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Tekst pierwotny: Zarzgdzenie organizacyjne nr 104/2022 Dyrektora Biura Zwigzku
Subregionu Centralnego z dnia 20 grudnia 2022 r.

Zmiany: Zarzadzenie organizacyjne nr 108/2023 Dyrektora Biura Zwigzku Subregionu

Centralnego z dnia 7 marca 2023 r.

Zarzadzenie organizacyjne nr 104/2022
Dyrektora Biura Zwigzku Subregionu Centralnego
z dnia 20 grudnia 2022 r.

(tekst jednolity)

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej obowigzujgcej w Biurze Zwigzku
Subregionu Centralnego.

Dziatajac na podstawie § 23 ust. 1 pkt 3 Statutu Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu
Centralnego Wojewddztwa Slaskiego, przyjetego uchwata Walnego Zebrania Cztonkéw
Zwiazku Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewddztwa Slaskiego nr 2/2013
z dnia 3 pazdziernika 2013 roku z pézn. zm.

zarzadzam:

1. Wprowadzi¢ ,Instrukcje kancelaryjng obowigzujgcg w Biurze Zwigzku Subregionu
Centralnego” w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Traci moc zarzadzenie organizacyjne nr 67/2018 z dnia 10.05.2018 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej obowigzujgcej w Biurze Zwigzku Subregionu
Centralnego.

3. Zobowigzuje wszystkich pracownikdéw do realizacji niniejszego zarzadzenia.


http://subregioncentralny.pl/static/upload/store/ZD/Zarzadzenie_nr_104.2022.pdf
http://subregioncentralny.pl/static/upload/store/ZD/Zarzadzenie_nr_104.2022.pdf
http://subregioncentralny.pl/static/upload/store/ZD/108_2023.pdf
http://subregioncentralny.pl/static/upload/store/ZD/108_2023.pdf

4. Nadzoér nad wykonaniem niniejszego zarzgdzenia sprawuje osobiscie.

5. Zarzadzenie organizacyjne wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 r.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia organizacyjnego
nr 104/2022 Dyrektora Biura Zwigzku Subregionu
Centralnego z dnia 20 grudnia 2022 r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Instrukcja kancelaryjna zwana dalej , Instrukcjg”, okresla zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Biurze Zwigzku Subregionu Centralnego.

Okreslone w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniajg
jednolity sposdb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg dokumentéw Biura Zwigzku.

§2

Instrukcja oparta jest na Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

§3

O wprowadzeniu instrukcji do stosowania i zmianach w jej tresci decyduje Dyrektor Biura
Zwigzku.

§4

Uzyte w Instrukcji nastepujace okreslenia oznaczaja:
AKTA SPRAWY — catg dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,
fotokopie, rysunki itp.) zawierajgce dane, informacje, ktére byty, sg lub moga by¢
istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy;
DEKRETACIJA — skierowanie sprawy do odpowiedniego pracownika/komarki
organizacyjnej w celu jej zatatwienia;
DOKUMENT — akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy uprawnienie lub
stwierdzajgcy prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych;
DYREKTOR - osoba funkcyjna, ktorej powierzono stanowisko Dyrektora Biura Zwigzku;
KORESPONDENCIJA — kazde pismo wptywajgce do Biura Zwigzku lub wystane przez
Biuro Zwigzku;
RZECZOWY WYKAZ AKT — wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalng akt;



SPRAWA — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument, wymagajgce
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych;

TECZKA AKTOWA — teczka lub segregator stuzgcy do przechowywania jednorodnych
lub rzeczowo pokrewnych akt spraw rozpoczetych lub zakoriczonych, objetych tg sama
grupg akt ustalong wykazem akt;

ZNAK AKT — zesp6t symboli okreslajgcych przynaleznosé sprawy do okreslonej grupy
rzeczowego wykazu akt;

ZNAK SPRAWY — zespot symboli okreslajgcych przynaleznosé dokumentéw do
okreslonej grupy spraw;

DZIENNIK KORESPONDENCYINY — dziennik korespondencyjny, ktéry w Biurze zwigzku
prowadzony jest pod nazwa Rejestr korespondencji przychodzacej i wychodzacej
(RKPiW).

§5

1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1) przyjmowanie oraz rozdziat korespondencji oraz przesytek;
2) wysytanie korespondencji i przesytek;
3) przyjmowanie i nadawanie korespondencji za pomocg poczty elektronicznej;
4) zaktadanie teczek aktowych oraz poszczegdlnych spraw;
5) segregacja i archiwizacja dokumentéw wewnatrz Biura Zwigzku;
6) dekretacja dokumentéw w Biurze Zwigzku.
2. Czynnosci kancelaryjnych w Biurze Zwigzku wykonuija:
1) pracownicy sporzadzajgcy dokumentacje (wszelkie czynnosci poza
dekretacjg);
2) Dyrektor Biura Zwigzku oraz osoby upowaznione do dekretacja w zastepstwie
(catosc¢ zakresu);
3) pracownik sekretariatu oraz osoba go zastepujgca (catos¢ zakresu).

