ZARZADZENIE NR ./ O /OZ%O
DYREKTORA CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKICH

z dnia L5 L5ToPADA. . 2010 1.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt i instrukcji o organizacji i zakresie dzialania
archiwum zakladowego

W zwiazku z art. 6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (tj. Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673 z pdzn.
zm. Y oraz na podstawie § 3 ust. 3 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Kultury
z dnia 16 wrzeSnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad
jej Kklasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz.
1375) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ w Centrum Projektéw Europejskich, zwanym dalej
Yeentrum”:
1) instrukcje kancelaryjng, stanowigcy zatgceznik nr 1 do zarzadzenia;
2) jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy zalacznik nr 2 do zarzadzenia;
3) instrukcje o organizacji i zakresie dzialania archiwum zakladowego,
stanowiaca zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

§2.

Dyrektor Centrum Zapewnia gromadzenie, przechowywanie,
ewidencjonowanie i odpowiednie zabezpieczenie materialow archiwalnych
tworzacych zasob archiwalny archiwum zakladowego Centrum, a takze
klasyfikowanie, kwalifikowanie 1 przekazywanie tych materialdow do
Archiwum Akt Nowych oraz brakowanie dokumentaciji niearchiwalnej.

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. 22006 r. Nr 97, poz. 673, Nr 104,
poz. 708, Nr 170, 1217, Nr 220, poz. 1600, z 2007 r. Nr 64, poz. 426, z2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr
39, poz. 307 i Nr 166, poz. 1317 oraz z 2010 r. Nr 40, poz. 230 i Nr 47, poz. 278 .



§ 3.

Kierownicy komoérek organizacyjnych Centrum zapewnigq wprowadzenie
1 stosowanie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt
w podlegtych im komérkach.

§ 4.

Kierownicy komoérek organizacyjnych Centrum spowoduja:

1)
2)

zapoznanie pracownikéw z zasadami 1 trybem postepowania
z dokumentacja;

opracowanie wyciagow z jednolitego rzeczowego wykazu akt
w dostosowaniu do zakresu dzialania komorki organizacyjne;j.

8§ 5.

Dyrektor Centrum odpowiada za wprowadzenie w zZycie postanowien
instrukcji o organizacji i zakresie dzialania archiwum zakladowego.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 grudnia 2010 r.

DYREKTOR




UZASADNIENIE

do zarzadzenia Dyrektora Centrum Projektow Europejskich w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt i instrukcji o organizacji i zakresie dzialania archiwum zakladowego

W zwigzku z art. 6 ust. 1 i 2 oraz art. 33 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz.
673, z pdin. zm.) wystapil obowigzek zapewnienia odpowiedniej ewidencji
i przechowywania w sposéb odzwierciedlajacy przebieg zalatwiania
1 rozstrzygania spraw, a takze obowiazek ochrony przed uszkodzeniem,
zniszczeniem badZ utratg powstajacej dokumentacji w Centrum Projektow
Europejskich zwanym dalej ,Centrum” oraz  nadsylanej i skladanej
w Centrum.

Jednoczes$nie w zwigzku z § 3 ust. 3 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Kultury

z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad
jej klasylikowania i kwalifikowania oraz zasad 1 trybu przekazywania
materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz.U. Nr 167, poz.
1375) Dyrektor Centrum w porozumieniu z dyrektorem wlasciwego
miejscowo archiwum panstwowego ma obowigzek opracowaé i wydaé
jednolity rzeczowy wykaz akt, zawierajacy rzeczows Kklasyfikacje oraz
kwalifikacje dokumentacji ze wzgledu na okresy jej przechowywania.

W zwiazku z powyzszym nastapila konieczno§é opracowania i wprowadzenia
w Centrum:

1} instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zalacznik nr 1 do zarzadzenia;

2) jednolitego rzeczowego wykazu akt, stanowiacego zalacznik nr 2 do
zarzgdzenia,

3) instrukcji o organizacji i zakresie dzialania archiwum zakladowego,
stanowigcej zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

Wejscia w zycie zarzadzenia nie spowoduje skutkéw finansowych dla
budzetu Centrum.
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Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z 14 lipca 1983 roku o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 97 z 2006, poz. 673 tekst jednolity) oraz zarzadzenia
nr 4 Naczelnego Dyrektora Archiwdw Parfistwowych z dnia 3 marca 2003 rokn
W sprawie upowaznienia dyrektordw archiwow panstwowych do wykonywania w imieniu
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych niektérych zadan nalezacych do zakresu jego
dzialania, zatwierdzam projekt instrukcji kancelaryjnej oraz instrukeii o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zaktadowego Centrum Projektow Europejskich .

Na podstawie § 3 ust. 3 pkt. | rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002
roku w sprawie zasad klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji oraz zasad i trybu
przekazywania materialéw archiwaluych do archiwéw pafistwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375)
stwierdzam, ze projekt Jednolitego rzeczowego wykazu akt zostat ustalony w porozumieniu ze mna, -

Prosz¢ o zalaczenie reprodukeji niniejszego pisma do zarzadzenia Pana Dyrektora

wprowadzajgcego zatwierdzone przepisy kancelaryjne i archiwalne.
Jednoczesnie uprzejmie proszg o przystanie do uzytku stuzbowego Archiwum Akt Nowych

dwoch egzemplarzy wprowadzonych w zycie przepisow i jednego kompletu do Naczelnej Dyrekeji
Archiwdw Panstwowych.

/Z £J7VC( e, ! J?&(czc—fécm

Do wiadomosci;

Naczelna Dyrekcja Archiwéw Pafistwowych DYREKTOR
ul. Rakowiecka 2D, ARCHIWUIR KT NOWYCH
02-517 Warszawa. ‘

dr Taders
Zal 1 komplet
TJ

NIP 526-17-46-882; Regon: 000001028; www.aan.gov.pl;
Sekretariat 22-380-31-18; mail: sekretariat@aan.gov.pl; Kancelaria 22-580-31-34: fax: 27-589-30-0 1.




Zatgeznik Nr 1 do zarzadzenia nri@jmo
Dyrektora Centrum Projekidéw
Europejskich z dniad 452459010 r.

CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKICH

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

WARSZAWA, LISTOPAD 2010r.
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INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Postanowienia ogélne

§ 1.

instrukcja Kancelaryjna, zwana dalej "Instrukcja”, ustala zasady i tryb postepowania
z dokumentacjg w Centrum Projekidw Europejskich, zwanym dalej ,Centrum”,
w zakresie rejestrowania spraw, sporzgdzania, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentacji oraz jef przyjmowania, przekazywania | przesylania, a takze
przekazywania do archiwum zaktadowego lub brakowania.

Podstawowym celem Instrukcji jest skrocenie czasu obiegu dokumentacii
i ograniczenie wielokrotnego jej ewidencjonowania, prawidtowego rejestrowania spraw
oraz gromadzenia dokumentacji w teczkach aktowych w ukltadzie rzeczowym.

Przedmiotem Instrukcji sg zasady postepowania z dokumentacja zawierajacy
informacje jawne. Do postepowania z dokumentacjg zawierajacg informacje ustawowo
chronione stosuje sie przepisy ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informagji
nigjawnych (tj. Dz. U. z 2005 r. Nr 196 poz. 1631 z pézn. zm. "), oraz ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (1. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
z pézn. zm. %)

Definicje okresélen uzytych w Instrukgji

§2.

Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczajq:

1) komorki organizacyjne Centrum -~ komoérki organizacyjne/wyodrebnione
stanowiska wymienione w regulaminie organizacyinym Centrum realizujace
okreslone zadania;

2) Sekretariat — komoérka organizacyjna wykonujaca ogolng obstuge kancelaryjng
Centrum, zgodnie z niniejszg Instrukcig i obstuge organizacyjng Dyrektora oraz
Zastepcy Dyrektora,;

3) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy wymagajacy podjecia i wykonania czynnosci
urzedowych, wyrazajgcych sie m.in. w tworzeniu i kompletowaniu akt sprawy;

4) referent - pracownik opracowujacy merytorycznie sprawe;

1

Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708,

Nr 104, poz. 711, Nr 149, poz. 1078, Nr 218, poz. 15692 i Nr 220, poz. 1600,
z 2008 r. Nr 171, poz. 1056 oraz z 2009 r. Nr 178, poz. 1375.

2) Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, z
2004 r. Nr 25, poz. 219, Nr 33, poz. 285, z 2006 r. Nr 104, poz. 708, 1711, z 2007 r. Nr 165,
poz. 1170, Nr 176, poz. 1238, oraz z 2010 r. Nr 41, poz. 233.

3



5) aprobata - wyrazenie zgody na tre$¢ | sposéb zafatwienia sprawy;
6) parafa - skrécony podpis osoby wyrazajgcej aprobate;
7) faksymile — odcisk pieczeci wiernie odtwarzajgcej odreczny podpis;

8) dokumentacja — przechowywane w Centrum dokumenty w nim powstajace lub do
niego naptywajace (pisma oraz wypetnione formularze, plany, rysunki, fotokopie,
kserokopie, dyskietki komputerowe itp.),

9) pismo — dotyczgce sprawy sformutowane na pismie (podanie, wniosek, zapytanie,
odpowiedZ, opracowanie, notatka, sprawozdanie, raport, informacja, list i skarga
obywatela lub instytucji itp.) wraz z zatgcznikami, a takze inny dokument dotyczacy
sprawy;

10) zatgeznik - kazdy element dokumentacji dotaczony do pisma podstawowego
{przewodniego); takze element ztoZzony z wigkszej liczby arkuszy, ktore pod
wzgledem tresci tworza catosé; elementy dokumentacji zszyte, sklejone lub trwale
zlaczone, broszury, ksiazki i inne przedmioty nalezy traktowaé jako pojedyncze
zataczniki;

11) dokument — pismo uwierzytelnione, stwierdzajace lub ustanawiajgce stan prawny
albo stuzace do wykonywania okreslonych uprawnien, decyzji, orzeczen, umow,
polecen, wyptat.

12)akta sprawy - kompletowana dokumentacja niezbedna przy zatatwianiu
poszczegblnych spraw;

13) spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw;

14)znak sprawy - zesp&t symboli literowych i liczbowych okreslajgcych
przynaleznos¢ pisma do konkretnej sprawy, a sprawy do okres$lonego symbolu
klasyfikacyjnego i hasta tematycznego z wykazu akt;

15) dziennik korespondencji — ksigzka stuzaca do ewidencjonowania dokumentow i
przesylek wptywajacych do i wychodzacych z Sekretariatu Centrum oraz
zamiejscowych komérek organizacyjnych Centrum;

16) egzemplarz aktowy pisma — pozostajacy w akiach sprawy jeden z egzemplarzy
‘wysylanego lub przekazywanego pisma z oryginalnym podpisem,;

17) jednolity rzeczowy wykaz akt — wykaz stanowiagcy jednolitg, rzeczowg klasyfikacje
dokumentacji, oznaczone] w poszczegdinych pozycjach hastami klasyfikacyjnymi
i odpowiadajacymi im symbolami liczbowymi oraz kategorig archiwalng;

18) koricowa klasa rzeczowa wykazu akt — klase, zgodnie z ktorg zaktada sie teczke
aktows i dla ktdrej w wykazie akt zostata okreslona kategoria archiwalna;

19) teczka aktowa - teczka (skoroszyt, segregator itp.) stuzaca do przechowywania akt
spraw nalezacych zgodnie z wykazem akt do tej samej koncowej klasy rzeczowe]j
wykazu akt;

20) przesytka — przestane do Centrum/komorki organizacyjnej Centrum albo wystane
przez Centrum/komoérke organizacyjna Cenfrum list lub paczka zawierajace
dokumentacie;

21) brakowanie — procedura majaca na celu zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej.

4



Podzial dokumentacji na kategorie archiwalne

§ 3.

Dokumentacja wytworzona, gromadzona i przechowywana w Centrum dzieli sie na:

1) materialy archiwalne — kategoria archiwaina dokumentacji oznaczona symbolem
IIAII,

2) dokumentacje niearchiwalng - kategoria archiwalna dokumentacji oznaczona
symbolem "B",

Do akt kategorii A nalezg materialy archiwalne posiadajgce znaczenie polityczne,
spoleczne, gospodarcze, historyczne, kulturaine i naukowe, w tym: wszelkiego. rodzaju
akta i dokumenty, dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany
oraz fotografie, filmy i mikrofimy, nagrania dZzwiekowe i wideofonowe, dokumenty
elektroniczne w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzaciji
dziatalnosci podmiotdw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565, z 2006
r. Nr 12, poz. 65 i Nr 73, poz. 501, z 2008 r. Nr 127, poz. 817, z 2009 r. Nr 157, poz.
1241 oraz z 2010 r. Nr 40, poz. 230) oraz inna dokumentacja - bez wzgledu na sposéb
jei wylworzenia — okresione przepisem art. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673,
Nr 104, poz. 708, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2007 r. Nr 64, poz. 426,
z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 39, poz. 307 i Nr 166, poz. 1317 oraz z 2010
r. Nr 40, poz. 230 i Nr 47, poz. 278).

Materialy archiwalne stanowig czes$¢ sktadowsg panstwowego zasobu archiwalnego, sg
przechowywane wieczyscie i nie moga by¢ zniszczone.

Do kategorii archiwalnej B nalezy dokumentacja niearchiwalna, majaca czasowe
znaczenie praktyczne. Dokumentacja niearchiwalna podiega brakowaniu na zasadach
okreslonych w instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego
Centrum, po uptywie okresu jej przechowywania ustalonego w rzeczowym wykazie akt
Centrum, przy czym:

1) okresy przechowywania . dokumentacji niearchiwainej oznaczajg lata
przechowywania (np. dokumentacja, ktérg nalezy przechowywaé przez 5 lat,
posiada oznaczenie "B5"). Okresy te liczy sie w peinych latach kalendarzowych
rozpoczynajac od 1 stycznia roku nastepujgcego po roku, w ktérym sprawe
zatatwiono z zastrzeZzeniem postanowien: Rozporzadzenia Rady (WE)
nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajgcego przepisy ogolne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regicnalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spoéjnosci i uchylajace rozporzadzenie (WE) nr
1260/1999 i Rozporzadzenia Komisji (WE) Nr 951/2007 z dnia 9 sierpnia 2007 r.
ustanawiajacego zasady stosowania programdéw wspolpracy transgranicznej
finansowanych w ramach rozporzadzenia (WE) nr 1638/2006 Parlamentu
Europejskiego i Rady okreslajgcego przepisy ogéine w sprawie ustanowienia
Europejskiego Instrumentu Sasiedztwa i Partnerstwa;

2) symbolem "BE" z dodaniem cyfr lub liczb arabskich oznacza sig dokumentacie,
ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania w archiwum zaktadowym
podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre$¢ 1 znaczenie,
przeprowadzanej przez Archiwum Akt Nowych;



3) symbolem "B¢” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie dokumentacje posiadajacy
krétkotrwate znaczenie praktyczne, ktéra po petnym jej wykorzystaniu moze byé
brakowana w komérce organizacyjnej bez przekazywania do archiwum
zaktadowego, pod kontrolg i za zgodg pracownika archiwum, w trybie uzgodnionym
z Archiwum Akt Nowych.

Kwalifikacje dokumentacji do kategorii A lub B okresla jednolity rzeczowy wykaz akt,
stanowiacy zatacznik nr 2 do zarzadzenia, zwany dalej ,wykazem akt’.

Wiasciwe i jednolite klasyfikowanie i kwalifikowanie akt powstajacych w toku
dziatalnos$ci kazdego komorki organizacyjnej Centrum stanowi jeden z podstawowych
warunkow prawidiowego zorganizowania i funkgjonowania pracy kancelaryjne].

Wykaz akt stanowi zestawienie symboli i haset klasyfikacyjnych, ujetych wediug
podziatu rzeczowego akt wystepujacych w dziatalnosci Centrum. Wykaz akt stwarza
warunki dla zastosowania jednolitege oznaczania akt, jak réwniez ich kwalifikowania
wedtug wartosci archiwalne).

Struktura wykazu akt jest niezalezna od strukiury organizacyjnej Centrum. Akta
tematycznie jednorodne (dotyczgce tego samege =zagadnienia lub rodzaju
dokumentacji) wystepujace w réznych komdrkach organizacyjnych Centrum majg te
same symbole i hasta klasyfikacyjne. Wyrdzniajg je symbole literowe lub cyfry/liczby
rzymskie stanowiace oznaczenie nazwy komérki organizacyjnej Centrum.

Struktura wykazu akt jest oparta na systemie dziesietnym, zbudowanym wedug
nastepujacych regui:

1) tematyka zagadnien wystepujgcych w Centrum podzielona jest na klasy rzeczowe
pierwszego rzedu oznaczone symbolami jednocyfrowymi od ,0" do ,97;

2) klasy pierwszego rzedu dzielg sie na klasy drugiego rzedu oznaczone symbolami
dwucyfrowymi, np. klasa ,0” na klasy ,007, ,017, ,02” itd.;

3) klasy drugiego rzedu dzielg sie na klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami
trzycyfrowymi, np. klasa ,01” na klasy ,010”, ,0117, ,012” itd.;

4) w zaleznosci od potrzeb klasy trzeciego rzedu dzielg sie — wedtug tych samych
- zasad - na klasy czwartego rzedu oznaczone symbolami czterocyfrowymi, a klasy
czwariego rzedu na klasy piatege rzedu oznaczone symbolami pieciocyfrowymi.

Zastosowany w wykazie akt system dziesietny, dzieki mozliwosci rozbudowywania klas
na klasy nizszego rzedu, pozwala na wprowadzanie do wykazu nowych, nawet bardzo
szczegbtowych pozycji, stwarzajgc w ten sposdb warunki dla dalszej szczegdtowej
klasyfikacji akt w miare zwigkszania lub zmiany zakresu dziatania poszczegdlnych
komérek organizacyjnych Centrum.

Zmiany w wykazie akt moga by¢ dokonane tylko na podstawie zarzadzenia Dyrektora
Centrum, wydanego w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Akt Nowych,
z zastrzezeniem ust. 71 8.

Komorki organizacyjne Centrum mogg rozbudowywad dla wihasnych potrzeb
poszczegdine klasy trzeciego i nizszych rzedéw - na bardziej szczegbtowe klasy
hizszego rzedu, przy spetnieniu nastepujgcych wymogoéw:



1) rozbudowywa¢ mozna wytacznie koncowe klasy wykazu akt, to jest takie, dla-
ktorych w wykazie zostata okreslona kategoria archiwalna;

2} w klasach powstatych w wyniku rozbudowania danej klasy nalezy zachowac te
samg kategorie archiwalng, co w klasie rozbudowywanej;

3} klase nalezy rozbudowywaé na co najmnigj dwie klasy nizszego rzedu, ale nie
wiecej niz na dziesi QC {z koAcowymi cyframi symboli klasyfikacyjnych od 0 do 9).

