ZARZADZENIE Nr 59
GENERALNEGO DYREKTORA OCHRONY SRODOWISKA
zdnia 3/ Twﬂw 2010

w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt i instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego
Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska i regionalnych dyrekcji ochrony

srodowiska

Na podstawie art. 6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z pozZn. zm.")
oraz § 3 ust. 3 pkt 1 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002
r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania
oraz zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow

panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie:

1) instrukcje kancelaryjng Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska i regionalnych
dyrekcji ochrony $rodowiska, stanowigca zatacznik nr 1 do zarzadzenia;

2) jednolity rzeczowy wykaz akt Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska i
regionalnych dyrekcji ochrony $rodowiska, stanowigcy zatacznik nr 2 do
zarzadzenia;

3) instrukcje o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego w Generalnej
Dyrekcji Ochrony Srodowiska i regionalnych dyrekcjach ochrony Srodowiska,

stanowigca zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 2. Sprawy niezatatwione do dnia 31 grudnia 2010 r. rejestruje sie ponownie,
klasyfikujac je zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, o ktérym mowa w § 1
pkt 2.

§ 3. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Generalnej Dyrekcji

Ochrony Srodowiska i regionalnych dyrekcjach ochrony $rodowiska przed dniem

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U z 2006 r. Nr 104, poz. 708, Nr 170,
poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2007 r. Nr 64, poz. 426, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 39, poz. 307 i
Nr 166, poz. 1317 oraz z 2010 r. Nr 40, poz. 230, Nr 47, poz. 278 i Nr 182, poz. 1228.




wejscia w zycie zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych

okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktorym mowa w § 1 pkt 2.

§ 4. Dokumentacja, ktora przed dniem wejscia W zycie zarzadzenia nie byta w
Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska i regionalnych dyrekcjach ochrony
srodowiska kwalifikowana na podstawie obowigzujacych woéwczas jednolitych
rzeczowych wykazow akt, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego

wykazu akt wprowadzanego niniejszym zarzadzeniem.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2011 .

GENERALNY DYREKTOR
OCHRONY SRODOWISKA

w porozumieniu

Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych

wz. NACLEY - «-2) Uy REKTORA
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Rozdzial 1.
Przepisy og6lne

§1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej , instrukcja”, okresla szczegdétowe zasady
i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Generalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska, zwanej dalej ,GDOS” i w regionalnych dyrekcjach ochrony
srodowiska, zwanych dalej ,RDOS”.

2. Okreslone w instrukgi zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
zapewniaja jednolity sposdb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
oraz ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem, badz utrata dokumentacji od
chwili jej wplywu lub powstania wewnatrz GDOS iRDOS do momentu
przekazania jej do archiwum zakladowego lub do zniszczenia.

3. W instrukgji reguluje si¢ postepowanie z dokumentacja niezaleznie od techniki
jej wykonania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, o ile przepisy
odrebne nie stanowig inacze;j.

§2
Uzyte w instrukgji okres$lenia oznaczaja:

1) akceptacja - wyrazenie zgody przez osobe uprawniona na
sposob zatatwienia sprawy, aprobate tresci
pisma;

2) akta sprawy - cala dokumentacje, w szczegdlnosci tekstowa,

fotograficzng, rysunkowa, dZwiekowa, filmowa,
multimedialng, zawierajacg informacje
potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy
oraz odzwierciedlajaca sposob jej zatatwiania;

3) archiwista — pracownika lub pracownikow realizujacych
zadania archiwum zaktadowego;

4) archiwum zakladowe - odpowiednio archiwum zaktadowe GDOS lub
archiwum zaktadowe danej RDOS;

5) czystopis - tekst dokumentu lub pisma w postaci

ostatecznej, przygotowanej do podpisu przez
osobe uprawniona;

6) dekretacja — adnotacje¢ umieszczana na pismie lub do niego
dolaczang, zawierajaca wskazanie osoby lub
komorki organizacyjnej, wyznaczonej do



7) dokumentacja

8) Dyrektor Generalny

9) dyrektor jednostki
organizacyjnej
10) ESP

11) Generalny Dyrektor
12) jednostka organizacyjna

13) kancelaria

14) kierownik komorki
organizacyjnej
15) komérka organizacyjna

16) pieczec

17) pieczeé urzedowa

18) piecze¢ wplywu

zatatwienia sprawy, ktora moze zawierac
dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia
sprawy;

wszelkiego rodzaju dokumenty, pisma oraz
mapy i plany, fotografie, filmy i mikrofilmy,
nagrania audiowizualne — bez wzgledu na
postac i sposob ich wytworzenia;

Dyrektora Generalnego GDOS lub
upowazniona przez niego osobe na czas jego
nieobecnosci;

odpowiednio Dyrektora Generalnego lub
regionalnego dyrektora ochrony srodowiska;
elektroniczna skrzynke podawcza, okreslona

w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64,
poz. 565, z pozn. zm.);

Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska;
Generalna Dyrekcje Ochrony Srodowiska albo
regionalna dyrekcje ochrony srodowiska;
komorke organizacyjna lub samodzielne
stanowisko pracy do spraw obstugi
kancelaryjnej, w szczegolnosci w zakresie
przyjmowania i wysytania przesyltek;

osobe kierujaca komorka organizacyijna lub
osobe upowazniong do wykonywania jej zadan;
wydzielong organizacyjnie czeé¢ GDOS lub
RDOS, np. departament, biuro, wydzial, oddziat
w ramach wydzialu, samodzielne stanowisko
pracy, wydziat terenowy;

odcisk pieczeci nagléwkowej, imiennej do
podpisu, wpltywu, wysylki i innych uzywanych
w jednostce organizacyjnej;

metalowa, tloczona pieczec¢ okragla zawierajaca
posrodku wizerunek orta ustalony dla
Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis
odpowiadajacy nazwie jednostki organizacyjnej
uprawnionej do uzywania pieczeci urzedowej;
odcisk pieczeci umieszczany na przesytkach
wplywajacych na no$niku papierowym,
zawierajacy co najmniej nazwe jednostki
organizacyjnej, nazwe kancelarii lub
sekretariatu, date wptywu, a takZze miejsce na