ROZDZIAL 11
PRZYJMOWANIE | OBIEG KORESPONDENCII

§6

1. Uprawnieni do przyjmowania korespondencji sg wszyscy pracownicy Biura Zwigzku.
2.  Pracownicy Biura Zwigzku uprawnieni sg do otwierania przesytek, z wyjatkiem przesytek
adresowanych imiennie.
3.  Przyjmujac przesyitki przekazywane drogg pocztowg, zwtaszcza polecone i wartosciowe,
sprawdza sie ich prawidtowos¢ pod wzgledem zaadresowania oraz stanu opakowania.
W razie stwierdzenia uszkodzenia sporzgdza sie adnotacje na kopercie lub opakowaniu
oraz na potwierdzeniu odbioru i zgda od pracownika urzedu pocztowego spisania
protokotu o doreczeniu przesytki uszkodzone;j.
4.  Po otwarciu koperty stwierdza sie:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego;
2) czy dofaczone sg wymienione w pismie zatgczniki.



Brak zatgcznikéw i lub inne usterki odnotowuje sie na danym pismie lub zatgczniku.
Korespondencje mylnie doreczong zwraca sie bezzwtocznie do urzedu pocztowego/firmy
kurierskiej.

Na kazdej wptywajacej korespondencji umieszcza sie piecze¢ zawierajgcg adnotacje

z datg wptywu. Nastepnie pisma zostajg zarejestrowane przez wyznaczonego pracownika
w RKWIP , wpisujac date pisma wptywajgcego, nazwe nadawcy pisma oraz kréotka jego
tresé.

ROZDZIAL 111
REJESTROWANIE SPRAW | ZAKtADANIE TECZEK AKT

§7

Korespondencja zostaje zadekretowana przez Dyrektora Biura Zwigzku lub osobe
upowazniong do dekretacji w zastepstwie. Dyrektor decyduje, ktérag korespondencje
zatatwia sam, a pozostatg przydziela pracownikom Biura Zwigzku, z adnotacjg o sposobie
rozpatrzenia sprawy.
Pracownik sekretariatu dekretuje:
1) korespondencje seryjng, w ktorej pierwsza z korespondencji zostata
zadekretowana przez Dyrektora Biura;
2) korespondencje, ktdra wptyneta wczesniej w innej formie (np. e-mail, fax,
kopia korespondenciji, oryginat pisma przestany drogg pocztowg).
Dziennik korespondencyjny Biura Zwigzku prowadzi pracownik wyznaczony przez
Dyrektora Biura, w formie elektronicznej pod nazwg - Rejestr korespondenc;ji
przychodzacej i wychodzacej (RKWiP).
RKWiP sktada sie z:
1) rejestru korespondencji przychodzacej;
2) rejestru korespondencji wychodzgcej elektronicznie;
3) rejestru korespondencji wychodzgcej tradycyjng poczta.

§8

Wykaz akt stanowi jednolitg rzeczowa, klasyfikacje akt powstajgcych w toku dziatania
Biura Zwigzku.

Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji, taczenia i przechowywania akt .

Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli cato$¢ wytwarzanej
dokumentacji na pieé klas pierwszego rzedu sformutowanych w sposéb ogdlny,
oznaczony symbolami od 0-5. W ramach tych klas wprowadza sie podziat na klasy
drugiego rzedu oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstajgcymi przez dodanie
do symbolu klasy pierwszego rzedu jednej z liczb od 0 do 53 oraz dalszy podziat
niektorych klas drugiego rzedu na klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami
trzycyfrowymi a takze czwartego rzedu oznaczone symbolami czterocyfrowymi.
Koricowe tytuty klas sg tytutami jednorodnych teczek akt.

W Biurze Zwigzku obowigzuje jednolity rzeczowy wykaz akt (zatgcznik nr 2

do zarzadzenia).



§9

1. Dla kazdej pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt zaktada sie spis spraw (zatgcznik
nr 3 do zarzadzenia) oraz odpowiadajgcg temu spisowy teczke/segregator aktowy do
przechowywania w nim wszystkich spraw. Wszystkie dokumenty dotyczace jednej
sprawy nalezy gromadzi¢ w sposdb umozliwiajgcy ustalenie daty wszczecia i zakonczenia
sprawy.

2. Spis spraw i teczki zaktada sie oddzielne na kazdy rok. W przypadku matej liczby
korespondencji, dopuszcza sie prowadzenie spraw z kilku lat w jednej teczce.

3.  Zteczki mozna wydzieli¢ okreslone sprawy w osobne zbiory i umiescic je w teczce
z numerem akt macierzystej teczki z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Jednakze
w spisie spraw nalezy umiescic¢ informacje o zatozeniu odrebnej teczki.

§10

1.  Kazdy cigg symboli nadawanych dokumentom w Biurze Zwigzku zaczyna sie od
zestawienia liter “ZSC”. Dopuszcza sie rozszerzenie tego symbolu o identyfikacje komérki
organizacyjnej Biura lub projektu np.: ZSC.BP.001.1.1.2023 lub inicjaty osoby
prowadzgcej sprawe np. ZSC.001.1.1.2023.JM.

2.  Zarejestrowanie sprawy polega na nadaniu jej kolejnego numeru wynikajgcego ze spisu
spraw teczki aktowej.

3. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg sprawy. Zawiera on:

1) Symbol literowy Biura Zwigzku (ZSC), ewentualnie wydzielonej komérki
organizacyjnej Biura, np. ZSC.BP.

