—

/r ) Zwigzek Cmin i Powiatow

\‘\ ) Sudregionu Centralnego
N Wojewddztwa Slaskiego

ZSC.125.6.2016

Tekst pierwotny: Zarzadzenie organizacyjne nr 34/2016 Dyrektora Biura Zwigzku
Subregionu Centralnego z dnia 29 lutego 2016 r.

Zmiany: Zarzadzenie organizacyjne nr 40/2016 Dyrektora Biura Zwigzku Subregionu
Centralnego z dnia 14 lipca 2016 r.

Zarzadzenie organizacyjne nr 34/2016

Dyrektora Biura Zwiazku Subregionu Centralnego
z dnia 29 lutego 2016 r.
(tekst jednolity)

w sprawie: wprowadzenia instrukcji archiwalnej oraz zasad funkcjonowania archiwum w Biurze
Zwigzku Gmin i Powiatow Subregionu Centralnego Wojewddztwa Slaskiego

Dziatajgc na podstawie § 23 ust. 1 pkt. 3) Statutu Zwigzku Gmin i Powiatow Subregionu Centralnego
Wojewddztwa Slaskiego, przyjetego uchwatg Walnego Zebrania Cztonkow Zwigzku Gmin i Powiatow
Subregionu Centralnego Wojewddztwa Slgskiego nr 2/2013 z dnia 3 pazdziernika 2013 roku z pdzn.
zm.

zarzadzam:

1. Wprowadzenie instrukcji archiwalnej i zasad funkcjonowania archiwum w Biurze Zwigzku Gmin
i Powiatow Subregionu Centralnego Wojewddztwa Slgskiego w brzmieniu zgodnym
z zatgcznikiem.

2. Odpowiedzialnymi za stosowanie niniejszego zarzgdzenia sg wszyscy pracownicy Biura.
3. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzgdzenia sprawuje osobiscie.

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(-) Mariusz Spiewok

Dyrektor Biura


http://subregioncentralny.pl/static/upload/store/ZD/Zarzadzenie_organizacyjne_34_2016.pdf
http://subregioncentralny.pl/static/upload/store/ZD/Zarzadzenie_organizacyjne_34_2016.pdf
http://subregioncentralny.pl/static/upload/store/ZD/Zarzadzenie_organizacyjne_40_2016.pdf
http://subregioncentralny.pl/static/upload/store/ZD/Zarzadzenie_organizacyjne_40_2016.pdf




Zatgcznik do Zarzgdzenia organizacyjnego nr 34/2016
Dyrektora Biura Zwigzku Subregionu Centralnego
z dnia 29.02.2016 r.

Instrukcja archiwalna
oraz zasady funkcjonowania archiwum
w Biurze Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego
Wojewddztwa Slaskiego

ROZDZIAtL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

&1

Instrukcja archiwalna, zwana dalej ,Instrukcjg” okresla organizacje i zakres dziatania Archiwum Zwigzku oraz
zasady i tryb postepowania z dokumentacjg spraw ostatecznie zatatwionych, powstajgcych w zwigzku
z dziafalnoscia statutowa Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewddztwa Slaskiego.

§2

1. Instrukcja okresla:
1) tryb postepowania z aktami spraw ostatecznie zatatwionych przekazywanych do Archiwum Zwigzku,
2) zasady przechowywania, ewidencjonowania i udostepniania dokumentacji w Archiwum Zwigzku,
3) zasady i tryb brakowania dokumentacji niearchiwalnej (tj. przygotowania do przekazywania na

makulature lub zniszczenie dokumentacji, ktérej okres przechowywania uptynat).

2. Instrukcja ustala zasady i sposéb postepowania z aktami spraw ostatecznie zatatwionymi.
3. Tryb postepowania z dokumentacjg niejawng regulujg odrebne przepisy.

§3

1. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

akta sprawy — catg dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, rysunki itp.)
zawierajgce dane informacje, ktére byly, sg lub moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,
Archiwum Panstwowe — Archiwum Panstwowe w Katowicach, oddziat w Gliwicach ..........,

Archiwum Zwigzku — Archiwum Biura Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego
Wojewddztwa Slaskiego z siedzibg w Gliwicach zajmujace sie przejmowaniem, ewidencjonowaniem,
przechowywaniem, zabezpieczaniem i udostepnianiem dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej
spraw ostatecznie zatatwionych, brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej (akt kategorii B),
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej — typowanie do zniszczenia dokumentacji o czasowym
okresie przechowywania,

dokument - akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy uprawnienie lub stwierdzajgcy
prawdziwos$¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych,

dokumentacja niearchiwalna — wszelka dokumentacja o czasowym okresie przechowywania, nie
stanowigca materiatéw archiwalnych, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania
podlega brakowaniu,

jednostka aktowa - segregator lub inny materiat biurowy stuzgcy do przechowywania akt spraw
ostatecznie zatatwionych, jednorodnych lub pokrewnych tematycznie (objetych tg samg grupg spraw
ustalonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt),

Zwiazek — Zwigzek Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewddztwa Slaskiego z siedzibg w
Gliwicach,



9) skrécony jednolity rzeczowy wykaz akt — tematyczny podziat akt powstajacych w toku dziatalnosci
Zwigzku, okreslajagcy w poszczegdlnych pozycjach symbol klasyfikacyjny i hasto rzeczowe oraz
kategorie archiwalng,

10) kategoria archiwalna — oznaczenie wartosci archiwalnej dokumentacji historycznej lub czasowej przy
pomocy symboli ,A”, ,B”, ,BE”, ,Bc”,

11) kwalifikacja archiwalna — zaliczenie dokumentacji do odpowiednich kategorii archiwalnych,

12) materiaty archiwalne — wszelkiego rodzaju dokumentacja bedaca zrédtem informacji o wartosci
historycznej,

13) nosnik informatyczny — dyskietka, tasma magnetyczna lub inny no$nik, na ktdrym zapisano w formie
elektronicznej tresé¢ dokumentu, pisma itp.,

14) nosnik papierowy — arkusz papieru zgodny z polskimi normami, na ktérym umieszczona jest tres¢
dokumentu, pisma itp.,

15) spis spraw — formularz stuzgcy do chronologicznego rejestrowania spraw wptywajgcych lub
rozpoczetych w Zwigzku, prowadzony w formie papierowej lub elektronicznej,

16) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajace podjecia i wykonania czynnosci urzedowych,

17) teczka aktowa (spraw) — materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektronicznej; stuzgcy do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw
ostatecznie zatatwionych, objetych tg samg grupa akt ustalong wedtug skréconego jednolitego
rzeczowego wykazu akt i stanowigcg odrebng jednostke archiwalng,

18) znak akt — zespdt symboli okreslajgcych przynaleznos$¢ sprawy do okreslonego pracownika i do
okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt,

19) znak sprawy — zespdt symboli okreslajgcych przynaleznosé sprawy do okreslonej grupy spraw.