19) pismo

20) prowadzacy sprawe

21) przesylka

22) Regionalny Dyrektor

23) rejestr

24) rejestr przesylek
wplywajacych

25) rejestr przesylek
wychodzacych

26) sekretariat

27) sklad informatycznych
nosnikow danych

umieszczanie numeru z rejestru przesylek
wplywajacych i ewentualnie informacje o liczbie
zatgcznikow;

wyrazona tekstem informacje, stanowiaca
odrebng catos$¢ znaczeniowg, niezaleznie od
sposobu jej utrwalenia;

pracownika zatatwiajacego merytorycznie dana
sprawe, realizujacego w tym zakresie
przewidziane czynnosci kancelaryjne, a w
szczegolnosci rejestrujacego sprawe,
przygotowujacego projekty pism w sprawie,
dbajacego o terminowos$¢ zalatwiania spraw

i kompletujacego akta sprawy;

dokumentacje otrzymanga lub wysylang, w
szczegOlnosci za pomoca listu, paczki, telefaksu,
srodkéw komunikagji elektronicznej, w tym
dokumenty elektroniczne przesytane za
posrednictwem ESP;

regionalnego dyrektora ochrony srodowiska lub
upowazniona przez niego osobe na czas jego
nieobecnosci;

narzedzie stuzace do rejestrowania
pojedynczych przesytek lub pism pod katem ich
typu lub rodzaju, ktore moze by¢ prowadzone
w postaci elektronicznej lub papierowe;j;

rejestr stuzacy do ewidencjonowania w
kolejnosci chronologicznej przesytek
otrzymywanych przez jednostke organizacyjna;
rejestr stuzacy do ewidencjonowania w
kolejnosci chronologicznej przesytek
wysytanych (wydawanych) przez jednostke
organizacyjna;

komorke organizacyjna lub wydzielone
stanowisko pracy do spraw obstugi
kancelaryjnej Generalnego Dyrektora, jego
zastepcy, Regionalnego Dyrektora, jego
zastepcow, Dyrektora Generalnego lub
upowaznionych przez nich osob na czas ich
nieobecnosci, jak rowniez komorek
organizacyjnych i kierownikéw komorek
organizacyjnych GDOS i RDOS;
uporzadkowany zbior informatycznych
nos$nikow danych zawierajacych dokumentacje



w postaci elektronicznej;

28) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, nie tylko z zakresu
postepowania administracyjnego, wymagajace
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych
lub przyjecia do wiadomosci;

29) teczka aktowa - material biurowy uzywany do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej;
30) UPO - urzedowe poswiadczenie odbioru, okreslone w

art. 3 pkt 20 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania

publiczne;
31) wlasciwe miejscowo - archiwum panstwowe wtasciwe dla GDOS lub
archiwum panstwowe RDOS; wykaz wiasciwych miejscowo archiwéw

panistwowych dla poszczegolnych jednostek
organizacyjnych stanowi zatacznik nr 6 do
instrukcji.

§3
W RDOS zadania kancelarii moze realizowaé sekretariat.

W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1, sekretariat stosuje odpowiednio
przepisy instrukgji dotyczace kancelarii.

Rozdzial 2.
System kancelaryjny oraz jednolity rzeczcowy wykaz akt

§4

W GDOS i RDOS obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt, zwanym dalej ,,wykazem akt”.

Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i taczenia dokumentagcji
w akta spraw oraz grupowania dokumentacji nie tworzacej akt spraw.

Czynnosci, o ktéorych mowa w ust. 2, dokonywane sg przy wszczynaniu spraw w
jednostce organizacyjnej i skutkuja ustaleniem kwalifikacji archiwalnej
dokumentacji.

§5

Jezeli w dzialalnosci jednostki organizacyjnej pojawia si¢ nowe zadania, klasy
w wykazie akt, odpowiadajace tym zadaniom, wprowadza si¢ przed



pojawieniem si¢ dokumentacji zwiazanej z realizacja tych zadan lub
niezwlocznie po nalozeniu tych zadan na jednostke organizacyjna.

Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas
dokonuje, w drodze zarzadzenia, dyrektor jednostki organizacyjnej,
w porozumieniu z dyrektorem wiasciwego miejscowo archiwum panstwowego.

Informacje o dokonanych zmianach w wykazie akt i ich zakresie Regionalny
Dyrektor przekazuje do wiadomosci Dyrektorowi Generalnemu.

§6

W wykazie akt ustala si¢ kategorie archiwalne dokumentacji dla komorek
merytorycznych odrebnie w GDOS i odrebnie w RDOS.

Przez komorke merytoryczna nalezy rozumie¢ komorke organizacyjna, do ktorej
zadan nalezy prowadzenie i zalatwienie danej sprawy i ktéra w zwiazku z tym
zaklada sprawe i gromadzi catos¢ akt sprawy.

Pojecie innej komdrki organizacyjnej niz komdrka merytoryczna nie wystepuje
w relacjach pomiedzy jednostkami organizacyjnymi.

Komoérka merytoryczna, wspdtpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi
komorkami organizacyjnymi, informuje te komorki o znaku prowadzonej przez
siebie sprawy.

Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze

wspotpracy miedzy komorkami organizacyjnymi, inne komoérki organizacyjne
niz komorka merytoryczna przekazujg do akt sprawy komorki merytoryczne;j.

Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 5, zostata oznaczona znakiem sprawy
w innej komorce organizacyjnej niz merytoryczna to nalezy zakwalifikowac ja
do dokumentagji kategorii Bc.

Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 6, moze dokonac
dyrektor wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego.

Rozdzial 3.
Podzial czynnosci kancelaryjnych i obieg dokumentacji w GDOS i RDOS.

§7

Czynnosci kancelaryjne w GDOS i RDOS wykonuja:



1) kancelaria;
2) sekretariat;

3) Generalny Dyrektor, jego zastepca, dyrektorzy jednostek organizacyjnych,
oraz ich zastepcy;

4) kierownicy komdrek organizacyjnych;

5) prowadzacy sprawy.

2. Do podstawowych czynnosci kancelarii nalezy:

1) przyjmowanie oraz otwieranie w zakresie posiadanych uprawnien,
sprawdzanie przesylek, umieszczanie i wypelnianie pieczeci wptywu, ktdrej
wzér stanowi zalgcznik nr 1 do instrukcji oraz wprowadzanie danych do
rejestru przesylek wptywajacych;

2) segregowanie przesylek wedlug ich tresci i przekazywanie do wlasciwych
sekretariatow;

3) prowadzenie rejestru przesylek wplywajacych i rejestru przesylek
wychodzacych;

4) wysytanie korespondencji.

3. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych sekretariatu nalezy:

1) przyjmowanie, otwieranie ( w przypadku przesylek imiennych), sprawdzanie
przesytek wplywajacych oraz umieszczanie i wypelnianie pieczeci wptywu;

2) przedstawianie przesylek wptywajacych Generalnemu Dyrektorowi, jego
zastepcy, dyrektorowi jednostki organizacyjnej oraz ich zastepcom,
kierownikom komdrek organizacyjnych do wgladu i dekretacji;

3) przekazywanie przesylek wplywajacych zgodnie z dekretacja wlasciwej
komorce organizacyjnej lub prowadzacym sprawe;

4) rejestrowanie spraw, oznaczanie dokumentacji znakiem sprawy a takze
gromadzenie i przechowywanie akt spraw zatatwionych, jak i dokumentacji
nie tworzacej akt spraw, w zakresie wyznaczonym przez Generalnego
Dyrektora, jego zastepce, dyrektora jednostki organizacyjnej oraz jego
zastepcOw lub kierownika komorki organizacyjnej, do czasu przekazania
dokumentacji do archiwum zakladowego;

5) przyjmowanie korespondencji do podpisu Generalnego Dyrektora, jego
zastepcy, dyrektora jednostki organizacyjnej, oraz jego zastepcow lub
kierownikow komorek organizacyjnych.

4. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych prowadzacego sprawe nalezy:



1) rejestrowanie spraw w spisach spraw i oznaczanie dokumentacji znakiem
spraw,

2) przygotowanie projektow pism oraz przekazywanie ich przetozonym w celu
akceptacji oraz oznaczanie sporzadzanych pism znakiem sprawy,

3) przygotowanie pism do wysytki,

4) faczenie dokumentacji w akta sprawy oraz grupowanie dokumentacji, nie
tworzacej akt spraw, w teczkach aktowych, do czasu przekazania
dokumentacji do archiwum zakladowego,

5) przygotowywanie akt spraw zatatwionych do przekazania do archiwum
zaktadowego.

§8

Obieg dokumentacji w GDOS i RDOS jest nastepujacy:

1) kancelaria przyjmuje przesylki, otwiera je, w zakresie posiadanych
uprawnien, sprawdza, umieszcza i wypelnia piecze¢ wplywu oraz
odnotowuje w rejestrze przesylek wplywajacych i dokonuje rozdziatu
pomiedzy sekretariaty;

2) sekretariat odbiera przesylki, otwiera, sprawdza, umieszcza i wypelnia
piecze¢ wplywu, odnotowuje je w rejestrze przesytek wplywajacych, a
nastepnie przedklada przesytki do wgladu i dekretacji Generalnemu
Dyrektorowi, jego zastepcy, dyrektorowi jednostki organizacyjnej, oraz ich
zastepcom, kierownikom komdrek organizacyjnych oraz rozdziela je zgodnie
z dekretacja;

3) kierownik komorki organizacyjnej dekretuje przesytki wewnatrz komorki
organizacyjnej, ktéra kieruje, na poszczegdlnych prowadzacych sprawe,
i ewentualnie omawia z nimi termin i sposdb zatatwienia sprawy;

4) prowadzacy sprawe rejestruja sprawy w spisach spraw, zalatwiaja sprawy
zgodnie z dyspozycjami przetozonych, przygotowuja projekty pism, a
nastepnie zaakceptowane i parafowane przez kierownika komorki
organizacyjnej i oznakowane przekazuja do podpisu, chyba ze kierownik
komorki organizacyjnej podpisuje pismo;

5) sekretariat przedklada Generalnemu Dyrektorowi, jego zastepcy, dyrektorowi
jednostki organizacyjnej jego zastgpcom lub kierownikom komorek
organizacyjnych pisma do podpisu;

6) po podpisaniu pisma prowadzacy sprawe przygotowuje pisma do wysyltki
i przekazuje je do kancelarii celem wystania;
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7) kancelaria segreguje przesylki, odnotowuje w rejestrze przesylek
wychodzacych, ewidencjonuje pisma polecone oraz wysyla je pod wskazany
adres.

