ZARZADZENIE Nr 30
Prezesa Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego
z dnia 18 grudnia 2002 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej,
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji archiwalnej.

Na podstawie art. 6 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach ( t.j. Dz.U. z 2002 r. Nr 171, poz. 1396) oraz § 3 ust. 3
pkt 1 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz
zasad 1 trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwow
panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375), zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1

W Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego, zwanej dalej “Kasa”,

wprowadza sig:

1) instrukcje kancelaryjna, stanowiaca zatacznik Nr 1,

2) rzeczowy wykaz akt, stanowiacy zatacznik Nr 2,

3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum Kasy,
stanowiacq zatacznik Nr 3.

§2

Za wprowadzenie 1 stosowanie przepisOw wymienionych w § 1 w podlegtych
komorkach lub jednostkach organizacyjnych, odpowiedzialni sa dyrektorzy
komorek organizacyjnych Centrali Kasy oraz dyrektorzy oddziatow
regionalnych 1 innych jednostek organizacyjnych Kasy.

§ 3

Dyrektorzy, o ktéorych mowa w § 2 odpowiedzialni sa za opracowanie wyciggu
z rzeczowego wykazu akt, dostosowanego do zakresu dziatania komorki lub
jednostki organizacyjne;j.



§ 4

Pracownicy Kasy maja obowiazek zapoznac si¢ z zasadami wtasciwego
postepowania z dokumentacja.

§ S
Traci moc Zarzadzenie Nr 49 Prezesa Kasy Rolniczego Ubezpieczenia
Spotecznego z dnia 1 sierpnia 1994 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji archiwalnej oraz

zarzadzenia zmieniajace: Nr 135 z dnia 12 czerwca 1997 r., Nr 256 z dnia 13
listopada 1997 r., Nr 31 z dnia 8 listopada 2000 r.

§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podpisania.

Naczelny Dyrektor PREZES KRUS
Archiwéw Panstwowych

doc. dr hab. Daria NALECZ Jan KOPCZYK



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 30
Prezesa KRUS

z dnia 18 grudnia 2002 r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

KASY ROLNICZEGO UBEZPIECZENIA SPOLECZNEGO



Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§ 1

1. Instrukcja kancelaryjna zwana dalej “instrukcja”, okresla zasady 1 tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnej w Kasie Rolniczego Ubezpieczenia
Spotecznego.

2. Okreslone w instrukcji tryb 1 zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych
zapewniaja jednolity sposOb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
oraz ochrong przed uszkodzeniem , zniszczeniem, badz utrata dokumentow
w Kasie.

3. Instrukcja ustala zasady postgpowania z aktami jawnymi 1 niejawnymi
okreslonymi klauzula “zastrzezone” (ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. ochronie
informacji niejawnych — Dz. U. Nr 11, poz. 95 z pdzniejszymi zmianami — i
wydane na jej podstawie przepisy wykonawcze). Postgpowanie z innymi aktami
niejawnymi reguluja odrgbne przepisy. Obiegiem tych akt zajmuje si¢
kancelaria tajna.

4. Tryb postgpowania przy przetwarzaniu, przechowywaniu i udost¢pnianiu
danych osobowych podlegajacych ochronie reguluje ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 133, poz. 883 z p6zn. zm.)
wraz z przepisami wykonawczymi oraz Zarzadzenie Nr 11 Prezesa Kasy
Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego z dnia 30 kwietnia 1999r. w sprawie
realizacji ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

§ 2

Uzyte w instrukcji okreslenia nalezy rozumie¢ nastepujaco:

1) Kasa - Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego,

2) komorka organizacyjna - biuro, wydzial, samodzielny referat, samodzielne
stanowisko pracy,

3) oddziat - oddzial regionalny Kasy,

4) placowka - placowka terenowa Kasy,

5) kancelaria - wewngtrzna komoérka organizacyjna Kasy, zatatwiajaca sprawy
obstugi kancelaryjne;,

6) sekretariat - stanowisko pracy lub osoba wyznaczona do obstugi sekretariatu
Prezesa Kasy lub jego zastgpcow,

7) referent - pracownik zatatwiajacy sprawe¢ 1 przechowujacy dokumentacje
sprawy,



8) sprawa - pismo, dokument, wymagajace rozpatrzenia i podjgcia czynnosci
urzedowych,

9) znak sprawy - zespdl symboli oznaczajacych przynaleznos¢ sprawy do
okreslonej komorki organizacyjnej i grupy rzeczowej z wykazu akt,
10) akta sprawy - cala dokumentacja dotyczaca tego samego zdarzenia

(dokumenty, notatki, pisma, plany, formularze, rysunki, fotokopie itp.)
zawierajaca dane istotne przy rozpatrywaniu sprawy,

11) teczka spraw - teczka, skoroszyt, segregator, itp., stuzace do przechowywania
akt dotyczacych jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych spraw, zgodnie z
rzeczowym wykazem akt,

12) dokument - akt majacy znaczenie dowodu, stwierdzajacy prawdziwosc¢
zawartych w nim danych lub zdarzen,

13) korespondencja - kazde pismo wptywajace do Kasy (wptyw) lub wysylane
przez Kase (wysytka),

14) rejestr kancelaryjny - specjalna ksigga przeznaczona do rejestrowania
spraw jednorodnych lub masowo wptywajacych (zastgpuje spis spraw),

15) przesylka - kazdy oddzielnie zapieczetowany list, paczka,

16) zalacznik - kazdy dokument odnoszacy si¢ do tresci lub tworzacy pod
wzgledem tresci calo$¢ z pismem przewodnim,

17) spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wplywajacych lub zapoczatkowanych,

18) aprobata - zgoda na tres¢ lub sposob zatatwiania sprawy,

19) parafa - skrécony podpis osoby wyrazajacej aprobate,

20) adnotacja - naniesienie istotnych uwag, wpisanie daty i parafowanie,

21) termin - okres czasu lub konkretna data, wynikajace z obowiazujacych
przepisoOw lub ustalen jednostek nadrzednych i1 przelozonych, wyznaczajace
czas zalatwienia sprawy,

22) punkt zatrzymania - kazde stanowisko pracy, przez ktére przechodza akta
sprawy w trakcie wykonywania czynnosci zwiazanych z jej zatatwieniem,

23) pieczel - pieczgcie (stemple) nagtdowkowe, wptywu, imienne, itp.,

24) Kpa - ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. (t. j. Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071
z p6zn. zmianami) Kodeks postgpowania administracyjnego.

§ 3

1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych zalicza si¢ w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie 1 rozdziat korespondencji i przesytek,
2) prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych 1 wartosciowych,
3) sporzadzanie maszynopisOw, powielanie pism 1 materiatow,
4) wysytanie korespondenciji 1 przesytek,
5) przyjmowanie 1 nadawanie telegraméw, telefonogramow, dalekopisow,



6) przyjmowanie 1 nadawanie korespondencji poczta elektroniczna 1 faksem,

7) inne czynnosci manipulacyjne wykonywane w toku obiegu pism,

8) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wlasciwych biur w Centrali Kasy i wydziatow lub stanowisk pracy w
oddziatach regionalnych Kasy.

. Czynnosci kancelaryjne w Kasie wykonuja:

1) kancelaria,

2) sekretariaty,

3) referenci,

4) wyznaczony pracownik w biurach Centrali, wydziatach oddziatow
regionalnych lub placéwkach terenowych.

Rozdzial 11
Przyjmowanie i obieg korespondencji (wplywow)

§ 4

. Korespondencj¢ przyjmuje kancelaria, z wyjatkiem wiadomosci przesytanych

poczta elektroniczna i faksem.

. Przyjmujac przesyiki, zwlaszcza polecone 1 wartosciowe, kancelaria sprawdza

prawidlowos¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia

uszkodzenia kancelaria sporzadza adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu 1 zada
od pracownika urzedu pocztowego spisania protokétu dorgczenia przesyiki
uszkodzone;.

. Korespondencjg dzieli si¢ na:

1) zwykla,

2) specjalng (telegramy, telefonogramy, dalekopisy, pisma organow
nadrze¢dnych, pisma procesowe, paczki, listy polecone, ekspresowe, przesyiki
wartosciowe),

3) inna (poczta elektroniczna, faks).

Wptywy specjalne kancelaria wpisuje do rejestru wpltywow specjalnych,
sporzadza o tym adnotacj¢ w obrgbie pieczgci wptywu 1 bezzwlocznie dorgcza
adresatom za pokwitowaniem. Na telegramach, telefonogramach, dalekopisach,
oprocz daty wplywu zamieszcza si¢ godzing 1 minut¢ przyjecia, a na
telefonogramach takze imig¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe nadajacego 1
przyjmujacego.

Korespondencje przesytana poczta elektroniczng 1 faksem przyjmuja komorki
organizacyjne posiadajace urzadzenia do ich odbioru.



§ 5

1. Poszczegdlne komorki organizacyjne moga przyjmowac korespondencj¢
wlasciwa dla swojej komorki bezposrednio od interesantow - w przypadku, gdy
jest ona pilna lub dorgczona osobiscie.

2. Korespondencje taka nalezy jednak przekaza¢ do kancelarii w celu
zewidencjonowania.

§ 6

Kancelaria otwiera wszystkie przesytki (wpltywy) z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,

2) wartosciowych, ktore przekazuje wlasciwej osobie lub komérce
organizacyjnej za pokwitowaniem,

3) oferty dot. zamowien publicznych. Jezeli po otwarciu koperty nie oznaczone]
na zewnatrz napisem “oferta” okaze sig, ze zawiera ona dokumenty z zakresu
postepowania o zaméwienie publiczne, nalezy bezzwtocznie przekazac ja w
zamknigtej kopercie wtasciwej do jej odbioru osobie lub komérce
organizacyjnej — z adnotacja o przyczynie otwarcia koperty.

§ 7

1. Przyjmujac przesyiki, kancelaria sprawdza:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy znajduja si¢ w niej wszystkie pisma, ktorych symbole umieszczone
zostaty na kopercie,

3) czy dotaczone sa wymienione w pisSmie zalaczniki. Brak zatacznikéw lub
otrzymanie samych zatacznikOw bez pisma zasadniczego odnotowuje si¢ na
danym piSmie lub zataczniku, zawiadamiajac o tym fakcie nadawce.

2. Korespondencj¢ mylnie dorgczona (adresowang do innego adresata) zwraca si¢
natychmiast do urzedu pocztowego lub punktu wymiany korespondencji.

3. Potwierdzenie otrzymania pisma kancelaria wydaje na zadanie skladajacego
pismo.

4. Na kazdym wplywajacym pisSmie umieszcza si¢ w gornym lewym rogu pierwszej
strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie
koperty) pieczatke wptywu okreslajacej dat¢ otrzymania oraz symbol komorki
organizacyjnej, ktérej pismo dotyczy. Pieczatki wptywu nie umieszcza si¢ na
przesytkach 1 wptywach nie wymagajacych merytorycznego zalatwienia
(prospekty, czasopisma, biuletyny, dzienniki urzegdowe, a takze na czekach,
wekslach, orzeczeniach sadowych 1 arbitrazowych, zatacznikach do pism, itp.).



§ 8

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym)
dotacza si¢ tylko do pism:

1) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi,
odwolania, itp.,

2) niejawnych, wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem
doreczenia,

3) w ktorych brak jest nadawcy albo daty pisma lub, gdy dane te sa nieczytelne,

4) gdy na kopercie zamieszczono adnotacje dotyczaca stwierdzonych
niezgodnosci przesyiki,

5) mylnie skierowanych,

6) zalacznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

7) w razie niezgodnos$ci zapisOw na kopercie z ich zawartoscia.

§ 9

. Po wykonaniu czynnosci okreslonych w § § 4 - 8, kancelaria segreguje
wplywajaca korespondencje wedtug jej tresci i1 przekazuje w Centrali Kasy - do
sekretariatu Prezesa 1 jego zastgpcOw oraz do poszczegdlnych biur, zas w
oddziatach regionalnych - do sekretariatu dyrektora i1 jego zastgpcy, do
wydziatéw 1 stanowisk pracy w oddziatach 1 placowkach terenowych.

. Jezeli wptywajace do Kasy pismo dotyczy dwu lub wigcej spraw nalezacych do
zakresu dziatania r6znych komoérek organizacyjnych, kancelaria kieruje je do tej
komorki, do ktérej nalezy sprawa podstawowa, a w razie trudnosci w dokonaniu
oceny - wedlug pierwszej sprawy poruszonej w danym pismie.

Rozdzial 111

Przekazywanie korespondencji (wplywow) Prezesowi Kasy i jego zastepcom
w Centrali, dyrektorowi i jego zastepcy w oddziatach regionalnych Kasy,
kierownikowi w placowkach terenowych

§ 10
. Prezesowi Kasy kancelaria przekazuje za posrednictwem sekretariatu

nastepujaca korespondencj¢ (wptywy):
1) adresowana do Prezesa Kasy,



2) dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym,

3) od organow nadrzednych,

4) skargi 1 wnioski dotyczace dziatalnosci Kasy,

5) zastrzezong przez Prezesa Kasy,

6) protokdty 1 wnioski pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez organy
nadrzedne lub inne organy kontrolne,

7) dotyczaca spraw osobowych pracownikow Kasy.

. Zastgpcom Prezesa Kasy kancelaria przekazuje poprzez ich sekretariaty

korespondencje (wplywy):

1) imiennie do nich adresowana,

2) dotyczaca prowadzonych spraw, zgodnie z podziatem zadan, kompetenciji 1
odpowiedzialnosci pomigdzy Prezesem Kasy 1 jego zastgpcami.

. Dyrektorowi oddziatlu regionalnego Kasy kancelaria przekazuje korespondencj¢

(wptywy):

1) adresowang do dyrektora oddziatu,

2) dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym,

3) od organu nadrzednego,

4) skargi 1 wnioski dotyczace dziatalnosci oddziatu,

5) protokéty 1 wnioski pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez
pracownikow Centrali Kasy oraz inne organy kontrolne,

6) dotyczaca spraw osobowych pracownikéw oddziatu,

7) zastrzezong przez dyrektora oddziatu do wgladu.

. Zastgpcy dyrektora oddzialu kancelaria przekazuje korespondencje (wptywy):
1) imiennie do niego adresowana,
2) dotyczaca prowadzonych spraw zgodnie z podziatem zadan, kompetencji

1 odpowiedzialnosci pomig¢dzy dyrektorem oddziatu i jego zastgpcom.

. Kierownikowi placéwki przekazywana jest korespondencja (wptywy):
1) imiennie do niego adresowana,
2) dotyczaca prowadzonych przez placowkeg spraw.



Rozdzial IV

Czynnosci kancelaryjne sekretariatow, przegladanie i przydzielanie
korespondencji (wplywow)

§ 11

1. Pracownik sekretariatu przyjmuje korespondencj¢ (wptywy) i przekazuje
Prezesowi Kasy 1 jego zastgpcom w Centrali oraz dyrektorom 1 ich zastgpcom -
w oddziatach, zas w placowkach - wyznaczonemu pracownikowi.