ROZDZIAL I
PODZIAt DOKUMENTACII NA KATEGORIE ARCHIWALNE

&84
Dokumentacja powstajgca w toku dziatalnosci Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego
Wojewddztwa Slaskiego, z uwagi na warto$¢ historyczng, naukowa, praktyczna dzieli sie na dwie kategorie:
1) materiaty archiwalne (kategoria A),
2) dokumenty niearchiwalne (kategoria B).

§5
1. Materiaty archiwalne - sg to wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja, dokumentacja
finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy, mikrofilmy, nagrania dzwiekowe
i wideofonowe, oraz inne akta i dokumenty majgce znaczenie jako Zrédto informacji o wartosci
historycznej, przeznaczone do wieczystego przechowywania (nie mozna ich zniszczyé). Do oznaczenia
kategorii materiatéw archiwalnych stosuje sie symbol A.
2. Materiaty archiwalne oznaczone symbolem A przechowuje sie w Archiwum Zwigzku wieczyscie.

§6
1. Dokumentacje niearchiwalng oznaczong symbolem B przechowuje sie w Archiwum Zwigzku przez okresy
ustalone dla tej dokumentacji w skréconym jednolitym rzeczowym wykazie akt.
2. Dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu po uptywie ustalonego w skréconym jednolitym
rzeczcowym wykazie akt okresu jej przechowywania.
3. W dokumentacji niearchiwalne;j:

1) symbolem B z dodaniem cyfry arabskiej np. B-5, B-10 (cyfra oznacza liczbe lat obowigzkowego
przechowywania w Archiwum Zwigzku) oznacza sie dokumentacje o czasowym znaczeniu
praktycznym, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania podlega brakowaniu za
zgodg Archiwum Panstwowego. Okres przechowywania liczy sie w petnych latach kalendarzowych
poczynajgc od 1 stycznia roku nastepnego po dacie wytworzenia dokumentacji i zamknieciu teczek
aktowych np. akta spraw ostatecznie zatatwionych w ciggu 2008 roku oznaczone symbolem B-5



4.

moga by¢ przekazane do Archiwum Zwigzku po 1 stycznia 2010 roku. Natomiast takg dokumentacje
bedzie mozna zniszczy¢ w 2014 roku.

2) symbolem Bc oznacza sie kategorie dokumentacji posiadajacag krétkotrwate znaczenie praktyczne,
ktéra po jej wykorzystaniu do prac biezgcych jest przekazywana na makulature (bez potrzeby
przekazywania do Archiwum Zwigzku) za zgoda i wiedzg osoby sprawujacej piecze nad Archiwum
Zwigzku oraz za zgodga Archiwum Panstwowego.

3) symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie kategorie dokumentacji, ktéra po uptywie
obowigzujgcego okresu przechowywania (wskazanego cyfrg) podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej
charakter, tres¢ i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza Archiwum Paristwowe, ktére moze dokonad
zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigza¢ sie z uznaniem dokumentacji za
materiaty archiwalne (kategorie A).

Instrukcja kancelaryjna obowigzujgca w Biurze Zwigzku (wprowadzona Zarzgdzeniem organizacyjnym
nr 2/2014 z dnia 24.03.2014) zawiera skrdcony jednolity rzeczowy wykaz akt dla Biura Zwigzku. W wykazie

tym poszczegdlnym klasom nadaje sie klasyfikacjg archiwalng zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do niniejszej

Instrukcji archiwalne;j.

ROZDZIAL I
ZAKRES DZIAtANIA ARCHIWUM ZWIAZKU

&7

Archiwum Zwigzku gromadzi wszelkiego rodzaju dokumentacje wytworzong w czasie dziatalnosci

stowarzyszenia tj. zaréwno materiaty archiwalne (dokumentacje kategorii A) jak idokumentacje
niearchiwalng (dokumentacje kategorii B).

2. Do zadan Archiwum Zwigzku nalezy:

1) sprawowanie pieczy nad wiasciwym i terminowym przygotowania dokumentacji do przekazania do

Archiwum Zwigzku,

przyjmowanie dokumentacji,

przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,

porzadkowanie dokumentacji,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu;

przekazywanie wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej (dokumentacje kategorii B) — po

uprzednim uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego — do zniszczenia,

8) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci Archiwum Zwigzku i stanu dokumentacji
w Archiwum Zwigzku;

9) wspotpraca z Archiwum Panstwowym.

2
3
4
5
6
7
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ROZDZIAL IV
LOKAL ORAZ PERSONEL ARCHIWUM ZWIAZKU

§8

1. Na Archiwum Zwigzku sktadajg sie szafy, regaty znajdujgce sie w Biurze Zwigzku Gmin i Powiatow

Subregionu Centralnego Wojewddztwa Slaskiego z siedzibg w Gliwicach stuzace do przechowywania
materiatdw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej oraz umozliwiajgce prace pracownikowi
Archiwum i osobom korzystajagcym z dokumentacji na miejscu.

