Zatacznik na 1c do Zapytania ofertowego

Opis przedmiotu zamowienia
dla Czesci lll (ZT w Krakowie)

Przedmiotem zamoéwienia  jest  ustuga polegajgca na kompleksowym uporzadkowaniu
i przygotowaniu do przekazania do archiwum zaktadowego dokumentéw emerytalno-rentowych (kat. B)
znajdujacych sie w zespole terenowym w Krakowie zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng stanowiacg Zatgcznik
Nr 1 do OPZ.

1. Zamawiajgcy informuje, ze dokumentacja emerytalno-rentowa moze zawiera¢ dane wrazliwe objete
szczegblng ochrong na podstawie przepisow o ochronie danych osobowych, w tym dokumentacje
orzecznicza.

2. Zamawiajacy szacuje, iz przedmiotem ustugi zostanie objete ok. 10 mb. akt.

3. Wykonawca bedzie realizowat zamdéwienie w ilosciach i czasie:

2 mb akt w przeciggu miesigca oraz w wymiarze max. 168 godz. w przeciggu miesigca
W przypadku przekroczenia liczby godzin, Wykonawca obowigzany jest powstrzymac sie od pracy do konca
miesigca, w ktérym przekroczono wymiar godzin.

4. Zamawiajgcy informuje, ze prace archiwalne bedg odbywaé sie w siedzibie zespotu terenowego
W wyznaczonym pomieszczeniu i nie ma mozliwosci wynoszenia dokumentacji poza wyznaczone
pomieszczenia.

5. Realizacji zamdwienia musi odbywaé sie w dni robocze (od poniedziatku do pigtku) w godzinach pracy
zespotu terenowego.

6. Z uwagi na wrazliwy charakter danych oraz ograniczenia lokalowe, zamodwienie moze by¢ realizowane przez
max. jedng osobe.

7. Ustugi archiwizacji obejmujg wykonanie takich czynnosci, jak:

Lp. Zadania

1. Zebranie i podzielenie dokumentacji w sposéb zgodny z obowigzujgcymi w ZER MSWiA
regulacjami w zakresie prowadzenia dokumentacji z uwzglednieniem daty
wytworzenia/zgromadzenia dokumentdéw i zastosowaniem przepisow wtasciwych

w dacie wytworzenia/zgromadzenia dokumentu, symboli klasyfikacyjnych JRWA.

2. Dokonanie analizy zgodnosci nadanych na dokumentach symboli klasyfikacyjnych

z jednolitego rzeczowego wykazu akt emerytalno-rentowych, poprzez poréwnanie tresci
dokumentacji z jednolitym rzeczowym wykazem akt emerytalno-rentowych obowigzujgcym
w okresie wytworzenia/zgromadzenia dokumentacji.

W przypadku btednych symboli klasyfikacyjnych, przyporzadkowanie dokumentacji do
wtasciwych symboli i haset z jednolitego rzeczowego wykazu akt obowigzujacego w
momencie wytworzenia/zgromadzenia dokumentacji, bez nanoszenia prawidtowego
symbolu na dokumentach. Prawidtowy znak oraz znak pod ktérym sprawy w danej teczce
aktowej byty prowadzone nalezy umiesci¢ w opisie teczki.

3. Uporzgdkowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg wg zatgcznika nr 1 do
OPZ.

4. Weryfikacja i tgczenie dokumentéw w sprawy. W przypadku dokumentacji nie tworzacej
akt spraw dokumentacja uktadana jest chronologicznie datg wptywu.

5. Uktadanie spraw w teczce aktowej w kolejnosci ich zarejestrowania, tj. datg wptywu, przy

czym pierwsza sprawa na gorze teczki aktowej, a ostatnia na dole teczki aktowej, w
przypadku braku zarejestrowania - chronologicznie (biorgc pod uwage date
wptywu/wytworzenia pierwszego dokumentu w sprawie nie biorgc pod uwage dat
zatgcznikdw do sprawy , ktére mogg by¢ wczesniejsze).




Uktadanie chronologiczne dokumentow w sprawie poczgwszy od pierwszego pisma w
sprawie na gorze teczki aktowej, odzwierciedlajgc przebieg rozstrzygania
i zatatwiania spraw.

Usuniecie elementéw plastikowych, metalowych, np. zszywek, spinaczy oraz koszulek i
skoroszytéw plastikowych z materiatéw archiwalnych.

Ztozenie arkuszy o wymiarach wiekszych od formatu A4 do tego formatu.

Wytaczenie zbednych dokumentéw (duplikatdw, projektéw pism niewprowadzajgcych
zmian merytorycznych bedgacych kopig nie potwierdzong za zgodnos¢ z przedtozonym
dokumentem/oryginatem) i spakowanie do pudet

z dopiskiem ,, makulatura” — zadanie realizowane przy $cistej wspdtpracy z wtasciwym
Naczelnikiem/Zastepcg Naczelnika Wydziatu Swiadczen Il (makulatura bedzie odbierana
przez Zamawiajgcego w chwili przekazywania do archiwum zaktadowego uporzadkowanej
partii dokumentow).

10.

Tworzenie spisdw spraw, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 16 do Instrukcji dla
dokumentacji, ktéra takich spiséw nie posiada, a przepisy tego wymagaja.

11.

Weryfikacja istniejgcych spiséw spraw poprzez poréwnanie zapisu elektronicznego lub w
formie papierowej z dokumentacjg papierowg, naniesienie koniecznych zmian, w tym
sporzgdzenie nowego spisu spraw w przypadku rozbieznosci.

12.

Umieszczenie dokumentéw w teczkach aktowych wigzanych z tektury bezkwasowe;.

13.

Ponumerowanie wszystkich zapisanych stron materiatéw archiwalnych zwyktym miekkim
otdéwkiem przez naniesienie numeru strony w prawym gérnym rogu; wskazanie liczby stron
w teczce poprzez umieszczenie na wewnetrznej czesci tylnej oktadki zapisu ”Niniejsza
teczka zawiera .... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data oraz podpis osoby
porzadkujgcej i paginujgcej akta]”

14.

Trwate ztgczenie materiatdow archiwalnych klipsem archiwalnym lub tasiemka, o ile byty
dziurkowane.

15.

Opisanie teczek zgodnie ze wzorem, stanowigcym zatqcznik nr 9 i nr 10 do Instrukgji.

16.

Przygotowanie spisu spraw w odpowiedniej liczbie egzemplarzy (minimum 3) oraz wersji
elektronicznej oraz przekazanie go Zamawiajgcemu.

17.

Przygotowanie projektow spiséw zdawczo — odbiorczych wg wzoru, stanowigcego zatgcznik
nr 25 do Instrukcji, przy czym odrebnie dla informatycznych nosnikdw danych oraz
przekazanie ich w wersji elektronicznej do Zamawiajgcego. Po akceptacji przez
Zamawiajgcego sposobu zarchiwizowania dokumentacji oraz sporzadzenia spiséw zdawczo-
odbiorczych przekazanych przez Wykonawce

w formie elektronicznej - sporzadzenie spisdw zdawczo-odbiorczych w wersji papierowej w
3 egzemplarzach i wraz z wersjg elektroniczng przekazanie Zamawiajgcemu.

18.

Wykonanie czynnosci zwigzanych z pakowaniem teczek do kartonéw zgodnie
z kolejnoscia pozycji umieszczenia w spisach zdawczo-odbiorczych oraz umieszczenie na
kartonach danych niezbednych do identyfikacji.

19.

Inne niezbedne czynnosci .

10. Zamawiajacy informuje, iz:

a)

b)

c)
d)

e)

Przekazywana dokumentacja bedzie odbierana przez Zamawiajgcego i po ustaleniu terminu przekazana do

Zamawiajgcy udostepni Wykonawcy wszystkie przepisy i regulacje o charakterze wewnetrznym

(archiwalne i obowigzujgce) w zakresie niezbednym do realizacji zaméwienia,

Zamawiajgcy zapewnieni wszelkie materiaty niezbedne do prawidtowej realizacji ustugi, takie jak:

teczki, naklejki, klipsy, tasiemki oraz kartony, papier ksero, itp.,

Zamawiajgcy udostepni Wykonawcy stanowisko komputerowe w celu realizacji zadania nr 15 nr 16.
do wspdtdziatania z Wykonawcg bedzie wyznaczony Koordynator (co najmniej 1 osoba) oraz

Konsultant z archiwum zaktadowego,

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do biezgcej weryfikacji porzagdkowanej przez Wykonawce

dokumentacji, przy czym w weryfikacji moze uczestniczy¢ przedstawiciel Wykonawcy.

archiwum zaktadowego.




VII.

VIIL.

Zatgcznik nr 1 do Opisu przedmiotu

zamowienia

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

(WYCIAG)

SPIS TRESCI

Postanowienia ogdlne

Wykaz akt

Podziat czynnosci kancelaryjnych

Obieg korespondencji

Rejestracja i znakowanie spraw (akt)

Zatatwianie spraw

Sporzadzanie odpisow i kopii. Powielanie dokumentéw
Woysytanie i doreczanie korespondenc;ji

Przechowywanie dokumentacji i jej przekazywanie

do komarki organizacyjnej wiasciwej w sprawach archiwum
Postepowanie z dokumentacjg w przypadku reorganizacji lub likwidacji

komorki organizacyjnej oraz ustania dziatalnosci.