2. Przejrzana 1 zwrocong korespondencj¢ przez Prezesa Kasy 1 jego zastepcoOw
w Centrali, za$ dyrektora i jego zastepce w oddziatach (kierownika w
placowkach), pracownik sekretariatu (wyznaczony pracownik) zgodnie z
decyzja dzieli na:

1) podlegajaca zatatwieniu przez: Prezesa Kasy, jego zastgpcow w Centrali
Kasy, w oddziatach - przez dyrektora lub jego zastgpcg, w placowkach -
przez kierownika,

2) podlegajaca zatatwieniu przez biura w Centrali, za§ w oddziatach - przez
wydziaty lub stanowiska pracy, w placowkach - przez stanowiska pracy.

3. Korespondencjg, o ktérej mowa w ust.2 pkt 2 pracownik sekretariatu (lub
wyznaczony pracownik) przekazuje do wlasciwych biur (wydziatow lub
stanowisk pracy).

§ 12

1. Na korespondencji przewidzianej do zalatwienia przez biura (wydziaty,
stanowiska pracy, poszczegdlnych pracownikOw) umieszcza si¢ w obrebie
pieczatki wptywu dyspozycje dotyczace sposobu i terminu zatatwiania sprawy.

2. Jezeli korespondencja (wptywy) dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania
(czynnosci) r6znych (biur, wydzialéw lub pracownikow), przekazuje sig je
biuru, wydziatowi lub pracownikowi, do ktérego nalezy zatatwienie sprawy
podstawowej.

W razie trudnosci w ustaleniu sprawy podstawowej, pismo przekazuje si¢ biuru,
wydziatowi lub pracownikowi wlasciwemu do zalatwienia sprawy, wymienione]
w pismie w pierwszej kolejnosci.

10
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Rozdziat V
Wewngetrzny obieg akt

§ 13

. Obieg akt migdzy biurami w Centrali, zas wydziatami lub stanowiskami pracy

- w oddziatach (placbwkach) powinien by¢ bezposredni. Pisma kieruje si¢ do
miejsca przeznaczenia z uwzglednieniem jedynie niezb¢dnych punktow
zatrzymania.

. Akta spraw bedacych w toku zatatwiania przesyta si¢ do poszczegdlnych

punktoéw zatrzymania w teczce obiegowej (obwolucie) oznaczonej symbolem
biura (wydziatu, stanowiska pracy), nazwiskiem referenta sprawy, numerem jego
pokoju i telefonu wewngtrznego.

. Sprawy pilne przesyta si¢ w teczkach obiegowych z napisem “pilne”.
. Obieg akt odbywa si¢ za pokwitowaniem.

Rozdziat VI
System kancelaryjny, rejestracja, znakowanie spraw

§ 14

. W Kasie obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym

rzeczowym wykazie akt.

. Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi rzeczowa klasyfikacje¢ i archiwalna

kwalifikacje¢ akt powstajacych w toku dziatalnosci Kasy. Ujmuje on w grupy
wszystkie sprawy jednorodne lub pokrewne pod wzgledem przedmiotowym.
Jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera symbole 1 hasta klasyfikacyjne spraw.
Symbol sktada si¢ z pierwszej cyfry oznaczajacej klas¢ pierwszego stopnia
oraz nastgpnych, oznaczajacych klasy dalszych stopni.

. Jednolity rzeczowy wykaz akt obowiazujacy w Kasie Rolniczego Ubezpieczenia

Spotecznego ustala Prezes Kasy w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem
Archiwow Panstwowych.

. Oprocz haset jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii

archiwalnej akt:
1) materiaty archiwalne - akta o wartosci historycznej wchodzace w sktad
panstwowego zasobu archiwalnego - kategoria “A”,
2) dokumentacja niearchiwalna:
a) symbolem “B” z dodaniem cyfr arabskich (okreslajacych liczbg lat

11



przechowywania) oznacza si¢ dokumentacj¢ o czasowym znaczeniu
praktycznym, ktéra po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania
podlega brakowaniu,

b) symbolem “B¢” oznacza si¢ dokumentacj¢ manipulacyjna posiadajaca
krétkotrwate znaczenie praktyczne, ktore po petnym wykorzystaniu
przekazuje si¢ na makulaturg bez przekazywania jej do archiwum
zaktadowego, jednak w porozumieniu z pracownikiem tego archiwum,

c¢) symbolem “BE” oznacza si¢ dokumentacjg, ktora jest przechowywana
przez okreslona liczbg lat (np. BE 5), podlega ekspertyzie, ktora
przeprowadza Archiwum Akt Nowych - w odniesieniu do Centrali Kasy
1 wlasciwe archiwa panstwowe - w odniesieniu do oddziatow
regionalnych Kasy, ktore to archiwa moga dokona¢ zmiany kategorii
archiwalnej tej dokumentacji.

. System bezdziennikowy nie wyklucza stosowania dziennikéw (kontrolek

wplywow) celem ewidencji pism wptywajacych do Kasy 1 wychodzacych.

§ 15

. Dla kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego
wykazu akt zaktada si¢ spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke
do przechowywania w niej spraw ostatecznie zatatwionych (§ 34).

Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczace jednej sprawy nalezy gromadzi¢ w
sposob umozliwiajacy ustalenie daty wszczgcia 1 zakonczenia sprawy.

. Poszczegolne spisy spraw i teczki zaklada si¢ na kazdy rok kalendarzowy w
miar¢ naplywu spraw. Dopuszcza si¢ w przypadku matej liczby korespondencji
lub dotyczacej pracy organdéw dziatajacych kadencyjnie, prowadzenie teczek
przez okres dtuzszy, niz jeden rok.

. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne
zbiory, zaktada si¢ podteczki, ktore otrzymuja znak akt teczki macierzystej,
zatozonej wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz hasto z dodaniem
nazwy sprawy wydzielone;j.

Podteczki zaklada si¢ w zaleznosci od potrzeb, w uktadzie alfabetycznym
podmiotu spraw, badz w uktadzie numerowym.

. W przypadku zalozenia podteczki, zaktada si¢ dla niej oddzielny spis spraw,

a w spisie spraw teczki macierzystej wpisuje si¢ tytut zatozonej podteczki.
Woéweczas znakiem sprawy bedzie: znak akt teczki macierzystej, kolejny numer,
pod ktérym podteczke wpisano w spisie spraw, kolejny numer, pod ktérym
sprawg wpisano do spisu podteczki oraz dwie ostatnie cyfry roku (np.
OP-0240/5/02).

. Dla ulatwienia sprawy referenci moga przechowywac spisy spraw biezacego
roku nie w teczkach zalozonych wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
lecz w oddzielnej teczce podrecznej zatytutowanej “Spisy spraw do teczek
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symbol...”.
Po zakonczeniu roku spisy spraw powinny by¢ bezwzglednie odtozone do
wlasciwych teczek zalozonych wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 16

. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma zapoczatkowujacego sprawe do
spisu spraw, zatozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt lub
do rejestru kancelaryjnego.

Spis spraw prowadzi si¢ na specjalnych formularzach (druk: Pu-Kn-4).
Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw lecz dotacza do
akt sprawy w porzadku chronologicznym. Wz6r spisu spraw stanowi zatacznik
do Instrukcji wzor C.

. Sekretariat lub referent, po otrzymaniu pisma do zatatwienia sprawdza, czy
dotyczy ono sprawy juz wszczgtej, czy tez zapoczatkowuje nowa sprawe.

W pierwszym wypadku pismo dotacza si¢ do akt sprawy, w drugim przed
przystapieniem do zatatwienia rejestruje si¢ jako nowa sprawe.

W obu przypadkach referent wpisuje znak sprawy w obrebie pieczgci wplywu.
. Znak sprawy jest stata cecha rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace
tej sprawy otrzymuje identyczny znak.

. Znak sprawy zawiera:

1) symbol literowy komorki organizacyjnej,

2) symbol liczbowy hasta jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3) liczbg kolejna, pod ktora sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,

4) dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawe¢ wszczgto np. OP-022/1/02.

. Sprawy nie zalatwione ostatecznie w ciggu danego roku, zatatwia si¢ w roku
nastgpnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i1 bez wpisywania do nowych
SpisOW spraw.

. W przypadku koniecznosci wznowienia sprawy z urzgdu, sprawe ktora zostata
ostatecznie zalatwiona w roku poprzednim i odtozona do wilasciwej teczki,
przenosi si¢ do spisu spraw biezacego roku, w spisie spraw ubieglego roku
czyni si¢ adnotacj¢ “przeniesiono do teczki znak...”

§ 17

. Nie podlegaja rejestracji:

1) publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogloszenia, prospekty).

2) potwierdzenia odbioru, ktére dotacza si¢ do akt wtasciwej sprawy,

3) rachunki i inne dokumenty ksiggowe,

4) zaproszenia, zyczenia 1 inne pisma o podobnym charakterze.

. Pisma wymienione w ust. 1 nalezy po wykorzystaniu odtozy¢ do odpowiednich
zbioréw lub teczek przedmiotowych wedtug rzeczowego wykazu akt.
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§ 18

. W celu rejestracji spraw jednorodnych 1 masowo naptywajacych zamiast spisOw

spraw, zaktada sig rejestry kancelaryjne, ktére moga by¢ prowadzone w uktadzie
rzeczowym lub alfabetycznym.

. Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wiasciwy symbol (znak).
. Decyzj¢ w sprawie prowadzenia rejestru kancelaryjnego dla okreslonej grupy

spraw podejmuje Prezes Kasy - w Centrali, zas dyrektor oddziatu - w oddziale
1 placowce terenowej. Rejestry prowadza referenci spraw.

Postanowienia te nie dotycza rejestrow, ktérych prowadzenie wynika z
odrebnych przepisow.

. Znak sprawy wpisanej do rejestru sktada si¢ z tych samych elementéw, co znak

sprawy wpisanej do spisu spraw, lecz zamiast kolejnego numeru zapisu w spisie
spraw wystepuje kolejny numer zapisu w rejestrze.
§ 19
W Kasie prowadzone sa nastgpujace rejestry kancelaryjne:
1) rejestr skarg 1 wnioskow - w Centrali, oddziatach 1 placowkach,
2) rejestr aktow prawnych Prezesa Kasy - w Centrali.
Rozdziat VII

Zalatwianie spraw

§ 20

. Obowiazuje pisemna forma zalatwiania spraw.

Zalatwianie ustne moze by¢ stosowane wtedy, gdy przemawia za tym interes
strony, a przepisy nie stoja temu na przeszkodzie.

Tres¢ oraz istotne motywy takiego zalatwienia sprawy powinny by¢ utrwalone
w aktach w formie protoké6tu lub podpisanej przez strong adnotacji (art. 14 § 2
Kpa).

. Przy pisemnym zatatwieniu sprawy stosuje si¢ forme¢ korespondencyjna.
. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez referenta projektu

pisma zatatwiajacego sprawe.
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§ 21

Zalatwianie spraw moze byc¢:

1) tymczasowe - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego,

2) ostateczne - gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej
istoty (merytorycznie), albo w inny sposob konczy spraw¢ w dane]
instancji.

. Zalatwienie ostateczne sprawy referent odnotowuje w spisie spraw przez

wpisanie w odpowiedniej rubryce daty zatatwienia oraz nazwiska (nazwy)
strony (adresata).

§ 22

Z rozmOw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosciami w terenie
sporzadza sig, o ile nie jest dla nich przewidziana forma protokétu - notatki
stuzbowe lub dokonuje adnotacji na aktach, jezeli uzyskane ta droga
wiadomosci lub informacje maja istotne znaczenie w zalatwianej sprawie.
Notatki dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy.

§ 23

Przy sporzadzaniu odpisu pisma lub dokumentu nalezy zachowac¢ wszystkie ich
elementy (tre$¢, oznaczenie pieczegci, podpisy itp.). W zaleznosci od tego, czy
odpis sporzadza si¢ z oryginatu, czy z odpisu - nalezy u goéry zaznaczy¢ “odpis”
lub “odpis z odpisu”, a pod tekstem z lewej strony umieszcza si¢ klauzule:
“Stwierdzam zgodnos¢ z oryginatem” lub: “Stwierdzam zgodnos¢ odpisu z
odpisem”, a nastgpnie umieszcza si¢ datg, podpis osoby stwierdzajacej zgodnos¢
tresci, z podaniem stanowiska stuzbowego.

§ 24

. Referenci zatatwiaja sprawy wedlug kolejnosci ich wptywu 1 stopnia pilnosci.
. Kazda sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem bez taczenia jej z inng sprawa

nie majaca z nia bezposredniego zwiazku.

. Referent opracowuje projekt pisma, ktory wraz z aktami sprawy przedktada

aprobujacemu. Aprobujacy sprawdza prawidtowos¢ projektowanego zatatwiania
sprawy 1 po zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami referentowi.
Referent sporzadza czystopis 1 przedstawia go do podpisu. Po podpisaniu
czystopisu referent dotacza do niego zataczniki 1 wraz z kopia pisma przekazuje
czystopis kancelarii, w celu wystania adresatowi. Jezeli kopi¢ pisma ma
otrzymac¢ wigksza liczba odbiorcéw lub gdy pismo ma by¢ rozestane wedtug
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rozdzielnika, referent powinien przekazac kancelarii odpowiednia liczbe kopii
albo powielonych pism, z dodatkowym egzemplarzem dla dokonania adnotacji o
wysylce. Kancelaria sprawdza ilo$¢ zatacznikdw, wysyta czystopis adresatowi, a
kopig pisma zwraca referentowi z odpowiednia adnotacja.

. W sprawach nieskomplikowanych, ktorych sposdb zatatwienia jest uzgodniony
z aprobujacym, mozna mu przedktada¢ pismo w czystopisie wraz z kopia do
podpisania.

. Jezeli pismo dotyczy zakresu dziatania kilku r6znych komorek organizacyjnych,
to odpowiedz na nie sporzadzana jest przez jedna z tych komoérek (w
porozumieniu z pozostalymi) 1 wyczerpuje wszystkie zagadnienia w pisSmie
zawarte.

§ 25

. Pismo zatatwiajace sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewngtrznej
dostosowane do blankietéw korespondencyjnych formatu A-4 lub A-5.
Powinno zawierac:

1) nagtéwek - druk lub podtuzna pieczg¢ nagtéwkowa,

2) znak sprawy,

3) powotanie sig¢ na znak i datg pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,

4) date,

5) odbiorceg 1 jego adres,

6) tre$¢ zatatwienia,

7) podpis (imi¢ i nazwisko),

8) imienng pieczatke stuzbowa.

. Kopia pisma zatatwiajacego powinna ponadto zawiera¢ paraf¢ referenta,

imienng pieczatke stuzbowa 1 datg sporzadzenia pisma (z lewej strony pod

trescia pisma).

. W razie potrzeby pismo 1 jego kopie powinny zawiera¢ rOwniez dalsze

nastg¢pujace okreslenia:

1) nad adresem z prawej strony wskazowki dotyczace sposobu wystania
czystopisu: “Polecony”, “ekspres”, “za potwierdzeniem”, “pilne”, itp.,

2) pod trescia zatatwienia z lewej strony arkusza podaje si¢ liczbg przestanych
zalacznikow lub wymienia si¢ je z podaniem liczb porzadkowych, zas na
kazdym zalaczniku wpisuje si¢ w prawym gornym rogu kolejny numer
zatacznika,

3) jezeli tres¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiadomosci innym
instytucjom lub osobom, przez przestanie im kopii pisma, adresy tych
instytucji lub os6b umieszcza si¢ pod trescia pisma z lewej strony pod
klauzula: “Otrzymuja do wiadomosci”,

4) pod trescia pisma z lewej strony podaje si¢ termin wyznaczony do zatatwienia
sprawy (okreslenia tego uzywa si¢ wylacznie w stosunku do jednostek
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podlegtych).