Rozdzial 4
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek

§9

Kancelaria przyjmuje i odbiera catoé¢ przesytek kierowanych do GDOS albo
RDOS, w tym przesytki przekazane poczta elektroniczng na oficjalny adres
zamieszczony w Biuletynie Informacji Publicznej, przesylki przestane na ESP
oraz przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych.

Przesyltki, o ktorych mowa w ust. 1, moze przyjmowac sekretariat, pod
warunkiem wykonania wszystkich przewidzianych czynnosci w zakresie
przyjecia, sprawdzania, otwierania i rejestrowania analogicznie jak kancelaria.

W przypadku otrzymania przesylki przez prowadzacego sprawe przekazuje on
przesytke do sekretariatu.

§10

W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach,
kancelaria sprawdza prawidlowos$¢ wskazanego na przesylce adresata i adresu
oraz stan jej opakowania.

W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory
umozliwit osobom trzecim ingerencje w zawartos¢ przesylki, sporzadza sie
w obecnosci doreczajacego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na
potwierdzeniu odbioru.

W sytuacji, wskazanej w ust. 2, sporzadza sie protokdt o doreczeniu przesyiki
uszkodzonej.

O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sie niezwtocznie
bezposredniego przelozonego.

§11

Przesylki mylnie doreczone (adresowane na innego adresata) zwraca sig
niezwlocznie na poczte lub przesyta wprost do wiasciwego adresata.
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Przesylki niewiadomego pochodzenia przyjmowane sa w trybie okreslonym
w odrebnych przepisach.

Na zadanie skladajacego przesylke kancelaria wydaje potwierdzenie jej
otrzymania.

§12

Przyjmujac przesylki przekazane poczta elektroniczng dokonuje sie wstepnej ich
selekcji, majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe
oprogramowanie i wiadomosci stanowiacych korespondencje prywatna.
Dopuszcza si¢ dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomosci
zawierajacych zlodliwe oprogramowanie za pomoca oprogramowania
wykonujacego te funkcje automatycznie.

Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczta

elektroniczng dzieli sie na:

1) przesylki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wlasciwa do kontaktu z jednostka organizacyjna;

2) przesylki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej.

Z przesytkami, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1, po ich wydrukowaniu, postepuje
si¢ jak z przesytkami w postaci papierowe;j.

Przesylki, o ktdrych mowa w ust. 2 pkt 2, drukuje sie i wlacza sie bez dekretacji
bezposrednio do akt sprawy.

§13

Przesytki przekazane na ESP dzieli si¢ na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w specjalnie przeznaczonym
do obstugi danego rodzaju przesylek systemie teleinformatycznym;

2) pozostate, nie przeznaczone do automatycznego rejestrowania.

Przesytek, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sie, jezeli system
teleinformatyczny, w ktérym sa one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie
i sortowanie co najmniej wedtug daty wptywu i wedtug podmiotu, od ktérego
przesytka pochodzi.

Z przesytkami, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, i ich UPO, po ich wydrukowaniu,
postepuje sie jak z przesytkami na nosniku papierowym.
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§ 14

Przesytki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowiace zalacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

Z przesytkami, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, po ich wydrukowaniu postepuje
si¢ jak z przesytkami w postaci papierowej.

Z pismami w postaci papierowej, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, postepuje sie
jak z pozostalymi przesytkami na w postaci papierowej, przy czym w rejestrze
przesytek wptywajacych odnotowuje si¢ informacje o zalaczniku zapisanym na
informatycznym nosniku danych.

§15

Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesytki w
postaci elektronicznej lub zalacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu
elektronicznego (np. nagranie dzwigkowe, nagranie wideo, oprogramowanie,
baza danych) lub objetos¢ dokumentu elektronicznego (np. dokument
zawierajacy duza liczbe stron albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze
nieobstugiwanym przez posiadane przez jednostke organizacyjng urzadzenia),
nalezy:

1) wydrukowac tylko czes¢ przesylki (np. pierwsza strone pisma lub pismo bez
zalacznikdw), a jezeli to takze jest niemozliwe sporzadzi¢ iwydrukowac
notatke o przyjetej przesylce, nanies¢ i wypetnic¢ piecze¢ wpltywu na pierwszej
stronie wydruku;

2) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytka dotaczy¢ do wydruku,
o ktorym mowa w pkt 1, az do momentu zakonczenia sprawy, po czym
przekazac go do sktadu informatycznych nosnikow danych.

Dopuszcza si¢ prowadzenie w jednostce organizacyjnej kilku skltadéw
informatycznych no$nikéw danych, jezeli jest to uzasadnione organizacyjnie lub
lokalowo.

Jesli przesylka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej, zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposdb, okreslony w przepisach
ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne, na wydruku opatrzonym pieczecia wplywu nanosi si¢ informacje
o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu
oraz dacie tej weryfikacji (np. ,podpis elektroniczny zweryfikowany w
dniu....[data]; wynik weryfikacjii wazny /niewazny/brak mozliwosci
weryfikacji”), a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.
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Na wydruk UPO nanosi sie tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz
date wykonania wydruku.

§16

Kancelaria otwiera wszystkie przesylki z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktore przekazuje sekretariatom;

2) oznaczonych ,, do rak wiasnych”;

3) przesytek niejawnych;

4) wartosciowych - ujawnione przy przesytkach, nie oznaczonych jako
wartosciowe, np. pieniadze i inne walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilosci i
wartosci, sktada si¢ do kasy podrecznej. Informacje o walorach umieszcza sie

obok pieczeci wptywu;
5) ofert skladanych na podstawie przepisow dotyczacych zamodwien
publicznych;

6) ofert w konkursach ogloszonych przez Generalnego Dyrektora, dyrektora
jednostki organizacyjnej;

7) ofert kandydatow zlozonych w naborze na stanowiska pracy w jednostce
organizacyjnej;

8) tych, ktorych nadawca jest Krajowy Rejestr Karny.

