy dla absolwentow B-10
| Prace interwencyjne B-10
| | Prace spotecznie uzyteczne B-10
Kursy, szkolenia, praktyki zawodowe
) | Dokumentacja kursow i szkolen B-5 Oferty, zgloszenia.
listy obecnosci, ko
| | Praktyki zawodowe organizowane przez DPS B-10
Dyscyplina pracy, urlopy, kary
) | Karty ewidencji czasu pracy B-5
| | Listy obecnosci pracownikow B-3
> | Grafiki pracy personelu B-3
3 | Ksigzki wyj$¢ poza DPS B-3
| | Delegacje stuzbowe B-5
> | Urlopy wypoczynkowe, okoliczno$ciowe, z tytutu opieki nad dzieckiem itp. B-3 Urlopy bezptatne «
do akt osobowych
> | Upomnienia, nagany B-2
Sprawy socjalno — bytowe
) | Dofinansowanie $wiadczen wezasowo -wypoczynkowych B-5 L, Wczasy pod grus
| | Zapomogi jednorazowe i losowe B-5
| Karty ewidencyjne korzystania z ZFSS B-5
Bezpieczenstwo i higiena pracy
| | Stan bezpieczenstwa i higieny pracy B-10 W tym oceny ryzy
> | Szkolenia B-10 Programy i rejestr
wykazy uczestnike
3| Instrukcje BHP B-10
| | Srodki ochronne odziez ochronna i sprzet ochrony osobistej B-5 Imienne karty wyr
> | Wypadki przy pracy,, w drodze do pracy i z pracy B-10
> | Choroby zawodowe B-50 W tym rejestr
SRODKI RZECZOWE
Administracja nieruchomos$ciami
) | Stan prawny nieruchomosci oraz ich nabywanie i zbywanie B-5 Dokumentacja pra

1 techniczna obiek

Okres przechowyv




Kategorie

archiwalne
B Hasta klasyfikacyjne W komérce Uw
macierzystej
4 5 €
daty zbycia obiekt
| | Wynajmowanie obiektdéw, lokali i pomieszczen podmiotom zewnetrznym B-5 Okres przechowyv
daty zakonczenia ¢
umowy
| Przeglady okresowe budynku B-10 Kominiarskie, elel

Gospodarka srodkami ruchomymi

) | Ewidencja materiatow, sprzetu i urzadzen B-5 W tym dowody m:
|| Uszkodzenia, naprawy, konserwacje B-5
| Uplynnianie B-5 Protokoty likwida
3| Inwentaryzacja B-5 Cato$¢ dokumenta
protokoty, arkusze
sprawozdania z pr:
Transport B-5 Ryczaltty samocho
Inwestycje i remonty budowlane, zakupy inwestycyjne
) | Wykonawstwo inwestycji i remontéw budowlanych B-5 Catos¢ dokumenta
z wykonawcami, U
projekty, decyzje,
lkosztorysy, protok
robdt itp. Okres pr
liczy sie od daty z:
eksploatacji obiek
|| Zakupy inwestycyjne B-5 Catos¢ dokumenta
z dostawcami, dok
urzadzen i sprzetu
obstugi, protokoty
Okres przechowyv
od daty zaprzestan
Ochrona obiektéow i mienia, ubezpieczenie majatku
) | Ochrona przeciwpozarowa B-5 Instrukcje ppoz. k
| | Ochrona (strzezenie) obiektow i mienia B-5
> | Ubezpieczenia majatkowe B-10 polisy
ZamOwienia publiczne
) | Rejestr zamoéwien publicznych B-10
|| Whnioski o0 udzielenie zamowienia publicznego B-5
> | Dokumentacja z postgpowan B-5 Cato$¢ dokumenta
tj.: ogloszenia, ofe
SIWZ, protokoty k
odwotania, koresp
3 | Umowy cywilnoprawne B-10 Zawarte z kontrah
zlecenia, zamowie
korespondencja.
Okres przechowyv
liczy si¢ od daty z:
obowigzywania ur
BUDZET, RACHUNKOWOSC
Budzet, wykonanie budzetu
) | Plan budzetu B-25 W tym projekty i z
korespondencja
| Wykonanie budzetu B25  [oprawozdania wi

finansowe roczne,




Kategorie

archiwalne
B Hasta klasyfikacyjne W komérce Uw
macierzystej
4 5 €
| Zapotrzebowania na srodki finansowe, harmonogramy wydatkow B-5
3 | Zaangazowanie $§rodkow finansowych B-5
Pozyskiwanie dodatkowych $rodkéw finansowych B-25 Dotacje unijne lub