2. Pomieszczenia Biura Zwigzku wykorzystywane na Archiwum Zwigzku powinny by¢:

1) suche, réwnomiernie ocieplone w ciggu catego roku, nie narazone na bezposrednie dziatanie
promieni stonecznych,

2) posiadac skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczng,

3) zabezpieczone przed wtamaniem,



4) zabezpieczone przed pozarem,

5) zapewnia¢ mozliwos¢ statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji bez potrzeby
przestawiania czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej,

6) posiadac oswietlenie zapewniajgce odpowiednig widocznosé bez potrzeby korzystania z przenosnego
Zrédta Swiatta.

§9

. Za prace Archiwum Zwigzku odpowiedzialny jest pracownik, do ktérych obowigzkéw zgodnie z zakresem
czynnosci nalezy prowadzenie Archiwum Zwigzku.

. Do obowigzkéw pracownika prowadzgcego Archiwum Zwigzku nalezg zadania wyszczegdlnione
odpowiednio w § 8, a ponadto:

1) znajomosc struktury organizacyjnej Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewddztwa
Slaskiego z siedzibg w Gliwicach oraz wszystkich zarzadzer, regulamindw, stanowisk i innych
dokumentéw zgodnie z ktérymi prowadzona jest dokumentacja Zwigzku, wraz ze skréconym
jednolitym rzeczowym wykazem akt,

2) udzielanie pomocy pracownikom przy przygotowaniu akt do przekazania do Archiwum Zwigzku,

3) dbanie o mienie i bezpieczenstwo Archiwum Zwigzku.

. Liczba pracownikéw Archiwum Zwigzku musi umozliwia¢ sprawnag realizacje zadan Archiwum.
. Osobga koordynujgcg prace Archiwum Zwigzku oraz sprawujgcg nadzor i kontrole nad Archiwum jest
Dyrektor Biura Zwigzku.

ROZDZIAL V
PRZEJIMOWANIE DOKUMENTACII DO ARCHIWUM ZWIAZKU

§10
. Archiwum Zwigzku przejmuje dokumentacje powstajacg w Biurze Zwigzku, po okresie nie dtuzszym niz 2
lata, liczac od 1 stycznia nastepnego roku po zamknieciu teczek spraw, w terminie uzgodnionym z osobg
sprawujgcg piecze nad Archiwum Zwigzku.
. Przekazywanie dokumentacji odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt (wzér spisu
zdawczo-odbiorczego zatgcznik nr 1 do instrukcji archiwalnej).
. Dokumentacje przed przekazaniem do Archiwum Zwigzku przeglada i porzadkuje pracownik prowadzacy
sprawe przekazujgcy dokumentacje.
. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére ze wzgledu na swdj przedmiot bedg nadal potrzebne
pracownikom Biura Zwigzku, ktérzy byli twdrcami tych akt, po dokonaniu formalnosci przekazania do
Archiwum Zwigzku i zarejestrowaniu ich w ewidencji, mozna wypozycza¢ tym osobom na tak dtugo, jak
dtugo bedg potrzebne, po odpowiedniej adnotacji w zeszycie wypozyczen i zwrotdw.
. Archiwum przejmuje dokumenty petnymi rocznikami w stanie uporzadkowanym.
. Przez uporzadkowanie dokumentacji nalezy rozumie¢:
1) w odniesieniu do akt kategorii A:
— tytut teczki powinien by¢ zgodny ze skréconym jednolitym rzeczowym wykazem akt,
— teczka powinna zawierac spis spraw,
— jezeli jest kilka toméw teczek dotyczgcych tego samego tematu i z tego samego roku, spisy spraw
nalezy umiesci¢ w pierwszym tomie wg kolejnosci ich narastania,
— sprawom w teczce i pismom w obrebie spraw nalezy nada¢ uktad chronologiczny (od najstarszej
sprawy na wierzchu do najnowszej na spodzie),
— strony, karty zapisane nalezy ponumerowaé (w prawym gornym rogu miekkim otowkiem)
i oznaczy¢ na koncu, na wewnetrznej stronie oktadki liczbe stron zawartych w teczce,
— jednostka aktowa powinna by¢ zszyta i opisana.
2) w odniesieniu do akt kategorii B:
— tytut teczki powinien by¢ zgodny ze skroconym jednolitym rzeczowym wykazem akt,
— w teczce powinny znajdowal sie sprawy dotyczgce jednego tematu (zgodnie z hastami
klasyfikacyjnymi z jednolitego rzeczowego wykazu akt),



— teczka powinna zawierac spis spraw (z wyjatkiem faktur, rachunkéw),

— jezeli jest kilka toméw teczek dotyczacych tego samego tematu i z tego samego rocznika, spisy
spraw nalezy umiesci¢ w pierwszym tomie wg kolejnosci ich narastania,

— jednostki aktowe powinny by¢ zszyte i opisane,

— jednostki aktowe réwne lub mniejsze formatowi A5 (np. dowody wptaty) powinny byé zszyte ze
wzgledu na bezpieczenstwo przechowywania.

§11
1. Przez opisanie teczek / pudet archiwizacyjnych rozumie sie umieszczenie na stronie tytutowej nw.
informacji:
1) nas$rodku u gory — petna nazwa Zwigzku lub pieczatka nagtéwkowa,
2) pod nazwg Zwigzku — nazwa komorki organizacyjnej (np. Biuro Zwigzku czy IP ZIT RPO WSL)
3) w lewym gérnym rogu — znak akt tj. symbol literowy / klasyfikacyjny wedtug skréconego jednolitego
rzeczowego wykazu akt,
4) w prawym gérnym rogu — kategoria archiwalna akt, a przy kategorii B réwniez okresu ich
przechowywania,
5) na $rodku teczki — tytut teczki, tj. nazwa hasta klasyfikacyjnego wedtug jednolitego rzeczowego
wykazu akt,
6) pod tytutem — informacja o rodzaju dokumentacji wystepujgcej w teczce,
7) pod informacjg — rok zatozenia teczki aktowe] oraz data najpdzniejszego pisma w teczce,
8) na $rodku na dole — numer tomu.
2. Wzor opisu stanowi zatgcznik do instrukcji kancelaryjnej Biura Zwigzku (zarzadzenie Dyrektora nr 2/2014).

