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Z A R Z � D Z E N I E  Nr 30 

Prezesa Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego 
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 i archiwach ( t.j. Dz.U. z 2002 r. Nr 171, poz. 1396) oraz § 3 ust. 3 
pkt 1 rozporz�dzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze�nia 2002 r. w sprawie 
post�powania z dokumentacj�, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz 
zasad i trybu przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów 
pa�stwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375), zarz�dza si� co nast�puje: 
 
 
      §  1 
 
W Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego, zwanej dalej “Kas�”,  
wprowadza si�: 
1) instrukcj� kancelaryjn�, stanowi�c� zał�cznik Nr 1, 
2) rzeczowy wykaz akt, stanowi�cy zał�cznik Nr 2, 
3) instrukcj� w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum Kasy, 
    stanowi�c� zał�cznik Nr 3. 
 
      § 2 
 
Za wprowadzenie i stosowanie przepisów wymienionych w § 1 w podległych  
komórkach lub jednostkach organizacyjnych, odpowiedzialni s� dyrektorzy 
komórek organizacyjnych Centrali Kasy oraz dyrektorzy oddziałów 
regionalnych i innych jednostek organizacyjnych Kasy. 
 
      §  3 
 
Dyrektorzy, o których mowa w § 2 odpowiedzialni s� za opracowanie wyci�gu 
z rzeczowego wykazu akt, dostosowanego do zakresu działania komórki lub  
jednostki organizacyjnej. 
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      §  4 
 
Pracownicy Kasy maj� obowi�zek zapozna� si� z zasadami wła�ciwego 
post�powania z dokumentacj�. 
 
      §  5 
 
Traci moc Zarz�dzenie Nr 49 Prezesa Kasy Rolniczego Ubezpieczenia  
Społecznego z dnia 1 sierpnia 1994 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji 
kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji archiwalnej oraz 
zarz�dzenia zmieniaj�ce: 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 
 
Zarz�dzenie wchodzi w �ycie po upływie 14 dni od dnia podpisania. 
 
 
 
 
Naczelny Dyrektor      PREZES KRUS 
Archiwów Pa�stwowych 
 
 
        
doc. dr hab. Daria NAŁ�CZ    Jan KOPCZYK 
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        Zał�cznik Nr 1  
        do Zarz�dzenia Nr 30 
        Prezesa KRUS  
        z dnia 18 grudnia 2002 r. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

INSTRUKCJA KANCELARYJNA 
 

KASY ROLNICZEGO UBEZPIECZENIA SPOŁECZNEGO 
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Rozdział  1 
Postanowienia ogólne 

 
§  1 

 
1.  Instrukcja kancelaryjna zwana dalej “instrukcj�”, okre�la zasady i tryb 

wykonywania czynno�ci kancelaryjnej w Kasie Rolniczego Ubezpieczenia 
Społecznego. 
 

2.  Okre�lone w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynno�ci kancelaryjnych 
 zapewniaj� jednolity sposób tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania 
 oraz ochron� przed uszkodzeniem , zniszczeniem, b�d� utrat� dokumentów  
 w Kasie. 
 

3.  Instrukcja ustala zasady post�powania z aktami jawnymi i niejawnymi 
okre�lonymi klauzul� “zastrze�one” (ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. ochronie 
informacji niejawnych – Dz. U. Nr 11, poz. 95 z pó�niejszymi zmianami – i 
wydane na jej podstawie przepisy wykonawcze). Post�powanie z innymi aktami 
niejawnymi reguluj� odr�bne przepisy. Obiegiem tych akt zajmuje si� 
kancelaria tajna.  
 

4.  Tryb post�powania przy przetwarzaniu, przechowywaniu i udost�pnianiu 
danych osobowych podlegaj�cych ochronie reguluje ustawa z dnia 29 sierpnia 
1997 r.  o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 133, poz. 883 z pó�n. zm.) 
wraz z przepisami wykonawczymi oraz Zarz�dzenie Nr 11 Prezesa Kasy 
Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego z dnia 30 kwietnia 1999r. w sprawie 
realizacji ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. 
 
       §  2 
 

U�yte w instrukcji okre�lenia nale�y rozumie� nast�puj�co: 
1) Kasa - Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego, 
2) komórka organizacyjna - biuro, wydział, samodzielny referat, samodzielne 

stanowisko pracy, 
3) oddział  - oddział regionalny Kasy, 
4) placówka - placówka terenowa Kasy, 
5) kancelaria - wewn�trzna komórka organizacyjna Kasy, załatwiaj�ca sprawy 

obsługi kancelaryjnej, 
6) sekretariat - stanowisko pracy lub osoba wyznaczona do obsługi sekretariatu 

Prezesa Kasy lub jego zast�pców, 
7) referent - pracownik załatwiaj�cy spraw� i przechowuj�cy dokumentacj� 

sprawy, 
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8) sprawa  - pismo, dokument, wymagaj�ce rozpatrzenia i podj�cia czynno�ci 
urz�dowych, 

9) znak sprawy  - zespół symboli oznaczaj�cych przynale�no�� sprawy do 
okre�lonej komórki organizacyjnej i grupy rzeczowej z wykazu akt,  

10) akta sprawy - cała dokumentacja dotycz�ca tego samego zdarzenia 
(dokumenty, notatki, pisma, plany, formularze, rysunki, fotokopie itp.) 
zawieraj�ca dane istotne przy  rozpatrywaniu sprawy, 

11) teczka spraw - teczka, skoroszyt, segregator, itp., słu��ce do  przechowywania 
akt dotycz�cych jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych spraw, zgodnie z    
rzeczowym wykazem akt, 

12) dokument - akt maj�cy znaczenie dowodu, stwierdzaj�cy prawdziwo��  
zawartych w nim danych lub zdarze�, 

13) korespondencja - ka�de pismo wpływaj�ce do Kasy (wpływ) lub wysyłane 
przez Kas� (wysyłka), 

14) rejestr kancelaryjny - specjalna ksi�ga przeznaczona do rejestrowania      
spraw jednorodnych lub masowo wpływaj�cych (zast�puje spis spraw), 

15) przesyłka - ka�dy oddzielnie zapiecz�towany list, paczka, 
16) zał�cznik - ka�dy dokument odnosz�cy si� do tre�ci lub tworz�cy pod 

wzgl�dem tre�ci cało��  z pismem przewodnim, 
17) spis spraw - formularz słu��cy do chronologicznego rejestrowania spraw 

wpływaj�cych lub zapocz�tkowanych, 
18) aprobata - zgoda na tre�� lub sposób załatwiania sprawy, 
19) parafa - skrócony podpis osoby wyra�aj�cej aprobat�, 
20) adnotacja - naniesienie istotnych uwag, wpisanie daty i parafowanie, 
21) termin - okres czasu lub konkretna data, wynikaj�ce z obowi�zuj�cych 

przepisów lub ustale� jednostek nadrz�dnych i przeło�onych, wyznaczaj�ce  
czas załatwienia sprawy, 

22) punkt zatrzymania - ka�de stanowisko pracy, przez które przechodz� akta 
sprawy w trakcie wykonywania czynno�ci zwi�zanych z jej załatwieniem, 

23) piecz�� - piecz�cie (stemple) nagłówkowe, wpływu, imienne, itp., 
24) Kpa - ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. (t. j. Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 

z pó�n. zmianami) Kodeks post�powania administracyjnego. 
 
 
     §  3 
 

1.  Do podstawowych czynno�ci kancelaryjnych zalicza si� w szczególno�ci: 
1) przyjmowanie i rozdział korespondencji i przesyłek, 
2) prowadzenie ewidencji wpływów specjalnych i warto�ciowych, 
3) sporz�dzanie maszynopisów, powielanie pism i materiałów, 
4) wysyłanie korespondencji i przesyłek, 
5) przyjmowanie i nadawanie telegramów, telefonogramów, dalekopisów,  
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6) przyjmowanie i nadawanie korespondencji poczt� elektroniczn� i faksem,  
7) inne czynno�ci manipulacyjne wykonywane w toku obiegu pism,  
8) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do 
    wła�ciwych biur w Centrali Kasy i wydziałów lub stanowisk pracy w  
    oddziałach regionalnych Kasy. 
 

2.  Czynno�ci kancelaryjne w Kasie wykonuj�: 
1) kancelaria, 
2) sekretariaty, 
3) referenci, 
4) wyznaczony pracownik w biurach Centrali, wydziałach oddziałów 
    regionalnych lub placówkach terenowych. 
 
 

Rozdział  II 
Przyjmowanie i obieg korespondencji (wpływów) 

 
§  4 

 
1.  Korespondencj� przyjmuje kancelaria, z wyj�tkiem wiadomo�ci przesyłanych 

poczt� elektroniczn� i faksem. 
2.  Przyjmuj�c przesyłki, zwłaszcza polecone i warto�ciowe, kancelaria sprawdza 

prawidłowo�� zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia 
uszkodzenia kancelaria sporz�dza adnotacj� na kopercie lub opakowaniu i ��da 
od pracownika urz�du pocztowego spisania protokółu dor�czenia przesyłki 
uszkodzonej. 

3.  Korespondencj� dzieli si� na: 
1) zwykł�, 
2) specjaln� (telegramy, telefonogramy, dalekopisy, pisma organów 

nadrz�dnych,  pisma procesowe, paczki, listy polecone, ekspresowe, przesyłki 
warto�ciowe), 

3) inn� (poczta elektroniczna, faks). 
        
Wpływy specjalne kancelaria wpisuje do rejestru wpływów specjalnych, 
sporz�dza o tym adnotacj� w obr�bie piecz�ci wpływu i bezzwłocznie dor�cza 
adresatom za pokwitowaniem. Na telegramach, telefonogramach, dalekopisach, 
oprócz daty wpływu zamieszcza si� godzin� i minut� przyj�cia, a na 
telefonogramach tak�e imi� i nazwisko oraz stanowisko słu�bowe nadaj�cego i 
przyjmuj�cego. 
Korespondencj� przesyłan� poczt� elektroniczn� i faksem przyjmuj� komórki 
organizacyjne posiadaj�ce urz�dzenia do ich odbioru.  
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§  5 

 
1.  Poszczególne komórki organizacyjne mog� przyjmowa� korespondencj� 

wła�ciw� dla swojej komórki bezpo�rednio od interesantów - w przypadku, gdy 
jest ona pilna  lub dor�czona osobi�cie. 

2.  Korespondencj� tak� nale�y jednak przekaza� do kancelarii w celu 
zewidencjonowania. 
 

§  6 
 

Kancelaria otwiera wszystkie przesyłki (wpływy) z wyj�tkiem: 
1) adresowanych imiennie, które przekazuje adresatom, 
2) warto�ciowych, które przekazuje wła�ciwej osobie lub komórce  
    organizacyjnej za pokwitowaniem, 
3) oferty dot. zamówie� publicznych. Je�eli po otwarciu koperty nie oznaczonej  
    na zewn�trz napisem “oferta” oka�e si�, �e zawiera ona dokumenty z zakresu  
    post�powania o zamówienie publiczne, nale�y bezzwłocznie przekaza� j� w  
    zamkni�tej kopercie wła�ciwej do jej odbioru osobie lub komórce  
    organizacyjnej – z adnotacj� o przyczynie otwarcia koperty. 

 
§  7 

 
1.  Przyjmuj�c przesyłki, kancelaria sprawdza: 

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego, 
2) czy znajduj� si� w niej wszystkie pisma, których symbole umieszczone 
    zostały na kopercie, 
3) czy doł�czone s� wymienione w pi�mie zał�czniki. Brak zał�czników lub 

otrzymanie samych zał�czników bez pisma zasadniczego odnotowuje si� na 
danym pi�mie lub zał�czniku, zawiadamiaj�c o tym fakcie nadawc�. 

2.  Korespondencj� mylnie dor�czon� (adresowan� do innego adresata) zwraca si� 
natychmiast do urz�du pocztowego lub punktu wymiany korespondencji. 

3.  Potwierdzenie otrzymania pisma kancelaria wydaje na ��danie składaj�cego 
pismo. 

4.  Na ka�dym wpływaj�cym pi�mie umieszcza si� w górnym lewym rogu pierwszej 
strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie 
koperty) piecz�tk� wpływu okre�laj�cej dat� otrzymania oraz symbol komórki 
organizacyjnej, której pismo dotyczy. Piecz�tki wpływu nie umieszcza si� na 
przesyłkach i wpływach nie wymagaj�cych merytorycznego załatwienia 
(prospekty, czasopisma, biuletyny, dzienniki urz�dowe,  a tak�e na czekach, 
wekslach, orzeczeniach s�dowych i arbitra�owych, zał�cznikach do pism, itp.). 
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§  8 

 
Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) 
doł�cza si� tylko do pism: 
 
1) dla których istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, 

odwołania, itp., 
2) niejawnych, warto�ciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem  

dor�czenia, 
3) w których brak jest nadawcy albo daty pisma lub, gdy dane te s� nieczytelne, 
4) gdy na kopercie zamieszczono adnotacj� dotycz�c� stwierdzonych 

niezgodno�ci przesyłki, 
5) mylnie skierowanych, 
6) zał�czników nadesłanych bez pisma przewodniego, 
7) w razie niezgodno�ci zapisów na kopercie z ich zawarto�ci�. 
 
 

§  9 
 

1.  Po wykonaniu czynno�ci okre�lonych w § § 4 - 8, kancelaria segreguje 
wpływaj�c� korespondencj� według jej tre�ci i przekazuje w Centrali Kasy - do 
sekretariatu Prezesa i jego zast�pców oraz do poszczególnych biur, za� w 
oddziałach regionalnych - do sekretariatu dyrektora i jego zast�pcy, do 
wydziałów i stanowisk pracy w oddziałach i placówkach terenowych. 

2.  Je�eli wpływaj�ce do Kasy pismo dotyczy dwu lub wi�cej spraw nale��cych do 
zakresu działania ró�nych komórek organizacyjnych, kancelaria kieruje je do tej 
komórki, do której nale�y sprawa podstawowa, a w razie trudno�ci w  dokonaniu 
oceny - według pierwszej sprawy poruszonej w danym pi�mie. 
 
 

Rozdział  III 
 

Przekazywanie korespondencji (wpływów) Prezesowi Kasy i jego zast�pcom 
w Centrali, dyrektorowi i jego zast�pcy w oddziałach regionalnych Kasy, 

kierownikowi w placówkach terenowych 
 

§  10 
 

1.  Prezesowi Kasy kancelaria przekazuje za po�rednictwem sekretariatu 
nast�puj�c� korespondencj� (wpływy): 
1) adresowan� do Prezesa Kasy, 
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2) dotycz�c� spraw o charakterze reprezentacyjnym, 
3) od organów nadrz�dnych, 
4) skargi i wnioski dotycz�ce działalno�ci Kasy, 
5) zastrze�on� przez Prezesa Kasy, 
6) protokóły i wnioski pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez organy 

nadrz�dne lub inne organy kontrolne, 
7) dotycz�c� spraw osobowych pracowników Kasy. 
 

2.  Zast�pcom Prezesa Kasy kancelaria przekazuje poprzez ich sekretariaty 
korespondencj� (wpływy): 
1) imiennie do nich adresowan�, 
2) dotycz�c� prowadzonych spraw, zgodnie z podziałem zada�, kompetencji i 

odpowiedzialno�ci pomi�dzy Prezesem Kasy i jego  zast�pcami. 
 

3.  Dyrektorowi oddziału regionalnego Kasy kancelaria przekazuje korespondencj� 
(wpływy): 
1) adresowan� do dyrektora oddziału, 
2) dotycz�c� spraw o charakterze reprezentacyjnym, 
3) od organu nadrz�dnego, 
4) skargi i wnioski dotycz�ce działalno�ci oddziału, 
5) protokóły i wnioski pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez 
    pracowników Centrali Kasy oraz inne organy kontrolne, 
6) dotycz�c� spraw osobowych pracowników oddziału, 
7) zastrze�on� przez dyrektora oddziału do wgl�du. 
 

4.  Zast�pcy dyrektora oddziału kancelaria przekazuje korespondencj� (wpływy): 
1) imiennie do niego adresowan�, 
2) dotycz�c� prowadzonych spraw zgodnie z podziałem zada�, kompetencji 
    i odpowiedzialno�ci pomi�dzy dyrektorem oddziału i jego zast�pcom. 
 

5.  Kierownikowi placówki przekazywana jest korespondencja (wpływy): 
1) imiennie do niego adresowana, 
2) dotycz�ca prowadzonych przez placówk� spraw. 
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Rozdział  IV 

 
Czynno�ci kancelaryjne sekretariatów, przegl�danie i przydzielanie 

korespondencji (wpływów) 
 

§  11 
 

1.  Pracownik sekretariatu przyjmuje korespondencj� (wpływy) i przekazuje 
Prezesowi Kasy i jego zast�pcom w Centrali oraz dyrektorom i ich zast�pcom - 
w oddziałach, za� w placówkach - wyznaczonemu pracownikowi. 