ZAtACZNIKI do INSTRUKCJI KANCELARYJNEJ

Nr 9-10 Opisy teczki spraw

Nr 16

Nr 25

Spis spraw

Spis zdawczo—odbiorczy

strona



Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,Instrukcjg”, okresla zasady i tryb wykonywania czynnosci

kancelaryjnych zwigzanych z obiegiem korespondencji w Zaktadzie Emerytalno-Rentowym Ministerstwa

Spraw Wewnetrznych i Administracji, zwanym dalej ,Zaktadem” jak i w komisjach lekarskich podlegtych

ministrowi wtasciwemu do spraw wewnetrznych oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelkg

dokumentacja, jezeli przepisy odrebne nie stanowig inacze;j:

1) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz Zaktadu lub komisjach lekarskich
podlegtych ministrowi wtasciwemu do spraw wewnetrznych do momentu jej uznania za czesc
dokumentacji w komérce witasciwej w sprawach archiwum oraz

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

Przepisy Instrukcji stosuje sie odpowiednio do postepowania z dokumentacjy, w tym zawierajgca

informacje niejawne, wptywajaca i powstajacg w zwigzku z uzytkowaniem systemoéw teleinformatycznych

dedykowanych do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw,

o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systemdéw i prowadzenia czynnosci w tych systemach nie

wskazano innego sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

§2.

Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)

2)

4)

akta sprawy — catg dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, itp.) zawierajgcg informacje, ktére sg lub
moga byc istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy;

dekretacja — adnotacje umieszczong na pismie lub do niego dotgczong, zawierajgcg wskazanie osoby lub
komorki organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra moze zawieraé¢ dyspozycje co do
terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

dekretacja zastepcza — adnotacje umieszczong na pismie lub do niego dotaczong, odzwierciedlajaca tresé
dekretacji elektronicznej dotgczonej do pisma zarejestrowanego w systemie teleinformatycznym,
stuzgcym do realizacji elektronicznego zarzadzania dokumentacjg eDok, potwierdzong podpisem
odrecznym przez osobe przenoszacy tres¢ dekretacji na pismo;

dziennik korespondencyjny — rejestr papierowy lub elektroniczny wykorzystywany odpowiednio
w kancelariach, sekretariatach, przez wyznaczone osoby w zespotfach terenowych Zaktadu lub do obstugi
struktur komisji lekarskich do ewidencjonowania wptywajgcej i wychodzacej korespondencji jawnej,
jej tresci i sposobu zatatwienia;

dziennik podawczy — rejestr papierowy lub elektroniczny stuzgcy do ewidencjonowania korespondenciji
wplywajacej i potwierdzen jej odbioru;

eDok - system teleinformatyczny wspomagajacy proces obiegu dokumentacji;

elektroniczna platforma ustug administracji publicznej (ePUAP) — system teleinformatyczny,
w ktérym instytucje publiczne udostepniajg ustugi przez pojedynczy punkt dostepowy w sieci Internet;
elektroniczna skrzynka podawcza (ESP) — dostepny publicznie Srodek komunikacji elektronicznej stuzacy
do przekazywania dokumentéw elektronicznych do Zaktadu przy wykorzystaniu powszechnie dostepnego
systemu teleinformatycznego;

Kierownictwo Zaktadu — Dyrektora Zaktadu oraz Zastepcéw Dyrektora Zaktadu;



10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)

21)

22)

23)

24)

25)

kierownik komorki organizacyjnej — Naczelnika Wydziatu, Szefa zespotu, Koordynatora Zespotu Radcéw
Prawnych, Przewodniczgcego Centralnej Komisji Lekarskiej, Przewodniczgcego Rejonowej Komisji
Lekarskiej;

komisje lekarskie — komisje lekarskie podlegte ministrowi wtasciwemu do spraw wewnetrznych,
tj. Centralng Komisje Lekarska i jej sktady orzekajgce oraz Rejonowe Komisje Lekarskie;

komodrka merytoryczna — komdrke organizacyjng, do ktdrej zadan nalezy ostateczne, pod wzgledem
merytorycznym, zatatwianie danego rodzaju spraw i ktéra w tym zakresie powinna posiadaé catosc
zasadniczych akt sprawy;

komorka organizacyjna — wydziat, zespdt, komisje lekarska, atakze samodzielne stanowisko pracy,
utworzone do realizacji okreslonych zadan i wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Zaktadu;
korespondencja — wszelkiego rodzaju dokumentacje, kazde pismo lub inny dokument, list, przesytke,
paczke, pakiet, w tym dokumenty sktadane przez osoby zatrudnione w Zaktadzie, wptywajace do Zaktadu
lub komisji lekarskich, takze drogg elektroniczng, lub wysytane z Zaktadu badz z komisji lekarskich, takze
drogg elektroniczng;

kwalifikowany podpis elektroniczny — podpis w rozumieniu ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r.
o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. poz. 1579). Dane w postaci elektronicznej
opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym sg réwnowazne pod wzgledem skutkéw prawnych
dokumentom opatrzonym podpisami wtasnorecznymi;

metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z korespondencjg, sprawag,
utatwiajgcych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie, przechowywanie i zarzadzanie;

odwzorowanie cyfrowe — dokument elektroniczny bedacy kopig cyfrowa elementu akt sprawy na nosniku
papierowym (pisma, dokumentu, notatki, formularza, planu, fotokopii, rysunku), umozliwiajacy
zapoznanie sie z trescig tego elementu, bez koniecznosci bezposredniego dostepu do pierwowzoru;
podpis elektroniczny — podpis stosowany w systemie teleinformatycznym eDok, zawierajacy login
i hasto;

referent sprawy — pracownika zatatwiajgcego merytorycznie okreslong sprawe;

SI Emeryt — system informatyczny EMERYT wspomagajgcy postepowanie dotyczace zaopatrzenia
emerytalnego funkcjonariuszy podlegajacych przepisom ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby
Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy
Granicznej, Biura Ochrony Rzadu, Panstwowej Strazy Pozarnej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U.
22016 r. poz. 708, z pdzn. zm.);

Sktadnica Akt — miejsce przechowywania akt emerytalno-rentowych stanowigcych depozyt Wydziatow
Ustalania Swiadczen Zaktadu;

spis spraw — formularz stuzgcy do chronologicznego rejestrowania spraw, prowadzony w formie
papierowej lub elektronicznej; objety wspdlnym hastem kwalifikacyjnym z jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

system tradycyjny — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscig
korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;
teczka spraw — teczke w postaci elektronicznej lub teczke wigzang, skoroszyt, segregator stuzgcy
do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw;

wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt, ustalajgcy rzeczowy podziat dokumentacji powstajgcej
w toku dziatalnosci Zaktadu lub komisji lekarskich na grupy przyporzagdkowane okreslonym hastom
klasyfikacyjnym, oznaczone symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalna.



§3.

W Zakladzie obowigzuje system tradycyjny jako podstawowy sposodb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw oraz gromadzenia 1 tworzenia dokumentow
w postaci nieelektronicznej z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego eDok wspomagajacego proces
obiegu dokumentacji.

§ 4.
1. Dyrektor Zaktadu moze okresli¢ wyjatki w obstudze spraw prowadzonych z wykorzystaniem systemu eDok
jezeli:
1) przepisy prawa ustalajg inny niz w systemie elektronicznym sposob dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw dla okreslonych rodzajow dokumentacji;
2) istniejg wazne przyczyny organizacyjne i techniczne uniemozliwiajace stosowanie systemu eDok.
2. Dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentow,
odbywa si¢ w systemie tradycyjnym z wykorzystaniem wsparcia elektronicznego.
3. Przy zatatwianiu i rozstrzyganiu spraw w systemie tradycyjnym moze by¢ wykorzystywany system eDok,
w celu:
1) prowadzenia rejestrow korespondencji wptywajacej i wychodzacej oraz spisow spraw;
2) prowadzenia innych, niz okre$lone w pkt 1, rejestrow i ewidencji;
3) udostepniania i rozpowszechniania tresci pism wewnatrz Zaktadu i w komisjach lekarskich;
4) przesytania korespondencji.

Rozdziat Il

Wykaz akt

§5.

1. Wykaz akt stanowi w Zaktadzie i komisjach lekarskich podstawe oznaczania, rejestracji i gromadzenia
dokumentacji w akta spraw.

2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, dokonywane sg przy wszczynaniu spraw i skutkujg ustaleniem
kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

3. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli cato$¢ wytwarzanej dokumentacji na
dziesiec klas pierwszego rzedu sformutowanych w sposdb ogdlny, oznaczony symbolami od 0 do 9.

4. W ramach klas pierwszego rzedu wprowadza sie podziat na klasy drugiego rzedu (hasta bardziej
szczeg6towe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi (00 — 99), powstajgcymi przez dodanie do symbolu
klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9 oraz dalszy podziat niektérych klas drugiego rzedu na klasy
trzeciego rzedu oznaczone symbolami trzycyfrowymi (000 — 999), a w ramach klas trzeciego rzedu podziat
na klasy czwartego rzedu oznaczone symbolami czterocyfrowymi (0000 — 9999).

5. Akta tematycznie jednorodne (dotyczgce tego samego zagadnienia lub rodzaju dokumentacji),
wystepujace w réznych komodrkach organizacyjnych, posiadajg te same symbole i hasta klasyfikacyjne
z wykazu akt, z wyjatkiem symboli oznaczajacych nazwe danej komaérki organizacyjnej.

6. Wykaz akt okresla kategorie archiwalne odrebnie dla komdrki merytorycznej i dla innych komérek
organizacyjnych, dla ktérych okreslona dokumentacja stanowi materiat czastkowy lub pomocniczy.



§ 6.

Zmiany w wykazie akt, polegajgce na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli i haset w klasach pierwszego

i drugiego rzedu, mogg by¢ dokonane tylko po zatwierdzeniu przez Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji.

§7.