2) Symbol liczbowy hasta wg jednolitego rzeczowego wykazu akt;

3) Kolejny numer sprawy;

4) Numer podteczki;

5) Cyfry roku, w ktérym sprawe zarejestrowano w spisie spraw;

6) tacznikiem pomiedzy symbolami wystepuje znak interpunkcyjny — kropka
(np. ZSC.001.1.1.2023).

4. Nie prowadzi sie rejestracji dla:

1) publikacji (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, newslettery, oferty handlowe,
itp.);

2) potwierdzenia odbioru (dotgczane sg do akt sprawy);

3) podpisanych egzemplarzy uméw, anekséw, protokotéw odbioru,

4) korespondencji automatycznie wysytanej, bez mozliwosci udzielenia
odpowiedzi;

5) wiadomosci informacyjnych wysytanych cyklicznie;

6) zaproszen, zyczen i innych pism o podobnym charakterze.



1.

ROZDZIAL IV
WYSYtANIE PISM

§11

Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:

1)
2)
3)
4)

przesytka listowg;

faksem;

na nosniku informatycznym wysytanym przesyitkg listowg;

pocztg elektroniczng (zaréwno e-mail, jak i za pomocg Elektronicznej
Platformy Ustug Administracji Publicznej - ePUAP).

Pisma przeznaczone do wystania w formie tradycyjnej przesytki listowej:

1)
2)
3)

4)

5)

sprawdza sie pod wzgledem poprawnosci formy (podpis, znak sprawy, data,
zatgczniki);
zostajg skopiowane, a kopie umieszcza sie w teczce aktowej wtasciwej dla
danej sprawy;
do pism wysytanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
dotgcza sie wypetniony odpowiedni formularz;
na kopercie, w ktérej wysytane jest pismo:
a) w prawej dolnej czesci zamieszcza sie adres odbiorcy sktadajgcy sie z:
— imienia i nazwiska, badzZ nazwy instytucji;
— nazwy miejscowosci z kodem oraz nazwa ulicy i numerem
nieruchomosci.
b) wlewym gérnym rogu umieszcza sie piecze¢ Zwigzku Subregionu
Centralnego.
przesytki wychodzace z Biura Zwigzku pracownik sekretariatu rejestruje
w pocztowej ksigzce nadawczej oraz w RKWiP w arkuszu korespondencja
wychodzgaca pocztowa.

Pisma przeznaczone do wystania pocztg elektroniczna:

1) sprawdza sie pod wzgledem poprawnosci formy (podpis, znak sprawy, data,
zatgczniki);

2) przesytki elektroniczne wychodzgce z Biura Zwigzku pracownik sekretariatu
rejestruje w dzienniku korespondencyjnym prowadzonym w formie
elektronicznego rejestru korespondencji przychodzgcej i wychodzacej z podziatem
na przesytke elektroniczng i tradycyjng poczte.

ROZDZIAL V
PRZECHOWYWANIE AKT
NISZCZENIE DOKUMENTOW NIEARCHIWALNYCH
PRZEKAZYWANIE PO ROZWIAZANIU ZWIAZKU

§12

W czasie funkcjonowania Zwigzku akta spraw zaktadane przez Biuro Zwigzku,
przechowywane sg w Biurze.



Zniszczenia dokumentdéw niearchiwalnych, niejawnych badz dokumentéw
niearchiwalnych jawnych wysokiej rangi mozna dokona¢ powotujgc komisje, ktéra
to w sktadzie min. trzech oséb dokumentacje zniszczy. Akt zniszczenia powinien byé
odnotowany na protokole zniszczenia.

Z dniem rozwigzania Zwigzku, wszelkie teczki aktowe bedga przekazane do wybranej
instytucji zajmujacej sie archiwizacjg dokumentéw, celem dalszej archiwizacji.
Dyrektor Biura Zwigzku jest odpowiedzialny za ustalenie zasad przygotowania akt
do archiwizacji, w uzgodnieniu z Archiwum Paistwowym.

ROZDZIAtL VI
ZASADY NADAWANIA NUMEROW UMOW

§13

Pracownik majacy w zakresie obowigzkéw prowadzenie spraw finansowo — ksiegowych
prowadzi w wersji papierowej lub elektronicznej rejestr wszystkich zobowigzan Biura.
Umowy otrzymujg numer sprawy rozszerzony o numer z rejestru zobowigzan Biura,
np. ZSC.26.3.2023.10, gdzie numer 10 jest pozycja z rejestru zobowigzan.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§14

Nadzor ogdlny nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych nalezy
do obowigzkéw Dyrektora Biura Zwigzku.
Obowigzki w zakresie nadzoru polegajg na sprawdzeniu prawidtowosci stosowania
instrukcji kancelaryjnej, udzielaniu pracownikom Biura wskazéwek w tym zakresie,
a w szczegolnosci na sprawdzaniu:

1) prawidtowosci prowadzenia spisu spraw, rejestréw oraz teczek;

2) prawidtowosci zatatwiania spraw;

3) prawidtowosci obiegu akt;

4) terminowosci przekazania akt do archiwum Biura Zwigzku.