Rozbudowy klas, o ktorej mowa w ust. 7, komérka organizacyjna Centrum dokonuje
w porozumienid z Sekretariatem | Wydzialtem Kadr i Administracji. Informacje

o dokonaniu rozbudowy klas komérka organizacyjna Centrum przekazuje archiwum
zaktadowemu w najblizszym terminie wynikajacym z przepisu § 20 ust. 1.

System kancelaryjny

§ 5.
W Centrum obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

W bezdziennikowym systemie kancelaryjnym dokonuje sie rejestracji spraw (nie
poszczegdlnych pism dotyczacych danej sprawy) w spisach spraw.

W systemie tym mozna stosowad, obok rejestracji spraw, takze ewidencjonowanie
pism przy pomocy dziennikow korespondencyjnych i innych pomocy ewidencyjnych,
w tym elektronicznych systeméw ewidencji. Ewidencjonowanie to stuzy wytgcznie do
kontroli stanu ewidencyjnego i obiegu pism. Nie ma wptywu na rejestrowanie spraw
i kompletowanie ich akt w teczkach aktowych.

Podziat prac kancelaryjnych

§86.

Prace kancelaryjne w Centrum wykonujg;
1) Sekretariat Centrum;
2) referenci.
Do podstawowych prac kancelaryjnych Sekretariatu Centrum nalezy:
1)} przyjmowanie | ewidencionowanie  przesylek jawnych  oraz  rozdziat
i przekazywanie zawartej w nich dokumentacji do komorek organizacyjnych Cenfrum
i 0séb;
2) prowadzenie ewidencji Korespondencji i przesyiek;

3) wysytanie przesylek na zewngirz w formie listdw poleconych i zwyklych, a takze
przesytek kurierskich;

4) posredniczenie w wewnetrznym przekazywaniu pism w Centrum;



3.

o)

6)

9)

przyjmowanie, nadawanie i ewidencjonowanie faksdw, sporzadzanie wydrukow
poczty elekironicznej;

przyjmowanie i ewidencjonowanie pism adresowanych do Dyrektora oraz do
Zastepcy Dyrektora, a takze do Centrum bez wskazania komorki lub osoby;

przedktadanie pism, o kiérych mowa w pki. 1, do dekretacji Dyrektora, Zastepcy
Dyrektora lub innego upowaznionego przez Dyrektora pracownika;

przekazywanie pism zgodnie z dekretacjs;

przyimowanie i ewidencjonowanie projekidw pism przeznaczonych do podpisu lub do
wiadomosci Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora;

10)przekazywanie pism podpisanych przez Dyrektora iub Zastepce Dyrektora do

komérek organizacyjnych, w ktdrych zostaty sporzgdzone;

11)prowadzenie ewidencji przestrzegania wyznaczonych przez Dyrektora terminow

zatatwiania spraw;

12)sporzadzanie wykazu spraw nie zatatwionych w wyznaczonych terminach oraz

przedstawianie tego wykazu Dyrektorowi i Zastepcy Dyrektora.

Do podstawowych prac kancelaryjnych referentéw nalezy:

1) rejestrowanie spraw w spisach spraw i oznaczanie znakiem sprawy pism
dotyczgcych spraw zarejestrowanych (znakowanie pism);

2) przygotowywanie projektdw pism oraz ich przedkiadanie przetozonym w celu
aprobaty;

3) przygotowywanie rozdzielnikow pism;

4) wysylanie przesylek na zewnafrz w formie listéw poleconych i zwyklych, a takze
przesytek kurierskich;

5) zakladanie i prowadzenie teczek aktowych z aktami biezgcymi spraw i aktami
spraw zatatwionych;

6) przekazywanie akt spraw zatatwionych do archiwum zaktadowego.

W zamiejscowych komorkach organizacyjnych Centrum funkcje Sekretariatu petni
wskazany przez kierownika pracownik zamiejscowej komérki organizacyjnej ustalony
w porozumieniu z Dyrekforem.

Przekazywanie pism

§7.

Pisma przekazuje sie do wiasciwych komdrek organizacyjnych i osé6b
z uwzglednieniem jedynie niezbednych punkiow posrednich.



Przekazywanie pism sporzadzonych w formie papierowe] odbywa sie za
posrednictwem pracownika Sekretariafu.

Przekazywanie pism wychodzacych na zewnairz odbywa sieé po uprzednim
zarejestrowaniu pisma w dzienniku korespondenciji wychodzgce.

Przyjmowame przesylek, a takze telefaksow, teiegramow, telefonogramoéw oraz pism
przekazywanych poczta elektroniczng

§ 8.

Przesytki z zewnatrz przyjmuje Sekretariat oraz wyznaczeni pracownicy
w zamiejscowych komaérkach organizacyjnych Centrum.

Do przyjmowania telefakséw oraz (skandéw) pism przekazywanych pocztg
elektroniczng, skierowanych do Sekretariatu Centrum/zamiejscowych komorek
organizacyjnych Centrum, upowaznieni s wyznaczeni pracownicy tych komorek.

Dyrektor moze upowazni¢ takze innych pracownikow komorek organizacyjnych do
przyjmowania (skanow) pism przekazywanych pocztg elekironiczng.

Sekretariat i wyznaczeni pracownicy w zamiejscowych komorkach organizacyjnych
Centrum ewidencjonuja wptyw telefaksdw, (skandw) pism.

Przy przyjmowaniu telegramoéw, telefaksdw oraz (skandw) pism terminowych i pilnych
istnieje obowigzek zanotowania daty i godziny ich przyjecia.

Podiegajg one niezwlocznemu przekazaniu wlasciwej osobie lub wyznaczonemu
pracownikowi w zamiejscowej komadrce organizacyjnej Centrum.

Przesytki w postaci paczek przekazuje sie wiasciwym adresatom, po uprzednim
sprawdzeniu stanu opakowania i dokonaniu ewentualnej adnotacji na opakowaniu
0 jego uszkodzeniu.

Przesytki adresowane do innej instytucji zwraca si¢ niezwlocznie dostawcy ustug
pocztowych, kiéry $wiadczy ustugi pocztowe na rzecz Centrum lub kurierowi, ktory
dostarczyt przesytke.

Godziny odbioru przesylek i ich przekazywania

§09.
Sekretariat Centrum odbiera przesylki pocztowe od firmy sdwiadczgcej ustugi pocziowe
raz dziennie miedzy godzing 10.00, a 11.00.
Przesyiki kurierskie i inne Sekretariat Centrum przyjmuje w godzinach pracy Centrum.
Przesylki sg rejesirowane w dzienniku korespondencji przychodzacej, a nastepnie

niezwlocznie przekazywane do dekretacji Dyrektora, Zastepcy Dyrekiora, badzZ innego
upowaznionego przez Dyrektora pracownika.



Otwieranie i sprawdzanie przesylek
§10.

1. Pracownik Sekretariatu Centrum ofwiera wszystkie przesytki przeznaczone dla
Centrum, z wytaczeniem przesylek:

1) pienieznych i wartosciowych;
2) ofert przetargowych;

3) wnioskdw o dofinansowanie;

adresowanych do Dyrektora Cenfrum, Zastepcy Dyrektora, Kierownika
komérki organizacyjnej Centrum lub innego pracownika, jezeli s oznaczone
stosownym zastrzezeniem, np. ,do rgk whlasnych”, ,w sekretariatach nie
otwierac’ itp.;

2. Pootwarciu przesytki pracownik Sekretariatu Centrum sprawdza, czy:
1) do pisma dotgczona jest podana w nim liczba zatacznikow,

2) wewnatrz znajduja sie wszystkie pisma, ktérych znaki umieszczone zostaty na
kopercie lub opakowaniu.

3. Brak za%a&cznikéw‘nalezy odnotowac na pismie podstawowym (przewodnim).

4. Jezeli w przesytce brak jest pisma, ktérego znak podano na kopercie lub opakowaniu,
pracownik Sekretariatu Centrum obowigzany jest dokona¢ odpowiedniej adnotacji na
kopercie lub opakowaniu.

5. Pracownik Sekretariatu Centrum dotacza koperte do pisma zawartege w przesylce
przez niego otwieranej.
6. Pracownik Sekretariatu Centrum umieszcza odcisk pieczgtki wplywu:
1)  nakopercie przesytki nie otwierane;j;
2)  wprzypadku przesytki otwieranej:
a) na pierwszej stronie pisma zawartego w przesylice
albo

b) na kopercie, jezeli na pierwsze] stronie pisma odcisk pieczatki wpltywu nie
moze by¢ umieszczony, np. ze wzdiedu na charakter dokumentu lub brak
miejsca.

W obrebie odcisku pieczatki wptywu umieszcza sie odcisk daty wptywu,
a bezpoérednio pod odciskiem pieczgtki wplywu numer, pod ktérym pismo zostato
zaewidencjonowane w Sekretariacie Centrum.

7. Przesylki oraz pisma opatrzone odciskiem pieczatki wptywu pracownik Sekretariatu
ewidencjonuje w dzienniku korespondencyjnym.

8. Nie wymagajg ewidencjonowania:

1) biuletyny i komunikaty nie wymagajgce zatatwienia;
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10.

2) przesytki i pisma adresowane do innej instytucii,

3) przesyiki skierowane do Wydziatu Kadr i Administracji (pracownika ds. kadr)
w Centrum — zwolnienia lekarskie pracownikdéw, umowy o prace, opisy
stanowisk pracy itp., gdyz podlegajg one innemu rodzajowi ewidencji.

Koperty, o ktérych mowa w ust. 5, referent sprawy wiacza wraz z pismami do
wiasciwych akt sprawy.

Przedmioty wartoéciowe oraz pienigdze, ujawnione przez pracownika Sekretariatu
w przesylce nie oznaczonej jako wartosciowa, nalezy przekazac niezwilocznie do
Wydziatu Finansowego Centrum za pokwitowaniem, dokonujgc odpowiedniej
adnotacji na pismie.

Rozdzielanie i przydzielanie pism
§ 1.

Rozdziatu pism dokonuje pracownik Sekretariatu, przekazujac je Dyrektorowi
Centrum, Zastepcy Dyrektora, badz innemu upowaznionemu przez Dyrektora
pracownikowi do dekretaciji.

Dekretacja pism powinna zawiera¢ datg jej dokonania, ewentualng dyspozycje co do
terminu i sposobu zatatwienia sprawy oraz podpis osoby dekretujace;.

Dyrektor Centrum moze ustali¢, aby okreslone rodzaje pism byly przydzielane
i przekazywane bezposrednio wiasciwym komorkom organizacyjnym Centrum lub
referentom.

Otrzymane od Dyrektora pisma pracownik Sekretariatu przekazuje - zgodnie

z dekretacja - do wiasciwych wyznaczonych referentéw w komérkach
organizacyjnych Centrum.

Pisma w formie elektronicznej

§ 12.

W przypadkach sporzadzania, przekazywania i otrzymywania pism w formie
elektronicznej nalezy postugiwaé sie ich formg papierowag (wydrukami), zgodnie
z irybem okresionym w § 11 niniejszej insirukcji.

Dotyczy to nastepujacych czynnosci:

1) rejestrowania spraw i znakowania pism;

2) zaktadania teczek aktowych, tworzenia i kompletowania akt spraw oraz ich
przechowywania;

3) zalatwiania spraw;

4) przedktadania projektow pism do aprobaty i pism do podpisu, aprobowania
projektéw pism i podpisywania pism;

5) przekazywania akt spraw zatatwionych do archiwum zaktadowego.
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Do akt sprawy mozna dotgczyé pisma w formie elektronicznej, utrwalone na
noénikach informacji (np. ptyty CD i DVD, pamieci flash).

Rejestrowanie spraw i znakowanie pism
§ 13.
Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw.

Sprawe rejestruje sie tylko raz, na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie,
otrzymanego z zewnalrz lub sporzadzonego wewnatrz Centrum.

Znak sprawy, stanowiacy statg ceche rozpoznawcza wszystkich pism dotyczacych tej
sprawy sktada sie z nastepujacych elementow:

1} literowego symbolu instytucji: CPE- {Centrum Projektéw Europejskich);

2) ustalonego Decyzjg Dyrekiora Centrum symbolu literowego lub cyfry (liczby)
rzymskiej oznaczajacej wyodrebnione stanowisko lub komérke organizacyjng
Centrum (np.: CPE - Il Wydziat Kadr i Administraciji);

3} liczbowego symbolu hasta kiasyfikacyjnego wedtug Jednolitego rzeczowego
wykazu akt {np. 079 - wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Centrum);

4) kolejnego numeru, pod ktorym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw
{np. 17)

5) inicjatdow referenta sprawy (np. AM);
6) ostatnich dwdch cyfr roku (np. 10).

Poszczegdlne elementy znaku sprawy powinny by¢ oddzielone kreskami poziomymi,
a element koricowy (ostatnie dwie cyfry roku) kreska ukosna. Przyktad petnego
znaku sprawy: CPE — Il - 079 — 17— AM/10.

Znak sprawy wpisuje na pierwszym pismie w danej sbrawie w dniu jej otrzymania do
zatatwienia - referent tej sprawy.

Kazde nowe pismo, dotyczgce sprawy juz zarejestrowanej, otrzymuje ten sam znak
sprawy.

Spis spraw prowadzi sie oddzielnie dla kazdej teczki aktowej.

Nie podlegajg rejestracji w sposdb okreSlony w ust. 1-6 sprawy wymagajgce
specjalnej formy ewidencjonowania (np. rejestr raportdéw kasowych, akta osobowe
pracownikéw). Sprawy te nalezy ewidencjonowaé w sposdb dla nich ustalony.

W komdrkach organizacyjnych Centrum, mogg byé - gdy zachodzi potrzeba -
prowadzone Kartoteki, ksiegi, skorowidze itp. Stosowanie takich pomocy
ewidencyjnych powinno by¢ dostosowane do wymogdw klasyfikacji rzeczowej
wykazu akf.
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Teczki aktowe

§ 14.

Teczki aktowe zaktada sie w miare powstawania akt spréw - zgodnie z wykazem akt.

Koncowej klasie rzeczowej wykazu akt powinna odpowiadad teczka zawierajaca akia
jednorodne tematycznie, o tym samym symbolu i hasle klasyfikacyjnym oraz kategorii
archiwalnej.

Kazda teczka akiowa z aktami biezacymi spraw powinna zawiera¢ na wierzchnigj
stronie nastepujace cznaczenia:

1) na srodku u gory - nazwe jednostki organizacyjnej (Centrum) oraz
komorki organizacyjnej Centrum;

2) w lewym gdérnym rogu - znak akt ztozony z symbolu Centrum i jego komorki
i symbolu kiasyfikacyjnego hasta z wykazu akt (np.
CPE-II-075); -

3) w prawym gérnym rogu - symbol kategorii archiwalnej dokumentacii z wykazu

akt (dla kategorii A — symbol ,A”, a dla kategorii B
symbol B z dodaniem cyfr arabskich oznaczajacych
okres przechowywania dokumentacji - np. ,.B10” lub
BE z dodaniem cyfr arabskich oznaczajgcych okres
przechowywania — np. ,BE10™);

4) na srodku - tytuf akt (teczki), tj. hasto klasyfikacyjne
dokumentacji zgodnie z wykazem akt;

5) na srodku pod tytutem teczki — rok zatozenia teczki.

Przyktadowy wzdr opisu teczki aktowej z aktami biezacymi spraw stanowi zatacznik
nr 2 do Instrukcji.

Na kazdy rok kalendarzowy zaklada sie nowe teczki akiowe i nowe spisy spraw.

Sprawy nie zakoliczone w danym roku prowadzone sg w roku nastepnym - do ¢zasu
ostatecznego zatatwienia - pod znakiem nadanym w roku zarejestrowania.

Zmiana znaku sprawy, z réwnoczesnym wpisaniem sprawy do nowego spisu spraw
i przeniesieniem wszystkich akt sprawy do teczki nowego roku, nastepuie tylko
w razie koniecznosci wznowienia z urzedu sprawy zakonczonej albo gdy po
1 stycznia nastepnego roku wplynie nowe pismo dotyczgce takiej sprawy. W spisie
spraw z poprzedniego roku w rubryce "uwagi" dokonuje sie wdwczas adnotagji

"przeniesiono pod znak: .../[.. , podajac znak sprawy nadany w nowym roku
kalendarzowym.

Zatatwianie spraw
§ 15.
Sprawy zatatwia sie w formie pisemnej, chyba, ze inaczej stanowig decyzje lub

zarzadzenia Dyrektora Centrum.
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Przy zatatwianiu spraw obowigzuja nastepujace zasady:

1 kazdg sprawe zafatwia sie odrebnym pismem;

2) kazde pismo opatruje sig datg i oznacza znakiem sprawy;

3) w odpowiedziach podaje sie date oraz znak sprawy, kitorej odpowiedz dotyczy;
4) nazwe (lub imie i nazwisko) adresata oraz jego adres podaje si¢ w pierwszym

przypadku deklinacii;

5) pod tekstem po lewej stronie podaje sie liczbg zatgcznikéw oraz wskazuje
adresatow otrzymujacych pismo do wiadomosci;

6) dyspozycje dotyczace sposobu wysiania pisma (polecony, ekspres itp.)
umieszcza sie na zaadresowanej kopercie.

Referent sporzadzajgcy projekt pisma umieszcza na kopii projektu (po lewej stronie,
ponizej ewentualne] informacji o liczbie zatgcznikéw i o adresatach otrzymujacych
pismo do wiadomo$ci) swojg parafe oraz date.

Aprobata projektu pisma przez przetozonego nastepuje przez umieszczenie parafy
i daty pod parafg referenta sporzadzajgcego pismo. Parafa osoby aprobujacej projekt
pisma powinna by¢ opatrzona jego pieczatka imienna.

Pisma powinny by¢ sporzadzone na blankietach korespondencyinych z wiasciwym
ustalonym nagtowkiem i stopka.

W odniesieniu do pism rozsytanych do wigkszej liczby odbiorcow nalezy stosowaé
odpowiednie rozdzielniki hastowe.