Po uptywie terminu wyznaczonego do zatatwienia sprawy referent decyduje
o wystaniu ponaglenia lub przesunigciu terminu i fakt ten odnotowuje w
aktach sprawy.

§ 26

1. Jezeli zatatwienie sprawy w okreslonym terminie nie jest mozliwe:
1) nalezy postapi¢ ze sprawa zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi
termindéw zatatwienia, ze szczegdlnym uwzglednieniem przepisow art.36 Kpa,
2) gdy w konkretnej sprawie nie stosuje si¢ przepisOw wymienionych w pkt 1,
a sprawa dotyczy organu nadrz¢dnego, nalezy zwrdcic si¢ do tego organu
z wnioskiem o przesunigcie terminu, podajac przyczyny uniemozliwiajace
zalatwienie sprawy w wyznaczonym terminie oraz Zaproponowac nowy
termin jej zalatwienia,
2. Ponaglenia dotacza si¢ do akt sprawy, ktérej one dotycza.

Rozdziat VIII
Wysylanie i dorg¢czanie pisma
§ 27

1. Pisma przeznaczone do wysylania kancelaria:

1) sprawdza, czy sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy 1 data oraz, czy
dotaczono przewidziane zataczniki - w razie stwierdzenia brakéw zwraca
pismo referentowi do uzupetnienia,

2) potwierdza na kopii pisma swoja parafa jego wysylke oraz odciska
datownik,

3) zwraca referentowi teczki obiegowe z kopiami wystanych pism,

4) wpisuje przesyltki specjalne do odpowiednich rejestrow kontrolnych,

5) do pism wystanych przez pocztg za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
dotacza si¢ wypetniony przez referenta sprawy odpowiedni formularz 1
przypina go do koperty.

2. Dla pism otrzymanych do wysytki przygotowuje si¢ koperty, na ktérych w
lewym gérnym rogu odciska si¢ piecze¢ nagtdwkowa, a pod nia wpisuje si¢
wszystkie znaki pism znajdujacych si¢ w kopercie. Adres nalezy wpisa¢ w
srodkowej czgsci koperty. Po zakopertowaniu pism, w prawej gornej czgsci
koperty umieszcza si¢ znak optaty dokonanej przez frankownicg lub nakleja
znaczek oplaty pocztowej odpowiedniej wartosci.
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. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyta si¢ w jednej kopercie.
. Sprawy zalatwione wysyla si¢ w dniu podpisania.
. Pismo wysyta si¢ zgodnie z dyspozycja zamieszczong nad adresem (polecony,

ekspres, poczta kurierska). Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢
wystane jako przesytka zwykta.

. Przesytki do urzedéw centralnych przekazywane sa do punktow wymiany

korespondencji.
Rozdzial IX
Przechowywanie akt

§ 28

. Akta spraw przechowuje si¢ w Centrali Kasy w biurach, w oddziatach - w

poszczegblnych wydziatach, zas w placowkach - w stanowiskach pracy, a takze
w archiwach zaktadowych.

. W biurach (wydziatach, stanowiskach pracy), przechowuje sig¢ akta spraw do

czasu przekazania ich do archiwum zaktadowego.
Rozdzial X
Przekazywanie akt do archiwum zakltadowego

§ 29

. Akta spraw ostatecznie zalatwionych przechowuje si¢ w archiwach

zaktadowych.

. Akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego

kompletnymi rocznikami po uptywie 2 lat, liczac od dnia 1 stycznia roku
nastgpnego po zakonczeniu sprawy.

. Pracownik, do ktérego obowiazkéw nalezy prowadzenie archiwum

zaktadowego, w porozumieniu z dyrektorami biur Centrali, a w oddziatach -
dyrektorami oddziatow, ustala corocznie terminarz przekazywania akt do
archiwum zaktadowego.

. Teczki spraw ostatecznie zalatwionych powinny by¢ na zewngtrznej stronie

zaopatrzone w nastgpujace napisy:

1) na srodku u géry: “Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego - Centrala”,
“Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego - Oddziat Regionalny w ...”,
“Placéwka Terenowa w ...”, pieczatka biura merytorycznego C/KRUS lub
innej komorki organizacyjnej OR, PT,

2) w prawym goérnym rogu - oznacza si¢ kategorig archiwalna,
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3) w lewym gérnym rogu - znak akt, tj. symbol komorki organizacyjnej i symbol
klasyfikacji wedtug wykazu akt,

4) na srodku teczki - tytut teczki, tj. hasto wedlug wykazu akt 1 ewentualnie
blizsze okreslenie zawartosci teczki,

5) pod tytulem teczki - ewentualnie tom teczki 1 daty skrajne akt (daty roczne) —
zatacznik wzor D.

§ 30

. Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po

szczegOtowym przegladzie 1 uporzadkowaniu akt przez referentow.

Przez uporzadkowanie akt rozumie sig:

1) takie utozenie akt wewnatrz teczek, by sprawy nast¢powaly po sobie wedtug
liczb porzadkowych spiséw spraw (rejestrow), poczynajac od

najwczesniejszej
sprawy (od nr 1) z dotaczonym na wierzchu spisem spraw.
W obrgbie sprawy pisma uktada si¢ chronologicznie, poczynajac od pisma
rozpoczynajacego Sprawe,

2) wylaczenie zbg¢dnych egzemplarzy tych samych pism 1 akt kategorii Bc,

3) utozenie teczek, ksiag, rejestrow, itp. wedtug haset klasyfikacyjnych
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

4) odtozenie do teczki spisu spraw lub innych srodkéw ewidencyjnych,

5) opisanie teczek na ich zewngtrznej stronie (§ 29 ust. 4),

6) w odniesieniu do akt kategorii A - przesznurowanie calosci akt,
ponumerowanie stron otéwkiem zwyktym 1 oznaczenie na zewngtrznej,
spodniej stronie oktadki, liczby stron zawartych w teczce.

. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach dla

dokumentacji kategorii A 1 w trzech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii
B, z ktorych jeden z kazdej kategorii pozostaje u referenta przekazujacego akta,
jako dowdd przekazania akt, pozostate egzemplarze otrzymuje pracownik
prowadzacy archiwum zaktadowe.

. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy przekazujacy akta.
. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: referent przekazujacy akta i pracownik

prowadzacy archiwum zaktadowe (zatacznik wzoér E).

§ 31

. Do akt przekazanych archiwum zaktadowemu dotacza si¢ wszelkie pomoce

ewidencyjne.

. Akta spraw ostatecznie zalatwionych, ktore ze wzgledu na swéj przedmiot

beda nadal potrzebne, po dokonaniu formalnosci przekazania do archiwum
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zaktadowego 1 zarejestrowania ich w ewidencji tego archiwum, mozna
wypozyczac¢ na tak dtugo, jak dtugo beda one potrzebne.

§ 32

Szczegbétowy tryb postgpowania przy przekazywaniu akt do archiwum
zaktadowego, uklad akt, tryb korzystania z tych akt, organizacj¢ pracy w
archiwum zaktadowym oraz zasady przekazywania materialéw archiwalnych do
archiwum panstwowego, okreslaja postanowienia ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach (t. j Dz. U. z 2002 r. Nr 171,
poz. 1396) oraz rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w
sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad 1 trybu przekazywania materialow archiwalnych do
archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

Rozdziat XI
Postepowanie z aktami zastrzezonymi
§ 33

W postgpowaniu z aktami zastrzezonymi stosuje si¢ tryb ustalony do akt
jawnych z tym, ze:

1)  Pisma zastrzezone podlegaja rejestracji w odrebnych rejestrach.

2) Obieg akt zastrzezonych w toku ich zatatwiania odbywa si¢ w
kopertach zabezpieczajacych akta przed wgladem os6b
nieuprawnionych.

3)  Akta zastrzezone nalezy przechowywac poza kancelarig tajna jedynie

w
meblach biurowych zamykanych na klucz.

4) Pisma zastrzezone wysyla si¢ w dwoch nieprzezroczystych kopertach,
przy czym zewngtrzng koperte zaopatruje si¢ w adres, dane
1dentyfikujace pakujacego, sygnaturg literowo — cyfrowa dokumentu 1
oznacza klauzula zastrzezone. Na kopercie zewngtrznej umieszcza si¢
adres, nadawcg, numer i1 pozycj¢ z wykazu nadanych przesytek.

5)  Pisma zastrzezone nalezy numerowac i1 przesyta¢ wedtug
jednorazowego lub statego rozdzielnika, w ktérym okresla si¢
adresatow, numery egzemplarzy przeznaczonych do adresatow oraz
numery egzemplarzy pozostajacych w aktach jednostki organizacyjne;.

6)  Symbol “z” nalezy umieszcza¢ na pismach zastrzezonych przed
numerem rejestracyjnym sprawy oraz znakiem sprawy.

20



7) Przekazywanie akt zastrzezonych osobom upowaznionym odbywa si¢
za pokwitowaniem.

Rozdziat XII

Postepowanie z aktami przy likwidacji
lub reorganizacji komoérki organizacyjnej

§ 34

Komorka organizacyjna Kasy, ktora jest prawnym nastgpca czesci lub catosci
zadan zreorganizowanej lub zlikwidowanej komérki organizacyjnej przejmuje akta
spraw nie zalatwionych na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.

Kopie spisu nalezy przekaza¢ do archiwum zaktadowego. Archiwum zaktadowe
przejmuje akta spraw zakonczonych likwidowanej lub reorganizowanej komorki
organizacyjnej i uporzadkowane zgodnie z § 29 1 § 30 niniejszej instrukcji.

Rozdziat XIII
Postanowienia koncowe
§ 35

1. Dyrektorzy biur Centrali 1 dyrektorzy oddziatéw powinni systematycznie
kontrolowa¢ wykonywanie czynnosci przydzielonych podlegltym referentom,

a w szczegblnosci sprawdzac okresowo stan prac nie zatatwionych i termin
zalatwienia sprawy.

2. Nadzor nad sprawnym 1 terminowym obiegiem korespondencji oraz
przekazywaniem akt do archiwum zaktadowego sprawuje Dyrektor Biura
Administracji 1 Inwestycji - w Centrali, zas w oddziatach 1 placowkach -
dyrektor oddziatu.

3. Inne czynnosci zwiazane z obstuga kancelaryjna 1 obiegiem akt nie uregulowane
niniejsza instrukcja, okreslaja dyrektorzy wymienieni w ust. 2.
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REJESTR PISM PRZEKAZANYCH DO KOMOREK ORGANIZACYJNYCH DS. SKARG

Wzor A

Przesyitki Potwierdzenie przekazania
Lp. Data
w tym: Podpis pracownika
Ogétem
Polecone Zwykte Kancelarii Odbierajacego
(szt.) (szt.)
1 2 3 4 5 6 7
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Wzér B

Nazwa jednostki organizacyjnej

Rejestr — korespondencji adresowanej imiennie do Prezesa
(kierownika jednostki organizacyjnej)*)
- korespondencji adresowanej do Centrali
(jednostki organizacyjnej) Kasy*)
- korespondencji poleconej*)

Podpis pracownika

Lp. Data wptywu Nr listu poleconego Nadawca Adresat przyjmujacego Podpis odbiorcy Uwagi
wplywy
1 2 3 4 5 6 7 8

*) odregbne rejestry
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Wzér C.

19
rok referent symbol kom.org. oznacz. teczki tytut teczki wg wykazu akt
Lp. SPRAWA OD KOGO DATA UWAGI
(krotka tresc¢) WPLYNELA = . (sposéb zatatwienia)
. HAEF
znak pisma | zdnia | § & | 2 3
N o, 2 S
§ 172) o N

Spis spraw.
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Wzér D

OP/ 011 Kategoria
(symbol komorki archiwalna
organizacyjnej e,

1 symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt)

KASA ROLNICZEGO UBEZPIECZENIA SPOLECZNEGO
Biuro Organizacyjno-Prawne

Centrala........coooeieeee e
(Oddziat Regionalny W........cccccceeeviiiieiiiieeniiieeeiiee e )
(PlacoOwka Terenowa W...........ccoeevveviiiiiiiiiiiiieeieeeeeeeeeeeeeeeee )

ORGANIZACJA KRUS
Regulamin organizacyjny

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

(tytut teczki)
(tom teczki)

(daty roczne)

Przyktadowy wzor opisu teczki.
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Nazwa zaktadu pracy i komérki

Wzér E

organizacyjnej
SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR ...................
Lp. | Znak teczki | Tytut teczki lub Daty Kategoria| Liczba Miejsce Adnotacja o zniszczeniu
tomu skrajne od-do akt teczek | przechowywania | lub przekazaniu akt do
akt w archiwum archiwum
zaktadowym
1 2 3 4 5 6 7 8
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Zatacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 30
Prezesa KRUS

z dnia 18 grudnia 2002 r.

RZECZOWY WYKAZ AKT

KASY ROLNICZEGO UBEZPIECZENIA

SPOLECZNEGO
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Czesé I

Zasady ogolne

§ 1.

1. Rzeczowy wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa klasyfikacje dokumentacji

powstajacej w toku dziatalnosci Kasy Rolniczego Ubezpieczenia
Spotecznego,

oznaczong w poszczegdlnych pozycjach symbolami, hastami i kategoria
archiwalna.

2. W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach Archiwum Panstwowe moze
dokona¢ zmiany kategorii dokumentacji niearchiwalnej, uznajac ja za
materiaty archiwalne.

§ 2.

Klasyfikowania 1 kwalifikowania akt nalezy dokonywac¢ zgodnie z rzeczowym
wykazem akt Kasy (zatacznik nr 2 do zarzadzenia Prezesa Kasy) zwanego dale;j
“wykazem akt”.

§ 3.

1. Wykaz akt ustala kategori¢ akt dla komoérek merytorycznych 1 innych.

Przez uzyte w wykazie akt okreslenie “komodrka merytoryczna” nalezy rozumiec
komorke, do zadan ktorej nalezy ostateczne pod wzgledem merytorycznym
zatatwienie sprawy 1 ktéra przechowuje catos¢ akt sprawy.

Przez uzyte w wykazie akt “komorka inna” nalezy rozumie¢ komorki lub
komorke organizacyjna, w ktérej wystepuja akta o tym samym hasle, co w
komorce merytorycznej, lecz stanowia material pomocniczy lub zostaty
nadestane do wiadomosci.

2. Komorka organizacyjna sporzadza dla wtasnego uzytku wyciag z wykazu akt,
zawierajacy hasta wystepujace w jej dziatalnosci.

3. Wyciagi te powinny obejmowac wybrane z wykazu akt odpowiednie do potrzeb
poszczegdlnych komorek symbole 1 hasta klasyfikacyjne 1 kwalifikacje
archiwalna.

4. Wyciag z wykazu akt dla komoérki organizacyjnej, w zaleznosci od potrzeb moze:

a) zawieraC nowe pozycje, utworzone przez bardziej szczegétowa
rozbudowg¢ tematyczna,

b) obejmowac pozycje oznaczone w wykazie akt symbolami wyzszego
rzedu.
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. W przypadku rozbudowy pozycji z wykazu akt w komorce organizacyjne;j
obowiazuja oznaczenia kategorii archiwalnych 1 okresy przechowywania akt
ustalone w rozbudowanej klasie wykazu akt.

. W przypadku zawezenia pozycji wykazu akt, nalezy stosowac¢ najwyzsza
kategorig archiwalng w klasach komasowanych.