Zatacznik nr 2 do Instrukcji Kancelaryjnej

obowigzujgcej w Biurze Zwigzku Subregionu

Centralnego

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT STOSOWANY W BIURZE ZWIAZKU

Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczego6towienie hasta klasyfikacyjnego
kategorii
archiwalnej
| Il 11 v
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Walne Zebrania Cztonkéw Zwigzku A
001 Posiedzenia Zarzgdu Zwigzku A
002 Posiedzenia Komisji Rewizyjnej A
003 Wtasne komisje i zespoty (state i
dorazne)
0030 | Rada Konsultacyjna A
004 Udziat w obcych gremiach kolegialnych A W tym posiedzeniach organdow jednostek
nadrzednych lub nadzorujacych
005 Narady (zebrania) pracownikéw A Inne niz gremia wymienione w klasach
000-002
01 Organizacja
010 Organizacja organdw i jednostek BE10 m. in. statuty, regulaminy, schematy
nadrzednych oraz wspédtdziatajgcych organizacyjne jednostek nadrzednych
011 Organizacja wtasnej jednostki A dot. m. in. aktow zatozycielskich,
statutéw, regulaminéw organizacyjnych,
zmian organizacyjnych, tworzenia i
likwidacji, tgczenia rejestracji i odpisow z
rejestrow, nadanie numeru NIP, REGON,
itp. oraz wszelkiej korespondencji w ww.
sprawach
012 Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory B10 W tym ich rejestry, bankowe karty wzoru
podpiséw i podpisy elektroniczne podpisu
013 System zarzgdzania jakoscig A
014 Ochrona i udostepnianie informacji
ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej
0140 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz A
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu ochrony i udostepniania
informacji ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej
0141 | Ochrona informacji niejawnych BE10
0142 | Ochrona danych osobowych BE10




0143 | Udostepnianie informacji BE10 W tym informacji publicznej oraz obstuga
merytoryczna Biuletynu Informacji
Publicznej
015 Obstuga kancelaryjna
0150 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz A W tym instrukcja kancelaryjna, jednolity
wyjasnienia i poradnictwo rzeczowy wykaz akt, instrukcja o
organizacji i zakresie dziatania archiwum
zaktadowego oraz korespondencja w ww.
sprawach
0151 | Srodki do rejestrowania i kontroli obiegu | B5 W tym pomocniczy rejestr
dokumentacji korespondenciji, ksigzka pocztowa, rejestry
przesytek, itp.
0152 | Opracowanie oraz wdrazanie wzoréw A
formularzy oraz ich wykazy
0153 | Ewidencja drukéw scistego zarachowania | B10 Przy czym zamdwienia i realizacja
zamowien przy klasie 230
0154 | Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich A Przy czym zamdwienia i realizacja
wzory odciskowe zamowien przy klasie 230
0155 | Prenumerata czasopism i innych B5
publikacji
0156 | Przekazywanie dokumentacji w zwigzku A
ze zmianami organizacyjnymi i
kompetencyjnymi
016 Archiwum Zwigzku Przy czym przepisy kancelaryjne i
archiwalne klasyfikowane sg przy klasie
0150
0160 | Ewidencja dokumentacji A Przy czym sposéb prowadzenia ewidencji
przechowywanej w archiwum uregulowano w instrukcji w sprawie
zaktadowym organizacji i zakresu dziatania archiwum
0161 | Przekazywanie dokumentacji do A
archiwum parnstwowego
0162 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej | A W tym korespondencja, protokoty oceny
dokumentacji niearchiwalnej, spisy
dokumentacji przekazywanej na
makulature, protokoty potwierdzajgce
zniszczenie dokumentacji
0163 | Udostepnianie i wypozyczanie B5 W tym zezwolenia, karty lub ksiegi
dokumentacji w archiwum zaktadowym (rejestry) udostepniania i wypozyczania
akt
0164 | Profilaktyka i konserwacja dokumentacji | B10
w archiwum zaktadowym
0165 | Skontrum dokumentacji A Inwentaryzacja zasobu
0166 | Doradzanie komérkom organizacyjnym w | BES

zakresie postepowania z dokumentacja
oraz ustalanie termindw przejecia
dokumentacji

02

Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i
obstuga prawna




020 Zbidr aktéw normatywnych witadz i BE10 Okres przechowywania liczy sie od daty
organow nadrzednych i innych utraty mocy prawnej aktu
021 Zbidr aktdw normatywnych witasnej A Komplet podpisanych zarzadzen, polecen
jednostki stuzbowych, komunikatéw, instrukgji,
pism okolnych oraz ich rejestry. Kazdy
rodzaj aktéw normatywnych mozna
grupowac oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy. Zatozenie i prowadzenie
sprawy w zwigzku z przygotowywaniem
danego aktu nastepuje we wtasciwych
klasach wykazu akt odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi danego aktu.
022 Zbiér umow BE10 Jezeli jest potrzeba jego prowadzenia,
komplet podpisanych umdéw wraz z ich
rejestrami. Materiaty Zrédtowe wraz z
jednym egzemplarzem umowy
przechowuje sie i rejestruje w
odpowiedniej klasie zgodnie z wykazem
akt w komorce organizacyjnej, ktéra
umowe przygotowata
023 Udziat w przygotowywaniu projektow A W tym opiniowanie projektéw uchwat czy
aktéw prawnych zarzadzen organdw nadrzednych
024 Opinie prawne na potrzeby wtasnej BE10 Opiniowanie projektéw aktéw prawnych i
jednostki projektéw umow zawieranych przez
wtasng jednostke. Drugie egzemplarze
odktada sie do akt sprawy, ktorej dotyczg
025 Sprawy sgdowe i sprawy w BE10 Okres przechowywania liczy sie od daty
postepowaniu administracyjnym wykonania prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy
03 Strategie, programy, planowanie, Z wyjatkiem tych dotyczgcych zagadnien
sprawozdawczo$¢ i analizy ujetych w klasie 3 i 4. W tym bilans,
budzet i sprawozdania roczne
030 Woyjasnienia, interpretacje, opinie oraz A
akty prawne dotyczace sposobu
opracowania strategii, programow,
planéw, sprawozdan i analiz
031 Strategie, programy, plany i B5 Przesytane do wiadomosci lub
sprawozdania z innych podmiotow wykorzystania
032 Strategie, programy, plany i A Jezeli te dokumenty majg charakter
sprawozdania wtasnej jednostki czagstkowy i mieszczg sie, co do zakresu i
rodzaju danych w danych zawartych w
dokumentach o wiekszym zakresie
czasowym, to mozna akta spraw w
zakresie opracowania tych dokumentéw o
charakterze czgstkowym zakwalifikowac
do kategorii B5
033 Sprawozdawczo$¢ statystyczna A Jezeli sprawozdania czgstkowe w danym