Sprawy wewngtrz Centrum moga by¢ zatatwiane w formie ustnej lub mailowej, jezeli
hie narusza to przepisow prawa. Fakt takiego zatatwienia sprawy nalezy odnotowaé
na piSmie lub w szczegdlnych przypadkach sporzadzi¢é notatke o sposobie i dacie
zatatwienia sprawy.

Terminy zalatwiania spraw i ponaglenia

§ 16.

Terminy zafatwiania spraw wynikaja z obowigzujgcych przepiséw, ustalen lub
z polecen zwierzchnikow.

Sprawy wymagajgce terminowego zatatwienia przez poszczeg6lnych referentéw,
przekazane przez inne komérki organizacyjne Centrum albo nadestane przez inne
jednostki organizacyjne odpowiedzi lub wyjasnienia do zatatwianych w komorkach
organizacyjnych spraw, jak rowniez sprawy wymagajgce wznowienia w okreslonym
terminie - nalezy realizowaé w terminach wskazanych w tresci nadestanych pism lub
zgodnie z dekretacjg przetozonych..

Dopilnowanie realizacji wyznaczonych termindw zatatwienia spraw nalezy do
obowiazkéw referentéw, oséb kierujgcych komoérkami organizacyjnymi Centrum oraz
do Sekretariatu.
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10.

Sekretariat obowigzany jest na bEequo informowacd Dyrektora o sprawach, ktére nie
zostaly zatatwione w terminie. Dyrekior podejmuje odpowiednie decyzje w tym
zakresie.

W przypadku nie zatatwienia sprawy w wyznaczonym terminie przez inng komoérke
organizacyjng, Centrum ilub inng jednostke organizacyjna, obowigzkiem referenta
oczekujacego na zatatwienie sprawy jest przeprowadzenie interwencji w komorce
organizacyjnej lub jednostce organizacyjnej, ktora nie zatatwita sprawy w terminie.

Kierownicy komorek organizacyjnych Centrum powinni systematycznie kontrolowad
wykonywanie czynnosci  kancelaryjnych  zleconych podlegtym  pracownikom,
a w szczegblnosci sprawdza¢ okresowo stan spraw nie zatatwionych i terminy
zatatwienia spraw.

Kontrole zatatwienia spraw w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora prowadzi
Sekretariat Centrum.

Podpisywanie pism

§17.

Uprawnienia do podpisywania pism okresla regulamin organizacyjny Centrum.

Pismo przed podpisaniem powinno by¢ oznaczone znakiem sprawy.

Podpis na piémie umieszcza sie w obrebie napisu okreslajagcego imie, nazwisko
i stanowisko stuzbowe albo w obrebie odcisku odpowiedniej pieczatki.

Podpis powinien by¢ petny. Parafy moga byC skiadane tylko na projektach pism
i kopiach. '

Podpis odreczny mozna zastgpi¢ jego faksymile, gdy konieczna jest wicksza ilos¢
egzemplarzy pisma. Jezeli zastosowano faksymile, egzemplarz aktowy powinien by¢
podpisany.

Faksymile nie mozna umieszczac na dokumentach.

Podpis sktada sie na c¢o najmniej dwu egzemplarzach pisma, z ktorych jeden
pozostaje w aktach sprawy (egzemplarz aktowy).

Referent oraz osoba aprobujaca tres¢ pisma umieszczajg swoje parafy na
egzemplarzu aktowym, wediug zasad okreslonych w § 15 ust. 3 4.

Pisma do podpisu Dyrektora przedktada sie po uzyskaniu aprobaty wiasciwego
kierownika komorki organizacyjnej. Do podpisu przedkiada sie oryginat pisma wraz
z odpowiednia iloscia egzemplarzy ostatniej strony pisma, na kiérej sktadany jest
podpis, oraz akta sprawy.

Pismo opatruje datg w dniu jego podpisania osoba podpisujaca pismo.
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Przygotowanie pism [ przesylek do wyslania i wysylanie prZesy{ek

§ 18.

Pisma przygotowujg do wystania na zewnatrz referenci prowadzacy sprawe, ktorzy
sprawdzaja, czy pismo jest podpisane, oznaczone znakiem sprawy, opatrzone datgy
oraz czy dolgczone sg odpowiednie zatgczniki, kopertujg pisma, adresuja i kodujg
koperty (paczki) i przekazujg do Sekretariatu Centrum/.

Do obowigzkdw pracownikdéw Sekretariatu Centrum nalezy:

1) polwierdzenie (na egzemplarzu aktowym pisma lub w ewidencji pism
przekazywanych do wystania — dziennik korespondencji wychodzacej} faktu
przekazania pisma do wysylki na zewnatrz;

2) umieszczenie na kopertach odcisku pieczatki: "optata pobrania — umowa ... ...
" oraz pieczatki nagtowkowej Centrum/komoérki  organizacyjnej oraz
ponumerowanie kopert;

3) przygotowanie elektronicznej/papierowej ksigzki nadawczej korespondéncji;
4) przekazanie przygotowanych przesytek do dostawcy ustug pocztowych - do
- wysfania;

Przesylki wysyta sie listami zwyklymi, poleconymi, priorytetowymi, ekspresem, za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru itp.
Brak dyspozycji na kopercie oznacza, ze przesylke nalezy wystaé listem zwyklym.

Faksy, telefaksy, skany pism i przeéy’rki pilne wysyla sie niezwiocznie.

Przesyiki listowe przygotowane do wystania naiezy dostarczy¢é do pracownika
Sekretariatu Centrum/wyznaczonego pracownika zamigjscowej komorki
organizacyjnej Centrum w godzinach umozliwiajgcych wystanie tych przesytek tego
samego dnia.

Przesyki przeznaczone do wystania w danym dniu za posrednictwem ekspedytu
kurierskiego powinny by¢ dostarczone do Sekretariatu Centrum najpdzniej do godziny
15.30 po uprzednim zakopertowaniu z wydrukowanym listem przewozowym.

Przechowywanie akt

§ 19.

Akta spraw przydzielonych do zaftatwienia | w toku zatatwiania, przechowujg
w odpowiednich teczkach aktowych referenci tych spraw.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych oraz do prac biezacych niepotrzebne,
przechowuje sie w kKomérkach organizacyjnych Centrum ({centrali) przez okres
najwyzej dwéch lat od dnia 1 stycznia roku nastepujgcego po roku, w ktdrym sprawy
zatatwiono, a w zamiejscowych komérkach organizacyjnych Centrum przez okres
najwyzej pieciu lat od dnia 1 stycznia roku nastepujgcego po roku, w ktdérym sprawy

16



zatatwiono lub w terminach okreslonych w przepisach dotyczacych wdrazania
programéw operacyjnych.

Akta spraw zatatwionych przechowuje sie w teczkach aktowych prowadzonych
wediug wykazu akti.

W obrebie teczki akta poszczegolnych spraw powinny byé utozone w kolejnosci liczb
porzadkowych spisu spraw, a pisma wewngirz spraw - chronologicznie (pismo
rozpoczynajgce sprawe powinno znalez¢ sie na wierzchuy).

W przypadku potrzeby wyjecia akt z teczki aktowej, nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte
z adnotacjg zawierajgca date wyjecia i nazwisko pracownika, u kidrego znajdujg sie
akta.

Przekazywanie akt spraw zalatwionych do archiwum zakladowego

§ 20.

Komdarki organizacyjne mieszczgce sig w siedzibie Centrum przekazujg akta spraw
zatatwionych do archiwum zaktadowego po uplywie 2 lat od dnia 1 stycznia roku
nastepujacego po roku, w ktérym sprawy zatatwiono. Zamiejscowe komorki
organizacyjne Centrum przekazujg akia spraw zatatwionych do archiwum
zaktadowego po uptywie 5 lat od dnia 1 stycznia roku nastepujgcego po roku, w
ktorym sprawy zatatwiono, z zastrzezeniem § 19 ust. 2. Przed przekazaniem akt
komérki organizacyjne dokonujg — w wyznaczonych dia nich terminach — przegladu
akt zbednych do pracy biezacej. W wypadkach uzasadnionych potrzebami akta moga
by¢ - za zgodg archiwum zaktadowego - przekazane po uptywie 1 roku.

Akta przekazuje sie do archiwum kompletnymi rocznikami_

Jezeli niektére akta okazg sie nadal potrzebne do pracy biezgcej, mozna z nich
korzysta¢ na zasadzie wypozyczania z archiwum.

Dokumentacja przekazywana do archiwum zakiadowego powinna zostac
uporzadkowana przez komérke organizacyjna, w kitdrej powstata lub byla
gromadzona. Przez uporzadkowanie dokumentacji nalezy rozumiec:

1) utoZzenie dokumentacji spraw wewnatrz teczek aktowych (sprawami, a w
obrebie spraw chronologicznie — przy czym pismo rozpoczynajgce sprawe
powinne znalezé sié na wierzchu); nie nalezy lgczyé w jednej teczce akt
o réznych kategoriach archiwalnych;

2} opisanie teczek aktowych przez umieszczenie na fytutowej (wierzchnigj)
stronie teczki:

- na $rodku u gory — peinej nazwy Cenirum oraz nazwy komérki
organizacyjnej, w ktdrej tworzono lub gromadzono dokumentacje,

- w lewym goérmym rogu — znaku akt zfozonego z symbolu komorki
organizacyjnej i symbolu klasyfi_kacyjnego dokumentacji z wykazu akt,

- W prawym gémym rogu — symbolu kategorii archiwalnej dokumentacji

z wykazu akt, a w odniesieniu do dokumentacji nie archiwalnej réwniez
- okresu jej przechowywania wyrazonego cyfrg arabska (np. ,B10”, BE10),
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6.

- na $rodku — tytulu akt (teczki aktowej), ij. hasta klasyfikacyjnego
dokumentacji z wykazu akt oraz okreslenia rodzaju akt zawartych w teczce,

- pod tytutem - dat skrajnych akt, tj. rocznych dat akt najwczesniegj
i najpozniej sporzadzonych oraz numeru kelejnego tomu,

- w prawym dolnym rogu — liczby stron w teczce;

3) przetozenie materiatdw archiwainych (kat. A) do bezkwasowych teczek
wigzanych, ktdére umieszcza sie w tekiurowych pudtach;

4) w teczkach zawierajgcych materiaty archiwalne (kat. A) ponumerowanie stron,
usunigcie z akt metalowych elementdw i spigcie akt plastikowymi klipsami;

5) w uzasadnionych przypadkach podzielenie aki na fomy i ich ponumerowanie.,

Przekazywane teczki akiowe nalezy utozy¢ w kolejnosci poszczegdinych pozycji wg
wykazu akt.

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego odbywa sie na podstawie
spisow zdawczo-odbiorczych akt przekazywanych przez komorki organizacyjne —
sporzadzonych w czterech egzemplarzach dla materiatdw archiwalnych (kat. A) i w
trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B). Trzy egzemplarze
spisow dokumentacji kat. A i dwa egzemplarze spiséw dokumentacji kat. B sg
przeznaczone dla archiwum zakladowego (z tego jeden egzemplarz spisdow
dokumentacji kat. A archiwum zaktadowe przesyta do Archiwum Akt Nowych), a
jeden egzemplarz jest przeznaczony dla komodrki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje.

Spisy zdawczo-odbiorcze podpisujg kierownik komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje oraz kierownik archiwum zaktadowego.

Postepowanie z materiatami archiwalnymi oraz dokumentacja niearchiwalng
w przypadku reorganizacji lub likwidacji komorki organizacyjnej oraz reorganizacji
jednostki organizacyjnej

§ 21.

W przypadku przejecia czesci lub catosci funkcji zreorganizowanej lub zlikwidowane;j
komorki organizacyjnej przez prawnego nastepce nalezy przekazaé mu (na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego) akta spraw niezakonczonych. Kopie tego
spisu nalezy przekazac do archiwum zaktadowego Centrum.

Pozostate akta uporzadkowane zgodnie z przepisami Instrukcji kancelaryjnej nalezy
przekazaé do archiwum zaktadowego Centrum.

W przypadku reorganizacji Centrum, dokumentacje nalezy przekazaé do archiwum
zakiadowego wediug zasad okreslonych w ust. 1.

§ 22.

Spis zatacznikow do Instrukcji

Instrukcja zawiera nastepujgce wzory stosowanych dokumentdw (zatacznikow):
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1)
2)
3)
4)

spis spraw — zatgcznik nr 1;
opis teczki aktowej — zatgcznik nr 2;
karta doreczen — zatgcznik nr 3;

spis zdawczo-odbiorczy akt — zatacznik nr 4.
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SPIS SPRAW (WZOR)

Zatgczniki do Instrukcji

kancelaryjnej
Zalacznik nr 1

rok | (symbol kom.org.) | (oznacz.teczki) (tytut teczki wg wykazu akt)
- OD KOGO WPLYNELA DATA inicjaty
SPRAWA . UWAGI ferenta
; . o (LUB DO KOGO SKIEROWANO*) . referen
Lp (krétka tre$e) - WSZCZeCia ostate‘czr?. (sposob zatatwienia)
zdnia] sprawy | zafatwienia sprawy

znak pisma

*) dotyczy przypadku, gdy sprawa zostata wszczeta przez komorke organizacyjng Centrum prowadzgcea dany spis spraw.




rok | {symbol kom.org.} | {oznacz.teczki)

(tytul teczki wg wykazu akt)

SPRAWA
L.p (krotka tresc)

OD KOGO WPLYNELA
(LUB DO KOGO SKIEROWANO™)

znak pisma

z dnia

DATA
wszczecia | ostateczn.
sprawy zatatwienia

UWAGI
(sposob zatatwienia)

inicjaty
referenta

sprawy

= dotyczy przypadku, gdy sprawa zostata wszczeta przez komoérke organizacyjng Centrum prowadzacy dany spis spraw.




Zatacznik nr 2

(przyktadowy wzor opisu teczki akfowej)

CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKICH

Wydzial Kadr i Administracji

CPE-II-...074.... Kat. A

Wspolpraca z ministerstwami i urzgdami centralnymi -
- informacje, opracowania, korespondencja merytoryczna

Teczka zawiera



WZIOR
KARTA DORECZEN

Zatacznik nr 3

20, {nr strony)

Data

Odbiorca i jego adres

Znak pisma
(rodzaj przesytki)

Potwierdzenie odbioru
(data, pieczeé i podpis)




Data

Odbiorca i jego adres

Znak pisma
(rodzaj przesyiki )

Potwierdzenie odbioru
(data, pieczeé i podpis)




Zatgcznik nr 4

Nazwa jednostki organizacyjnej (mlescowosc) dnig - '
1 komorki organizacyjnej j
SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR .......
Znak teczki Data 7ni .
(Symbol : . Daty skrajne | Kat. | Liczba | &0 - ro-c7entd
Lp. Klasyfikacyjny Tytut teczki (hasto klasyfikacyjne z wykazu akt) od - do akt | tomow Iub przek_azar_ua
2wy aki) do archiwurn
1 2 3 4 5 6 7

podpis odbierajacego e podpis prze kaZqucego T




Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia erﬁo/oﬁOfO
Dyrektora Centrum Projektow
Europejskich z dniauisromma 2010 r.

CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKICH

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

Tytuly klas 1 i II rzedu
| IT Tytuly Klas
rzedu | rzedu

0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
01 Organizacja
02 Akty normatywne. Pomoc prawna
03 Planowanie, sprawozdawczos< i statystyka
04 Informatyka
05 Skargi i wnioski
06 Prace naukowo-badawcze, wydawnictwa, popularyzacja
07 Wspdlpraca z krajowymi jednostkami organizacyinymi
08 Wspoélpraca z zagranicg
09 Kontrole 1 audyty

1 KADRY
10 Ogolne zasady pracy i wynagrodzen
11 Zatrudnienie
12 Ewidencja osobowa
13 Bezpieczenstwo 1 higiena pracy
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikéw
15 Dyscyplina pracy
16 | Sprawy socjalno-bytowe
17 Ubezpieczenia pracownikow

2 SRODKI RZECZOWE
20 Podstawowe zasady gospodarowania srodkami trwatymi
21 Administracja nieruchomosci
22 Gospodarka materiatowa
23 Zrédla zaopatrzenia

24 Transport i Lacznosé




25 Ochrona zakladu pracy (mienia)

26 Zamowienia publiczne
EKONOMIKA

30 Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe

31 Finanse, ksiggowos¢

32 Ksiegowos¢ finansowa

33 Rozliczanic wynagrodzen

34 Ksiegowos¢ materialowo-towarowa

35 Fundusze specjalne. Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

36 Inwentaryzacja
WSPIERANIE INSTYTUCJI REALIZUJACYCH
PROGRAMY OPERACYJNE 2007-2013

40 Wspieranie instytucji realizujgcych programy Europejskiej
Wspolpracy Terytorialnej (EWT)

41 Wspieranie instytucji realizujacych programy Europejskiego
Instrumentu Sasiedztwa 1 Partnerstwa (EISP)

42 Wspieranie instytucji realizujgeych Program Operacyjny
Kapital Ludzki (PO KL) _

43 Wspieranie instytucji realizujacych Program Operacyjny

Pomoc Techniczna w zakresie dziatan informacyjno-
promocyjnych dotyczacych Funduszy Europejskich




Zalgcznik nr 2 do zarzadzenia Nt /ﬁ%@o«tc

Dyrektora CPE z dnellt 3422010 1.

Jednolity rzeczowy wykaz akt Centrum Projektdw Europejskich (Centrum)

Symbole klasyfikacyjne Hasla kiasyfikacyjne Kategoria Uwagi
I I 111 v w Winnych
stopnia | stopnia | stopnia | stopnia komdree | komorkach
podziata | podziatu | podziatu | podzialu merytory
crnel
¢ ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
000 Organy zarzadzjace
i wykonawcze
0001 |Posiedzenia A Be Skilad, porzadek posiedzenia,
lista obecnosei, protokoly,
wystapienia, wrioski
0002 [Materialy na posiedzenia A Bc Kat. A dotyczy opracowan
problemowych sporzadzonych
specjalnie na okrelone
posiedzenie
ool Komisje i Zespoly problemowe Dla kazdej komisji zaktada sie
(stale i doraine) odrebng teczke zawierajaca akty
powotania, skdad osobowy,
plany, sprawozdania, protokoty z
|posiedzen,referaty, opracowania
wnioski i postulaty kat. A.
Pozostata dokumentacja,
korespondencja B5
0019 [Posiedzenia A Be Skiad, porzadek posiedzenia,
lista obecnoscet, protokotly,
wystgpienia, wnioski
0011 |Materialy na posiedzenie komisji A Be Kat. A dotyczy opracowar
lub komitetu problemowych sporzadzonych
specjaluie na okreslone
posiedzenie
002 Zjazdy, konferencje naukowe,
sympozja, seminaria
0020 |Zjazdy, konferencje naukowe, A Be (Do kat. A nalezy kwalifikowac
SYMpOZja, Serminaria programy, referaty, wnioski, listy
organizowane przez Centrum uczestnikéw, protokoly,
Projektow Europejskich sprawozdania. Pozostala
{Centrum) dokumentacja — kat. BS
0021 [Udziat w zewnetrznych A Be Do kat. A nalezy nalezy
konferencjach naukowych, kwalifikowaé wiasne referaty,
sympozjach, semimariach wystgpienia i relacje z
uczestnictwa. Pozostata
dokumentacja - kat. B2
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Zalacxnik nr 2 do zarzadzenia Nr/!'%o

Dyrektora CPE z dngdb#>2010 1.