. Jeden egzemplarz wyciagu z wykazu akt otrzymuje do wiadomosci archiwum
zaktadowe.

. Zmiany w wykazie akt, polegajace na przeksztalceniu ustalonych lub dodaniu
nowych symboli i1 hasel w klasach pierwszego lub drugiego rzedu moga by¢
wprowadzone wytacznie w uzgodnieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw
Panstwowych.

Czes¢ 11

Klasy pierwszego i drugiego rz¢du

0 -ZARZADZANIE

00 - Organy kolegialne

01 — Organizacja

02 — Akty normatywne, obstuga prawna

03 — Planowanie, sprawozdawczos¢, statystyka

04 — Informatyka

05 — Skargi 1 wnioski

06 — Prace naukowo — badawcze, wydawnictwa, popularyzacja,
stuzba prasowa

07 — Wspotpraca z krajowymi jednostkami organizacyjnymi

08 — Wspotpraca z zagranica

09 — Kontrole

I- KADRY

10 — Ogdlne zasady pracy i plac

11 — Zatrudnienie

12 — Ewidencja osobowa

13 — Bezpieczenstwo 1 higiena pracy

14 — Szkolenie, ksztatcenie 1 doskonalenie zawodowe pracownikéw
15 — Metody pracy

16 — Dyscyplina pracy
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17 — Sprawy socjalno-bytowe
18 — Ubezpieczenia osobowe

2 — SRODKI RZECZOWE

20 — Podstawowe zasady gospodarowania srodkami trwatymi
21 — Inwestycje 1 remonty

22 — Administracja nieruchomosci

23 — Gospodarka materialowa

24 — Transport 1 facznos¢

25 — Gospodarka energetyczna

26 — Ochrona mienia

27 — Obrona cywilna

3 — EKONOMIKA

30 — Podstawowe zasady ekonomiczno — finansowe
31 — Finanse 1 ksiggowos¢

32 — Ksiggowos¢ finansowa

33 — Rozliczanie ptac

34 — Ksiggowos¢ materialowo — towarowa

35 — Koszty

36 — Fundusze ustawowe

37 — Fundusze specjalne

38 — Inwentaryzacja

39 — Dyscyplina budzetowa

4 — UBEZPIECZENIA SPOLECZNE I ZDROWOTNE

40 — Obejmowanie ubezpieczeniem spotecznym
1 wymiar sktadek

41 — Rozliczanie z tytutu sktadek na ubezpieczenie
spoteczne rolnikow

42 — Opracowania analityczne i informacje o stanie rozliczen
z ptatnikami sktadek

43 — Ubezpieczenia zdrowotne

5 - PREWENCJA I REHABILITACJA
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50 — Prewencja wypadkowa

51 — Rehabilitacja lecznicza

52 — Rehabilitacja zawodowa

53 — Opracowania syntetyczno — analityczne

6 — ORZECZNICTWO LEKARSKIE

60 — Orzecznictwo lekarskie do ustalenia prawa do renty 1
odszkodowania z tytutu uszczerbku na zdrowiu

61 — Orzecznictwo zwigzane z czasowq niezdolnoscia do pracy

62 — Opracowania syntetyczno — analityczne

7 — SWIADCZENIA Z UBEZPIECZENIA WYPADKOWEGO,
CHOROBOWEGO I MACIERZYNSKIEGO

70 — Przyznawanie Swiadczen
71 — Wyplata swiadczen
72 — Opracowania syntetyczno — analityczne

8 — SWIADCZENIE Z UBEZPIECZENIA EMERYTALNO — RENTOWEGO

80 — Postgpowanie w zakresie przyznawania swiadczen
81 — Wyptata swiadczen

82 — Swiadczenia zlecone do wyptaty

83 — Opracowania syntetyczno — analityczne
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Kategorie dokumentacji

Symbole Hasta w komdrce
Klasyfikacyjne klasyfikacyjne merytorycznej w Uwagi
(klasy) Centrala | OR |innej
PT |komor
ce
1 ]2 3 4 5 6 7 8 9
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
000 Kolegium Kasy

0000 Posiedzenia A BES Bc | Skiad, Porzaﬁdek f)brad, glosy w
dyskusji, wnioski, uchwaly, protokéty,
sprawozdania.

0001 Materialy na posiedzenia A BES Bc | Do kat. A zalicza sig opracowan'ia '
problemowe przygotowane specjalnie na
okreslone posiedzenia.

0ot Rada Rolnikéw ,
0010 Posiedzenia A BES Bc | Jak przy klas¥e 0000
0011 Materialy na posiedzenia A BES Bc | Jak przy klasie 0001
002 Komisje (zespoty) wiasne i i
0020 State A A Bc | Jak przy klasie 0000 i 0001
0021 Dorazne A A Bc | Jak przy klasie 0000 i 0001
003 Zjazdy i konferencje L

0030 Wiasne A A Bc | Programy, referaty, wnioski, uchwaty,
listy uczestnikdw, stenogramy.

0031 Organizowane przez inne jednostki A A Bc | Wiasne wy§tqp lema, referaty, )
opracowania notatki, sprawozdania.

004 Narady pracownicze A A Bc | Jak przy klasie.OOOOiOOOI.

005 Obstuga techniczno-biurowa Bc Bc Bc | Korespondencja operatywna.
posiedzen L . . .

006 Reprezentacja B2 B2 Bc %aproszema, zyczenia, podzigkowania

itp.
01 . .

Organizacja

010 Podstawy prawne dziatania KRUS A A )
(przepisy ogélnopanstwowe)

011 Organizacja KRUS L .

0110 Organizacja Centrali A A Bc Statuty, Zar.zatdzema idecyzje
organizacyjne Prezesa KRUS,
ksiggi stuzb, organizacyjne zakresy
dziatania.

0111 Organizacja Oddziatéw A A Bc | Jak przy klasie 0110

Regionalnych )
0112 Organizacja Placowek Terenowych A A Be | Jak przy klas¥e 0110
0113 Organizacja innych jednostek A A Be | Jak przy klas¥e 0110
012 Organizacja jednostek A A Bc | Jak przy klasie 0110
nadzorowanych przez Prezesa
013 Organizacja biurowosci,
archiwum zaktadowe . .

0130 Przepisy kancelaryjne i archiwalne A A Bc .Instrukc_']a kancelalry]n'e}, .wykaz gkt,
instrukcja o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zaktadowego, itp.
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2 3 4 5 6 7 8 9
0131 | Formularze BS5 BS5 Bc | Opracowanie wzoréw
0132 | Wzory odciskowe pieczgcei A A Bc
0133 | Terminarze Bce Bc Bc
0134 | Dowody dorgczen Be Bc Bc
0135 | Ewidencja zbioru archiwum A A Bc | Spisy zdawczo-odbiorcze oraz ich
zaktadowego wykaz (rejestr, protokdty i spisy akt
wybrakowanych oraz akt przekazanych
do archiwum panstwowego).
0136 | Udostgpnianie akt B2 B2 Bc | Zezwolenie, karty udostgpnienia.
014 Biblioteka
0140 | Gromadzenie zbioru bibliotecznego BS5 BS5 Bc | Korespondencja.
0141 | Gromadzenie zbioru wideoteki BS5 BS5 Bc | Jak w klasie 0140.
0142 | Ewidencja zbioru bibliotecznego i BES0 | BESO0 Bc
wideoteki
0143 | Udostgpnianie zbioru bibliotecznego B2 Bc -
1 wideoteki
02 Akty normatywne, obstuga prawna,
pomoc prawna
020 Zbiér aktéw normatywnych wtadz B10 B10 Bc
nadrzednych
021 Zbidr aktéw normatywnych Prezesa Dla kazdego rodzaju aktéw
KRUS i dyrektor6w Oddzialéw normatywnych zaktada si¢ odrgbne
Regionalnych teczki. Jeden egzemplarz wraz z
materialami Zzrédlowymi rejestruje si¢ i
przechowuje w odpowiednich klasach
0210 | Zarzadzenia A A Bce
0211 | Instrukcje A A Bc
0212 | Wytyczne A A Bc
0213 | Komunikaty A A Bc
022 Interpretacje przepiséw prawnych
0220 | Prezesa KRUS dot. merytorycznej A A Bc
dziatalnosci KRUS
0221 | Interpretacje innych przepiséw BS5 BS5 Bc
023 Opiniowanie projektéw aktéw
prawnych
0230 | Opiniowanie projektéw aktow B20 B20 Bc
prawnych wewngtrznych KRUS
0231 | Opiniowanie projektéw aktow BS5 BS5 -
prawnych organéw zewngtrznych
024 Opinie prawne
0240 | Opinie prawne dotyczace BES BS5 Bc
interpretacji prawa
0241 | Opiniowanie uméw cywilno- B10 B10 Bc
prawnych
025 Sprawy sporne Okresy przechowywania liczy si¢ od
daty wykonania prawomocnego
orzeczenia lub umorzenia sprawy
0250 | Sprawy cywilne B10 B10 Bc
0251 | Sprawy karne i wykroczenia BS5 BS5 Bc
0252 | Sprawy administracyjne B10 B10 Bc
0253 | Sprawy z zakresu prawa pracy i B10 B10 Bc | Dotyczy spraw, w ktérych KRUS
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03

026

027

028

030

031

032

033

0271
0272

0300
0301
0310
0311
0312

0313
0314

0315

0316

0320
0321
0322
0323
0324
0325

0326

0330
0331

0332

ubezpieczen spolecznych

Whioski o kasacje, postgpowanie
przed Sadem Najwyzszym
Petnomocnictwo procesowe
State

Jednorazowe

Petnomocnictwo notarialne

Planowanie, sprawozdawczos$¢ i
statystyka

Metodyka i organizacja planowania i

sprawozdawczosci (opisowe]j 1
statystycznej)
Opracowania zewngtrzne

Opracowania wiasne
Programowanie i planowanie
statystyczno - perspektywiczne
Projekty wstgpne
Opracowania robocze

Wersja ostateczna

Oceny, opinie, uwagi
Materiaty pomocnicze

Opracowania Oddziatéw
Regionalnych

Jednostkowe opracowania innych
resortow

Plany i sprawozdania wieloletnie
Projekty planéw (jednostkowe i
zbiorcze)

Wersje ostateczne planéw
Zmiany ustalef planowych
Sprawozdania wieloletnie Centrali
KRUS

Sprawozdania wieloletnie
Oddziatéw Regionalnych
Sprawozdania zbiorcze

Materiaty pomocnicze

Plany i sprawozdania roczne
Projekty planéw Centrali KRUS
Wersje ostateczne opracowan
(jednostkowe i zbiorcze)
Zmiany ustalen planowych

B15

B5
B3
B5

B5

>» »>27

B10

B5

B5

> > >

B10

B15

B5
B3
B5

B5

B5

B5

B25
B10

B5

B5

T >

Bc
Bc
Bc

Bc
Bc

Bc
Bc
Bc

Bc
Bc

wystepuje jako zaktad pracy

Dotyczy spraw, w ktérych KRUS jest
strong jako organ ubezpieczeniowy

Dla kazdego rodzaju (tematu) zaktada
si¢ oddzielne teczki

Zatozenia, wskazniki, instrukcje CUP,
GUS itp.

Opracowania wiasne

Opracowania wiasne

Opracowania wtasne oraz decyzje
zatwierdzajace

Jak przy klasie 0310

Do kategorii A kwalifikuje si¢
materialy, ktérych tre§¢ nie znalazta
odzwierciedlenia w wersji ostatecznej
planu. Pozostate — kategoria B10.
Podlegaja brakowaniu po stwierdzeniu
stanu zachowania u twércy
opracowania.

Opracowania etapowe i wersje
ostateczne. Opracowania robocze — BS5.
Do kategorii A kwalifikuje si¢ oceny,
wyjasnienia, meldunki, korespondencj¢
merytoryczng itp., ktérych tre$¢ nie
znalazta odzwierciedlenia w
sprawozdaniu zbiorczym. Pozostate —
kat. B10.
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04

034

035

036

037

038

039

040

0333
0334
0335

0336

0337

0340
0341

0342

0350
0351

0360

0361
0362
0363
0364

0370
0371
0372
0373

0380

0381
0382

0400

Plany Oddziatéw Regionalnych
Sprawozdania Centrali KRUS
Sprawozdania Oddzialéw
Regionalnych

Sprawozdania zbiorcze

Materiaty pomocnicze

Plany operatywne i sprawozdania z
ich realizacji

Opracowania Centrali KRUS
Opracowania Oddziatéw
Regionalnych

Opracowania zbiorcze

Plany i sprawozdania komérek
organizacyjnych

Plany pracy

Sprawozdania z dziatalno$ci

Statystyka
Zrédtowe materiaty statystyczne

Statystyczne opracowania czastkowe

Statystyczne opracowania koficowe
Publikacje wiasne

Publikacje statystyczne GUS
Analizy (kompleksowe i
problemowe)

Analizy Centrali KRUS

Analizy Oddziatéw Regionalnych
Analizy zbiorcze

Materiaty problemowe

Analizy wycinkowe

Analizy Centrali KRUS

Analizy Oddziatéw Regionalnych
Analizy zbiorcze
Meldunki i raporty sytuacyjne

Informatyka

Projektowanie i koordynacja
systemOw i programéw
Organizacja projektowania i

B10

B10

BS5
B2

BES

B5

BES

BES

B5
B5

BES

B5

B10

> >

BES

Bc
Bc
Bc

Bc
Bc

Bc
Bc

Bce
Bce
Bce
Bce

Bc
Bc
Bc

Jak przy klasie 0315.

Jak przy klasie 0315. Do kat. A
kwalifikuje si¢ sprawozdania roczne.

Sprawozdania ostateczne i etapowe,
jezeli nie znalazty odzwierciedlenia w
wersji ostatecznej. Opracowania
robocze — kategoria B10.

Jak przy klasie 0326

Do kategorii A kwalifikuje si¢
opracowania p6troczne, kwartalne, gdy
brak opracowan rocznych.

Tylko sprawozdania komérek
merytorycznych, natomiast
sprawozdania komoérek ustugowych
(administracyjno — gospodarczych,
inwestycyjnych) — kategoria B10.

Ankiety, karty i formularze statystyczne,
sprawozdania. Okres przechowywania
liczy si¢ od daty opracowania
koncowego, obejmujacego catos¢
danych zrédtowych.