roku sg zgodne, co do zakresu i rodzaju
danych ze sprawozdaniami o wiekszym

3




zakresie czasowym, to mozna akta sprawy
w zakresie sprawozdawczos¢ czastkowe;j
zakwalifikowac do kategorii B5

034 Analizy tematyczne lub przekrojowe, A Wtasne oraz sporzadzane, jako
ankietyzacja odpowiedzi na ankiety
035 Informacja o charakterze analitycznym i A Inne niz w klasie 034, np. dla organu
sprawozdawczym dla innych podmiotéw nadrzednego, wojewody, itp.
04 Informatyzacja Zakup i eksploatacja komputerdw i
infrastruktury — w klasie 230
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz A W tym Polityka Bezpieczenstwa
akty prawne dotyczace zagadnien z Informatycznego
zakresu informatyzacji
041 Projektowanie, homologacje, wdrazaniei | BE10 W tym sprawy bezpieczenstwa systemow,
eksploatacja oprogramowania i przy czym akta spraw dotyczacych
systemow teleinformatycznych wszelkiego rodzaju instrukgcji
kwalifikowane sg do kategorii A i moga
by¢ wyodrebnione do osobnej teczki
042 Licencje na oprogramowanie i systemy B10
teleinformatyczne
043 Ustalanie uprawnien dostepu do danych | B10 Okres przechowywania liczy sie od daty
i systemow utraty uprawnien dostepu
044 Projektowanie i eksploatacja stron BE10
internetowych
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty,
inicjatywy i interpelacje
050 Woyjasnienia, interpretacje, opinie oraz A
akty prawne dotyczace skarg, wnioskéw,
petycji, postulatow, inicjatyw i
interpelacji
051 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio | A W tym ich rejestr
052 Skargi i wnioski przekazywane do B5
zatatwienia wedtug wtasciwosci
053 Petycje, postulaty i inicjatywy A
obywatelskie
054 Interpelacje i zapytania A W tym postéw, senatordw, radnych
055 Sprawy odestane do zatatwienia innym B2 Dotyczy spraw, ktére nie mieszczg sie w
podmiotom zadaniach wtasnej jednostki, a zostaty do
niej skierowane przez pomytke lub ze
wzgledu na brak wiedzy wnioskodawcy
06 Reprezentacja i promowanie
060 Woyjasnienia, interpretacje, opinie oraz A
akty prawne w zakresie reprezentacji i
promowania dziatalnosci
061 Patronaty A
062 Kontakty ze srodkami publicznego
przekazu
0620 | Informacje wtasne dla srodkdéw A

publicznego przekazu, odpowiedzi na




informacje medialne, konferencje i
wywiady

0621

Monitoring srodkéw publicznego
przekazu

W tym wycinki prasowe

063

Promocja i reklama dziatalnosci wtasnej
jednostki

W tym udziat w targach, wystawach oraz
materiaty promocyjne i reklamowe

064

Witasne wydawnictwa oraz udziat w
obcych wydawnictwach

065

Techniczne wykonanie materiatéw
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie

B5

066

Zbidr zaproszen, zyczen, podziekowan,
kondolencji

B5

Inne niz wchodzace w akta sprawy

067

Badanie satysfakcji klienta

B10

07

Wspotdziatanie z innymi podmiotami

W kraju i za granica

070

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

071

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

Przy czym zbior uméw i porozumien przy
klasie 073

072

Kontakty z podmiotami zagranicznymi

0720

Nawigzywanie kontaktow i okreslanie
zakresu wspdtdziatania z innymi
podmiotami zagranicznymi

Przy czym zbidér uméw i porozumien przy
klasie 073

0721

Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli
wtasnej jednostki

BE10

0722

Przyjmowanie przedstawicieli i gosci z
zagranicy

BE10

073

Umowy i porozumienia z innymi
podmiotami dotyczgce zakresu i sposobu
wspotdziatania

Okres przechowywania liczy sie od daty
wygasniecia umowy lub jej anekséw

074

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

W tym organizacja wtasnych, jak i udziat w
obcych

08

Programy i projekty wspoéftfinansowane
ze Srodkéw zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

Sprawy finansowe przy klasie 33

080

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

081

Whnioskowanie o udziat w programach i
projektach finansowanych ze srodkéw
zewnetrznych oraz ich realizacja

