Zarzadzenie Nr 3/25
Dyrektora Zespotu Parkow Krajobrazowych
Wojewddztwa Slaskiego
Z dnia 22 stycznia 2025 roku

Instrukcja kancelaryjna oraz Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA)
Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewdédztwa Slaskiego

Dziatajac na podstawie:

1. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewoddztwa (Dz. U. z 2024 r., poz. 566).

2. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach tj. z dnia
26 maja 2011 (Dz.U. z 2020 r., poz. 164).

3. Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie postepowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i tryb przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz.U. nr 167, poz. 1375).

4. Zarzadzenia Wojewody Slaskiego Nr 222/99 z 16 listopada 1999 roku w sprawie
utworzenia Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego.

5. Uchwalty nr 111/41/6/2009 Sejmiku Wojewddztwa Slaskiego z dnia 26 sierpnia 2009 r. w
sprawie nadania Statutu Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego oraz
Uchwaty Nr IV/7/3/2011 Sejmiku Wojewddztwa Slaskiego w sprawie wprowadzenia
zmian w Statucie Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewdédztwa Slaskiego.

zarzadzam, co nastepuje:

§1
W celu usprawnienia i ujednolicenia pracy kancelaryjnej wprowadzam do uzytku w Zespole
Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego - Instrukcje kancelaryjna oraz Jednolity
Rzeczowy Wykaz Akt ( JRWA) .

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 13/19 Dyrektora ZPKWS z dnia 6.12.2019 r. w sprawie aktualizacji
Procedur Kancelaryjnych w Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia
Dyrektora ZPKWS$
Nr 3/25

zdn. 22.01.2025r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
ZESPOLU PARKOW KRAJOBRAZOWYCH WOJEWODZTWA SLASKIEGO
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Rozdziat 1

Przepisy ogoélne

§1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcjg”, okresla szczegétowe zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Zespole Parkéw Krajobrazowych
Wojewoddztwa Slaskiego, zwanym dalej ,Zespotem”, oraz reguluje postepowanie w tym
zakresie z wszelkg dokumentacja, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujacego nie
stanowig inaczej:

1) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz Zespotu do momentu
jej uznania za cze$¢ dokumentacji w archiwum zaktadowym lub przekazania do
zniszczenia oraz

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

2. Dokumentacje sktadang przez osoby zatrudnione w Zespole w sprawach dotyczacych
zatrudnienia (np. wnioski o urlop macierzynski i ojcowski, wnioski o urlop bezptatny,
whioski o urlop wychowawczy) uwaza sie za przesytki wptywajace do Zespotu.

3. Do biezacego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

w szczegolnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego

dalej ,wykazem akt” do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia

akt spraw, Dyrektor Zespotu, zwany dalej ,,Dyrektorem”, wyznacza koordynatora
czynnosci kancelaryjnych.

4. Funkcje, okreslong w ust. 3, powierza sie archiwiscie lub innemu pracownikowi Zespotu,
pod warunkiem, ze ten pracownik dysponuje odpowiednim przygotowaniem w zakresie
prawidtowej realizacji zadan archiwum zaktadowego.

§2

Przy uzytkowaniu systemoéw teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze pomocniczym,
naptywajacej i powstajgcej w zwigzku z uzytkowaniem tych systeméw stosuje sie przepisy
instrukcji, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systeméw i prowadzenia czynnosci w
tych systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia czynnosci kancelaryjnych.
Dokumentacji, o ktérej mowa w zdaniu poprzedzajgcym, nie ujmuje sie w rejestrach
przesytek przychodzacych, wychodzacych i wewnetrznych, pod warunkiem, ze w systemach
tych mozliwa jest analogiczna rejestracja, jakg przewidziano dla tych rejestréw.
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§3

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)

10)
11)

12)

13)

14)

akceptacja

aprobata

akta sprawy

archiwista

archiwum zaktadowe
Biuro Zespotu

dekretacja

dokument

dziat
dyrektor
ESP

informatyczny no$nik
danych

kierownik komorki
organizacyjnej

komorka organizacyjna

wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu
zatatwienia sprawy lub aprobate tresci pisma;

wyrazenie zgody na tres¢ i sposob zatatwienia sprawy,

dokumentacje, w szczegdlnosci tekstowg, fotograficzng,
rysunkowa, dzwiekowa, filmowa, multimedialna,
zawierajacg informacje potrzebne przy rozpatrywaniu
danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej
zatatwiania i rozstrzygania,

pracownika lub pracownikéw realizujacych zadania
archiwum zaktadowego,

archiwum zaktadowe Zespotu,
siedziba Zespotu ,

adnotacje zawierajacg wskazanie osoby lub komorki
organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra
moze zawierac dyspozycje co do terminu i sposobu
zatatwienia sprawy,

akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy, zmieniajacy
lub wytaczajacy uprawnienie lub stwierdzajacy
prawdziwos$¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych
(odpis aktu stanu cywilnego, wyrok, orzeczenie,
Swiadectwo, karta rejestracyjna itp.),

dziat organizacyjny Zespotu,
Dyrektor Zespotu,

elektroniczng skrzynke podawcza, w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne
(Dz. U. 2019, poz. 700), zwanej dalej: ,ustawa o
informatyzacji”,

informatyczny nosnik danych, na ktérym zapisano
dokumentacje w postaci elektronicznej,

osobe kierujgcg komodrka organizacyjna lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan, takze osobe
zajmujaca samodzielne stanowisko pracy,

wydzielong organizacyjnie cze$¢ Zespotu,
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15) korespondencja

16) korespondencja
wewnetrzna

17) kwitariusz odbioru
korespondencji

18) notatka stuzbowa

19) Oddziat
20) piecze¢ wptywu

21) pismo

22) pracownik

23) prowadzacy sprawe

24) przesytka

25) punkt kancelaryjny

26) rejestr

27) rejestr przesytek
wptywajacych

28) rejestr przesytek
wychodzacych

kazde pismo, dokument, e-mail itp. wptywajace do
Zespotu, lub wysytane przez Zespot,

wymiana informacji i dokumentow miedzy pracownikami
Zespotu,

formularz stuzacy do potwierdzenia odbioru
korespondencji przeznaczonej dla Dziatu poszczegdlnych
komorek organizacyjnych,

krétki zapis z rozmoéw przeprowadzonych z interesantami,
oraz z czynnosci w terenie sporzadzony przez pracownika,
jesli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu,
Oddziat Biura Zespotu,

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wptywajgcych w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe Zespotu nazwe
komorki organizacyjnej w ktérej znajduje sie dany punkt
kancelaryjny, date wptywu, a takze miejsce na
umieszczanie numeru z rejestru przesytek wptywajacych i
ewentualnie informacji o liczbie zatacznikéw,

wyrazong tekstem informacje, stanowigcg odrebng catosc
znaczeniows, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia, np.
pismo przewodnie, notatka, protokét, decyzja,
postanowienie,

osoba zatrudniona w Zespole zatatwiajgca dang sprawe i
przechowujaca dokumentacje sprawy w trakcie jej
zatatwiania,

osobe zatatwiajgca merytorycznie dang sprawe,
realizujagcg w tym zakresie przewidziane czynnosci
kancelaryjne,

dokumentacje otrzymang lub wystang przez Zespét, w
kazdy mozliwy sposéb, w tym dokumenty elektroniczne
przesytane za poSrednictwem ESP,

komorke organizacyjng, w tym sekretariat, kancelarie,
stanowisko pracy, ktorych pracownicy sg uprawnieni do
przyjmowania lub wysytania przesytek,

narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych
przesytek lub pism pod katem ich typu lub rodzaju,

rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek otrzymywanych przez Zespot,

rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wysytanych (wydawanych) przez
Zespot,
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29) sktad informatycznych
nosnikéw danych

30) spis spraw

31) sprawa

32) sprawy wewnetrzne

33) teczka aktowa

34) UPO

rzeczowym wykazie akt.

uporzadkowany zbiér informatycznych nosnikéw danych,
na ktérych jest zapisana dokumentacja w postaci
elektronicznej,

formularz w postaci papierowej albo spis elektroniczny, do
rejestrowania spraw w obrebie klasy z wykazu akt w roku
kalendarzowym w danej komérce merytorycznej,

zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania
administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i podjecia
czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci,

zdarzenia lub stan rzeczy dotyczace wewnetrznego
funkcjonowania Zespotu,

materiat biurowy uzywany do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej,

urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu
przepiséw ustawy o informatyzacji.

§4

. W Zespole obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym

. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i tagczenia dokumentacji w akta spraw

oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.

. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane s przy wszczynaniu spraw w Zespole i

skutkuja ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

§5

. Jezeli w dziatalnosci Zespotu pojawig sie nowe zadania, klasy w wykazie akt

odpowiadajace tym zadaniom, wprowadza sie przed pojawieniem sie dokumentacji

zwigzanej z realizacja tych zadan lub niezwtocznie po natozeniu tych zadan na Zespot.

. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje

sie w trybie wtasciwym dla jego wydania.

86

. W wykazie akt ustala sie kategorie archiwalng dla komérek merytorycznych.
. Przez komoérke merytoryczng nalezy rozumieé komorke organizacyjng, do ktérej zadan

nalezy prowadzenie i zatatwienie danej sprawy i ktéra w zwigzku z tym zaktada sprawe
i gromadzi cato$é akt sprawy lub grupuje dokumentacje nietworzacg akt sprawy.
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87

. Komoérka merytoryczna, wspotpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komérkami
organizacyjnymi, informuje te komérki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy miedzy
komérkami organizacyjnymi. Komoérki organizacyjne inne niz merytoryczne przekazuja do
akt sprawy komoérki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komoérke
merytoryczna.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dopuszcza sie odrebne zaktadanie spraw

w komoérce organizacyjnej innej niz merytoryczna.

. Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2, zostata oznaczona znakiem sprawy

w komoérce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowac ja do
dokumentacji kategorii archiwalnej Bc.

. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4, moze dokona¢ dyrektor
Archiwum Panstwowego w Katowicach.

88

. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci
nieelektronicznej, w szczegblnosci:

a) spisy spraw odkfada sie do wtasciwych teczek aktowych;

b) dekretacji i akceptacji dokonuje sie na przesytkach w postaci papierowej;

c) cato$¢ dokumentacji gromadszi sie i przechowuje w teczkach aktowych.

. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

a) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw;
b) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidenciji;

c) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Zespotu;

d) przesytania przesytek;

. Wykorzystanie narzedzi informatycznych, o ktérym mowa w ust. 2, jest mozliwe pod
warunkiem zapewnienia ochrony przed utrata rejestrow, ewidencji oraz spiséw spraw,
przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajacych na informatycznym nosniku
danych, innym niz ten, na ktérym s zapisywane biezace dane.

§9
. Podstawg sporzadzenia kopii dokumentu i wykonania okre$lonego naktadu jest polecenie
kierownikéw komorek organizacyjnych lub upowaznionej osoby.
. Dyspozycja polecenia zawiera:
a) zwiezte oznaczenie dokumentu;
b) format;
) nakfad;
d) date;
) podpis kierownika komorki lub upowaznionej osoby.
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3. Sporzadzajac odpis z dokumentacji nalezy zachowa¢ wszelkie cechy tej dokumentacji, z
ktérej sporzadza sie odpis. Jezeli odpis sporzadza sie z oryginatu , po prawej stronie pod
tekstem nalezy umiescic¢ napis ,, Odpis”.

4. Jezeli natomiast odpis sporzadza sie z odpisu, umieszcza sie napis ,, Odpis z odpisu”. Jezeli
z oryginatu sporzadza sie uwierzytelniong kopie, nalezy te kopie uwierzytelni¢ pieczecia
pod tekstem z lewej strony ,Stwierdzam zgodnos$¢ z oryginatem”, oraz opatrzy¢ jg datg i
podpisem osoby stwierdzajacej zgodnos¢ tresci z podaniem jej stanowiska stuzbowego na
kazdej stronie kopii.

5. Kazdy odpis i uwierzytelniona kopia powinny by¢ starannie sprawdzone przez osobe,

ktora je sporzadza, z tym, ze ostateczna korekta nalezy do obowigzkéw prowadzacego
sprawe.

Rozdziat 2
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek

8§10
1. Do podstawowych czynnosci punktu kancelaryjnego nalezy:

a) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji oraz przesytek - nadawanie
niepowtarzalnego numeru identyfikacyjnego w chronologicznym rejestrze
korespondencyjnym;

b) rozdziat korespondencji oraz przesytek na komorki organizacyjne Zespotu wiasciwe
do ich zatatwienia;

c) rozdzielanie korespondencji na regaty (pisma zadekretowane przez Dyrektora);
d) powielanie pism;

e) wysytanie korespondencji i przesytek;

f)  przyjmowanie i nadawanie faksow itp.,

g) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby - kierowanie ich do
wiasciwych komorek organizacyjnych.

2. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie sktadajgcego przesytke potwierdzenie jej
otrzymania.

3. Rejestrowanie przesytek wptywajacych polega na umieszczeniu w dowolnej kolejnosci w
rejestrze prowadzonym na nos$niku papierowym lub w postaci elektronicznej
nastepujacych informacji:

a) liczby porzadkowej;

b) daty wptywu przesytki do Zespotu;

c) tytutu, czyli zwieztego odniesienia sie do tresci przesyiki;

d) nazwy nadawcy, od ktérego pochodzi przesytka;

e) daty widniejacej na przesyice;

f) znaku wystepujacego na przesyice;

g) wskazania, komu przydzielono przesytke; w szczegdlnosci moga to by¢ osoba, komoérka
organizacyjna, lub w przypadku okre$lonym w & 13 dostawca ustug pocztowych;
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h) liczby zatacznikéw, jezeli zostaty dotaczone do przesyiki;

i) dodatkowych informacji, jezeli sg potrzebne.

. Rejestracji nie podlegaja:

a) publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, kalendarze, afisze, ogtoszenia, oferty szkolen,
publikacji, prospekty, itp.);

b) potwierdzenia odbioru, ktére dotacza sie do akt wtasciwej sprawy;

c) zaproszenia, Zyczenia, listy gratulacyjne i inne pisma o podobnym charakterze.

811
. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny

sprawdza prawidtowo$¢ wskazanego adresu na przesytce oraz stan jej opakowania.

. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory umozliwit
osobom trzecim ingerencje w zawarto$¢ przesyfki, sporzadza sie w obecnosci
doreczajacego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.
. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza sie protokét o doreczeniu przesytki
uszkodzone;.

. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sie niezwtocznie
bezposredniego przetozonego.

§ 12.
. Przesyiki na nos$niku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

a) danych zawartych w tresci pisma - w przypadku, gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia
koperty i zapoznania sie z trescig pisma,
b) danych na kopercie, w ktérej zamkniete sg pisma - w przypadku, gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty.

Po zarejestrowaniu przesytki na no$niku papierowym punkt kancelaryjny umieszcza

i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie pisma, lub w przypadku gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty, na kopercie oraz nadaje kolejny numer korespondencji w
rejestrze kancelaryjnym.

W przypadku rejestracji wptywéw typu finansowo- ksiegowego lub wptywéw
pracowniczych dopuszcza sie umieszczenie pieczeci na odwrocie dokumentu w
przypadku braku wolnego miejsca na stronie nagtéwkowe;j.

W przypadku zamknietej koperty zawierajacej dokumentacje przetargowa w lewym
gérnym rogu, oprocz daty wptywu zamieszcza sie godzine i minute przyjecia.

Jezeli po otwarciu przesytki nieoznaczonej na zewnatrz w sposéb informujacy o jej
zawartosci, okaze sie, ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesytke przekazuje sie
bezzwtocznie w zamknietej kopercie, po dokonaniu rejestracji na podstawie danych na
kopercie.

Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona
spraw stuzbowych, jest obowigzany: przekazac ja do punktu kancelaryjnego w celu
uzupetnienia danych w rejestrze przesytek wptywajacych.

Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:
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a) czy nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych;

b) czy znajduje sie w niej kompletna przesytka, ktérej znaki uwidocznione sg na
kopercie; brak zatagcznikéw lub otrzymanie samych zatagcznikow bez pisma przewodniego
odnotowuje sie odpowiednio na danym pismie lub zataczniku.

§13

Przesytki mylnie doreczone zwraca sie bezzwtocznie dostawcy ustugi pocztowe; .

§ 14

1. Przyjmujac przesytki przekazane pocztg elektroniczna, dokonuje sie ich wstepnej selekcji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie
i wiadomosci stanowiacych korespondencje prywatna. Dopuszcza sie dokonywanie
wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie za
pomoca oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.
2. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 1, przesyitki otrzymane poczta elektroniczng
dzieli sie na:
1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wtasciwg do kontaktu z Zespotem;
2) przesyitki adresowane na indywidualne adresy poczty elektroniczne;j:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez
Zespot;
b) majace robocze znaczenie dla zatatwianych spraw przez Zespot;
c) pozostate, nie odzwierciedlajace dziatalnosci Zespotu.
3. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a, drukuje sie, rejestruje sie,
nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.
4. Przesyfki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje sie i wtacza bez rejestracji
i dekretacji bezposrednio do akt sprawy.

5. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 2 lit. ¢, nie rejestruje sie i nie wigcza do akt
sprawy.

§ 15
1. Przesyiki przekazane na ESP dzieli sie na:

a) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
dedykowanym do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;
b) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sie, jezeli system
teleinformatyczny, w ktérym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie
co najmniej wedtug daty wptywu i wedtug nadawcy, od ktérego przesytka pochodzi.

3. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie, drukuje wraz z UPO, nanosi
i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.
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8§16

. Przesyiki przekazane na informatycznym nos$niku danych dzieli sie na:

a) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;

b) stanowigce zatacznik do pisma przekazanego na nos$niku papierowym.

. Przesyfki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 drukuje sie, rejestruje sie nanosi i wypetnia
piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

. Pisma, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie zgodnie z § 12, odnotowujac w
rejestrze przesytek wptywajacych informacje o zataczniku zapisanym na informatycznym
nosniku danych.

8§17
. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesytki w postaci

elektronicznej lub zatacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na
przyktad nagranie dzwiekowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub
objetos¢ dokumentu elektronicznego (na przyktad dokument zawierajacy duzg liczbe
stron albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane
przez podmiot urzadzenia), nalezy:
a) wydrukowac tylko czes¢ przesyiki (na przyktad pierwszg strone pisma lub pismo bez
zatacznikow), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowaé notatke
o przyjetej przesytce, naniesé i wypetnic piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku;
b) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytka dotaczyé do wydruku, o ktérym
mowa w pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekazac¢ ten noénik do
sktadu informatycznych nosnikoéw danych.
. Dopuszcza sie prowadzenie w Zespole kilku sktadéw informatycznych nos$nikéw danych,
jezeli jest to uzasadnione struktura organizacyjna lub lokalizacjag komorek
organizacyjnych.
. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposéb okreslony w przepisach ustawy o informatyzacji
oraz nie ma UPO odnoszacego sie do tej przesytki, na wydruku opatrzonym pieczecia
wptywu nanosi sie informacje o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci
podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na przyktad: ,podpis elektroniczny
zweryfikowany w dniu ...[data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci
weryfikacji”), a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.
. Na wydruk UPO nanosi sie tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz date
wykonania wydruku.
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Rozdziat 3
Przegladanie i przydzielanie przesytek

§18

. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek punkt

kancelaryjny przekazuje je do witasciwego Decydenta (Dyrektora, Kierownika Oddziatu)

celem dekretacji.

. Decydent, przegladajac korespondencje:

a) decyduje, ktorg korespondencije zatatwia sam;

b) przydziela pozostata dostarczong korespondencje do zatatwienia wedtug wiasciwosci
innym osobom.

. Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zatatwienia przez pracownikéw,

umieszcza sie dyspozycje dotyczace:

b) sposobu zatatwienia sprawy;

c) terminu zatatwienia sprawy;

d) aprobaty zatatwienia sprawy, badz podpisania czystopisu.

. Po dokonaniu dekretacji korespondencja trafia do:

a) Dziatu, gdzie Kierownik dokonuje dalszej dekretacji w obrebie Dziatu, nastepnie
korespondencja trafia do pracownika;

b) w Oddziale do punktu kancelaryjnego i dalej do pracownika.

Do potwierdzenia odbioru korespondencji stuzy Kwitariusz Odbioru Dokumentéw -

Zatacznik nr 1.
Przekazywanie korespondencji wewnatrz Dziatu nie wymaga potwierdzania odbioru

dokumentéw.
. W Oddziatach korespondencje przekazuje pracownik punktu kancelaryjnego.
. Do przekazywania dyspozycji powinno sie stosowaé typowe skroty:

a) ,p.m.” - ,prosze méwic” - oznacza, ze otrzymujacy wplyw powinien w tej sprawie
mowié z wydajagcym dyspozycje przed przystapieniem do zatatwienia sprawy;
b) ,p.r.” - ,prosze referowaé” - oznacza, ze otrzymujacy wptyw po przygotowaniu
projektu zatatwienia powinien oméwi¢ go z wydajacym dyspozycje;
c) ,m.a.” - ,moja aprobata” - oznacza, ze wydajacy dyspozycje zachowuje dla siebie
ostateczng aprobate, zatatwienia;
d) ,m.p.” - ,mdj podpis” - oznacza, ze wydajacy dyspozycje zastrzega sobie prawo
podpisania czystopisu zatatwienia;
e) ,a.a.” - ,adacta” - oznacza, ze pismo nalezy dotaczy¢ do akt sprawy.

8§19

. Dekretacja przesytek polega na odrecznym umieszczeniu odpowiednich informacji
bezposrednio na przesylfce, wraz z datg i podpisem dekretujgcego, chyba ze zostata
dokonana z wykorzystaniem narzedzi informatycznych.

Strona 13 z 65



. W przypadku wykorzystania narzedzi informatycznych, przenosi sie jej tres¢ na przesytke
wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia.

§ 20

. Przesytki mogg by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe, do ktérej je
skierowano do dekretacji.

. Przesytki zadekretowane do zatatwienia przez komérke organizacyjng moga by¢ przyjete
do zatatwienia bezposrednio przez kierownika komérki lub ponownie dekretowane w celu
wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji
zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuza¢ wskazanego

w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

. W przypadku btednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwtocznie przekazuje je
zgodnie z wtasciwoscia lub do punktu kancelaryjnego.

8§21

. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje sie komorke
organizacyjna lub prowadzacego sprawe, do ktérego nalezy ostateczne zatatwienie
sprawy. Wyznaczona komoérka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy
komoérke merytoryczna.

. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komérki merytoryczne wtasciwe do
zatatwienia poszczegblnych spraw.

Rozdziat 4
Rejestracja spraw i sposéb ich dokumentowania

§ 22

Dokumentacja nadsytana i sktadana w Zespole oraz w nim powstajaca dzieli sie ze
wzgledu na sposéb jej rejestrowania i przechowywania na:

a) tworzaca akta sprawy;

b) nietworzaca akt sprawy.

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

Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktora nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.
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§23

1. Znak sprawy jest statg cecha rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

2. Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastepujace elementy:

a) oznaczenie komorki organizacyjnej - lokalizacja ;

b) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

c) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

d) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta;

e) inicjaty prowadzacego sprawe.

3. Poszczegblne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 2, i
oddziela kropkami w nastepujacy sposob: [komorka- lokalizacja].[symbol].[nr kolejny].
[rok].[inicjaty prowadzacego sprawel], gdzie:

1) [komorka- lokalizacja ] to oznaczenie komorki organizacyjnej, w ktérej zatozono
sprawe, odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zatatwienie, wyrazone ciggiem
znakow z zakresu [A-Z] oraz po myslniku miejsce prowadzenia sprawy( B- Biuro, K-
Kalina, R- Rudy, S- Smolen, Z- Zywiec);

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [nr kolejny] to liczba naturalna okre$lajaca kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach
symbolu klasyfikacyjnego, o ktéorym mowa w pkt 2, w komorce organizacyjnej o ktorej
mowa w pkt 1, w danym roku;

4) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zatozono sprawe;

5) [inicjaty prowadzacego sprawe] wyrazone ciggiem znakéw z zakresu [A-Z]- skrot
imienia i nazwiska.

4. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowiace element znaku sprawy, moze by¢
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komérki
organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w Zespole.

5. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 3, bedacego
podstawg wydzielenia grupy spraw, zaktada sie oddzielny spis spraw. W takim przypadku
znak sprawy konstruuje sie nastepujaco:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej- lokalizacja;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego dla numeru sprawy,

ktora jest podstawg wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta

6) inicjaty prowadzacego sprawe .

6. Poszczegblne elementy znaku sprawy, o ktéorym mowa w ust. 6, oddziela sie kropkami
w nastepujacy sposob: [komoérka - lokalizacjal.[symbol].[nr kolejny].[nr kolejny].[rok].
[inicjaty prowadzacego sprawe] gdzie:

1) [komorka - lokalizacja] to oznaczenie komorki organizacyjnej zaktadajacej sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zatatwienie, wyrazone ciggiem znakéw
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z zakresu [A-Z] oraz po mysIniku miejsce prowadzenia sprawy( B- Biuro, K-Kalina, R-
Rudy, S- Smolen, Z- Zywiec);

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [nr kolejny] to liczba naturalna okreslajgca kolejny numer sprawy bedacej podstawa
wydzielenia grupy spraw w osobny zbiér, zaktadanej w ramach symbolu
klasyfikacyjnego o ktérym mowa w pkt 2, w komorce organizacyjnej o ktérej mowa
w pkt 1, w danym roku;

4) [nr kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach
wydzielonej grupy spraw, o ktérej mowa w pkt 3,

5) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zatozono sprawe;

6) [inicjaty prowadzacego sprawe] wyrazone ciggiem znakéw z zakresu [A-Z]- skrét
imienia i nazwiska.