2.  Przejrzan� i zwrócon� korespondencj� przez Prezesa Kasy i jego zast�pców  
w Centrali, za� dyrektora i jego zast�pc� w oddziałach (kierownika w 
placówkach), pracownik sekretariatu  (wyznaczony pracownik) zgodnie z 
decyzj� dzieli na: 
1) podlegaj�c� załatwieniu przez:  Prezesa Kasy, jego zast�pców w Centrali 
    Kasy, w oddziałach - przez dyrektora lub jego zast�pc�, w placówkach - 
    przez kierownika, 
2) podlegaj�c� załatwieniu przez biura w Centrali, za� w oddziałach - przez 
    wydziały lub stanowiska pracy, w placówkach - przez stanowiska pracy. 

3.  Korespondencj�, o której mowa w ust.2 pkt 2 pracownik sekretariatu (lub 
wyznaczony pracownik) przekazuje do wła�ciwych biur (wydziałów lub  
stanowisk pracy). 
 

§  12 
 

1.  Na korespondencji przewidzianej do załatwienia przez biura (wydziały, 
stanowiska pracy, poszczególnych pracowników) umieszcza si� w obr�bie 
piecz�tki wpływu dyspozycje dotycz�ce sposobu i terminu załatwiania sprawy. 

2. Je�eli korespondencja (wpływy) dotyczy spraw wchodz�cych w zakres działania 
(czynno�ci) ró�nych  (biur, wydziałów lub pracowników), przekazuje si� je 
biuru, wydziałowi lub pracownikowi, do którego nale�y załatwienie sprawy 
podstawowej. 
W razie trudno�ci w ustaleniu sprawy podstawowej, pismo przekazuje si� biuru, 
wydziałowi lub pracownikowi wła�ciwemu do załatwienia sprawy, wymienionej  
w pi�mie w pierwszej kolejno�ci. 
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Rozdział V 
 

Wewn�trzny obieg akt 
 

§  13 
 

1.  Obieg akt mi�dzy biurami w Centrali, za� wydziałami lub stanowiskami pracy 
- w oddziałach (placówkach) powinien by� bezpo�redni. Pisma kieruje si� do 
miejsca przeznaczenia z uwzgl�dnieniem jedynie niezb�dnych punktów 
zatrzymania. 

2.  Akta spraw b�d�cych w toku załatwiania przesyła si� do poszczególnych  
punktów zatrzymania w teczce obiegowej (obwolucie) oznaczonej symbolem 
biura (wydziału, stanowiska pracy), nazwiskiem referenta sprawy, numerem jego  
pokoju i telefonu wewn�trznego. 

3.  Sprawy pilne przesyła si� w teczkach obiegowych z napisem “pilne”. 
4.  Obieg akt odbywa si� za pokwitowaniem. 

 
Rozdział  VI 

 
System kancelaryjny, rejestracja, znakowanie spraw 

 
§  14 

 
1.  W Kasie obowi�zuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym 

rzeczowym wykazie akt. 
2.  Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi rzeczow� klasyfikacj� i archiwaln�   

kwalifikacj� akt powstaj�cych w toku działalno�ci Kasy. Ujmuje on w grupy 
wszystkie sprawy jednorodne lub pokrewne pod wzgl�dem przedmiotowym. 
Jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera symbole i hasła klasyfikacyjne spraw. 
Symbol składa si� z pierwszej cyfry oznaczaj�cej klas� pierwszego stopnia 
oraz nast�pnych, oznaczaj�cych klasy dalszych stopni. 

3.  Jednolity rzeczowy wykaz akt obowi�zuj�cy w Kasie Rolniczego Ubezpieczenia 
Społecznego ustala Prezes Kasy w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem 
Archiwów Pa�stwowych. 

4.  Oprócz haseł jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii 
archiwalnej akt: 
1) materiały archiwalne - akta o warto�ci historycznej wchodz�ce w skład 
    pa�stwowego zasobu archiwalnego - kategoria “A”, 
2) dokumentacja niearchiwalna: 

a) symbolem “B” z dodaniem cyfr arabskich (okre�laj�cych liczb� lat 



 12 

przechowywania) oznacza si� dokumentacj� o czasowym znaczeniu 
praktycznym, która po upływie obowi�zuj�cego okresu przechowywania 
podlega brakowaniu, 

b) symbolem “Bc” oznacza si� dokumentacj� manipulacyjn� posiadaj�c� 
    krótkotrwałe znaczenie praktyczne, które po pełnym wykorzystaniu 
    przekazuje si� na makulatur� bez przekazywania jej do archiwum   
    zakładowego, jednak w porozumieniu z pracownikiem tego archiwum, 

c) symbolem “BE” oznacza si� dokumentacj�, która jest przechowywana 
    przez okre�lon� liczb� lat (np. BE 5), podlega ekspertyzie, któr� 
    przeprowadza Archiwum  Akt Nowych - w odniesieniu do Centrali Kasy 
    i wła�ciwe archiwa pa�stwowe - w odniesieniu do oddziałów  
    regionalnych Kasy, które to archiwa mog� dokona� zmiany kategorii 
    archiwalnej tej dokumentacji. 

5.  System bezdziennikowy nie wyklucza stosowania dzienników (kontrolek 
wpływów) celem ewidencji pism wpływaj�cych do Kasy i wychodz�cych. 
 

§  15 
 

1.  Dla ka�dej, ko�cowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego    
wykazu akt zakłada si� spis spraw oraz odpowiadaj�c� temu spisowi teczk� 
do przechowywania w niej spraw ostatecznie załatwionych (§ 34). 

    Wszystkie pisma (dokumenty) dotycz�ce jednej sprawy nale�y gromadzi� w     
    sposób umo�liwiaj�cy ustalenie daty wszcz�cia i zako�czenia sprawy.  
2.  Poszczególne spisy spraw i teczki zakłada si� na ka�dy rok kalendarzowy w   

miar� napływu spraw. Dopuszcza  si� w przypadku małej liczby korespondencji  
lub dotycz�cej pracy organów działaj�cych kadencyjnie, prowadzenie teczek  
przez okres dłu�szy, ni� jeden rok. 

3.  Je�eli zachodzi potrzeba wydzielenia okre�lonych spraw z teczki w osobne 
zbiory, zakłada si� podteczki, które otrzymuj� znak akt teczki macierzystej, 
zało�onej według jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz hasło z dodaniem 
nazwy sprawy wydzielonej. 
Podteczki zakłada si� w zale�no�ci od potrzeb, w układzie alfabetycznym 
podmiotu spraw, b�d� w układzie numerowym. 

4.  W przypadku zało�enia podteczki, zakłada si� dla niej oddzielny spis spraw, 
a w spisie spraw teczki macierzystej wpisuje si� tytuł zało�onej podteczki. 
Wówczas znakiem sprawy b�dzie:  znak akt teczki macierzystej, kolejny numer, 
pod którym podteczk� wpisano w spisie spraw, kolejny numer, pod którym 
spraw� wpisano do spisu podteczki oraz dwie ostatnie cyfry roku (np. 
OP-0240/5/02). 

5.  Dla ułatwienia sprawy referenci mog� przechowywa� spisy spraw bie��cego 
roku nie w teczkach zało�onych według jednolitego rzeczowego wykazu akt, 
lecz w oddzielnej teczce podr�cznej zatytułowanej “Spisy spraw do teczek 
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symbol...”. 
Po zako�czeniu roku spisy spraw powinny by� bezwzgl�dnie odło�one do 
wła�ciwych teczek zało�onych według jednolitego rzeczowego wykazu akt. 
 

§  16 
 

1.  Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma zapocz�tkowuj�cego spraw� do 
spisu spraw, zało�onego 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 doł�cza do 
akt sprawy w porz�dku chronologicznym. Wzór spisu spraw stanowi zał�cznik 
do Instrukcji wzór C. 

2.  Sekretariat lub referent, po otrzymaniu pisma do załatwienia sprawdza, czy  
dotyczy ono sprawy ju� wszcz�tej, czy te� zapocz�tkowuje now� spraw�. 
W pierwszym wypadku pismo doł�cza si� do akt sprawy, w drugim przed  
przyst�pieniem do załatwienia rejestruje si� jako now� spraw�. 
W obu przypadkach referent wpisuje znak sprawy w obr�bie piecz�ci wpływu. 

3.  Znak sprawy jest stał� cech� rozpoznawcz� sprawy. Ka�de pismo dotycz�ce  
tej sprawy otrzymuje identyczny znak. 

4.  Znak sprawy zawiera: 
1) symbol literowy komórki organizacyjnej, 
2) symbol liczbowy hasła jednolitego rzeczowego wykazu akt, 
3) liczb� kolejn�, pod któr� sprawa została zarejestrowana w spisie spraw, 
4) dwie ostatnie cyfry roku, w którym spraw� wszcz�to np. OP-022/1/02. 

5.  Sprawy nie załatwione ostatecznie w ci�gu danego roku, załatwia si� w roku 
nast�pnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych 
spisów spraw. 

6.  W przypadku konieczno�ci wznowienia sprawy z urz�du, spraw� która została 
ostatecznie załatwiona w roku poprzednim i odło�ona do wła�ciwej teczki, 
przenosi si� do spisu spraw bie��cego roku, w spisie spraw ubiegłego roku 
czyni si� adnotacj� “przeniesiono do teczki znak...” 
 

§  17 
 

1.  Nie podlegaj� rejestracji: 
1) publikacje (gazety, czasopisma, ksi��ki, afisze, ogłoszenia, prospekty). 
2) potwierdzenia odbioru, które doł�cza si� do akt wła�ciwej sprawy, 
3) rachunki i inne dokumenty ksi�gowe, 
4) zaproszenia, �yczenia i inne pisma o podobnym charakterze. 

2.  Pisma wymienione w ust. 1 nale�y po wykorzystaniu odło�y� do odpowiednich 
zbiorów lub teczek przedmiotowych według rzeczowego wykazu akt. 
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§  18 
 

1.  W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo napływaj�cych zamiast spisów 
spraw, zakłada si� rejestry kancelaryjne, które mog� by� prowadzone w układzie 
rzeczowym lub alfabetycznym. 

2.  Ka�dy rejestr kancelaryjny otrzymuje wła�ciwy symbol (znak). 
3.  Decyzj� w sprawie prowadzenia rejestru kancelaryjnego dla okre�lonej grupy 

spraw podejmuje Prezes Kasy - w Centrali, za� dyrektor oddziału - w oddziale 
i placówce terenowej. Rejestry prowadz� referenci spraw. 
Postanowienia te nie dotycz� rejestrów, których prowadzenie wynika z 
odr�bnych przepisów. 

4.  Znak sprawy wpisanej do rejestru składa si� z tych samych elementów, co znak 
sprawy wpisanej do spisu spraw, lecz zamiast kolejnego numeru zapisu w spisie 
spraw wyst�puje kolejny numer zapisu w rejestrze. 
 
 

§  19 
 
W Kasie prowadzone s� nast�puj�ce rejestry kancelaryjne: 
1) rejestr skarg i wniosków - w Centrali, oddziałach i placówkach, 
2) rejestr aktów prawnych Prezesa Kasy - w Centrali. 
 

 
Rozdział  VII 

 
Załatwianie spraw 

 
§  20 

 
1.  Obowi�zuje pisemna forma załatwiania spraw. 

Załatwianie ustne mo�e by� stosowane wtedy, gdy przemawia za tym interes 
strony, a przepisy nie stoj� temu na przeszkodzie. 
Tre�� oraz istotne motywy takiego załatwienia sprawy powinny by� utrwalone 
w aktach w formie protokółu lub podpisanej przez stron� adnotacji (art. 14 § 2 
Kpa). 

2.  Przy pisemnym załatwieniu sprawy stosuje si� form� korespondencyjn�. 
3. Forma korespondencyjna polega na sporz�dzeniu przez referenta projektu 

pisma załatwiaj�cego spraw�. 
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§  21 
 

1.  Załatwianie spraw mo�e by�: 
1) tymczasowe - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia post�powania  
     wyja�niaj�cego, 
2) ostateczne -  gdy odpowied� udzielona stronie załatwia spraw� co do jej 
     istoty (merytorycznie), albo w inny sposób ko�czy spraw� w danej  
     instancji. 

2.  Załatwienie ostateczne sprawy referent odnotowuje w spisie spraw przez 
 wpisanie w odpowiedniej rubryce daty załatwienia oraz nazwiska (nazwy) 
 strony (adresata). 
 

§  22 
 
Z rozmów przeprowadzonych z interesantami oraz z czynno�ciami w terenie 
sporz�dza si�, o ile nie jest dla nich przewidziana forma protokółu - notatki 
słu�bowe lub dokonuje adnotacji na aktach, je�eli uzyskane t� drog� 
wiadomo�ci lub informacje maj� istotne znaczenie w załatwianej sprawie. 
Notatki doł�cza si� do akt wła�ciwej sprawy. 
 

§  23 
 
Przy sporz�dzaniu odpisu pisma lub dokumentu nale�y zachowa� wszystkie ich  
elementy (tre��, oznaczenie piecz�ci, podpisy itp.). W zale�no�ci od tego, czy 
odpis sporz�dza si� z oryginału, czy z odpisu - nale�y u góry zaznaczy� “odpis” 
lub “odpis z odpisu”, a pod tekstem  z lewej strony umieszcza si� klauzul�: 
“Stwierdzam zgodno�� z oryginałem” lub: “Stwierdzam zgodno�� odpisu z 
odpisem”, a nast�pnie umieszcza si� dat�, podpis osoby stwierdzaj�cej zgodno�� 
tre�ci, z podaniem stanowiska słu�bowego. 
 

§  24 
 

1.  Referenci załatwiaj� sprawy według kolejno�ci ich wpływu i stopnia pilno�ci. 
2.  Ka�d� spraw� załatwia si� oddzielnym pismem bez ł�czenia jej z inn� spraw� 

nie maj�c� z ni� bezpo�redniego zwi�zku. 
3.  Referent opracowuje projekt pisma, który wraz z aktami sprawy przedkłada 

aprobuj�cemu. Aprobuj�cy sprawdza prawidłowo�� projektowanego załatwiania 
sprawy i po zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami referentowi. 
Referent sporz�dza czystopis i przedstawia go do podpisu. Po podpisaniu 
czystopisu referent doł�cza do niego zał�czniki i wraz z kopi� pisma przekazuje 
czystopis kancelarii, w celu wysłania adresatowi. Je�eli kopi� pisma ma 
otrzyma� wi�ksza liczba odbiorców lub gdy pismo ma by� rozesłane według 
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rozdzielnika, referent powinien przekaza� kancelarii odpowiedni� liczb� kopii 
albo powielonych pism, z dodatkowym egzemplarzem dla dokonania adnotacji o 
wysyłce. Kancelaria sprawdza ilo�� zał�czników, wysyła czystopis adresatowi, a 
kopi� pisma zwraca referentowi z odpowiedni� adnotacj�. 

4.  W sprawach nieskomplikowanych, których sposób załatwienia jest uzgodniony 
z aprobuj�cym, mo�na mu przedkłada� pismo w czystopisie wraz z kopi� do 
podpisania. 

5.  Je�eli pismo dotyczy zakresu działania kilku ró�nych komórek organizacyjnych,  
to odpowied� na nie sporz�dzana jest przez jedn� z tych komórek (w 
porozumieniu z pozostałymi) i wyczerpuje wszystkie zagadnienia w pi�mie 
zawarte. 
 

§  25 
 

1.  Pismo załatwiaj�ce spraw� powinno by� pod wzgl�dem formy zewn�trznej 
dostosowane do blankietów korespondencyjnych formatu A-4 lub A-5. 
Powinno zawiera�: 
1) nagłówek - druk lub podłu�n� piecz�� nagłówkow�, 
2) znak sprawy, 
3) powołanie si� na znak i dat� pisma, którego odpowied� dotyczy, 
4) dat�, 
5) odbiorc� i jego adres, 
6) tre�� załatwienia, 
7) podpis (imi� i nazwisko), 
8) imienn� piecz�tk� słu�bow�. 

2. Kopia pisma załatwiaj�cego powinna ponadto zawiera� paraf� referenta, 
imienn� piecz�tk� słu�bow� i dat� sporz�dzenia pisma (z lewej strony pod 
tre�ci� pisma). 