Podatki B-10 Podatek od nierucl
Rachunkowo$¢, ksiegowos¢ B-5
) | Ksiegi rachunkowe B-5 Dzienniki, zestawi
i sald, rejestry itp.
| | Dowody ksiggowe B-5 Zakupu, sprzedazy
wyciagi bankowe
> | Rozliczenia B-5 Np. rozliczenia ro:
telefonicznych, ro:
znaczkOw pocztow
3 | Wezwania do zaptaty i wyjasnienia dotyczace zobowigzan i naleznosci B-5
l | Uzgodnienia sald B-5
Place, zasilki, ubezpieczenia, podatki od os6b fizycznych
Dokumentacja shuzaca sporzadzaniu list plac B-5 Np. karty pracy, w
Listy ptac B-50/10 W tym listy premi
Dokumentacjaw s
zwigzanych ze sto:
mawigzanym przed
1 stycznia 1999 .
po 31 grudnia 199
dniem 1 stycznia 2
za ktory pracodaw
raportu informacy;
lkwalifikuje si¢ do
| Karty wynagrodzen, karty zasitkowe B-50/10 Jak w klasie 341
3 | Zaswiadczenia o wysokos$ci zarobkow B-3
l | Dokumentacja wynagrodzen za umowy zlecenia i umowy o dzielo B-50 Bez sktadek ZUS |
) | Zasitki chorobowe ZUS, wynagrodzenie za czas choroby B-10 W tym inne zasitk
> | Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne B-50 Raporty, deklaracj
| Zbiorowe ubezpieczenia pracownikow B-10 Np. w PZU
3 | Rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych B-5 Deklaracje PIT
Obsluga kasowa B-5 Raporty i dowody
MIESZKANCY DPS, SWIADCZENIE POMOCY SPOLECZNEJ W DPS
Mieszkancy DPS
) | Akta osobowe mieszkancow B-5 Calo$¢ dokumenta
akta zwigzane z pr
pobytem i wypiser
- arkusze ewidenc
decyzje 0 umieszc
decyzje o odptatnc
o$wiadczenia, zgo
wywiady srodowis
Okres przechowyv
od daty rezygnacji
| | Listy 0s6b oczekujacych na umieszczenie B-5
> | Ewidencja nieobecnosci mieszkancow B-2

Samorzad mieszkancow




Kategorie

archiwalne
B Hasta klasyfikacyjne W komérce Uw
macierzystej
4 5 €
) | Regulaminy B-25
| | Protokoty z posiedzen B-25
Odplatnos$é za pobyt w DPS B-5 Rozliczenia odptat

Opieka medyczna mieszkancow

) | Indywidualna dokumentacja mieszkancow + epikryzy B-20
| | Raporty pielegniarskie B-5
| Faktury za zakup lekow B-5 W tym miesigeczne
faktur
3 | Ewidencja lekow przepisywanych przez lekarzy B-5
l | Rejestr wydawanych lekéw w razie potrzeby (pomocy doraznej) B-5
> | Rejestr fizykoterapii B-5
> | Rejestr pomiaréw temperatur lodowki B-2
| Rejestr kapieli mieszkancow B-2
Opieka psychologiczna
) | Indywidualne plany wspierania mieszkanca B-5 Okres przechowyv
od daty rezygnacji
| | Diagnozy i opinie psychologiczne B-5 . w.
)| Testy i ankiety psychologiczne B-5 j.w.
3 | Sprawozdania ze spotkan Zespotu Opiekunczo — Terapeutycznego B-10
l | Rejestr spostrzezen dot. mieszkancow B-5
Wyzywienie mieszkancow
) | Dzienna ilos¢ positkow B-2
|| Diety B-2
Terapia zajeciowa
) | Dokumentacja dotyczaca zajec z mieszkancami B-5 Rodzaj zajec, licz
| | Miesigczne plany terapii B-5
Utrzymanie czystoS$ci
) | Rejestr utrzymania czystosci w pokojach mieszkancow B-2
| | Harmonogramy wymiany poscieli B-2 W tym rejestr







Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia nr 25/2020

Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej ,,SENIOR”
im. Jana Kaczmarka w Czeladzi

z dnia 23 grudnia 2020 .