Jezeli po otwarciu przesytki, o ktérej mowa w ust. 1, nie oznaczonych na
zewnatrz w sposob informujacy o ich zawartosci, okaze sie, ze zawieraja
informacje tego typu, nalezy przesylki bezzwtocznie przekazac¢ z zachowaniem
przepisow ust. 3 w zamknietej kopercie, po dokonaniu czynnosci o ktérych
mowa w ust. 7-10.

Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1:

1) pkt. 1 - przekazywane sa do wlasciwego sekretariatu;

2) pkt. 2 — przekazywane sa adresatom;

3) pkt. 3 — przekazywane sa do kancelarii tajnej;

4) pkt. 4 — przekazywane sg do kasy podrecznej;

5) pkt. 5-8 — przekazywane sa wlasciwej komorce organizacyjnej lub do
prowadzacego dana sprawe.

Jezeli pracownik GDOS albo RDOS otrzymat przesytke w zamknietej kopercie
i stwierdzil, Ze dotyczy ona spraw stuzbowych, obowiazany jest przekazac ja do
kancelarii w celu odnotowania w rejestrze przesytek wptywajacych.

Po otwarciu koperty kancelaria sprawdza:
1) czy nie zawiera ona przesyltek mylnie skierowanych;
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2) czy znajduje si¢ w niej kompletna przesyltka, ktorej znaki uwidocznione sg na
kopercie; brak zatacznikow lub otrzymanie samych zatacznikdw bez pisma
przewodniego odnotowuje sie odpowiednio na danym pi$mie lub zatgczniku.

Koperty ze stemplem pocztowym dotacza si¢ do zawartych w nich przesytek.
Koperty dofacza si¢ w catosci, a w przypadku opakowan innych niz koperty
dolfacza sie fragment opakowania, na ktéorym znajduje sie stempel pocztowy oraz
oznaczenia umieszczone na przesylce.

Kancelaria rejestruje w rejestrze przesylek wptywajacych kazda przesytke.

Rejestrowanie przesytek wptywajacych polega na umieszczeniu w dowolnej
kolejnosci w rejestrze prowadzonym na nosniku papierowym lub w postaci
elektronicznej co najmniej nastepujacych informacji:

1) liczby porzadkowej;

2) daty wptywu przesytki do podmiotu;

3) tytulu, czyli zwieztego odniesienia sie do tresci przesyiki;

4) nazwy podmiotu od ktérego pochodzi przesylka, z okresleniem czy jest to
instytucja czy osoba fizyczna;

5) daty widniejacej na przesylce;

6) znaku wystepujacego na przesylce;

7) wskazania komu przydzielono przesytke; w szczegdlnosci moze to by¢ osoba,
komodrka organizacyjna lub, w przypadku, okreslonym w § 11 ust. 1, dostawca
ustug pocztowych lub wlasciwy adresat;

8) liczby zatacznikow, jesli zostaty dotaczone do przesytki;

9) dodatkowych informacji, nieokreslonych w pkt 1-8, o ile sq potrzebne.

Jezeli nie jest mozliwe okreslenie przez kancelari¢ informacji, wymienionych w
ust. 8 pkt 3-6, do rejestru wpisuje si¢ w odpowiednich miejscach , brak danych”.

Rejestr przesylek wplywajacych prowadzony w postaci elektronicznej

umozliwia:

1) sortowanie listy przesylek wedtug informacji okreslonych w ust. §;

2) wydrukowanie listy przesylek zawierajacej wszystkie wybrane informacje,
okreslone w ust. 8 oraz, na kazdej stronie, date wykonania wydruku;

3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym
pOZniejsze wyodrebnienie informagji, okreslonych w ust. 8.

§17
Przesytki w postaci papierowej kancelaria rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwos¢
otwarcia koperty i zapoznania si¢ z trescigq pisma;
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2) danych na kopercie, w ktorej zamkniete sa pisma — w przypadku, gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty.

2. Na kazdej przesylce wplywajacej w postaci papierowej na dowod przyjecia
umieszcza si¢ na pierwszej stronie pisma, o ile to mozliwe w gdrnej czesci pisma
po lewej stronie, piecze¢ wplywu (na korespondencji przekazywanej bez
otwierania — na przedniej stronie koperty). Wzor pieczeci wpltywu okresla
zalacznik nr 1 do instrukgji.

3. Pieczeci wplywu nie umieszcza si¢ na:
1) dokumentacji stanowigcej osobista wiasnos¢;
2) oficjalnych zaproszeniach;
3) zatacznikach;
4) czasopismach, katalogach, prospektach;
5) umowach;
6) wnioskach o odznaczenia panstwowe.

§18

Po wykonaniu czynnosci zwiazanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesylek
kancelaria dokonuje ich rozdziatlu do wilasciwych sekretariatéw lub osob oraz
przekazania w sposob przyjety w danej jednostce organizacyjnej. Wlasciwosc
komorek organizacyjnych lub osob wynika z podzialu zadan i kompetencji
okreslonego w regulaminie organizacyjnym GDOS i RDOS.

Rozdzial 5.
Przegladanie i przydzielanie przesylek

§19

1. Sekretariat przekazuje niezwlocznie do wgladu i dekretacji przesytki odebrane z

kancelarii.

2. Jezeli przesylki nie zostaly otwarte i sprawdzone przez kancelarig, sekretariat
wykonuje czynnosci, o ktorych mowa w § 16-17.