3.  W razie potrzeby pismo i jego kopie powinny zawiera� równie� dalsze  
nast�puj�ce okre�lenia: 
1) nad adresem z prawej strony wskazówki dotycz�ce sposobu wysłania  
    czystopisu: “Polecony”, “ekspres”, “za potwierdzeniem”, “pilne”, itp., 
2) pod tre�ci� załatwienia z lewej strony arkusza podaje si� liczb� przesłanych 
    zał�czników lub wymienia si� je z podaniem liczb porz�dkowych, za� na 
    ka�dym zał�czniku wpisuje si� w prawym górnym rogu kolejny numer 
    zał�cznika, 
3) je�eli tre�� pisma ma by� poza adresatem podana do wiadomo�ci innym 
    instytucjom lub osobom, przez przesłanie im kopii pisma, adresy tych 
    instytucji lub osób umieszcza si� pod tre�ci� pisma z lewej strony pod  
    klauzul�:  “Otrzymuj� do wiadomo�ci”, 
4) pod tre�ci� pisma z lewej strony podaje si� termin wyznaczony do załatwienia 
    sprawy (okre�lenia tego u�ywa si� wył�cznie w stosunku do jednostek 
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    podległych). 
     
    Po upływie terminu wyznaczonego do załatwienia sprawy referent decyduje 
    o wysłaniu ponaglenia lub przesuni�ciu terminu i fakt ten odnotowuje w   
    aktach sprawy. 
 

§  26 
 

1.  Je�eli załatwienie sprawy w okre�lonym terminie nie jest mo�liwe: 
1) nale�y post�pi� ze spraw� zgodnie z obowi�zuj�cymi przepisami dotycz�cymi 
    terminów załatwienia, ze szczególnym uwzgl�dnieniem przepisów art.36 Kpa, 
2) gdy w konkretnej sprawie nie stosuje si� przepisów wymienionych w pkt 1, 
    a sprawa dotyczy organu nadrz�dnego, nale�y zwróci� si� do tego organu 
    z wnioskiem o przesuni�cie terminu, podaj�c przyczyny uniemo�liwiaj�ce 
    załatwienie sprawy w wyznaczonym terminie oraz zaproponowa� nowy    
    termin jej załatwienia, 

2.  Ponaglenia doł�cza si� do akt sprawy, której one dotycz�. 
 
 

Rozdział  VIII 
 

Wysyłanie i dor�czanie pisma 
 

§  27 
 

1.  Pisma przeznaczone do wysyłania kancelaria: 
1) sprawdza, czy s� podpisane, opatrzone znakiem sprawy i dat� oraz, czy 
    doł�czono przewidziane zał�czniki - w razie stwierdzenia braków zwraca 
    pismo referentowi do uzupełnienia, 
2) potwierdza na kopii pisma swoj� paraf� jego wysyłk� oraz odciska 
    datownik, 
3) zwraca referentowi teczki obiegowe z kopiami wysłanych pism, 
4) wpisuje przesyłki specjalne do odpowiednich rejestrów kontrolnych, 
5) do pism wysłanych przez poczt� za zwrotnym potwierdzeniem odbioru 
    doł�cza si� wypełniony przez referenta sprawy odpowiedni formularz i 
    przypina go do koperty. 

2.  Dla pism otrzymanych do wysyłki przygotowuje si� koperty, na których w 
lewym górnym rogu odciska si� piecz�� nagłówkow�, a pod ni� wpisuje si� 
wszystkie znaki pism znajduj�cych si� w kopercie. Adres nale�y wpisa� w 
�rodkowej cz��ci koperty. Po zakopertowaniu pism, w prawej górnej cz��ci 
koperty umieszcza si� znak opłaty dokonanej przez frankownic� lub nakleja 
znaczek opłaty pocztowej odpowiedniej warto�ci. 
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3.  Pisma adresowane do tego samego adresata wysyła si� w jednej kopercie. 
4.  Sprawy załatwione wysyła si� w dniu podpisania. 
5.  Pismo wysyła si� zgodnie z dyspozycj� zamieszczon� nad adresem (polecony, 

ekspres, poczta kurierska).  Brak takiej dyspozycji oznacza, i� pismo ma by� 
wysłane jako przesyłka zwykła. 

6.  Przesyłki do urz�dów centralnych przekazywane s� do punktów wymiany 
korespondencji. 
 

Rozdział  IX 
 

Przechowywanie akt 
 

§  28 
 

1.  Akta spraw przechowuje si� w Centrali Kasy w biurach, w oddziałach  - w 
poszczególnych wydziałach, za� w placówkach - w stanowiskach pracy, a tak�e 
w archiwach zakładowych. 

2.  W biurach  (wydziałach, stanowiskach pracy), przechowuje si� akta spraw do 
czasu przekazania ich do archiwum zakładowego. 
 

Rozdział  X 
 

Przekazywanie akt do archiwum zakładowego 
 

§  29 
 

1.  Akta spraw ostatecznie załatwionych przechowuje si� w archiwach 
zakładowych. 

2.  Akta spraw ostatecznie załatwionych przekazuje si� do archiwum zakładowego 
kompletnymi rocznikami po upływie 2 lat, licz�c od dnia 1 stycznia roku 
nast�pnego po zako�czeniu sprawy. 

3.  Pracownik, do którego obowi�zków nale�y prowadzenie archiwum 
zakładowego, w porozumieniu z dyrektorami biur Centrali, a w oddziałach - 
dyrektorami oddziałów, ustala corocznie terminarz przekazywania akt do 
archiwum zakładowego. 

4. Teczki spraw ostatecznie załatwionych powinny by� na zewn�trznej stronie  
 zaopatrzone w nast�puj�ce napisy: 
1) na �rodku u góry:  “Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego - Centrala”, 
    “Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego - Oddział Regionalny w ...”, 
    “Placówka Terenowa w ...”, piecz�tka biura merytorycznego C/KRUS lub   
    innej komórki organizacyjnej OR, PT,  
2) w prawym górnym rogu - oznacza si� kategori� archiwaln�, 
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3) w lewym górnym rogu - znak akt, tj. symbol komórki organizacyjnej i symbol 
    klasyfikacji według wykazu akt, 
4) na �rodku teczki - tytuł teczki, tj. hasło według wykazu akt i ewentualnie  
    bli�sze okre�lenie zawarto�ci teczki, 
5) pod tytułem teczki - ewentualnie tom teczki i daty skrajne akt (daty roczne) –    
     zał�cznik wzór D. 
 

§  30 
 

1.  Przekazywanie akt odbywa si� na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po 
szczegółowym przegl�dzie i uporz�dkowaniu akt przez referentów.  
Przez uporz�dkowanie akt rozumie si�: 
1) takie uło�enie akt wewn�trz teczek, by sprawy nast�powały po sobie według 
    liczb porz�dkowych spisów spraw (rejestrów), poczynaj�c od 
najwcze�niejszej 
    sprawy (od nr 1) z doł�czonym na wierzchu spisem spraw. 
    W obr�bie sprawy pisma układa si� chronologicznie, poczynaj�c od pisma  
    rozpoczynaj�cego spraw�,  
2) wył�czenie zb�dnych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Bc, 
3) uło�enie teczek, ksi�g, rejestrów, itp. według haseł klasyfikacyjnych 
    jednolitego rzeczowego wykazu akt, 
4) odło�enie do teczki spisu spraw lub innych �rodków ewidencyjnych, 
5) opisanie teczek na ich zewn�trznej stronie (§ 29 ust. 4), 
6) w odniesieniu do akt kategorii A - przesznurowanie cało�ci akt,    
    ponumerowanie stron ołówkiem zwykłym i oznaczenie na zewn�trznej,   
    spodniej stronie okładki, liczby stron zawartych w teczce. 

2.  Spisy zdawczo-odbiorcze sporz�dza si� w czterech egzemplarzach dla 
dokumentacji kategorii A i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii 
B, z których jeden z ka�dej kategorii pozostaje u referenta przekazuj�cego akta, 
jako dowód przekazania akt, pozostałe egzemplarze otrzymuje pracownik 
prowadz�cy archiwum zakładowe. 

3.  Spisy zdawczo-odbiorcze sporz�dzaj� pracownicy przekazuj�cy akta. 
4.  Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuj�:  referent przekazuj�cy akta i pracownik 

prowadz�cy archiwum zakładowe (zał�cznik wzór E). 
 

 
§  31 

 
1.  Do akt przekazanych archiwum zakładowemu doł�cza si� wszelkie pomoce 

ewidencyjne. 
2.  Akta spraw ostatecznie załatwionych, które ze wzgl�du na swój przedmiot 

b�d� nadal potrzebne, po dokonaniu formalno�ci przekazania do archiwum 
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zakładowego i zarejestrowania ich w ewidencji tego archiwum, mo�na  
wypo�ycza� na tak długo, jak długo b�d� one potrzebne. 
 

§  32 
 
Szczegółowy tryb post�powania przy przekazywaniu akt do archiwum 
zakładowego, układ akt, tryb korzystania z tych akt, organizacj� pracy w 
archiwum zakładowym oraz zasady przekazywania materiałów archiwalnych do 
archiwum pa�stwowego, okre�laj� postanowienia ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t. j Dz. U. z 2002 r. Nr 171, 
poz. 1396) oraz rozporz�dzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrze�nia 2002 r. w 
sprawie post�powania z dokumentacj�, zasad jej klasyfikowania i 
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiałów archiwalnych do 
archiwów pa�stwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375). 

 
 

Rozdział XI 
 

Post�powanie z aktami zastrze�onymi 
 

§ 33 
 
W post�powaniu z aktami zastrze�onymi stosuje si� tryb ustalony do akt 
jawnych z tym, �e: 

1) Pisma zastrze�one podlegaj� rejestracji w odr�bnych rejestrach. 
2) Obieg akt zastrze�onych w toku ich załatwiania odbywa si� w 

      kopertach zabezpieczaj�cych akta przed wgl�dem osób      
     nieuprawnionych. 

3) Akta zastrze�one nale�y przechowywa� poza kancelari� tajn� jedynie 
w  

      meblach biurowych zamykanych na klucz. 
4) Pisma zastrze�one  wysyła si� w dwóch nieprzezroczystych kopertach, 
          przy czym zewn�trzn� kopert� zaopatruje si� w adres, dane  
          identyfikuj�ce pakuj�cego, sygnatur� literowo – cyfrow� dokumentu i  
          oznacza klauzul� zastrze�one. Na kopercie zewn�trznej umieszcza si�  
          adres, nadawc�, numer i pozycj� z wykazu nadanych przesyłek. 
5) Pisma zastrze�one nale�y numerowa� i przesyła� według  
      jednorazowego lub stałego rozdzielnika, w którym okre�la si�  
          adresatów, numery egzemplarzy przeznaczonych do adresatów oraz  
          numery egzemplarzy pozostaj�cych w aktach jednostki organizacyjnej. 
6) Symbol “z” nale�y umieszcza� na pismach zastrze�onych przed 
          numerem rejestracyjnym sprawy oraz znakiem sprawy. 
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7) Przekazywanie akt zastrze�onych osobom upowa�nionym odbywa si�  
      za pokwitowaniem.       

 
 

Rozdział  XII 
 

Post�powanie z aktami przy likwidacji  
lub reorganizacji komórki organizacyjnej 

 
§  34 

 
Komórka organizacyjna Kasy, która jest prawnym nast�pc� cz��ci lub cało�ci 
zada� zreorganizowanej lub zlikwidowanej komórki organizacyjnej przejmuje akta 
spraw nie załatwionych na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.  
Kopie spisu nale�y przekaza� do archiwum zakładowego. Archiwum zakładowe 
przejmuje akta spraw zako�czonych likwidowanej lub reorganizowanej komórki 
organizacyjnej i uporz�dkowane zgodnie z § 29 i § 30 niniejszej instrukcji. 

 
 
 

Rozdział  XIII 
 

Postanowienia ko�cowe 
 

§  35 
 

1.  Dyrektorzy biur Centrali i dyrektorzy oddziałów powinni systematycznie  
kontrolowa� wykonywanie czynno�ci przydzielonych podległym referentom, 
a w szczególno�ci sprawdza� okresowo stan prac nie załatwionych i termin  
załatwienia sprawy. 

2.  Nadzór nad sprawnym i terminowym obiegiem korespondencji oraz 
przekazywaniem akt do archiwum zakładowego sprawuje Dyrektor Biura 
Administracji i Inwestycji - w Centrali, za� w oddziałach i placówkach  - 
dyrektor oddziału. 

3.  Inne czynno�ci zwi�zane z obsług� kancelaryjn� i obiegiem akt nie uregulowane 
niniejsz� instrukcj�, okre�laj� dyrektorzy wymienieni w ust. 2. 
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                                            Wzór A 
REJESTR PISM PRZEKAZANYCH DO KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH DS. SKARG 

 
 
 

 
 

Lp. 
 
 

 
 

 
 

Data 

 
Przesyłki 

 

 
Potwierdzenie przekazania 

   
 

Ogółem 

 
w tym: 

 
Podpis pracownika 

    
Polecone 

(szt.) 

 
Zwykłe 
(szt.) 

 
Kancelarii 

 
Odbieraj�cego 

1 2 3 4 5 6 7 
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 Wzór B 
 
 
 
 
........................................................ 
   Nazwa jednostki organizacyjnej 
                                              Rejestr – korespondencji adresowanej imiennie do Prezesa 
                                                (kierownika jednostki organizacyjnej)*) 
                                                                                                                                                                                               - korespondencji adresowanej do Centrali 

                                       (jednostki organizacyjnej) Kasy*) 
                                    - korespondencji poleconej*) 

          
 
 

 
Lp. 

 
Data wpływu 

 
Nr listu poleconego 

 
Nadawca 

 
Adresat 

Podpis pracownika 
przyjmuj�cego 

wpływy 

 
Podpis odbiorcy 

 
Uwagi 

1 2 3 4 5 6 7 8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

 
 
 
 
*) odr�bne rejestry 
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         Wzór C. 
 

19  
  

   

rok referent symbol kom.org. oznacz. teczki tytuł teczki wg wykazu akt 
 

DATA 
 

OD KOGO 
WPŁYN�ŁA 

 
Lp. 

 
SPRAWA 

(krótka tre��) 
 
 znak pisma z dnia 

w
sz

cz
�c

ia
 

sp
ra

w
y 

os
ta

te
cz

. 
za

ła
tw

. 

 
UWAGI 

(sposób załatwienia) 

   

  

   

   

  

   

   

  

   

   

  

   

   

  

   

   

  

   

   

  

   

   

  

   

   

  

   

   

  

   

   

  

   

   

  

   

   
   

   

 
Spis spraw. 
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      Wzór D 
 
 
OP/ 011         Kategoria 
(symbol komórki        archiwalna 
organizacyjnej        ................... 
i symbol klasyfikacyjny 
z wykazu akt) 
 
 
 
 
 

KASA ROLNICZEGO UBEZPIECZENIA SPOŁECZNEGO 
Biuro Organizacyjno-Prawne 

 
Centrala..................................................................................... 
(Oddział Regionalny w............................................................) 
(Placówka Terenowa w...........................................................) 

 
 

 
 
 

ORGANIZACJA KRUS 
Regulamin organizacyjny 

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

(tytuł teczki) 
 

(tom teczki) 
 

(daty roczne) 
 
 
 
 
 

 
 
 
Przykładowy wzór opisu teczki. 



 27 

                                                                                                         Wzór E 
 
 
 
....................................................... 
  Nazwa zakładu pracy i komórki 
                 organizacyjnej 
 
 
 
 

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

Lp. Znak teczki Tytuł teczki lub 
tomu 

Daty  
skrajne od-do 

Kategoria 
akt 

Liczba 
teczek 

Miejsce 
przechowywania 
akt w archiwum 

zakładowym 

Adnotacja o zniszczeniu 
lub przekazaniu akt do 

archiwum 

1 2 3 4 5 6 7 8 
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Zał�cznik Nr 2 do 
Zarz�dzenia Nr 30 
Prezesa KRUS 
z dnia 18 grudnia 2002 r. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

RZECZOWY WYKAZ AKT 
 

KASY ROLNICZEGO UBEZPIECZENIA  
 

SPOŁECZNEGO 
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Cz��� I 
 

Zasady ogólne  
 
 

§ 1. 
 
1. Rzeczowy wykaz akt stanowi jednolit�, rzeczow� klasyfikacj� dokumentacji    

         powstaj�cej w toku działalno�ci Kasy Rolniczego Ubezpieczenia 
Społecznego,    
         oznaczon� w poszczególnych pozycjach symbolami, hasłami i kategori�  
         archiwaln�. 

2. W szczególnie uzasadnionych przypadkach Archiwum Pa�stwowe mo�e    
    dokona� zmiany kategorii dokumentacji niearchiwalnej, uznaj�c j� za     
    materiały archiwalne. 
 