1. Zgodnie z wykazem akt, akta oznacza sie nastepujgcymi kategoriami archiwalnymi:

1)

2)

kategorig ,, A” — akta archiwalne posiadajgce warto$é historyczng, wchodzgce do narodowego zasobu

archiwalnego;

kategorig ,,B” — akta o charakterze niearchiwalnym, z tym ze:

a) symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich (np. ,B5”) oznacza sie dokumentacje o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania podlega
brakowaniu; okres przechowywania liczy sie w petnych latach kalendarzowych, poczynajac od
dnia 1 stycznia roku nastepnego po roku jej zakonczenia,

b) symbolem ,BE” z dodaniem cyfr arabskich (np. ,BE5”) oznacza sie dokumentacje, ktéra po
uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania podlega ocenie (ekspertyzie) ze wzgledu na jej
charakter, tres¢ iwartos¢ archiwalng. Ekspertyze przeprowadza komodrka organizacyjna
wilasciwa w sprawach archiwum, przy udziale pracownika komodrki organizacyjnej, ktdéra
wytworzyta dokumentacje,

c) akta kategorii B lub BE (przechowywane w archiwum) po uptywie okresu przechowywania sg
niszczone. Zniszczenia dokonuje sie na podstawie zatwierdzonego protokotu oceny
dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia. Protokét zniszczenia dokumentacji
niearchiwalnej rejestruje sie w rejestrze protokotéw brakowania akt kat. ,B”,

d) symbolem ,Bc” oznacza sie dokumentacje niearchiwalng wtérng, o ile zachowaty sie oryginaty
(réwnowazniki) lub dokumentacje posiadajgcg krotkotrwate znaczenie praktyczne,
o okresie przechowywania krétszym niz jeden rok, liczonym w petnych latach kalendarzowych,
poczawszy od 1 stycznia roku nastepnego od daty zakonczenia sprawy, ktéra jest niszczona za
zgodg komoérki organizacyjnej wtasciwej w sprawach archiwum.

2. Okresla sie nastepujgce wzory:

1)

2)
3)

protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej kat. ,Bc” - zalacznik nr 1
do Instrukcji;

zgody na zniszczenie dokumentacji oznaczonej kat. ,,Bc” — zatacznik nr 2 do Instrukcji;

protokotu zniszczenia dokumentacji oznaczonej kat. ,,Bc” — zatgcznik nr 3 do Instrukgji.

3. Wszystkie komorki organizacyjne obowigzane sy prowadzi¢ rejestr protokotéw brakowania

akt oznaczonych kat. ,,Bc”, zgodnie z wzorem okreslonym w zataczniku nr 4 do Instrukcji.

4. Numeracje zapiséw w rejestrze brakowania akt oznaczonych kat. ,Bc” rozpoczyna sie w kazdym roku

od pozycji Nr 1.

§ 8.

Tryb postepowania z dokumentacjag na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa panistwa lub wojny zostat

okreslony w wykazie akt w kolumnie ,,Sposdb postepowania w razie zagrozenia”. Dokumentacje podlegajaca:

1) ewakuacji oznaczono symbolem ,E”;

2) zniszczeniu oznaczono symbolem ,Z”;

3) pozostawieniu na miejscu oznaczono symbolem ,,P”.



§9.

W przypadku, gdy akta spraw sg tworzone z wykorzystaniem systemu eDok, komdrka merytoryczna
wspotpracujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi komodrkami organizacyjnymi w danej sprawie,
udostepnia im bezposrednio w systemie teleinformatycznym eDok niezbedng czes¢ dokumentacji
stanowigcej akta danej sprawy.

Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji, wynikajace ze wspdtpracy pomiedzy komdrkami
organizacyjnymi, komoérki inne niz merytoryczne wigczajg bezposrednio do akt sprawy komorki
merytorycznej w systemie teleinformatycznym, nie tworzac akt oznaczonych odrebnym znakiem sprawy.
W przypadku, gdy akta spraw sg tworzone w systemie tradycyjnym, komédrka merytoryczna,
wspotpracujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi komdrkami organizacyjnymi, informuje te komorki
o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji, wynikajgce ze wspdtpracy miedzy komdrkami
organizacyjnymi, komadrki inne niz merytoryczne przekazujag w systemie tradycyjnym do akt sprawy
komaérki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komérke merytoryczna.

W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2 i 4, dopuszcza sie odrebne zaktadanie spraw w komérce innej
niz merytoryczna.

Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2 i 4, oznaczona odrebnym znakiem sprawy w komadrce organizacyjnej
innej niz merytoryczna, kwalifikuje sie w tej komodrce organizacyjnej do kategorii archiwalnej Bc.

Rozdziat I

Podziat czynnosci kancelaryjnych

§ 10.

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych w Zakfadzie i komisjach lekarskich nalezy:

1)

2)

1.

przyjmowanie, rejestrowanie, odwzorowywanie cyfrowe i przekazywanie wptywajacej korespondencji
adresatom;
rejestrowanie i wysytanie korespondencji wychodzacej.

§11.
W Zaktadzie czynnosci kancelaryjne wykonuja:

1) Kancelaria Ogodlna;

2) sekretariaty;

3) wyznaczone osoby w zespotach terenowych;
4) referenci spraw.

. W komisjach lekarskich czynnosci kancelaryjne wykonuja:

1) kancelarieg;

2) sekretariaty;

3) wyznaczone osoby do obstugi komisji lekarskich;
4) referenci spraw.



§12.

1. Do zakresu dziatania Kancelarii Ogdlnej nalezy wykonywanie ponizszych czynnosci, ktére w przypadku

komisji lekarskich wykonywane sg odpowiednio przez wiasciwe podmioty wymienione w § 11 ust. 2:

1)

10)
11)
12)

13)

przyjmowanie korespondencji z Wydziatu Poczty Specjalnej Komendy Gtéwnej Policji, zwanego dalej

»Pocztg Specjalng”, urzedu pocztowego, kurieréw oraz od interesantdéw;

odbidér korespondencji wptywajacej do Zaktadu w postaci papierowej oraz za posrednictwem poczty

elektronicznej i elektronicznej skrzynki podawczej;

rejestrowanie korespondencji wptywajgcej odpowiednio w:

a) dzienniku podawczym (wzér papierowego dziennika podawczego stanowi zatacznik nr 5 do
Instrukcji) — sprawy wptywajgce do komisji lekarskich oraz do Zespotu Radcéw Prawnych,

b) dzienniku korespondencyjnym (wzér papierowego dziennika korespondencyjnego stanowi
zatacznik nr 6 do Instrukcji)— tzw. korespondencja administracyjna,

c) SI Emeryt — jesli korespondencja dotyczy swiadczeniobiorcéw Zaktadu (tzw. korespondencja
emerycka);

odwzorowywanie cyfrowe wptywajgcej korespondencji administracyjnej;

potwierdzanie wptywu korespondencji na ,Zwrotnych Potwierdzeniach Odbioru”, z wyjatkiem

korespondencji adresowanej do rgk wtasnych i imiennych wezwan np.: z Sadu;

dokonywanie wstepnej dekretacji korespondencji emeryckiej na piSmie oraz w systemie SI Emeryt;

rozdzielanie i przekazywanie korespondencji do poszczegdlnych sekretariatow komoérek

organizacyjnych w postaci papierowej lub elektronicznej, z wytaczeniem korespondencji z adnotacjg

»do rak wtasnych”;

po ostatecznej dekretacji korespondencji emeryckiej przez kierownika komérki organizacyjnej,

korespondencja ta wyjatkowo (np. w sytuacji zmiany dekretacji przez kierownika komorki

organizacyjnej lub obstugi dwdéch sekretariatéw przez jednego pracownika) moze byé zwrécona za

posrednictwem sekretariatu do Kancelarii Ogdlnej, w celu jej przekazania wtasciwym referentom

spraw;

przyjmowanie przygotowanej i zarejestrowanej do wysytki korespondencji wychodzace;j:

a) kopertowanie przyjetej korespondencji emeryckiej,

b) drukowanie z eDok niezbednych etykiet adresowych oraz zwrotnych potwierdzern odbioru
i umieszczanie ich na wtasciwej kopercie,

c) generowanie z systemu eDok ksigzek nadawczych,

d) po odebraniu korespondencji przez operatora pocztowego, odznaczenie korespondencji
w systemie eDok jako wystanej;

przyjmowanie i nadawanie fakséw oraz obstuga poczty elektronicznej;

zapewnienie ochrony dokumentdéw zgromadzonych w Kancelarii Ogélnej;

przekazywanie dokumentacji zgromadzonej w Kancelarii Ogdlnej do wtasciwego archiwum

zaktadowego w terminach uzgodnionych z komérkga organizacyjng wtasciwg w sprawach archiwum;

prowadzenie rejestru teczek dokumentéw jawnych, ktérego wzor okresla zatacznik

nr 7 do Instrukcji.

2. W przypadku, gdy z tresci pisma wynika, ze adresatem pisma powinna by¢ wiasciwa komisja lekarska,

pracownik Kancelarii Ogdélnej zobowigzany jest przekazaé pismo do wtasciwej komisji lekarskiej informujac

o tym fakcie nadawce pisma, stosownie do art. 65 § 1 Kodeksu postepowania administracyjnego,

wykorzystujgc druk, stanowigcy zatacznik nr 8 do Instrukgji.

§13.