3. Sekretariat przedklada niezwlocznie Generalnemu Dyrektorowi, jego zastepcy,
dyrektorowi jednostki organizacyjnej, jego zastepcom lub kierownikowi komorki
organizacyjnej — do wgladu i dekretacji:

1) otrzymane przesylki lub;

2) jedynie przesylki, ktore zostaly przez nich zastrzezone; pozostate przesytki
sekretariat przekazuje wlasciwym komodrkom organizacyjnym lub
prowadzacym sprawy.
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§ 20

1. Przesylki moga by¢ przyjete do zalatwienia bezposrednio przez osobe, do ktorej
je skierowano do dekretagji.

2. Przesylki zadekretowane do zalatwienia przez komorke organizacyjna moga by¢
przyjete do zatatwienia bezposrednio przez kierownika komorki organizacyjnej
lub przez niego dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawe.
Dekretacja kierownika komorki organizacyjnej nie moze zmieni¢ dyspozycji
przelozonego dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuzac
wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

3. W przypadku btednej dekretagji, jej zmiany dokonuje dekretujacy.
§21

1. Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawe, w dekretacji wskazuje si¢ komodrke
organizacyjna lub prowadzacego sprawe, do ktorego nalezy ostateczne
zatatwienie sprawy. Wyznaczona komorka organizacyjna lub prowadzacy
sprawe stanowi wtedy komorke merytoryczng, o ktorej mowa w § 6 ust. 2.

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, to wskazuje si¢ komorki merytoryczne
wlasciwe do zalatwienia poszczegolnych spraw.

§22

W sprawach szczegdlnie waznych lub wskazanych przez Generalnego Dyrektora,
jego zastepce, dyrektora jednostki organizacyjnej, jego zastepcow lub kierownika
komorki organizacyjnej sekretariat moze prowadzi¢ terminarze, w ktorych
odnotowuje si¢ wyznaczony termin zalatwienia sprawy oraz komdrke organizacyjna
lub prowadzacego sprawe wyznaczonych do jej zatatwienia.

§23

Przesytki przekazane przez Generalnego Dyrektora, jego zastepce, dyrektora
jednostki organizacyjnej, jego zastepcow lub kierownika komorki organizacyjnej po
dokonaniu dekretacji przekazywane sa prowadzacym sprawe.

Rozdzial 6.
Rejestrowanie spraw i znakowanie akt
oraz zakladanie i prowadzenie teczek aktowych.
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§ 24

Dokumentacja nadsytana i skladana w jednostce organizacyjnej oraz w niej
powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu na sposob rejestrowania tej dokumentaciji i jej
przechowywania na:

1) tworzaca akta spraw;

2) nie tworzaca akt spraw.

Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktora zostata
przyporzadkowana do sprawy i otrzymata znak sprawy.

Dokumentacja nie tworzaca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostala
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§ 25

Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw oraz nadaniu jej
znaku sprawy.

Spis spraw zawiera nastepujace dane:
1) odnoszace sie do catego spisu:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaly zatozone sprawy znajdujace sie¢ w
spisie,
b) oznaczenie komorki organizacyjnej,
c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbe porzadkowa,
b) tytul, stanowiacy zwiezlte odniesienie si¢ do tresci sprawy,

c) nazwe podmiotu, od ktorego sprawa wplynela, jezeli nie jest to sprawa
wlasna,

d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna,
e) date pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna,
f) date wszczecia sprawy,

g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie
informacje dotyczace sposobu zalatwienia sprawy.
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Sprawe rejestruje sie tylko jeden raz w spisie spraw na podstawie pierwszego
pisma w danej sprawie, otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego przez dana
komorke organizacyjng. Dalsze pisma w danej sprawie dolacza si¢ do akt
sprawy w porzadku chronologicznym, umozliwiajacym ustalenie dat wszczecia
i zakonczenia sprawy.

Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze
dekretagji przesytka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;

2) rozpoczyna nowa sprawe.

W przypadku, okreslonym w ust. 4 pkt 1, prowadzacy sprawe dotacza przesytke
do akt sprawy, nanoszac na nia znak sprawy.

W przypadku, okreslonym w ust. 4 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje przesytke
jako podstawe do zatozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw
oraz nanoszac na nia znak sprawy.

Znak sprawy nanosi si¢ w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

Spis spraw prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdej teczki aktowej zawierajacej
jednorodne tematycznie akta i zatozonej na podstawie wykazu akt.

§26

. Dokumentacja nie tworzaca akt spraw to dokumentacja, ktora nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a tym samym nie jest rejestrowana w spisie
spraw, lecz w sposob dla niej przewidziany jest grupowana w teczki aktowe.

. Dokumentacjg, o ktérej mowa w ust. 1, moga by¢:

1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, o ile nie stanowig czesci
akt sprawy;

2) niezamawiane przez jednostke organizacyjna oferty, ktore nie zostaty
wykorzystane;

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki, chyba Ze stanowia zalacznik do pisma;

4) dokumentacja finansowo-ksiggowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiegowe, o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy);

5) listy obecnosci;
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6) karty urlopowe;
7) dokumentacja magazynowa;
8) srodki ewidencyjne archiwum zakladowego;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania
okreslonych, wyspecjalizowanych zadan;

10) rejestry i ewidencje (np. srodkdéw trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatow
biurowych, zbioréw bibliotecznych).

§27
. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.

. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:

1) oznaczenie = komdrki  organizacyjnej,  wynikajace z  regulaminu
organizacyjnego;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

. Poszczegélne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, okreslonej w
ust. 2ioddziela kropka w nastepujacy sposob: AAA.000.55.2011, gdzie:
1) AAA to oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) 000 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 55 to liczba okreslajaca piec¢dziesiata piata sprawe rozpoczeta w 2011 roku
w komdrce organizacyjnej oznaczonej AAA, w ramach symbolu
klasyfikacyjnego 000;

4) 2011 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowiace element znaku sprawy, moze by¢
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki
organizacyjnej.

. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie
akt w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt
3, ktdry jest podstawa wydzielenia grupy spraw, zaklada si¢ oddzielny spis
spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje si¢ nastepujaco:
1) oznaczenie komdrki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, pod ktorym dokonano wydzielenia grupy spraw;
4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zalozonego do numeru
spraw, ktora jest podstawa wydzielenia;
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5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym spraw sie rozpoczeta.

6. Poszczegdlne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 5, oddziela sie
kropka w nastepujacy sposob: AAA.000.57.2.2011, gdzie:

1) AAA to oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) 000 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 57 to liczba okreslajaca piecdziesigta siddma sprawe bedaca podstawa
wydzielenia grupy spraw w 2011 roku w komorce organizacyjnej oznaczonej
AAA, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 000;

4) 2 to liczba okreslajaca druga sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczba
piecdziesiat siedem;

5) 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela.

7. Oznaczajac pismo znakiem sprawy mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol
prowadzacego sprawe, oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastepujacy
sposob: AAA.000.55.2011.JK2, gdzie ,JK2” jest symbolem prowadzacego sprawe,
dodanym do znaku sprawy.

8. Dopuszcza si¢ stosowanie w oznaczeniu komorki organizacyjnej znaku
rozdzielajacego minus ,,-” w nastepujacy sposob: AAA-BB.000.55.2011.JK2, gdzie
~AAA-BB” jest oznaczeniem komorki organizacyjnej.

§28

1. Sprawe nie zakoniczong ostatecznie w ciagu roku zalatwia sie w latach kolejnych
bez zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja
niezmienione.

2. Zmiana znaku sprawy z rownoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy
moze nastapi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od
nowa, lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw nie
zakonczonych przejmuje nowa komorka organizacyjna

3. W sytuacji, o ktdrej mowa w ust. 2, sprawe wpisuje si¢ w nowym spisie spraw,
zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki
»Pprzeniesiono do znaku sprawy...” i przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki
aktowej, nie dokonujac zmian w przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy
znaku sprawy.

§29
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1. Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania
w niej spraw ostatecznie zatatwionych, zaklada sie¢ dla klasy koncowej w wykazie
akt.

2. Na kazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe.

3. Dopuszcza sie¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciagu roku dla
danej klasy koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych przez okres
dtuzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaklada sie dla kazdego roku odrebny
Spis spraw.

4. Dopuszcza sie¢ zakladanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu
sprawy, w ktorych grupuje si¢ wiele akt spraw, o roznych numerach spraw, ale
zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w
teczkach zalozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi sie
dodatkowych spisow spraw.

5. W przypadkach, okreslonych odrebnymi przepisami, zaktada sie teczki zbiorcze,
do ktorych odklada sie dokumentacje zarejestrowana w kilku réznych teczkach
aktowych (np. akta osobowe).

6. Dopuszcza sie zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.
§30

W celu rejestrowania pojedynczych pism lub dokumentéw, pod katem ich typu, czy
rodzaju, prowadzi sie rejestry, w szczegolnosSci: rejestr zarzadzenn Generalnego
Dyrektora, rejestr zarzadzen dyrektora jednostki organizacyjnej, rejestr upowaznien,
rejestr umow.

Rozdzial 7.
Formy zalatwiania spraw.

§31

1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe
konczy sprawe, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub
sprawa zostala zalatwiona ustnie i wynika to z tresci przesytki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe, po wlaczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do
spisu spraw date ostatecznego zalatwienia sprawy.
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Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie
konczy sprawy, prowadzacy sprawe zalatwia ja w odpowiednim dla niej trybie,
w tym przygotowuje projekty pism.

Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywaé¢ wzory i formularze
przewidziane odrebnymi przepisami.

Kazda sprawe nalezy zatatwia¢ osobnym pismem.
§32

Obowiazek wykonywania czynnosci w sprawie oraz terminowego jej
zalatwienia spoczywa na prowadzacym sprawe.

Prowadzacy sprawe ma obowiazek czuwania, aby w przydzielonej mu do
zatatwienia sprawie byly wykonane terminowo czynnosci, do ktérych
obowigzane sa rOwniez inne osoby.

Prowadzacy sprawe zalatwiaja sprawy wedlug kolejnosci ich wptywu lub
stopnia ich pilnosci.

Jezeli zalatwienie sprawy w okreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy
postapi¢ ze sprawq zgodnie z ogolnie obowiazujacymi przepisami dotyczacymi
termindw zalatwiania spraw.

§33

Zalatwienie sprawy moze byc:

1) wstepne - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego;

2) ostateczne — gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny sposob konczy sprawe w jednostce
organizacyjne;j.

Zatatwienie ostateczne sprawy odnotowuje si¢ w spisie spraw, wpisujac w
odpowiednim miejscu date jej zatatwienia i zaznaczajac jej wykonanie.

§ 34

Zatatwienie sprawy moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.
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Przy ustnym zatatwieniu sprawy sporzadza sie notatke zawierajaca tresc
udzielonej odpowiedzi, nazwisko (nazwe) adresata, date zatatwienia oraz
stanowisko stuzbowe i odreczny podpis prowadzacego sprawe.

Forma ustnego zalatwiania spraw moze by¢ stosowana pomiedzy
poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi, jak réwniez w odniesieniu do
spraw, nie wymagajacych sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.