§ 2. 
 
Klasyfikowania i kwalifikowania akt nale�y dokonywa� zgodnie z rzeczowym 
wykazem akt Kasy (zał�cznik nr 2 do zarz�dzenia Prezesa Kasy) zwanego dalej 
“wykazem akt”. 
 

§ 3. 
 

1.  Wykaz akt ustala kategori� akt dla komórek merytorycznych i innych. 
Przez u�yte w wykazie akt okre�lenie “komórka merytoryczna”  nale�y rozumie� 
komórk�, do zada� której nale�y ostateczne pod wzgl�dem merytorycznym 
załatwienie sprawy i która przechowuje cało�� akt sprawy. 
Przez u�yte w wykazie akt “komórka inna” nale�y rozumie� komórki lub 
komórk� organizacyjn�, w której wyst�puj� akta o tym samym ha�le, co w 
komórce merytorycznej, lecz stanowi� materiał pomocniczy lub zostały 
nadesłane do wiadomo�ci. 

2. Komórka organizacyjna sporz�dza dla własnego u�ytku wyci�g z wykazu akt,   
    zawieraj�cy hasła wyst�puj�ce w jej działalno�ci. 
3. Wyci�gi te powinny obejmowa� wybrane z wykazu akt odpowiednie do potrzeb  
    poszczególnych komórek symbole i hasła klasyfikacyjne i kwalifikacj�  
    archiwaln�. 
4. Wyci�g z wykazu akt dla komórki organizacyjnej, w zale�no�ci od potrzeb mo�e: 

a) zawiera� nowe pozycje, utworzone przez bardziej szczegółow� 
rozbudow� tematyczn�, 

b) obejmowa� pozycje oznaczone w wykazie akt symbolami wy�szego 
rz�du. 
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5. W przypadku rozbudowy pozycji z wykazu akt w komórce organizacyjnej  
    obowi�zuj� oznaczenia kategorii archiwalnych i okresy przechowywania akt  
    ustalone w rozbudowanej klasie wykazu akt. 
6. W przypadku zaw��enia pozycji wykazu akt, nale�y stosowa� najwy�sz�  
    kategori� archiwaln� w klasach komasowanych. 
7. Jeden egzemplarz wyci�gu z wykazu akt otrzymuje do wiadomo�ci archiwum  
    zakładowe. 
8. Zmiany w wykazie akt, polegaj�ce na przekształceniu ustalonych lub dodaniu  
    nowych symboli i haseł w klasach pierwszego lub drugiego rz�du mog� by�  
    wprowadzone wył�cznie w uzgodnieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwów  
    Pa�stwowych.   

             
 

Cz��� II 
 

Klasy pierwszego i drugiego rz�du 
 
 

     0 – ZARZ	DZANIE 
 

00 - Organy kolegialne          
01 – Organizacja           
02 – Akty normatywne, obsługa prawna       
03 – Planowanie, sprawozdawczo��, statystyka      
04 – Informatyka           
05 – Skargi i wnioski                           
06 – Prace naukowo – badawcze, wydawnictwa, popularyzacja,  
        słu�ba prasowa                 
07 – Współpraca z krajowymi jednostkami organizacyjnymi           
08 – Współpraca z zagranic�                
09 – Kontrole                  
 
 

1- KADRY 
 
10 – Ogólne zasady pracy i płac               
11 – Zatrudnienie                                                                                            
12 – Ewidencja osobowa                 
13 – Bezpiecze�stwo i higiena pracy               
14 – Szkolenie, kształcenie i doskonalenie zawodowe pracowników           
15 – Metody pracy                  
16 – Dyscyplina pracy                 
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17 – Sprawy socjalno-bytowe                                                                        
18 – Ubezpieczenia osobowe                
 
 

2 – 
RODKI RZECZOWE 
 
20 – Podstawowe zasady gospodarowania �rodkami trwałymi                     
21 – Inwestycje i remonty                
22 – Administracja nieruchomo�ci               
23 – Gospodarka materiałowa                
24 – Transport i ł�czno��                 
25 – Gospodarka energetyczna                
26 – Ochrona mienia                 
27 – Obrona cywilna                 
 

3 – EKONOMIKA 
 
30 – Podstawowe zasady ekonomiczno – finansowe                              
31 – Finanse i ksi�gowo��        
32 – Ksi�gowo�� finansowa        
33 – Rozliczanie płac         
34 – Ksi�gowo�� materiałowo – towarowa      
35 – Koszty           
36 – Fundusze ustawowe         
37 – Fundusze specjalne         
38 – Inwentaryzacja         
39 – Dyscyplina bud�etowa        
 
 

4 – UBEZPIECZENIA SPOŁECZNE I ZDROWOTNE 
 
40 – Obejmowanie ubezpieczeniem społecznym 
        i wymiar składek                                                                          
41 – Rozliczanie z tytułu składek na ubezpieczenie  
        społeczne rolników                                                                          
42 – Opracowania analityczne i informacje o stanie rozlicze�  
        z płatnikami składek  
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 i 
        odszkodowania z tytułu uszczerbku na zdrowiu                               
61 – Orzecznictwo zwi�zane z czasow� niezdolno�ci� do pracy              
62 – Opracowania syntetyczno – analityczne                                            
 
 

7 – 
WIADCZENIA Z UBEZPIECZENIA WYPADKOWEGO, 
CHOROBOWEGO I MACIERZY�SKIEGO 

 
70 – Przyznawanie �wiadcze�                                                                       
71 – Wypłata �wiadcze�                                                                                
72 – Opracowania syntetyczno – analityczne            
 
 
8 – 
WIADCZENIE Z UBEZPIECZENIA EMERYTALNO – RENTOWEGO 

 
80 – Post�powanie w zakresie przyznawania �wiadcze�                               
81 – Wypłata �wiadcze�                                                                                 
82 – 
wiadczenia zlecone do wypłaty               
83 – Opracowania syntetyczno – analityczne             
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Kategorie dokumentacji 
w komórce 
merytorycznej 

 
Symbole  

Klasyfikacyjne 
(klasy) 

 

 
Hasła  

klasyfikacyjne 
Centrala OR 

PT 

 
w 
innej 
komór
ce 

 
 

Uwagi  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
0 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
00 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

01 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
000 

 
 
 
 
 
 

001 
 
 

002 
 
 

003 
 
 
 
 

004 
005 

 
006 

 
 
 

010 
 

011 
 
 
 
 
 
 
 
 

012 
 

013 

 
 
 
 
 
 
0000 

 
 

0001 
 
 
 

0010 
0011 

 
0020 
0021 

 
0030 

 
0031 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

0110 
 
 
 

0111 
 

0112 
0113 

 
 
 
 

0130 
 

ZARZ	DZANIE 
 
 

Organy kolegialne 
 
Kolegium Kasy 
Posiedzenia  
 
 
Materiały na posiedzenia  
 
 
Rada Rolników 
Posiedzenia  
Materiały na posiedzenia 
Komisje (zespoły) własne 
Stałe  
Dora�ne  
Zjazdy i konferencje 
Własne 
 
Organizowane przez inne jednostki 
 
Narady pracownicze 
Obsługa techniczno-biurowa 
posiedze� 
Reprezentacja 
 
Organizacja 
 
Podstawy prawne działania KRUS 
(przepisy ogólnopa�stwowe) 
Organizacja KRUS 
Organizacja Centrali 
 
 
 
Organizacja Oddziałów 
Regionalnych 
Organizacja Placówek Terenowych 
Organizacja innych jednostek 
Organizacja jednostek 
nadzorowanych przez Prezesa 
Organizacja biurowo�ci,  
archiwum zakładowe 
Przepisy kancelaryjne i archiwalne  
 
 

 
 
 
 
 
 

A 
 
 

A 
 
 
 

A  
A 
 

A 
A 
 

A  
 

A 
 

A 
Bc 

 
B2 

 
 
 

A 
 
 

A 
 
 
 

A 
 

A 
A 
A 
 
 
 

A 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

BE5 
 
 

BE5 
 
 
 

BE5 
BE5 

 
A 
A 
 

A 
 

A 
 

A 
Bc 

 
B2 

 
 
 

A 
 
 

A 
 
 
 

A 
 

A 
A  
A 
 
 
 

A 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Bc 
 
 

Bc 
 
 
 

Bc  
Bc 

 
Bc 
Bc 

 
Bc 

 
Bc 

 
Bc 
Bc 

 
Bc 

 
 
 
- 
 
 

Bc 
 
 
 

Bc  
 

Bc 
Bc 
Bc 

 
 
 

Bc 
 
 
       

 
 
 
 
 
 
Skład, porz�dek obrad, głosy w 
dyskusji, wnioski, uchwały, protokóły, 
sprawozdania. 
Do kat. A zalicza si� opracowania 
problemowe przygotowane specjalnie na 
okre�lone posiedzenia. 
 
Jak przy klasie 0000 
Jak przy klasie 0001 
 
Jak przy klasie 0000 i 0001 
Jak przy klasie 0000 i 0001 
 
Programy, referaty, wnioski, uchwały, 
listy uczestników, stenogramy. 
Własne wyst�pienia, referaty, 
opracowania notatki, sprawozdania. 
Jak przy klasie 0000 i 0001. 
Korespondencja operatywna. 
 
Zaproszenia, �yczenia, podzi�kowania 
itp. 
 
 
 
 
 
Statuty, zarz�dzenia i decyzje 
organizacyjne Prezesa KRUS,  
ksi�gi słu�b, organizacyjne zakresy 
działania.  
Jak przy klasie 0110 
 
Jak przy klasie 0110 
Jak przy klasie 0110 
Jak przy klasie 0110 
  
 
 
Instrukcja kancelaryjna, wykaz akt, 
instrukcja o organizacji i zakresie 
działania archiwum zakładowego, itp.  
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
02 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

014 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

020 
 

021 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

022 
 
 
 

023 
 
 
 
 
 

024 
 
 
 
 

025 
 
 
 
 
 
 

0131 
0132 
0133 
0134 
0135 

 
 
 
 

0136 
 

0140 
0141 
0142 

 
0143 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

0210 
0211 
0212 
0213 

 
0220 

 
0221 

 
 

0230 
 

0231 
 
 

0240 
 

0241 
 
 
 
 

0250 
0251 
0252 
0253 

Formularze  
Wzory odciskowe piecz�ci 
Terminarze 
Dowody dor�cze� 
Ewidencja zbioru archiwum 
zakładowego 
 
 
 
Udost�pnianie akt  
Biblioteka  
Gromadzenie zbioru bibliotecznego 
Gromadzenie zbioru wideoteki 
Ewidencja zbioru bibliotecznego i 
wideoteki 
Udost�pnianie zbioru bibliotecznego 
i wideoteki 
 
Akty normatywne, obsługa prawna, 
pomoc prawna 
 
Zbiór aktów normatywnych władz 
nadrz�dnych 
Zbiór aktów normatywnych Prezesa 
KRUS i dyrektorów Oddziałów 
Regionalnych 
 
 
 
Zarz�dzenia 
Instrukcje  
Wytyczne 
Komunikaty 
Interpretacje przepisów prawnych 
Prezesa KRUS dot. merytorycznej 
działalno�ci KRUS 
Interpretacje innych przepisów 
Opiniowanie projektów aktów 
prawnych 
Opiniowanie projektów aktów 
prawnych wewn�trznych KRUS 
Opiniowanie projektów aktów 
prawnych organów zewn�trznych 
Opinie prawne 
Opinie prawne dotycz�ce 
interpretacji prawa 
Opiniowanie umów cywilno-
prawnych 
Sprawy sporne 
 
 
Sprawy cywilne 
Sprawy karne i wykroczenia  
Sprawy administracyjne 
Sprawy z zakresu prawa pracy i 

B5 
A 
Bc 
Bc 
A 
 
 
 
 

B2 
 

B5 
B5 

BE50 
 

B2 
 
 
 
 
 

B10 
 
 
 
 
 
 
 

A 
A 
A 
A 
 

A 
 

B5 
 
 

B20 
 

B5 
 
 

BE5 
 

B10 
 
 
 
 

B10 
B5 

B10 
B10 

B5 
A 
Bc 
Bc 
A 
 
 
 
 

B2 
 

B5 
B5 

BE50 
 

Bc 
 
 
 
 
 

B10 
 
 
 
 
 
 
 

A 
A 
A 
A 
 

A 
 

B5 
 
 

B20 
 

B5 
 
 

B5 
 

B10 
 
 
 
 

B10 
B5 

B10 
B10 

Bc 
Bc 
Bc 
Bc 
Bc 

 
 
 
 

Bc 
 

Bc 
Bc 
Bc 

 
- 
 
 
 
 
 

Bc 
 
 
 
 
 
 
 

Bc 
Bc 
Bc 
Bc 

 
Bc 

 
Bc 

 
 

Bc 
 
- 
 
 

Bc 
 

Bc 
 
 
 
 

Bc 
Bc 
Bc 
Bc 

Opracowanie wzorów 
 
 
 
Spisy zdawczo-odbiorcze oraz ich 
wykaz (rejestr, protokóły i spisy akt 
wybrakowanych oraz akt przekazanych 
do archiwum pa�stwowego). 
 
Zezwolenie, karty udost�pnienia. 
 
Korespondencja.  
Jak w klasie 0140. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dla ka�dego rodzaju aktów 
normatywnych zakłada si� odr�bne 
teczki. Jeden egzemplarz wraz z 
materiałami �ródłowymi rejestruje si� i 
przechowuje w odpowiednich klasach 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Okresy przechowywania liczy si� od 
daty wykonania prawomocnego 
orzeczenia lub umorzenia sprawy 
 
 
 
Dotyczy spraw, w których 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 

ubezpiecze� społecznych                                    
 
 
 
 
Wnioski o kasacje, post�powanie 
przed S�dem Najwy�szym 
Pełnomocnictwo procesowe 
Stałe  
Jednorazowe  
Pełnomocnictwo notarialne 
  
Planowanie, sprawozdawczo�� i 
statystyka  
 
Metodyka i organizacja planowania i 
sprawozdawczo�ci (opisowej i 
statystycznej) 
Opracowania zewn�trzne 
 
Opracowania własne 
Programowanie i planowanie 
statystyczno - perspektywiczne 
Projekty wst�pne 
Opracowania robocze 
Wersja ostateczna 
 
Oceny, opinie, uwagi 
Materiały pomocnicze  
 
 
 
Opracowania Oddziałów 
Regionalnych 
 
Jednostkowe opracowania innych 
resortów 
Plany i sprawozdania wieloletnie 
Projekty planów (jednostkowe i 
zbiorcze) 
Wersje ostateczne planów  
Zmiany ustale� planowych 
Sprawozdania wieloletnie Centrali 
KRUS 
Sprawozdania wieloletnie 
Oddziałów Regionalnych 
Sprawozdania zbiorcze 
 
Materiały pomocnicze 
 
 
 
 
 
Plany i sprawozdania roczne 
Projekty planów Centrali KRUS  
Wersje ostateczne opracowa� 
(jednostkowe i zbiorcze) 
Zmiany ustale� planowych 

 
 
 
 
 

B15 
 
 

B5 
B3 
B5 

 
 
 
 
 
 
 

B5 
 

A 
 
 

B5 
B5 
A 
 

A 
A 
 
 
 

B10 
 
 

B5 
 
 

B5 
 

A 
A 
A 
 

B10 
 

A 
 

A  
 
 
 
 
 
 

B5 
A 
 

A 

 
 
 
 
 

B15 
 
 

B5 
B3 
B5 

 
 
 
 
 
 
 

B5 
 

A 
 
 

B5 
B5 
A 
 

B25 
B10 

 
 
 

A 
 
 

B5 
 
 

B5 
 

A 
A 
B5 

 
A 
 

A 
 

A  
 
 
 
 
 
 

B5 
A 
 

A 

 
 
 
 
 

Bc 
 
 
- 
- 
- 
 
 
 
 
 
 
 

Bc 
 

Bc 
 
 

Bc 
Bc 
Bc 

 
Bc 
Bc 

 
 
 

Bc 
 
 
- 
 
 

Bc 
 

Bc 
Bc 
Bc 

 
Bc 

 
Bc 

 
Bc  

 
 
 
 
 
 

Bc 
Bc 

 
Bc 

wyst�puje jako zakład pracy  
  
 
 
 
Dotyczy spraw, w których KRUS jest 
stron� jako organ ubezpieczeniowy  
 
 
 
 
 
Dla ka�dego rodzaju (tematu) zakłada 
si� oddzielne teczki 
 
 
 
 
Zało�enia, wska�niki, instrukcje CUP, 
GUS itp.  
 