Do zakresu dziatania kancelarii/sekretariatdw poszczegdlnych komodrek organizacyjnych, jak rowniez

wyznaczonych oséb w zespotach terenowych Zaktadu lub do obstugi komisji lekarskich nalezy odpowiednio:



1)

11)

12)

13)

1.

odbior korespondencji z Kancelarii Ogdlnej oraz przyjmowanie korespondencji z innych komdrek

organizacyjnych, a w zespotach terenowych Zaktadu i w komisjach lekarskich odbiér korespondenc;ji przez

wyznaczone osoby z Poczty Specjalnej, urzedu pocztowego, kurieréw oraz od interesantow;

odbieranie korespondencji wptywajgcej bezposrednio do komadrki organizacyjnej;

odbieranie przekazywanej przez Kancelarie 0Ogdlng korespondencji w sprawach prowadzonych

w systemie tradycyjnym z wykorzystaniem systemu eDok;

rejestrowanie korespondencji odpowiednio w:

a) SI Emeryt — jesli korespondencja dotyczy sSwiadczeniobiorcow Zaktadu (tzw. korespondencja
emerycka),

b) dzienniku korespondencyjnym i odwzorowywanie cyfrowe korespondencji tzw. administracyjnej
bezposrednio wptywajacej do komorki organizacyjnej, z zastrzezeniem § 16 ust. 3 Instrukcji;

dokonywanie wstepnej dekretacji korespondencji emeryckiej na pi$mie oraz w Sl Emeryt;

przedtozenie przygotowanej korespondencji emeryckiej do ostatecznej dekretacji przez kierownika

komérki organizacyjnej;

przekazywanie korespondencji administracyjnej kierownikowi komaorki organizacyjnej do dekretacji;

przekazywanie zadekretowanej korespondencji wtasciwym referentom spraw, z zastrzezeniem § 12 ust.

1 pkt §;

dekretowanie w systemie eDok zadekretowanej korespondencji przez kierownika komorki organizacyjnej

otrzymanej w formie tradycyjnej;

przekazywanie zarejestrowanej i przygotowanej do wysytki korespondencji wychodzacej pracownikom

Kancelarii Ogélnej, lub w przypadku wyznaczonych oséb w zespotach terenowych Zaktadu oraz do obstugi

komisji lekarskich wysytanie korespondencji wychodzacej we wtasnym zakresie lub przygotowanie,

rejestrowanie i wysytka korespondencji w systemie tradycyjnym za posrednictwem Poczty Specjalnej,

urzedu pocztowego lub kuriera;

prowadzenie rejestru teczek, dziennikéw korespondencyjnych i ksigzek ewidencyjnych oraz dokumentéw

o odrebnym systemie rejestracyjnym;

wykonywanie prac technicznych zwigzanych z wytwarzaniem i modyfikowaniem dokumentéw na

polecenie przetozonego;

zapewnienie ochrony dokumentdow znajdujgcych sie w pomieszczeniach kancelaryjno-sekretarskich.

§ 14.

Wpiséw w dzienniku podawczym oraz w dziennikach korespondencyjnych, prowadzonych w formie
papierowej, dokonuje sie atramentem lub tuszem koloru czarnego lub niebieskiego, a ich zmian — koloru
czerwonego z datg i czytelnym podpisem dokonujacego zmiany.

. Wycieranie i zamazywanie wpiséw jest niedozwolone.

§ 15.
Do zakresu czynnosci kancelaryjnych referentéw spraw nalezy:

1) zaktadanie na kazdy rok kalendarzowy i prowadzenie, zgodnie z powierzonym zakresem czynnosci
i wykazem akt, teczek spraw w systemie tradycyjnym z wykorzystaniem systemu eDok oznaczonych
wedtug wzoru okreslonego odpowiednio w zataczniku nr 9, 10, 11, 12, 13, 14 lub 15 do Instrukcji;

2) wiaczanie do akt sprawy zadekretowanej korespondencji oraz korespondencji wptywajgcej
bezposrednio na imienng poczte elektroniczng lub przekazywanie jej do rejestracji;

3) rejestrowanie kazdej sprawy otrzymanej do zatatwienia, odpowiednio w systemie tradycyjnym
z wykorzystaniem systemu eDok, we witasciwym dla tej sprawy spisie spraw, ktérego wzér okresla
zatacznik nr 16 do Instrukcji;



4) prowadzenie, w razie potrzeby, w systemie tradycyjnym, spisu zawartosci akt sprawy, ktérego wzér
okresla zatacznik nr 17 do Instrukcji;
5) przygotowanie wysytki korespondencji wychodzace;j tj. w przypadku wykorzystywania systemu eDok:
a) zatozenie sprawy w systemie eDok,
b) wygenerowanie pisma wychodzacego,
c) dodanie do pisma wychodzacego zatgcznika w postaci pliku,
d) sprawdzenie poprawnosci danych adresowych (adresata i adresu),
e) sprawdzenie, czy pismo przeznaczone do wysyltki jest podpisane, oznaczone datg, czy zawiera
wszystkie wymienione w nim zatgczniki,
f) okreslenie w systemie eDok wszystkich parametrow wysyfki (list zwykty, polecony, ZPO itd.),
6) przekazywanie korespondencji wychodzacej pracownikom kancelarii/sekretariatéw/wyznaczonym
osobom w zespotach terenowych lub do obstugi komisji lekarskich, celem:
a) zakopertowania i wysytki lub,
b) zakopertowania i przekazania do Kancelarii Ogélnej do wysytki lub,
c) przekazania do Kancelarii Ogodlnej witasciwej do zakopertowania korespondencji
emeryckiej i wysyiki;
7) przygotowywanie i przekazywanie akt do komadrki organizacyjnej wtasciwej w sprawach archiwum.
2. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, moze wykonywac inna osoba, wskazana przez kierownika komorki
organizacyjne;.

Rozdziat IV

Obieg korespondenc;ji

§ 16.

1. Kancelaria Ogdlna, w ustalonych godzinach odbiera i wysyta korespondencje wptywajaca i wychodzaca
z Zaktadu, a takze odbiera korespondencje przekazang pocztg elektroniczng na oficjalny adres zamieszczony
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz korespondencje przestang na elektroniczng skrzynke podawcza
Zaktadu.

2. Wyznaczone osoby w zespotach terenowych Zaktadu oraz wyznaczone osoby do obstugi komisji lekarskich
korespondencje wptywajgcy bezposrednio do nich otwierajg i rejestrujg w dzienniku korespondencyjnym,
z zastrzezeniem ust. 3.

3. Korespondencje adresowang imiennie i oznaczong ,Do rgk wtfasnych” lub np.: oferty przetargowe,
rejestruje sie i przekazuje wtasciwym adresatom bez otwierania.

§17.

1. W zakresie obiegu korespondencji nalezy przestrzegac¢ zasady, ze krétki obieg pisma i szybkie zatatwienie
sprawy jest réwnie wazne jak zatatwienie jej w sposéb wtasciwy pod wzgledem merytorycznym.

2. W przypadku przyjecia korespondencji oznaczonej jako ,Pilna”, informuje sie o tym fakcie adresata
korespondencji, a po jej zadekretowaniu, niezwtocznie przekazuje sie do zatatwienia.

3. Obieg korespondencji pomiedzy sekretariatami poszczegdlnych komdrek organizacyjnych odbywa sie bez
udziatu Kancelarii Ogdlnej.

4. W przypadku przekazania korespondencji w systemie eDok przez Kancelarie Ogdlng do niewtasciwej
komoérki organizacyjnej, nie nalezy jej przyjmowadé, a nastepnie zgtosi¢ ten fakt pracownikowi Kancelarii
Ogdlnej, ktéry powinien przekazac korespondencje do wtasciwej komdrki organizacyjnej. W przypadku
przyjecia mylnie przekazanej korespondencji z Kancelarii Ogdlnej, kierownik komérki organizacyjnej



przekazuje mylnie otrzymang korespondencje, bez udziatu Kancelarii Ogdlnej do wtasciwej komorki
organizacyjnej.

. Korespondencja dotyczagca domniemanych swiadczeniobiorcow Zaktadu przekazywana jest przez
Kancelarie Ogdélng do Wydziatu Analiz i Wspdtpracy Miedzynarodowej, ktérego zadaniem jest wtasciwe
rozpatrzenie pisma, w tym zebranie niezbednych informacji bedgcych w posiadaniu innych komérek
Zaktadu oraz przygotowanie stosownej odpowiedzi.

§ 18.

. Przy otwieraniu kopert z korespondencjg nalezy zachowac¢ w stanie nienaruszonym umieszczong na

kopercie piecze¢ — datownika urzedu pocztowego.

. Po otwarciu koperty sprawdza sie:

1) czy nie zawiera korespondencji mylnie doreczonej tj. adresowanej do innego podmiotu;

2) czy dotaczone sg wymienione w korespondencji zatgczniki (brak zatacznikéw nalezy odnotowaé na
danym pismie).

. Korespondencje mylnie doreczong, Kancelaria Ogélna, kancelarie/sekretariaty komaérek organizacyjnych,

wyznaczone osoby w zespotach terenowych lub do obstugi komisji lekarskich przesytajg bez zbednej zwtoki

wiasciwemu adresatowi, zawiadamiajgc o tym nadawce. Wzér zawiadomienia okresla zatgcznik nr 8

do Instrukgji.

. Pienigdze lub przekazy pieniezne w korespondencji, Kancelaria Ogdlna, kancelarie/sekretariaty komdrek

organizacyjnych, wyznaczone osoby w zespotach terenowych lub komisjach lekarskich przekazuja, za

pokwitowaniem, do Kasy Zaktadu, natomiast znaki optaty pocztowej lub skarbowej dotgczajg do pism,

dokonujac adnotacji obok pieczeci wptywu.

§ 19.

. W systemie eDok, rejestrowanie korespondencji wptywajacej polega na przyporzadkowaniu do takiej
korespondencji okreslonego zestawu metadanych opisujgcych korespondencije.
. Metadane mogg by¢ dodawane automatycznie.

3. Metadane opisujace korespondencje wptywajgca mogg by¢ uzupetniane w trakcie zatatwiania sprawy.

§ 20.