Centrali KRUS i zbiorcze KRUS

Jak przy klasie 0315
Jak przy klasie 0326
Do kategorii A kwalifikuje si¢ te
analizy, ktére nie mieszcza si¢ w
opracowaniu kompleksowym lub

problemowym. Pozostale kategoria — B3

Jak przy klasy 0380

Kierunki, tematyka itp., - opracowania
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05

06

041
042

043

044

050

051

052

052
053

0401

0402

0403
0404
0405

0406
0407

0420
0421

0422

0423

0430

0431
0432

0433

0440

0441

0442

programowania

Opiniowanie wymagan na
oprogramowanie uzytkowe
Koordynacja prac dotyczacych
opracowywania programow
uzytkowych

Spis programéw i systemow
Og6lne schematy systeméw
Ocena i testowanie oprogramowania
uzytkowego

Stownik terminéw i pojgc
Koordynacja systeméw

Bank danych

Wdrazanie i rozpowszechnianie
programéw

Organizacja wdrazania
Eksploatacja i wykorzystanie
opracowan

Analiza stanu wdrazania i
weryfikacja programéw
Informacje zewngtrzne o tematach
opracowanych lub wdrazanych
Przetwarzanie danych
Wspdtpraca z instytucjami
zajmujacymi si¢ elektronicznym
przetwarzaniem danych

Wydruki maszyn elektronicznych
Materiaty pomocnicze do
tabulatoréw

Magnetyczne nos$niki informacji

Sprzet komputerowy
Wspdlpraca z firmami
komputerowymi

Opiniowanie zakupéw sprzg¢tu
komputerowego

Analizy wykorzystania sprzgtu
komputerowego

Skargi 1 wnioski

Przepisy wtasne i ich interpretacja w
zakresie skarg i wnioskow

Skargi i wioski zalatwione
bezposrednio

Skargi i wnioski przekazywane do
zalatwienia wedtug wtasciwosci
Analizy skarg i wnioskéw

Rejestr skarg i wnioskow

Prace naukowo -
badawcze, wydawnictwa,

B10

B10

B5
B5
B5
B5

BS5
BE10

B5

B5

BE10

B10

B5

B10

B10

B10

B5

B5

B3

B3

> >

B10

B10

B5
B5
B5
B5

BS5
BEI10

B5

B5

BEI10

B10

B5

B10
B10

B10

B5

B5

B3

Bc
Bc
Bc

Bc
Bc
Bc

Bc
Bc

wtasne KRUS

Wtasne ustalenia

Wedtug ustalen zawartych w projektach
technicznych, zbiory danych, programy,
procedury
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060

061

062

063

064

065

066

067

0600
0601

0602

0603
0604

0605
0606
0607

0610
0611

0630
0631
0632

0640
0641

0642

0643
0644

0660
0661

popularyzacja,
stuzba prasowa

Prace naukowo — badawcze i
popularyzacyjne, opracowania
problemowe (monograficzne) wtasne
Metodologia prac

Wstepne opracowania robocze

Opracowania etapowe

Opracowania koncowe
Materiaty pomocnicze do wtasnych
opracowan

Umowy autorsko — wydawnicze
Centralny Rejestr Drukéw
Redakcja Dziennika Urzgdowego
KRUS

Prace naukowo — badawcze i
opracowania problemowe
zewnegtrzne

Opracowania na zlecenie KRUS
Inne opracowania zewngtrzne
Opiniowanie prac naukowo -
badawczych (whasnych i
zewngtrznych)

Ewidencja

Karty dokumentacyjne

Serwis bibliograficzny
Zamdéwienia tytutéw
Wydawnictwa

Program wydawnictw

Redakcja pisma periodycznego
KRUS

Materiaty powstajace w zwiazku z
publikowaniem pozycji wydawnictw

Wykonanie poligraficzne
Rozpowszechnianie wydawnictw
Informacje wtasne do prasy, radia i
telewizji

Wycinki prasowe i zewngtrzne
materiaty informacyjne

O dziatalno$ci Centrali KRUS

O dziatalno$ci Oddziatéw
Regionalnych i innych jednostek
organizacyjnych KRUS
Odpowiedzi na krytyke (prasowa,
telewizyjng), konferencje prasowe,

B10

> >

B5
B25

B10

B10

B2
B2

B10

B5

B10

B10

B5

B2
B2

Bc
Bc

Bc
Bc

Bc
Bc
Bc

Opracowania zewngtrzne — kategoria B5S

Ankiety, ekspertyzy itp.

Do kategorii A kwalifikuje si¢ te
informacje jednostkowe, ktére nie
zostalty wykorzystane w opracowaniach
syntetycznych.

Tzw. ,,Teczki wydawnicze” zawierajace
dokumentacj¢ kazdego tytutu, kopi¢
umoOw, opracowania autorskie i
redakcyjne, opinie, recenzje, projekty
graficzne, opinie 0 wydawanym tytule.
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068 wywiady, popularyzacja ubezpieczen A A Bc
069 rolnych
Kroniki, monografie
0690 | Wystawy, pokazy, odczyty i inne A A Bc | Programy, projekty plastyczne,
imprezy scenariusze, teksty odczytow, wlasne
Imprezy wilasne plakaty i ulotki propagujace, wtasne
nagrania dzwigkowe itp.
0691 B2 B3 Bce
0692 A A Bc | Do kategorii A zalicza si¢ wtasne
Techniczna obstuga imprez opracowania lub sprawozdania z
Udziat w obcych imprezach czynnego uczestnictwa w tych
krajowych i zagranicznych imprezach.
07
070 Wspolpraca Z kIaJ owymi A A Bc | Korespondencja merytoryczna, wtasne
jednosﬂ(ami opracowania przygotowane do tych
: : : organow.
Organizacyjnymi Pozostate materiaty — kategoria BS.
071 Z Sejmem, Senatem, Prezydentem A A Be | Jak przy klasie 070.
072 RP A A | Bc |Jak przy Klasie 070.
073 A A Bc | Jak przy klasie 070.
074 Z partiami i organizacjami A A Bc | Jak przy klasie 070.
politycznymi
Z Rada Ministrow
075 Z ministrami i kierownikami A A | Bc |Jak przy Klasie 070.
urz¢déw centralnych
076 Z samorzadem terytorialnymi - A A | Be |Jak przy Klasie 070.
terenowymi organami administracji
rzadowej
08 Z organizacjami spotecznymi i
zwigzkami zawodowymi
080 Z innymi urzqda@ 1nstytucjami A A Bc | Opracowania Centrali KRUS.
oraz ze szkotami 0 . _
pracowania zewngtrzne — kat. BS.
081 A - Bce
Wspodlpraca z zagrani
082 A A Bce
083 Ogolne zasady i programy
wspotpracy migdzynarodowe;j
0830 | Umowy wielostronne i dwustronne A A Bc | Opracowania i inne materiaty do
oraz ich realizacja rozméw, protokdty, notatki,
Wymiana dokumentacji i informacji sprawozdania .
0831 | Wspétpraca z instytucjami A A Bc | Wiasne opracowania, informacje,
ubezpieczeniowymi analizy
084 Spotkania kierownikéw instytucji
ubezpieczeniowych
0840 A A Bce
Wspdlne przedsigwzigcia
0841 A A Bc | Jak przy klasie 070.
0842 | Wspétpraca z organizacjami A A Bc | Jak przy klasie 071.
085 migdzynarodowymi
0850 | Cztonkostwo KRUS w organizacjach A A Bce
0851 | migdzynarodowych B5 B5 Bc
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09

10

11

086

090

091

092
093

094

100
101
102

110

111

112
113
114

115

0860

0861

0910
0911
0912
0913

0930
0931
0932
0933

1020
1021
1022

Zjazdy i konferencje wlasne
Zjazdy i konferencje obce
Zagraniczne wyjazdy stuzbowe
Sprawozdania z wyjazdéw
Sprawy dewizowe

Przyjazdy delegacji zagranicznych
Programy pobytu delegacji
zagranicznych i sprawozdania z
przebiegu rozméw

Obstuga delegacji zagranicznych

Kontrole

Zasady i tryb przeprowadzania
inspekcji i kontroli
Kontrole zewngtrzne w KRUS

Kompleksowe
Problemowe
Sprawdzajace
Dorazne

Kontrole wewngtrzne

Kontrole prowadzone przez Centralg

KRUS
Kompleksowe
Problemowe
Sprawdzajace
Dorazne
Ksigzki kontroli

KADRY

Ogodlne zasady pracy 1

Taryfikatory kwalifikacyjne
Regulaminy pracy

Zasady wynagradzania i
premiowania

Siatki ptac, stawek i dodatkow
Poziom i struktura ptac
Regulacja ptac

Zatrudnienie

Zapotrzebowanie, werbunek
pracownikéw, zatrudnianie
Zwalnianie pracownikow

B5
BES
B5

B5
BES
B5

> >

B5
B5

B2

B2

B5

Bc
B2

BES
BES
B5

BES
BES
B5

> >

B5
B5

B2

B2

B5

Bc
B2

Bce
Bce
Bce
Bce
Bce

Bce
Bce
Bce
Bce

Bc
Bc

Bc
Bc

Przepisy wiasne

Protokéty, sprawozdania z kontroli,
whnioski, zarzadzenia i wystapienia
pokontrolne, sprawozdania z ich
realizacji.

Kazda kontrola stanowi odrgbna sprawe.
Obejmujace catoksztatt dziatalno$ci
Dotyczace zagadnien merytorycznych

Jak przy klasie 091

Jak przy klasie 0910
Jak przy klasie 0911

Informacje biezace.

Oferty kandydatéw — kat. Bc

Akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odktada si¢ do akt
osobowych (klasa 120)

Kobiet, mtodocianych, inwalidéw,
rencistow, emerytéw, absolwentow
szkot itp.

Zestawienia ilosciowe 1 zbiorcze etatéw
Centrali i Oddziatéw Regionalnych
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12

13

116

117

118
119

120

121

122

130

131
132

133

1161
1162

1170

1171
1172
1173
1174

1200
1201

1202

1220
1221
1222

1320

1321
1322

Opinie o pracownikach
Rozmieszczenie pracownikéw
Zatrudnianie specjalnych kategorii
pracownikéw

Wykazy etatéw i rezerwa kadrowa

Prace zlecone

Ze sktadka na ZUS.
Bez sktadki na ZUS.

Nagrody, odznaczenia, kary
Nagrody

Odznaczenia panstwowe
Odznaczenia wlasne

Kary

Postgpowanie dyscyplinarne
Wojskowe sprawy pracownikow
Atestacja

Ewidencja osobowz

Akta osobowe

Pracownicy Centrali KRUS
Pracownicy Oddziatéw
Regionalnych i innych jednostek
organizacyjnych, co do ktérych
decyzje podejmuje Prezes
Pracownicy Oddziatéw
Regionalnych i innych jednostek
organizacyjnych Kasy

Pomoce ewidencyjne do akt
osobowych

Oceny i przeglady kadrowe
Oceny kwalifikacyjne
Realizacja wnioskow
Zestawienia

Bezpieczenstwo 1 higieng

Przepisy o bezpieczenstwie i

higienie pracy

B5

B50

B5

B10

B5
B5
B5
B5
B5

BE50
BE50

B50

B5
B3

B10

B3

B5

B50
B5
B10

B5
B5
B5
B5
B5

BES50

BES50
B50

B5
B3

B10

B3

Bc
Bc

Bc
Bc

KRUS

Umowy o prace zlecone i o dzieto z
wlasnymi i obcymi pracownikami,
wynagrodzenia z funduszu
bezosobowego, honoraria, ewidencja
prac zleconych.

Kopie pism o przyznaniu nagréd
odktada si¢ do akt osobowych
(klasa 120)

Dla kazdego pracownika prowadzi si¢
odrebng teczkeg zawierajaca podanie o
praceg, zyciorys, ankiety, opinie, umoweg
o pracg i jej zmiany, odpisy akt stanu
cywilnego, dokumenty z przebiegu
pracy (awanse, odznaczenia),
$wiadectwa nauki i podnoszenia
kwalifikacji

Skorowidze, wykazy itp.

Wiasne.
Projekty wiasne.

Dotyczy wypadkéw przy pracy.
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14

15

16

140

141
142
143
144
145

146

147

150

151

160

161

162
163

1400
1401

1460
1461
1462
1463
1464
1465
1466

1467
1468

1469

1510
1511
1512
1513
1514

1515

Srodki ochronne i zapobiegawcze
Wypadki przy pracy

Wypadki zbiorowe, §miertelne,
inwalidzkie

Inne wypadki

Analizy wypadkéw i choréb
zawodowych

Przeglad warunkéw pracy

Szkolenie, ksztatcenie i doskonalenie
zawodowe pracownikéw

Organizacja szkolenia, ksztalcenia 1
doskonalenia zawodowego

Zasady, metody i treSci szkolenia
Plany i programy nauczania
Rekrutacja uczestnikéw szkolenia i
ksztalcenia

Pomoce szkoleniowe i naukowe
Dob6ér kadr pedagogicznych
Ewidencja szkolonych i ksztatcacych
si¢

Komisje egzaminacyjne, protokéty,
egzaminacyjne i §wiadectwa nauki
Staze zawodowe (aplikacja),
praktyki, studia dyplomowe i
podyplomowe, specjalizacje
Aplikacja administracyjne

Studia wyzsze i podyplomowe
Szkoty $rednie i pomaturalne
Semestry zerowe

Doktoraty

Aplikacja pozaetatowa

Specjalizacja inzynieréw i technikéw
Praktyki uczniowskie i studenckie
Umowy przedwstgpne i stypendia
fundowane

Konkursy wiedzy zawodowe;j
Obstuga administracyjna i
techniczno-biurowa kurséw i szkolen

Metody pracy
Podstawowe zasady

Racjonalizacja

Polityka w zakresie racjonalizacji
Tematyka racjonalizacji
Konkursy

Projekty racjonalizatorskie
Rozpowszechnianie projektow
racjonalizatorskich

Ewidencja projektéw
racjonalizatorskich

Dyscyplina pracy

Dowody obecnosci w pracy i wykazy

S > >

B2
B50

B50

B5
B5
B5
B5
B5
B5
B5

B5
B5

B5
Bc

>

> > >

BE10

B2

B3

B2
Bc

S > >

B2
B50

B50

B5
B5
B5
B5
B5
B5
B5

B5
B5

B5
Bc

>

> > 5>

BEI10

B2

B3

B2
Bc

Bc
Bc
Bc

Bc
Bc
Bc

Bce
Bc
Bce
Bce
Bce
Bc
Bce

Bc
Bc

Bc
Bc
Bc

Ustalenia wlasne dotyczace normowania
pracy itp.

Program i podsumowanie wynikéw.
Zgloszenia projektéw, ich ocena.

Listy obecnoSci itp.
Dotyczy tylko zwolnien lekarskich.
Urlopy okoliczno$ciowe, nieobecnos$ci

usprawiedliwione — kategoria Bc.

Rachunki kosztéw podrézy naleza do
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17

18

20

21

164

165

170
171

172
173
174

175

176
177
178

180
181
182
183

184
185

210

211

212

1740
1741
1742

1750
1751
1752

1753

2120

2121

2122

dyzuréw
Absencje

Urlopy pracownicze
Ewidencja delegacji stuzbowych

Zezwolenia na dodatkowe
zatrudnienie

Analizy efektywnego czasu pracy i
rozliczenie pracy

Sprawy socjalno-bytowe

Podstawowe zasady
Mieszkania pracownicze

Ogrédki dziatkowe
Zaopatrzenie rzeczowe
Rekreacja

Wczasy

Kolonie, obozy, zimowiska
Turystyka, sport

Opieka

Zakltad ustug socjalnych
Zaktadowa stuzba zdrowia
Lecznica MZ, przychodnia
mig¢dzyzaktadowa

Opieka nad rencistami i emerytami
Oswiata 1 kultura

Kasa zapomogowo-pozyczkowa
Realizacja akcji socjalno-bytowej

Ubezpieczenia osobowe

Przepisy ubezpieczeniowe
Ubezpieczenia spoteczne
Legitymacje ubezpieczeniowe

Dowody uprawnienia do zasitkéw
Emerytury i renty
Ubezpieczenia zbiorowe w PZU

SRODKI RZECZOWE

Podstawowe zasady gospodarowania
srodkami trwatymi

Inwestycje i remonty
Programowanie prac inwestycyjnych
i remontéw

Umowy na prace projektowe,
inwestorstwo zastgpcze oraz umowy
z wykonawcami robot
Dokumentacja prawna i techniczna
Dokumentacja techniczna i prawna

B3

B5
B3

B3
B3
B3

B10
B3
B3

B3

B2
BS

B5
B5
B5
B5

B2
B10

BE10

B10

BES

BES

B3

B5
B3

B3
B3
B3

B10
B3
B3

B3

B2
BS5

B5
B5
B5
B5

B2
B10

BEI10

B10

BES

BES

dowodéw ksiggowych - kategoria B3.