09

Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

Planowanie i sprawozdawczos$¢ przy klasie
03

090

Wyijasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace zagadnien z




zakresu kontroli, audytu, szacowanie

ryzyka
091 Kontrole
0910 | Kontrole zewnetrzne we wtasnej A
jednostce
0911 | Kontrole wewnetrzne we wtasnej A
jednostce
0912 | Ksigzka kontroli BES
092 Audyt A
093 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan A
SPRAWY KADROWE
10 Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
100 Witasne regulacje, ich projekty oraz A m. in. regulaminy pracy, wykazy etatow,
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty umowy zbiorowe
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
101 Otrzymane od organdw i jednostek BE10 Jezeli regulacje te dotyczg bezposrednio
zewnetrznych regulacje, ich projekty oraz pracownikow jednostki to kwalifikuje sie
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty akta spraw ich dotyczacych do kategorii A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
102 Kontakty i wymiana informacji ze A
zwigzkami zawodowymi w sprawach
kadrowych
11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie
stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabér kandydatéw do | B2 Przy czym okres przechowywania ofert
pracy kandydatow nieprzyjetych i tryb ich
niszczenia wynika z odrebnych przepisow
111 Konkursy na stanowiska BES Akta oséb przyjetych odktada sie do akt
osobowych, przy czym dokumentacje
posiedzen komisji klasyfikuje sie przy
klasie ,,Wtasne komisje i zespoty (state i
dorazne)” w ramach grupy rzeczowej 00
112 Obstuga zatrudnienia
1120 | Obstuga zatrudnienia kierownika BE10
jednostki
1121 | Obstuga zatrudnienia pracownikéw B5 W tym zakonczenia stosunku pracy, akta
dotyczace konkretnych pracownikéw
odktada sie do akt osobowych
1122 | Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 m. in. delegowanie, przeniesienia,

pracownikow

zastepstwa, awanse, podwyzki, przydziat,
akta dotyczgce konkretnych




1123 | Oswiadczenia majatkowe lub inne B*) *) czas przechowywania wynika z
oswiadczenia o osobach zatrudnionych i odrebnych przepiséw prawa, w innym
cztonkach ich rodzin przypadku wynosi 6 lat

1124 | Opiniowanie i ocenianie oséb B5 Przy czym akta dotyczace poszczegdlnych
zatrudnionych pracownikéw mozna odtozyé do akt

osobowych danego pracownika

1125 | Staze zawodowe BE10

1126 | Wolontariat BE10

1127 Praktyki BE10

113 Prace zlecone (umowy cywilno-prawne)

1130 | Prace zlecone ze sktadka na B50 Okres przechowywania liczy sie od daty
ubezpieczenie spoteczne wygasniecia umowy

1131 | Prace zlecone bez sktadki na B10
ubezpieczenie spoteczne

114 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1140 | Nagrody BE10 Przy czym akta dotyczace poszczegdlnych
pracownikow mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego pracownika

1141 | Odznaczenia panstwowe, samorzgdowe i | BE10 Przy czym akta dotyczace poszczegdlnych
inne pracownikéw mozna odtozy¢ do akt

osobowych danego pracownika

1142 | Wyrdznienia BE10 Np. podziekowania, listy gratulacyjne,

dyplomy, pochwaty

1143 | Karanie B*) *) okres przechowywania uzalezniony jest

od obowigzujgcych przepiséw prawa

1144 | Postepowanie dyscyplinarne B*) *) okres przechowywania uzalezniony jest

od obowigzujgcych przepiséow prawa;
posiedzenia Komisji Dyscyplinarnej
klasyfikuje sie przy klasie ,Wtasne komisje
i zespoty (state i dorazne)” w ramach
grupy rzeczowej 00

115 Sprawy wojskowe o0séb zatrudnionych BE10

116 Dostep osdb zatrudnionych do informacji | BE20

chronionych przepisami prawa
12 Ewidencja osobowa

120 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych B5 Dla kazdego pracownika prowadszi sie
oddzielng teczke sktadajaca sie z:
- dokumentdéw zwigzanych z ubieganiem
sie o zatrudnienie;
- dokumentéw dotyczacych nawigzania
stosunku pracy oraz przebiegu
zatrudnienia pracownika tj. m. in. umowa,
aneksy;
- dokumentéw zwigzanych z ustaniem
zatrudnienia

121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych BES0 W tym dane w systemach bazodanowych

122 Legitymacje stuzbowe B5 W tym rejestr wydanych legitymacji,

sprawy duplikatédw, zwrdcone legitymacje,
itp.