§12
1. Pracownik prowadzacy Archiwum Zwigzku moze odmowic przejecia dokumentacji, gdy:
1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
2) w spisie zdawczo-odbiorczym sg btedy i niedoktadnosci,
3) elementy opisu przekazywanej dokumentacji nie odpowiadajg tresci spisow zdawczo-odbiorczych.
2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji pracownik prowadzacy Archiwum Zwigzku powiadamia
Dyrektora Biura Zwigzku.

ROZDZIAtL VI
SPOSOB PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACII W ARCHIWUM ZWIAZKU

§13
Materiaty archiwalne oraz dokumentacje niearchiwalng przechowuje sie odrebnie, jedli to mozliwe,
w oddzielnych szafach/regatach przeznaczonych do archiwizacji.

§14
1. Dokumentacje w Archiwum Zwigzku uktada sie w sposéb zapewniajgcy jej ochrone przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utratg, pozwalajgcy na efektywne wykorzystanie miejsca w tym archiwum, przy czym
odrebnie przechowuje sie:
1) materiaty archiwalne,
2) akta osobowe,
3) listy ptac,
4) dokumentacje techniczng,
5) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych nosnikéw.
2. Teczki aktowe zawierajgce dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, umieszcza sie dodatkowo
w pudtach/kartonach archiwalnych.

§15



1.

2.

Spisy zdawczo-odbiorcze akt rejestruje sie w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych wedtug kolejnosci
wplywu i nadaje sie im kolejne numery z tego wykazu.

Po naniesieniu numeru na spisach zdawczo-odbiorczych akt, jeden egzemplarz spiséw zdawczo-
odbiorczych zwraca sie pracownikowi przekazujagcemu akta, a pozostate przechowuje sie w Archiwum
Zwigzku.

§16

Przed umieszczeniem akt na regatach kazdg teczke aktowg oznacza sie sygnaturg archiwalng sktadajaca sie
z numeru spisu zdawczo-odbiorczego oraz numeru pozycji w tym spisie.

3.

4.

1.

ROZDZIAL VII
WSPOLPRACA Z BIUREM RACHUNKOWYM

§17
Dokumentacja ksiegowa Biura Zwigzku prowadzona i przechowywana jest przez podmiot zewnetrzny
— Biuro Rachunkowe wybrane w drodze postepowania ofertowego.
Na mocy podpisanej z Biurem Rachunkowym umowy, nastepujgca dokumentacja jest przechowywana
w siedzibie Biura Rachunkowego:
1) urzadzenia ksiegowe i ewidencje dla dokumentacji rachunkowej i podatkowej:
a. ksiegi rachunkowe ,
b. ewidencja srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,
c. ewidencja wyposazenia,
przeznaczone do ewidencjonowania osiggnietych przychoddw i ponoszonych kosztéw w ramach
prowadzonej przez Biuro ZSC dziatalnosci statutowe;j.
2) dokumentacja zwigzana z zatrudnieniem pracownikow:
a. teczki pracownicze,
b. dokumentacja kadrowa pracownikdw zwigzana z nawigzaniem, przebiegiem oraz
rozwigzaniem stosunku pracy, w tym zorganizowaniem szkolern BHP dla pracownikéw Biura
ZSC,
c. ewidencje zwigzane 1z przebiegiem stosunku pracy (urlopéw, wypadkéw i innych
wynikajacych z przepisow prawa).
3) dokumentacja zwigzana z wynagrodzeniami pracownikow:
a. listy ptac wraz z przelewami na wynagrodzenia pracownicze,
b. kartoteki wynagrodzen,
c. zgtoszenia, deklaracje i raporty ZUS,
d. karty zasitkowe.
Na zgdanie Biura Zwigzku Biuro Rachunkowe jest zobligowane wydaé przechowywane dokumenty za
odpowiednim pokwitowaniem, dostosowanym do rodzaju wydanych dokumentoéw.
Po rozwigzaniu umowy Biuro Rachunkowe zwrdci do Biura Zwigzku w terminie 30 dni ewidencje oraz akta
zwigzane z ich prowadzeniem i powiadomi o tym fakcie odpowiedni Urzad Skarbowy. Nastepnie
dokumentacja zostanie przekazana do Archiwum Zwigzku.

ROZDZIAL Vi
SPOSOB PRZECHOWYWANIA AKT OSOBOWYCH W ARCHIWUM ZWIAZKU

§18
Akta osobowe pracownikéw, z ktdrymi umowa o prace zostata rozwigzana lub wygasta powinny byc¢
przekazywane do Archiwum Zwigzku, na zasadach ogdlnych okreslonych w § 9 ust. 1-3 niniejszej
instrukcji. Akta osobowe i ewidencja osobowa w postaci rejestrow i skorowidzéw stanowig dokumentacje
0 50- letnim okresie przechowywania.



2. Akta osobowe, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ przechowywane w Archiwum Zwigzku wytgcznie
w stanie uporzagdkowanym.
Przez uporzadkowanie akt osobowych nalezy rozumie¢:

1) wytaczenie nieistotnej dokumentacji o charakterze manipulacyjnym, usuniecie z akt osobowych
dokumentacji, ktérej okres przechowywania juz minat, takich jak: karty urlopowe, podania o urlop,
urlopy okolicznosciowe, usprawiedliwienia nieobecnosci,

2) wytaczenie oryginalnych dokumentéw lub ich uwierzytelnionych odpiséw (pozostawienie ich kopii)
i przekazanie ich pracownikowi lub jego krewnym, a jesli nie jest to mozliwe — pozostawienie
w aktach osobowych,

3) utozenie dokumentéw dotyczacych danej osoby w porzadku chronologicznym (ewentualnie
w porzadku rzeczowo-chronologicznym) tj. tak, aby pismo najwczesniejsze znalazto sie na spodzie,
a najnowsze na wierzchu przy uwzglednieniu nastepujacej kolejnosci:

a) Swiadectwo pracy i opinie,

b) dokumentacja wypowiedzenia umowy o prace,

c) dokumentacja dotyczaca przebiegu pracy zawodowej, podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
angaze, wnioski o odznaczenia,

d) umowa o prace,

e) Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy,

f) kwestionariusz osobowy,

g) zyciorys,

h) podanie o przyjecie do pracy,

i) zszycie akt,

j) witozenie akt do kopert lub teczek, w jednej kopercie lub teczce mogg znajdowac sie akta osobowe
jednej osoby.