8§24

. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz
gromadzona w teczkach aktowych, zaktadanych dla klas koncowych w jednolitym
rzeczcowym wykazie akt.

. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, mogg stanowi¢ w szczegdlnosci:

a) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli zostaty zarejestrowane jako
przesytki wptywajace i jednoczesnie nie stanowia czesci akt sprawy;

b) niezamawiane oferty, jezeli zostaty zarejestrowane jako przesytki wptywajace
i jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy;

c) dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegoélnosci rachunki, faktury, inne
dokumenty ksiegowe;

d) listy obecnosci;

e) karty urlopowe;

f) dokumentacja magazynowa;

g) Srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

h) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, w szczegélnosci dane w systemie
udostepniajacym automatycznie dane z okre$lonego rejestru, dane przesytane za
pomoca $srodkéw komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

i) rejestry i ewidencje, w szczegblnosci srodkow trwatych, wypozyczen sprzetu,
materiatow biurowych, zbioréw bibliotecznych,

j) dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktérej mowa w § 2.

§ 25

. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesytka:
a) dotyczy sprawy juz wszczetej;
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b) rozpoczyna nowg sprawe.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dotacza przesytke do akt
sprawy.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje przesytke jako
podstawe zatozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu .

826

. Spis spraw - Zatacznik nr 2 zawiera nastepujace dane:

1) odnoszace sie do catego spisu spraw, w tym co najmniej:

a) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy znajdujace sie w spisie;

b) oznaczenie komorki organizacyjnej;

¢) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmnie;j:

a) liczbe porzadkowa;

b) tytut stanowiacy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy;

¢) nazwe nadawcy, od ktérego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wtasna;

d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa witasna;

e) date pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna;

f) date wszczecia sprawy;

g) date ostatecznego zatatwienia sprawy;

h) uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie informacje

dotyczace sposobu zatatwienia sprawy.

. Spis spraw oraz odpowiadajacg temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zatatwionych zaktada sie dla klasy kocowej w wykazie akt.
. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe.
. Dopuszcza sie w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej klasy
korncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres
dtuzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaktada sie dla kazdego roku odrebny spis
spraw.
. Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy,
w ktorych grupuje sie wiele akt spraw, o ré6znych numerach spraw, ale zarejestrowanych
w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zatozonych dla
podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi sie dodatkowych spisow spraw.
. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada sie teczki zbiorcze, do ktérych
odktada sie akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na przyktad akta
osobowe).
. Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

Strona 17 z 65



Rozdziat 5
Zatatwianie spraw

§ 27
1. W Zespole obowiazuja nastepujace terminy zatatwiania spraw:

a) bez zbednej zwtoki - w przypadku spraw niewymagajacych dodatkowych wyjasnien-
maksymalnie 14 dni od daty wptywu korespondenciji, lub uzyskania wiedzy o
zaistnieniu danej sprawy;

b) w terminie do jednego miesigca - w przypadku spraw wymagajacych dodatkowych
wyjasnien, lub ogledzin w terenie - po uzyskaniu zgody Kierownika komorki
organizacyjnej;

c) w terminie do dwoch miesiecy - w przypadku sprawy szczegdlnie skomplikowanej - po
uzyskaniu zgody Dyrektora.

2. Zgody wymienione w ust.1 pkt 2, 3 wydawane s3 na wniosek pracownika prowadzacego
sprawe, wniosek zawiera¢ powinien krétkie uzasadnienie.

3. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe kohczy sprawe,
to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona
ustnie i wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wtaczeniu
pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

4. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy
sprawy, prowadzacy sprawe zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym
przygotowuje projekty pism.

8§ 28

1. Sprawe niezakonczong ostatecznie zatatwia sie w latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze
nastgpic¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakohczona zaczyna sie od nowa lub
w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakohczonych przejmuje nowa
komérka organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, sprawe wpisuje sie w nowym spisie spraw,
zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: , przeniesiono
do znaku sprawy...”, i przenosi sie akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujac
zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy.

829
Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretaciji,
prowadzacy sprawe:
a) sporzadza notatke opisujaca sposéb zatatwienia sprawy;
b) umieszcza przesytke wraz z notatkg w aktach sprawy;
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c) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

8§30
W trakcie zatatwiania sprawy dotacza sie do akt sprawy w szczegdlnosci:

a) przesyiki zarejestrowane w rejestrach przesytek wptywajacych i wychodzacych;

b) notatki stuzbowe z rozméw przeprowadzanych z interesantami lub czynnosci
dokonanych poza siedzibg Zespotu, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma
protokotu;

c) pisma przestane za pomocg telefaksu;

d) przesyiki, o ktorych mowa w § 14 ust. 3i 4;

e) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikoéw komérek
organizacyjnych lub dyrektora oraz uwagi i adnotacje tych os6b odnoszace sie do
projektow pism, jezeli maja znaczenie w zatatwianej sprawie.

Rozdziat 6
Akceptacja, podpisywanie i wysytanie pism

§31

. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

2. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne

nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma
przez osobe upowazniong do jego podpisania.

. Akceptacji dokonuje: Dyrektor, Z-ca Dyrektora lub Kierownik w ramach uprawnien.

. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
podpisuje pismo w dwéch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysyiki, a drugi do
wiaczenia do akt sprawy, zwanym dalej ,,egzemplarzem pisma ad acta”), chyba ze jest
wymagana wieksza liczba egzemplarzy.

. Na egzemplarzu pisma ad acta zamieszcza sie informacje co do sposobu wysytki (na
przyktad list polecony, list priorytetowy, doreczenie elektroniczne) oraz w razie potrzeby
potwierdzenie dokonania wystania przesyiki lub jej osobistego doreczenia.

. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela
wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:

a) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;

b) ustnie.

§ 32

. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
a) przesytka listownga;
b) faksem:;
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c) nanosniku informatycznym wysytanym przesytka listowng;

d) poczta elektroniczna.

. Pisma na nos$niku papierowym s3g wysytane przez punkt_kancelaryjny.

. W przypadku wysytki poczta tradycyjng punkt_kancelaryjny przygotowuje koperty, na
ktérych w prawej dolnej czesci zamieszcza adres odbiorcy, sktadajacy sie z:

a) imienia i nazwiska badz nazwy instytucji;

b) nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwa ulicy i numerem nieruchomosci.
. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyta sie w jednej kopercie.

. Pisma wysyta sie w dniu ich podpisania a najpdzniej powinno by¢ wystane w przeciggu
dwodch dni roboczych od dnia podpisania.

. Pracownik punktu kancelaryjnego dokonuje rejestracji wysytanej korespondencji w
ksigzce nadawczej.

. Pracownik punktu kancelaryjnego zwraca pracownikom prowadzgcym sprawe kopie
wystanego pisma. Prowadzacy sprawe wtacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma
wychodzacego przeznaczony ad acta.

. Do pism wysytanych drogg pocztowa za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotacza

sie potwierdzony przez adresata formularz.

§ 33

. Prowadezi sie rejestr przesytek wychodzacych zawierajagcy w szczegélnosci nastepujace

informacje:

1) liczbe porzadkowa;

2) date przekazania wysyiki do adresatow lub operatorowi pocztowemus;

3) nazwe adresata, do ktérego wystano przesytke; w przypadku przesytek kierowanych do
wielu podmiotéw dopuszcza sie nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej tacznie
adresatow;

4) znak sprawy wysytanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposéb przekazania przesytki (na przyktad list zwykty, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP).

Rozdziat 7
Przechowywanie i udostepnianie dokumentacji przez komaérki organizacyjne

8§34

. Dokumentacja przechowywana jest w komoérkach organizacyjnych oraz w archiwum
zaktadowym Zespotu.

. Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wgladem os6b postronnych,
uszkodzeniem, zniszczeniem i utrata.

§35
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[ERN

. Dokumentacje nalezy przechowywac w teczkach aktowych.

N

. Teczki aktowe zatozone w danym roku kalendarzowym uktada sie w kolejnosci symboli
klasyfikacyjnych z wykazu akt.

3. Wewnatrz teczki aktowej akta spraw powinny by¢ utozone w kolejnosci spisu spraw

poczawszy od numeru 1 na goérze teczki, a w obrebie spraw chronologicznie.

8§36

1. Kazda teczka zawierajgca dokumentacje spraw zakonczonych powinna byé opisana.

N

. Opis umieszczony na okfadce teczki aktowej - Zatacznik nr 3 sktada sie z nastepujacych

elementow :

1) petnej nazwy jednostki organizacyjnej oraz petnej nazwy komorki organizacyjnej, ktore
wytworzyly dokumentacje - na Srodku u goéry;

2) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 23 ust. 6,
dodatkowo numeru sprawy, ktory stat sie podstawa wydzielenia grupy spraw - po
lewej stronie pod nazwa komaérki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B - rowniez okresu przechowywania
dokumentacji - po prawej stronie pod nazwag komoérki organizacyjnej;

4) tytutu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce - na srodku;

5) roku zatozenia teczki aktowej - pod tytutem;

6) rocznych dat skrajnych, na ktore sktadajg sie rok najwczesniejszego i najpdzniejszego
pisma w teczce aktowej;

7) numeru tomu, jezeli akta spraw porzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek - pod rocznymi
datami skrajnymi.

3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 26:

1) ust. 5 - tytut teczki uzupetnia sie o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych
spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych przyporzadkowane
zostaty akta umieszczone w teczce;

2) ust. 6 - tytut teczki uzupetnia sie o informacje identyfikujace teczke zbiorcza
(na przyktad imie i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) ust. 7 - zamiast czesci znaku sprawy, o ktérym mowa w ust 2 pkt 2 zamieszcza sie
petny znak sprawy i tytut teczki uzupetnia sie o tytut sprawy.

§ 37

W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wtozy¢ karte
zastepcza. Powinna ona zawieraé: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki organizacyjnej
lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej
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do ktérej akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza sie wykonanie kopii
wyjmowanych akt sprawy.

Rozdziat 8
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego

§ 38

1. Komorki organizacyjne przekazujg do archiwum zaktadowego dokumentacje petnymi
rocznikami i kompletna, nie pézniej niz po uptywie petnych dwéch lat kalendarzowych,
liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw.

2. Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedng do biezacej pracy mozna pozostawi¢ w
komorce organizacyjnej, ale wytacznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum
zaktadowego, tj. po dokonaniu formalnosci przekazania (uporzadkowaniu dokumentacji,
sporzadzeniu spiséw zdawczo-odbiorczych, wypetnieniu kart udostepniania akt).

3. Archiwista ustala - w porozumieniu z kierownikami komérek organizacyjnych -
corocznie terminarz przygotowania i przekazywania dokumentacji do archiwum
zaktadowego.

4. Archiwista moze odmowi¢ przejecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposéb uregulowany przepisami
instrukcji,

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg btedy lub niedoktadnosci,

3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

5. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia swojego
bezposredniego przetozonego.

§ 39

1. Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do archiwum zaktadowego powinna
by¢ uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komorce
organizacyjnej pracownika.

2. Przez uporzadkowanie materiatéw archiwalnych (dokumentacji kat. A) i dokumentacji o
kategorii archiwalnej wyzszej niz B10, rozumie sie:

1) utozenie dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 35 ust. 3,
przy czym poszczegélne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami;

2) wytaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism;

3) odtozenie do teczek aktowych spiséw spraw;

4) usuniecie z dokumentacji czesci metalowych i folii (np. spinacze, zszywki, wasy,
koszulki, itp.);

5) umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
(w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci nie przekraczajacej 5
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cm, przy czym jezeli grubosc¢ teczki przekracza 5 cm nalezy teczke podzielié¢ na tomy,
chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

6) ponumerowanie zapisanych stron materiatéw archiwalnych zwyktym miekkim
otéwkiem nanoszac numer strony w prawym gérnym rogu; liczbe stron w danej
teczce podaje sie na wewnetrznej czesci przedniej oktadki w formie zapisu: ,Niniejsza
teczka zawiera .... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby
porzadkujacej i paginujacej akta]”;

7) opisanie teczek aktowych;

8) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii B10 i nizszej, rozumie sie:

1) odtozenie do teczek aktowych spiséw spraw;

2) umieszczenie dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci nie
przekraczajacej 5 cm lub umieszczenie dokumentacji bezposrednio w paczkach lub w
pudtach, przy czym jezeli grubos$é teczki przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na
tomy, chyba Ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

3) opisanie teczek aktowych;

4) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§ 40

Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje do archiwum zaktadowego, na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego. Sporzadzenie spisu nalezy do obowigzkow
pracownika wyznaczonego przez kierownika komérki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje.

Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sie w postaci papierowej lub w postaci elektroniczne;j.
Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza sie w przypadku
wykorzystywania w archiwum zaktadowym narzedzi informatycznych, spetniajacych
wymagania okreslone w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego.

Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowej sporzadza sie odrebnie dla materiatow
archiwalnych (dokumentacji kategorii A) w czterech egzemplarzach i dokumentacji
niearchiwalnej (dokumentacji kategorii B) w trzech egzemplarzach, przy czym jeden
egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komorka organizacyjna przekazujaca
dokumentacje, pozostate sg przeznaczone dla archiwum zaktadowego.

Spis zdawczo-odbiorczy - Zatacznik nr 4 powinien zawieraé co najmniej nastepujace

elementy:
1) dla catego spisu:
a) petna nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
¢) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,
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d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) czes¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku wydzielania okre$lonych spraw z danej
klasy w wykazie akt w osobne zbory, dodatkowo numeru sprawy, ktéry stat sie
podstawg wydzielenia grupy spraw,

c) tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiegowe,
umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,

d) rok zatozenia teczki aktowej,

e) rocznych dat skrajnych, na ktore sktadajg sie rok najwczesniejszego i
najpdzniejszego pisma w teczce aktowe;j,

f) liczbe tomdw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

g) oznaczenie kategorii archiwalnej.

6. Uwzgledniajac odrebnosc spiséw, o ktorej mowa w ust. 4, sporzadza sie oddzielne spisy
dla specyficznych rodzajéw dokumentacji (na przyktad dla dokumentacji techniczne;j,
audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb Zespotu, lub zalecen dyrektora
Archiwum Painstwowego w Katowicach lub jesli dane wymienione w ust. 5 pkt 2 s3
niewystarczajace dla opisania tych rodzajow dokumentacji.

8§41

1. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze sktadu informatycznego nosnikéw
danych do archiwum zaktadowego powinien by¢ trwale oznakowany w sposéb
pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.

2. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikéw, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zawierac:

1) dla catego spisu:
a) petna nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
¢) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad
informatycznych nosnikow danych,
d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) oznaczenie nosnika, o ktérym mowa w ust. 1,
c) okreslenie typu nosnika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powigzany jest
nos$nik, oraz oznaczenie roku,
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e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

§42

Do przekazanej dokumentacji nalezy dotaczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry,
ewidencje, kartoteki, skorowidze, itp.

Rozdziat 9
Przechowywanie, przekazywanie, porzadkowanie i archiwizacja dokumentéw zwiazanych z
realizacja projektéw wspoétfinansowanych ze srodkoéw Unii Europejskiej

§43

1. Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektéw dofinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej oraz innych $rodkéw pomocowych jest przechowywana w komérkach
organizacyjnych Zespotu zaangazowanych w realizacje projektu.

2. Przechowywanie dokumentacji projektowej musi by¢ zgodne ze szczegétowymi
wytycznymi zawartymi w dokumentach danego programu zgodnie z zasadami
przygotowania i realizacji projektow wspoétfinansowanych z funduszy europejskich
zasadami okre$lonymi w niniejszej instrukcji oraz na podstawie odrebnego zarzadzenia
w zaleznosci od realizowanego projektu.

3. Po uptywie 2 lat od ostatecznego rozliczenia projektu, skompletowaniu catosci
dokumentacji i skoordynowaniu przekazania oryginatéw akt z innych jednostek
organizacyjnych Zespotu bioracych udziat w projekcie przez kierownika projektu
dokumentacja przekazywana jest na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych do
archiwum zaktadowego Zespotu.

§44
1. Wszystkie dokumenty dotyczace dotowanego projektu umieszcza sie w oddzielnych

teczkach, ktorego grzbiet/ zewnetrzna strona opatrzona jest logiem Unii Europejskiej
oraz takimi danymi jak:
1) symbol/ numer projektu,

2) nazwa programu operacyjnego, jego priorytetu,

3) nazwa funduszu, w ramach, ktérego projekt zostat dofinansowany,
4) nazwa dokumentow znajdujacych sie w teczce,

5) numery, daty skrajne dokumentéw i inne oznaczenia,

6) oznaczenie kategorii archiwalnej,

7) symbol jednolitego rzeczowego wykazu akt.

2. Do archiwum zaktadowego Zespotu przekazuje sie akta spraw (kompletnymi rocznikami)
ostatecznie zatatwionych, po uptywie 2 lat od zakonczenia i rozliczenia projektu, liczac
od 1 stycznia nastepnego roku.

3. Archiwum zaktadowe przechowuje akta zwigzane z realizacjg projektow
wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej oraz innych srodkéw pomocowych
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zgodnie z kategorig archiwalng lub zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie, jezeli
kategoria archiwalna jest krétsza niz okres przechowywania dokumentacji okreslony w
umowie o dofinansowanie.

Jezeli kategoria archiwalna akt przekazanych do archiwum zaktadowego jest nizsza niz
okres przechowywania dokumentéw okreslony w umowie o dofinansowanie projektu
lub innych dokumentach, komérka organizacyjna przekazujaca akta do archiwum
zaktadowego, zaznacza na spisie zdawczo - odbiorczym akt wtasciwy wymagany okres
przechowywania dokumentow.

Komérka organizacyjna dokonujaca archiwizacji akt wytworzonych w zwiazku z realizacja
projektu odpowiada za ich prawidtowe oznakowanie oraz przekazanie do archiwum
zaktadowego w sposdb zapewniajacy spetnienie wymogu dotyczacego okresu
przechowywania okreslonego w umowie o dofinansowanie.

Dokumentacja dotyczaca projektu (w ramach danej komorki organizacyjnej) powinna
by¢ przekazana do archiwum zaktadowego w osobnej teczce aktowej, nie jako cze$é
biezacej dokumentacji wytworzonej w komorce organizacyjne;j.

§ 45

Rzeczowg klasyfikacje dokumentacji i ich archiwalng kwalifikacje reguluje Jednolity

Rzeczowy Wykaz Akt Zespotu oraz zawarty w umowie o dofinansowanie danego

projektu termin przechowywania akt w tym:

1. dokumentacje ogdlna projektu:

a) oryginat umowy o dofinansowanie w przypadku dokonywanych zmian w umowie -
oryginaty wszystkich zawartych anekséw,

b) kopie wnioskéw o ptatnos¢ wraz z zatgcznikami potwierdzone za zgodno$c¢ z
oryginatem,

c) oryginat informacji pokontrolnej oraz ewentualnie zastrzezenia, zalecenia do
informacji

d) pokontrolnej wraz z dokumentacjg potwierdzajacg wykonanie zalecen i usuniecie
stwierdzonych nieprawidtowosci

e) oryginaty korespondencji dotyczacej projektu.

2. dokumentacje finansowo - ksiegowa projektu:

a) wydruki operacji gospodarczych z ksiegi rachunkowej dotyczace realizowanego
projektu,

b) oryginaty papierowych wersji zaewidencjonowanych operacji gospodarczych
dotyczacych realizowanego projektu,

c) zestawienie poniesionych wydatkow,

d) oryginaty dokumentéw potwierdzajacych poniesienie wydatku,

e) polecenia wyjazdu stuzbowego, bilety potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej,

f) polityka rachunkowosci, zaktadowy plan kont,

3. dokumentacje merytoryczna projektu:
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a) oryginaty dokumentoéw dotyczacych inwestycji budowlanej( kosztorysy
inwestorskie,

b) kosztorysy powykonawcze, dziennik budowy, protokoty odbioru, protokoty
koniecznosci, pozwolenia, decyzje administracyjne dotyczace realizowanych
inwestycji, studium wykonalnosci, itp.),

c) oryginaty dokumentéw dotyczacych zakupdéw sprzetu i wyposazenia (Swiadectwa,
certyfikaty, gwarancje, licencje, protokoty odbioru),

d) oryginaty dokumentéw, ktorych sporzadzenie byto ujete w budzecie projektu w
kategorii wydatkow kwalifikowalnych lub niekwalifikowalnych ( analizy, kosztorysy,
opinie, pozwolenia, raporty z badan, itp.),

e) oryginaty aktow notarialnych, uméw zawartych w zwigzku z realizowanym
projektem oraz aneksoéw do tych umow, (w tym umowy o prace, dzieto, zlecenia),
oddelegowania do projektu, akta osobowe pracownikéw finansowanych w ramach
projektu,

f) karty czasu pracy, listy obecnosci, itp. jezeli byty stosowane,

g) regulaminy wynagradzania pracownikéw w przypadku kwalifikowalnych kosztow
wynagrodzen,

h) oryginaty dokumentéw potwierdzajacych przeprowadzenie dziatan o charakterze
promocyjnym (materiaty z konferencji, szkolen organizowanych w ramach projektu,
zaproszenia, potwierdzenia uczestnictwa, listy uczestnikdéw, materiaty szkoleniowe,
zdjecia, zdjecia tablic informacyjnych, zdjecia tablic pamigtkowych, ulotki, plakaty,
itp.).

4. dokumentacje przetargowa dotyczaca projektu:

a) w przypadku beneficjentéw, ktoérzy byli zobowigzani stosowac w projekcie ustawe
Prawo Zaméwien Publicznych - wszystkie niezbedne dokumenty zgodne z
wymogami tej ustawy,

b) dokumentacja zwigzana z wyborem wykonawcéw ustug, robot budowlanych,
dostaw zwigzanych z realizowanym projektem a prowadzonym poza ustawg Prawo
Zamowien Publicznych, np. ogtoszenie o poszukiwaniu wykonawcy, cenniki
ofertowe.

5. inng dokumentacje dotyczaca projektu:
a) oryginaty informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego

podmioty,

b) raporty z audytu zewnetrznego,

c) korespondencja prowadzona z r6znymi podmiotami i organami w trakcie realizacji
przedmiotowego projektu,

d) sprawozdania sporzadzane w okresie trwatosci projektu i korespondencja z nimi
Zwigzana

e) inne dokumenty zwigzane z realizacjg projektu niewymienione powyze;.

2. W przypadku realizacji projektu w partnerstwie z innymi podmiotami niezbedne jest
uzgodnienie z partnerami projektu zasad przechowywania dokumentow.
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Wobec instytucji wdrazajacej i kazdej innej uprawnionej do kontroli, wytagcznie podmiot
podpisujacy umowe o dofinansowanie odpowiada za posiadanie niezbednych

dokumentéw, niezaleznie od tego czy realizuje projekt sam, czy tez w konsorcjum z innym
jednostkami.

Rozdziat 10
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dziatalnosci Zespotu, jej komoérki
organizacyjnej lub ich reorganizacji

§46
W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajgce do ustania dziatalnosci

Zespotu lub do jej reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki
organizacyjnej, Dyrektor zawiadamia o tym fakcie dyrektora Archiwum Panstwowego w
Katowicach.

W przypadku przejecia catosci lub czesci zadan zreorganizowanej komérki organizacyjnej
przez nowg komérke organizacyjng, kierownik komérki zreorganizowanej przekazuje
protokolarnie kierownikowi nowej komoérki organizacyjnej dokumentacje spraw
niezakonczonych. Protokét otrzymuje do wiadomosci archiwista.

Komorka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje
ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 28 ust. 3 instrukcji.

Pozostata dokumentacja przekazywana jest niezwtocznie do archiwum zaktadowego,

w trybie i na warunkach o ktérych mowa w § 38-42 instrukcji.
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Zatacznik Nr 1
do instrukcji kancelaryjnej
zdnia 22.01.2025 r.

WZOR KWITARIUSZA ODBIORU DOKUMENTOW
... ROK

Nr dziennika Symbol dziatu Data Podpis odbierajacego

WELZIOT

Zatwierdzam

O
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WZOR FORMULARZA SPISU SPRAW

Zatacznik Nr 2

do instrukcji kancelaryjnej
zdnia 22.01.2025 r.