W przypadku rozliczenia czasu pracy
pracownikéw obstugi — kategoria B2.

Obejmuje mieszkania zaktadowe,
zastgpcze, shuzbowe, pokoje gosdcinne,
mieszkania spétdzielcze.

Podania, przydziaty.

Stotéwki, bufety itp.

Opieka zdrowotna nad pracownikami,
cztonkami ich rodzin, rencistami
emerytami itp.

Rejestry, skorowidze wydanych
legitymacji lub duplikatéw

Zasitki chorob., rodzinne, pogrzebowe.
Whioski

Okres przechowywania liczy si¢ od
uplywu terminu umowy ubezp.

Wtasne ustalenia

Wytyczne wiasne, analizy potrzeb

Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu rozliczenia umowy

Dla kazdego obiektu prowadzi si¢
osobna teczke

Dla kazdego obiektu prowadzi si¢
osobng teczkg .Okres przechowywania -
caly okres uzytkowania obiektu.

Dla kazdego obiektu prowadzi si¢
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22

23

213

214

220

221

222

223

224

230

231

232

233

234

235

2310
2311

2312

2320
2321
2322

2330
2331
2332
2333

2340
2341
2342
2343
2344

zabytkowych budynkéw
adoptowanych i modernizowanych
Dokumentacja techniczna i prawna
typowych budynkéw adoptowanych i
modernizowanych

Dokumentacja techniczna i prawna
budynkéw nowoprojektowanych
Odbidr i rozliczenie inwestycji

Preliminarze wydatkéw na roboty
remontowo — adaptacyjne i zakupow
wyposazenia

Administracja
nieruchomosci

Nabywanie i zbywanie
nieruchomosci

Przydziat i najem nieruchomosci
Eksploatacja nieruchomosci

Podatki, optaty publiczne

Ewidencja zasobéw lokalowych

Gospodarka
materiatlowa

Organizacja gospodarki
materialowej

Zaopatrzenie

Procedury zaméwien publicznych
Kontrakty

Zapotrzebowania, zamdwienia,
rozdzielniki.

Magazynowanie i uzytkowanie

Gospodarka papierem
Gospodarka drukami
Kasacja

Dokumentacja techniczna
maszyn i urzadzen

Maszyny do pisania
Maszyny do liczenia
Komputery z osprzgtem
Inne maszyny i urzadzenia
Paszporty maszyn i urzadzen

Maszyny do pisania
Maszyny do liczenia

B10

B5

B5

B2

B10

B10
B10

B5

B5
B5
B5

B10
B10
B10
B10

B5
B5
B5
B5
B2

B10

B5

B5

B2

B10

B10
B10

B5

B5
B5
B5

B10
B10
B10
B10

B5
B5
B5
B5
B2

Bc
Bc

Bc
Bc
Bc

osobna teczke. Jak w klasie 2121.
Protokoty odbioru, jeden egzemplarz
odktada si¢ do teczki z dokumentacja
techniczng i prawna

Dokumentacja prawna i techniczna

Okres przechowywania liczy si¢ od daty
utraty lub wygasnigcia umowy najmu
Konserwacja, remonty biezace,
o$wietlenie, ogrzewanie itp.

Deklaracje, wymiary podatkowe

Obejmuje zaopatrzenie w meble,
maszyny i urzadzenia oraz inne
ruchomosci

Przepisy i ustalenia wlasne

Oferty — kat. B3.

Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu rozliczenia kontraktu. Dla
kazdej firmy zaktada si¢ oddzielna
teczke.

Gospodarka magazynowa, dostawa do
miejsc pracy, eksploatacja

Okres przechowywania liczy si¢ od daty
zniszczenia maszyny lub kasacji
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24

25

26

27

30

240

241

250
251
252
253

260

261
262

300
301
302

2350
2351
2352
2353

2400
2401
2402
2403
2404
2405
2406
2407
2410
2411
2412
2413

2414
2415

Komputery z osprzgtem

Inne maszyny i urzadzenia
Frankownice, datowniki i matryce
sologanowe

Konserwacja i remonty srodkéw
trwatych

Maszyny do pisania

Maszyny do liczenia

Komputery z osprzgtem

Inne maszyny i urzadzenia

Transport i taczno$¢

Eksploatacja wtasnych i obcych
srodkéw transportu

Normy i etaty taboru
samochodowego
Ubezpieczenia taboru
samochodowego

Przydziaty pojazdow

Zbyt samochodéw
Uzytkowanie samochodéw

Naprawy i konserwacje samochodéw
Ewidencja i gospodarka
magazynowa

Karty drogowe

Eksploatacja §rodkéw lacznosci
Przydziat i zbyt tacznic
telefonicznych

Facznos¢ telefoniczna

FLacznos¢ telefaksowa

Inne rodzaje Srodkéw tacznosci
Konserwacja $§rodkéw acznosci
Ewidencja i gospodarka $rodkami
facznosci

Gospodarka
energetyczna

Ogélne zasady gospodarki
Limity paliw

Zuzycie paliw

Zuzycie energii

Ochrona mienia

Ochrona budynkéw, lokali i ich
wyposazenia

Ochrona przeciwpozarowa
Ubezpieczenia rzeczowe

Obrona cywilna

EKONOMIKA

Podstawowe - zasady

B3
B3
B3
B3

B2
B2
B2
B2
BS5
BS5
B2
BS5
BS5
B2
B2
B2
B2

B2
BS5

B5
B3
B3

B2

B2
B10

B10

> > >

B3
B3
B3
B3

B2
B2
B2
B2
BS5
BS5
B2
BS5
BS5
B2
B2
B2
B2

B2
BS5

B5
B3
B3

B2

B2
B10

B10

> > >

Bc
Bc
Bc

Polisy ubezpieczeniowe, oprécz
dowoddw ksiggowych
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31

32

33

34

303

310

311

320
321

322

323

324
325

330

331
332
333
334

335
336
337

340
341

3110
3111
3112
3113
3114
3115
3116

3117

ekonomiczno - finansowe

Systemy ekonomiczno - finansowe
Systemy informacyjno - dewizowe
Systemy i metody analiz

Systemy ewidencji

i plan kont

Finanse i ksiggowo§¢

Obrét gotdwkowy

Finansowanie

Rozliczenia z budzetem
Finansowanie Centrali KRUS
Finansowanie Oddziatéw
Regionalnych

Wspdlpraca z bankami

Finansowanie funduszu emerytalno —
rentowego

Finansowanie funduszu prewencji i
rehabilitacji

Finansowanie funduszu
rezZerwowego

Finansowanie funduszu
motywacyjnego

Ksiegowos$¢ finansowa

Dowody ksiggowe
Dokumentacja ksiggowa

Rozliczenia

Windykacja nalezno$ci

Uzgadnianie sald
Ewidencja syntetyczna

Rozliczanie ptac

Dokumentacja ptac

Deklaracje podatkowe

Listy zaliczek na poczet ptac
Listy ptac

Karty zbiorcze plac

Zaswiadczenia o ptacach
Dowody ksiggowe
Dokumentacja ksiggowa

Ksiegowos$¢ materialowa, towarowa

B2

B5
B5
B5
B5
B5
B5
B5

B5

B5
B5

B5

B5

Bc
B5

B5

Bce
B3
B50
B50

Bc
B5
B5

B5
B5

B2

B5
B5
B5
B5
B5
B5
B5

B5

B5
B5

B5

B5

Bc
B5

B5

Bce
B3
B50
B50

Bc
B5
B5

B5
B5

Bc
Bc
Bc

Plany i raporty kasowe, grzbiety
ksiazeczek czekowych, kopie asygnat i
kwitariuszy

Ksiggi, rejestry, dzienniki, karty
kontowe

Z dostawcami, pracownikami,
instytucjami ubezpieczeniowymi,
podatkowymi itp.

Dokumenty zwiazane z udowadnianiem
zadluzen i nalezno$ci

Korespondencja

Ksiggi lub kartoteki finansowe

Materiaty Zrédtowe do obliczania
wysokosci ptac, premii, dodatkéw i
potracen z ptac (podatki, sktadki,
pozyczki itp.)

Imienne karty zbiorcze plac, na okresy
roczne, ujmujace zarobki za
poszczegdllne miesiace.

Kopie zaswiadczen lub ich rejestry

Faktury wtasne i obce
Karty iloSciowo — wartoSciowe,
analityczne, ksiggi, rejestry
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35

36

37

38

39

40

41

350

360
361
362
363
364

370
371
372

380
381
382
383

384

390

391

400

401

3500
3501
3502

Dowody ksiggowe
Dokumentacja ksiggowa

Koszty

Kalkulacja kosztéw
Ogodlne zasady
Kalkulacja kosztéw
Analizy kosztéw

Fundusze ustawows

Zasady gospodarowania
Fundusz emerytalno — rentowy
Fundusz prewencji i rehabilitacji
Fundusz administracyjny
Fundusz rezerwowy

Fundusze specjalng

Zasady gospodarowania
Zaktadowy fundusz nagréd
Zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych

Inwentaryzacja

Zasady ogdlne

Spisy i protokdty
Zestawienia zbiorcze
Sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne

Wycena i przecena

Dyscyplina budzetov

Uwagi i wnioski komoérki finansowej
dotyczace realizacji planéw
finansowych

Naruszenie dyscypliny budzetowej

UBEZPIECZENIA SPOLECZNE I
ZDROWOTNE

Obejmowanie
ubezpieczeniem

spotecznym 1 wymiar

> > >

> > > > >

B5
B5

B5
B10
B5

B10

B5

B5

B5

B5

> > >

> > >

B5
B5

B5
B10
B5

B10

B5

B5

B15

B15

Bc
Bc
Bc

Bce
Bce
Bce
Bce
Bce

Bc
Bc
Bc

Wiasne wytyczne i ustalenia

Wiasne wytyczne

Wiasne wytyczne

Dotyczy dokumentacji powstalej przed
wejsciem w zycie ustawy z dnia
26.11.1998 r. o finansach publicznych

Okres przechowywania liczy si¢ od daty
ustalenia prawa do emerytury lub renty

Jak przy klasie 400
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42

43

50

51

410

411

412

413

430
431

432

433

500

501
502

503

504

510

5101

sktadek

Obowiazek ubezpieczenia
spotecznego rolnikéw i
domownikéw

Wymiar sktadek na ubezpieczenie
spoteczne

Rozliczenia z  tytulu
sktadek na ubezpieczenie
spoleczne rolnikow

Przymusowe dochodzenie naleznosci
z tytutu nieoptaconych sktadek

Ulgi i umorzenia nalezno$ci z tytutu
sktadek

Zmiana terminéw optacania sktadek
na ubezpieczenie

Wspdtpraca z autorami programéw
informatycznych w zakresie
modyfikacji systemu rozliczen z
ptatnikami sktadek na ubezpieczenie
spoleczne rolnikéw

Opracowania analitycz
informacje o stanie rozlig
ptatnikami sktadek

Ubezpieczenie zdrowotne

Wspétpraca z kasami chorych
Obowiazek ubezpieczenia
zdrowotnego rolnikéw

Wymiar sktadek na ubezpieczenie
zdrowotne

Wspétpraca z autorami programu
informatycznego w zakresie
modyfikacji systemu rozliczen
sktadek na ubezpieczenie zdrowotne

PREWENCIJA I REHABILITACJA

Prewencja wypadkoy
Badanie przyczyn wypadkow

Szkolenie rolnikow

Prewencja poza szkoleniowa

B5

B5

B5

B10

B5
B5

B5

B10

B3

B5
B3

B5

B3

B5

B5

B5

B10

B5
B5

B5

B10

B10

B5
B3

B3

B5

B10

Bc
Bc

Sprawozdania, analizy wypadkéw w
celach prewencyjnych

Rejestry szkolen, zas§wiadczen
Materiaty dotyczace konkurséw wiedzy
o bhp, pokazéw

Decyzje przyznajace, wykazy, wnioski
producentéw, wyniki badan

Whioski o wdrozenie postgpowania,
ekspertyzy, wystapienia do
producentéw.

Dwie sprawy w roku wiaczy¢ do
kategorii A jako reprezentacja.

Whioski lekarzy o rehabilitacje¢, wnioski
Oddziatéw Regionalnych w sprawie
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52

53

60

61

62

70

71

72

511

512

700
701
702

703

710
711
712

713

5102

5103

Znak bezpieczenstwa KRUS

Postgpowanie prewencyjne i
regresowe wobec producentéw
sprz¢tu rolniczego.

Promocja srodkéw bezpieczenstwa.

Rehabilitacja lecznicza

Swiadczenia rehabilitacyjne
Swiadczenia rehabilitacyjne
rolnikéw

Turnusy rehabilitacyjne dla dzieci
rolnikéw

Korespondencja w sprawach
$wiadczen rehabilitacyjnych
Centra Rehabilitacji Rolnikéw i
Osrodki KRUS

Wspdtpraca z zaktadami opieki
zdrowotnej

Rehabilitacja zawodo

Opracowania syntetyczno —
analityczne

ORZECZNICTWO LEKARSKIE

Orzecznictwo lekarskie dla ustalenia
prawa do renty i odszkodowania z
tytutu uszczerbku na zdrowiu

Orzecznictwo zwiazane z czasowg
niezdolnos$cia do pracy

Opracowania syntetyczno —
analityczne

SWIADCZENIA Z
UBEZPIECZENIA
WYPADKOWEGO,
CHOROBOWEGO 1
MACIERZNSKIEGO

Przyznawanie $wiadc]

Jednorazowe odszkodowania
Zasitki chorobowe

Zasitki z tytulu urodzenia lub

B3

B3

B5

B5

B3

B5

B5

B5
B5
B5

B5

B5
B5
B5

B5

B3

B3

B5

B5

B5

B15

B15

B15
B15
B15

B15

B15
B15
B15

B15

Bc
Bc
Bc

Bc
Bc
Bc

ponownej rehabilitacji.

Wnhioski Oddziatéw Regionalnych,
zestawienia.

Pisma, wyjasnienia

Dokumenty zwiazane z catoksztalttem
dziatalnos$ci prowadzonej w centrach i
osrodkach. Dla kazdego obiektu zaktada
si¢ oddzielng teczke.

Materiaty dotyczace podjetej
wspoOlpracy.