Symbole klasyfikacyjne Hasla klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
i o m | Iy w W innych
stopnia { stopnia | stopnia | stopnia koméree | kombrkach
podzialu { podzialu | podzialu | podziaiu merytory
cznej
003 Udzial w pracach zewnetrznych A Be Do kat. A nalezy kwalifikowaé
organéw kolegialnych whasne opracowania
(wystapienia, referaty,
sprawozdania, notastki
problemowe). Pozostata
dokumentacja — kat. B2
004 Narady pracownicze A Be Do kat. A nalezy kwalifikowaé
protokoly, sprawozdania
wnioski. Pozostata dokumentacija
— kat. B2
005 Obshaga organizacyjno- B2 Be  |Korespondencja operatywna,
techniczna organdéw harmonogramy prac
kolegialnych, organéw
zarzgdzajgcych konferenci
inarad
0 Organizacja
010 Podstawy prawne dzialania A Be (Do kat, A nalezy kwalifikowaé
Centrum przepisy prawne dot. dzialania
Centrum, w tym zarzadzenic o
powolaniu, statut
011 Organizacja Centrum
0110 [Struktura i zakres dzialania A Be Regulaminy,schemat
organizacyjny, zakres dziatania
0111 |Opisy stanowisk A Be 1 egzemplarz przechowuje sig
w aktach kemorki organizacyjnej
wiasciwej do spraw kadr
i szkolenia
012 Organizacja organéw BS5 Be Statuty, regulaminy, schematy
nadrzednych. organizacyine
013 Zarzadzanie strategiczne A Be Do kat. A nalezy kwalifikowad
wlasne opracowania.
Dokumentacja pomocnicza - kat.
BS
014 Kontrola zarzadcza A Be  |Dokat. A nalezy kwalifikowac
wlasne opracowania.
Dokumentacja pomocnicza — kat.
BS
015 Organizacja prac
kancelaryjnych i archiwum
zakladowego
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Zalgeznik nr 2 do zarzadzenia Nr/f.ﬁ;&g{,o

Dyrektora CPE z dnadb:4A= 2010 5

Symbole Klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
I 1 1 14% w W innych
stopnia | stopnia | stopnia | stopnia komorce | komérkach
podziahu | podzialu | podzialu | podzialn merytory
cznej .
0150 {Przepisy kancelaryjne A Be Instrukcja kancelaryjna,jednolity
i archiwalne rzeczowy wykaz akt, instrukcia o
zakresie dziatania i organizacii
archiwum zakladowego,
instrukcje obiegu dokamentacji
finansowej, materiatowej,
technicznej, procedury
postepowania z dokumentacja.
Projekty tych przepiséw,
wyjasnienia , wnioski — kat. B5
0131 {Wzory formularzy, drukdw, B3 Be Opracowanie wzoréw 1
blankietéw korespondencyjnych ' korespondencja w tych sprawach
0152 |Wzory odciskowe pieczgci A - Kat. A obejmuje takze ewidencjg
WZOrOwW
0153 |Terminarze, dowody dorgezen, Be Be
|dowody optat pocztowych
0154 |Ewidencja i kontrola obiegn B2 Be  [Dzienniki korespondencii,
korespondencji i przesytek w pocztowe ksigzki nadawcze,
Centrum rozdzielniki terminarze
016 Archiwam Zaktadowe . BS Be
0160 |Przyimowanie dokumentacji do B3 Be
archiwum zakladowego
0161 |Ewidencja A Be Spisy zdawczo-odbioreze oraz
ich wykaz (rejestr)
0162 |Brakowanie A Bc  |protokoly brakowania i spisy akt
wybrakowanych
0163 |Przekazywanie akt do archiwum A Be
pafistwowegp
0164 |Udostgpnianic akt BS _ Rejestr udostepniania, karty
udostepniania (okres
przechowywa-nia liczy sie od
daty zwrotu akt).
0165 iProtokoly ustalen w sprawie BE5 Be Jedli dotyczy materialdow
zaginiecia lub zniszczenia aki archiwalnych (kat. A) —nalezy
protokoly kwalifikowa¢ do
kategorii archiwalngj A.
017 Pelnomocnictwa
i upowaznicnia
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Zalaeznik nr 2 do zarzadzenia Nr,@/gi@/‘,o

Dyeektora CPE z dnadisd 42010 1.

Symbole klasyfikacyjne Haska klasyfikacyjone Kategoria Uwagi
i I juis v w Winnych
stopnia | stopnia | stopnia | stopnia komodrce | komérkach
podzialu | podzialu | podziaku | podzialu merytory
cznej .
0170 jPelnomocnictwa udzielane przez B5 Be Okres przechowywania liczy sig
Dyrektora Centrum : od doia wygasniecia
pelmomocnictwa
0171 jUpowaznienia udzielane przez B3 Be Jak przy klasie 0170
Dyrektora Centrum
0172 |Regjestr pelmomocnictw BI10 Be
0173 |Rejestr upowaznien B10 Be
0138 Ochrona danych osobowych
0180 | Ewidencja os6b upowaznionych | BL0 - Ewidencja upowaznien wraz z
do przetwarzania danych ich kopiami
osobowych
0181 |Zgloszenia i wyrejestrowania B10 Be Dokumentacja dotyczaca
zbhioréw danych osobowych zgloszen 1 wyrejestrowania
zhiordw. Korespondencja z
Gléwnym Inspektorem Ochrony
|danych osobowych.
02 AKkiy normatywne; pomoc
rawna
020 Wewnetrzne akty normatywne
Centrum
0200 |Zbior wewngtrznych aktow A Be Zarzadzenia, decyzje Dyrektora
normatywnych Centrum. Dia kazdego zbioru
prowadzi sic odrebne teczki
0201 |Projekty wewnetrznych aktow BS Be Podpisane oryginaly
normatywnych wewnelrznych aktow
normatywnych - kat. A
0202 |Opiniowanie projektow BE10D Be Pokumentacja udzielania opinil
wewngtrznych aktow do projekidow
normatywnych
0203 |Rejestr wewnetrznych aktow A _
normatywnych
021 Opiniowanie
0210 [Interpretacja przepisow A Be
(wlasnych)
0211 {Opiniowanie zewnetrznych BS Bce
projektéw aktow normatywnych
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Zatacznik or 2 do zarzadzenia Nv 4 offout

Dyrekiora CPE z dnA442. 2010 .

Symbole klasyfikacyjne Hasla klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
i 1 nr v w Winnych
stopnia | stopnia .| stepnia | stopnia komérce | komérkach
podzialu | podzialn | pedziatu | podzialu merytory
cznej
022 Obsluga prawna BES Be . |Dotyczy opinii i porad prawnych
w sprawie umdw zawieranych
przez Centrum oraz opinii
prawnych zwigzanych z
zapytaniami komérek
organizacyjaych Centrum,
instytucji, organizacji, obywateli
023 Sprawy sadowe - B10 Be Okres przechowywania liczy sig
od daty wykonania
prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy.
024 Sprawy w postgpowaniu B10 Be Okres przechowywania liczy si¢
adminpistracyjnym od daty wykonania prawomocnej
decyzji lub umorzenia sprawy
025 Rejestr spraw sadowych oraz BEI1O _
spraw w postgpowaniu
administracyjnym
026 Postgpowanie odszkodowawcze | B25 Be
027 Egzekucja naleznosdci B5 Be
03 Planowanie, sprawozdawczos¢, Dla kazdego rodzaju planowania
statystyka i (tematu) sprawozdan zaklada
sie odrebne teczki. Klasa 03
obejmuje opisowe i liczbowe
plany sprawozdania Centrum
030 Metodyka i organizacja
planowania i sprawozdawczoS$ci
0300 |Opracowania zewngtrzne B5 Be  |Zatozenia, wskaZniki, instrukcje.
0301 |Opracowania wiasne A Be Wersje ostateczne —kat. A.
Pozostale (wersje roboceze, ,
projekty) - kat. B3
031 " |Prognozowanie i planowanie Klasa 031 obejmuje takze plany
finansowe i dolaimentacje prac
nad planowaniem budzetu
Centrum
0310 |Prognozy wlasne, plany A Be Do kategorii A zalicza si¢ wersje
ostateczne wraz z ich ocenami,
opiniami i uwagami. Do
kategorii B5 nalezy
lowalifikowaé projekty wstepne,
opracowania robocze.
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Zatagznik nr 2 do zarzadzenia N ﬁa/.ﬁaw

Dyrektora CPE z dn.db = 2010,

Hasla klasyfikacyjne

Symbole klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
1 I i H v W W innych
stopnia | stopmia | stopuia | stopnia komérce | komdrkach
pedziatlu | pedzialu | podzialu } pedzialn merytory
cznej
0311 |Oceny, opinie, uwagi BES5 Be  |Jak przy Klasie 0310
0312 |Planowanie budzetu pafistwa A Be  [Dokumentacja dot. prac
projektowych dot. zatozen do
ustawy budzetowej i projektu
budzetu pafistwa. Wersja
ostateczna przekazana poza
Centrum - kat. A. Wergje
robocze i pozostata
_ dokumentacja - kat. B5
032 Sprawozdawczosé Klasa 032 obejmuje takze
sprawozdania finansowe
(320 |Sprawozdania z dziatalnosci A Be  [Sprawozdania roczne
Centrum.
0321 {Sprawozdania miesigczne B3 Be
Centrum
0322 |Sprawozdania zbiorcze kwartalne | BIO Be Kat. B10, chyba ze zawieraja
i péiroczne dane niewykorzystywane w
sprawozdaniach rocznych (w
takim przypadku -kat.A)
033 Statystyka
0330 |Zrodlowe materialy statystyczne BES Be Ankiety, karty, formularze
statystyczne sprawozdania.
Okres przechowywania liczy sig
od daty opracowania koncowego
0331 |Siatystyczne opracowania B2 Bce
czastkowe
0332 |Statystyczne opracowania A Be Wilasne 1 zbiorcze
koncowe
034 Analizy wlasnej dzialalnesci
(kempleksowe i problemowe)
0340 |Analizy problemowe A Be Kat. A dotyczy wersji
ostatecznych. Materialy
Zrodlowe 1 wersje robocze — kat.
B5
0341 |Analizy kompleksowe (zbiorcze) A Be Jak przy klasie 0340
035 Roczne plany i sprawozdania
komorek organizacyjnych
Centrum
0350 |Plany pracy BS Be
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Zatagznik 17 2 do zarzadzenia NeA GJolo

Dyrektora CPE z dn.o 442010 1.

Symbele klasyfikacyjne Hasta klasyfikaeyjne Kategoria Uwagi
I 1k TEX v W W innych
stopmia | stopnia | stopnia | stopaia komérce | komarkach
podziala | podziatu | pedziatu | podzialu merytory
cznej
0351 [Sprawozdania z dziatalnodci A Be Kat. A dotyezy komorek
merytorycznych. Sprawozdania
komorek obstugowych - kat BS
04 Informatyka
040 Projektowanie i koordynacja
systemow
0400 |Organizacja projektowania i B10 Be Plany, harmonogramy oferty,
zarzadzania korespondencja
040 1 |Zalozenia i wymagania dotyczace | BI0 Bc
systemo6w informatycznych
0402 [Projektowanie rozwiazan B1d Be
informatyeznych
0403 |Spis systemdw i programdw A Be
(404 |Oceny i testy systemdw i B5 Be
programow
041 Wdrazanie i rozpowszechnianie | B3 Be
systeméw i programéw
042 Eksploatacja
0420 |Zakup i uruchomienie sprzgtu B10 Be Umowy, protokoly odbioru
oraz odbidr systemow produktu, dokumentacja
formalno-prawna
0421 |nstalacja, utrzymywanie i B3 Bec
administrowanie )
oprogramowaniem
0422 |Utrzymywanie infrastruktury Bs Be Utrzymywanie sprzetu, sieci,
informatycznej laczy teletransmisyjnych, Internet
0423 (Dokumentacja cksploatacyjna B5 Be
systemow informatycznych
0424 |Modernizacja bazy sprzgtowej B3 Be
0425 |Serwis techniczny, przeglady B5 Be
sprzetu
043 Bezpieczenstwo systemdow
0430 |Zarzadzanie licencjami B5 Be

Strona 7z 33




Zatacmik nr 2 do zarzgdzenia Nr ,({ )
Dyrektora CPE z dnde41= 2010+,

Symbole klasyfikacyjne Hasla klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
1 15 11| v w W innych
stopnia | stopnia | stopnia { stopnia komérce | komérkach
podzialu | podziat | podzialu | podzialu merytory
cruej
0431 {Procedury postgpowaniaw BELO Be .
zakresie bezpieczefstwa
(0432 |Dostep do danych 1 sprzgtu B5 Be
05 Skargi i wnieski
050 Przepisy wlasne i ich A Be  |Projekty tych przepisow — kat.
interpretacja w sprawach B5

zatatwiania skarg i wnioskéow

051 Skargi i wnioski zalatwiane A Be
bezposrednio przez Centrom

052 Skargi i wnioski przekazywane | B-5 Be
do zalatwienia wedhig '
wladciwodci

053 Amalizy skarg i wnioskow A Be

054 Rejestry skarg i wnioskéw A -~

06 Prace naukowg-badawcze

wydawnictwa, popularyzacia

060 Prace nankowo-badawcze A Be
061 Wydawnictwa
0610 |Plany wydawnicze A Be
0611 [Wydawnictwa wlasne A Bce Ustalanie tematyki, ,teki
wydawnicze”.
0612 Wydawnictwa materialow BE-5 Be Ulotki, plakaty, itp.
informacyjnych
0613 |Zbicranie i przetwarzanie A Be Wycinki prasowe 1 zewngtrzne
informacji dotyczacych Centrum materialy informacyjne
(pubiikowane).
062 Popularyzacja dzialalnosci Przygotowanie, przekazywanie i
Centrum aktualizacja informacji. (np..
Strona internetowa Centrum)
063 Konferencje prasowe A Be
604 Spotkania z mediami A Be
065 Wystawy, pokazy, konkursy, A Be Kat. A dot. dziatalnosci whasnej
odezyty iinne imprezy (wlasne
i obce)
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Zalaeznik nr 2 do zarpadzenia Nr,4
Dyrektora CPE z dnsl 84 472010 1.

Symbole Klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
1 s 11 v W W innych
stopnia | stopnia | stepnia | stopnia komoree | kemérkach
podzialu | pedzialu | podzialu | podzialu merytory
CENEE
066 Wizyty gosci, przyjecia i B2 Be Obsluga organizacyjno-
imprezy okoliczno$ciowe techniczna
067 Reprezentacja B2 Bc  |Zaproszenia, zyczenia,
podzigkowania I inna
korespondencja kierownictwa
Centrum.
07 Wspélpraca z krajowymi Obgimuje sprawy ogdlne
jednostkami organizacyjnymi wspdlpracy z jednostkami
krajowymi, niezwiazane
bezposdrednio z altami innych
klas
070 Z. Sejmem i Senatem A Be  [Korespondencja merytoryczna,
wlasne opracowania
przygotowane dla tych organdw -
kat. A. Pozostale materiaty - kat.
B35, Dotyezy rdwniez klas 071,
072,073, 074, 075, 075, 077,
079 .
071 Z. Kancelariz Prezydenia A Be
073 |Z Rada Ministrow, Komitetami | A Be
Rady Ministrow oraz '
Kancelarig Prezesa Rady
Migistrow
074 Z ministerstwaini i arzedami A Be
centralnymi
075 Z Ministerstwem Rozwojun A Be
Regionalnego
076 Z organami administracji A Be
rzgdowej w wojewddziwie,
organami jednostek samorzadu
teryforialoego i
samorzgdowymi jednostkami
organizacyjnymi
077 Z innymi urzedami, A Be
instytacjami, jednostkami
organizacyjnymi
078 Ze¢ Twigzkami zawodowymi i BE-5 Be
organizacjy pracodawcow
08 Wspélpraca z zagranicy
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Zalacznik or 2 do zar,
Dyrektora CPE z dnA 44720101,

Symbole klasyfikacyine Hasta klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
1 1E m 14 W Winnych
stopnia | stopnia | stopmia | stopnia komorce | komorkach
podziale | podzialu | podzialu | podzialu merytory
cznej :
080 Ogdlue zasady i programy A Bc Opracowania wlasne - kat. A.
wspolpracy migdzynarodowej Opracowania zewngtrzne - kat.
B5
081 Przyjazdy delegacji
zagranicznych
0810 |Programy pobytu delegacji A Be Takze notatki informacyjne.
zagranicznych, sprawozdania z
przebiegu rozméw i spotkan
0811 |Przygotowanie i obstuga pobytu B3 Be
delegacji zagranicznych
032 Wyjazdy delegacji Centrom za
granice
0820 |Wnioski i instrukcje wyjazdowe A Be
0821 |Sprawozdania z wyjazdow A Be
stuzbowych za granice
0822 |Sprawy organizacyjno-techniczne | B3 Be W tym sprawy wizowo-
delegaciji paszportowe
09 Kontrole i audvty wewnetrzne
090 Zasady i iryb przeprowadzania A Be Kat. A przepisy i ustalenia
kontroli whasne. Zewnetrzne — kat. BS
091 Kontrole zewnetrzne wlasnej Protokoly, sprawozdania z
jednostki (np. przez NIK) kontroli, wnioski, zarzadzenia i
wystapienia pokontrolne,
sprawozdania z ich realizacji.
Kazda kontrola stanowi odrebna
sprawe.
0910 |Kompleksowe A Be Obejmuje catoksztalt
dziatalnosci
0911 |Problemowe A Be Jedli dotycza zagadnien
merytorycznych, a nie
ustugowych
0912 |Wycinkowe B5 Be
- 0913 |DoraZne BES Be
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Zalagznik nr 2 do zargadzenia N oo

Dyrektora CPE z dngl A4 - 2010 v,

Symbole klasyfikacyjne Hasla klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
1 e 11 v w W innych
stopmiz | stopnia | stopnia | stopmia koméree i komérkach
podzialy | podzialu | podziafu | podziain merytory
cznej
092 Konirole wewngirzne BS Be
przeprowadzane w Centrum
093 Ksiazki kontroli B5 Be Stuzy do wpisywania wszystkich
kontroli zewnetrznych.
094 Audyt zewnetrzny A Bc  |Badania sprawozdan
finansowych.
095 Audyt wewnetrzny
0950 |Procedury przeprowadzania A Be
audytu wewnetrznego w Centrum.