(Pracownik) svmbol
Rok y (Symbol klas. z | (Hasto klasyfikacyjne wg RWA)
kom. org.)
RWA)
WPLYW KORESPONDNECJI
Temat ORESPO ¢ DATA UWAGI
, W SPRAWIE ,
Lp. | (krétka wszczecia | ostatecznego (sposb
tresc) Nadawca znak z dnia N . .g zatatwienia)
sprawy zatatwienia
/4
X O

Zatwieradza

i
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Zatacznik Nr 3




do instrukcji kancelaryjnej

WZOR OPISU TECZKI AKTOWE)

zdnia 22.01.2025r.

nazwa jednostki organizacyjnej

nazwa komorki organizacyjnej

Symbol literowy komorki kategoria archiwalna
organizacyjnej i symbol hasta
z rzeczowego wykazu akt

WZOT
tytut teczki ( hasto klasyfikacyjne z wykazu akt)
uscislenie zawartosci teczki
daty skrajne dokumentacji zawartej w teczce

numer tomu

Sygnatura .......cceeveeeeens

Zatwieradza

s
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do instrukcji kancelaryjnej
zdnia 22.01.2025r.

(nazwa jednostki i komorki organizacyjne;j)

WZOR FORMULARZA SPISU ZDAWCZO - ODBIORCZEGO AKT

NR ..coeeeeenes
Lp. | Znak Tytut Rok Daty Kat. |Liczba Miejsce Data
teczki | teczki | zatoze skrajne arch. |teczek | przechowywa | zniszczenia lub
nia od - do akt niaw przekazania do
teczki archiwum Archiwum
zaktad. Panstwowego
-1- -2- -3- -4- -5- /-6~ -7- -8- -9-

WZoIr

(data i podpis sporzadzajacego spis) (data i podpis archiwisty)

(data i podpis kierownika komorki organizacyjnej)

Zatwierazam

o
o

Zatacznik nr 2
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do Zarzadzenia
Dyrektora ZPKWS
Nr 3/25

zdn. 22.01.2025r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
ZESPOLU PARKOW KRAJOBRAZOWYCH WOJEWODZTWA SLASKIEGO
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JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego w Bedzinie (zwany dalej

Zespotem)

SPIS KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

00 Organy kolegialne
01 Organizacja
02 Akty normatywne
03 Planowanie, sprawozdawczos¢
04 Sprawozdawczo$¢ statystyczna
05 Informatyzacja
06 Skargi, wnioski
07 Wydawnictwa, popularyzacja
08 Wspotpraca z innymi podmiotami organizacyjnymi
09 Kontrole
KADRY
10 Zbior przepiséw prawnych dotyczacych pracy i ptacy oraz spraw osobowych
11 Zatrudnienie
12 Ewidencja osobowa
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow
15 Dyscyplina pracy
16 Ubezpieczenia osobowe
ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie , akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw administracyjnych
21 Inwestycje i remonty
22 Administrowanie i eksploatowanie obiektow
23 Gospodarka materiatowa
24 Transport, tacznos$é, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
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25 Ochrona obiektow i mienia oraz sprawy obronne

26 Zamowienia publiczne
3 FINANSE | OBSEUGA FINANSOWO - KSIEGOWA
30 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z

zakresu finansow

31 Planowanie i realizacja budzetu
32 Rachunkowos¢, ksiegowosé, obstuga kasowa
4 DZIALALNOSC MERYTORYCZNA OCHRONA KRAJOBRAZU | DOBR KULTURY

40 Ochrona Krajobrazu i Débr Kultury

41 Whioski o dofinansowanie dziatan
42 Opiniowanie planéw ogdélnych
5 OCHRONA PRZYRODY
50 Ochrona przyrody ozywionej
51 Ochrona przyrody nieozywionej

52 Formy ochrony przyrody

53 Dokumentacje przyrodnicze
54 Informacje o $srodowisku i jego ochronie
55 Whioski o dofinansowanie dziatan
56 Wspotdziatanie z jednostkami zewnetrznymi w zakresie realizacji zadan
wiasnych
6 EDUKACJA EKOLOGICZNA
60 Konkursy i inne zajecia edukacyjne organizowane przez Zespo6t
61 Scenariusze zajec

62 Ewidencja zaje¢

63 Biezaca realizacja zadan edukacyjnych
64 Baza terenowa i doposazenie Osrodkéw Edukacyjnych Zespotu
65 Whioski na dofinansowanie dziatan
Symbole Hasto klasyfikacyjne Oznaczeni Uszczegétowienie hasta
klasyfikacyjne e klasyfikacyjnego
kategorii
archiwaln
ej
| v
2| 3 4 5 6 7
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Zarzadzanie

00 Organy kolegialne
000 Rada Parkéw W tym regulamin pracy Rady Parkow
0000 | Akty powotania cztonkéw A
Rady
0001 Posiedzenia Rady w A Dokumentacja zwigzana z
Zespole prowadzeniem posiedzenia Rady.
Przy czym, kazde z posiedzen
stanowi odrebng sprawe.
0002 | Regulamin pracy Rady A
001 Sympozja, konferencje,
zjazdy, spotkania w
obrebie kraju
0010 | Konferencje, sympozja, BE5 Udziat przedstawicieli Zespotu w
organizowane w ramach konferencjach, zjazdach itp. w
Porozumienia Parkéw ramach PPKP
Krajobrazowych Polski
0011 | Konferencje, sympozja, B5 Whioski na uruchomienie zadania,
zjazdy organizowane zaproszenia, lista uczestnikow,
przez inne podmioty potwierdzenia udziatu, pisma
zewnetrzne przychodzace, wychodzace i inne
- Kazde posiedzenie/udziat stanowi
odrebng sprawe
0012 | Sympozja, konferencje A Organizacja lub wspétorganizacja
organizowane przez Zespotu
Zespot - Kazde posiedzenie/udziat stanowi
odrebng sprawe
002 Narady w Zespole
0020 Protokoty z narad A Protokoty wraz z tematami na
miesiecznych narade miesieczng
prowadzonych z
Kierownikami Dziatow i
Kierownikami Oddziatéw
w Biurze Parkéw
0021 Protokoty z narad A Protokoty wraz z tematami na
tygodniowych w Dziatach narade
w Biurze Parkéow
0022 Protokoty z narad A Protokoty wraz z tematami na
tygodniowych w narade
Oddziatach Biura Parkéw
0023 Protokoty z narad A Protokoty wraz z tematami na

tematycznych

narade
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0024 Protokoty z narad z A zewnetrzne
innymi jednostkami
003 Komitet obstugujacy A W tym regulamin pracy Komitetu i
programy unijne protokoty z posiedzen
004 Komisje wiasne A Regulaminy, protokoty posiedzen
01 Organizacja Zespotu
010 Organizacja organow i M.in. Akty prawne, powotania,
jednostek nadrzednych statuty, regulaminy, rejestry
oraz wspotdziatajacych schematy organizacyjne jednostek
nadrzednych
0100 Uchwaty Sejmiku BE10 Przechowywane w Sekretariacie
Wojewddztwa Slaskiego Zespotu
W tym projekty uchwat
0110 Uchwaty Zarzadu BE10 Jak w 0100
Wojewéddztwa Slaskiego
011 Organizacja wtasnej
jednostki
0110 | Regulamin organizacyjny A
jednostki
0111 Petnomocnictwa, B10
upowaznienia Dyrektora
0112 Wyijasnienia, BE10 W tym ekspertyzy prawne, inne
interpretacje, opinie oraz wyjasnienia
akty prawne dotyczace
zagadnien
organizacyjnych
0113 Strategia dziatania A (Dotyczy dziatow OP, OKiDK, EE)
Zespotu - roczna wersja
zbioréwka
0114 Sprawozdanie z A (Dotyczy dziatéw OP, OKiDK, EE)
dziatalnosci Zespotu -
roczna wersja zbiorcza
0115 Plan merytoryczno- A (Dotyczy dziatow OP, OKiDK, EE)
finansowy - roczna
wersja zbiorcza
0116 | Zbiorcze zestawienie z B5 Informacje przekazywane m.in. do
realizowanych i Urzedu Marszatkowskiego, WFOS,
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planowanych dziatan - NFOS i inne
wersja zbiorcza
012 Archiwum Zaktadowe
0120 | Ewidencja dokumentacji przy czym sposéb prowadzenia
przechowywanej w ewidencji uregulowano w instrukcji
archiwum zaktadowym W sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego
0121 Przekazywanie
dokumentacji do
archiwum panstwowego
0122 | Brakowanie dokumentacji A W tym korespondencja, protokoty
niearchiwalnej oceny dokumentacji niearchiwalnej,
spisy dokumentacji przekazywanej
na makulature, protokoty
potwierdzajace zniszczenie
dokumentacji
0123 Udostepnianie i w tym zezwolenia, karty lub ksiegi
wypozyczanie B2 (rejestry) udostepniania i
dokumentacji w wypozyczania akt
archiwum zaktadowym
0124 | Profilaktyka i konserwacja B10
dokumentacji w
archiwum zaktadowym
013 Obstuga kancelaryjna
0130 | Przepisy kancelaryjne i A w tym instrukcja kancelaryjna,
archiwalne oraz jednolity rzeczowy wykaz akt,
wyjasnienia i poradnictwo instrukcja o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zaktadowego,
itp. oraz korespondencja w ww.
sprawach
0131 | Srodki do rejestrowania i B5 w tym pomocniczy rejestr
kontroli obiegu korespondencji, ksigzka pocztowa,
dokumentacji rejestry przesytek, itp.
0132 Opracowanie oraz
wdrazanie wzoréw
formularzy oraz ich
wykazy
0133 Ewidencja drukéw B10 przy czym zamowienia i realizacja
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(Scistego zarachowania) zamowien przy klasie 230

0134 Ewidencja pieczeci i A przy czym zaméwienia i realizacja
pieczatek oraz ich wzory zamowien przy klasie 230
odciskowe
0135 | Prenumerata czasopism i B5

innych publikacji

0136 Przekazywanie A
dokumentacji w zwiazku
ze zmianami
organizacyjnymi i
kompetencyjnymi

014 Ochrona i udostepnianie

informacji ustawowo
chronionych oraz

informacji publicznej

0140 | Wyjasénia, interpretacje, BE10
opinie oraz akty prawne
dotyczace zagadnien z
zakresu ochrony i
udostepniania informacji
ustawowo chronionych
oraz informacji publicznej

0141 Ochrona informacji B10
niejawnych

0142 Ochrona danych B10
osobowych

0143 | Udostepnianie informacji BE5
publicznej

015 Zapewnienie dostepnosci B10 Dokumentacja zwigzana z
osobom ze szczegdlnymi zapewnieniem dostepnosci w
potrzebami Jednostce

Akty normatywne

020 Zbior aktow B10 Okres przechowywania liczy sie od

normatywnych wtadz i daty utraty mocy prawnej aktu

organéw nadrzednych i
innych

021 Zbiér aktow A
normatywnych witasnej
jednostki

0210 | Zarzadzenia Dyrektora A W tym karty stuzbowe
Zespotu
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0211 Organizacja A Dokumentacja uzgodnien miedzy
wprowadzania dziatowych wprowadzanych
wewnetrznych Zarzadzen i Kart stuzbowych

uregulowan , karty systemowych
uzgodnienia do
wewnetrznych aktéow
0212 Procedury Kontroli B5 Zbiér procedur, instrukcji i zarzadzen
Zarzadczej - kopie
0213 Wykazy Zarzadzen A Wykazy obowiazujacych Zarzadzen
Dyrektora Zespotu i Kart Dyrektora Zespotu i Kart stuzbowych
stuzbowych systemowych systemowych obowiazujacych w
danych pétroczach.
022 Opinie prawne

0220 Pomoc prawna B10 Ekspertyzy prawne, opinie radcy

prawnego

0221 | Opiniowanie projektow BE10

aktow prawnych
023 Postepowanie sgdowo - BE10 Udziat w rozprawach, rozstrzyganie
administracyjne sporéw wynikajacych ze stosunku
pracy, przygotowanie materiatéw
dotyczace Zespotu.
Okres przechowywania liczy sie od
daty wykonania prawomocnego
orzeczenia lub umorzenia sprawy
024 Zbiér umow B10 Kserokopia w dziale/oddziale
oryginat w ksiegowosci Zespotu
025 Realizacja kontroli A Dokumentacja wynikajaca ze
zarzadczej sprawowania kontroli zarzadczej
0250 Organizacja kontroli A
zarzadczej
0251 | Realizacja celéw i zadan A Cele i zadania do realizacji na dany
rok, kwartalne monitoringi realizacji
celéw i zadan, poziom realizacji
celéw i zadan