3. Opisanie kopert lub teczek z aktami osobowymi powinno nastgpic¢ przez naniesienie na wierzchnig strone

oktadki:

1) nazwy jednostki — na srodku u gory,

2) nazwiska i imienia pracownika — na $rodku,

3) stanowisko pracy pracownika — na srodku pod imieniem i nazwiskiem,

4) daty skrajne zatrudnienia — na Srodku pod stanowiskiem pracy,

5) numeru, pod ktérym koperta z aktami osobowymi figuruje w ewidencji archiwalnej — w lewym lub
prawym gérnym rogu (wzér opisu jednostki z aktami osobowymi stanowi zatacznik nr 3 do instrukcji
archiwalnej).

4. Kopertom lub teczkom z aktami osobowymi nalezy nada¢ uktad wedtug daty zwolnienia, a w obrebie tego

uktad alfabetycznie.

5. Bezwzglednie nalezy sporzadzi¢ spis zdawczo-odbiorczy, a do niego dotgczy¢ ewidencje akt osobowych,

o ktérych mowa w § 17 ust. 3 pkt. 5

ROZDZIAL IX
SPOSOB PRZECHOWYWANIA | ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z REALIZACIA PROJEKTOW
WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW ZEWNETRZNYCH

§19

1. Przez dokumentacje projektowg rozumie sie wszelkg dokumentacje merytoryczng i finansowo-ksiegowg
zwigzane z realizacjg Projektéw/Programoéw, na podstawie ktdrych mozliwe jest odtworzenie decyzji,
operacji i zdarzen zwigzanych z tymi realizacjg Projektéw/Programow, w celu dokonania oceny zgodnosci
z wymaganiami prawnymi i wynikajgcymi z zawartych umow, w szczegdlnosci z umowg o dofinansowanie.

2. Komplet dokumentacji (finansowo-ksiegowg, merytoryczng, inwestycyjng) po zakonczeniu realizacji
Projektéw/Programow przechowuje sie w szafach/regatach Biura Zwigzku przez okres 5 lat.

3. Po uptywie ww. terminu komplet dokumentacji dotyczacy Projektow/Programéw przekazuje sie do
Archiwum Zwigzku, nadajac kategorie archiwalng, zgodng z zapisami umowy dofinansowania ze srodkéw
zewnetrznych.



§20

1. Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg Projektow/Programéw musi by¢é zgodne ze
szczegdtowymi wytycznymi zawartymi we wiasciwych dokumentach programowych oraz w umowie
w sprawie o dofinansowanie danego Projektu/Programu.

2. Dokumenty przechowuje sie w formie oryginatéw albo kopii poswiadczonych za zgodnos¢ z oryginatem na
powszechnie uznawanych nosnikach danych (art. 90 ust. 3 rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006
z dnia 11.07.2006 r. Za powszechnie dopuszczalne nosniki danych w rozumieniu art. 90 rozumie sie:

— fotokopie dokumentéw oryginalnych,

— mikrofilmy dokumentéw oryginalnych,

— elektroniczne kopie dokumentéw oryginalnych,

— dokumenty istniejgce wytgcznie w postaci elektroniczne;j.

3. Wszystkie dokumenty dotyczace dotowanego Projektu/Programu przechowywane sg w oddzielnym
segregatorze/kartonie/teczce, ktorego grzbiet/zewnetrzna strona opatrzony/a jest logiem Unii
Europejskiej oraz takimi informacjami jak:

1) nazwa i numer Projektu,

2) nazwa Programu Operacyjnego, jego priorytetu,

3) nazwa funduszu, w ramach ktérego Projekt zostat dofinansowany,
4) nazwa dokumentéw znajdujgcych sie w segregatorze,

5) numery, daty skrajne dokumentéw i inne oznaczenia.

4. Segregatory/teczki/kartony z ww. dokumentami przechowywane sg w jednym miejscu tj. szafie/ach,
regale/tach czy innych wydzielonych pomieszczeniach w zaleznosci od ilosci dokumentacji tego samego
Projektu, zapewniajgc dostepnos¢, poufnosé i bezpieczenstwo.

§21

1. Do Archiwum Zwigzku przekazuje sie akta spraw ostatecznie zatatwionych, po uptywie okresu trwatosci
Projektu/Programu, liczac od 1 stycznia nastepnego roku.

2. Przekazywanie dokumentacji odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegdétowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikdw danych Projektéow lub pracownikéw do tych
czynnosci upowaznionych. Za cato$¢ i kompletnos¢ przekazywanej do Archiwum dokumentacji
Projektu/Programu odpowiada Koordynator Projektu lub Dyrektor Biura Zwigzku.

§22
W przypadku realizacji Projektéow w partnerstwie z innymi podmiotami niezbedne jest uzgodnienie
z Partnerami Projektu zasad przechowywania i archiwizacji dokumentéw. Wobec Instytucji Wdrazajacej
i kazdej innej uprawnionej do kontroli, wytgcznie podmiot podpisujgcy umowe o dofinansowanie odpowiada
za posiadanie niezbednych dowoddw, niezaleznie od tego czy realizuje Projekt sam czy tez w konsorcjum
z innymi jednostkami.

§23

1. Dokumentacje z realizacji Projektéw/Programdéw udostepnia sie dla celéw stuzbowych, dla celéw
naukowo-badawczych, na zgdanie organdéw kontrolnych, organéw Scigania i wymiaru sprawiedliwosci
oraz innych, wobec ktérych wystepuje obowigzek dostarczenia akt na zgdanie.