0951 |Akta biezgce audytu A Bce Program, zadania, dokumentacja
sporzadzona przez audytora,
audyt finansow i rachunkowosci.

0952 |Akta state audytu B5 Be Zewngtrzne akty normatywne,
opisy procedur (zewngtrzne)

0953 |Audyt finanséw i rachunkowosci A Be Protokoly, raporty, rekomendacje

096 Plany audytu wewne¢trznego Opracowania wiasne - kat. A.

0960 |Plany roczne audytu A Be

0961 |Plany strategiczne audytu A Be

097 Sprawozdania z wykonania A Be Kat. A dotyczy wykonania
planéw audytu wewnetrznego planéw rocznych i
strategicznych. Pozostala
dokumentacja — kat. B5
1 KADRY
10 QOgdlne zasady pracy i
wynagrodzen
100 Taryfikatory kwalifikacyjne A Be Przepisy normatywne ogdlne i
wewnetrzne. Interpretacja
przepisow - kat.B10. Projekty
przepiséw wewnetrznych — kat.
B3
101 Regulaminy pracy w Centrum A Be Interpretacje i wyjasnienia
przepisdw regulaminu pracy -
kat. B10. Projekty regulaminu —
kat. BS
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Zalacznik nr 2 do zarzadzenia Nrf(‘.ﬂ?tf’
Dyrektora CPE z dnnii'(‘ﬂ* 20101

Symbole klasyfikacyjne Hasla klasyfikacyjne Kategoria Uwagi

1 1 11 v w W innych
stopnia | stopnia | stopmia | stopnia koméree | komérkach
podzialu | podzialu | podziate | podziatu merytory

cznei
102 Zasady wynagradzania A Be Jak przy klasie 100
pracownikéw Centrum
11 Zatrudnienie

110 Rekrutacja B2 Be Sprawy naboru pracownikéw do
Centrum (oferty kandydatow,
ogloszenia o rekrutacji na wolne
stanowiska w Centrum)

111 Przeglad kadr i oceny

pracownikow
1110 jPrzeglad kadr B5 Be
1111 |Oceny pracownikow B3 Be

112 Przeszeregowania i awanse, B5 Be Whioski, zestawienia, analizy

przedluzenie uméw o prace

113 | Nagrody, odznaczenia

panstwowe i resortowe oraz
kary
1130 [Nagrody B10 - Kopie pism o przyznaniu nagréd
konkretnych pracownikdw
odKklada si¢ do akt osobowych.
1131 |Odznaczenia Pafistwowe B5 BC odklada sig do akt osobowych
1132 |Odznaczenia Wiasne A Be odklada sie do akt osobowych
1133 (Kary B5 Be Wezwania do ztozenia
wyjasnied, zawiadomienia,
odwotania, korespondencja.
114 Analizy i sprawozdania A Be Kat. A dotyczy analiz rocznych.
dotyczace spraw oscbowych Pozostale kat. — B10
pracownikéw Centrum

113 Wykazy etatow A Bc  |Zestawienia ilociowe,
jakosciowe i zbiorcze.

116 Prace zlecone i umowy o dzielo Umowy, wynagrodzenia z
funduszu bezosobowego,
ewidencia prac zleconych

1160 |Ze skladka na ZUS B50 Be
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Zalacznik ur 2 do zarzadzenia N OHHOL0

Dyrektora CPE z dudie#1= 2010 1.

Symbole Klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne Kategoria Uwagi

I n I v w W innych
stopnia | stopnia | stopnia | stopnia komérce | komdrkach
podzialu | podzialu | pedziaiu | podziaju merytory

cznej
1161 |Bez sik}adki na ZUS B5 Be
12 Ewidencja oscbowa
120 Akta osobowe pracownikow BE50 - Dla kazdego pracownika
Centrum prowadzi si¢ oddzielng teczke
Zawierajaca;

w cz. A -dokumenty zwigzane z
ubieganiem sig¢ o zatrudnienie,
w cz. B - dot. nawigzania
stosunku pracy oraz przebiegu

zatrudnienia pracownika,
w ¢z. C - dokumenty zwigzane z
ustaniem zatrudnienia
121 Pomoce ewidencyjne do akt B5G - Ksigzka przyjec do pracy,
osobowych pracownikéw ewidencje zwolnionych,
Centrum skorowidze - kat. B50.
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przepisy dofyczace A Be Kat. A dotyczy przepiséw
bezpieczeistwa i higieny pracy whasnych. Projekty przepisow
wlasnych - kat. B5
131 Przeglady i kontrole B3 Be

bezpieczenstwa i higieny pracy

132 Analizy i oceny stanu BES Be
hezpieczerstwa i higieny pracy

133 Wypadki przy pracy, cheroby
zawodowe
1330 |Wypadki przy pracy i wypadki B10 Be Dokumentacja i rejestry
zrownane z wypadkami przy wypadkow przy pracy i
pracy zréwnanych z wypadkami przy
pracy. Dokumentacje wypadkéw
$miertelnych i zbiorowych
lewatifikuje sie do kategorii A.
1331 |Wypadki w drodze do pracyi z B10 Be
pracy
1332 |Zglaszanie chordéb zawodowych B19 Be
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Nefofplow0

Dyrelcora CPE z dnd 43447 2010 1.

Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
i I nr v w Winnych
stopnia | stopnia | stopnia | stopnia komoree | komarkach
podzialu | podzialu | podziatu | pedzialn merytory
czneg
-1333 |Rejestr podejrzen i stwierdzen B-16 Bce
chordb zawodowych :
1334 [Analizy i oceny wypac‘.ko.wos'ci i A Bc Dokumentacje chordb
chordb zawodowych zawodowych kwalifikuje si¢ do
kat. B50.
134 _ |Profilaktyka zdrewotna B-5 Be Rejestry 1 analizy.
(badania lekarskic)
pracownikéw Centrum
14 Szkolenia i doskonalenie
zawodowe pracownikéw
140 Organizacja szKolenia i
doskonalenia zawodowego
1400 |Zasady wiasne i procedury A Be Kat. A dotyczy szkolen
wlasnych, Pozostate — kat. BS
1401 |Projekty szkoleniowe (plany 1 A Be Kat. A dotyczy szkolen
programy szkolef) wlasnych, Pozostale — kat. B5.
1402 |Analizy i oceny szkolenia A Be Jak przy klasie 1401
1403 {Obstuga administracyjno- B2 Be Dokumentacia: materialy;
techniczna szkolen wynajecie; obstuga sali; catering;
itp.
141 Podnoszenie kwalifikacji
zawodowych pracownikéw z
inicjatywy pracodawcy i za jego
zgoda
1410 |Studia z zakresu integracji B3 Be
curopejskiej
1411 |Studia wyzsze, studia B5 Be  |Dokumentacja studiow
podyplomowe finansowanych przez Centrum.
Umowy dot. studiéw odklada sig
do akt osobowych (kat. B50)
1412 |Pozostale formy podnoszenia B5 Be Oferty, programy, skierowania
kwalifikacji zawodowych pracownikow.
pracownikéwdoksztatcania i
doskonalenia pracownikéw
1413 |Urlopy szkoleniowe B5 Be
142 Podnoszenie kwalifikacji B5 Be Porozumienia z pracownikami
zawodowych pracownikéw na
innych zasadach/bez zgody
pracodawcy
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Nrj{,

o/ﬁow
Dyrektora CPE z dnd (417, 20101

Symbole klasyfikacyjne Hasla klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
I 1 m v W W innych
stopnia | stopnia | stopnia | stopnia komoéree | komérkack
podzialz | podzialu | podzialu | podziaiu merytory
i cznei
143 Staze i praktyki zawodowe Bs Be Whioski, skierowania, umowy,
zaswiadczenia
144 Ewidencja szkolonych Bs0 Bc¢  [Imienna ewidencja szkolonych
145 Protokoly komisji B50 Be Swiadectwa i zaswiadczenia
egzaminacyjnych
15 Dyscyplina pracy
150 Ewidencja obecnosei B-3 Be Listy obecnoéci, ewidencje wyjsé
stuzbowych i prywatnych.
151 Absencja B-3 Be Zwolnienia lekarskie,
usprawiedliwienia nieobecnosci
152 Ksigzki wyjsé B3 Be
153 Urlopy pracownicze
1530 |Plany i wykorzystanie urlopow B3 Be
wypoczynkowych
1531 {Urlopy okolicznodciowe B3 Be
1532 [Urlopy macierzynskie B3 Be
1533 |Urlopy wychowawcze B3 Be
1534 {Urlopy szkolne B3 Be
1535 |Urlopy bezplatne B3 Be
154 Postepowanie dyscyplinarne BS Be
155 Zestawienia i analizy z zakresn | B10 Be
dyscypliny pracy
156 Ewidencja podrézy stuzbowych Potwierdzenia wykonania
pracownikéw Centrum polecenia wyjazdu,
sprawozdania z delegacii.
Rachunki kosztéw podrdzy
naleza do dowodéw ksiggowych
—kat. BS
1560 |Delegacje krajowe BS Be Rejestr delegacji pracownikdw
Centrum
1561 |Delegacje zagraniczne B5 Be Jak w klasie 1560
157 Zerwolenia na prace dodatkowe| B3 _

Strona 15z 33



Zatacznik or 2 do zenia NMQWO
Dyrektora CPE z dndd0A4 20107,

Symbele klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne Kategoria Uwagi

I 1 nI v W W innych
stopnia | stopnia | stopnia | stopmia komdrce | komorkach
podzialu | podzialu | podziatu | podzialu merytory

cznej
16 Sprawy socjalno-bytowe
160 7Zasady dzialalnosci socjalne- A Be Kat. A dot. wlasnych przepisow,
bytowej m.in. regulaminu zaktadowego

funduszu $wiadczen socjalnych.
Projekty przepisoéw wlasnych i
przepisy zewnetrzne — kat. BS

161 Dziatalnosé socjalno-bytowa
1610 |Pomoc pienigzna i rzeczowa dla B3 Be
pracownikéw z ZFSS
1611 |Wypoczynek oséb uprawnionych B3 Be Wcezasy, obozy, kolonie,
wycieczki, Wykazy doplat
1612 |Dziatalno$é kulturalna, B3 - Np. imprezy kulturalpe

rozrywkowa, oSwiatowa

1613 |Dziatalnoéé furystyczna, B3 - Np.. karty sportowe
sportowa, rekreacyjna

162 Opicka zdrowotna nad osobami| B3 Be Opicka zdrowotna, pomoc
uprawpionymi rzeczowa 1 finansowa (np.. Karty
medyczne)
17 Ubezpieczenia pracownikéw

179 Przepisy ubszpieczeniowe BS5 RBe Przepisy i wyjasnienia ZUS

171 Ubezpieczenia spoleczne B10 Be Kartoteki zasitkéw, ewidencja
zasitkow.

172 Dowody uprawnien do zasitkow| BS Be

173 Emerytury i renty B5 Be  |Wnioski oraz wyliczenia dot.

' wysokoscl $wiadczen
konkretnych pracownikéw
odklada si¢ do akt osobowych
{kat. - BES0).

174 Legitymacje ubezpieczeniowe BS Bc  {Rejestry, skorowidze wydanych
legitymacji lub duplikatow.
175 Raporty imienne o B3 Be
odprowadzanych skladkach na
ZUs
176 Ubezpieczenia zbiorowe B10 Be Okres przechowywania liczy sig
od daty wygadniecia umowy
ubezpieczeniowe]
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Zatacznik nr 2 do z:zz;dzenia Nr;/f
Dyrektora CPE z d Y44 2010 ¢

Symbole klasyfikacyine Hasta klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
i H m v W W innych
stopnia | stepnia | stopniz | stopnia komdree | komorkach
podzialu | podzialu | pedziale | podziatu merytory
cznej
2 SRODKI RZECZOWE
20 Pedstawowe zasady A Be  |[Ustalenia whasne w zakresie
lgospodarowania §rodkami zaopatrzenia 1 gospodarki
frwalymi $rodkami rzeczowymi
21 Administrowanie
nieruchomosciami
210 Ewidencja nieruchomosci, B10 Be
lokali i pomieszezent

211 Eksploatacja nierachomosci, B-3 Be Konserwacja, remonty biezace,

lokali, pomieszczen oswietlenie, ogrzewanie, itp.

212 Najem lokali na potrzeby B10 Be Okres przechowywania liczy sie

wiasne od roku nastepnego po
wygasnigcin umowy.

213 Oplaty eksploatacyjne zwigzane| B3 Be

z korzystaniem z lokali
22 Gospodarka materialowa

220 Organizacja gospodarki A Be Przepisy i ustalenia wiasne.

materialowej Projekty tych przepiséw — kat.B3

221 Zaopatrzenie BS Be  |Zapotrzebowania, zaméwienia

222 Magazynowanie i uzytkowanie B5 Be Dokumentacja gospodarki
magazynowej, eksploatacja.

223 Dekumentacja fechniczna B5 Be Przechowuje si¢ przez caly okres

sprzetu i urzadzen eksploatacii.

224 Paszporty sprzetu i urzadzen BS Be Karty gwarancyjne, instrukcje
obshugi.Okres przechowywania
liczy si¢ od daty uplynnienia.

225 Ewidencja osobistego BS5 -

wyposazenia pracownikow

226 Konserwzacja i remonty B3 Be

srodkow trwalych

227 Uplynnpianie srodkéw trwalychif BS Bc  |Protokoly likwidac]i

nietrwalych

228 Gospodarka odpadami i B3 Be

surowcami
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Zatacznik tr 2 do zarzadzenia ertg/,,ww

Dyrektora CPE z dnd&:A4 7 2010 ¢!

Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjune Kategoria Uwagi
1 11 nr v W W innych
stopnia | stopnia | stopnia | stopnia komséree | komérkach
pedzialu | podzialu | podzialu | pedzialu merytory
_ cznei
23 Zrédla zaopatrzenia B2 Be Nie dotyczy zamowieri
publicznych, do ktérych ma
zastosowanie ustawa Prawo
zamdwienh publicznych
24 Transport i lycznosc
240 Dokumentacja techniczno- B5 Be  |Dlakazdego samochodu
eksploatacyjna samochodow stuzbowego prowadzi si¢
stuzbowych odrebna teczke zawierajaca
kopig rachunku zakupu,
sprzedazy, protokdt przekazania-
przejgcia, dowod rejestracii,
instrukeje obstugi, ksiazke
gwarancyjna, polisy
nbezpieczenio-we i dowody
optat podatku drogowego. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu uplynnienia
samochodu.
241 Zakupy érodkéw transporfu B5 Be
242 Leasing pojazdow B5 Be
samochodowych
243 Ewidencja srodkow transportu | B0 Be
244 Eksploatacja §rodkéw
transportu
2440 |Przebiegi samochodow B5 Be
2441 |Remonty kapitalne pojazdow BS Be
2442 |Przeglady techniczne i naprawy B3 Bce
biezace
2443 |Rozliczenia zuzycia paliwa B5 Be
2444 |Zezwolenia na prowadzenie BS Be
pojazdow stuzbowych
2445 |Ryczalty samochodowe —umowy [ BS Be
na uzywanie pojazdow
prywatnych dla celow
stuzbowych
2446 |Eksploatacja garazy, warsztatow, B5 Be
myjni
245 Eksploatacja $rodkéw lacznosei | B3 Be
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Zalacznik nr 2 do za(;‘za(dzema Nrd Q/JODO

Dyrektora CPE z dntt AT 20101
Symbole Klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
I u 11 v w W innych
stopnia | stoppia | stopnia | stopnia komoérce | komorkack
podzialu | podzialn | podziatu | podzialn nerytory
) cznej
25 QOchrona zakladu pracy
250 Ochrona przeciwpozarowa B2 Be Regulaminy i plany ochrony
p.poz, plany ewakuacji 1
rozmieszczenia sprzetu p.poz,
dokumentacja prewencyjna.
251 Zabezpieczenie obiektow B2 Be
Centrum
252 Ubezpieczenia yzeczowe B10 - Okres przechowywania liczy sie
od dnia wygaénigcia umowy
253 Obrona cywilna
2530 {Zasady i procedury dzialania A Bc  {Zarzadzenia, intrukcje,
obrony cywilnej © |wytyczne, plany
2531 |Wspodlpraca w zakresie obrony A Be Wspdlpraca zewngtrzaymi
cywilnej strukturami obrony cywilnej
26 Zaméwienia publiczne
260 Wewngetrzne akty normatywne A Be  |Zasady, procedury,
dotyczace udzielania zamowien regulaminy. Projekty
publicznych przez Centrum wewneftrznych aktow
normatywnych —kat.B5
261 Post¢powanie o udzielanie B5 B¢ |Okres przechowywania
zamowienia publicznego dokumentacii liczy sig od dnia
zakonczenia postepowania i
wykonania (zrealizowania)
UMowy
202 Rejestr zaméwien publiczaych B> Be
263 Nadzor nad realizacja B5 Be Notatki, raporty, sprawozdania,
zamowiefi publiczirych korespondencja biezaca.
3 EKONOMIKA
30 Podstawowe zasady
ekonomiczno-finansowe
300 Systemy ekononticzno- A Be Kat, A dotyczy wlasnych zasad
finansowe ekonomiczno-finansowych.
301 Systemy i metody analiz A Be
302 Metody rachunku A Be
ekonomicznego
303 Metody analizy wartosei A Be
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia NeA IO

Dyrokiora CPE z dndl-A#0~2010 1.