0252 | Zarzadzanie ryzykiem A Rejestry ryzyka,

monitoring ryzyka,

0253 | Oswiadczenie o stanie A Dokumentacja ustalajaca stan

kontroli zarzadczej

kontroli zarzadczej,
kwestionariusz samooceny - kadry
kierowniczej,
kwestionariusz samooceny -
pracownikéw
wyniki samooceny oraz
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os$wiadczenie o stanie kontroli

zarzadczej
03 Planowanie,
sprawozdawczos¢
030 Wyijasnienia, BE10
interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace
sposobu opracowania
strategii, programoéw,
planéw, sprawozdan i
analiz
031 Strategie, programy, B5 Przesytane do wiadomosci lub
plany i sprawozdania z wykorzystania
innych podmiotow
032 Strategie, programy, A Jezeli te dokumenty majg charakter
plany i sprawozdania czastkowy i mieszczg sie co do
wiasnej jednostki zakresu i rodzaju danych w danych
zawartych w dokumentach o
wiekszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentéw o
charakterze czagstkowym
zakwalifikowa¢ do kategorii B5
033 Opracowania zewnetrzne B5 Witasne oraz sporzadzane jako
odpowiedzi na ankiety
034 Opracowania wtasne A Inne niz w klasie 034; np. dla organu
nadrzednego, Wojewody, itp.
04 Sprawozdawczos¢
statystyczna
040 Wyjasénienia, BE10 W tym Polityka Bezpieczenstwa
interpretacje, opinie oraz Informatycznego
akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
informatyzacji
041 Metodyka i organizacja A Wiasne, pozostate - B5
planowania i
sprawozdawczosci
(opisowej i statystycznej)
042 Opracowania zewnetrzne B5 Zatozenia, wskazniki, instrukcje
jednostek nadrzednych
043 Opracowania wiasne A
044 Sprawozdawczos¢ A Sprawozdawczo$¢ kwartalna i roczna
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statystyczna

do Gtéwnego Urzedu Statystycznego

05

Informatyzacja

050

Ewidencja aplikacji i
programoéw

B10

W tym Polityka Bezpieczenstwa

051

Ewidencja sprzetu
komputerowego

B10

052

Eksploatacja systeméw
informatycznych

0520

Zakupy i uruchomienie
sprzetu, instalacji
towarzyszacych,
oprogramowania

B5

Oferty, umowy zakupu, umowy
gwarancyjne

0521

Przeglady komputeréw,
serwis techniczny,
modernizacja

B5

0522

Administrowanie siecig

B5

0523

Projektowanie rozwigzan
informatycznych

B5

W tym innowacje

0524

Ustugi informatyczne

B5

Umowy, konsultacje zewnetrzne,
wdrozenia, naprawy

0525

Wspomaganie
uzytkownikoéw systemow

B5

Konsultacje wewnetrzne, szkolenia
wewnetrzne i zewnetrzne

0526

Wdrazanie i
rozpowszechnianie
systemow i programoéw

B5

053

Bazy danych

B10

Tworzenie, dostepy,
administrowanie, archiwizowanie

054

Projektowanie i
eksploatacja stron
internetowych

Informacje do zamieszczenia na
stronie Zespotu oraz BIP,
archiwizacja informacji

06

Skargi, wnioski

060

Wyijasnienia,
interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace
skarg, wnioskéw, petycji,
postulatow, inicjatyw i
interpelacji

BE10

061

Skargi i wnioski
zatatwiane Bezposrednio

BE10

W tym ich rejestr
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062 Skargi i wnioski A
przekazywane do
zatatwienia wedtug
wiasciwosci
063 Petycje, postulaty i BE10
inicjatywy obywatelskie
064 Interpelacje i zapytania BE10 W tym postow, senatoréw, radnych
07 Wydawnictwa,
popularyzacja
070 Wydawnictwa,
popularyzacja
0700 Program wydawnictw A Badania potrzeb i ustalanie
tematyki, Kolegium Redakcyjne
0701 | Materiaty powstajgce w A Tzw. ,teki wydawnicze” zawierajgce
zwigzku z publikowaniem dokumentacje kazdego tytutu,
pozycji wydawniczych umowy, opracowania autorskie i
redakcyjne, recenzje, projekty
graficzne, wnioski
0702 | Wykonanie poligraficzne B5 Oferty, umowy, korespondencja
0703 Rozpowszechnianie B5 W tym rozdzielniki wydawnictw,
wydawnictw zestawienia kwartalne, roczne,
korespondencja dot. Wydawnictw,
protokoty przekazania
0704 | Wydawnictwa ZPKWS A Wydawnictwa ZPKWS - zachowaé w
dwoch egzemplarzach (1 egz.
przekazywany do archiwum
zaktadowego)
071 Informacje wtasne dla
prasy, radia i telewizji
0710 | Informacje wtasne dla A
Srodkéw przekazu,
odpowiedzi na informacje
medialne, wywiady
0711 Monitoring Srodkow BE5 W tym tzw. wycinki prasowe
publicznego przekazu
072 Promocja i reklama BE5 W tym udziat w targach, pokazach,
dziatalnosci wtasnej odczytach, wystawach oraz
jednostki materiaty promocyjne i reklamowe
073 Techniczna obstuga B5

imprez, konferencji,
pokazow
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08

Wspoétpraca z innymi
podmiotami
organizacyjnymi

W kraju i zagranica

080

Wyijasnienia,
interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace
wspoétdziatania z innymi
podmiotami

BE10

081

Nawigzywanie kontaktow
i okreslanie zakresu
wspétdziatania z innymi
podmiotami na gruncie
krajowym

Przy czym zbiér uméw i porozumien
przy klasie 073

082

Kontakty z podmiotami
zagranicznymi

0820

Nawigzywanie kontaktéw
i okre$lanie zakresu
wspoétdziatania z innymi
podmiotami
zagranicznymi

Przy czym zbiér uméw i porozumieh
przy klasie 073

0821

Wyjazdy zagraniczne
przedstawicieli wtasnej
jednostki

B10

0822

Przyjmowanie
przedstawicieli i gosci z
zagranicy

BE5

083

Umowy i porozumienia z
innymi podmiotami
dotyczace zakresu i

sposobu wspétdziatania

Okres przechowywania liczy sie od
daty wygasniecia umowy lub jej
aneksow

084

Konferencje, zjazdy,
sympozja, sesje, fora
krajowe i zagraniczne

W tym organizacja wtasnych,
pozostate BE5

085

Wyijasnienia,
interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace
zagadnieh z zakresu
programowania i
realizacji projektow
finansowanych ze
srodkéw zewnetrznych

086

Whioskowanie o udziat w
programach i projektach

W tym przygotowanie i sktadanie
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finansowanych ze
$rodkéw zewnetrznych
oraz ich realizacja

whioskow

09 Kontrole Planowanie i sprawozdawczos¢ przy
klasie 03
090 Kontrole zewnetrzne A Protokoty, sprawozdania z kontroli,
jednostki whnioski, zarzadzenia i wystapienia
pokontrolne, sprawozdania z ich
realizacji.
Kazda kontrola stanowi odrebng
sprawe.
091 Kontrole wewnetrzne
0910 Organizacja kontroli A Planowanie, organizacja,
podsumowanie
0911 Kontrole wewnetrzne A Upowaznienia do kontroli, programy
instytucjonalne kontroli, protokoty z
przeprowadzonej kontroli,
wystapienia pokontrolne i ich
realizacja, inna dokumentacja
zwigzana z kontrola. Kazda kontrola
stanowi odrebng sprawe.
0912 Kontrole wewnetrzne A Jak przy klasie 091
funkcjonalne
092 Ksiazki kontroli A
zewnetrznej
093 Ksiazki kontroli A
wewnetrznej
Kadry
10 Zbior przepisow BE10
prawnych dotyczacych
pracy i ptacy oraz spraw
osobowych
11 Nawiazanie, przebieg
i rozwigzywanie
stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabor
pracownikéw
1100 Zapotrzebowanie i B10 Przy czym okres przechowywania

werbunek pracownikéw

ofert kandydatow nieprzyjetych i
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tryb ich niszczenia wynika z
odrebnych przepiséw

1101

Konkursy na stanowiska
urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska
urzednicze

B5

Whioski o rozpoczecie naboru na
stanowiska urzednicze, opisy
stanowisk, ogtoszenia o naborze na
wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze,
wykazy kandydatéw sktadajacych
dokumenty aplikacyjne, dokumenty
0s6b ubiegajacych sie o stanowisko,
zestawienia wynikéw uzyskanych
przez kandydatow, informacje
o wynikach naboru.

Protokoty Komisji klasa 004.

1102

Stuzba przygotowawcza

B5

Dokumentacja zwigzana z
przebiegiem stuzby
przygotowawczej - skierowania do
odbycia stuzby przygotowawczej,
plany stuzby przygotowawczej,
arkusze przebiegu i oceny praktyki w
ramach stuzby przygotowawczej
pracownika, dokumentacja z
przeprowadzonego egzaminu
kohczacego stuzbe przygotowawcza,
zaswiadczenia o odbyciu stuzby
przygotowawczej

1103

Nabor na stanowiska
pomocnicze i obstugi oraz
zastepstwa

B5

Zgtoszenia ofert pracy, karty oceny
kandydatéw przed dopuszczeniem
do rozmowy kwalifikacyjnej,
dokumentacja z przeprowadzonych
rozméw kwalifikacyjnych

1104

Zatrudnianie os6b
niepetnosprawnych

B5

Zasady zatrudniania, informacje
dotyczace osiggania wskaznika
zatrudniania oséb
niepetnosprawnych, dane wyjsciowe
dla ustalenia zatrudnienia celem
odpisu na PFRON

1105

Opisy stanowisk
i okreslenie zakresu
kompetencji i zadan

B10

W tym charakterystyki stanowisk

1106

Kontakty i wymiana
informacji ze zwigzkami
zawodowymi w sprawach

Strona 46 z 65




kadrowych

111 Wspotpraca z B5 Organizowanie stazy absolwenckich,
Powiatowymi Urzedami przygotowan zawodowych, prac
Pracy interwencyjnych
112 Staze zawodowe, praktyki B5 Dotyczy stazy i praktyk
zawodowe, wolontariat organizowanych oséb kierowanych
przez szkoty oraz uczelnie
113 Karty obiegowe B10 Akta dotyczace konkretnych
pracownikow pracownikéw odktada sie do akt
osobowych

114 Opinie i ocenianie B10 Akta dotyczace konkretnych

pracownikéw pracownikéw odktada sie do akt
osobowych

115 Ruch kadrowy i

wynagradzanie
pracownikéw
1150 Ruch kadrowy B10 Przeniesienia, zastepstwa,
pracownikéw delegowania, awanse, przy czym
akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odktada sie do akt
osobowych pracownika;
sprawozdania z ruchu kadrowego
wewnatrz jednostki.
1151 Wynagradzanie B10 Podwyzki, dodatki do
pracownikow wynagrodzenia przy czym akta
dotyczace konkretnych
pracownikéw odktada sie do akt
osobowych pracownika ,zestawienia
zbiorcze wynagrodzen , wykazy oséb
uprawnionych do dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, tabele
kalkulacyjne, zmiany w zakresie
wynagrodzen.

116 Wykazy etatow A Zestawienia i informacje ilosciowe,
jakoSciowe oraz zbiorcze etatéw
witasnych ,stany zatrudnienia na

dany dzieh miesiaca, etatyzacjaw
jednostce.

117 Wystuga lat pracownikéw B5 Wykazy z dodatkiem za staz pracy

118 Umowy bezosobowe

1180 ze sktadka ZUS BE10 Umowy bezosobowe ze sktadka ZUS

dotyczace stosunkéw pracy
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nawigzanych przed dniem 1 stycznia
1999roku oraz w okresie po dniu 31
grudnia 1998 roku a przed dniem 1
stycznia 2019roku, w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sie do
kategorii B50

1181 bez sktadki ZUS B5
119 Nagradzanie, odznaczanie
i odpowiedzialnos¢
dyscyplinarna oséb
zatrudnionych
1190 Nagrody B10 Akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odktada sie do akt
osobowych
1191 Odpowiedzialno$é B* Dokumentacja zwigzana
porzadkowa Z ponoszeniem przez pracownika
i dyscyplinarna odpowiedzialnosci porzadkowej,
w tym upomnienia przetozonego;
dokumentacja dotyczaca
postepowan dyscyplinarnych i
karania, w tym posiedzenia komisji
dyscyplinarnych; dla kazdej sprawy
mozna prowadzi¢ osobng teczke;
orzeczenie dyscyplinarne nalezy
wigczyé do teczki akta osobowe
pracownika; sposéb postepowania z
dokumentacjg oraz okres
przechowywania postepowan
dyscyplinarnych
i orzeczenh uregulowany jest
w odrebnych przepisach
1192 Odznaczenia A
1193 Wyréznienia B10 Np. podziekowania listy
gratulacyjne, dyplomy, pochwaty,
przy czym akta dotyczace
konkretnych pracownikéw odktada
sie do akt osobowych
1194 Dostep oséb do BE20

informacji chronionych
przepisami prawa

12

Ewidencja osobowa
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120

Akta osobowe

BE10

Dla kazdego pracownika prowadzi
sie oddzielna teczke zawierajaca
dokumentacje zwigzana z
ubieganiem sie o prace, przebiegiem
zatrudnienia, rozwigzaniem
stosunku pracy oraz stosowania kar
w stosunku do pracownika.