 
 
Opracowania własne  
Opracowania własne 
Opracowania własne oraz decyzje 
zatwierdzaj�ce 
Jak przy klasie 0310 
Do kategorii A kwalifikuje si� 
materiały, których tre�� nie znalazła 
odzwierciedlenia w wersji ostatecznej 
planu. Pozostałe – kategoria B10. 
Podlegaj� brakowaniu po stwierdzeniu 
stanu zachowania u twórcy 
opracowania.  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
Opracowania etapowe i wersje 
ostateczne. Opracowania robocze – B5. 
Do kategorii A kwalifikuje si� oceny, 
wyja�nienia, meldunki, korespondencj� 
merytoryczn� itp., których tre�� nie 
znalazła odzwierciedlenia w 
sprawozdaniu zbiorczym. Pozostałe – 
kat. B10. 
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Plany Oddziałów Regionalnych 
Sprawozdania Centrali KRUS 
Sprawozdania Oddziałów 
Regionalnych 
 
 
Sprawozdania zbiorcze 
 
 
 
Materiały pomocnicze 
Plany operatywne i sprawozdania z 
ich realizacji 
Opracowania Centrali KRUS 
Opracowania Oddziałów 
Regionalnych 
 
Opracowania zbiorcze 
 
 
Plany i sprawozdania komórek 
organizacyjnych 
Plany pracy 
Sprawozdania z działalno�ci 
 
 
 
 
Statystyka  
�ródłowe materiały statystyczne 
 
 
 
 
Statystyczne opracowania cz�stkowe 
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Publikacje własne 
Publikacje statystyczne GUS 
Analizy (kompleksowe i 
problemowe) 
Analizy Centrali KRUS 
Analizy Oddziałów Regionalnych 
Analizy zbiorcze 
Materiały problemowe 
Analizy wycinkowe 
Analizy Centrali KRUS 
 
 
 
Analizy Oddziałów Regionalnych 
Analizy zbiorcze 
Meldunki i raporty sytuacyjne 
 
 
Informatyka   
 
Projektowanie i koordynacja 
systemów i programów 
Organizacja projektowania i 
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Bc 
Bc 
Bc 

 
 
 
 
 
 

Bc 

Jak przy klasie 0315. 
 
Jak przy klasie 0315. Do kat. A 
kwalifikuje si� sprawozdania roczne. 
 
 
Sprawozdania ostateczne i etapowe, 
je�eli nie znalazły odzwierciedlenia w 
wersji ostatecznej. Opracowania 
robocze – kategoria B10. 
Jak przy klasie 0326   
 
 
 
  
 
 
Do kategorii A kwalifikuje si� 
opracowania półroczne, kwartalne, gdy 
brak opracowa� rocznych. 
 
 
 
Tylko sprawozdania komórek 
merytorycznych, natomiast 
sprawozdania komórek usługowych 
(administracyjno – gospodarczych, 
inwestycyjnych) – kategoria B10. 
 
Ankiety, karty i formularze statystyczne, 
sprawozdania. Okres przechowywania 
liczy si� od daty opracowania 
ko�cowego, obejmuj�cego cało�� 
danych �ródłowych. 
 
Centrali KRUS i zbiorcze KRUS 
 
 
 
 
 
Jak przy klasie 0315 
 
Jak przy klasie 0326 
 
Do kategorii A kwalifikuje si� te 
analizy, które nie mieszcz� si� w 
opracowaniu kompleksowym lub 
problemowym. Pozostałe kategoria – B3  
 
Jak przy klasy 0380 
 
 
 
 
 
 
 
Kierunki, tematyka itp., - opracowania 
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programowania 
Opiniowanie wymaga� na 
oprogramowanie u�ytkowe 
Koordynacja prac dotycz�cych 
opracowywania programów 
u�ytkowych 
 
 
Spis programów i systemów 
Ogólne schematy systemów 
Ocena i testowanie oprogramowania 
u�ytkowego 
Słownik terminów i poj�� 
Koordynacja systemów 
Bank danych 
Wdra�anie i rozpowszechnianie 
programów 
Organizacja wdra�ania 
Eksploatacja i wykorzystanie 
opracowa�  
Analiza stanu wdra�ania i 
weryfikacja programów  
Informacje zewn�trzne o tematach 
opracowanych lub wdra�anych 
Przetwarzanie danych 
Współpraca z instytucjami 
zajmuj�cymi si� elektronicznym 
przetwarzaniem danych 
Wydruki maszyn elektronicznych 
Materiały pomocnicze do 
tabulatorów 
Magnetyczne no�niki informacji 
 
 
Sprz�t komputerowy 
Współpraca z firmami 
komputerowymi 
Opiniowanie zakupów sprz�tu 
komputerowego 
Analizy wykorzystania sprz�tu 
komputerowego 
 
 

Skargi i wnioski 
 
Przepisy własne i ich interpretacja w 
zakresie skarg i wniosków 
Skargi i wioski załatwione 
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Skargi i wnioski przekazywane do 
załatwienia według wła�ciwo�ci 
Analizy skarg i wniosków 
Rejestr skarg i wniosków 
 
 

Prace naukowo – 
badawcze, wydawnictwa, 
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własne KRUS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Własne ustalenia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Według ustale� zawartych w projektach 
technicznych, zbiory danych, programy, 
procedury 
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popularyzacja,  
słu�ba prasowa  
 
Prace naukowo – badawcze i 
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problemowe (monograficzne) własne 
Metodologia prac 
Wst�pne opracowania robocze 
 
 
 
Opracowania etapowe 
  
 
 
 
Opracowania ko�cowe 
Materiały pomocnicze do własnych 
opracowa� 
 
 
 
Umowy autorsko – wydawnicze 
Centralny Rejestr Druków 
Redakcja Dziennika Urz�dowego 
KRUS 
Prace naukowo – badawcze i 
opracowania problemowe 
zewn�trzne 
Opracowania na zlecenie KRUS 
Inne opracowania zewn�trzne 
Opiniowanie prac naukowo - 
badawczych (własnych i 
zewn�trznych) 
Ewidencja 
Karty dokumentacyjne 
Serwis bibliograficzny 
Zamówienia tytułów 
Wydawnictwa  
Program wydawnictw 
Redakcja pisma periodycznego 
KRUS 
Materiały powstaj�ce w zwi�zku z 
publikowaniem pozycji wydawnictw 
 
 
 
Wykonanie poligraficzne 
Rozpowszechnianie wydawnictw 
Informacje własne do prasy, radia i 
telewizji  
Wycinki prasowe i zewn�trzne 
materiały informacyjne  
O działalno�ci Centrali KRUS 
O działalno�ci Oddziałów 
Regionalnych i innych jednostek 
organizacyjnych KRUS 
Odpowiedzi na krytyk� (prasow�, 
telewizyjn�), konferencje prasowe, 
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Opracowania zewn�trzne – kategoria B5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ankiety, ekspertyzy itp. 
Do kategorii A kwalifikuje si� te 
informacje jednostkowe, które nie 
zostały wykorzystane w opracowaniach 
syntetycznych.   
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tzw. „Teczki wydawnicze” zawieraj�ce 
dokumentacj� ka�dego tytułu, kopi� 
umów, opracowania autorskie i 
redakcyjne, opinie, recenzje, projekty 
graficzne, opinie o wydawanym tytule.  
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wywiady, popularyzacja ubezpiecze� 
rolnych 
Kroniki, monografie 
Wystawy, pokazy, odczyty i inne 
imprezy 
Imprezy własne 
 
 
 
 
 
 
Techniczna obsługa imprez 
Udział w obcych imprezach 
krajowych i zagranicznych 
 
 

 
Współpraca z krajowymi 
jednostkami 
organizacyjnymi 
 
Z Sejmem, Senatem, Prezydentem 
RP 
  
 
Z partiami i organizacjami 
politycznymi 
Z Rad� Ministrów 
Z ministrami  i kierownikami 
urz�dów centralnych 
Z samorz�dem terytorialnym i 
terenowymi organami administracji 
rz�dowej 
Z organizacjami społecznymi i 
zwi�zkami zawodowymi 
Z innymi urz�dami i instytucjami 
oraz ze szkołami 
 

Współpraca z zagranic�
 
Ogólne zasady i programy 
współpracy mi�dzynarodowej 
Umowy wielostronne i dwustronne 
oraz ich realizacja 
Wymiana dokumentacji i informacji 
Współpraca z instytucjami 
ubezpieczeniowymi 
Spotkania kierowników instytucji 
ubezpieczeniowych  
 
Wspólne przedsi�wzi�cia 
 
Współpraca z organizacjami  
mi�dzynarodowymi 
Członkostwo KRUS w organizacjach 
mi�dzynarodowych 
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Programy, projekty plastyczne, 
scenariusze, teksty odczytów, własne 
plakaty i ulotki propaguj�ce, własne 
nagrania d�wi�kowe itp.  
  
 
 
 
Do kategorii A zalicza si� własne 
opracowania lub sprawozdania z 
czynnego uczestnictwa w tych 
imprezach. 
 
 
 
 
Korespondencja merytoryczna, własne 
opracowania przygotowane do tych 
organów. 
Pozostałe materiały – kategoria B5.  
Jak przy klasie 070. 
 
Jak przy klasie 070. 
Jak przy klasie 070. 
 
Jak przy klasie 070. 
 
 
Jak przy klasie 070. 
 
Jak przy klasie 070. 
 
 
 
 
Opracowania Centrali KRUS. 
Opracowania zewn�trzne – kat. B5. 
 
 
 
 
 
Opracowania i inne materiały do 
rozmów, protokóły, notatki, 
sprawozdania . 
Własne opracowania, informacje, 
analizy   
 
 
 
 
Jak przy klasie 070. 
Jak przy klasie 071. 
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Przepisy własne 
 
Protokóły, sprawozdania z kontroli, 
wnioski, zarz�dzenia i wyst�pienia 
pokontrolne, sprawozdania z ich 
realizacji. 
Ka�da kontrola stanowi odr�bn� spraw�. 
Obejmuj�ce całokształt działalno�ci 
Dotycz�ce zagadnie� merytorycznych  
 
Jak przy klasie 091 
 
 
Jak przy klasie 0910 
Jak przy klasie 0911 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Informacje bie��ce. 
 
 
 
 
Oferty kandydatów – kat. Bc 
 
Akta dotycz�ce konkretnych 
pracowników odkłada si� do akt 
osobowych (klasa 120) 
 
 
Kobiet, młodocianych, inwalidów, 
rencistów, emerytów, absolwentów 
szkół itp.  
Zestawienia ilo�ciowe i zbiorcze etatów  
Centrali i Oddziałów Regionalnych 
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KRUS 
Umowy o prace zlecone i o dzieło z 
własnymi i obcymi pracownikami, 
wynagrodzenia z funduszu 
bezosobowego, honoraria, ewidencja 
prac zleconych. 
  
 
 
 
 
 
Kopie pism o przyznaniu nagród 
odkłada si� do akt osobowych  
(klasa 120) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dla ka�dego pracownika prowadzi si� 
odr�bn� teczk� zawieraj�c� podanie o 
prac�, �yciorys, ankiety, opinie, umow� 
o prac� i jej zmiany, odpisy akt stanu 
cywilnego, dokumenty z przebiegu 
pracy (awanse, odznaczenia), 
�wiadectwa nauki i podnoszenia 
kwalifikacji 
        
 
 
 
 
 
 
 
Skorowidze, wykazy itp. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Własne. 
 
Projekty własne. 
 
Dotyczy wypadków przy pracy.  
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1469 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1510 
1511 
1512 
1513 
1514 

 
1515 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


rodki ochronne i zapobiegawcze 
Wypadki przy pracy  
Wypadki zbiorowe, �miertelne, 
inwalidzkie 
Inne wypadki 
Analizy wypadków i chorób 
zawodowych 
Przegl�d warunków pracy 
 
Szkolenie, kształcenie i doskonalenie 
zawodowe pracowników 
 
Organizacja szkolenia, kształcenia i 
doskonalenia zawodowego  
Zasady, metody i tre�ci szkolenia  
Plany i programy nauczania 
Rekrutacja uczestników szkolenia i 
kształcenia  
Pomoce szkoleniowe i naukowe 
Dobór kadr pedagogicznych 
Ewidencja szkolonych i kształc�cych 
si� 
Komisje egzaminacyjne, protokóły, 
egzaminacyjne i �wiadectwa nauki 
Sta�e zawodowe (aplikacja), 
praktyki, studia dyplomowe i 
podyplomowe, specjalizacje 
Aplikacja administracyjne 
Studia wy�sze i podyplomowe 
Szkoły �rednie i pomaturalne 
Semestry zerowe 
Doktoraty 
Aplikacja pozaetatowa 
Specjalizacja in�ynierów i techników  
Praktyki uczniowskie i studenckie 
Umowy przedwst�pne i stypendia 
fundowane  
Konkursy wiedzy zawodowej 
Obsługa administracyjna i 
techniczno-biurowa kursów i szkole�  
 

Metody pracy 
 
Podstawowe zasady 
 
Racjonalizacja 
Polityka  w zakresie racjonalizacji 
Tematyka racjonalizacji 
Konkursy  
Projekty racjonalizatorskie  
Rozpowszechnianie projektów 
racjonalizatorskich 
Ewidencja projektów 
racjonalizatorskich  
 

Dyscyplina pracy 
 
Dowody obecno�ci w pracy i wykazy 

 
 
 
 
 
 
 

A 
A 
B2 

 
A 
B2 

B50 
 

B50 
 
 
 
 

B5 
B5 
B5 
B5 
B5 
B5 
B5 

 
B5 
B5 

 
B5 
Bc 

 
 
 
 
 

A 
 
 

A 
A 
A 

BE10 
B3 

 
A 
 
 
 
 

B2 
 

B3 
 
 

B2 
Bc 

 
 
 
 
 
 
 

A 
A 
B2 

 
A 
B2 

B50 
 

B50 
 
 
 
 

B5 
B5 
B5 
B5 
B5 
B5 
B5 

 
B5 
B5 

 
B5 
Bc 

 
 
 
 
 

A 
 
 

A 
A 
A 

BE10 
B3 

 
A 
 
 
 
 

B2 
 

B3 
 
 

B2 
Bc 

 
 
 
 
 
 
 

Bc 
Bc 
Bc 

 
Bc 
Bc 
Bc  

 
- 
 
 
 
 

Bc 
Bc 
Bc 
Bc 
Bc 
Bc 
Bc 

 
- 

Bc 
 

Bc 
Bc 

 
 
 
 
 

Bc 
 
 

Bc 
Bc 
Bc 
- 
- 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
- 
 
 
- 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ustalenia własne dotycz�ce normowania 
pracy itp. 
 
 
 
Program i podsumowanie wyników. 
Zgłoszenia projektów, ich ocena. 
 
 
 
 
 
 
 
Listy obecno�ci itp. 
 
Dotyczy tylko zwolnie� lekarskich. 
Urlopy okoliczno�ciowe, nieobecno�ci 
usprawiedliwione – kategoria Bc.  
 
Rachunki kosztów podró�y nale�� do 
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210 
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1740 
1741 
1742 

 
 
 

1750 
1751 
1752 

 
1753 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
2120 
 
 
2121 
 
 
2122 

dy�urów 
Absencje 
 
 
Urlopy pracownicze 
Ewidencja delegacji słu�bowych 
 
Zezwolenia na dodatkowe 
zatrudnienie 
Analizy efektywnego czasu pracy i 
rozliczenie pracy 
 
 Sprawy socjalno-bytowe 
 
Podstawowe zasady 
Mieszkania pracownicze 
 
 
Ogródki działkowe 
Zaopatrzenie rzeczowe 
Rekreacja  
Wczasy 
Kolonie, obozy, zimowiska 
Turystyka, sport 
Opieka 
 
 
Zakład usług socjalnych 
Zakładowa słu�ba zdrowia 
Lecznica MZ, przychodnia 
mi�dzyzakładowa 
Opieka nad rencistami i emerytami 
O�wiata i kultura 
Kasa zapomogowo-po�yczkowa 
Realizacja akcji socjalno-bytowej 
 
Ubezpieczenia osobowe 
 
Przepisy ubezpieczeniowe 
Ubezpieczenia społeczne 
Legitymacje ubezpieczeniowe 
 
Dowody uprawnienia do zasiłków 
Emerytury i renty 
Ubezpieczenia zbiorowe w PZU 
 
 

RODKI RZECZOWE 
 
Podstawowe zasady gospodarowania 
�rodkami trwałymi 
Inwestycje i remonty 
Programowanie prac inwestycyjnych 
i remontów 
Umowy na prace projektowe, 
inwestorstwo zast�pcze oraz umowy 
z wykonawcami robót 
Dokumentacja prawna i techniczna   
Dokumentacja techniczna i prawna 

 
B3 

 
A 
 
 
 
 

A 
B5 

 
 

B5 
B3 

 
B3 
B3 
B3 

 
 
 

B10 
B3 
B3 

 
B3 
B2 
B5 
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B5 
B5 
B5 

 
B5 
B2 

B10 
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BE10 
 

B10 
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BE5 
 
 

BE5 

 
B3 

 
A 
 
 
 
 

A 
B5 

 
 

B5 
B3 

 
B3 
B3 
B3 

 
 
 

B10 
B3 
B3 

 
B3 
B2 
B5 
A 
 
 
 

B5 
B5 
B5 

 
B5 
B2 

B10 
 
 
 
 

A 
 
 

BE10 
 

B10 
 
 
 

A 
 
 

BE5 
 
 

BE5 

 
- 
 
- 
 
 
 
 
- 

Bc 
 
 
- 
- 
 
- 
- 
- 
 
 
 
- 
- 
- 
 
- 
- 
- 
- 
 
 
 
- 
- 
- 
 
- 
- 
- 
 
 
 
 

Bc 
 
 
- 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
- 

dowodów ksi�gowych - kategoria B3. 
 