INSTRUKCJA ORGANIZACJI | ZAKRESU DZIALANIA SKEADNICY AKT

Domu Pomocy Spolecznej ,,SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi
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Instrukcja organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt

Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

14. Instrukcja okresla organizacje¢ i zakres dziatania sktadnicy akt Domu Pomocy Spotecznej ,,Senior”
im. Jana Kaczmarka w Czeladzi oraz zasady i tryb postgpowania z dokumentacjg spraw

zakonczonych.
2. LOKAL SKEADNICY AKT I JEGO WYPOSAZENIE

10. Lokal sktadnicy akt powinien znajdowa¢ si¢ w wydzielonym pomieszczeniu w budynku Domu Pomocy
Spotecznej ,,Senior” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi.

11. Pomieszczenie winno by¢ przestronne, suche, dostatecznie o$wietlone energig elektryczng i skutecznie
wietrzone.

12. Temperatur¢ w lokalu nalezy utrzymywa¢ w granicach 14 — 20 °C, natomiast wilgotno$¢
powietrza w granicach 45 — 60 %. Do statlego badania temperatury i wilgotnos$ci powietrza zaleca si¢
zaopatrzenie pomieszczenia sktadnicy akt w termometr i higrometr.

13. Drzwi do skfadnicy akt powinny by¢ mocne i posiada¢ zamki.

14. Lokal nalezy zaopatrzy¢ w sprzet przeciwpozarowy np. gasnice proszkowe.

15. Sktadnica akt powinna by¢é wyposazona w odpowiednig ilo§¢ metalowych regatdow z podtkami
lub metalowych szaf oraz posiada¢ biurko i krzesto dla osoby wykonujacej prace archiwalne.

Potki na regatach lub w szafach nalezy ponumerowaé numeracjg ciaggta.
16. W skiadnicy akt nie wolno na state przechowywaé zadnych innych przedmiotow poza stanowigcymi
jej wyposazenie oraz przechowywac¢ dokumentacji nie figurujacej w spisach akt.

17. Pomieszczenie oraz przechowywane w nim akta nalezy utrzymywaé w porzadku i czystosci.

18. Wstep do skladnicy akt posiada pracownik do tego upowazniony lub w razie konieczno$ci inni
pracownicy lub osoby wykonujace prace archiwalne za zgoda Dyrektora DPS.

19. Klucz do sktadnicy akt przechowywany jest w odpowiedniej komorce organizacyjnej DPS.

3. KWALIFIKACJAARCHIWALNA DOKUMENTACJI DPS

3. W DPS wystepuje dokumentacja nieposiadajgca warto$ci historycznej, zwana dokumentacjg
niearchiwalng.

4. Do dokumentacji niearchiwalnej zalicza si¢ dokumentacje majacg czasowe znaczenie praktyczne,



ktéra po uplywie obowigzujgcego okresu przechowywania podlega brakowaniu po uzyskaniu zgody
wlasciwego terytorialnie Archiwum Panstwowego.

5. Dla oznaczenia dokumentacji niearchiwalnej uzywa si¢ w jednolitym rzeczowym wykazie akt
symbolu ,,B”. Poprzez dodanie do symbolu ,,B” cyfr arabskich oznacza si¢ kategori¢ dokumentacji,
w tym cyfry arabskie stanowig o okresie (latach) przechowywania akt np.: B-5, B-10, B-25.

6. Okres przechowywania liczy si¢ w petnych latach kalendarzowych, poczynajac od dnia 1 stycznia
roku nastgpnego od daty jej wytworzenia po utracie przez dokumentacj¢ praktycznego znaczenia dla
potrzeb DPS oraz dla celow kontrolnych (np. akta spraw zatatwionych w roku 2012, oznaczone

kategorig B-5, moga by¢ brakowane po 1 stycznia roku 2018)..