123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5
wynagrodzeniu
13 Bezpieczenistwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkdw i bezpieczenstwa A
pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania A W tym ocena ryzyka zawodowego
wypadkow, choréb zawodowych, ryzyka
pracy
132 Wypadki przy pracy oraz w drodze do BE10 Przy czym dokumentacja wypadkow
pracy i z pracy zbiorowych, $miertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii A
133 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe BE10
1331 | Rejestr czynnikéw szkodliwych B40
1332 | Choroby zawodowe BE10
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe os6b
zatrudnionych
140 Zasady i programy szkolenia i A W tym indywidualne $ciezki rozwoju
doskonalenia
141 Szkolenia organizowane we wtasnym BE10 W tym przy pomocy podmiotéw
zakresie zewnetrznych
142 Doksztatcanie pracownikow B5 Studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne podmioty dla
wtasnych pracownikéw; kopie
dokumentéw ukonczenia odktada sie do
akt osobowych
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnosci w pracy B3 Listy obecnosci
1501 | Absencje w pracy B3 Whioski urlopowe, zwolnienia lekarskie
inne dowody usprawiedliwiajace
nieobecnosci w pracy
1502 | Rozliczenia czasu pracy B5 Plany urlopéw, plany odbioru dnia
wolnego
1503 | Delegacje stuzbowe B3 W tym ich ewidencja
1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3 Rejestr wykonywania pracy w innym niz
podstawowy system czasu pracy
1505 | Praca w godzinach nadliczbowych B5 Rejestr nadgodzin
151 Urlopy oséb zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe B5 Karty urlopowe
1511 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B5 Przy czym akta dotyczgce poszczegdlnych
wychowawcze, dla poratowania zdrowia pracownikéw mozna odtozy¢ do akt
itp. osobowych danego pracownika
1512 | Urlopy bezptatne B5 Przy czym akta dotyczace poszczegdlnych
pracownikéw mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego pracownika
152 Dodatkowe zatrudnienie oséb B5

zatrudnionych




16

Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw

160

Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w
ramach zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych

BE5

161

Zaopatrzenie rzeczowe 0séb
zatrudnionych

B5

162

Opieka nad emerytami, rencistami i
osobami niepetnosprawnymi

BES

163

Akcje socjalne i imprezy kulturalne poza
zaktadowym funduszem swiadczen
socjalnych

BES

164

Wspieranie oséb zatrudnionych w
zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na przejazdy

B5

17

Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna

170

Zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego

B10

171

Obstuga ubezpieczenia spotecznego

B5

W tym deklaracje rozliczeniowej dla ZUS

172

Dowody uprawnien do zasitkéw

B5

173

Emerytury i renty

B10

174

Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze,
itp.

B10

175

Opieka zdrowotna

1750

Organizowanie i obstuga opieki
zdrowotnej

B10

1751

Badania lekarskie w zakresie medycyny
pracy

B10

ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI

20

Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczgce zagadnien z zakresu spraw
administracyjnych

21

Inwestycje i remonty

BES

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

22

Administrowanie i eksploatowanie
obiektéw

220

Stan prawny nieruchomosci

W tym nabywanie i zbywanie

221

Udostepnianie i oddawanie w najem lub
w dzierzawe wtasnych obiektéw i lokali

B5

Okres przechowywania liczy sie od daty
utraty obiektu lub wygasniecia umowy
najmu




oraz najmowanie lokali na potrzeby

wiasne
222 Konserwacja i eksploatacja biezaca B5 Korespondencja dot. konserwacji,
budynkow, lokali i pomieszczen zaopatrzenia w energie elektryczna, wode,
gaz, sprawy oswietlenia i ogrzewania
(umowy), utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp., w tym
przeglady stanu technicznego, itp.
223 Podatki o ptaty publiczne B10
224 Gospodarowanie terenami wokét B5 Tereny zielone itp.
obiektow
23 Gospodarka materiatowa Dotyczy srodkow trwatych i nietrwatych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materiaty i B5 W tym zamdwienia, reklamacje,
pomoce biurowe korespondencja handlowa z dostawcami
231 Magazynowanie i uzytkowanie srodkéw B5 Dowody przychodu i rozchodu,
trwatych i nietrwatych zestawienia iloSciowo-wartosciowe,
zestawienia wyposazenia
232 Ewidencja srodkéw trwatych i B5
nietrwatych
233 Eksploatacja i likwidacja sSrodkéw B10 Dowody przyjecia do eksploatacji srodka,
trwatych i przedmiotéw nietrwatych dowody zmiany miejsca uzytkowania
srodka, kontrole techniczne, protokoty
likwidacji, itp., okres przechowywania liczy
sie od momentu uptynnienia srodka
234 Dokumentacja techniczno- BES Opisy techniczne, instrukcje obstugi, okres
eksploatacyjna $rodkéw trwatych przechowywania liczy sie od momentu
likwidacji maszyny lub urzadzenia
235 Gospodarka odpadami i surowcami B5
wtornymi
24 Transport, tgcznosé, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
240 Zakupy srodkéw i ustug transportowych, | B5
tacznosci, pocztowych i kurierskich
241 Eksploatacja wtasnych srodkéw B5 Karty drogowe samochodéw, karty
transportowych eksploatacji samochodow, przeglady
techniczne, remonty biezace i kapitalne,
sprawy garazy i myjni
242 Uzytkowanie obcych srodkéw B5 Zlecenia, umowy o wykorzystaniu
transportowych prywatnych samochoddw
243 Eksploatacja srodkow tacznosci B5 W tym dokumentacja dotyczaca
konserwacji i remontéow srodkow
tacznosci
244 Organizacja i eksploatacja infrastruktury | BE10
informatycznej i telekomunikacyjnej
(modemow, taczy internetowych)
25 Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy

obronne

10




250 Strzezenie mienia wtasnej jednostki BE10 Plany ochrony obiektéw, dokumentacja
stuzby ochrony, przepustki, karty
magnetyczne, itp.