 
W przypadku rozliczenia czasu pracy 
pracowników obsługi – kategoria B2. 
 
 
 
 
Obejmuje mieszkania zakładowe, 
zast�pcze, słu�bowe, pokoje go�cinne, 
mieszkania spółdzielcze.  
Podania, przydziały. 
Stołówki, bufety itp.  
 
 
 
 
Opieka zdrowotna nad pracownikami, 
członkami ich rodzin, rencistami 
emerytami itp. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Rejestry, skorowidze wydanych 
legitymacji lub duplikatów  
Zasiłki chorob., rodzinne, pogrzebowe. 
Wnioski  
Okres przechowywania liczy si� od 
upływu terminu umowy ubezp. 
 
 
 
Własne ustalenia 
 
 
Wytyczne własne, analizy potrzeb 
 
Okres przechowywania liczy si� od 
momentu rozliczenia umowy 
 
 
Dla ka�dego obiektu prowadzi si� 
osobn� teczk� 
 
Dla ka�dego obiektu prowadzi si� 
osobn� teczk� .Okres przechowywania - 
cały okres u�ytkowania obiektu. 
Dla ka�dego obiektu prowadzi si� 
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213 

 
 

214 
 
 
 
 
 
 

220 
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222 
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224 
 
 
 
 
 

230 
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232 
 
 
 
 

233 
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235 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2310 
2311 
 
 
 
2312 
 
 
 
 
2320 
2321 
2322 
 
 
2330 
2331 
2332 
2333 
 
 
2340 
2341 
2342 
2343 
2344 
 
 
 

zabytkowych budynków 
adoptowanych i modernizowanych  
Dokumentacja techniczna i prawna 
typowych budynków adoptowanych i 
modernizowanych 
Dokumentacja techniczna i prawna 
budynków nowoprojektowanych 
Odbiór i rozliczenie inwestycji  
 
 
Preliminarze wydatków na roboty 
remontowo – adaptacyjne i zakupów 
wyposa�enia  
 
Administracja 
nieruchomo�ci 
 
Nabywanie i zbywanie 
nieruchomo�ci 
 
Przydział i najem nieruchomo�ci 
 
Eksploatacja nieruchomo�ci 
 
Podatki, opłaty publiczne 
 
 
Ewidencja zasobów lokalowych 
 
Gospodarka  
materiałowa 
 
 
Organizacja gospodarki 
materiałowej 
Zaopatrzenie 
Procedury zamówie� publicznych 
Kontrakty  
 
 
 
Zapotrzebowania, zamówienia,  
rozdzielniki. 
 
Magazynowanie i u�ytkowanie 
 
Gospodarka papierem 
Gospodarka drukami 
Kasacja 
Dokumentacja techniczna  
maszyn i urz�dze� 
Maszyny do pisania 
Maszyny do liczenia 
Komputery z osprz�tem 
Inne maszyny i urz�dzenia 
Paszporty maszyn i urz�dze� 
 
Maszyny do pisania 
Maszyny do liczenia 

 
B10 

 
 

B5 
 
 
 
 
 
 

A 
 
 

B5 
 

B2 
 

B10 
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A 
 
 

B10 
B10 

 
 
 

B5 
 
 
 
 

B5 
B5 
B5 

 
 

B10 
B10 
B10 
B10 

 
 

B5 
B5 
B5 
B5 
B2 

 
 
 

 
B10 

 
 

B5 
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B5 
 

B2 
 

B10 
 
 

A 
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B10 
B10 

 
 
 

B5 
 
 
 
 

B5 
B5 
B5 

 
 

B10 
B10 
B10 
B10 

 
 

B5 
B5 
B5 
B5 
B2 

 
 
 

 
- 
 
 
- 
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- 
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Bc 
 
 

Bc 
Bc 

 
 
 

Bc 
 
 
 
 

Bc 
Bc 
Bc 

 
 
- 
- 
- 
- 
 
 
- 
- 
- 
- 
- 
 
 
 

osobn� teczk�. Jak w klasie 2121. 
Protokoły odbioru, jeden egzemplarz 
odkłada si� do teczki z dokumentacj� 
techniczn� i prawn�  
 
 
 
 
 
 
 
Dokumentacja prawna i techniczna 
 
 
Okres przechowywania liczy si� od daty 
utraty lub wyga�ni�cia umowy najmu 
Konserwacja, remonty bie��ce, 
o�wietlenie, ogrzewanie itp. 
Deklaracje, wymiary podatkowe 
 
 
 
 
Obejmuje zaopatrzenie w meble, 
maszyny i urz�dzenia oraz inne 
ruchomo�ci 
 
Przepisy i ustalenia własne 
 
 
Oferty – kat. B3. 
Okres przechowywania liczy si� od 
momentu rozliczenia kontraktu. Dla  
ka�dej firmy zakłada si� oddzieln�  
teczk�. 
 
 
 
Gospodarka magazynowa, dostawa do 
miejsc pracy, eksploatacja 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Okres przechowywania liczy si� od daty 
zniszczenia maszyny lub kasacji 
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300 
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2400 
 
2401 
 
2402 
2403 
2404 
 
2405 
 
2406 
 
2407 
 
2410 
 
2411 
2412 
2413 
2414 
2415 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Komputery z osprz�tem 
Inne maszyny i urz�dzenia 
Frankownice, datowniki i matryce 
sologanowe  
Konserwacja i remonty �rodków 
trwałych  
Maszyny do pisania 
Maszyny do liczenia 
Komputery z osprz�tem 
Inne maszyny i urz�dzenia 
 
Transport i ł�czno�� 
 
Eksploatacja własnych i obcych 
�rodków transportu 
Normy i etaty taboru 
samochodowego 
Ubezpieczenia taboru 
samochodowego 
Przydziały pojazdów 
Zbyt samochodów 
U�ytkowanie samochodów 
 
Naprawy i konserwacje samochodów 
Ewidencja i gospodarka 
magazynowa 
Karty drogowe  
Eksploatacja �rodków ł�czno�ci 
Przydział i zbyt ł�cznic 
telefonicznych 
Ł�czno�� telefoniczna 
Ł�czno�� telefaksowa 
Inne rodzaje �rodków ł�czno�ci 
Konserwacja �rodków ł�czno�ci 
Ewidencja i gospodarka �rodkami 
ł�czno�ci 
 
Gospodarka 
energetyczna 
 
Ogólne zasady gospodarki 
Limity paliw 
Zu�ycie paliw 
Zu�ycie energii 
 
Ochrona mienia 
 
Ochrona budynków, lokali i ich 
wyposa�enia 
Ochrona przeciwpo�arowa 
Ubezpieczenia rzeczowe 
 
 
Obrona cywilna 
 
 
EKONOMIKA 

 
Podstawowe - zasady  
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B5 
B5 

 
B2 

 
B5 

 
B5 

 
B2 

 
B2 
B2 
B2 
B2 
B5 

 
 
 
 
 

A 
B5 
B3 
B3 

 
 
 

B2 
 

B2 
B10 

 
 

B10 
 
 
 
 
 
 
 

A 
A 
A 

B3 
B3 
B3 
B3 

 
 
 

B2 
 

B2 
 

B2 
 

B2 
B5 
B5 

 
B2 

 
B5 

 
B5 

 
B2 

 
B2 
B2 
B2 
B2 
B5 

 
 
 
 
 

A 
B5 
B3 
B3 

 
 
 

B2 
 

B2 
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Bc 
- 
- 
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Bc 
Bc 
Bc 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Polisy ubezpieczeniowe, oprócz 
dowodów ksi�gowych 
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330 
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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 ksi�gowo��   
 
Obrót gotówkowy 
 
  
Finansowanie  
Rozliczenia z bud�etem 
Finansowanie Centrali KRUS 
Finansowanie Oddziałów 
Regionalnych  
Współpraca z bankami  
 
Finansowanie funduszu emerytalno – 
rentowego 
Finansowanie funduszu prewencji i 
rehabilitacji 
Finansowanie funduszu 
rezerwowego 
Finansowanie funduszu 
motywacyjnego 
 
Ksi�gowo�� finansowa 
 
Dowody ksi�gowe 
Dokumentacja ksi�gowa 
 
Rozliczenia 
 
 
Windykacja nale�no�ci 
 
Uzgadnianie sald 
Ewidencja syntetyczna 
 
Rozliczanie płac 
 
Dokumentacja płac  
 
 
 
Deklaracje podatkowe  
Listy zaliczek na poczet płac 
Listy płac 
Karty zbiorcze płac 
 
 
Za�wiadczenia o płacach 
Dowody ksi�gowe 
Dokumentacja ksi�gowa  
 
Ksi�gowo�� materiałowa, towarowa 
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B2 
 
 
 

B5 
B5 
B5 

 
B5 

 
B5 

 
B5 

 
B5 

 
B5 

 
 
 
 

B5 
B5 

 
B5 

 
 

B5 
 

Bc 
B5 
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Bc 
B3 
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Bc 
B5 
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B5 
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B5 
B5 
B5 
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B5 
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B5 
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B5 

 
 

B5 
 

Bc 
B5 

 
 
 

B5 
 
 
 

Bc 
B3 

B50 
B50 

 
 

Bc 
B5 
B5 

 
 
 

B5 
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Bc 
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Bc 
Bc 
Bc 
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Bc 

 
 
 
 
- 
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- 
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- 
- 
- 
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- 
- 
- 
 
 
 
- 
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Plany i raporty kasowe, grzbiety 
ksi��eczek czekowych, kopie asygnat i 
kwitariuszy 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ksi�gi, rejestry, dzienniki, karty 
kontowe 
Z dostawcami, pracownikami, 
instytucjami ubezpieczeniowymi, 
podatkowymi itp. 
Dokumenty zwi�zane z udowadnianiem 
zadłu�e� i nale�no�ci 
Korespondencja  
Ksi�gi lub kartoteki finansowe 
 
 
 
Materiały �ródłowe do obliczania 
wysoko�ci płac, premii, dodatków i 
potr�ce� z płac (podatki, składki, 
po�yczki itp.)  
 
 
 
Imienne karty zbiorcze płac, na okresy 
roczne, ujmuj�ce zarobki za 
poszczególne miesi�ce. 
Kopie za�wiadcze� lub ich rejestry  
 
 
 
 
 
Faktury własne i obce 
Karty ilo�ciowo – warto�ciowe, 
analityczne, ksi�gi, rejestry 
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3500 
3501 
3502 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Dowody ksi�gowe 
Dokumentacja ksi�gowa 
 
 

Koszty  
 
Kalkulacja kosztów 
Ogólne zasady 
Kalkulacja kosztów 
Analizy kosztów 
 

Fundusze ustawowe
 
Zasady gospodarowania  
Fundusz emerytalno – rentowy 
Fundusz prewencji i rehabilitacji 
Fundusz administracyjny 
Fundusz rezerwowy 
 
 
 
 
 

Fundusze specjalne
 
Zasady gospodarowania 
Zakładowy fundusz nagród  
Zakładowy fundusz �wiadcze� 
socjalnych 
 
Inwentaryzacja 
Zasady ogólne 
Spisy i protokóły 
Zestawienia zbiorcze 
Sprawozdania z przebiegu 
inwentaryzacji i ró�nice 
inwentaryzacyjne 
Wycena i przecena 
 

Dyscyplina bud�etowa
 
Uwagi i wnioski komórki finansowej 
dotycz�ce realizacji planów 
finansowych 
Naruszenie dyscypliny bud�etowej 
 
 
 
UBEZPIECZENIA SPOŁECZNE I 
ZDROWOTNE 
 
 

Obejmowanie 
ubezpieczeniem 
społecznym i wymiar 
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A 
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A 
A 
A 
A 
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B10 
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Bc 
Bc 
Bc 

 
 
 

Bc 
Bc 
Bc 
Bc 
Bc 

 
 
 
 
 
 
 

Bc 
Bc 
Bc 

 
 
 

Bc 
- 
- 
- 
 
 
- 
 
 
 

Bc 
 
 

Bc 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bc 
 
 

Bc 
 
 
 
 

 
 
 
Własne  wytyczne i ustalenia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Własne wytyczne 
 
 
 
 
 
Własne wytyczne 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dotyczy dokumentacji powstałej przed 
wej�ciem w �ycie 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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431 
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433 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
500 
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503 

 
504 

 
 
 
 
 
 

510 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5101 

 

składek 
 
Obowi�zek ubezpieczenia 
społecznego rolników i 
domowników 
Wymiar składek na ubezpieczenie 
społeczne 
 

Rozliczenia z tytułu 
składek na ubezpieczenie 
społeczne rolników  
 
Przymusowe dochodzenie nale�no�ci 
z tytułu nieopłaconych składek 
Ulgi i umorzenia nale�no�ci z tytułu 
składek 
Zmiana terminów opłacania składek 
na ubezpieczenie  
Współpraca z autorami programów 
informatycznych w zakresie 
modyfikacji systemu rozlicze� z 
płatnikami składek na ubezpieczenie 
społeczne rolników  
 
 
 
 
 
 
 

Opracowania analityczne i 
informacje o stanie rozlicze� z 

płatnikami składek
 
Ubezpieczenie zdrowotne 
 
Współpraca z kasami chorych 
Obowi�zek ubezpieczenia 
zdrowotnego rolników 
Wymiar składek na ubezpieczenie 
zdrowotne 
Współpraca z autorami programu 
informatycznego w zakresie 
modyfikacji systemu rozlicze�  
składek na ubezpieczenie zdrowotne   
 
 
PREWENCJA I REHABILITACJA 
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Sprawozdania, analizy wypadków  w 
celach prewencyjnych 
Rejestry szkole�, za�wiadcze� 
Materiały dotycz�ce konkursów wiedzy 
o bhp, pokazów  
Decyzje przyznaj�ce, wykazy, wnioski 
producentów, wyniki bada� 
Wnioski o wdro�enie post�powania, 
ekspertyzy, wyst�pienia do 
producentów.  
Dwie sprawy w roku wł�czy� do 
kategorii A jako reprezentacja.   
 
 
 
Wnioski lekarzy o rehabilitacj�, wnioski 
Oddziałów Regionalnych w sprawie 
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rolników 
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Korespondencja w sprawach 
�wiadcze� rehabilitacyjnych 
Centra Rehabilitacji Rolników i 
O�rodki KRUS 
 
 
Współpraca z zakładami opieki 
zdrowotnej 
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ORZECZNICTWO LEKARSKIE 
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niezdolno�ci� do pracy 
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ponownej rehabilitacji.  
Wnioski Oddziałów Regionalnych,  
zestawienia. 
Pisma, wyja�nienia 
 
Dokumenty zwi�zane z całokształtem 
działalno�ci prowadzonej w centrach i 
o�rodkach. Dla ka�dego obiektu zakłada 
si� oddzieln� teczk�. 
Materiały dotycz�ce podj�tej 
współpracy. 
 