Symbole klasyfikacyjne Hasta Klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
I 1T HI 134 W W innych
stopnia | stopnia | stopnia | stopnia komoree | komérkach
podzialu | podzialu | podzialu | podzialu merytory
cznei
31 Finanse i ksiecowosé
318 . Obrét gotdwkowy Bs5 - Plany i raporty kasowe, grzbiety
ksiazeczek czekowych, kopie
asygnat i kwitariuszy w zakresie
obstugi Centrum
311 Finansowanie
3110 [Rozliczanie z budzetemn B5 Be
3111 |Finansowanie wlasnej jednostki Bs Be
3112 |Wspdlpraca z bankiem B5 Be
3113 |Sk}adki na ubezpieczenia B3 Bc
spoteczne (Fundusz Pracy)
312 System ewidencji finansowo- A Be
ksiegowej i plan kont
313 Zasady finansowania
programow
3130 |Zasady finansowania programdw A Be Wiasne kat. A Pozostate B10.
Europejskiej Wspdipracy
_ Terytorialnej
3131 |Zasady finansowania programow A Be  [jak w klasie 3130
Europejskiego Instrumentu
Sasiedztwa i Partnerstwa
3132 |Zasady finansowania Programu A Be |jak wklasie 3130
Operacyjnego Kapital Ludzki
314 Przepisy prawne dotyczgce BS Be Przepisy zewnetrzne i ich
systemu finansowo-ksiegowego wyjasnienia.
32 Ksiegowes¢ finansowa
320 Dowody ksiggowe B5 _ Wyciagi bankowe, raporty
kasowe, noty, faktury, itp.
321 Dokumentacja ksiggowa Bs - Whioski o platnosé/refundacje,
rozliczenia dotacji, wnioski o
rozpoczecie postgpowania o
udzielenie zaméwienia
publicznego, umowy, pisemme
zlecenia realizacii zadania,
ksiegi, rejestry, dzienniki, karty
kontowe
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Zatacenik nr 2 do zarzadzenia Nﬂ”ﬁ@'f o
Dyrektora CPE 2 dnd A% % 2010 1.

Symbole klasyfikacyjne Hasla klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
I I 11 3% W W innych
stopnia { stepnia | stopnia | stopnia koméree | kemorkach
podziatu | podziaiu | podziatu | podzialn merytory
CZneg
322 Rozliczenia BS - Z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi,
podatkowymi itp.
Dotyczy takze rozliczen
delegaciji stuzbowych
pracownikow,
Oryginaty wnioskow

wyjazdowych - kat. A

323 Windykacja naleznosei B3 - Dokumenty zwiazane
z udowodnieniem zadluzen
i naleznosci.

324 Uzgadnianie sald Be Be Korespondencja
325 Ewidencja syntetyczna i B5 - Ksiggi lub kartoteki finansowe
analityczna
33 Rozliczanie wynagrodzen
330 Dokumentacja wynagrodzein BS - Materialy Zrédtowe do
obliczenia wysokosci
wynagrodzenia i potracefi
_ z wynagrodzefl
331 Deklaracje podatkowe BS -
332 Deklaracje rozliczeniowe ZUS B5 -
333 Listy zaliczek na B3 -
wynagrodzenia
334 Listy wynagrodzen B50 -
335 Kartoteka imienna BSO_ -
wynagrodzen
336 Zaswiadczenia o Be - Kopie zadwiadczen lub ich
wynagrodzeniach rejestry
337 Rozliczenia prac zleconych
3370 |Ze sktadka na ZUS B30 - listy ptac
3371 |Bez skladki na ZUS B5 - (W tym rejestr umow-zlecest
i umoéw o dzieto)
338 Dowody ksiegowe BS -
339 Dokumentacja ksiegowa B5 -
34 Ksiecowosé materialowo-
towarowa
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Zatacznik nr 2 do zarzzdzenia Nu(ﬁ/;f(){ﬁ

Dyrektora CPE z anlr 20101

Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne Kategoria - Uwagi
1 I m v W W innych
stopnia | stopnia | stopnia | stopnia komorce | komérkach
podzialu | podzialu | podziatu | podzialu merytory
cznej
340 Dowody ksiggowe B5 - Faktury
341 Dokumentacia ksiegowa B5 - Karty ilosciowo-wartosciowe,
analityczne, ksiegi, rejestry i inne
35 Fundusze specialne. Zakladowy! B3 - Sprawy finansowe 1 ksiggowe
fundusz Swiadczen socjalnyeh funduszu
36 Inwentarvzacia
360 Ogblne zasady B10 Be
361 Spisy z natury i protokoly B5 -
362 Sprawozdania z przebiegu B5 -
inwentaryzacji i roznice
inwentaryzacyjne
363 Wycena i przecena B5 Bc
4 WSPIERANIE INSTYTUCJI
REALIZUJACYCH
PROGRAMY OPERACYJINE
40 Wspieranie instytucji
realizujacych programy
Europejskiej Wspdlpraey
Terytorialnej (EWT)
400 Zasady i procedury realizacji A Be Kat. A dotyczy whasnych
programu EWT opracowan, instrukcji.
Bokumentacija pozostala - kat.
B10
401 Realizacja programéw EWT Jak przy klasie 400
4010 [Posiedzenia Komitetu A Be Kat. A dotyczy skiadu, porzadku
Monitorujacego posiedzenia, listy obecnosci,
protokotdw, wiasnych wystgpien,
korespondencji merytoryczne;.
Inne dokumenty, opracowania
zewnetrzne, korespondencija
biezgca - kat. BS
4011 [Posiedzenia Komitetn A Bce Jak przy klasie 4010
Sterujacego
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Zalaczmik nr 2 do nﬁacdmia wed O oiC
Dyrektora CPE z & ..“.’:?'.’.1.’.{..7201(} T,

Symbole klasyfikacyjne Hasia klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
I I Hr v W W innych
stopnia | stopnia | stopmia | stopnia koméree | komérkach
podziatu | podziatu | podzialu | podzialy meryiory
cznej
4012 |Wspdlpraca z innymi podmiotami| A Be Jak przy klasie 4010
w sprawach realizacji programu
EWT
402 Szkolenia w ramach
programow EWT
4020 |Szkolenia krajowe w zakresie A Be Kat. A dotyczy dokumentacji
programéw EW'T merytorycznej szkolen,
korespondencji merytoryczne;.
Dokumentacja pomocnicza - kat.
B10
4021 |Szkolenia zagraniczne w zakresie A Bc Jak przy klasie 4020
programéw EWT ]
403 Wspélpraca z beneficjentami BLO Be korespondencja, wyjasniena
404 Nabér woioskéw w ramach
programéw EWT
4040 |Ogloszenia o naborach wnioskéw | B1Q Be
4041 |Spotkania informacyjne w ramach| B10 Be
naboru wniosku
4042 |Rejestracja wnioskow B10 Be
4043 |Potwierdzenie wyboru B10 Be
wnioskodawcy i wniosku
4044 {Prosby o wyjasnienia Bl1O Be konsultacje z wnioskodawcami,
i uzupetnienia wnioskdw korespondencja
4045 |Ocena wnioskéw A B¢
405 Projekty w ramach programow
EWT
4050 |Umowy z beneficjentami BE10 Be Okres przechowywania liczy si¢ -
od zakoriczenia projektu.
4051 |Spotkania informacyjne dla BLO Be
beneficjentéw
4052 |Rozliczenie merytoryczne BE10 Be
projektow
4053 |Rozliczenie finansowe projektéw A Be Kat. A dotyczy dokumentacji
finansowej projektow.
Dokumentacja pomocnicza - BS
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Zalgcznik nr 2 do dzenia Nr{{@@}{/‘p

Dyrekitora CPE z dest 44 2010 1.

Symbole klasyfikacyjne Hasla klasyfikacyjne Kategoria Uwagi

1 n m w w W inaych
stopnia | stopnia | stopmia { stopnia komérce | komérkach
podzialu | podziatu | podzialu | podzialu merytory
cznej
4054 [Sprawozdawczo$¢ projektow A Be Dokumentacia z weryfikacji
’ I zatwierdzania sprawozdan
z projektu

4055 |Monitoring i kontrola finansowa | BELQ Bc

projektdw
4056 [Audyt projektow BE10 Be
406 Informacja i Promocja w
ramach programéw EWT
4060 [Planowanie i realizacja programu A Be Kat. A dotyczy planu promocii i
EWT raportu z realizacji programow
operacyjnych w ramach
programu EWT, wydarzen,

materiatéw informacyjnych
wlasnych (ogloszenia, artykuty,
opracowania, publikacje),
korespondencji merytorycznej.
Dokumentacja pomocnicza -

kat. B5
4061 |Badanie i analizy realizacji A Be  [Kat. A dotyczy analiz
dzialaf promocyjnych zwigzanych z realizacja dziatan

promocyjnych, korespondencji
merytorycznej. Dokumentacja
pomocnicza - kat. BS

407 Ewaluacja programéw EWT A Be Opracowania wlasne {(analizy,
ckspertyzy, opracowania,raporty
itp.) - kat. A. Opracowania
zewnetrzne - kat. B10

41 Wspieranie instytucji
realizujacvch programy

Europejskiego Instrumentu
Sasiedziwa i Partnerstwa

ISP
410 Zasady i procedury realizacji A Be Kat. A dotyczy wiasnych
programu EISP opracowatl. Dokumentacja

pozostata - kat. B10

Strona 24 z 33



Zatacznik nr 2 do Zigﬂi enia NrA,’-Q
Dyrekiora CPE z deh i A4=2010 1.

Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyhkacyjne Kategoria Uwagi
I It i} v W W innych
stopnia | stopnia | stopnia | stopmia komdree | komérkach
podziatu | podzialn | podzialu [ podzialu merytory|
cznej
411 Realizacja programéw EISP
4110 |Posiedzenia Wepdlnego Komitetu| A Be Kat. A dotyczy skladu, porzadku
Monitorujgcego posiedzenia, listy obecnosci,
protokotow, wlasnych wystapien,
korespondencji merytoryczne;.
Inne dokumenty, opracowania
zewnglrzne, Korespondencja
biezaca - kat. BS
4111 |Posiedzenia Wspdlnej Instytucji A Be Jak przy klasie 4110
Zarzadzajgcej
4112 [Wspblpraca z innymi podmiotami| B10 Be
w sprawach realizacji programu
EISP
412 Analizy ststystyczne dotyczgce A Be
wdrazania projektéw
413 Szkolenia w ramach
programow EISP
4130 |Szkolenia krajowe w zakresie B10 Be Kat. A dotyczy dokumentacji
programéw EISP merytorycznej szkolef,
korespondencji merytorycznej.
Dokumentacja pomocnicza - kat.
B10
4131 [Szkolenia zagraniczne W zakresie | BIQ Be Jak przy klasie 4120
programoéw EISP
414 Nabdér wnioskéw w ramach
programéw EISP
4140 |Pakiety aplikacyjne B10 Be
4141 |Ogloszenia o naborach wnioskéw | B10 Be /
4142 |Spotkania informacyjne w ramach| B10 Be
naboru wnioskdw
4143 Rejestracja wnioskdw Bi0 Be ARCHIWISTA-SENAIALL 1]
KaztaitowaniaNafastalfceqo Zasobu
LAs “ ’T“]“ ng A be Archindid Akt flowycn
416 Informac;a i Promocja w m L vk
ramach programéw EISP g HoMasz JESIowKa
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Zalaeanik nr 2 do zarzadzenia Nrdo /5?.@,{ &
Dyrektora CPE z dndle 4422010 1,

Symbole klasyfikacyjne Hasla klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
1 I 114 v w W innych
stopnia | stopnia | stopnia | stopnia koméree | komorkach
podzialu | podziaiu | podzialu | podziaia merytory
cznejg
4161 |Planowanie i realizacja programu A Be Kat. A dotyczy planu promociji i
EISP raportu z realizacji programéw

operacyjnych w ramach
programmu EWT, wydarzen,
materiatow informacyjnych
wlasnych (ogloszenia, artykuty,
opracowania, publikacie),
korespondencji merytoryezne;).
Dokumentacja pomocnicza -

kat. B5
- 4162 |Badanie i analizy realizacji A Bc Kat. A dotyczy analiz
dziatafi promocyjnych programu Zwigzanych z realizacjg dziatan
EISP promocyjnych, korespondenciji

merytorycznej. Dokumentacja
pomocnicza - kat. BS

4163 |Spotkania informacyjne dla B3 Be
beneficjentéw w zakresie
programéw EISP

417 Ewaluacja Programow EISP A Be Wihasne analizy, sprawozdania,
raporty, protokoly - Kat. A.
Opracowania zewnetrzne - kat,
B10

42 Wspieranie instytuciji
realizajacyeh program
operacyjny Kapital Ludzki (PO
KL)

420 Dokumenty programowe
dotyczace realizacji programu
PO KL

4200 |[Realizacja projektéw wspolpracy] A Bc Kat, A dotyczy opracowar
ponadnarodowej wiasnych (wytycznych,
poradnikéw, podrecznikdw,
wzorow dokumentdw), ktdre
beds opracowywane przez
pracownikéw CPE lub ziecane
do opracowania na zewnatrz. 7,
dokumentéw tych beda korzystac
projektodawey oraz beneficjenci
projektéw ponadnarodowych PO
K1.. Pozostala dokumentacja -
B10
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Zatacznik or 2 do zarzadzenia NAP‘/{ZG{IO
Dyrektora CPE z dngllt 442010,

Symbole klasyfikacyjne Hasta Klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
1 il TE v W W initych
stopmia | stopnia | stopnia | stopnia komorce | komdrkach
podziain | podzialo | pedzialu | podziain merytory
cznei
4201 |Realizacja projektow A Be Kat. A dotyczy opracowan
innowacyjnych whasnych (wytycznych,

poradnikéw, podrecznikéw,
wzordw dokumentéw), ktére
beda opracowywane przez
pracownikéw CPE lub zlecane
do opracowania na zewnatrz. Z
dokumentow tych beda korzystac
projektodawcy oraz beneficjenci
projektéw innowacyjoych PO
KL, Pozostata dokumentacja
B10

4202 |Krajowy Osrodek Europejski A Bc Kat. A dotyczy dokumentow
Funduszu Spotecznego (KOEFS) zwiazanych z fankcjonowaniem |
Krajowego Odrodka EFS.
Dokumenty beda opracowywane
przez pracownikow KOEFS lub
Zlecane na zewnatrz.
Dokumentacja dotyczy¢ bedzie
kwestii wspOlnych dla trzech
zespoldw krajowego Odrodka
EFS. Pozostala dokumentacja -

kat. B10
4203 [Regionalny Osredek A Be Kat. A dotyczy dokumentéw
Europejskiego Funduszu whasnych (wytycznych,
Spotecznego (ROEFS) poradnikow, podrecznikow),

ktore bedg opracowywane przez
pracownikéw Centrum lub
zlecane na zewnatrz. Z
dolaumentow tych beda korzystac
w szczegolnoscei pracownicy
Regionalnych Oérodkow
Europejskiego Funduszu
Spotecznego (ROEFS) , a takze
projektodawcy oraz beneficjenci
projektéw PO KL. Pozostala
dokumentacja - B10

421 Wspélpraca z instytucjami
zaangazowanymi w realizacje
PO KL
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Zalagznik nr 2 do zarzadzenia Nr A€ ,\‘%L-D

Symbole klasyfikacyjune

Hasta klasyfikacyjne

I
stopnia
podzialu

1
stopnia
podzialu

(11
stopnia
podzialu

v
stopnia
podzialu

Kategoria

W
koméree
merytory
cznel

W innych
komorkach

Uwagi

4210

Wspdlpraca w zakresie
dziatalnosei Krajowa Instytucjg
Wspomagajaca (KIW)

A

Be

Dokumentacia dotyczaca:
wsparcia i koordynacji dziatan
instytucii zaangazowanych w
realizacje projektow
innowacyjnych i
ponadnarodowych, dziatalnodci
doradczej prowadzonej przez
pracownikow KIW dla
podmiotow zaangazowanych w
realizacjg ww. projektéw, w tym
Zwiagzana z org'anizach spotkan i
sesji doradezych, zleceniari (w
tym zewngtrznymi) dotyczacymi
m.in. opracowania opinil,
zestawien, raportow) oraz
korespondencja z Instytucja
Zarzadzajgca i Instytcjami
Posredniczgeymi PO KL
(IP/IP2), ekspertami, itp.
Pozostata dokumentacja - B10

4211

Wspdlpraca w zakresie
dziatalnosci KOEFS

Bc

Dokumentacja wlasna dotyczaca
wsparcia i koordynacji dziatan
instytucji zaangazowanych w
realizacje PO KL (opinie,
zestawienia, raporty) oraz
korespondencja z Instytucja,
Zarzadzajgea , Instytucjami
Posredniczacymi, ekspertami,
itp. Pozostata dokumentacja -
BI10

422

Szkolenia dla podmiotéw
realiznjacych PO KL

Sfrona 28 z 33




a8
Zalaeznik 1r 2 do zargadzenia Nrt,'{o/ﬁ/aoéo
Dyrekiora CPE z dndtnM ~2010

le klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne Kategoria

Symbo/
1

stopnia
podzialn

a
stopnia
podziake

m
stopnia
podzialu

1% w W innych
stopnia komérce | komérkach
podzialu merytory
cznej

Uwagi

4220 |Szkolenia organizowane przez A Be
KIw

Kat. A - dokumentacja wlasna z
przygotowania, organizacji i
prowadzenia szkolef (przez
wykonaweéw zewnetrznych or
pracownikow KIW) dla
podmiotow zaangazowanych w
realizacje projektéw
innowacyjnych 1
ponadnarodowych (Instytucji
Posredniczacych, Instytucji
Wdrazajacych, projektodawcow,
heneficientéw, ckspertéw), w
szczegdlnosei ustandaryzowane
w ramach Centrum wnioski o
udzielenie zamowienia, oferty
wykonawcdw, umowy z
wykonawcami, ankiety
uczestnikéw szkolen, itp.).
Pozostata dokumentacja - B10

4221 |Szkolenia organizowane przez A Be
KOEFS

Tak jak przy Klasic 4220

423

Srkolenia dla pracownikow
Centrum w zakresie PO KL

4230 |Szkolenia dla pracownikéw KIW A Bc

Kat. A - dokumentacja wiasna
dotyczaca organizacii i
prowadzenia szkoled. Pozostata
dokumentacja - kat. B10

4231 |Szkolenia dla pracownikéw A Be
KOEFS

Tak jak przy klasie 4230

424

Sieci Tematyczne

Sieci Tematyczne to forum
wymiany doéwiadczeft oraz
oceny rezultatdéw przedsiewzieé
innowacyjnych, a takze waine
narzedzie w procesie
upowszechniania i wiaczania do
gléwnego nurtu polityki
rezultatow projektdw
innowacyjnych

4240 |Zagadnienia horyzontalne A Be
dotyczace dziatalnosei Sieci
Tematycznych

Kat. A - wlasne opracowania
{(np.: "Pocedury dziatania
Sieci".). Pozostata dokumentacja
i korespondencja - kat. B10
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Zalgeanik nr 2 do zarzadzenia Nu{. 0

Dyrektora CPE z dnst A1 2010 «.