Wytyczne, ustalenia rehabilitacji
zawodowej, programy
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80

81

82

83

800
801

802

803
804
805

810

811
812

813
814
815

816

8010
8011
8012
8013

8014

8015

8020
8021
8022
8023
8024

przyj¢cia na wychowanie dziecka
Zasitki macierzynskie

Wyptata swiadczer]

Jednorazowe odszkodowania
Zasitki chorobowe

Zasitki z tytutu urodzenia lub
przyjecia na wychowanie dziecka
Zasitki macierzynskie

Opracowania syntetyczno —
analityczne

SWIADCZENIA Z
UBEZPIECZENIA EMERYTALNO
— RENTOWEGO

Postgpowanie w zakresie
przyznawania S$wiadczen

Zasady ogdlne

Swiadczenia z funduszu emerytalno-
rentowego

Emerytura rolnicza

Renta inwalidzka rolnicza

Renta rodzinna

Swiadczenia, w ktérych Prezes
KRUS wydat decyzjg w trybie
wyjatkowym

Potracenia podatku dochodowego

Pobrana sktadka na ubezpieczenie
zdrowotne

Dodatki do §wiadczen
Kombatanckie

Z tytutu tajnego nauczania
Sieroce

Pielegnacyjne

Inne

Zasitki pogrzebowe
Zasitki rodzinne

Zasitki pielegnacyjne

Wyplata §wiadczen

Nadptaty i dochodzenie nieprawnie
pobranych $wiadczen

Zawieszanie wyplat

Podwyzszanie i waloryzacja
$wiadczen

Zmiana $wiadczen

Potracenia podatku dochodowego
Pobrana sktadka na ubezpieczenie
zdrowotne

BE10

B5

B5

B5
B15

B5

B5

B5
B5
B5
B5
B5
B5
B5
B5

B5

B5
B5

B5
B5
B5

B5

B15

BEI10

B15
B15
B15
B15

B15

B15

B15
B15
B15
B15
B15
B15
B15
B15

B15

B15
B15

B15
B15
B15

B5

B15

Bce
Bce
Bce
Bce

Bce
Bce
Bce
Bce
Bce
Bce
Bce
Bce

Bc
Bc

Bc
Bc
Bc

Okres przechowywania liczy si¢ od daty
zgonu emeryta lub rencisty

Emerytury i renty przyznane przez
Prezesa w trybie wyjatkowym. Okres
przechowywania liczy si¢ od daty
wydania decyz;ji.

Ksiggi ruchu, ksiggi wyptat, kopie
spisOw przekazéw i inne wydruki
komputerowe
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Dokumentacja pomocnicza stuzaca
do realizacji wyplaty

Swiadczenia zlecone do W

Opracowania syntetyczno -
analityczne
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Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 30
Prezesa KRUS

z dnia 18 grudnia 2002 r.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE ORGANIZACJI I ZAKRESU DZIALANIA
ARCHIWUM KASY ROLNICZEGO UBEZPIECZENIA
SPOLECZNEGO
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I. PRZEPISY OGOLNE

1. Instrukcja okresla:

a) organizacje¢ 1 zakres dziatania archiwum zaktadowego,

b) zasady 1 tryb postgpowania z dokumentacja przekazywana do
archiwum zaktadowego,

c) zasady przechowywania, ewidencjonowania, udost¢pniania 1
przekazywania materiatow archiwalnych (kat. A) do archiwum
panstwowego oraz brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat. B),

2. Archiwa zaktadowe dziataja w Centrali 1 oddziatach regionalnych Kasy
Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego. Dokumentacj¢ pochodzaca z placowek
terenowych przechowuje si¢ w archiwach oddzialéw regionalnych.

3. Przez uzyte w instrukcji okreslenia:

a)  jednostka organizacyjna — nalezy rozumie¢ Centralg, oddzialy
regionalne, placowki terenowe,
b)  komorka organizacyjna — biuro, wydzial, samodzielny referat,

samodzielne stanowisko pracy,

c) dokumentacja — sa to wszelkiego rodzaju akta, ksiggi, dokumentacja
techniczna, statystyczna, mapy niezaleznie od techniki ich wykonania,
fotografie, filmy, nagrania dzwigkowe 1 inna dokumentacja utrwalona
sposobem mechanicznym, na nosnikach magnetycznych lub optycznych.

4. Bezposredni nadzor nad dziatalnoscia archiwum zaktadowego Kasy sprawuje
Dyrektor Biura Administracji i Inwestycji w Centrali, zas w oddziatach
regionalnych — dyrektor oddziatu.

I1. PODZIAL. ZBIORU DOKUMENTACJI ARCHIWUM
ZAKLADOWEGO NA KATEGORIE

1. Dokumentacja powstata w toku dziatalnosci Kasy podlegajaca przechowywaniu
w archiwum zaktadowym, dzieli si¢ na kategorie:

A) materialy archiwalne (akta kat. “A”), majace znaczenie jako zrédto
informacji o wartosci historycznej 1 wchodzace do panstwowego zasobu
archiwalnego, ktére po uptywie obowiazujacego okresu przechowywania
przekazuje si¢ do wlasciwego archiwum panstwowego;

B) dokumentacj¢ niearchiwalng (akta kat. “B”), posiadajaca czasowe znaczenie
praktyczne, ktora po uptywie obowiazujacego okresu przechowywania
podanego w wykazie akt, podlega brakowaniu, z tym ze:

a) symbolem BE oznacza si¢ dokumentacjg, ktora po uptywie ustalonego
w wykazie akt okresu przechowywania, podlega ekspertyzie
wlasciwego archiwum panstwowego, ktére moze dokona¢ ewentualne;j
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zmiany oceny tej dokumentacji, uznajac ja za materialy archiwalne,

b) symbolem B z dodaniem cyfry arabskiej oznacza si¢ akta, ktore po
uptywie ustalonego w wykazie akt okresu ich przechowywania moga
by¢ przekazywane na makulaturg; okres ich przechowywania liczy sig
w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od pierwszego stycznia
roku nastgpnego po zalatwieniu sprawy, np. dla spraw zalatwionych w
ciagu roku 1997 oznaczone symbolem B5 moga by¢ przekazane na
makulaturg 1 stycznia 2003 r.,

c) symbolem Bc — oznacza si¢ materialy manipulacyjne, o krotkim
znaczeniu praktycznym, ktére po wykorzystaniu moga by¢ brakowane
w komorkach organizacyjnych za wiedza 1 zgoda osoby prowadzace;j
archiwum zakladowe.

2. W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach archiwum panstwowe moze dokonac
zmiany kategorii dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1 lit. B) b) uznajac ja za
materiaty archiwalne.

3. Podzial dokumentacji na materiaty archiwalne (kat. A) i1 pozostata dokumentacje
(dokumentacje niearchiwalng kat. B) okreslony zostat dla Kasy w jednolitym,
rzeczowym wykazie akt, stanowiacym zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 30
Prezesa Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego z dnia 18 grudnia 2002 r.

4. Materiaty archiwalne (kat. A) sa przechowywane w archiwum Kasy przez okres
25 lat, a nastgpnie przekazywane do wlasciwego archiwum panstwowego.

III. ARCHIWUM ZAKLADOWE - ZAKRES DZIALANIA I PERSONEL

1. W archiwum zaktadowym gromadzi si¢ dokumentacj¢ wytworzona przez Kasg.
2. Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy:

a) przejmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komorek organizacyjnych
jednostki organizacyjnej,

b) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji oraz prowadzenie jej

ewidencji,

¢) udostgpnianie dokumentacji do celéw stuzbowych,

d) przygotowywanie 1 przekazywanie materialow archiwalnych (kat. A) do

wlasciwego archiwum panstwowego,

e) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (akt kat. B), udziat w
komisyjnym jej brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji
na makulatur¢ lub zniszczenie przez wyspecjalizowana firme, po uprzednim
uzyskaniu na to zgody wtasciwego archiwum panstwowego.

3. Archiwum zakladowe prowadzi archiwista, majacy odpowiednie kwalifikacje,
zobowiagzany do systematycznego ich podnoszenia w kontakcie z wlasciwym
archiwum panstwowym.

Do jego obowigzkow, poza czynnosciami wym. w ust. 2 nalezy:
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a) sporzadzanie rocznego planu pracy archiwum zaktadowego i sprawozdania z
rocznej jego dziatalnosci,

b) Scista wspétpraca i konsultowanie pracownikow komorek organizacyjnych,
odpowiedzialnych za kompletowanie i1 porzadkowanie akt przekazywanych
do archiwum zakladowego,

¢) utrzymywanie Scistych kontaktéw z archiwum panstwowym dotyczacych
prawidtowego funkcjonowania archiwum zaktadowego.

IV. LOKAL I WYPOSAZENIE ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

. Archiwum zaktadowe powinno byc¢ zlokalizowane w pomieszczeniu, ktore

powinno byc¢:

a) suche, dobrze wietrzone, odpowiednio ogrzewane,

b) zapewniajace rezerwy wolnego miejsca na regatach lub na pétkach i w
szafach,

c) wyposazone w termometr pokojowy 1 higrometr (temperatura nie moze
przekraczac 18 st. C, a wilgotnos¢ 55 %),

d) zabezpieczone przed pozarem w odpowiedni sprz¢t, rowniez elektroniczny,
sprawdzany w terminach gwarantujacych jego sprawnos¢ uzytkowa (gasnice
proszkowe),

e) zabezpieczone przed kradzieza 1 dostgpem o0sOb niepowolanych przez
okratowanie okien, zabezpieczenie drzwi blacha i1 zaopatrzenie pomieszczen 1
ewentualnie szaf w odpowiednie zamki oraz elektroniczny sprzet
antywlamaniowy,

f) wyposazone w schemat topograficzny rozmieszczenia akt umieszczony w
widocznym miejscu.

. W pomieszczeniu powinna znajdowa¢ si¢ odpowiednia iloS¢ regalow

metalowych lub szaf, dostosowanych do wymiaréw dokumentacji.

Regaty powinny byC prostopadle ustawione do okien i w odpowiednich
odstgpach (nie mniejszych niz 70 cm), umozliwiajacych szybkie dotarcie do akt
1 oddalone od urzadzen grzewczych o okoto 2 m.

Regaly (wzglednie szafy) numeruje si¢ cyframi rzymskimi, a potki arabskimi.

W odrebnej szafie przechowywana jest ewidencja archiwum zaktadowego (kat.
A).

. W lokalu archiwum nie nalezy przechowywac¢ przedmiotow nie stanowiacych

jego wyposazenia.

Palenie tytoniu w archiwum jest zabronione.

Po zakonczeniu pracy, pomieszczenia archiwum zaktadowego zamyka sig i
opieczetowuje, a klucze przekazuje si¢ do portierni.
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Zapasowy komplet kluczy winien znajdowac si¢ w szafie pancernej Dyrektora
Biura Administracji 1 Inwestycji w Centrali i1 dyrektora oddzialu — w oddziatach
regionalnych.

Prawo wstgpu do pomieszczenia magazynéw archiwum zakladowego maja:
pracownicy archiwum, ich przetozeni, upowaznieni przedstawiciele organow
kontrolnych oraz osoby upowaznione do korzystania z dokumentacji do celow
stuzbowych.

V. PRZEJMOWANIE DOKUMENTACJI PRZEZ ARCHIWUM
ZAKLADOWE

. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przechowuje si¢ w komorkach
organizacyjnych przez okres 2 lat, liczac od zakonczenia roku kalendarzowego,
w ktorym sprawa zostata zakonczona.

. Po uptywie terminu przechowywania akt, archiwum zaktadowe przejmuje
dokumentacj¢ aktowa kompletnymi rocznikami. Z akt spraw zakonczonych,

ktore sa nadal potrzebne do prac biezacych mozna korzysta¢ wypozyczajac je z
archiwum zaktadowego po dokonaniu czynnoS$ci przekazania, tj. umieszczenia
w spisie zdawczo — odbiorczym akt przekazywanych do archiwum zaktadowego.
Dokumentacja przeznaczona do przekazania do archiwum zaktadowego
powinna by¢ uporzadkowana. Przez uporzadkowanie rozumie sig:

A) utozenie akt wewnatrz teczek sprawami, zgodnie ze spisem spraw, a w
obrebie poszczegdlnych spraw chronologicznie (pismo rozpoczynajace
spraw¢ na wierzchu);

B) opisanie teczek przez umieszczenie na stronie tytutowe;j:

a) na srodku u géry nazwy jednostki organizacyjnej (Kasa) i nazwy komorki
organizacyjnej (np. biura, wydziatu itp.),

b) w lewym goérnym rogu — znaku teczki skladajacego si¢ z symbolu
komorki organizacyjnej 1 symbolu klasyfikacyjnego z rzeczowego wykazu
akt,

¢) w prawym gornym rogu — kategoria dokumentacji, a przy aktach kat. B
rOwniez okresu przechowywania,

d) na srodku tytul akt, tj. hasto wedtug wykazu akt z blizszym okresleniem
zawartosci teczki 1 wyliczeniem np. rodzaju dokumentow,

C) usunigcie z teczek zawierajacych akta kat. A wtérnikow 1 czesci metalowych
(zszywek, spinaczy itp.).

. Komoérki organizacyjne przekazuja dokumentacje do archiwum zaktadowego w
uktadzie zgodnym z wykazem akt na podstawie spisOw zdawczo — odbiorczych,
sporzadzonych oddzielnie dla kat. A (w 4 egz.) 1 oddzielnie dla kat. B (w 3 egz.).
Jeden egzemplarz spisu zatrzymuje komorka organizacyjna zdajaca akta, trzy
egzemplarze spisOw akt kat. A 1 dwa egzemplarze spisow akt kat. B otrzymuje
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archiwum zaktadowe. Kazdy egzemplarz spisu zdawczo — odbiorczego jest
podpisywany przez przekazujacego 1 prowadzacego archiwum zaktadowe.

5. Do akt przekazanych do archiwum zaktadowego dotacza si¢ wszelkie pomoce
ewidencyjne jak np. kartoteki, skorowidze itp.

VI. PRZECHOWYWANIE I EWIDENCJA ZASOBU ARCHIWUM
ZAKLADOWEGO

1. Dokumentacje przechowywana w archiwum zakladowym mozna uktada¢ na
regatach sukcesywnie, w miar¢ doptywu akt w systemie:
a) pionowym (bibliotecznym), tj. teczki stojace na potkach od lewej ku
prawej stronie,
b)  poziomym — teczki lezace na teczkach od dotu do géry w kolejnosci
sygnatury.
2. Na regatach nalezy zostawi¢ miejsce jako rezerwe¢ na przekazywane w
przysztosci akta.
Teczki mozna zapakowac w paczki o grubosci do 15 cm.
4. Materiaty archiwalne (akta kat. A) przechowuje si¢ w odrgbnym pomieszczeniu
lub na wydzielonych regatach.
5. Na spisach zdawczo-odbiorczych archiwista odnotowuje miejsce zlozenia akt
(numer magazynu, regatu, potki).
6. Spisy zdawczo — odbiorcze akt kat. A 1 B archiwista rejestruje w jednym
wykazie spisOw zdawczo - odbiorczych w kolejnosci wplywu 1 nadaje im
numery biezace z tego wykazu:

W

a) jeden egzemplarz spisOw zdawczo-odbiorczych przechowuje si¢ w
kolejnosci numeréw z wykazu spiséw zdawczo- odbiorczych,

b) drugi egzemplarz w teczkach prowadzonych oddzielnie dla kazde;j
komorki organizacyjnej (samodzielnego stanowiska pracy),

c) jeden egzemplarz spisu zdawczo- odbiorczego akt kat. A przekazuje

si¢ do uzytku stuzbowego archiwum panstwowemu.
7. Teczkom aktywnym archiwista nadaje sygnatur¢ archiwalna sktadajaca si¢ z
numeru, pod ktérym spis zdawczo — odbiorczy zostal zarejestrowany w wykazie
spisOw tamanego przez pozycj¢ z teczki w spisie.
8. Ewidencjg zbioru dokumentacji archiwum zaktadowego stanowia:
a) spisy zdawczo — odbiorcze dokumentacji przekazywanej do archiwum
zaktadowego — “Pu A-30” (zal. nr 1),
b) wykaz spisow zdawczo — odbiorczych — “Pu-A-31" (zal. nr 2),
c) karty udostgpnienia akt, karty wedtug wzoru “Pu-A-32" (zal. nr 3),
d) spisy zdawczo — odbiorcze materiatow archiwalnych przekazanych do
archiwum panstwowego (zat. nr 4) stanowiace zalacznik do rozporzadzenia
Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. sprawie postgpowania z
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dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i1 kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U.
Nr 167, poz. 1375).

e) spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulatur¢ wraz z
protokotem oceny dokumentacji nieachiwalnej (kat. B), stosuje si¢ zatacznik
do rozporzadzenia j.w.