. Pracownicy Kancelarii Ogdlnej, kancelarii/sekretariatéw komodrek organizacyjnych, wyznaczone osoby
w zespotach terenowych Zaktadu lub do obstugi komisji lekarskich umieszczaja na korespondencji
wptywajgcej w postaci papierowe] identyfikator (kod kreskowy) oraz piecze¢ wptywu, zawierajacy
odpowiednio: nazwe Zaktadu, nazwe komérki organizacyjnej bedacej odbiorcg pisma, date wptywu, liczbe
zatgcznikdow (np.: liczbe pism, teczek) oraz numer kolejny (liczbe porzadkows) z dziennika
korespondencyjnego. W przypadku korespondencji oznaczonej jako ,Pilna” lub ,,Bardzo pilna” odnotowuje
sie dodatkowo godzine wptywu.

. Identyfikator oraz piecze¢ wptywu korespondencji papierowej umieszcza sie na:

1) pierwszej stronie pisma — jesli istnieje mozliwos$¢ otwarcia koperty;

2) kopercie — jesli nie ma mozliwosci otwarcia koperty.

. Pieczeci wptywu nie umieszcza sie na:

1) dokumentacji stanowigcej osobistg wtasnos¢,

2) oficjalnych zaproszeniach,

3) zatgcznikach,

4) katalogach, czasopismach, prospektach.



. Po naniesieniu na korespondencje w postaci papierowej identyfikatora Kancelaria Ogdlna, kancelarie
/sekretariaty komérek organizacyjnych, wyznaczone osoby w zespotach terenowych Zaktadu lub do obstugi
komisji lekarskich wykonuja jej odwzorowanie cyfrowe.

. Jesli Kancelaria Ogdlna nie wykonuje odwzorowania cyfrowego z uwagi na brak mozliwosci otwarcia
korespondencji, wowczas odwzorowanie cyfrowe:

1) moze by¢ wykonane i dotagczone do metadanych w komdrce organizacyjnej majgcej mozliwosc

otwarcia koperty;
2) moze nie by¢ wykonane, zgodnie z § 4 ust. 1.

§ 21.
. Korespondencje przekazang pocztg elektroniczng poddaje sie wstepnej selekcji majgcej na celu oddzielenie
spamu, wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych korespondencije
prywatng. Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajacych ztosliwe
oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujgcego te funkcje automatycznie.
. Korespondencje otrzymang pocztg elektroniczng dzieli sie na:
1) korespondencje adresowang na skrzynke poczty elektronicznej jako wtasciwg do kontaktu
z Zaktadem lub komisjami lekarskimi;
2) korespondencje adresowang na imienne adresy poczty elektronicznej:
a) majaca istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw w Zaktadzie
lub w komisjach lekarskich,
b) majaca robocze znaczenie dla spraw zatatwianych w Zaktadzie lub w komisjach lekarskich,
c) pozostaty, nie odzwierciedlajgca dziatalnosci Zaktadu lub komisji lekarskich.
. Korespondencje, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 1, Kancelaria Ogdlna i kancelarie/sekretariaty komodrek
organizacyjnych lub wyznaczone osoby w zespotach terenowych lub do obstugi komisji lekarskich rejestruja
w systemie eDok lub SI Emeryt, dotagczajagc do metadanych opisujgcych korespondencje odpowiednie
wiadomosci poczty elektronicznej wraz z zatgcznikami.
. Korespondencje, o ktdrej mowa w ust. 2 pkt 2 lit. a, referent sprawy witgcza bezposrednio do akt wtasciwej
sprawy w systemie eDok lub SI Emeryt i przekazuje do kancelarii/sekretariatu komarki organizacyjnej lub
wyznaczonej osobie w zespole terenowym lub do obstugi komisji lekarskich celem rejestraciji.
. Korespondencje, o ktdrej mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, referent sprawy witgcza bezposrednio do akt wtasciwej
sprawy w systemie eDok lub SI Emeryt, nie zgtaszajac jej do rejestracji.
. Korespondencji, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje sie i nie wigcza do akt sprawy.
. Korespondencje przekazang pocztg elektroniczng wprowadza sie do systemu eDok lub SI Emeryt, w taki
sposéb, aby zachowaé ja w postaci dokumentu elektronicznego wraz z zaftacznikami w formatach,
w jakich byty przekazane, jezeli byty zatgczone.
. Jesli korespondencja przekazana pocztg elektroniczng stanowi czes¢ akt sprawy prowadzonej w systemie
tradycyjnym, po dokonaniu czynnosci zwigzanych z jej zarejestrowaniem:
1) sporzadza sie wydruk;
2) wypetnia pieczeé wptywu;
3) wtacza do akt sprawy.
. Korespondencja przekazywana na elektroniczng skrzynke podawczg jest rejestrowana przez pracownikow
Kancelarii Ogdlnej w systemie eDok.

10.Korespondencje przekazang na informatycznym nos$niku danych dzieli sie na;

1) przekazang bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowigcg zatgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

11.Korespondencje, o ktérej mowa w ust. 10 pkt 1, rejestruje sie dotgczajagc do metadanych informacje

o przekazaniu informatycznego nosnika danych.



12.Korespondencje w postaci papierowej, o ktérej mowa w ust. 10 pkt 2, rejestruje sie tak jak pozostatg
korespondencje w postaci papierowej, dotgczajagc do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma oraz
informacje o przekazaniu zatacznika w postaci informatycznego nosnika danych.

§ 22.

1. Korespondencja w postaci elektronicznej w catosci wigczona do eDok i korespondencja w postaci
papierowej, dlaktérej wykonano petne odwzorowanie cyfrowe, przekazywana jest do dekretacji w
systemie eDok lub SI Emeryt.

2. Zarejestrowang korespondencje w postaci papierowej, dla ktérej wykonano odwzorowanie cyfrowe,
Kancelaria Ogdlna /kancelarie/sekretariaty komérek organizacyjnych lub wyznaczone osoby w zespotach
terenowych lub do obstugi komisji lekarskich przekazujg referentom spraw.

3. Dekretacja korespondencji w systemie tradycyjnym polega na odrecznym umieszczeniu odpowiednich
informacji bezposrednio na piSmie, wraz z datg i podpisem dekretujgcego, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Dopuszcza sie wykorzystanie systemu eDok, w celu dokonania dekretacji korespondencji dotyczacej sprawy
prowadzonej w systemie tradycyjnym.

5. Koperty dotacza sie do pism:

1) wartosciowych, poleconych, przestanych za potwierdzeniem odbioru oraz oznaczonych jako ,Pilna” i
»,Bardzo Pilna”;
2) dla ktérych istotna jest data nadania (data stempla pocztowego) np. skarga, wniosek, petycja lub

odwotanie;
3) dla ktdrych nie wskazano nadawcy lub daty pisma;
4) zatacznikdw nadestanych bez pisma przewodniego;
5) przy ktérych przestano pienigdze lub inne przedmioty;
6) mylnie skierowanych;
7) w razie niezgodnosci zapisdw na kopercie z jej zawartoscia.

Rozdziat V
Rejestracja i znakowanie spraw (akt)
§ 23.

1. Ze wzgledu na sposdb rejestrowania i przechowywania cato$¢ dokumentacji w Zaktadzie i w komisjach
lekarskich dzieli sie na:
1) tworzacy akta sprawy, ktéra zostata przyporzgdkowana do sprawy i otrzymata znak sprawy;
2) nietworzacy akt sprawy, ktdra nie zostata przyporzadkowana do sprawy i gromadzona jest

w teczkach aktowych, zaktadanych dla klas zgodnie z wykazem akt. Stanowig jg w szczegdlnosci:

a) zaproszenia, 2yczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli zostaty zarejestrowane jako
korespondencja wptywajgca i jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy,

b) niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako korespondencja wptywajaca
i jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy,

c) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogtoszenia) oraz inne
druki, o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy,

d) listy obecnosci,

e) Srodki ewidencyjne archiwum Zaktadu,

f) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan, w szczegdlnosci dane w systemach udostepniajgcych automatycznie
dane z okreslonego rejestru.

2. Dokumentacja nietworzgca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw.



§ 24.

1. Rejestracja sprawy w systemie eDok polega na wpisaniu jej do spisu spraw w kolejnosci wynikajgcej

z tego spisu, na podstawie otrzymanego lub wytworzonego pierwszego pisma w danej sprawie; dalszych

pism w zarejestrowanej juz sprawie nie wpisuje sie do spisu spraw, lecz doftagcza do akt sprawy
w porzadku chronologicznym.

2. W systemie eDok znak sprawy jest statg cecha rozpoznawczg catosci akt danej sprawy. Kazde pismo

dotyczace danej sprawy otrzymuje ten sam znak sprawy, az do jej ostatecznego zatatwienia, niezaleznie od
roku, w ktérym to nastapi.

3. Znak sprawy zawiera:

1)

symbol literowy lub literowo-cyfrowy komodrki organizacyjnej (wtasciwej komisji lekarskiej)
np.: SW1, SW2-GD, CKL-Gd;

symbol liczbowy hasta klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego wykazu akt (np.: 610);

liczbe porzadkowa, pod ktdérg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw;

cztery cyfry okreslajace rok kalendarzowy, w ktérym sprawe wszczeto (np.: 2017);

symbol referenta sprawy (pierwsza litera imienia i nazwiska lub w przypadku wielu referentéw
o takich inicjatach pierwsza litera imienia i dwie lub wiecej kolejnych pierwszych liter nazwiska; ON—
610-1/2017-AJ, gdzie AJ jest symbolem referenta sprawy, dodanym do znaku sprawy).

4. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory
to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 3, ktéry jest podstawg wydzielenia grupy spraw,
zaktada sie oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy zawiera nastepujgce elementy:

oznaczenie komérki organizacyjnej;

symbol liczbowy hasta klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

kolejny numer spraw, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw;

kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego dla numeru sprawy, ktéra jest podstawa
wydzielenia;

cztery cyfry okreslajace rok kalendarzowy, w ktérym rozpoczeto sprawe;

symbol referenta sprawy.

§ 25.

Zmiana znaku sprawy, z rGwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy, moze nastgpi¢ w przypadku,

gdy w wyniku reorganizacji akta sprawy niezakonczonej przejmuje nowa komaorka organizacyjna.

§ 26.

Sprawe dotyczgcg wznowienia postepowania w sprawie ostatecznie zatatwionej rejestruje sie w spisie spraw

jako nowa z nowym znakiem sprawy; w takim przypadku akta przedmiotowej sprawy przenosi sie do nowych

akt sprawy, czynigc adnotacje we witasciwym spisie spraw w brzmieniu ,przeniesiono do teczki”.

§ 27.

1. Kierownik komodrki organizacyjnej moze podjaé decyzje o wprowadzeniu rejestrowania okre$lonej grupy

spraw w obrebie klasy z wykazu akt, w odrebnym rejestrze zastepujgcym spis spraw.

2. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1, prowadzony w ukfadzie alfabetycznym lub rzeczowym w postaci

elektronicznej lub papierowej, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 18 do Instrukcji, moze obejmowac kilka

lat, przy czym numeracje zapiséw w kazdym roku rozpoczyna sie od poz. 1.



Rozdziat VI

Zatatwianie spraw

§ 28.

. Zatatwianie spraw odbywa sie na zasadach okreslonych w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz

przepisach odrebnych.
. Sprawy zatatwiajg referenci spraw, uwzgledniajac kolejnos¢ ich wptywu oraz stopien pilnosci i wage sprawy.
. Referenci spraw grupujg akta spraw w teczkach spraw, dbajgc o kompletnos¢ metadanych, odnoszgcych sie

do sprawy oraz korespondencji wtgczonej do akt sprawy, poprzez:

1)
2)
3)

nadawanie sprawie tytutu;
wpisanie lub uzupetnienie metadanych korespondencji wptywajacej i przeznaczonej do wysytki;
uzupetnienie metadanych opisujacych sprawe.

. Referenci spraw zapewniajg kontrole zaptaty optaty skarbowej i dokonujg zwigzanych z tym czynnosci,
zgodnie z przepisami o optacie skarbowej.

§ 29.

. W kazdym roku kalendarzowym prowadzi sie nowe spisy spraw i odpowiadajgce tym spisom teczki spraw,

zatozone dla klasy koncowej w jednolitym rzeczowym wykazie akt, z zastrzezeniem ust. 2.

. W sprawach prowadzonych tradycyjnie dopuszcza sie:

1)

2)

prowadzenie zbiorczej teczki spraw, do ktérej odktada sie akta spraw zarejestrowane w kilku réznych
spisach spraw (np.: akta osobowe);

prowadzenie teczek spraw zatozonych odrebnie wedtug kryterium podmiotowego lub
przedmiotowego spraw, w ktérych grupuje sie akta spraw zarejestrowanych w jednym spisie spraw; w
takim przypadku nie prowadzi sie dla tych teczek dodatkowych spiséw spraw;

prowadzenie teczek spraw przez okres dtuzszy niz jeden rok w sytuacji zarejestrowania niewielkiej
ilosci spraw w roku.

§ 30.

. Kazda sprawe zatatwia sie odrebnym pismem opatrzonym datg, znakiem sprawy, ktérej dotyczy.

1)

2. Pismo sporzadza sie wedtug nastepujgcych zasad:

pismo sporzadza sie na blankiecie korespondencyjnym z odpowiednim nadrukiem albo na papierze
opatrzonym pieczecig nagtdwkows;

w lewym gornym rogu pod nadrukiem albo pieczecig nagtdwkowa umieszcza sie znak sprawy;

w prawym gérnym podaje sie miejsce oraz date wystawienia pisma;

podpis umieszcza sie pod trescig pisma z prawej strony, w obrebie stempla okreslajgcego stanowisko
stuzbowe oraz imie i nazwisko;

pod trescig pisma z lewe] strony umieszcza sie informacje o liczbie zatacznikdw, a nastepnie
rozdzielnik;

w prawym dolnym rogu umieszcza sie numeracje stron pisma, np.: 1/2, 2/2;

w pi$mie wewnetrznym na dole pisma z lewej strony umieszcza sie imie i nazwisko referenta sprawy,
adres poczty elektronicznej oraz nr telefonu.

. Wzér pisma wewnetrznego okresla zatacznik nr 19 do Instrukcji.
. Wzér pisma zewnetrznego okresla zatacznik nr 20 do Instrukgji.



§ 31.
1. Ze wzgledu na przepisy prawa oraz bezpieczenstwo obrotu gospodarczego, przy sporzadzaniu
nastepujacych dokumentdéw stosuje sie forme papierowg i podpis wtasnoreczny:
1) aktéw normatywnych i innych aktéw prawnych, decyzji administracyjnych, postanowien, upowaznien,
petnomocnictw oraz innych dokumentéw stanowigcych dowdd dokonanych czynnosci prawnych;
2) umoéw cywilnoprawnych i innych dowoddéw dokonanych operacji gospodarczych;
3) zaswiadczen;
4) dokumentoéw, dla ktérych zastrzezono okreslong prawem forme lub wzér;
5) dokumentacji z zakresu prawa pracy, wigczanej do akt osobowych pracownika;
6) dokumentéw, ktére zgodnie z przepisami prawa opatrywane s3g pieczeciami urzedowymi badz
adnotacjami majgcymi znaczenie prawne;
7) dokumentéw tworzonych w ramach okreslonych prawem procedur, jezeli z przepiséw wynika
obowigzek dochowania formy pisemnej badz innej formy kwalifikowanej;
8) w sytuacjach przewidzianych szczegdlnymi przepisami prawa.
2. W sytuacjach dopuszczalnych przepisami prawa do dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1, mozna
stosowac takze forme elektroniczng z kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

§ 32.

1. W przypadku ustnego zatatwienia sprawy, referent sprawy sporzadza i wtgcza do akt sprawy notatke
o przedmiocie i sposobie zatatwienia sprawy.

2. Do akt sprawy dofacza sie dokumenty i notatki stuzbowe sporzadzane przez cztonkdéw Kierownictwa Zaktadu
lub kierownikéw komdrek organizacyjnych, w szczegdlnosci gdy umieszczone sg na nich witasnoreczne
dyspozycje.

§ 33.

Skargi i wnioski podlegajg odrebnej ewidencji zawierajgcej informacje o dacie ich wptywu, przedmiocie,
sposobie i terminie zatatwienia, przy czym skargi i wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska oraz adresu
wnoszgcego nie podlegajg rozpoznaniu.

Rozdziat VII

Sporzadzanie odpiséw i kopii. Powielanie dokumentéw

§ 34.

1. Odpisy dokumentdw sporzadza sie z doktadnym zachowaniem tekstu oryginatu.

2. Jezeli odpis sporzadza sie z oryginatu, po prawej stronie, nad tekstem, umieszcza sie wyraz ,odpis”,
a jezeli z odpisu umieszcza sie wyrazy ,,odpis z odpisu”.

3. Jezeli na oryginale umieszczona jest piecze¢, na odpisie umieszcza sie litery ,MP”, a dalej wpisuje sie tresc
pieczeci.

4. W miejscu podpisu umieszcza sie znak /—/ oraz imie i nazwisko osoby podpisane]j na oryginale lub wyrazy
,podpis nieczytelny”.

5. Odpis dokumentu moze by¢ sporzadzony takze poprzez wykonanie kserokopii dokumentu, na ktérej po
prawej stronie nad tekstem umieszcza sie wyraz ,Odpis” i odcisk pieczeci organu, a pod oryginalnym
podpisem umieszcza sie podpis osoby aktualnie upowaznionej do reprezentacji organu z podaniem imienia,
nazwiska, funkcji oraz daty wydania odpisu.



6. W przypadku sporzgdzenia odpisu z dokumentu w postaci elektronicznej, znajdujacego sie w systemie
eDok, ktdry nie wystepuje w postaci papierowej, naczelnik wydziatu, przewodniczacy komisji lekarskiej,
referent sprawy lub wyznaczona osoba w zespole terenowym lub do obstugi komisji lekarskich potwierdza
na wydruku tego dokumentu jego zgodnos¢ z dokumentem w postaci elektronicznej znajdujgcym sie w
systemie.

§ 35.

1. Zgodnos¢ odpisu lub wyciggu z oryginatem dokumentu potwierdza naczelnik wydziatu, przewodniczacy
komisji lekarskiej, referent sprawy lub wyznaczona osoba w zespole terenowym Zaktadu lub do obstugi
komisji lekarskich uzywajac formuty ,za zgodnos¢ z oryginatem” i umieszczajgc piecze¢ imienng, a takze
piecze¢ trdjkatng (do uzytku wewnetrznego) — jezeli odpis przeznaczony jest dla instytucji i komdrek
organizacyjnych resortu spraw wewnetrznych albo okragta (urzedowg) — jezeli odpis przeznaczony jest dla
innych urzedow, instytucji oraz obywateli.

2. Jezeli brak jest zastrzezen natury proceduralnej, zamiast odpiséw sporzgdza sie kopie.

3. Potwierdzenia zgodnosci kopii z oryginatem dokonujg uprawnieni pracownicy; przepis ust. 1 stosuje sie
odpowiednio.

§ 36.