Hasta klasyfikaéyjne

Symbole klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
I u I v w W innych
stopnia | stoprmia | stopnia | stopnia komdrce | komdrkach
podziatu | podzialu | podzialu | podziatu merytory
cznej
4241 |Przygotowanie i obshuga B10O Be Dokumentacja zwigzana z
organizacyjna grupy: koordynacja dziatania i
wZatrudnienie monitorowaniem prac grupy
i integracja spoleczma” przez sckretariat {np. zaproszenia
do udziaty w posiedzeniach
grupy, protokoty z jej posiedzen
oraz sprawozdania roczne z prac
grupy), a takze
dokumenty/materiaty zwigzane z
zadaniami, dla ktdrych grupa
zostala powotana {np.
archiwizowanie dokumentdw
zwigzanych z projektami - w
szczegOlnodei strategie
wdrazania projektow
mnowacyjnych przekazane przez
projektodawcow do
zaopinioWania ptzez gropg oraz
ekspertyzy opracowane przez
ekspertéw zewnetrzych na
potrzeby grupy)
4243 |Przygotowanie i obsluga B10 Be Jak przy klasie 4241
organizacyjna grupy:
" Adaptacyjnoé¢ 1 transfer wiedzy"
4244 |Przygotowanie i obstuga B10O Be Jak przy klasie 4241
organizacyjna grupy: ,.Edukacja i
szkolnictwo wyzsze”
4245 |Przygotowanie i obstuga B10 Be Jak przy Klasie 4241
organizacyjna grupy: ,,Dobre
rzadzenie”
425 Dzialania informacyjne i
premocyjne dotyczace PO K.
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia er{..@/ Loto
Dyrektora CPE z dnd 472010 ¢

Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
I u 111 v W W innych

stopnia | stopnia | stopnia | stopuia komorce | komorkach
podzialu | podzialu | pedziatu | podziatu merytory

cznej

4250 |Dziatania informacyjne KIW A Be Kat. A - dokumentacja wlasna
|zwigzana z opracowywaniem
materiatéw informacyjnych
zwiazanych z projektanmi
innowacyjnymi i
ponadnarodowymi w ramach PO
KL (Biuletyn, broszury),
dotyczace organizacji
seminariow i konferencji oraz
dotyczace zlecanych i
zamawianych na zewnairz
ekspertyz i opinii na potrzeby
dziatalnosci doradezej KIW.
Pozostata dokumentacja B10

4251 |Dziatania informacyjne KOEEFS A Be Kat. A - dokumenacja wiasna
Zwigzana z opracowaniem
materiatéw informacyjnych,
organizacji spotkan i konferencji
oraz dotyczace zlecanych i
zamawianych na zewnatrz
ekspertyz 1 opinii na potrzeby
dziatalnodei informacyjnej w
zakresie dzialania KOEFS.
Pozostata dokumentacja - B10

4252 |Dzialania promocyjne KIW A Be Kat. A - dokumenacja wiasna
7wigzana z opracowaniem
strategii promocyjno-
informacyine] na rzecz
upowszechniania projektéw
innowacyjnych i
ponadnarodowych, dotyczacych
organizacji konferencji
prasowych, kontaktéw z
dziennikarzami, artykutdw
prasowych, kampanii
reklamowych, itp. Pozostala
dokumentacja - B10

4253 |Dziatania promocyjne KOEFS A Be Kat. A - dokumenacja wiasna
’ Zwigzana Z opracowaniem
strategii promocyjno-
informacyjnej na rzecz
upowszechniania zadan
realizowanych przez KOEFS.
Pozostata dokumentacja - B10
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Zalacznik vr 2 do nia er(@é@‘ @
Dyrektora CPE z dogt T > 2010 1.

Symbole Klasylikacyjne Hasta klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
1 u vl v W W innych
stopnia | stopnia | stopnia | stopnia komérece | komorkach
podzialu | podziala | podzial | pedzialu merytory
cznei
426 Wizyty Studyjne A Be Kat. A - dokumentacja wlasna
zwigzana z organizacja
ksajowych lub zagranicznych

wizyt studyjnych dla podmiotéw
zaangazowanych w realizacje PO
KL, majacych na celu wymiane
-y . dodwiadczen oraz nabycie
wiedzy w szczegdlnodel w
zakresie projektow
innowacyjnych i projektow
ponadnarodowych w ramach PO
KL, w tym poszukiwanie
instytucji, w ltérych moglyby
odbyé sie wizyty,
opracowywanie planow wizyt,
listy uczestnikow, itp. Pozostala

dokumentacja B10
427 Dokumentacja finansowa
4270 |Dokumentacja finansowa KIW A Be Dokumentacja wlasna zwiazana
z finansowaniem KIW - kat. A,
Korespondencja biezaca B10
4271 |Dokumentacja finansowa KOEFS A Be Dokumentacja zwiazana z
finansowaniem KOEFS - kat. A.
Korespondencja biezaca B10
428 Europejski Fundusz B10 ‘Be Dokumentacja zwiazana z
Globalizacji (EFG) wdrazaniem i funkcjonowaniem
EFG (sprawozdania, raporty)
43 Wspieranie instytucji

realizujacych Program
Operacyjny Pomoc Techniczna
w zakresie dzialan
informacyjno-promocyjnvch
dotyczacych Funduszy
Europejskich

430 Dzialania informacyjne A Be Kat. A dotyczy dokumentacji
i promocyjne dotyczace wydarzen, wiasnych materiatéw
Funduszy Europejskich informacyjnych (np.. Ogloszenia,
artykuty, opracowania,

publikacje), korespondencii
merytorycznej, w tym z
podmiotami zewngtrznymi
zadajgcymi pytania dot.
Funduszy Furopejskich
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Zalacznik nr 2 do zarzadzenia erf{f%/b( «

Dyrektora CPE z dnf o4 2010 ¢

Symbole klasyfikacyjne

Hasia klasyfikacyjne

I
stopnia
podzialu

u
stopnia
podziatu

TIE
stopnia
podzialu

v
stopnia
podziatu

Kategoria

w
komdrce
merytory

cznej

Winnych
kemérkach

Uwagi

431

Wspolpraca z podmiotami
zaangazowanymi w realizacje
dzialan informacyjno-
promocyjnych dotyczgeych
Funduszy Evropejskich

A

Be

Kat. A - dokumentacja dotyczaca
dokumentacja dotyczaca
wsparcia dziataf IK NSRO w
zakresie informacji 1 premocii,
korespondencija z IK NSRO w
zakresie informacji 1 promociji

loraz instytucjami prowadzacymi

punkty informacyjne Funduszy
Europejskich 1 in.
Dokumentacja pomocnicza -
B10.

432

Szkolenia dotyczgce mozliwosci
uzyskania dotacji i realizacji
projektéw wspiHinansowanych
z Funduszy Europejskich

Kat. A - dokumentacja wlasna z
przygotowania, organizacji i
prowadzenia szkolef: (przez
wykonawcow zewngtrznych oraz
pracownikdw CPT) dla
podmiotdéw zaangazowanych w
realizacje projektow
wspdlfinansowanych z
programoéw NSRO (punktow
informacyjnych, potencjalnych i

‘|faktycznych projektodawcdw i

beneficjentdw) a takze innych
instytucji informacyjnych.
Dokumentacja pomocnicza - B10

433

Dokumentacjza finansowa
Centralnego Punktu
Informacyjnego.

Kat. A - dokumentacja wlasna
zwigzana z finansowaniem
Centralnego Punkiu
Informacyjnego.
Dokumentacja pomocnicza -
BI1O
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2,

INSTRUKCJA

o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego

Postanowienia ogélne

§1.

Instrukcja o organizaciji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego, utworzonego na
mocy decyzji Naczelnego Dyrektora Archiwdw Panstwowych z dnia 22 wrzesnia 2009
r., znak: DKN/410/15/09, wydanej zgodnie z art. 33 ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, Nr 104, poz. 708, Nr 170,
poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2007 r. Nr 64, poz. 426, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505,
z 2009 r. Nr 39, poz. 307 i Nr 166, poz. 1317 oraz z 2010 r. Nr 40, poz. 230 i Nr 47,
poz. 278). oraz na mocy zarzadzenia nr 3/2010 Dyrektora Centrum Projektow
Europejskich z dnia 2 kwietnia. 2010 r. w sprawie utworzenia archiwum zaktadowego w
Centrum Projektow Europejskich, zwana dalej ,Instrukcja”, okre$la organizacje i zakres
dziatania archiwum zaktadowego w Centrum Projektéw Europejskich, zwanym dalej
.Centrum”, oraz zasady i tryb postepowania z dokumentacjg przejmowang przez
archiwum zaktadowe, zasady przechowywania, udostgpniania i przekazywania
materiatow archiwalnych do Archiwum Akt Nowych oraz dokumentacji niearchiwalnej
do wybrakowariia.

Instrukcja ustala zasady i tryb postepowania z aktami spraw zafatwionych.

Archiwum zakladowe podlega bezposrednio Naczelnikowi Wydzialu Kadr
i Administracji. Nadzor nad dziatalnos$cig archiwum zaktadowego w Centrum sprawuje
Dyrektor Centrum.

Podzial dokumentacji na kategorie archiwalne

§2.

Dokumentacja wytworzona, gromadzona i przechowywana w Ministerstwie dzieli sie

na:

1) materiaty archiwalne — kategoria archiwalna dokumentacji o6znaczona symbolem
HA”;

2) dokumentacje niearchiwalng - kategoria archiwalna dokumentacji oznaczona
symbolem ,B".

Zasady podzialu dokumentacji na kategorie archiwalne okre$la Instrukcja
kancelaryjna, stanowigca zatgeznik nr 1 do zarzadzenia.



Zakres dzialania archiwum zaktadowego

§ 3.
Archiwum zakladowe przechowuje materialy archiwalne (kat. A) i dokumentacje
niearchiwalng (kat. B).

Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji z poszczegdinych komorek organizacyjnych;

2) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
petnej ewidencji;

3) udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym;

4) przygotowywanie i przekazywanie materiatbw archiwainych (kat. A) do
Archiwum Akt Nowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) inicjowanie komisyinego brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturg po uzyskaniu zgody
Archiwum Akt Nowych;

6) zwracanie sie do Archiwum Akt Nowych z pismem dotyczacym przeprowadzenia
ekspertyzy dokumentacji (kat. BE) jesli jej okres przechowywania mingt.

Personel

§4.
Za catoksztalt pracy archiwum zaktadowego odpowiedzialny jest pracownik archiwum
zaktadowego.
Pracownik archiwum zaktadowego powinien posiada¢. co najmniej wyksztafcenie
$rednie i ukonczony kurs archiwalny (przynajmniej | stopnia) albo posiadaé

przygotowanie zawodowe.

Do obowigzkéw pracownika archiwum zakladowego nalezy state pogiebianie
kwalifikacji zawodowych w scistym kontakcie z Archiwum Akt Nowych.

Do podstawowych obowigzkdw pracownika archiwum zaktadowego nalezy:
1) prowadzenie prac wymienionych w § 3 ust. 2

2) sporzadzanie rocznego planu pracy archiwum zakladowego z uwzglednieniem
ilosci dokumentacji przeznaczonej do:



a) przejecia z komorek organizacyjnych,
b) uporzadkowania,

¢) przekazania do Archiwum Akt Nowych,
d) wybrakowania;

3) sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalnosci archiwum zakladowego
z uwzglednieniem ilosci:

a) dokumentacji przejetej z poszczegdinych komdrek organizacyjnych
z uwzglednieniem podziatu na kat. A i kat. B,

b) dokumentacji udostepnionej i wypozyczonej,

c) materiatdw archiwalnych przekazanych do Archiwum Akt Nowych,

d) dokumentacji niearchiwalnej wybrakowanej i przekazanej na makulature.

Sprawozdanie z dziatalnosci archiwum zaktadowego pracownik sktada Dyrektorowi
Centrum do konica roku kalendarzowego. Jeden egzemplarz sprawozdania
przekazuje do wiadomosci Archiwum Akt Nowych wraz z czwartym egzemplarzem
spisow zdawczo-odbiorczych akt kat. A przejetych w roku sprawozdawczym.

Z chwila rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem archiwum zaktadowego,
archiwum zaktadowe powinno by¢ protokolarnie przekazane nastepcy.

Lokal archiwum zakltadowego

§ 5.

Lokal archiwum zakiadowego skiada sie z dwu rodzajéw pomieszczen:
1) magazynéw archiwalnych,
2) pomieszczen biurowych.

Magazyn archiwalny powinien byé wyposazony w:
1) regaly metalowe i inne urzadzenia do przechowywania dokumentacji,

2) sprzet do mierzenia temperatury i wilgotnosci powietrza (wymagana temperatura
od 17°C do 19°C, wilgotnos¢ od 55% do 65%),

3) sprzet przeciwpozarowy (gasnica proszkowa i koc przeciwpozarowy, worki
wakuacyjne} oraz instrukcie przeciwpozarows, dostosowang dc potrzeb
archiwum zaktadowego.

Magazyn archiwalny powinien byé suchy, przewietrzony, zabezpieczony przed
bezposrednim dziataniem promieni stonecznych.

Magazyn archiwalny powinien by¢ zabezpieczony przez wiamaniem. Klucze do
archiwum zaktadowego powinny byé przechowywane w skrzynce na klucze
zamykanej na zamek w Sekretariacie Centrum, gdzie zawsze powinny by¢ pod
kontrolg pracownika Sekretariatu Centrum.

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji archiwalne] lub wtamania do
pomieszczen archiwum zaktadowego, Dyrekitor Centrum zobowigzany jest do



powiadomienia policji. Réwnoczesnie Dyrekior Centrum przeprowadza wilasne
postepowanie wyjasniajace.

Palenie tytoniu w pomieszczeniach archiwum zakiadowego jest zabronione.

W pomieszczeniach archiwum zakifadowego nie nalezy przechowywac przedmiotow
niebedacych wyposazeniem archiwum.

Prawo wstepu do pomieszczen archiwum zaktadowego ma wylgcznie pracownik
archiwum, jego bezposredni przetozeni oraz przedstawiciele organdéw kontrolnych za
okazaniem upowaznienia.

Po zakonczeniu pracy pomieszczenia archiwum zaktadowego sg zamykane
i plombowane.

Przejmowanie dokumentacji spraw zalatwionych

§6.

Archiwum zaktadowe przejmuje dokumentacje spraw zafatwionych po dwuletnim
okresie przechowywania w komérkach organizacyjnych Centrum, liczonym od
1 stycznia roku nastepujacego po roku, w ktérym sprawy zatatwiono lub po
piecioletnim okresie przechowywania w zamiejscowych komérkach organizacyjnych
Centrum od 1 stycznia roku nastepujacego po roku, w ktérym sprawy zatatwiono. Na
uzasadniony wniosek zainteresowanej komorki organizacyjnej, archiwum zaktadowe
moze przeja¢ dokumentacje po rocznym okresie przechowywania.

Archiwum  zakladowe przejmuje dokumentacje kompletnymi  rocznikami.
Dokumentacja spraw zatatwionych potrzebna nadal do celdw stuzbowych moze by¢
wypozyczona na okres uzgodniony z pracownikiem archiwum zaktadowego —~ po jej
zewidencjonowaniu | umieszczeniu odpowiedniej adnotacji w spisie zdawczo-
odbiorczym.

Przejecie dokumentacji nalezy poprzedzi¢ jej przeglgdem w komérce organizacyjnej,
dokonanym przez pracownika archiwum zaktadowego w celu ustalenia, czy
dokumentacja zostata prawidiowo skompletowana, uporzadkowana
i zewidencjonowana.

Dokumentacja przejmowana przez archiwum zaktadowe powinna zostaé
uporzgdkowana przez komdrke organizacyjng w  kidrej powstala lub byla
gromadzona. Przez uporzadkowanie dokumentacji nalezy rozumieg:

1) ulozenie dokumentacji spraw wewnatrz feczek aktowych w porzadku
przewidzianym w Instrukcji kancelaryjnej Centrum (sprawami, a w obrebie spraw
chronologicznie — przy ¢zym pismo rozpoczynajgce sprawe powinno znalez¢ sie
na wierzchu);

2) opisanie teczek aktowych przez umieszczenie na tytutowej (wierzchniej) stronie
teczki:

a) ha $rodku u gory — peinej nazwy Centrum oraz nazwy komorki organizacyjnej,
w ktdrej tworzono lub gromadzono dokumentacie,



b) w lewym gbérnym rogu -~ znaku akt zfozonego 2z symbolu komérki
organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego dokumentaciji z wykazu akt,

c) w prawym gomym rogu — symbolu kategorii archiwalnej dokumentacii
z wykazu akt, a w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej rowniez okresu
jei przechowywania wyrazonego cyfra arabska (np. ,B10"),

d) na srodku — tytulu akt (teczki aktowej), tj. hasta klasyfikacyjnego dokumentacji
z wykazu akt oraz okreslenia rodzaju akt zawartych w teczce,

e) pod tytutem — dat skrajnych akt, tj. rocznych dat akt najwczesniej i najpdzniej
sporzadzonych oraz numeru kolejnego tomu,

f) w prawym dolnym rogu — liczby stron w teczce;

3) przetozenie materiatéw archiwalnych (kat. A) do bezkwasowych teczek
wigzanych, ktére umieszcza sie w tekturowych pudtach;

4) w teczkach zawierajgcych materialy archiwalne (kat A) ponumerowanie stron,
usuniecie z akt metalowych elementow i spigcie akt plastikowymi klipsami;

5) w uzasadnionych przypadkach podzielenie akt na tomy iich ponumerowanie.

Przejmowanie dokumentacji przez archiwum zaktadowe odbywa sie na podstawie
spisow zdawczo-odbiorczych akt przekazywanych przez kombrki organizacyjne —
sporzadzonych w czterech egzemplarzach dia materiatow archiwalnych (kat. A)
i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B). Trzy egzemplarze
spisow dokumentacji kat. A i dwa egzemplarze spiséw dokumentacji kat. B sg
przeznaczone dla archiwum zaktadowego (z tego jeden egzemplarz spiséw
dokumentacji kat. A archiwum zakfadowe przesyta do Archiwum Akt Nowych), a
jeden egzemplarz jest przeznaczony dla komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje.