9. Ewidencja ujeta w pkt. 6 lit. a, b, d, e, stanowi materiaty archiwalne (kat. A),

ktére nie moga by¢ wynoszone na zewnatrz archiwum i nalezy je przechowywac
w oddzielnych teczkach. Karty udostgpnienia akt (pkt 6 lit. ¢) przechowuje si¢ w
archiwum zaktadowym przez okres dwoch lat od daty zwrotu akt.

10.Archiwum zaktadowe moze stosowac takze inne pomoce ewidencyjne, np.

N =

W

inwentarze kartkowe 1 ksiazkowe, skorowidze, indeksy oraz inne pomoce
archiwalne, zgodnie z wymogami wtasciwego archiwum panstwowego.

VII. UDOSTEPNIANIE AKT W ARCHIWUM ZAKLADOWYM

. Archiwum zaktadowe udostgpnia akta do celéw stuzbowych i naukowych.
. Udostgpnianie akt upowaznionym osobom odbywa si¢ na miejscu w archiwum

zaktadowym lub akta wypozycza si¢ poza archiwum zakladowe w obrebie
jednostki organizacyjnej. Udostgpnianie nastgpuje na podstawie Kkarty
udostepnienia (zal. nr 3), za zgoda kierownika komorki organizacyjnej, ktéra
dane akta wytworzyta.

. Archiwum zaktadowe udostgpnia na miejscu lub wypozycza kompletne akta

(teczki), a nie pojedyncze dokumenty wyjete z teczek.

. Korzystanie z akt w archiwum zaktadowym odbywa si¢ z zastosowaniem:

B ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. Nr 11, poz. 95 z p6zn. zm.),

B ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. - Prawo prasowe (Dz. U. Nr 5 poz. 24 z
pozn. zm.),

B rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 listopada 1995 r. w sprawie trybu
udostgpniania prasie informacji oraz organizacji zadan rzecznikoOw prasowych
w urzg¢dach organdéw administracji rzadowej (Dz. U. Nr 132, poz. 642).

. W miejsce wypozyczonych akt umieszcza si¢ zaktadke.
. Wypozyczajacy akta ponosi pelna odpowiedzialnos¢ za catos$¢ akt i ich zwrot

W wyznaczonym terminie.

. Przy zwrocie akt, pracownik prowadzacy archiwum sprawdza ich stan, a fakt

zwrotu odnotowuje na karcie udostgpnienia w obecnosci zwracajacego akta.

. W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkodzenia akt wypozyczonych ,

pracownik archiwum zaktadowego sporzadza protokot, ktory podpisuja: osoba
wypozyczajaca akta, jej przetozony oraz pracownik archiwum zaktadowego.
Protoko6t ten sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden wkilada sig
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w miejsce brakujacych akt, drugi przechowuje si¢ w specjalnej teczce, trzeci
przekazuje si¢ kierownikowi komorki organizacyjnej, ktéra wypozyczyta akta,
w celu ustalenia okolicznosci oraz osoby odpowiedzialne;.

. Ewidencji zasobu archiwum zaktadowego nie wypozycza sig.

VIII. WYDZIELANIE DOKUMENTACJI

.Raz w roku pracownik archiwum dokonuje przegladu i wydzielenia akt ze
zbioru dokumentacji w archiwum zaktadowym.
. Przez wydzielenie rozumie sig:
a) wylaczenie materiatow archiwalnych (akta kat. A) podlegajacych
przekazaniu wlasciwemu archiwum panstwowemu,
b) wylaczenie dokumentacji kat. BE podlegajacej w danym roku
ekspertyzie, ktora przeprowadza wlasciwe archiwum panstwowe,
c¢) wylaczenie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania
minat - na makulature.
. Wydzielanie akt odbywa si¢ komisyjnie na wniosek prowadzacego archiwum
zaktadowe. W sktad komisji wchodzi kierownik (pracownik) archiwum, jego
bezposredni przetozony 1 przedstawiciel komorki organizacyjnej (pracownik
merytoryczny), ktorej akta podlegaja wydzieleniu.
. Do zadan komisji nalezy:
a) wylaczenie materialow archiwalnych (kat. A) celem przekazania do
archiwum panstwowego,
b) wytaczenie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia - akta kat. B,
wzglednie ustalenie innego okresu jej przechowywania,
¢) sporzadzenie (w dwoch egzemplarzach) protokétu oceny dokumentacji
niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania minat oraz spisu akt,
przeznaczonych do zniszczenia (zat. nr 51 nr 6).
. Komisja w uzasadnionych przypadkach moze dokona¢ zmiany kwalifikacji akt
kat. B na kategori¢ A, w uzgodnieniu z wlasciwym archiwum panstwowym, oraz
przedluzy¢ ustalony pierwotnie czas przechowywania akt kat. B. Nie moze
natomiast zmieni¢ kwalifikacji kat. A na kat. B.
. Protok6t oceny dokumentacji niearchiwalnej 1 spis akt podpisuja wszyscy
czlonkowie komis;ji.
. Protokét oceny dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia wraz z jej spisem
komisja przedkilada kierownikowi jednostki organizacyjnej lub osobie przez
niego upowaznionej, w celu uzyskania akceptacji.
.Jeden egzemplarz protokoétu 1 spisu akt proponowanych do wybrakowania
przesyta si¢ dyrektorowi wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego w celu
uzyskania zgody na ich zniszczenie. Dyrektor wlasciwego miejscowo archiwum
panstwowego moze przeprowadzi¢ ekspertyzg archiwalng proponowanej do
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zniszczenia dokumentacji, zada¢ zmiany kwalifikacji akt 1 przeprowadzenia

nowego brakowania. Od decyzji dyrektora wlasciwego miejscowo archiwum

panstwowego stluzy prawo odwotania do Naczelnego Dyrektora Archiwow

Panstwowych.

9. Dyrektor wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego wydaje zgode na
przekazanie dokumentacji niearchiwalnej na makulatur¢ w  dwoch
egzemplarzach. Jeden z nich pozostaje w archiwum zakladowym wraz ze spisem
wybrakowanej dokumentacji, drugi - jest przeznaczony dla sktadnicy surowcow
wtornych.

10. Z akt wydzielonych do zniszczenia nalezy:

a) wylaczy¢ oryginaly dokumentéw osobistych (metryki, Swiadectwa, itp.)

1 zwréci€ za pokwitowaniem osobom zainteresowanym,

b) po uzyskaniu zgody dyrektora wtasciwego miejscowo archiwum
panstwowego dokumentacj¢ doprowadzi¢ do stanu uniemozliwiajacego
odtworzenie jej tresci.

11. Pracownik prowadzacy archiwum zakladowe po uzyskaniu zgody dyrektora
wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego 1 dokonaniu czynnosci
wymienionych w pkt 10, przekazuje je na makulatur¢ oraz dokonuje w spisach
zdawczo-odbiorczych adnotacji o zniszczeniu tych akt.

IX. PRZEKAZYWANIE MATERIAL.OW ARCHIWALNYCH
DO ARCHIWUM PANSTWOWEGO

1. Materialy archiwalne (akta kat. A) po 25 latach od ich wytworzenia archiwum
przekazuje do wlasciwego archiwum panstwowego.

2. Etapy 1 terminy przekazywania materiatow archiwalnych nalezy kazdorazowo
uzgadnia¢ z archiwum panstwowym.

3. Przygotowanie materialow archiwalnych do przekazania do wiasciwego
archiwum panstwowego reguluje rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16
wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

4. Materialy archiwalne przekazuje si¢ na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych
materiatlow archiwalnych (zal. Nr 4) sporzadzonych w trzech egzemplarzach 1
podpisanych przez kierownika jednostki organizacyjnej Kasy oraz pracownika
prowadzacego archiwum. Dwa egzemplarze przeznaczone sa dla archiwum
panstwowego, trzeci dla archiwum zakladowego Kasy. Spisy zdawczo —
odbiorcze przekazuje sig, rowniez na no$niku elektronicznym.

Do materialéw archiwalnych dotacza si¢ inne pomoce archiwalne.

5. Do spisow zdawczo-odbiorczych materialow archiwalnych przekazywanych

do archiwum panstwowego dolacza si¢ notatke o dziatalnosci jednostki
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9

organizacyjnej oraz materiaty organizacyjne z okresu, z ktérego pochodza
przekazywane akta.

. W ewidencji zasobu archiwum zaktadowego (w spisach zdawczo-odbiorczych)

pracownik Archiwum Zaktadowego sporzadza adnotacjg o przekazaniu akt do
archiwum panstwowego, wpisujac w rubryce 8 date¢ ich przekazania.

. Koszty zwiazane z przekazaniem materialéw archiwalnych do archiwum

panstwowego ponosi jednostka organizacyjna, przekazujaca akta.

. Przekazywane materiaty archiwalne pakuje si¢ w paczki (do 0,15 m grubosci)

zaopatrzone w etykiety z nazwa jednostki 1 komoérki organizacyjnej oraz
sygnatur¢ teczek.

X. POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA W PRZYPADKU
USTANIA DZIALALNOSCI LUB REORGANIZACJI
JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE]

. W przypadku reorganizacji jednostki organizacyjnej dokumentacj¢ nalezy

przekaza¢ wedtug zasad okreslonych w pkt 2.

. Jesli nastapi ustanie dziatalnos$ci jednostki organizacyjnej postgpowanie z

aktami okresla § 11 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r.
w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad 1 trybu przekazywania materialéw archiwalnych do
archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

XI. KONTROLA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

. Kontrolg archiwum zaktadowego przeprowadza raz w roku komisja wyznaczona

przez kierownictwo jednostki organizacyjnej. Kontrola ma na celu sprawdzenie
stanu przejmowania, opracowania i zabezpieczenia dokumentacji.

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protok6t w dwoch egzemplarzach,

z ktorych jeden przedktada si¢ kierownictwu jednostki organizacyjne;.

. Nadz6r nad stanem i sposobem przechowywania materiatéw archiwalnych w

archiwum kasy sprawuje wlasciwe archiwum panstwowe, ktore upowaznione
jest do kontroli.

. Przedstawiciele wlasciwego archiwum panstwowego sporzadzaja protokoty z

przeprowadzonych kontroli wydaja zalecenia pokontrolne. Protokéty z kontroli
archiwum podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej 1 archiwista.
Zalecenie pokontrolne otrzymuje kierownik jednostki organizacyjne;.

. Jednostka organizacyjna zobowiazana jest do realizacji zalecen pokontrolnych.
. Kontrolg archiwum zaktadowego moga przeprowadzac¢ rowniez organy

Najwyzszej Izby Kontroli oraz organy prokuratorskie, ktore takze sporzadzaja
protokot 1 kieruja wystapienia pokontrolne pod adresem kontrolowane;j
jednostki.
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XII POSTANOWIENIA KONCOWE

. W przypadku stwierdzenia utraty materiatow archiwalnych lub stwierdzenia
wlamania do pomieszczen archiwalnych, jednostka organizacyjna zawiadamia

o tym wlasciwa terytorialng jednostke¢ policji oraz wilasciwe archiwum
panstwowe.

. Slady wlamania nalezy zabezpieczy¢.

. W przypadku rozwiagzania stosunku pracy z osoba prowadzaca archiwum
zaktadowe powinno by¢ ono protokolarnie przekazane nastgpcy na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego.

. Do czasu podjgcia pracy przez nowego archiwistg, obowigzki archiwisty petni
wyznaczona przez Dyrektora Biura Administracji 1 Inwestycji w Centrali, za$

w oddziatach regionalnych - osoba wyznaczona przez dyrektora oddziatu.
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Nazwa jednostki i komérki organizacyjnej

Zatacznik Nr 1

SPIS ZDAWCZO — ODBIORCZY AKT NR

Lp. Znak teczki Tytut teczki lub tomu, Daty skrajne | Kat. Akt Liczba Miejsce Adnotacja o zniszczeniu akt lub

(znak literowy nazwa hasta od-do teczek przechowywania przekazaniu ich do archiwum panstwowego
komérki klasyfikacyjnego wedtug

organizacyjnej wykazu akt i rodzaj
i symbol dokumentacji np. protokoty

klasyfikacyjny sprawozdania, opinie

akt)
1 2 3 4 5 6 7 8

Rubryki 7 i 8 wypetnia Archiwum Kasy
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Zatacznik Nr 2
WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

Lp.
spisu

Data
przyjecia akt

Nazwa komorki
przekazujacej
akta

Liczba

Uwagi

Poz. spisu

Teczek

4

10

11
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Zatacznik Nr 3
(strona 1)

Karta udostgpniania akt Nr *%)

Pieczatka kom. org. ‘ ) ‘ )

Termin zwrotu akt

Data 20 r.

Prosze¢ o udostgpnienie *) — akt powstalych w komoérce organizacyjne]

z lat o znakach 1
upowazniam do ich wykorzystania *)
Ob.

(imig i nazwisko)

podpis

Zezwalam na udostgpnienie *) wymienionych wyzej akt

(data i podpis)

*)zbedne skresli¢ **)Wypelnia sktadnica akt
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(strona 2)

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie

akt tomoéw kart
Data 20 r.
(podpis)
Adnotacje o zwrocie akt:
Akta zwrécono do sktadnicy
(podpis oddajacego) (podpis odbierajacego)
dn. 20 r.
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Zalacznik Nr 4
(pieczg¢¢ jednostki
organizacyjnej przekazujacej
materialy archiwalne)

(miejscowosc)

SPIS ZDAWCZO ODBIORCZY NR .....cceeeueeee

Materialow archiwalnych ..........cooooiiiiiiiiiiiii e
(nazwa komérki organizacyjnej)

przekazanych do archiwum panstwowego w

Lp. Znak teczki Tytut teczki Dane skrajne Uwagi
(symbol klasyf. z (hasto klasyf. z od-do
wykazu akt) wykazu akt)
1 2 3 4 5

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

(podpis przekazujacego)

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

(podpis odbierajacego)
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Zatacznik Nr 5

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (AKTOWEL])

PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

Lp. NriLp. Symbol Tytut Daty Liczba Uwagi
spisu zZ Teczki skrajne tomow
zdawczo- wykazu
odbiorczego
1 2 3 4 5 6 7
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Zalacznik Nr 6

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL OCENY
DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw komisji)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulatur¢ lub zniszczenie
dokumentacji nie archiwalnej w ilosci ............... mb i stwierdzila, Ze stanowi ona dokumentacj¢ nie
archiwalna, nie przydatna do celéw praktycznych jednostki organizacyjnej oraz, ze uplyngly terminy
jej przechowywania okreslone w jednolitym, rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji

technicznej.

Zataczniki:
................... kart spisu

................... pozycji spisu
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