4. PRZYIJMOWANIE DOKUMENTACJI DO SKLADNICY AKT

e) Do sktadnicy akt przyjmowana jest dokumentacja z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych DPS na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego (ZALACZNIK NR
1) sporzadzonego w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz pozostaje w dziale
zdajacym akta, pozostale otrzymuje sktadnica akt.
f) Przekazywane akta uktada si¢ i spisuje w porzadku wynikajacym z kolejnosci haset
klasyfikacyjnych w wykazie akt.
g) Do sktadnicy akt przekazywana jest dokumentacja spraw ostatecznie zatatwionych,
kompletnymi rocznikami i uporzadkowana.
h) Przez uporzadkowanie dokumentacji o kategorii archiwalnej B-10 i nizszej, rozumie
si¢:
5. tematyczny podzial dokumentacji wedtug haset klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu
akt
6. ulozenie chronologiczne akt tj. najstarsze dokumenty (np. ze stycznia) na spodzie teczki najmtodsze
(np. z grudnia) na gorze teczki.
7. wylaczenie wtornikow pism, brudnopisow itp.
5. Przez uporzadkowanie dokumentacji o kategorii archiwalnej wyzszej niz B-10, rozumie sig:
- ulozone akt spraw wewnatrz teczki aktowej w kolejnosci spisu spraw poczawszy od numeru 1 na

gorze teczki, a w obregbie spraw chronologicznie
- wylaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism

- odtozenie do teczek aktowych spisOw spraw

- usunigcie z dokumentacji cze$ci metalowych 1 folii (np. spinacze, zszywki, wasy, koszulki, itp.)

- ponumerowanie stron zwyktym migkkim otdwkiem nanoszac numer strony w prawym gornym rogu;
liczbe stron w danej teczce podaje si¢ na wewngtrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu:
., Niniejsza teczka zawiera .... stron kolejno ponumerowanych (miejscowos¢, data, podpis osoby

porzadkujacej i paginujacej akta)”.



6. Uporzadkowang dokumentacj¢ nalezy: zszy¢ 1 umiesci¢ w  teczkach  wigzanych
(bezkwasowych, w przypadku akt o kategorii archiwalnej wyzszej niz B-10) lub tekturowych oktadkach
(fastykutach).

7. Teczki nalezy opisa¢ na zewngtrznej stronie. Prawidlowo opisana teczka powinna zawiera¢ oznaczenia
przedstawione w zalgczniku nr 2.

2. Aby zabezpieczy¢ akta przed dzialaniem kurzu wskazane jest umieszczenie teczek w

pudetkach archiwizacyjnych, ktore nalezy opisa¢ zgodnie z zawartos$cig.
5. EWIDENCJA | PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI W SKLADNICY AKT

4. Spisy zdawczo - odbiorcze akt przejetych z komorek organizacyjnych wpisuje si¢ do wykazu spisow
zdawczo - odbiorczych wg wzoru (ZALACZNIK NR 3) i nadaje si¢ im kolejng numeracj¢. Pierwsze
egzemplarze spisow nalezy uktada¢ w zbiorczej teczce, w kolejnosci biezacych numerdw. Stanowia
one podstawowa ewidencje dokumentacji znajdujacej si¢ w skladnicy akt. Drugie egzemplarze
przechowuje si¢ w oddzielnych teczkach, wedtug komorek organizacyjnych.

5. Teczki przyjete do sktadnicy akt oznacza si¢ sygnaturg archiwalng. Sygnatura sktada si¢ z
numeru spisu zdawczo - odbiorczego tamanego przez kolejny numer pozycji w danym spisie, pod
ktérym teczka zostata ujeta (np. teczka wymienione w spisie nr 33 pod pozycja 22 oznacza si¢
sygnaturg 33/22). Dodatkowym elementem sygnatury archiwalnej moze by¢ rok archiwizacji akt
(np. teczka o powyzszej sygnaturze przekazana do sktadnicy akt w roku 2012 otrzyma oznaczenie -
33/22/2012).

6. Teczki aktowe ukladania si¢ na pdtkach pionowo od lewej strony ku prawej wedlug kolejnosci
sygnatur lub poziomo jedne na drugich.

7. Srodkami ewidencyjnymi w sktadnicy akt sa:

4. spis zdawczo - odbiorczy akt (ZALACZNIK NR 1),

5. wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych (ZALACZNIK NR 3),

6. karta udostepniania akt ze sktadnicy akt (ZALACZNIK NR 4),

7. protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej (ZALACZNIK NR 5),

8. spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub  zniszczenie
(ZALACZNIK NR 6),

9. zgody archiwum panstwowego na brakowanie akt

6. UDOSTEPNIANIE | WYPOZYCZANIE DOKUMENTACJI PRZECHOWYWANEJ
W SKLADNICY AKT

11. Dokumentacja przechowywana w sktadnicy akt moze by¢ udostgpniona lub wypozyczona dla

celow stuzbowych komérkom organizacyjnym DPS.