Wytyczne, ustalenia rehabilitacji 
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przyj�cia na wychowanie dziecka 
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Wypłata �wiadcze�
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Zasiłki chorobowe 
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Zasiłki pogrzebowe 
Zasiłki rodzinne 
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Okres przechowywania liczy si� od daty 
zgonu emeryta lub rencisty 
 
 
 
Emerytury i renty przyznane przez 
Prezesa w trybie wyj�tkowym. Okres 
przechowywania liczy si� od daty 
wydania decyzji. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ksi�gi ruchu, ksi�gi wypłat, kopie 
spisów przekazów i inne wydruki 
komputerowe 
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Dokumentacja pomocnicza słu��ca 
do realizacji wypłaty 

 
 


wiadczenia zlecone do wypłaty
 
Opracowania syntetyczno - 
analityczne 
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Zał�cznik Nr 3 
        do Zarz�dzenia Nr 30 
                                                     Prezesa KRUS 
        z dnia 18 grudnia 2002 r. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

INSTRUKCJA 
W SPRAWIE ORGANIZACJI I ZAKRESU DZIAŁANIA 
ARCHIWUM KASY ROLNICZEGO UBEZPIECZENIA 

SPOŁECZNEGO 
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I. PRZEPISY OGÓLNE 
 
 

1. Instrukcja okre�la: 
a) organizacj� i zakres działania archiwum zakładowego, 
b) zasady i tryb post�powania z dokumentacj� przekazywan� do 

archiwum zakładowego, 
c) zasady przechowywania, ewidencjonowania, udost�pniania i 

przekazywania materiałów archiwalnych (kat. A) do archiwum 
pa�stwowego oraz brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat. B), 

2.  Archiwa zakładowe działaj� w Centrali i oddziałach regionalnych Kasy    
 Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego. Dokumentacj� pochodz�c� z placówek  
      terenowych przechowuje si� w archiwach oddziałów regionalnych. 
3. Przez u�yte w instrukcji okre�lenia: 

a) jednostka organizacyjna – nale�y rozumie� Central�, oddziały 
regionalne, placówki terenowe, 

b) komórka organizacyjna – biuro, wydział, samodzielny referat, 
samodzielne stanowisko pracy, 

c) dokumentacja – s� to wszelkiego rodzaju akta, ksi�gi, dokumentacja 
techniczna, statystyczna, mapy niezale�nie od techniki ich wykonania, 
fotografie, filmy, nagrania d�wi�kowe i inna dokumentacja utrwalona 
sposobem mechanicznym, na no�nikach magnetycznych lub optycznych. 

4. Bezpo�redni nadzór nad działalno�ci� archiwum zakładowego Kasy sprawuje  
    Dyrektor Biura Administracji i Inwestycji w Centrali, za� w oddziałach  
    regionalnych – dyrektor oddziału. 

 
 

II. PODZIAŁ ZBIORU DOKUMENTACJI ARCHIWUM  
ZAKŁADOWEGO NA KATEGORIE 

 
1. Dokumentacja powstała w toku działalno�ci Kasy podlegaj�ca przechowywaniu 

w archiwum zakładowym, dzieli si� na kategorie: 
A) materiały archiwalne (akta kat. “A”), maj�ce znaczenie jako �ródło 

informacji o warto�ci historycznej i wchodz�ce do pa�stwowego zasobu 
archiwalnego, które po upływie obowi�zuj�cego okresu przechowywania 
przekazuje si� do wła�ciwego archiwum pa�stwowego; 

B) dokumentacj� niearchiwaln� (akta kat. “B”), posiadaj�c� czasowe znaczenie  
     praktyczne, która po upływie obowi�zuj�cego okresu przechowywania  
     podanego w wykazie akt, podlega brakowaniu, z tym �e: 

a) symbolem BE oznacza si� dokumentacj�, która po upływie ustalonego  
     w wykazie akt okresu przechowywania, podlega ekspertyzie    
     wła�ciwego archiwum pa�stwowego, które mo�e dokona� ewentualnej  
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     zmiany oceny tej dokumentacji, uznaj�c j� za materiały archiwalne, 
b) symbolem B z dodaniem cyfry arabskiej oznacza si� akta, które po 

upływie ustalonego w wykazie akt okresu ich przechowywania mog� 
by� przekazywane  na makulatur�; okres ich przechowywania liczy si� 
w pełnych latach kalendarzowych, poczynaj�c od pierwszego stycznia 
roku nast�pnego po załatwieniu sprawy, np. dla spraw załatwionych w 
ci�gu roku 1997 oznaczone symbolem B5 mog� by� przekazane na 
makulatur� 1 stycznia 2003 r., 

c) symbolem Bc – oznacza si� materiały manipulacyjne, o krótkim 
znaczeniu praktycznym, które po wykorzystaniu mog�  by� brakowane 
w komórkach organizacyjnych za wiedz�  i zgod� osoby prowadz�cej 
archiwum zakładowe. 

2. W szczególnie uzasadnionych przypadkach archiwum pa�stwowe mo�e dokona�  
     zmiany kategorii dokumentacji, o której mowa w ust. 1 lit. B) b) uznaj�c j� za  
     materiały archiwalne. 
3. Podział dokumentacji na materiały archiwalne (kat. A) i pozostał� dokumentacj�      
 (dokumentacj� niearchiwaln� kat. B) okre�lony  został  dla Kasy w jednolitym,   
 rzeczowym wykazie akt, stanowi�cym  zał�cznik nr 2 do Zarz�dzenia Nr 30  
 Prezesa Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego z dnia 18 grudnia 2002 r.       

4. Materiały archiwalne (kat. A) s� przechowywane w archiwum Kasy przez okres 
25 lat, a nast�pnie przekazywane do wła�ciwego archiwum pa�stwowego. 

 
III. ARCHIWUM ZAKŁADOWE – ZAKRES DZIAŁANIA I PERSONEL 

 
1. W archiwum zakładowym gromadzi si� dokumentacj� wytworzon� przez Kas�. 
2. Do zakresu działania archiwum zakładowego nale�y: 

a) przejmowanie dokumentacji z poszczególnych komórek organizacyjnych  
     jednostki organizacyjnej, 
b) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji oraz prowadzenie jej   
     ewidencji, 
c)  udost�pnianie dokumentacji do celów słu�bowych, 
d)  przygotowywanie i przekazywanie materiałów archiwalnych (kat. A) do  
     wła�ciwego archiwum pa�stwowego, 
e) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (akt kat. B), udział w  
    komisyjnym jej brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji  
    na makulatur� lub zniszczenie przez wyspecjalizowan� firm�, po uprzednim   
    uzyskaniu na to zgody wła�ciwego archiwum pa�stwowego. 

3. Archiwum zakładowe prowadzi archiwista, maj�cy odpowiednie kwalifikacje, 
zobowi�zany do systematycznego ich podnoszenia w kontakcie z wła�ciwym 
archiwum pa�stwowym. 

 
Do jego obowi�zków, poza czynno�ciami wym. w ust. 2 nale�y: 
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a) sporz�dzanie rocznego planu pracy archiwum zakładowego i sprawozdania z   
     rocznej jego działalno�ci, 
b) �cisła współpraca i konsultowanie pracowników komórek organizacyjnych,  
     odpowiedzialnych za kompletowanie i porz�dkowanie akt przekazywanych  
     do archiwum zakładowego, 
c) utrzymywanie �cisłych kontaktów z archiwum pa�stwowym dotycz�cych 

prawidłowego funkcjonowania archiwum zakładowego. 
 
 

IV. LOKAL I WYPOSA�ENIE ARCHIWUM ZAKŁADOWEGO 
 

 
1. Archiwum zakładowe powinno by� zlokalizowane w pomieszczeniu, które 

powinno by�: 
a)  suche, dobrze wietrzone, odpowiednio ogrzewane, 
b)  zapewniaj�ce rezerwy wolnego miejsca na regałach lub na półkach i w  
     szafach, 
c)  wyposa�one w termometr pokojowy i higrometr (temperatura nie mo�e   
      przekracza� 18 st. C, a wilgotno�� 55 %), 
d) zabezpieczone przed po�arem w odpowiedni sprz�t,  równie� elektroniczny, 

sprawdzany w terminach gwarantuj�cych jego sprawno�� u�ytkow� (ga�nice 
proszkowe), 

e) zabezpieczone przed kradzie�� i dost�pem osób niepowołanych przez 
okratowanie okien, zabezpieczenie drzwi blach� i zaopatrzenie pomieszcze� i 
ewentualnie szaf w odpowiednie zamki oraz elektroniczny sprz�t 
antywłamaniowy, 

f) wyposa�one w schemat topograficzny rozmieszczenia akt umieszczony w 
widocznym miejscu. 

2. W pomieszczeniu powinna znajdowa� si� odpowiednia ilo�� regałów 
 metalowych lub szaf, dostosowanych do wymiarów dokumentacji. 

Regały powinny by� prostopadle ustawione do okien i w odpowiednich 
odst�pach (nie mniejszych ni� 70 cm), umo�liwiaj�cych szybkie dotarcie do akt 
i oddalone od urz�dze� grzewczych o około 2 m. 

3. Regały (wzgl�dnie szafy) numeruje si� cyframi rzymskimi, a półki arabskimi. 
4. W odr�bnej szafie przechowywana jest ewidencja archiwum zakładowego (kat. 

A). 
5. W lokalu archiwum nie nale�y przechowywa� przedmiotów nie stanowi�cych 

jego wyposa�enia. 
6. Palenie tytoniu w archiwum jest zabronione. 
7. Po zako�czeniu pracy, pomieszczenia archiwum zakładowego zamyka si� i 

opiecz�towuje, a klucze przekazuje si� do portierni. 
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Zapasowy komplet kluczy winien znajdowa� si� w szafie pancernej Dyrektora 
Biura Administracji i Inwestycji w Centrali i dyrektora oddziału – w oddziałach 
regionalnych. 
Prawo wst�pu do pomieszczenia magazynów archiwum zakładowego maj�: 
pracownicy archiwum, ich przeło�eni, upowa�nieni przedstawiciele organów 
kontrolnych oraz osoby upowa�nione do korzystania z dokumentacji do celów 
słu�bowych. 
 
 

V. PRZEJMOWANIE DOKUMENTACJI PRZEZ ARCHIWUM 
ZAKŁADOWE 

 
1. Akta spraw ostatecznie załatwionych przechowuje si� w komórkach 

organizacyjnych przez okres 2 lat, licz�c od zako�czenia roku kalendarzowego, 
w którym sprawa została zako�czona. 

2. Po upływie terminu przechowywania akt, archiwum zakładowe przejmuje  
dokumentacj� aktow� kompletnymi rocznikami. Z akt spraw zako�czonych, 
które s� nadal potrzebne do prac bie��cych mo�na korzysta� wypo�yczaj�c je z 
archiwum zakładowego po  dokonaniu czynno�ci przekazania, tj. umieszczenia       
w spisie zdawczo – odbiorczym akt przekazywanych do archiwum zakładowego. 

3. Dokumentacja przeznaczona do przekazania do archiwum zakładowego    
powinna by� uporz�dkowana. Przez uporz�dkowanie rozumie si�: 
A) uło�enie akt wewn�trz teczek sprawami, zgodnie ze spisem spraw, a w    
     obr�bie poszczególnych spraw chronologicznie (pismo rozpoczynaj�ce   
     spraw� na wierzchu); 
B) opisanie teczek przez umieszczenie na stronie tytułowej: 

a) na �rodku u góry nazwy jednostki organizacyjnej (Kasa) i nazwy komórki  
          organizacyjnej (np. biura, wydziału itp.), 

b) w lewym górnym rogu – znaku teczki składaj�cego si� z symbolu 
komórki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z rzeczowego wykazu 
akt, 

c) w prawym górnym rogu – kategoria dokumentacji, a przy aktach kat. B 
równie� okresu przechowywania, 

d) na �rodku tytuł akt, tj. hasło według wykazu akt z bli�szym okre�leniem 
zawarto�ci teczki i wyliczeniem np. rodzaju dokumentów, 

C) usuni�cie z teczek zawieraj�cych akta kat. A wtórników i cz��ci metalowych 
(zszywek, spinaczy  itp.). 

4. Komórki organizacyjne przekazuj� dokumentacj� do archiwum zakładowego w   
    układzie zgodnym z wykazem akt na podstawie spisów zdawczo – odbiorczych,    
    sporz�dzonych oddzielnie dla kat. A (w 4 egz.) i oddzielnie dla kat. B (w 3 egz.).  
    Jeden egzemplarz spisu zatrzymuje komórka organizacyjna zdaj�ca akta, trzy     
   egzemplarze  spisów akt kat. A i dwa egzemplarze spisów  akt kat. B otrzymuje  
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   archiwum zakładowe. Ka�dy egzemplarz spisu zdawczo – odbiorczego jest  
   podpisywany przez przekazuj�cego i prowadz�cego archiwum zakładowe. 

5. Do akt przekazanych do archiwum zakładowego doł�cza si� wszelkie pomoce  
    ewidencyjne jak np. kartoteki, skorowidze itp.  

 
 

VI. PRZECHOWYWANIE I EWIDENCJA ZASOBU ARCHIWUM 
ZAKŁADOWEGO 

 
1. Dokumentacj� przechowywan� w archiwum zakładowym mo�na układa� na 

regałach sukcesywnie, w miar� dopływu akt w systemie: 
a) pionowym (bibliotecznym), tj. teczki stoj�ce na półkach od lewej ku 

prawej stronie, 
b) poziomym – teczki le��ce na teczkach od dołu do góry w kolejno�ci  
      sygnatury. 

2.   Na regałach nale�y zostawi� miejsce jako rezerw� na przekazywane w  
przyszło�ci akta. 

3. Teczki mo�na zapakowa� w paczki o grubo�ci do 15 cm. 
4. Materiały archiwalne (akta kat. A) przechowuje si� w odr�bnym pomieszczeniu 

lub na wydzielonych regałach. 
5. Na spisach zdawczo-odbiorczych archiwista odnotowuje miejsce zło�enia akt 

(numer magazynu, regału, półki). 
6. Spisy zdawczo – odbiorcze akt kat. A i B archiwista rejestruje w jednym 

wykazie spisów zdawczo - odbiorczych w kolejno�ci wpływu i nadaje im 
numery bie��ce z tego wykazu: 

a) jeden egzemplarz spisów zdawczo-odbiorczych przechowuje si� w 
kolejno�ci numerów z wykazu spisów zdawczo- odbiorczych, 

b) drugi egzemplarz w teczkach prowadzonych oddzielnie dla ka�dej  
       komórki organizacyjnej (samodzielnego stanowiska pracy), 
c) jeden egzemplarz spisu zdawczo- odbiorczego akt kat. A przekazuje  
      si� do u�ytku słu�bowego archiwum pa�stwowemu. 

7. Teczkom aktywnym archiwista nadaje sygnatur� archiwaln� składaj�c� si� z  
    numeru, pod którym spis zdawczo – odbiorczy został zarejestrowany w wykazie  
     spisów łamanego przez pozycj� z teczki w spisie. 
8. Ewidencj� zbioru dokumentacji archiwum zakładowego stanowi�: 

a) spisy zdawczo – odbiorcze dokumentacji przekazywanej do archiwum 
zakładowego – “Pu A-30” (zał. nr 1), 

b) wykaz spisów zdawczo – odbiorczych – “Pu-A-31” (zał. nr 2),  
c) karty udost�pnienia akt, karty według wzoru “Pu-A-32” (zał. nr 3), 
d) spisy zdawczo – odbiorcze materiałów archiwalnych przekazanych do 

archiwum pa�stwowego (zał. nr 4) stanowi�ce zał�cznik do rozporz�dzenia 
Ministra Kultury z dnia 16 wrze�nia 2002 r. sprawie post�powania z 
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dokumentacj�, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu 
przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów pa�stwowych (Dz. U. 
Nr 167, poz. 1375). 

e) spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulatur� wraz z 
protokołem oceny dokumentacji nieachiwalnej (kat. B), stosuje si� zał�cznik 
do rozporz�dzenia j.w. 

9. Ewidencja uj�ta w pkt. 6 lit. a, b, d, e, stanowi materiały archiwalne (kat. A),       
    które nie mog� by� wynoszone na zewn�trz archiwum i nale�y je przechowywa�  
    w oddzielnych teczkach. Karty udost�pnienia akt (pkt 6 lit. c) przechowuje si� w  
    archiwum zakładowym przez okres dwóch lat od daty zwrotu akt. 
10.Archiwum zakładowe mo�e stosowa� tak�e inne pomoce ewidencyjne, np.  
     inwentarze kartkowe i ksi��kowe, skorowidze, indeksy oraz inne pomoce  
     archiwalne, zgodnie z wymogami wła�ciwego archiwum pa�stwowego.    
 
 

VII. UDOST	PNIANIE AKT W ARCHIWUM ZAKŁADOWYM 
 

1.  Archiwum zakładowe udost�pnia akta do celów słu�bowych i naukowych. 
2.  Udost�pnianie akt upowa�nionym osobom odbywa si� na miejscu w archiwum 

zakładowym lub akta wypo�ycza si� poza archiwum zakładowe w obr�bie 
jednostki organizacyjnej. Udost�pnianie nast�puje na podstawie karty 
udost�pnienia (zał. nr 3), za zgod� kierownika komórki organizacyjnej, która 
dane akta wytworzyła. 