Jesli akta osobowe prowadzone sg w
formie elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa sie rowniez w
formie elektronicznej, przy czym
dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownika
dotyczacych stosunkéw pracy
nawigzanych przed dniem

1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po
dniu 31 grudnia 1998 r. a przed
dniem 1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sie do
kategorii BE5S0

121

Ewidencja akt osobowych

BE10

Jak przy klasie 120

122

Legitymacje stuzbowe

B10

W tym rejestry wydanych legitymaciji
stuzbowych, sprawy duplikatow,
sprawy zwigzane ze zwrotem
legitymacji itp.

123

Zaswiadczenia o
zatrudnieniu i
wynagrodzeniu

B10

Zaswiadczenia wydawane
pracownikom pozostatym w
stosunku pracy oraz na rzecz bytych
pracownikéw na ich wtasne potrzeby
(np. konieczno$c¢ przedstawienia
zaswiadczenie w ZUS)

124

Obstuga sposobu
prowadzenia i
przechowywania akt
osobowych

BE10

W tym dane w systemach
teleinformatycznych do obstugi
spraw kadrowych

125

Kodeks etyki

B10

Ankiety anonimowe wypetniane
przez pracownikdéw Zespotu
dotyczace przestrzegania kodeksu
etyki

126

Dokumentacja w
sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy

BE10

Dla kazdego pracownika prowadzi
sie odrebng teczke (akta osobowe).

Jesli akta osobowe prowadzone sg
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w formie elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa sie réwniez
w formie elektronicznej,

13 Bezpieczenstwo i higiena
pracy
130 Wypadki przy pracy,
warunki szkodliwe,
choroby zawodowe
1300 Wypadki przy pracy B10
1301 | Wypadki w drodze z i do B10
pracy
1302 Wypadki zbiorowe, A
$miertelne, ciezkie przy
pracy oraz w drodze do
pracy i z pracy
1303 Warunki szkodliwe i B40 W tym rejestry
choroby zawodowe warunkéw/czynnikow szkodliwych i
choréb zawodowych
1304 Analiza wypadkow i A
choréb zawodowych
1305 Dziatania w zakresie A W tym zasadnicze sprawy dotyczace
zwalczania wypadkow, zwalczania wypadkow przy pracy
choréb zawodowych, i chorob zawodowych
ryzyka pracy
131 Szkolenia z zakresu B5 Programy szkolen wstepnych i
bezpieczehstwa i higieny okresowych oraz instruktazy
pracy ogolnych i stanowiskowych,
zaswiadczenia potwierdzajgce
odbycie szkolen odktada sie do akt
osobowych konkretnych
pracownikow
132 Ryzyko zawodowe B5 Dokumentacja dotyczaca oceny
ryzyka zawodowego na danym
stanowisku oraz potwierdzajaca
zapoznanie sie z ryzykiem
zawodowym przez pracownikow
133 Instruktaze B>S Programy i instrukcje obstugi
stanowiskowe, instrukcje maszyn i urzadzen
BHP
134 Opieka zdrowotna
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B10

1340 | Organizowanie i obstuga
opieki zdrowotnej
1341 Badania lekarskie w B10 Skierowania na badania lekarskie itp.
zakresie medycyny pracy przy czym skierowania na badania
wstepne, okresowe i kontrolne
odktada sie do akt osobowych
pracownika
Zaswiadczenia lekarskie
poswiadczajace zdolnoé¢ do pracy
na danym stanowisku odktada sie do
akt osobowych pracownika
135 Wspbtpraca z jednostka B10 Wszelkie uzgodnienia dotyczace
stuzby BHP obstugi w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy
136 Przeciwdziatanie B10 Ankiety, badania, oswiadczenia,
mobbingowi i sprawozdania, raporty
dyskryminacji
137 Ochrona os6b B10
zgtaszajacych naruszenia
prawa unijnego
14 Szkolenie i doskonalenie Organizowane przez instytucje
zawodowe pracownikéw szkoleniowe
140 Organizacja szkolenia i B5
doskonalenia
zawodowego
141 Studia podyplomowe, B5
specjalizacje
142 Baza szkoleniowa wtasna B3 Oferty szkoleniowe zewnetrzne
143 Roczne plany szkolen B10 Propozycje do planéw szkolen,
zbiorcze zestawienia potrzeb
szkoleniowych, roczne plany szkolen.
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 Dowody obecnosci w B10 Listy obecnosci
pracy
1501 Absencje w pracy B10 Dotyczy zwolnien lekarskich -
rejestry
1502 | Rozliczenie czasu pracy B10 Karty ewidencji czasu pracy
1503 Delegacje stuzbowe B5 W tym ewidencja. Rachunki kosztow

podrézy nalezg do dowodéw

Strona 51 z 65




ksiegowych

1504 Praca w godzinach B5
nadliczbowych
1505 Analiza efektywnego B10
czasu pracy
1506 Praca w porze nocnej B5
1507 | Ustalanie i zmiany czasu B5
pracy
151 Urlopy oséb
zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe B10 Propozycje do planu urlopéw, plany
urlopéw, przy czym wnioski o urlop
pracownikdw umieszczane sg pod
listami obecnosci
1511 | Urlopy macierzynskie, B10 Akta dotyczace konkretnych
ojcowskie, wychowawcze, pracownikéw odktada sie do akt
dla poratowania zdrowia osobowych
itp.
1512 Urlopy bezptatne B10
16 Ubezpieczenia osobowe
160 Ubezpieczenia spoteczne B10 Dokumentacja potwierdzajaca
zgtoszenie/zmiane
danych/wyrejestrowanie - dotyczy
pracownikéw i cztonkéw rodziny;
161 Ubezpieczenia inne niz B10 W tym ubezpieczenia zdrowotne
ubezpieczenia spoteczne wynikajgce z umow zlecen itp.
162 Wspbtpraca z Zaktadem B10 Wyjasnienia, zaswiadczenia o
Ubezpieczen Spotecznych niezaleganiu w optacaniu sktadek
itp.
163 Dowody uprawnienia do B5 Zasitki chorobowe, rodzinne,
zasitkéw pogrzebowe
164 Emerytury i renty B10 Whioski dokumentacja dotyczaca
ustalenia kapitatu poczatkowego
165 Ubezpieczenia zbiorowe B10 np. PZU, okresy przechowywania
w instytucjach liczy sie od uptywu terminu umowy
ubezpieczeniowych ubezpieczeniowej
166 Pracownicze Plany B10 m. in. informacje, wnioski,

Kapitatowe

deklaracje rezygnacji, zmiany
danych, listy wptat
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Administrowanie
srodkami rzeczowymi

20 Regulacje oraz BE10
wyjasnienia,
interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
spraw administracyjnych
21 Inwestycje i remonty
210 Inwestycje B5 Dokumentacja dot. przygotowania,
wykonawstwa i odbioru. Okres
przechowywania liczy sie od
momentu rozliczenia inwestycji, przy
czym dokumentacja techniczna
obiektu przechowywana jest u
uzytkownika przez caty czas
eksploatacji i jeszcze przez 5 lat od
momentu jego utraty; jezeli dotyczy
obiektéw zabytkowych i
nietypowych, kwalifikuje sie jg do
kategorii A
211 Remonty B5 Dokumentacja dot. przygotowania,
wykonawstwa i odbioru remontéw.
22 Administrowanie i
eksploatowanie
obiektéow
220 Stan prawny A W tym nabywanie i zbywanie
nieruchomosci
221 Udostepnianie i B5 Okres przechowywania liczy sie od
oddawanie w najem lub daty utraty obiektu lub wygasniecia
w dzierzawe wtasnych umowy najmu
obiektéw i lokali oraz
najmowanie lokali na
potrzeby wtasne
222 Konserwacja i B5 Korespondencja dot. konserwacji,
eksploatacja biezaca zaopatrzenia w energie elektryczna,
budynkéw, lokali i wode, gaz, sprawy os$wietlenia i
pomieszczen ogrzewania, wywozy nieczystosci
(umowy), utrzymanie czystosci w
obiektach i na terenach przylegtych
itp., w tym przeglady stanu
technicznego, itp.
223 Podatki i optaty publiczne B10 Deklaracje, wymiary podatkowe
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zwolnienia itp. Z wyjatkiem
dowodéw ksiegowych

23 Gospodarka materiatowa Dotyczy srodkéw trwatych i
nietrwatych
230 Zaopatrzenie w sprzet, B5 W tym zaméwienia, reklamacje,
materiaty i pomoce korespondencja handlowa z
biurowe dostawcami ( zaopatrzenie w mat.
biurowe, papier, tonery, art. bhp,
srodki czystosci, sprzet biurowy, art.
komputerowe itp.)
231 Ewidencja srodkéw B 10
trwatych i nietrwatych
232 Likwidacja $rodkéw B10 Protokoty likwidaciji, itp., okres
trwatych i przedmiotow przechowywania liczy sie od
nietrwatych momentu uptynnienia $srodka
233 Dokumentacja B5 Opisy techniczne, instrukcje obstugi,
techniczno- dokumentacja eksploatacji, okres
eksploatacyjna srodkow przechowywania liczy sie od
trwatych momentu likwidacji maszyny lub
urzadzenia
234 Gospodarka odpadami i B5
surowcami wtérnymi
235 Optata srodowiskowa B5 Informacje o zakresie korzystania ze
$rodowiska z Biura Zespotu w
Bedzinie oraz z Oddziatéw Biura,
Wykazy zawierajace zbiorcze
zestawienie informacji o zakresie
korzystania ze srodowiska oraz o
wysokosci naleznych optat
przekazywane do Urzedu
Marszatkowskiego, Zbiorcze
zestawienia przekazywane do
Krajowego Osrodka Bilansowania i
Zarzadzania Emisjami
236 Ewidencja B10
umundurowania
pracownikéw Stuzby
Parkéw
237 Ewidencja odziezy BHP B5
dla pracownikéw
gospodarczych
238 Eksploatacja srodkéw B5

trwatych i przedmiotow
nietrwatych

Strona 54 z 65




24 Transport, tacznos¢,
infrastruktura
informatyczna i
telekomunikacyjna
240 Zakupy Srodkéw i ustug B5
transportowych,
tacznosci, pocztowych i
kurierskich
241 Eksploatacja wtasnych B5 Karty drogowe samochodow
$rodkéw transportowych stuzbowych, zaopatrzenie w
materiaty eksploatacyjne, teczki
pojazdéw, zestawienia kilometréw,
oceny stanu technicznego pojazdow
przeglady techniczne, remonty,
sprawy garazy, myjni itp.)
242 Uzytkowanie obcych B5 Zlecenia, umowy o wykorzystaniu
srodkéw transportowych prywatnych samochodow
243 Eksploatacja Srodkéw B5 W tym dokumentacja dotyczaca
tacznosci (telefonow, konserwacji i remontéw $rodkow
telefaksow) tacznosci
244 Organizacja i eksploatacja B10
infrastruktury
informatycznej i
telekomunikacyjnej
(modemow, taczy
internetowych)
25 Ochrona obiektow i
mienia oraz sprawy
obronne
250 Ochrona i dozér mienia B10
jednostki
251 Ubezpieczenia majatkowe B10 M.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci,
ruchomosci, Srodkéw transportu,
itp., OC od dziatalnosci, sprawy
odszkodowan; okres
przechowywania liczy sie od daty
wygasniecia umowy
252 Ochrona B10
przeciwpozarowa
253 Sprawy obronne, obrony B10

cywilnej i zarzadzanie
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kryzysowe

26

Zamowienia publiczne

B5

W zakresie catej dziatalnosci
jednostki.