2. Udostepnienie osobom trzecim zbioru dokumentéw Projektu/Programu lub jego czes$ci wymaga
wypetnienia karty udostepnienia (wzoér karty udostepnienia stanowi zatgcznik nr 2 do instrukgcji
archiwalnej) oraz:

a) zgody Dyrektora Biura Zwigzku — w przypadku wglagdu do dokumentacji w Biurze Zwigzku

b) pisemnej zgody Dyrektora Biura Zwigzku oraz pozostawienia w Archiwum Zwigzku potwierdzonego
spisu wydanych dokumentéw wraz z oznaczonym terminem zwrotu — w przypadku wgladu do
dokumentacji poza Biurem Zwigzku.



ROZDZIAL X
SPOSOB PRZECHOWYWANIA DOKUMENTOW NA POTRZEBY IP ZIT RPO WSL

§24

. Dokumentacja wytworzona w okresie petnienia przez Zwigzek Gmin i Powiatdw Subregionu Centralnego
Wojewddztwa Slaskiego z siedzibg w Gliwicach funkcji Instytucji Posredniczacej ZIT RPO WSL (na
podstawie porozumienia z dnia 17.03.2015 r. w sprawie powierzenia Zwigzkowi zadan z zakresu realizacji
instrumentu Zintegrowane Inwestycje Terytorialne w ramach RPO WSL 2014-2020, z pdzn. zm.), bedzie
przechowywana zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i instrukcjg archiwalna.

. W ciggu 3 miesiecy od zakonczenia realizacji Porozumienia, Zwigzek po odpowiednim uporzadkowaniu
akt, przekazuje catos¢ dokumentacji wraz z wersjami elektronicznymi do Instytucji Zarzagdzajgcej RPO WSL
tj. Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Slgskiego.

. Przekazanie akt odbywa sie na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, podpisanego przez
upowaznione do tego osoby.

. W trakcie petnienia funkcji IP ZIT RPO WSL, Zwigzek udostepnia dokumenty 1Z RPO WSL iinnym
uprawnionym instytucjom zgodnie z rozdziatem X.

ROZDZIAL XI
UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACII

§25

. Pracownik Archiwum Zwigzku udostepnia akta kategorii A, B i BE dla celdw stuzbowych pracownikom
Biura Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewddztwa Slaskiego z siedzibg w Gliwicach.

. W celu udostepnienia bgdZ wypozyczenia jednostki aktowej, pracownik Biura Zwigzku powinien podac
pracownikowi Archiwum Zwigzku numer spisu oraz pozycje oraz wypetnic¢ karte udostepnienia (wzor karty
udostepnienia stanowi zatgcznik nr 2 do instrukcji archiwalnej).

. Udostepnianie akt w innych celach niz stuzbowe wymaga zgody Dyrektora Biura Zwigzku.

§ 26

. Poszukiwania dokumentacji w Archiwum Zwigzku przeprowadza wytgcznie pracownik odpowiedzialny
za archiwizacje.

. Wypozycza sie catg teczke akt, nie udostepnia sie pojedynczego dokumentu z teczki.

. Osoba wypozyczajgca dokumentacje ponosi petng odpowiedzialnos$é za udostepniong dokumentacje (stan
fizyczny, kompletnosé akt) i zwrot w wyznaczonym terminie.

. Pracownik Archiwum Zwigzku odnotowuje w zeszycie wypozyczen i zwrotdw: sygnature wypozyczonej
dokumentacji, imie i nazwisko osoby wypozyczajacej, date wypozyczenia. Przy odbiorze dokumentacji
pracownik, ktory wypozyczyt dokumentacje podpisuje sie w zeszycie wypozyczen i zwrotéw.

. W miejscu udostepnionej dokumentacji umieszcza sie zaktadke z oznaczeniem daty wydania dokumentacji
i sygnatury teczki.

§ 27

. Poza lokal Archiwum Zwigzku nie wolno wypozyczaé:

1) dokumentacji zastrzezonej przez Dyrektora Biura Zwigzku,
2) dokumentacji uszkodzonej,

3) $rodkéw ewidencyjnych Archiwum Zwigzku.

§28

. Pracownik Archiwum Zwigzku potwierdza odbiér udostepnionej dokumentacji, sprawdza stan
wypozyczonych akt oraz odnotowuje ten fakt w zeszycie wypozyczen i zwrotdw w obecnosci osoby
zwracajacej akta.



N

W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen w zwracanej dokumentacji, pracownik Archiwum
Zwigzku sporzgdza protokét (wzor protokotu stwierdzajgcego brak lub uszkodzenie dokumentacji stanowi
zatgcznik nr 3 do instrukcji archiwalnej), ktory podpisuja:

1) pracownik Archiwum Zwigzku,

2) osoba, ktéra wypozyczyta dokumentacje,

3) Dyrektor Biura Zwigzku.
Protokot sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych:

1) pierwszy- umieszcza sie w miejscu braku lub uszkodzonej dokumentacji,

2) drugi - przechowuje sie w Archiwum Zwigzku w specjalnej teczce,

3) trzeci — przekazuje sie Dyrektorowi Biura Zwigzku.
Dyrektor Biura przeprowadza postepowanie wyjasniajgce, w celu pociggniecia winnego do
odpowiedzialnosci stuzbowej.

ROZDZIAL XII
WYDZIELANIE DOKUMENTACII NIEARCHIWALNEJ DO ZNISZCZENIA

§29
Raz w roku pracownik Archiwum Zwigzku dokonuje przegladu spisow zdawczo-odbiorczych akt celem
wydzielenia:
1) dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania uptynat i mozna jg zniszczy¢ za zgoda
Archiwum Panistwowego,
2) dokumentacji oznaczonej symbolem BE podlegajacej w danym roku ekspertyzie archiwalnej, ktérg
przeprowadza Archiwum Paristwowe.

§30

. Wydzielania dokumentacji dokonuje komisja powotana przez Dyrektora Biura Zwigzku na wniosek

pracownika Archiwum Zwigzku.

. W sktad komisji wchodza:

1) Dyrektor Biura Zwigzku lub osoba zastepujgca Dyrektora,
2) pracownik Archiwum Zwigzku,
3) pracownik znajgcy dokumentacje, ktorych akta podlegajg brakowaniu.