3.  Archiwum zakładowe udost�pnia na miejscu lub wypo�ycza kompletne akta 
(teczki), a nie pojedyncze dokumenty wyj�te z teczek. 

4.  Korzystanie z akt w archiwum zakładowym odbywa si� z zastosowaniem: 
� ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych 
    (Dz. U. Nr 11, poz. 95 z pó�n. zm.), 
� ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. - Prawo prasowe (Dz. U. Nr 5 poz. 24 z 
    pó�n. zm.), 
� rozporz�dzenia Rady Ministrów z dnia 7 listopada 1995 r. w sprawie trybu    
    udost�pniania prasie informacji oraz organizacji zada� rzeczników prasowych  
    w urz�dach organów administracji rz�dowej (Dz. U. Nr 132, poz. 642). 

5.  W miejsce wypo�yczonych akt umieszcza si� zakładk�. 
6.  Wypo�yczaj�cy akta ponosi pełn� odpowiedzialno�� za cało�� akt i ich zwrot 

w wyznaczonym terminie. 
7.  Przy zwrocie akt, pracownik prowadz�cy archiwum sprawdza ich stan, a fakt 

zwrotu odnotowuje na karcie udost�pnienia w obecno�ci zwracaj�cego akta. 
8.  W przypadku stwierdzenia braków lub uszkodzenia akt wypo�yczonych ,  

pracownik archiwum zakładowego sporz�dza protokół, który podpisuj�: osoba 
wypo�yczaj�ca akta, jej przeło�ony oraz pracownik archiwum zakładowego. 
Protokół ten sporz�dza si� w trzech egzemplarzach, z których jeden wkłada si� 
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w miejsce brakuj�cych akt, drugi przechowuje si� w specjalnej teczce, trzeci 
przekazuje si� kierownikowi komórki organizacyjnej, która wypo�yczyła akta, 
w celu ustalenia okoliczno�ci oraz osoby odpowiedzialnej. 

9.  Ewidencji zasobu archiwum zakładowego nie wypo�ycza si�. 
 
 

VIII. WYDZIELANIE DOKUMENTACJI 
 

1.  Raz w roku pracownik archiwum dokonuje przegl�du i wydzielenia akt ze 
zbioru dokumentacji w archiwum zakładowym. 

2.  Przez wydzielenie rozumie si�: 
a) wył�czenie materiałów archiwalnych (akta kat. A) podlegaj�cych 
    przekazaniu wła�ciwemu archiwum pa�stwowemu, 
b) wył�czenie dokumentacji kat. BE podlegaj�cej w danym roku 
    ekspertyzie, któr� przeprowadza wła�ciwe archiwum pa�stwowe, 
c) wył�czenie dokumentacji niearchiwalnej, której okres przechowywania 
    min�ł - na makulatur�. 

3.  Wydzielanie akt odbywa si� komisyjnie na wniosek prowadz�cego archiwum 
zakładowe. W skład komisji wchodzi kierownik (pracownik) archiwum, jego 
bezpo�redni przeło�ony i przedstawiciel komórki organizacyjnej (pracownik 
merytoryczny), której akta podlegaj� wydzieleniu. 

4.  Do zada� komisji nale�y: 
a) wył�czenie materiałów archiwalnych (kat. A) celem przekazania do  
    archiwum pa�stwowego, 
b) wył�czenie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia - akta kat. B,   
    wzgl�dnie ustalenie innego okresu jej przechowywania, 
c) sporz�dzenie  (w dwóch egzemplarzach) protokółu oceny dokumentacji 
    niearchiwalnej, której okres przechowywania min�ł oraz spisu akt, 
    przeznaczonych do zniszczenia (zał. nr 5 i nr 6). 

5.  Komisja w uzasadnionych przypadkach mo�e dokona� zmiany kwalifikacji akt 
kat. B na kategori� A, w uzgodnieniu z wła�ciwym archiwum pa�stwowym, oraz 
przedłu�y� ustalony pierwotnie czas przechowywania akt kat. B. Nie mo�e 
natomiast zmieni� kwalifikacji kat. A na kat. B. 

6.  Protokół oceny dokumentacji niearchiwalnej i spis akt podpisuj� wszyscy 
członkowie komisji. 

7.  Protokół oceny dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia wraz z jej spisem  
komisja przedkłada kierownikowi jednostki organizacyjnej lub osobie przez 
niego upowa�nionej, w celu uzyskania akceptacji. 

8.  Jeden egzemplarz protokółu i spisu akt proponowanych do wybrakowania 
przesyła si� dyrektorowi wła�ciwego miejscowo archiwum pa�stwowego w celu 
uzyskania zgody na ich zniszczenie. Dyrektor wła�ciwego miejscowo archiwum 
pa�stwowego mo�e przeprowadzi� ekspertyz� archiwaln� proponowanej do 



 59 

zniszczenia dokumentacji, ��da� zmiany kwalifikacji akt i przeprowadzenia 
nowego brakowania. Od decyzji dyrektora wła�ciwego miejscowo archiwum 
pa�stwowego słu�y prawo odwołania do Naczelnego Dyrektora Archiwów 
Pa�stwowych. 

9.  Dyrektor wła�ciwego miejscowo archiwum pa�stwowego wydaje zgod� na 
przekazanie dokumentacji niearchiwalnej na makulatur� w dwóch 
egzemplarzach. Jeden z nich pozostaje w archiwum zakładowym wraz ze spisem 
wybrakowanej dokumentacji, drugi - jest przeznaczony dla składnicy surowców 
wtórnych. 

10. Z akt wydzielonych do zniszczenia nale�y: 
a) wył�czy� oryginały dokumentów osobistych (metryki, �wiadectwa, itp.) 
    i zwróci� za pokwitowaniem osobom zainteresowanym, 
b) po uzyskaniu zgody dyrektora wła�ciwego miejscowo archiwum   
    pa�stwowego dokumentacj� doprowadzi� do stanu uniemo�liwiaj�cego  
    odtworzenie jej tre�ci. 

11. Pracownik prowadz�cy archiwum zakładowe po uzyskaniu zgody dyrektora 
wła�ciwego miejscowo archiwum pa�stwowego i dokonaniu czynno�ci 
wymienionych w pkt 10, przekazuje je na makulatur� oraz dokonuje w spisach 
zdawczo-odbiorczych adnotacji o zniszczeniu tych akt. 
 
 

IX. PRZEKAZYWANIE MATERIAŁÓW ARCHIWALNYCH  
DO ARCHIWUM PA
STWOWEGO 

 
1.  Materiały archiwalne (akta kat. A) po 25 latach  od ich wytworzenia archiwum 

przekazuje do wła�ciwego archiwum pa�stwowego. 
2.  Etapy i terminy przekazywania materiałów archiwalnych nale�y ka�dorazowo 

uzgadnia� z archiwum pa�stwowym. 
3.  Przygotowanie materiałów archiwalnych do przekazania do wła�ciwego 

archiwum pa�stwowego reguluje rozporz�dzenia Ministra Kultury z dnia 16 
wrze�nia 2002 r. w sprawie post�powania z dokumentacj�, zasad jej 
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiałów 
archiwalnych do archiwów pa�stwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375). 

4.  Materiały archiwalne przekazuje si� na podstawie spisów zdawczo-odbiorczych 
materiałów archiwalnych (zał. Nr 4) sporz�dzonych w trzech egzemplarzach i 
podpisanych przez kierownika jednostki organizacyjnej Kasy oraz pracownika 
prowadz�cego archiwum. Dwa egzemplarze przeznaczone s� dla archiwum 
pa�stwowego, trzeci dla archiwum zakładowego Kasy. Spisy zdawczo – 
odbiorcze przekazuje si�, równie� na no�niku elektronicznym. 
Do materiałów archiwalnych doł�cza si� inne pomoce archiwalne. 

5.  Do spisów zdawczo-odbiorczych materiałów archiwalnych przekazywanych  
do archiwum pa�stwowego doł�cza si� notatk� o działalno�ci jednostki  
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organizacyjnej oraz materiały organizacyjne z okresu, z którego pochodz�  
przekazywane akta. 

6.  W ewidencji zasobu archiwum zakładowego (w spisach zdawczo-odbiorczych) 
pracownik Archiwum Zakładowego sporz�dza adnotacj� o przekazaniu akt do  
archiwum pa�stwowego, wpisuj�c w rubryce 8 dat� ich przekazania. 

7.  Koszty zwi�zane z przekazaniem materiałów archiwalnych do archiwum  
pa�stwowego ponosi jednostka organizacyjna, przekazuj�ca akta. 

8.  Przekazywane materiały archiwalne pakuje si� w paczki (do 0,15 m grubo�ci) 
zaopatrzone w etykiety z nazw� jednostki i komórki organizacyjnej oraz  
sygnatur� teczek. 
 

X. POST	POWANIE Z DOKUMENTACJ� W PRZYPADKU  
USTANIA DZIAŁALNO�CI LUB REORGANIZACJI  

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ 
 

1. W przypadku reorganizacji jednostki organizacyjnej dokumentacj� nale�y 
przekaza� według zasad okre�lonych w pkt 2. 

2.  Je�li nast�pi ustanie działalno�ci jednostki organizacyjnej post�powanie z     
aktami okre�la § 11 rozporz�dzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze�nia 2002 r.  
w sprawie post�powania z dokumentacj�, zasad jej klasyfikowania i  
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiałów archiwalnych do  
archiwów pa�stwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375). 
 

XI. KONTROLA ARCHIWUM ZAKŁADOWEGO 
 

1.  Kontrol� archiwum zakładowego przeprowadza raz w roku komisja wyznaczona 
przez kierownictwo jednostki organizacyjnej. Kontrola ma na celu sprawdzenie 
stanu przejmowania, opracowania i zabezpieczenia dokumentacji. 
Z przeprowadzonej kontroli sporz�dza si� protokół w dwóch egzemplarzach, 
z których jeden przedkłada si� kierownictwu jednostki organizacyjnej. 

2.  Nadzór nad stanem i sposobem przechowywania materiałów archiwalnych w  
archiwum kasy sprawuje wła�ciwe archiwum pa�stwowe, które upowa�nione 
jest do kontroli. 

3.  Przedstawiciele wła�ciwego archiwum pa�stwowego sporz�dzaj� protokóły z  
przeprowadzonych kontroli wydaj� zalecenia pokontrolne. Protokóły z kontroli 
archiwum podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej i archiwista. 
Zalecenie pokontrolne otrzymuje kierownik jednostki organizacyjnej. 

4.  Jednostka organizacyjna zobowi�zana jest do realizacji zalece� pokontrolnych. 
5.  Kontrol� archiwum zakładowego mog� przeprowadza� równie� organy 

Najwy�szej Izby Kontroli oraz organy prokuratorskie, które tak�e sporz�dzaj� 
protokół i kieruj� wyst�pienia pokontrolne pod adresem kontrolowanej 
jednostki. 
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XII  POSTANOWIENIA KO
COWE 
 

1.  W przypadku stwierdzenia utraty materiałów archiwalnych lub stwierdzenia 
włamania do pomieszcze� archiwalnych, jednostka organizacyjna zawiadamia 
o tym wła�ciw� terytorialn� jednostk� policji oraz wła�ciwe archiwum 
pa�stwowe. 

2.  
lady włamania nale�y zabezpieczy�. 
3.  W przypadku rozwi�zania stosunku pracy z osob� prowadz�c� archiwum 

zakładowe powinno by� ono protokolarnie przekazane nast�pcy na podstawie 
protokołu zdawczo-odbiorczego. 

4. Do czasu podj�cia pracy przez nowego archiwist�, obowi�zki archiwisty pełni 
wyznaczona przez Dyrektora Biura Administracji i Inwestycji w Centrali, za� 
w oddziałach regionalnych - osoba wyznaczona przez dyrektora oddziału. 
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                                                                                                           Zał�cznik Nr 1 
 
................................................................... 
Nazwa jednostki i komórki organizacyjnej 
 
 

 
SPIS ZDAWCZO – ODBIORCZY AKT NR ................ 

 
 

Lp. Znak teczki 
(znak literowy 

komórki 
organizacyjnej 

i symbol 
klasyfikacyjny 

akt) 

Tytuł teczki lub tomu, 
nazwa hasła 

klasyfikacyjnego według 
wykazu akt i rodzaj 

dokumentacji np. protokoły 
sprawozdania, opinie 

Daty skrajne 
od-do 

Kat. Akt Liczba 
teczek 

Miejsce 
przechowywania 

Adnotacja o zniszczeniu akt lub 
przekazaniu ich do archiwum pa�stwowego 

1 2 3 4 5 6 7 8 
        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
Rubryki 7 i 8 wypełnia Archiwum Kasy 
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  Zał�cznik Nr 2 
WYKAZ SPISÓW ZDAWCZO – ODBIORCZYCH 

 
 

Lp. 
spisu 

 

 
Data  

przyj�cia akt 

 
Nazwa komórki 
przekazuj�cej 

akta 

 
Liczba 

 
 

Uwagi 

    
Poz. spisu 

 
Teczek 

 

1 2 3 4 5 6 
1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

11      
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Zał�cznik Nr 3 
                                      (strona 1) 
 
 
 
 
 

 
 
 

Karta udost�pniania akt Nr **) 

 
   Piecz�tka kom. org. 
 

  
                                **) 

 
                             **) 

                                         
                                          Termin zwrotu akt 
 

 
Data __________  20____ r. 
 
 

 

Prosz� o udost�pnienie *) – akt powstałych w komórce organizacyjnej________ 

z lat _______________ o znakach _________________________ i 

upowa�niam do ich wykorzystania *) 

Ob.__________________________________________ 
                                                                                                               (imi� i nazwisko) 
 
            
            
                   
 __________________________________ 
                                                                                                                                                 podpis 
 
 
 

                                Zezwalam na udost�pnienie *) wymienionych wy�ej akt 
 
 
                                                                      ___________________
             (data i podpis) 
 
___________________________________________________________________________
*)zb�dne skre�li�        **)Wypełnia składnica akt 
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                         (strona 2)
            

Potwierdzam odbiór wymienionych na odwrotnej stronie 
akt tomów ___________________ kart _____________ 

 
 

Data ___________ 20_____r.                                                                   
__________________ 

                                                                                                                              (podpis) 
 
___________________________________________________________________________             
Adnotacje o zwrocie akt: 
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 
 
 
 
 
 ______________________ 
       (podpis oddaj�cego) 
 
 

 
Akta zwrócono do składnicy 
 
 
 
dn. ____________ 20____r. 

 
 
 
  ______________________ 
       (podpis odbieraj�cego) 
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             Zał�cznik Nr 4 
 
(piecz�� jednostki 
organizacyjnej przekazuj�cej  

materiały archiwalne)                                          ....................................., dnia ........................... 
         (miejscowo��) 
 
 

SPIS ZDAWCZO ODBIORCZY NR ................. 
 
 

Materiałów archiwalnych ....................................................................................... 
                                                                  (nazwa komórki organizacyjnej) 
 

przekazanych do archiwum pa�stwowego w 
 

Lp.  Znak teczki  
(symbol klasyf. z 

wykazu akt) 

Tytuł teczki 
 (hasło klasyf. z 

wykazu akt) 

Dane skrajne 
od-do 

Uwagi 

1 2 3 4 5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
......................................      .................................. 
(podpis odbieraj�cego)                (podpis przekazuj�cego) 
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              Zał�cznik Nr 5 
 
(nazwa i adres jednostki organizacyjnej) 
 
 
 
 

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (AKTOWEJ) 
PRZEZNACZONEJ NA MAKULATUR� LUB ZNISZCZENIE 

 
 
 
 

Lp. Nr i Lp. 
spisu 

zdawczo-
odbiorczego 

Symbol 
z 

wykazu 

Tytuł  
Teczki 

Daty  
skrajne 

Liczba  
tomów 

Uwagi 

1 2 3 4 5 6 7 
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             Zał�cznik Nr 6 
 
 
........................................................................... 
     (nazwa i adres jednostki organizacyjnej) 
 
 
 

PROTOKÓŁ OCENY 
DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ 

 
Komisja w składzie: (imiona, nazwiska i stanowiska członków komisji) 
 

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

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

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

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

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

 

dokonała oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulatur� lub zniszczenie 

dokumentacji nie archiwalnej w ilo�ci ...............mb i stwierdziła, �e stanowi ona dokumentacj� nie 

archiwaln�, nie przydatn� do celów praktycznych jednostki organizacyjnej oraz, �e upłyn�ły terminy 

jej przechowywania okre�lone w jednolitym, rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji 

technicznej. 

 

 

                                                                            Przewodnicz�cy komisji    ........................................ 

                   

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

        Członkowie komisji           ........................................ 

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

 

Zał�czniki: 

................... kart spisu 

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

 