Spisy zdawczo-odbiorcze podpisujg kierownik komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje oraz pracownik archiwum zaktadowego.

Pracownik archiwum zakladowego cdmawia przejecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumenty nie zostaty uporzadkowane zgodnie z przepisami;
2) w spisie zdawczo-odbiorczym sa btedy lub niedoktadnoéci;
3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

Pracownik archiwum zaktadowego zawiadamia swego bezposredniego przetozonego
oraz kierownika komérki organizacyjnej, ktéra przygotowata dokumentacje do
przekazania, ¢ powodach nieprzejecia dokumentagiji.

W przypadku dokumentacji (danych) zgromadzonych na nosnikach elektronicznych,
odpowiednie procedury informatyczne przyjete w Cenfrum powinny zapewniaé
cykliczne wykonywanie kopii bezpieczenstwa tych danych na odpowiednich,
bezpiecznych noénikach i przechowywanie ich we wlasciwie zabezpieczonym
miejscu, ktérym moze by¢ wydzielona czes¢ archiwum zaktadowego, z tym ze:



10.

1.

12.

1) pomieszczenie powinno byé chtodne, suche i zaciemnione, nie narazone na
promieniowanie ultrafioletowe;

2) temperatura powinna wynosi¢ ok. 18°C, wilgotnos¢ ok. 40%, a natgzenie
promieniowania ultrafioletowego — 75 pW/lumen.

W przypadku no$nikdw typu piyty CD-R, DVD-R nalezy przestrzegac nastepujacych
zasad:

1) do opisu na plycie nie nalezy uzywac twardych i ostrych przybordw (otdwkow,
diugopisow), ale specjalnych pisakéw, ktorych tusz nie zawiera
rozpuszczalnikdow, mogacych uszkodzi¢ ptyte;

2) ptyty nalezy przechowywaé w odpowiednich opakowaniach, tak aby
zabezpieczy¢ je przed zanieczyszczeniami i ograniczy¢ wplyw czynnikow
zewnetrznych, w szczegdlnosci nie wystawiaé plyt na dziatania promieni
stonecznych.

Nie nalezy przechowywac danych zapisanych na dyskietkach, kiére nie spetniajg
wymogdw obejmujgcych diugotrwalte ich przechowywanie.

W przypadku przejmowania no$nikéw elektronicznych przez archiwum zaktadowe
nalezy zachowac nastepujgce zasady:

1) przejmuje sie wytacznie nosniki szczegdlowo opisane, co do zawartosci
(tematyki), z podaniem nazwy i wersji zastosowanego edytora tekstu;

2) nosniki przejmuje sie na podstawie ich ewidencji sporzadzonej przez
przekazujacego.

Przechowywanie i ewideﬁcja dokumentacji w archiwum zakiadowym

§7.

Dokumentacje w archiwum zaktadowym ukiada sie na regatach pionowo, systemem
bibliotecznym od strony lewej do prawej lub poziomo, w podziale na komérki
organizacyjne lub wg numerdw spiséw w kolejnosci sygnatur.

Na regatach nalezy zostawi¢ miejsce stanowigce rezerwe na przekazywane akta.

Jedng czes¢ magazynu (lub oscbny magazyn) nalezy przeznaczyé dla materiatdw
archiwalnych (kat. A) a druga dla dokumentaciji niearchiwalnej (kat. B).

Ewidencje dokumentacji w archiwum zaktadowym stanowia;

1) spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych do archiwum zakladowego —
zafgcznik nr 1 do Instrukcji,

2) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych, do kidrego wpisuje sie poszczegolne
spisy zdawczo-odbiorcze w kolejnosci ich wplywow, nadajac im kolejng
numeracje - zafgcznik nr 2 do Instrukcji,

3) karty udostepniania dokumentacji - zatgcznik nr 3 do Instrukcji,



4) spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub
zZniszczenie - zatacznik nr 4 do Instrukcji,

5) protokoty oceny dokumentacii niearchiwalnej - zafgcznik nr 5 do Instrukcji,
6) protokoty braku lub uszkodzenia udostgpnionych akt;

7) spisy zdawczo-odbiorcze materiatdbw archiwalnych przekazywanych do
Archiwum Parstwowego - zafacznik nr 6 do Instrukcji.

Otrzymane z komorek organizacyjnych spisy zdawczo-odbiorcze akt rejestruje sie
w wykazie spisow zdawczo-cdbiorczych i nadaje im kolejne numery z tego wykazu.
Numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez numer pozycji w tym spisie -
stanowi sygnature teczki.

Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego przechowuje sie w kolejnosci
numeréw zgodnie z ich rejestracja w wykazie spiséw, a drugi w teczce prowadzonej
oddzielnie dla poszczegdlnej komorki organizacyjnej Centrum.

Petna ewidencje dokumentacji przechowuje sie w archiwum zaktadowym wieczyscie
w oddzielnych teczkach.

Teczki te nie moga by¢ wynoszone z pomieszczen archiwum.

Karty udostepniania dokumentacji przechowywane sg w archiwum przez okres dwdch
lat, liczac od daty zwrotu akt.

Archiwum zaktadowe moze stosowaé inne pomoce ewidencyjne, jak inwentarze
kartkowe lub ksigzkowe, skorowidze do inwentarzy, indeksy oraz inne pomoce
archiwalne, zgodnie z wymaogami stawianymi przez Archiwum Akt Nowych.

Udostepnianie dokumentacji w archiwum zakladowym

§ 8.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym moze by¢ udostgpniana
upowaznionym pracownikom na miejscu, za zgoda kierownika komorki
organizacyjnej, z ktérej akta pochodza,

Wypozyczenie dokumentacji dla celow stuzbowych, naukowych i innych poza
Centrum moze nastapi¢ wyiacznie w przypadkach uzasadnionych i za pisemng zgodg
Dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej.

Korzystanie z dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym odbywa sie
stosownie do przepisow:

1) ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, Nr 104, poz. 708, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220,
poz. 1600, z 2007 r. Nr 64, poz. 426, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr
39, poz. 307 i Nr 166, poz. 1317 oraz z 2010 Nr 40, poz. 230 i Nr 47, poz. 278.);

2) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U.
Nr 112, poz. 1198, z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, z 2004 r. Nr 240, poz. 2407 oraz
z 2005 r. Nr 64, poz. 565 i Nr 132, poz. 1110);
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3) usta}wy z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo prasowe (Dz. U. Nr 5, poz. 24, z pdzZn.
zm.');

4) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
i zadanh rzecznikéw prasowych w urzedach organdéw administracji rzadowej (Dz.
U. Nr 4, poz. 36);

5) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926 i Nr 153, poz. 1271, z 2004 r. Nr 25, poz. 219 i Nr 33, poz. 285,
Z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i Nr 104, poz. 711, z 2007 r. Nr 165, poz. 1170, Nr 176,
poz. 1238 oraz z 2010 r. Nr 41, poz. 233},

6) ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.
z 2005 r. Nr 196, poz. 1631, z 2006 r. Nr 104, poz. 7081 711, Nr 149, poz. 1078,
Nr 220, poz. 1600, Nr 218, poz. 1592 oraz z 2008 r. Nr 171, poz. 1056 oraz z
2009 r. Nr 178, poz. 1375).

Wypozyczenia dokumentacji z archiwum zaktadowego dokonuje wytgcznie pracownik
archiwum zakladowego.

Wypozyczenie dokumentacji z archiwum zakiadowego odbywa sie na podstawie
"karty udostepnienia”, ktdra podpisuje osoba korzystajaca z dokumentaciji i kierownik
komérki organizacyine;j.

Potwierdzenia zwrotu dokumeniacji na "karcie udostepnienia” dokonuje pracownik
archiwum w obecnos$ci zdajgcego.

W miejsce wypozyczonej dokumentacji wkiada sie zaktadke do akt.

Wypozyczajacy dokumentacje ponosi petng odpowiedzialno$é za catosé akt i ich
zwrot w wyznaczonym terminie. Stan akt przy ich zwrocie obowiazany jest sprawdzic
pracownik archiwum zaktadowego.

Wypozycza sie wylgcznie cate teczki aktowe.

W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen wypozyczonej dokumentacji -
pracownik archiwum zakladowego sporzadza proiokdt, kidry podpisuja;
wypozyczajacy dokumentacje, jego bezposredni przetozony i pracownik archiwum
zakiadowego.

Protokdl sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden wkiada sie
w miejsce brakujgcych akt, drugi przechowuje w przeznaczonej do tego celu teczce,
a trzeci przekazuje kierownikowi komorki organizacyjnej, kidéra akta wypozyczyta -
celem wyjasnienia okolicznosci sprawy.

Wydzielanie dokumentacji

§9.

W pierwszym pétroczu kazdego roku archiwum zakiadowe dokonuje przegladu
dokumentaciji, w trakcie ktdérego ma nastapié:

! Zmiany wymienione] ustawy zostaly ogfoszone w Dz.U. z 1988 r. Nr 41, poz. 324, z 1989 r. Nr 34, poz. 187, Z 1990 r. Nr 29,
poz. 173,z 1991 r. Nr 100, poz. 442, z 1996 r. Nr 114, poz. 542, z 1997 r. Nr 88, poz. 554 i Nr 121, poz. 770, z 1999 r. Nr 90,
poz. 999, 2 2001 r. Nr 112, poz. 1198, z 2002 r, Nr 153, poz. 1271, z 2004 r. Nr 111, poz. 1181, z 2005 r. Nr 39, poz. 377 oraz
z 2007 r. Nr 89, poz. 590
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1) wytaczenie materiatéw archiwalnych (kat. A) podlegajgacych przekazaniu do
Archiwum Akt Nowych;

2) wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) przeznaczonej na
makulature;

3) wydzielenie dokumentacji oznaczonej symbolem BE" podiegajace;
ekspertyzie Archiwum Akt Nowych.

Wydzielenia dokumentacji dokonuje sie komisyjnie na wniosek pracownika archiwum
zaktadowego.

Komisje powotuje Dyrektor Centrum. W skiad komisji wchodza;

1) - Naczelnik Wydziatu Kadr i Administracji;
2) - przedstawiciele komorek organizacyjnych, ktorych akta podlegajg brakowaniu;

3) - pracownik archiwum zakfadowego.

Do zadanh komisji nalezy:

1) typowanie materiatéw archiwalnych (kat. A) podlegajacych przekazaniu do
Archiwum Akt Nowych;

2) typowanie dokumentacji kategorii BE podlegajacej w danym roku ekspertyzie
Archiwum Akt Nowych;

3) ocena przydatnosci do celdéw praktycznych i kwalifikowanie dokumentacji
niearchiwalnej (kat. B) do przekazania na makulature lub do zniszczenia albo
przediuzenie okresu przechowywania;

4) sporzadzenie w dwu egzemplarzach protokolu oceny dokumentacji
niearchiwalnej;

5) sporzadzenie w dwu egzemplarzach spisu dokumentacji niearchiwalngj
przeznaczonej do przekazania na makulature lub do zniszczenia.

Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji dokumentacji zaliczonej do kat. A w wykazie

akt, moze natomiast przedluzyé okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej
(kat. B).

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§10.
Brakowanie dokumentaciji niearchiwalnej polega na: ocenie jej przydatnosci do celdw
praktycznych, wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i nastepnie przekazaniu jej na

makulature lub zniszczeniu we wtasnym zakresie (na podstawie zgody wydanej przez
Archiwum Akt Nowych).

11
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1.

W przypadku dokumentacji o kat. Bc, brakowanie odbywa sie w komorce
organizacyjnej pod kontrolg i za zgodg pracownika archiwum zaktadowego, w frybie
uzgodnionym z Archiwum Akt Nowych.

Dokumentacje przeznaczong do zniszczenia nalezy wydzieli¢ | przechowywac
w takiej kolejnosci, w jakiej zostata wyszczegolniona w spisie przekazanym do
Archiwum Akt Nowych - do czasu otrzymania zgody na jej zniszczenie.

Z akt tych nalezy wytaczy¢ oryginaty dokumentéw osobistych, jak np. metryki,
$wiadectwa, zaswiadczenia itp. Dokumenty te nalezy przechowywaé w archiwum
zaktadowym i zwraca¢ na zadanie zainteresowanym osobom za posrednictwem
komorki organizacyjnej, ktéra akta przekazata.

Protok6ét oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisem dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej do przekazania na makulature lub do zniszczenia (dwa
egzemplarze) Komisja, o ktorej mowa w § 9 ust. 3, przedkitada dyrekiorowi
generalnemu lub osobie przez niego upowaznione] w celu uzyskania akceptacji.
Jeden egzemplarz protokotu oceny oraz jeden egzemplarz spisu podlegajg
przekazaniu do Archiwum Akt Nowych w celu uzyskania zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalne;.

Whiosek do Dyrektora Archiwum Akt Nowych o wyrazenie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej sktada Dyrektor Centrum.

Pracownik archiwum zaktadowego, po uzyskaniu zgody Dyrektora Archiwum Akt
Nowych na brakowanie i po przekazaniu do skiadnicy surowcow wtdrnych
dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia lub zniszczeniu jej we wlasnym zakresie,
dokonuje w spisach zdawczo-odbiorczych adnotacji o wybrakowaniu tych akt.
Archiwum zaktadowe przechowuje dokumenty brakowania, o ktérych mowa w ust. 3,
wraz z dowodami przekazania nieprzydatnej dokumentacji niearchiwainej na
makulature bad? protokotami jej zniszczenia.

Centrum obowigzane jest na zZadanie Archiwum Akt Nowych umozliwi¢ mu
przeprowadzenie ekspertyzy archiwainej.

W przypadku stwierdzenia niewtasciwego brakowania dokumentacji niearchiwalnej, tj.
niewtasciwej oceny jej przydatnosci albo niezgodnego z przepisami sporzadzenia
protokotu oceny i spisu akt przeznaczonych do zniszczenia, Archiwum Akt Nowych
moze dokonaé zmiany kwalifikacji akt i polecié¢ ponowne przeprowadzenie procedury
brakowania.

Akta kat. BE wydzielone przez Komisjg do ekspertyzy nalezy zgrupowaé w jednym
miejscu archiwum zakiadowego, a ich spis przestaé¢ do Archiwuimi Akt Nowych z
prosbg o przeprowadzenie ekspertyzy.

Po przeprowadzeniu ekspertyzy, akta zakwalifikowane do dalszego przechowywania
nalezy umiescic we wiasciwym migjscu ich przechowywania, zmieniajac ich
kwalifikacje archiwalng stosownie do ustalen ekspertyzy. Zmiane kwalifikacji akt
nalezy réwniez odnotowaé w spisie zdawczo-odbiorczym.

Akta kat. BE, co do ktérych ekspertyza nie wykazata potrzeby zmiany kwalifikacji
archiwalnej, podlegajg brakowaniu.
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Nazwa jednostki organizacyjnej

i komorki organizacyjnej

Zataczniki do Instrukcji o organizacji i
zakresie dziatania archiwum zaktadowego

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR .......

Zatacznik nr 1

Znak teczki Data zniszczenia
Lp (symbol Tytut teczki wedtug (hasta klasyfikacyjnego) wykazu | Daty skrajne | Kat. | Liczba | |+ przeka;ania
Klasyfikacyjny akt od - do akt [ toméw do archiwum
Z wykazu akt)
1 2 3 4 5 6 7




WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

Zalgcznik nr 2

Nr spisu | Data przyjecia Nazwa kom6rki przekazujacej Liczba Uwagi
akt akia poz. spisu teczek
1 2 3 4 5 6




Zalgcznik nr 3

Pieczatka komdrki organizacyjnej

KARTA UDOSTEPNIENIA AKT nr

Data 20 T.
termin zwrotu akt
Prosze o udostgpnienie”) - wypozyczenie ' akt powstalych w komérce
org.:
z lat;
o znakach:

1 upowazniam do ich wykorzystania*) - odbioru®*)

Ob.

imie 1 nazwisko

data i podpis

Zezwalam na udostepnienie’’ - wypozyczenie ’ wymienionych wyzej akt.

data i podpis

7 zbedne skreslié, " wypetnia archiwum zaktadowe



Potwierdzam odbi6ér wymienionych na odwrotnej stronie

aktow-tomow kart

Data: 20 ........ Podpis

Adnotacje o zwrocie akt

Akta zwrdcone do
archiwum zaktadowego

dnia

Podpié oddajqéeg'o

Podpis odbierajacego



Zatacznik nr 4
(nazwa i adres jednostki
organizacyjnej)

SPIS DOKUMENTACII NIEARCHIWALNEJ (AKTOWEJ)
PRZEZNACZONE] NA MAKULATURE
LUB ZNISZCZENIE

Nr i Ip. spisu
Lp. zdawczo-
odbiorczego

Symbol z

wykazu akt Tytut teczki Daty skrajne Liczba Uwagi

tomow

1 2 3 4 5 6 7




Zatgcznik nr 5

(nazwa i adres jednostki
organizacyjnej)

PROTOKOL OCENY

dokumentacji niearchiwalnej

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

dokonata oceny 1 wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie dokumentacji niearchiwalne;j

W Il0SCH v mb i stwierdzifa, ze stanowi ona dokumentacj¢ niearchiwalna, nieprzydatna dla celow praktycznych

jednostki organizacyjnej, oraz ze uptynely terminy jej przechowywania okreélone w jednolitym rzeczowym wykazie akt

lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;j.

Przewodniczacy Komisji = e erveenennrane

Czlonkowie Komisji =~ e

(Podpisy) e e

zal.
........... kart spisu

.......... pozZycji spisu



Zatgeznik nr 6

{nazwa 1 adres jednostki
organizacyinej przekazujacej
materiaty archiwalne)

....................... SO VUUUURTRRRY s -+ ¥ SOOI
{miejscowosc

materialdw archiwaliyChl ..o
V(nazwa komorki organizacyjnej)
przekazanych do Archiwim PafiStWOWEZO W ...cvcveiicnivmi i e
Znak teczki Tytul teczki Daty skrajne
Lp. | (symbol klasyfika- (haslo klasyfikacyjne od - do Uwagi
cyjny z wykazu akt) z wykazu akt)
1 2 3 4 5

...............................................................................................

(podpis odbierajacego)