12. Dokumentacje¢ udostepnia si¢ do wgladu w sktadnicy akt lub w celu sporzadzenia kserokopii.



13.

14.

15.

16.

19.

20.

21.

22.

W uzasadnionych wypadkach dokumentacja moze by¢ wypozyczana poza obreb sktadnicy akt.

Ze sktadnicy akt wypozycza si¢ cate teczki. Wyjmowanie poszczegélnych pism lub dokumentow z

wypozyczonych teczek jest zabronione.

Pracownicy wypozyczajacy akta ze sktadnicy zobowigzani sa do odnotowania tego faktu w rejestrze
akt wypozyczonych ze sktadnicy akt (ZALACZNIK NR 4).

W  szczeg6lnych przypadkach dokumentacja przechowywana w skladnicy akt moze by¢
udostepniona lub wypozyczona instytucjom lub osobom z zewnatrz tylko za pisemng zgoda

Dyrektora DPS.

7. BRAKOWANIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Brakowanie akt polega na wytaczeniu tej czgsci dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej w
sktadnicy akt, ktorej okres przechowywania mingl i ktoéra utracita znaczenie, w tym warto$¢
dowodowa dla DPS.

Wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ komisyjnie. Komisja oceny dokumentacji
sktada si¢ z przedstawiciela komoérki organizacyjnej, ktéora akta wytworzyla, pracownika
prowadzacego skladnice akt i przewodniczacego wyznaczonego przez Dyrektora DPS.

Z czynnos$ci zwigzanych z wydzielaniem dokumentacji niearchiwalnej komisja sporzadza w dwodch
egzemplarzach protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej (ZALACZNIK NR 5).

Akta wydzielone przez komisje umieszcza si¢ w spisie dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej

brakowaniu (ZAELACZNIK NR 6) sporzadzanym w dwoch egzemplarzach.

Pod jedna pozycja spisu ujmuje si¢ zbiorczo wszystkie teczki dotyczace tego samego hasta.

W rubryce ,,Liczba tomoéw” wpisuje si¢ zsumowang ilos¢ teczek tego samego hasta.

Na ostatniej stronie spisu zamieszcza si¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktora sporzadzita spis oraz datg jego

sporzadzenia.

5. Jeden egzemplarz spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu dotacza si¢ do wniosku o

wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (zalacznik nr 7) i wysyta do wiasciwego

terytorialnie archiwum panstwowego w celu uzyskania zgody na zniszczenie akt.

Po uzyskaniu zgody na brakowanie akt, mogg one zosta¢ zniSzczone.. Dat¢ zniszczenia akt wpisuje si¢

w odpowiednich rubrykach spiséw zdawczo — odbiorczych.

8. OBOWIAZKI PROWADZACEGO SKELADNICE AKT

W przypadku braku stanowiska archiwisty Dyrektor DPS wyznacza pracownika, ktéremu przydziela
si¢ dodatkowe zadania polegajace na prowadzeniu sktadnicy akt.
Pracownik wyznaczony do prowadzenia sktadnicy akt jest osobiscie odpowiedzialny za stan

ewidencyjny dokumentow, za wlasciwe ich przechowywanie i zabezpieczenie..



4. Pracownik prowadzacy skladnice akt przyjmuje uporzadkowane akta, prowadzi ich ewidencje,
wypozycza akta, sprawdza stan zwracanych akt, bierze udziat w jej komisyjnym brakowaniu.

5. Czg$¢ obowigzkow spoczywajgcych na pracowniku wyznaczonym do prowadzenia sktadnicy akt
oraz prac porzadkowo — ewidencyjnych w tym brakowania i niszczenia dokumentacji niearchiwalnej
moze by¢ zlecona wyspecjalizowanemu podmiotowi $wiadczacemu wustugi archiwizacji

dokumentow.