1. Powielenia dokumentéw w ilosciach niezbednych do celéw stuzbowych dokonujg we wtasnym zakresie
referenci spraw.

2. Wieksza ilo$¢ kopii na potrzeby komodrek organizacyjnych wykonuje wyspecjalizowany pracownik
powielarni na podstawie zlecenia podpisanego przez kierownika komaérki organizacyjnej zamawiajgcej lub
innej osoby upowaznionej i akceptacji kierownika komérki organizacyjnej odpowiedzialnej za prace
powielarni. Wzér zlecenia okresla zatacznik nr 21 do Instrukcji.

Rozdziat VIlII

Wysytanie i doreczanie korespondencji

§ 37.

1. Korespondencja przeznaczona dla komdrek organizacyjnych przekazywana jest w postaci elektronicznej w
systemie eDok, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Pisma przekazywane poza systemem eDok doreczane s3g za pokwitowaniem w ksigzce doreczen przesytek
miejscowych, ktérej wzor okresla zatgcznik nr 22 do Instrukcji lub za potwierdzeniem odbioru na
egzemplarzu pisma pozostajgcego w aktach sprawy.

3. Pozostata korespondencja przekazywana jest adresatom za posrednictwem Poczty Specjalnej, urzedéw
pocztowych, kurieréw wzglednie doreczana jest bezposrednio za pokwitowaniem w ksigzce doreczen
przesytek miejscowych.

4. Korespondencja polecona, zwykta, priorytetowa dostarczana jest do urzedu pocztowego wraz z wykazem
przesytek poleconych. Wzér wykazu przesytek poleconych okresla zatacznik nr 23 do Instrukcji.

5. Korespondencja nadana ,specjalna” dostarczana jest na Poczte Specjalng wraz z wykazem przesytek
nadanych. Wzér wykazu przesytek nadanych okresla zatgcznik nr 24 do Instrukgji.

6. Dopuszcza sie doreczenie korespondencji adresatowi zewnetrznemu bez posrednictwa Kancelarii Ogdlnej
i Poczty Specjalnej.



§ 38.

. W przypadku pism wytworzonych w systemie eDok i przeznaczonych do  wysytki

w formie papierowej, referent sprawy drukuje odpowiednig liczbe egzemplarzy zaakceptowanej wersji
pisma, zawierajgcej kompletng tre$¢ pisma wraz z petng datg (rok, miesigc, dzien) i przedktada do
wtasnorecznego podpisu cztonkowi Kierownictwa Zaktadu lub innej upowaznionej osobie.

. Ostateczng wersje pisma, przeznaczonego do wydrukowania i wysytki w postaci papierowej lub

elektronicznej, akceptuje cztonek Kierownictwa Zaktadu lub inna upowazniona osoba w systemie eDok,
przez podpisanie jej wtasnorecznie lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

. Zaakceptowang wersje elektroniczng pisma, o ktérej mowa w ust. 2 oraz odwzorowanie cyfrowe

podpisanego wtasnorecznie pisma, zachowuje sie w aktach sprawy.

§ 39.

Pisma wytworzone w systemie eDok i przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej, cztonek
Kierownictwa Zaktadu lub inna upowazniona osoba podpisuje kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
chyba ze przepisy odrebne stanowig inaczej.

. Wysytka pisma, o ktérym mowa w ust. 1, nastepuje za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej

badz na adres poczty elektronicznej adresata.

§ 40.

. W sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym referent sprawy sporzadza co najmniej dwa

egzemplarze pisma przeznaczonego do podpisu i wystania, przy czym jeden podpisany egzemplarz
pozostawia sie w aktach sprawy.

. W uzasadnionych przypadkach pismo w sprawie prowadzonej w systemie tradycyjnym, moze by¢ wystane

za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej po podpisaniu kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

§41.

Korespondencje przeznaczong do wystania przygotowuje referent sprawy lub kancelaria/sekretariat komarki

organizacyjnej, wyznaczona osoba w zespole terenowym Zaktadu, lub do obstugi komisji lekarskich podejmujac

nastepujgce czynnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

sprawdza czy pismo jest podpisane, oznaczone datg, czy dofagczone sg wymienione w nim zatgczniki;
odnotowuje w systemie eDok, sposdb wystania korespondencji (na przyktad list polecony, list priorytetowy)
i uzupetnia innymi metadanymi, jezeli nie zostaty okreslone automatycznie lub przez referenta sprawy;
sprawdzong korespondencje wktada do kopert z odpowiednim nadrukiem (przy braku nadruku umieszcza
sie piecze¢ nagtdéwkowa), pod ktorym umieszcza, w przypadku wysytki w systemie tradycyjnym:

a) znak sprawy (pisma),

b) nazwe (nazwisko) adresata,

c) doktadny adres (wraz z numerem kodu pocztowego),

d) ceche pilnosci,

e) okreslenie wszystkich parametrow wysytki (list zwykty, polecony, ZPO itd.);

dokonuje adnotacji w dzienniku korespondencyjnym o przekazaniu pisma do wysytki;

wykonuje odwzorowanie cyfrowe pisma wychodzacego w postaci papierowej, a takze wtgcza pismo do
wiasciwych akt sprawy;

W systemie tradycyjnym zwraca sie egzemplarz pozostajgcy w aktach sprawy witasciwemu referentowi
sprawy lub witgcza pismo do wtasciwych akt sprawy lub teczki spraw (w przypadku, gdy kancelaria lub



sekretariat komorki organizacyjnej gromadzi akta spraw zatatwionych do czasu przekazania ich do komorki
organizacyjnej wtasciwej w sprawach archiwum).

Rozdziat IX

Przechowywanie dokumentacji i jej przekazywanie do komorki organizacyjnej wtasciwej
w sprawach archiwum

§ 42.

W | pétroczu kazdego roku w komérkach organizacyjnych dokonuje sie przegladu akt celem przekazania teczek
spraw, po uptywie ustalonego w § 43 okresu przechowywania, do komérki organizacyjnej wtasciwej w
sprawach archiwum.

§ 43.

1. Po zakonczeniu roku kalendarzowego teczki spraw w postaci papierowej mogg by¢ przechowywane
w sekretariatach komoérek organizacyjnych lub u referentow spraw przez okres nastepnego roku
kalendarzowego, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Kierownik komorki organizacyjnej, w porozumieniu z komérka organizacyjng wifasciwg w sprawach
archiwum, moze ustali¢ inny okres przechowywania okreslonych teczek spraw w komérce organizacyjnej,
jezeli jest touzasadnione realizacjg zadan wymagajacych ciggtosci i spdéjnosci dziatania
w dtuzszym okresie czasu.

3. Akta spraw zatatwionych przechowuje sie u referentéw spraw Ilub w sekretariatach komorek
organizacyjnych, w teczkach prowadzonych wedtug wykazu akt do czasu przekazania do komorki
organizacyjnej wifasciwej w sprawach archiwum. W spisach spraw odnotowuje sie fakt ostatecznego
zatatwienia sprawy.

4. W teczce spraw uktada sie akta spraw w kolejnosci wynikajacej ze spisu spraw, a w ramach sprawy
w uktadzie chronologicznym (pismo rozpoczynajgce sprawe umieszcza sie jako pierwsze).

5. Dokumentacja w postaci papierowej i informatyczne nos$niki danych, zgromadzone u referentéw spraw lub
w sekretariatach komodrek organizacyjnych, przekazywane sg do komodrki organizacyjnej witasciwej
w sprawach archiwum, w terminach uzgodnionych z pracownikiem tej komarki.

§ 44,

Wszystkie dokumenty stanowigce ewidencje archiwalng (spisy zdawczo-odbiorcze akt, protokoty brakowania
akt) powinny by¢ zarejestrowane w dzienniku korespondencyjnym.

1. W systemie tradycyjnym teczki spraw przekazuje sie kompletnymi rocznikami na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych akt, sporzadzonych w 3 egzemplarzach odrebnie dla akt kat. A i dla akt kat. B.

2. Zgode na przekazanie akt wydaje kierownik komérki organizacyjne;j.

3. Po przyjeciu akt do archiwum jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego akt zostaje zwrdocony komaorce
organizacyjnej przekazujgcej akta, pozostate zostajg w komdrce organizacyjnej witasciwej
w sprawach archiwum. Wzér spisu zdawczo-odbiorczego akt, okresla zatacznik nr 25 do Instrukcji.

4. W przypadku sporzgdzenia spisu zdawczo-odbiorczego akt technikg elektroniczng jego zapis przekazuje sie
do komérki organizacyjnej wtasciwej w sprawach archiwum drogg elektroniczng oraz w postaci papierowe;j.

5. Do przekazywanych akt dotgcza sie rejestry, skorowidze, kartoteki, itp.



§ 45.

1. Komédrka organizacyjna wtasciwa w sprawach archiwum przyjmuje akta uporzadkowane, dokonujac
stosownej rejestracji w rejestrze spiséw zdawczo-odbiorczych, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 26 do
Instrukciji.

2. Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega na:

1) utozenie akt spraw w obrebie teczek spraw w kolejnosci wynikajgcej ze spisu spraw (tzn. pierwsza
sprawa znajduje sie na poczatku teczki), a w obrebie spraw chronologicznie (pismo rozpoczynajgce
sprawe na poczatku), zwracajgc uwage na witasciwe dotgczenie zatgcznikéw do pism przewodnich,
sprawozdan i protokotéw;

2) wydzielenie akt kategorii , B” z teczek zawierajacych akta kategorii ,,A” w przypadku gdy akta kategorii
,»,B” nie stanowig integralnej czesci akt kategorii ,A”;

3) w przypadku koniecznosci potgczenia w teczce akt kategorii ,,A” i kategorii ,B” (gdy akta kategorii
»,B” stanowig integralng czesc¢ akt kategorii ,,A”) catos¢ akt nalezy zakwalifikowa¢ do kategorii ,,A”;

4) wydzielenie:

a) dokumentow i pism stanowigcych akta kategorii ,Bc”,

b) wtdérnikéw oraz kopii akt przekazanych do archiwum. Materiaty te nie podlegajg przekazaniu do
archiwum, a sg niszczone we wtasnym zakresie w komdrce organizacyjnej, ktéra je wytworzyta bgdz
otrzymata;

5) usuniecie wszelkich czesci metalowych z teczek spraw, z wyjatkiem elementéw metalowych aktéw
notarialnych;

6) ponumerowanie wszystkich kart w prawym gérnym rogu miekkim otéwkiem, z podaniem liczby pozycji
i ilosci kart pod trescig ostatniego wpisu w spisie zawartosci teczki, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr
27 do Instrukcji. Jesli akta jednej sprawy skompletowane sg w kilku teczkach, to karty w kazdym tomie
nalezy numerowac oddzielnie;

7) wpisanie w spisie zawartosci teczki kolejnych numeréw kart dokumentéw znajdujgcych sie w teczce
(numeracja kart dokumentu w teczce rozpoczyna sie od nr 1 i kontynuowana jest do ostatniej karty
dokumentu w teczce);

8) umieszczenie w teczce karty kontrolnej, ktdrej wzér stanowi zatacznik nr 28 do Instrukcji;

9) umieszczenie akt w teczkach wigzanych;

10) przesznurowanie i ostemplowanie akt kategorii A;

11) spiecie klipsem archiwalnym akt kategorii B, poczynajac od kategorii B5;

12) opisanie teczek zgodnie z wymogami Instrukcji;

13) utozenie i wpisanie teczek spraw do spiséw zdawczo — odbiorczych akt w kolejnosci haset
klasyfikacyjnych wykazu akt.

3. Akta przekazywane do komérki organizacyjnej wtasciwej w sprawach archiwum powinny znajdowac sie w
teczkach, ktérych grubos¢ nie powinna przekraczaé 5 cm.

4. Arkusze o wymiarach wiekszych od formatu A4 powinny by¢ zgiete rdwnolegle do brzegéw pozostatych
kart.

5. Komdrka organizacyjna wtasciwa w sprawach archiwum moze odmowic przyjecia akt nieuporzagdkowanych,
powiadamiajgc o tym fakcie wtasciwego kierownika komérki organizacyjne;j.

6. Szczegdtowe informacje dotyczgce kompletowania, przechowywania, zabezpieczenia i wypozyczania teczek
akt czynnych znajdujacych sie w Sktadnicy Akt w Wydziale Ustalania Swiadczer IV, zostaty okreslone w
formie Wytycznych przez Dyrektora Zaktadu.



§ 46.

1. Teczki lub akta spraw, potrzebne nadal do pracy biezacej, wypozyczane sg z archiwum na podstawie
whniosku o udostepnienie/wypozyczenie akt (rejestrowanej w dzienniku korespondencyjnym); wzor
whniosku o udostepnienie/wypozyczenie akt okresla zatacznik nr 29 do Instrukcji lub w przypadku wysytki
akt spraw do zespotu terenowego Zaktadu lub komisji lekarskiej na podstawie pisemnej korespondencji.

2. Fakt wypozyczenia i zwrotu akt odnotowuje sie w rejestrze wypozyczen, ktdrego wzér okresla zatacznik nr
30 do Instrukcji i na karcie wypozyczen, ktérej wzor okresla zatacznik nr 31 do Instrukcji.

3. Karte wypozyczenia po dokonaniu zwrotu akt umieszcza sie w teczce.

4. W przypadku zatrzymania wypozyczonych z archiwum akt emerytalno-rentowych, osobowych lub innych
do dalszego prowadzenia jako akta czynne, nalezy pisemnie poinformowa¢ o tym fakcie archiwum, co
spowoduje wykreslenie wypozyczonych akt z ewidencji archiwalne;j.

5. W przypadku dokonywania sprawdzen akt, czynnos$¢ te odnotowuje sie w rejestrze sprawdzen, ktérego
wz0r stanowi zatacznik nr 32 do Instrukgji.

Rozdziat X

Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub likwidacji komaérki organizacyjnej
oraz ustania dziatalnosci

§47.

1. W przypadku reorganizacji lub likwidacji komorki organizacyjnej, akta spraw zakorczonych komdrka
ta przekazuje do komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach archiwum.

2. Komorka organizacyjna, ktdra zostata zreorganizowana lub postawiono jg w stan likwidacji, przekazuje akta
spraw niezakonczonych prawnemu nastepcy (komérce przejmujacej zadania likwidowanej komorki)
na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt, ktdrego jeden egzemplarz przekazuje do komorki
organizacyjnej witasciwej w sprawach archiwum. Pozostat3 dokumentacje, uporzadkowang zgodnie
z postanowieniami niniejszej Instrukcji, na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych przekazuje
do komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach archiwum.

3. W przypadku likwidacji kancelarii tajnej czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, dokonuje komisja
likwidacyjna powotana przez petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

§48.

1. W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej stosuje sie odpowiednio postanowienia § 45.

2. Likwidator zapewnia odpowiednie srodki finansowe na przekazanie dokumentacji oraz dotgcza do spisu
zdawczo-odbiorczego akt materiatéw archiwalnych przeznaczonych do przekazania, informacje dotyczaca
organizacji i zakresu dziatania jednostki organizacyjnej w ujeciu chronologicznym.

§ 49.
W przypadku przeniesienia lub zwolnienia pracownika z zajmowanego stanowiska, dotychczasowy przetozony
obowigzany jest dopilnowac rozliczenia pracownika z posiadanych akt.



Zatacznik nr 9 do Instrukc;ji

Zaktad Emerytalno-Rentowy

Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji

Wydziat .....ovvvviiiinan.....

1)

2) 3)

4)

5)

OBJASNIENIA:

! klauzula tajnoéci, jesli teczka zawiera informacje niejawne
2 znak teczki spraw (np. ZER-ON-0126):
- symbol literowy lub literowo- cyfrowy komérki organizacyjnej;
- symbol liczbowy hasta klasyfikacyjnego wedtug wykazu akt;
3 kategoria archiwalna akt (kolumna 6 lub 7 jednolitego rzeczowego wykazu akt)
4 symbol sposobu postepowania w razie zagrozenia (kolumna 9 jednolitego rzeczowego wykazu akt)
® tytut teczki spraw, tj. hasto klasyfikacyjne z wykazu akt (kolumna 5 jednolitego rzeczowego wykazu akt)
8 daty skrajne akt (data rozpoczecia pierwszej i ostatniej sprawy)



Zatacznik nr 10 do Instrukgcji

WZOR

3784 /

(nr ewid. Swiadczenia)  (sufiks)

Zaktad Emerytalno-Rentowy
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji
Wydziat Ustalania Swiadczen Il

Zespotw ...................

Kat. B 50

ZER-SW2-66

14
14 E

KOWALSKI ANDRZEJ
s. ZBIGNIEWA

2004-2007



Zatacznik nr 16 do Instrukc;ji

SPIS SPRAW
Rok Symbol komérki Tytut teczki Znak teczki
organizacyjnej/ (hasto klasyfikacyjne z wykazu akt) (symbol klasyfikacyjny z wykazu
komisji lekarskiej akt)
Od kogo Data Numer kart
L.p. Uwagi
Przedmiot znak data ° 00 © (od...do...)
sprawy pisma g g 2 qg) 'S
£5E fos
2 5N s 2
) o N

D Wypetnia sie po uporzadkowaniu akt celem przekazania do komérki wtasciwej w sprawach archiwum (zgodnie z § 45
ust. 2 Instrukcji)



Zatacznik nr 25 do Instrukgcji

Warszawa, ...ccceeeeeeeevvnnnnnnnns r.
piecze¢ nagtéwkowa
komorki organizacyjnej/komisji lekarskiej
Egz. Nr ..o
....................... 1)
SPIS
ZDAWCZO - ODBIORCZY AKT NR ...ccoccoviiiieeeiee. 2)
przekazanych do archiwum ZER MSWiA/komisji lekarskich* dnia .........................
Znak teczki
wedtug Nr i Data
protokotu
Symbol Kat zniszczenia lub Uwagi
jednostki Dat At | Liczba i wagl
Nr 2 je nosr “I Tytut teczki® ) .Y ) przek?z-anla do
wykazu /komls.jl skrajne | . | tecze wiasciwego
lekarskie archiwum?
j
2 3 4 5 6 7 8 9

! Odpowiednig klauzulg oznacza si¢ po wypehieniu zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych z dnia 5 sierpnia 2010 r. (Dz. U.

z 2016 r. poz. 1167);
2 Wypelia wlasciwe archiwum
3 W razie przekazywania akt osobowych lub emerytalno-rentowych, w rubryce ,,Tytul teczki” wpisuje si¢ nazwisko, imiona i imi¢ ojca




Spis zawiera ............... POozyCji, CO STaNOWi .ccovvvvvrerreennen. teczek.

(podpis kierownika komarki organizacyjnej/przewodniczgcego komisji
lekarskiej przekazujacej akta)

Zdat... .o Przyjat .o

(podpis osoby przekazujacej — sporzadzajace;j spis) (podpis kierownika komérki organizacyjnej wtasciwej

w sprawach archiwum)

Wykonano w ........ egz.
Egz. 1i2—archiwum

Egz.3-a/a

*niewtasciwe skresli¢