251 Ubezpieczenia majgtkowe B10 m. in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy
nieruchomosci, ruchomosci, srodkéw
transportu, itp. sprawy odszkodowan,
okres przechowywania liczy sie od daty
wygasniecia umowy

252 Ochrona przeciwpozarowa BE10

253 Sprawy obronne, obrony cywilnej i BE10

zarzadzanie kryzysowe

26 Zamowienia publiczne B5 W zakresie catej dziatalnosci jednostki
FINANSE | OBSLtUGA FINANSOWO-
KSIEGOWA

30 Regulacje oraz wyjasnienia, A W tym polityka rachunkowosci, plany
interpretacje, opinie, akty prawne kont, ich projekty i uzgodnienia
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
finansowo-ksiegowych

31 Planowanie i realizacja budzetu

310 Wieloletnia prognoza finansowa A

311 Planowanie budzetu A

312 Realizacja budzetu

3120 | Przekazywanie sSrodkéw finansowych B5
3121 Rozliczanie dochoddéw, wydatkéw, optat B5
3122 | Ewidencjonowanie dochoddw, B5
wykorzystania Srodkéw, opfat
3123 | Sprawozdania okresowe z wykonania BE10
budzetu
3124 | Sprawozdania roczne, bilans i analizy z A
wykonania budzetu
3125 | Rewizja budzetu i jego bilansu A
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 | Finansowanie dziatalnosci B5
3131 Finansowanie inwestycji B5
3132 | Finansowanie remontéw B5
3133 | Wspotpraca z bankami finansujgcymi i B5
kredytujgcymi
3134 | Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowos¢, ksiegowos¢ i obstuga
kasowa
320 Obrét gotowkowy i bezgotéwkowy
3200 | Obrot gotéwkowy B5
3201 | Obrot bezgotéwkowy B5
3202 | Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
321 Ksiegowosc
3210 | Dowody ksiegowe B5
3211 | Dokumentacja ksiegowa B5

11




3212 | Rozliczenia B5
3213 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3214 | Uzgadnianie sald B5
3215 | Kontrole i rewizje kasy B5
3216 | Zobowigzania, poreczenia B5
322 Ksiegowos$¢ materiatowo-towarowa B5
323 Rozliczenia pfac i wynagrodzen
3230 | Dokumentacja ptac i potracen z pfac B5
3231 | Listy ptac B50 Listy wynagrodzen z uméw o prace i
umoéw cywilnoprawnych
3232 | Kartoteki wynagrodzen B50 Kartoteki wynagrodzen dotyczace
stosunkow pracy nawigzanych przed
dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po
dniu 31 grudnia 1998 r. a przed dniem 1
stycznia 2019 r., gdy pracodawca nie
ztozyt raportu informacyjnego, kwalifikuje
sie do kategorii B50
3233 | Deklaracje podatkowe i rozliczenia B5
podatku dochodowego
3234 | Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie B50
spoteczne
3235 | Dokumentacja wynagrodzen z B50 Przy czym bez sktadki na ubezpieczenie
bezosobowego funduszu ptac spoteczne — kategoria B10
33 Obstuga finansowa funduszy i Srodkéw B10 Z wyjatkiem dokumentacji ujetej w klasie
specjalnych 08, okres przechowywania liczy sie od
momentu ostatecznego rozliczenia
projektu lub programu
34 Optaty i ustalanie cen
340 Ustalanie i zwalnianie z optat B5 W tym za positki na stotéwkach
341 Ustalanie cen za wtasne wyroby B5
35 Inwentaryzacja
350 Wycena i przecena B10
351 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, B5
sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji
i réznice inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa BE10
DZIALALNOSC ZWIAZKU — WSPARCIE
KOMPETENCYJNE (ZJAZDY,
KONFERENCIJE, SEMINARIA, SYMPOZJA,
FORA)
41 Wiasne zjazdy, konferencje, seminaria, A
sympozja, fora, wizyty studyjne
42 Udziat w obcych zjazdach, konferencjach, | BE5

seminariach, sympozjach, forach,
wizytach studyjnych

DZIALALNOSC ZWIAZKU - KONTAKTY ZE
SRODKAMI PUBLICZNEGO PRZEKAZU
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51 Informacje wtasne dla srodkédw
publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne
52 Konferencje prasowe i wywiady
53 Monitoring $rodkéw publicznego W tym rejestr medialny

przekazu
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Zatacznik nr 3 do Instrukcji Kancelaryjnej
obowigzujgcej w Biurze Zwigzku Subregionu
Centralnego

WZOR SPISU SPRAW W TECZCE AKTOWE)

Z5C

(symbol (oznaczenie
jedn.org.) |teczki)

Rok (referent) (tytut teczki wg wykazu akt)

0D KOGO DATA
WPLYNELA

UWAGI
(sposdb
zatatwienia)

SPRAWA

L.p.
P (krétka tresé)

Wszczecia
sprawy
Ostateczn.
zatatw.

Znak pisma | Z dnia

10.

11.

12.

13.




Lista oséb zapoznanych z zarzadzeniem organizacyjnym nr 104/2022 Dyrektora Biura
Zwigzku Subregionu Centralnego wchodzacg z dniem 1 stycznia 2023 r. w sprawie:
wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej obowiqzujgcej w Biurze Zwigzku Subregionu

Centralnego oraz ewentualnymi zmianami.

Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Data Podpis
zapoznania

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.