(pieczatka zaktadu pracy)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR

Zalacznik nr 1
do Instrukcja organizacji i zakresu dzialania

skladnicy akt Domu Pomocy Spolecznej
»SENIOR”

im. Jana Kaczmarka w Czeladzi

ZNAK DATY KATEGORI | LICZBA MIEJSCE DATA
LP. TYTUL TECZKI | SKRAJINE PRZECHOWYWAN
TECZKI AAKT TECZEK ZNISZCZENIA
0D- DO IAAKT
PRZEKAZUJACY AKTA PRZYJMUJACY AKTA

IMIE | NAZWISKO

IMIE | NAZWISKO




(PODPIS) (PODPIS)

Zalacznik nr 2
do Instrukeja organizacji i zakresu dzialania
skladnicy akt Domu Pomocy Spolecznej
»SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi

Opis teczki aktowej

Nazwa komorki organizacyjnej

Znak akt Kategoria archiwalna

Tytut teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacji o rodzaju dokumentacji)

Roczne daty krancowe akt

Sygnatura archiwalna




,SENIOR”

(pieczatka zaktadu pracy)

Wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych

Zalacznik nr 3

do Instrukcja organizacji i zakresu dzialania
skladnicy akt Domu Pomocy Spolecznej
im. Jana Kaczmarka w Czeladzi

Nr
spisu

Data

przyjecia
akt

Nazwa komorki organizacyjnej
przekazujacej akta

Pozycje spisu

od nr

donr

Uwagi




(pieczatka zaktadu pracy)

Zalacznik nr 4
do Instrukcja organizacji i zakresu dzialania
skladnicy akt Domu Pomocy Spolecznej

,,SENIOR”

im. Jana Kaczmarka w Czeladzi

Rejestr akt wypozyczonych ze skladnicy akt

Lp.

Data
Wwypozyczeni
a

Tytut teczki

Sygnatura
Archiwalna

Symbol
komorki
organizacyjne
j

Podpis osoby
Wypozyczajace
]

Data zwrotu




Zalacznik nr 5
do Instrukeja organizacji i zakresu dzialania
skladnicy akt Domu Pomocy Spolecznej
»SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi

Czeladz, dnia ..........cooveunneen..

(pieczatka zaktadu pracy)

PROTOKOLE OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

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

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie dokumentacji
niearchiwalnej w ilo$ci .............cc.cceeueenee..... mb 1 stwierdzita, Ze stanowi ona dokumentacje niearchiwalng
nieprzydatng dla celéw praktycznych, oraz ze uptyne¢ty terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym

rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

PRZEWODNICZACY KOMISII ....cvviiiiieiiieiiie e
CZLONKOWIE KOMISII .. vttt

Zataczniki:
........................ kart spisu

........................ pozycji spis



(pieczatka zaktadu pracy)

Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu

Zalacznik nr 6

do Instrukcja organizacji i zakresu dzialania

skladnicy akt Domu Pomocy Spolecznej

»SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi

Lp.

Nr i Ip spisu
zdawczo-
odbiorczego

Symbol
z wykazu

Tytul teczki

Daty skrajne

Liczba
tomow

Uwagi




Zalacznik nr 7

do Instrukeja organizacji i zakresu dzialania
skladnicy akt Domu Pomocy Spolecznej
W»wSENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi

(pieczatka zaktadu pracy)

Czeladz, dni@....eeeeeenennnne.

Archiwum Panstwowe
w Katowicach
ul. Jézefowska 104
40 — 145 Katowice

Whiosek o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

Dom Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi zwraca si¢ z wnioskiem o
wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej ......... (wpisuje si¢ informacje o rodzaju
brakowanej dokumentacji np. dokumentacja aktowa, techniczna, lub audiowizualna) w iloSci
.......... (wpisuje sie informacje o rozmiarze brakowanej dokumentacji wyrazong w metrach biezacych —
skrot mb) z lat ............. (wpisuje si¢ okreslony datami rocznymi okres, z ktérego pochodzi brakowana
dokumentacja).

Podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia stanowi jednolity

rzeczowy wykaz akt stanowiacy zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Dyrektora DPSnr ..... zdnia..........
Jednoczesénie o§wiadczam, ze okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej uptynat oraz
ze utracita ona znaczenie w tym warto$¢ dowodowa dla Domu Pomocy Spoltecznej ,,Senior” im.

Jana Kaczmarka w Czeladzi.

Z powazaniem

Zatacznik — spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu
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