Rejestr zaméwien publicznych.
Plany i roczne sprawozdania z
realizacji zamowien publicznych w

skali catej Jednostki - klasa 032;
umowy kat. B10

Finanse i obstuga
finansowo-ksiegowa

30

Wyijasnienia,
interpretacje, opinie akty
prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
finansow

300

Wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace
planowania i realizacji
budzetu

301

Polityka rachunkowosci i
plany kont

W tym projekty, uzgodnienia

302

Wyijasnienia,
interpretacje, opinie
dotyczace z zakresu

rachunkowosci
ksiegowosci i obstugi
kasowej

31

Planowanie i realizacja
budzetu

310

Wieloletnia prognoza
finansowa

311

Planowanie budzetu

3110

Przygotowanie projektu
budzetu

BE5

Min. materiaty, projekty,
korespondencja, uzgodnienia

3111

Budzet i jego zmiany

Przeniesienia miedzy paragrafami,
wprowadzanie do budzetu uchwat,
BT-1

3112

Analizowanie i
weryfikowanie planéw

BE5
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finansowych

3113 Budzety komorek B5
organizacyjnych i ich
zmiany
312 Realizacja budzetu
3120 | Plan finansowy budzetu A
3121 | Rozliczanie dochodow, B5
wydatkow
3122 | Ewidencja dochodéw, B5
wykorzystanie srodkow
3123 | Sprawozdanie okresowe z BE5 Jezeli sprawozdania czgstkowe w
wykonania budzetu danym roku s3g zgodne co do zakresu
i rodzaju danych ze sprawozdaniami
o wiekszym zakresie, to mozna akta
spraw w zakresie sprawozdawczosci
czastkowej do kategorii B5, np.
sprawozdania miesieczne, kwartalne
Rb-27, Rb-28, RB-N, Rb-Z
3124 Sprawozdanie roczne, A
bilans i analizy z
wykonania budzetu
313 Nadzorowanie BE5
prawidtowosci
wykorzystania finanséw
314 Finansowanie
3140 | Finansowanie dziatalnosci B5 Zapotrzebowanie na $rodki
3141 | Finansowanie inwestycji BE5
3142 | Finansowanie remontow B5
3143 | Wspbtpraca z bankiem B5 Zmiany wzoréw, podpiséw,
zwigzane z umowag z bankiem,
uzgadnianie sald
3144 Obstuga finansowa BE10 *Czas przechowywania liczy sie od
funduszy ze srodkéw okresu ostatecznego rozliczenia
zagranicznych w tym Unii projektu
Europejskiej
3145 | Obstuga finansowa ZFSS B5 Decyzje przyznania $wiadczen
315 Windykacja naleznosci B5 m.in. windykacje niezaptaconych
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pienieznych i rzeczowych

faktur przez kontrahentéw oraz
rozliczen z pracownikami

32 Rachunkowosé,
ksiegowos¢, obstuga
kasowa
320 Obroét gotéwkowy i Wyciagi bankowe, przelewy
bezgotowkowy
3200 Obrot gotéwkowy B5 m. in. raport kasowy
3201 Obrét bezgotéwkowy B5 m. in. wyciagi bankowe
321 Ksiegowos¢
3210 Dowody ksiegowe B5 W tym zobowiazania, naleznosci,
polecenia ksiegowania, rozrachunki
osobowe
3211 | Dokumentacja ksiegowa B5 m. in. ewidencja obiegu
dokumentéw ksiegowych
3212 Rozliczenia B5 Rozliczenia z dostawcami,
odbiorcami, pracownikami,
instytucjami ubezpieczeniowymi, i
podatkowymi (VAT), w tym
wezwania do zaptaty PRFON
3213 | Ewidencja syntetycznai B5
analityczna
3214 Uzgodnienie sald BS m. in. uzgodnienia sald z Urzedem
Marszatkowskim, kontrahentami,
odbiorcami, miesieczne uzgodnienia
wydatkow z Dziatem
Administracyjno - Gospodarczym
3215 Kontrole kasy B5
3216 | Zobowiazania, poreczenia B5
3217 | Ksiegowos$¢ materiatowo- B5
towarowa
3218 Obstuga ksiegowa w B10
zakresie VAT
322 Rozliczenia ptac i
wynagrodzen
3220 Dokumentacja ptacii B5 W tym m.in. potracenia komornicze,
potracen z ptac ZUS, Urzad Skarbowy, bankowe, itd
3221 Listy ptac B10 Listy ptac dotyczacych stosunkéw
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pracy nawigzanych przed dniem 1
stycznia 1999roku oraz w okresie po
dniu 31 grudnia 1998roku a przed
dniem 1 stycznia 2019roku, w
ktérym pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego kwalifikuje
sie do kategorii B50

3222 | Kartoteki wynagrodzenh B10 Kartoteki wynagrodzen dotyczacych
stosunkéw pracy nawigzanych przed
dniem 1 stycznia 1999roku oraz w
okresie po dniu 31 grudnia 1998
roku a przed dniem 1 stycznia
2019roku, w ktérym pracodaweca nie
ztozyt raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii B50
3223 | Deklaracje podatkowe B5
3224 | Rozliczenia sktadek na B10 Rozliczenia sktadek pracownikow
ubezpieczenie spoteczne dotyczacych stosunkéw pracy
nawigzanych przed dniem 1 stycznia
1999roku oraz w okresie po dniu 31
grudnia 1998 roku a przed dniem 1
stycznia 2019 roku, w ktorym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sie do
kategorii B50
3225 Dokumentacja BE10 Dokumentacja wynagrodzen z
wynagrodzenh z bezosobowego funduszu ptac
bezosobowego funduszu dotyczaca stosunkéw pracy
ptac nawigzanych przed dniem 1 stycznia
1999roku oraz w okresie po dniu 31
grudnia 1998 roku a przed dniem 1
stycznia 2019roku, w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sie do
kategorii B50
323 Inwentaryzacja
3230 Wycena i przecena B10
3231 Spisy i protokoty B5
inwentaryzacyjne,
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne
324 Dyscyplina finansowa
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3240

Interwencja Gtéwnego
Ksiegowego

3241

Inne sprawy nadzoru
finansowego

BE5

Dziatalnos¢ merytoryczna
Ochrona Krajobrazu i
DAbr Kultury

40

Ochrona Krajobrazu i
Débr Kultury

400

Opiniowanie studiow i
kierunkow
zagospodarowania
przestrzennego gmin

401

Opiniowanie
miejscowego planu
zagospodarowania

przestrzennego

4010

Plany wojewddzkie

BE5

4011

Plany lokalne

402

Opiniowanie inwestycji
na obszarach chronionych

4020

Inwestycje budowalne

4021

Inwestycje celu
publicznego

4022

Udzielanie informacji

403

Gospodarowanie na
obszarach chronionych

4030

Eksploatacja surowcéw

BE10

4031

Wysypiska $mieci

BE10

4032

Scieki

BE10

4033

Nielegalne budownictwo

BE10

404

Zagospodarowanie
turystyczne i rekreacyjne

4040

Zagospodarowanie
realizowane przez ZPKWS$

BE10

4041

Zagospodarowanie
realizowane przez

BE10
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podmioty zewnetrzne

405 Oznakowanie obszaréw
chronionych
4050 Tablice urzedowe A
4051 Tablice informacyjne A
4052 Inne oznakowanie BE10
406 Wspdtpraca z innymi BE10 W tym m. in. narady koordynacyjne
jednostkami w zakresie
ochrony krajobrazu
407 Ochrona dobr kultury
4070 Ochrona zabytkéow
4071 Ochrona stanowisk
archeologicznych
408 Opiniowanie imprez BE5
masowych
409 Wspodtpraca z innymi BE10
podmiotami w zakresie
ochrony débr kultury
41 Whioski o BES Dotyczy zadan realizowanych z
dofinansowanie dziatu OKiDK.
Z kazdego roku wytypowaé dwa
whnioski do kategorii A, pozostate
kategoria B5
42 Opiniowanie planéw A
ogblnych
Ochrona Przyrody
50 Ochrona przyrody
ozywionej
500 Ochrona siedlisk Dane dotyczace wystepowania i
przyrodniczych jakosci siedlisk przyrodniczych
5000 | Czynna ochrona siedlisk A Programy czynnej ochrony,
nielesnych uzgodnienia .
Z wnioskéw do funduszy wytypowac
z kazdego roku 2 wnioski do
kategorii A, pozostate kategoria B5
5001 | Czynna ochrona siedlisk A Programy czynnej ochrony,

lesnych

uzgodnienia .
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Z wnioskow do funduszy wytypowaé
z kazdego roku 2 wnioski do
kategorii A, pozostate kategoria B5

5002 | Czynna ochrona siedlisk - A Programy czynnej ochrony,
pozostate uzgodnienia .
Z wnioskéw do funduszy wytypowaé
z kazdego roku 2 wnioski do
kategorii A, pozostate kategoria B5
501 Ochrona gatunkowa A Programy ochrony, uzgodnienia .
zwierzat Z wnioskéw do funduszy wytypowacé
z kazdego roku 2 wnioski do
kategorii A, pozostate kategoria B5
502 Ochrona gatunkowa A Programy ochrony, uzgodnienia .
roslin i grzybow Z wnioskoéw do funduszy wytypowacé
z kazdego roku 2 wnioski do
kategorii A, pozostate kategoria B5
503 Ochrona gatunkowa - A Programy ochrony, uzgodnienia .
pozostate Z wnioskéw do funduszy wytypowac
z kazdego roku 2 wnioski do
kategorii A, pozostate kategoria B5
51 Ochrona przyrody Dotyczy ochrony tworéw przyrody
nieozywionej nieozywionej
510 Ochrona tworéw A Wykazy, akty prawne, dane
przyrody nieozywionej administracyjne i geograficzne.
Z wnioskow do funduszy wytypowaé
z kazdego roku 2 wnioski do
kategorii A, pozostate kategoria B5
511 Ochrona tworéw A Wykazy, akty prawne, dane
przyrody nieozywionej - administracyjne i geograficzne.
pozostate Z wnioskow do funduszy wytypowac
z kazdego roku 2 wnioski do
kategorii A, pozostate kategoria B5
52 Formy ochrony przyrody
520 Parki Krajobrazowe A Akty prawne, dane administracyjne i
geograficzne
521 Rezerwaty przyrody A Wykazy, akty prawne, dane
administracyjne i geograficzne
dziatania, wnioski do funduszy,
uzgodnienia
522 Obszary chronionego A Wykazy, akty prawne, dane
krajobrazu administracyjne i geograficzne

dziatania, wnioski do funduszy,
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uzgodnienia

523 Obszary natura 2000 A Wykazy, akty prawne, dane
administracyjne i geograficzne
dziatania, wnioski do funduszy,

uzgodnienia

524 Pomniki przyrody A Wykazy, akty prawne, dane
administracyjne i geograficzne
dziatania, wnioski do funduszy,

uzgodnienia

525 Stanowiska A Wykazy, akty prawne, dane

dokumentacyjne administracyjne i geograficzne
dziatania, wnioski do funduszy,
uzgodnienia

526 Uzytki ekologiczne A Wykazy, akty prawne, dane
administracyjne i geograficzne
dziatania, wnioski do funduszy,

uzgodnienia

527 Zespoty przyrodniczo - A Wykazy, akty prawne, dane

krajobrazowe administracyjne i geograficzne
dziatania, wnioski do funduszy,
uzgodnienia
53 Dokumentacje
przyrodnicze
530 Prace naukowo - A
badawcze
531 Ekspertyzy naukowe
532 Inne opracowania
zwigzane z
dokumentowaniem
przyrody
533 Notatki z ogledzin B5
terenowych - pozostate
54 Informacje o srodowisku
i jego ochronie

540 Informacje o $rodowisku i A Whioski przekazane podmiotom

jego ochronie zewnetrznym

541 Informacje o srodowisku i A Na wniosek Zespotu

jego ochronie
55 Whioski o BE5 Dotyczy dziatan realizowanych z

dofinansowanie dziatan

dziatu OP.
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Z kazdego roku wytypowaé dwa
whnioski do kat. A, pozostate kat. B5

56

Wspoétdziatanie z
jednostkami
zewnetrznymi w zakresie
realizacji zadan wtasnych

BES

W tym wspétpraca biezaca z
podmiotami zewnetrznymi oraz
wspotpraca biezaca wewnatrz
jednostki

Edukacja Ekologiczna

60

Konkursy i inne zajecia
edukacyjne
organizowane przez
Zespot

600

Konkursy ekologiczne

Dokumentacja zwigzana z
organizacja konkursow
ekologicznych w tym m.in.
regulaminy, listy odbioru nagréd,
sprawozdania, korespondencja
dotyczaca konkurséw, wnioski o
dofinansowanie

601

Akcje ekologiczne

Dokumentacja zwigzana z
organizacja akcji ekologicznych w
tym m.in. program, listy odbioru

nagroéd, sprawozdania,
korespondencja dotyczaca akgji,
whioski o dofinansowanie

602

Zajecia okazjonalne

Dokumentacja zwigzana z
organizacja zaje¢ okazjonalnych w
tym m.in. oferta, sprawozdania,
korespondencja dotyczaca zajeé,
whioski o dofinansowanie

603

Edukacja dorostych

Dokumentacja zwigzana z
organizacja zajec i spotkan dla oséb
dorostych w tym m.in. program,
zaproszenia, sprawozdania,
korespondencja dotyczaca zajeé,
whioski o dofinansowanie

604

Warsztaty ekologiczne

Dokumentacja zwigzana z
organizacjg warsztatow w tym m.in.
program, zaproszenia,
sprawozdania, korespondencja
dotyczaca zaje¢, wnioski o
dofinansowanie

61

Scenariusze zajec

Scenariusze: warsztatow,
pogadanek, zaje¢ okazjonalnych,
akgiji itp.
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