§31
Pracownik Archiwum Zwigzku wskazuje spisy zdawczo-odbiorcze, w ktérych pozycje mogg ulec
zniszczeniu.
Komisja decyduje jakie dokumenty powinny ulec zniszczeniu.
Istnieje mozliwos¢ przedtuzenia terminu przechowywania jednostki aktowej. W pismie o przedtuzenie
terminu przechowywania wskazanych jednostek aktowych nalezy wskazaé numer spisu, pozycje, termin.
Powody przedtuzenia terminu przechowywania dokumentacji nalezy uzasadnic.
Pracownik Archiwum Zwigzku sporzgdza protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres
przechowywania uptynat oraz spis tej dokumentacji.

§32
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przez Zwigzek Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego
Wojewddztwa Slaskiego z siedzibg w Gliwicach odbywa sie wytacznie na podstawie zgody wydanej przez
Dyrektora Archiwum Panstwowego.
Do wniosku o wyrazenie zgody dotacza sie:
1) protokdt oceny dokumentacji niearchiwalnej (wzdr protokotu stanowi zatgcznik nr 5 do instrukc;ji
archiwalnej),
2) spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie (wzér
spisu stanowi zatgcznik nr 6 do instrukcji archiwalnej).
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§33
1. Protokédt i spis dokumentacji, o ktérych mowa § 32 ust. 2, sporzadza pracownik Archiwum Zwigzku
w dwéch egzemplarzach.
2. Jeden egzemplarz dokumentéw brakowania, o ktérych mowa w ust. 1 przesyta sie do Archiwum
Panstwowego, drugi egzemplarz pozostaje w Archiwum Zwigzku.

§34
W przypadku trudnosci w ocenie wartosci brakowanej dokumentacji niearchiwalnej, Dyrektor Biura Zwigzku,
moze zwrdcic sie do Archiwum Panstwowego o przeprowadzenie ekspertyzy archiwalnej dokumentacji.

§35

1. Archiwum Panstwowe przeprowadzajgc ekspertyze archiwalng dokumentacji przeznaczonej do
zniszczenia, moze zazgda¢ zmiany kwalifikacji akt i wytgczy¢ dokumentacje z brakowania.

2. Po uzyskaniu zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, pracownik Archiwum Zwigzku nadzoruje
przekazanie dokumentacji do zniszczenia i na podstawie spisu wybrakowanej dokumentacji
niearchiwalnej umieszcza adnotacje o jej zniszczeniu w spisie zdawczo-odbiorczym akt.

3. Dokumentacje z brakowania wraz ze stosownymi zgodami Archiwum Panistwowego przechowuje sie
w Archiwum Zwigzku.

ROZDZIAL XIlII
PRZEPROWADZENIE EKSPERTYZY ARCHIWALNEJ DOKUMENTACII

§36
1. Dokumentacja kategorii BE, po uptywie okreslonego czasu przechowywania w archiwum, podlega
ekspertyzie archiwalnej majgcej na celu ocene wartosci archiwalnej dokumentacji i ewentualng zmiane jej
kategorii archiwalnej.
2. Ekspertyze, o ktérej mowa w ust. 1, przeprowadza Archiwum Panstwowe.

§ 37
1. Pracownik prowadzacy Archiwum Zwigzku jest zobowigzany przygotowac¢ dokumentacje do ekspertyzy
archiwalnej. W tym celu nalezy:
1) wytypowac dokumentacje do ekspertyzy archiwalnej,
2) zwrdcic sie do Archiwum Panstwowego z prosbg o przeprowadzenie ekspertyzy,
3) wylaczy¢ dokumentacje z zasobu i zewidencjonowac j3.
2. Dokumentacje przekwalifikowang, zgodnie z wynikami ekspertyzy z kategorii B na A, pracownik Archiwum
Zwigzku ponownie uporzadkowuje i dotgcza w Archiwum Zwigzku, do dokumentacji kategorii A.
3. Pozostata dokumentacja kategorii BE, co, do ktdrej ekspertyza archiwalna nie wykazata potrzeby zmiany
jej kwalifikacji, moze by¢ przekazana na makulature lub zniszczenie w trybie okreslonym w rozdziale X
instrukcji archiwalne;j.

ROZDZIAL XIV
PRZEKAZYWANIE MATERIAtOW ARCHIWALNYCH DO ARCHIWUM PANSTWOWEGO

§ 38
Dokumentacja archiwalna Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewddztwa Slaskiego
z siedzibg w Gliwicach przechowywana jest wieczyscie w Archiwum Zwigzku. W zwigzku z tym nie przewiduje
sie (z wyjatkiem likwidacji lub upadtosci stowarzyszenia) przekazywania dokumentacji archiwalnej do
Archiwum Panistwowego.
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ROZDZIAL XV
POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACIJA W PRZYPADKU REORGANIZACII,
LIKWIDACIJI / UPADLOSCI ZWIAZKU

§39

1. W przypadku likwidacji Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewddztwa Slaskiego
z siedzibg w Gliwicach lub przejecia jego dziatalnosci przez inng instytucje, archiwum zaktadowe instytucji
przejmuje akta spraw zakonczonych likwidowanego Zwigzku, w stanie uporzgdkowanym na podstawie
ewidencji w postaci spisow zdawczo-odbiorczych (wzér spisu zdawczo-odbiorczego stanowi zatgcznik nr 1
do instrukcji archiwalnej).

2. Dokumentacje spraw nie zakonczonych przekazuje sie na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych
instytucji, ktéra przejeta zadania Zwigzku. Kopie spisu przekazuje sie do Archiwum Zwigzku.

§ 40
W przypadku ustania dziatalnosci Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewddztwa
Slaskiego z siedzibg w Gliwicach, materiaty archiwalne przekazuje sie do Archiwum Paristwowego.

ROZDZIAL XVI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§41
Wszelkie zmiany i uzupetnienia Instrukcji Archiwalnej mogg odbywac sie jedynie w trybie zarzadzenia.

Zataczniki:

Wzér spisu zdawczo-odbiorczego.

W?z6r karty udostepnienia.

Wz6r protokotu stwierdzajgcego brak lub uszkodzenie dokumentacji.

Skrécony jednolity rzeczowy wykaz akt.

Wz6r protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej.

Wz6r spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub do zniszczenia.

ok wnNpE

12



Zatqcznik nr 1 — Wzor spisu zdawczo-odbiorczego

Pieczec firmowa

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT

[\ S
Data brakowania i
nr zgody lub data
Dqta . Daty _ Liczba Miejsce . przekaz.an/a do
Znak Tytut | zatoZenia . Kategoria przechowywania archiwum
Lp. . . . skrajne teczek ; ,
teczki | teczki teczki akt . w Archiwum paristwowego,
. | od-do (tomdw) . .
aktowej Zwiqgzku wycofania z
Archiwum
Zwiqgzku

Data przekazania dokumentacji

Podpis sporzadzajgcego spis:

Podpis archiwisty:
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Zatqgcznik nr 2 — Wzor karty udostepnienia akt

KARTA UDOSTEPNIENIA AKT

(pieczed firmowa) (data) (imie i nazwisko
oraz stanowisko stuzbowe osoby wnioskujgcej)

Prosze o udostepnienie** /wypozyczenie**/sporzadzenie kopii** akt powstatych w Biurze Zwigzku Gmin

i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewddztwa Slaskiego

O tYLUIE e e

Z1at: o , 0 SygNaturze archiwalng] ....cccceceveieececceee et
Cel UOOSTEPNIENIA cueiueeeecte ettt e e e st st e et e b e et esebeete s stesesbesbasse st aassasabesssssesssssastessessrsans s st stensessantesestarsens
UZASAANIENIE .eueitiiie st ettt et st ste st e e s ettt e eaeetestesee s sessesbesbes b ereeseaae et ssessessassessesaneareaseaesseesensassansesansanes

(podpis osoby wnoszacej o udostepnienie)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody** na udostepnienie wymienionej wyzej dokumentacji

Podpis Dyrektora Biura .......cccceceeeeeeecninreneneeceenens

* Wypetnia Archiwum Zwigzku
** niepotrzebne skresli¢

POTWIERDZENIE ODBIORU DOKUMETNACII

[DF: | - [ Podpis WNIOSKUJQCEEO .....ecuvvveeeritieeee et

POTWIERDZENIE ZWROTU DOKUMENTACII

Podpis ZWracajgCego ....cccovveveeveeveereveiee e e Podpis archiwisty .......cccceeeeveeeveniniceececce e
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Zatqcznik nr 3 — Wzor protokotu stwierdzajgcego brak lub uszkodzenie dokumentacji

PROTOKOL O BRAKU / USZKODZENIU UDOSTEPNIONYCH AKT

sporzadzony dnid.......ccceeeveeeeeeenenen. W sprawie:
1) zaginiecia,
2) uszkodzenia,
3) stwierdzonych brakéw wypozyczonych z Archiwum Zwigzku akt.

Akta o sygnaturze nr.....cccceeeeveeveenenn WYPOZYCZONE PIZEZ weveveeueeneireereeesiesesiesseeseeseesuesseesessassaessensennseseesee ses
(imie i nazwisko- stanowisko stuzbowe pracownika)
1) zaginety,
2) ulegty uszkodzeniu
3) maja nizej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze tych akt

(archiwista) (wypozyczajacy akta)

(zwierzchnik wypozyczajacego akta)
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Zatqgcznik nr 4 — Skrécony jednolity rzeczowy wykaz akt

I)I;ern/leqr Hasto klasyfikacyjne arcI:)Iinglna Uwagi
033 Nawigzywanie kontaktow i okreslanie A
zakresu wspotdziatania Biura Zwigzku z
zewnetrznymi instytucjami
035 Zjazdy, konferencje, seminaria, sympozja, B5
fora
042 Realizacja programéw i projektow A
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych
053 Kontakty ze srodkami publicznego przekazu | B5
055 Wtasne wydawnictwa oraz udziat w obcych | B10
wydawnictwach
061 Strategie A
063 Planowanie A
064 Sprawozdawczosé B5
077 Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory B10 Okres przechowywania liczy
podpiséw, podpisy elektroniczne sie od daty utraty ich waznosci
110 Posiedzenia kierownictwa Zwigzku A
120 Zbiory aktéw normatywnych Walnego A
Zebrania Cztonkéw
125 Zarzadzenia Dyrektora Biura B10
171 Kontrole A Ksigzki kontroli — kat. B5
212 Obstuga zatrudnienia B50 e Dokumenty pracownikéw
przyjetych i akta
pracownikow przekazywane
sg do Biura Rachunkowego
o Oferty kandydatéw — kat. Bc
e Listy obecnosci
pracownikdw, plany
urlopéw, wnioski i karty
urlopowe —kat. B5
271 Dokumentacja zamdwien publicznych B5 Umowy zawarte z
kontrahentami — kat. B10
322 Ksiegowos¢ B5
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen B5
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Zatqcznik nr 5 — Wzor protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej

Piecze¢ firmowa Miejscowos¢, data

PROTOKOL OCENY
DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w sktadzie:

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie dokumentacji
niearchiwalnej w ilosci ....... i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje niearchiwalng, nieprzydatng do celéw
praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uptynety terminy jej przechowywania okreslone w skréconym
jednolitym rzeczowym wykazie akt obowigzujgcym w Biurze Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu
Centralnego Wojewddztwa Slaskiego.

PrzewodniczaCy KOMISi ....ccvervveevreveeeeesierieseeceeneevesree e

Cztonkowie KOMISji ....ceeeeeeeeiesieiieceersrere e
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Zatgcznik nr 6 — Wzor spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub do zniszczenia

Pieczec firmowa

SPIS DOKUMENTACIJI NIEARCHIWALNE)J
PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURE LUB DO ZNISZCZENIA

Miejscowos¢, data

Lp.

Nr i lp spisu
zdawczo-odbiorczego

Symbol z
wykazu akt

Tytut teczki

Daty skrajne
od-do

Liczba
tomow

Uwagi
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