Pisemne zalatwienie sprawy polega na opracowaniu projektu pisma przez
prowadzacego sprawe oraz na sporzadzeniu przez niego czystopisu.

W przypadku, gdy prowadzacym sprawe jest dyrektor jednostki organizacyjnej
lub kierownik komorki organizacyjnej, czystopis pisma lub dokumentu moze
sporzadzi¢ wlasciwy sekretariat lub wyznaczony pracownik.

Projekt pisma podlega ocenie, parafowaniu przez kierownika komorki
organizacyjnej oraz przekazaniu do podpisu wtasciwej osoby.

Rozdzial 8.
Sporzadzanie czystopisow, odpisdw i uwierzytelnionych kopii.

§ 35

Czystopisy sporzadza si¢ scisle wedlug tekstu projektu pisma i zgodnie z
zasadami dotyczacymi uktadu pism.

Czystopisy sporzadza sie¢ w dwoch egzemplarzach. .

Jezeli do czystopisu dolaczony jest rozdzielnik, to sporzadza sie liczbe
egzemplarzy odpowiadajaca liczbie instytucji i oséb podanych w rozdzielniku z
dodatkowym egzemplarzem do akt sprawy (egzemplarz , ad acta”).

§36

Sporzadzajac odpis nalezy zachowac wszelkie cechy pisma z ktorego sporzadza
sie odpis. Jesli odpis sporzadza si¢ z oryginalu, po prawej stronie pod tekstem
nalezy umiesci¢ napis , Odpis”. Jezeli natomiast odpis sporzadza si¢ z odpisu,
umieszcza si¢ napis ,Odpis z odpisu”.

W przypadku wydawania odpisu lub odpisu z odpisu, nalezy pod klauzula: , za
zgodnos¢ z oryginalem” lub ,za zgodnos¢ z odpisem” umiesci¢ napis o tresci:
,odpis niniejszy wydaje si¢ w celu...”, miejscowos¢, date, podpis , a w
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przypadku pisma szczegolnej wagi, odpis nalezy zaopatrzy¢ takze pieczecia
jednostki organizacyjne;.

3. Jezeli z oryginalu sporzadza si¢ uwierzytelniona kopie, nalezy te kopie
uwierzytelni¢ pieczecia  ,za zgodnos¢ z oryginalem” oraz podpisem
uwierzytelniajacego i data dokonania uwierzytelnienia na kazdej stronie kopii.

§37

Kazdy czystopis, odpis i uwierzytelniona kopia powinny by¢ starannie sprawdzone
przez prowadzacego sprawe.

Rozdzial 9.
Podpisywanie pism

§38

Uprawnienia do podpisywania pism w GDOS i RDOS okreélaja regulaminy
organizacyjne tych jednostek organizacyjnych oraz upowaznienia udzielone przez
Generalnego Dyrektora, Regionalnego Dyrektora i Dyrektora Generalnego.

§39

1. Podpisujacy na wszystkich egzemplarzach pisma umieszcza date oraz swdj
podpis w obrebie maszynowego napisu lub pieczatki okreslajacej stanowisko
stuzbowe oraz imie i nazwisko.

2. Gdy podpisujacy dziala w zastepstwie, zamieszcza przed stanowiskiem
stuzbowym znak ,,wz” (w zastepstwie).

3. Gdy podpisujacy podpisuje na podstawie upowaznienia do podpisywania
pewnej kategorii pism lub podpisania danego pisma, stawia przed stanowiskiem
znak ,z up.” (z upowaznienia).

4. Gdy pismo podpisuje petniacy obowiazki , stawia przed stanowiskiem znak
,P-0.” (pelniacy obowiazki).

5. Piecze¢ urzedowa umieszcza sie tylko na decyzjach, postanowieniach,
swiadectwach, zaswiadczeniach, zarzadzeniach, powotaniach, itp.

6. Projekty pism przeznaczone do wysylki za pomoca srodkow komunikagji
elektronicznej przedstawia sie do podpisu wylacznie w postaci elektroniczne;j.
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7. W przypadku pisma przeznaczonego do wysyltki w postaci elektronicznej
podpisujacy:
1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;
2) podpisuje odrecznie wydrukowana tres¢ pisma w postaci elektronicznej
(egzemplarz przeznaczony do wlaczenia do akt sprawy).

Rozdziat 10.
Wysylanie korespondencji.

§40
1. Pisma, po podpisaniu, prowadzacy sprawe przygotowuje do wystania.

2. Przygotowanie pism do wystania polega na:

1) sprawdzeniu, czy pismo lub dokument jest podpisane i oznaczone datg oraz
czy dolaczono do niego wszystkie zataczniki,

2) wykonaniu niezbednej liczby kopii, jezeli pismo przesylane jest ,do
wiadomosci”;

3) zapakowaniu pism lub dokumentéw w koperty, na ktorych w prawej dolnej
czesci umieszcza sie adres odbiorcy, a w lewej gornej czesci nadawce oraz
znak pisma.

3. DPrzesylki przeznaczone do wystania wraz z pismem ,ad acta” prowadzacy
sprawe przekazuje do kancelarii.
§41

Czynnosci kancelarii w zakresie wysylania pism i dokumentow polegaja na:

1) potwierdzeniu na egzemplarzu pisma ,ad acta” jego wysylki poprzez
umieszczenie na pierwszej stronie na gorze pisma i wypelnienie pieczeci
wysyltki, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 2 do instrukgji;

2) umieszczeniu na kopertach znaczkéw pocztowych, pieczatki z ,optata
pobrana” lub frankowaniu kopert;

3) rejestrowaniu wysylanych pism w rejestrze przesylek wychodzacych oraz
w pocztowej ksiazce nadawczej;

4) przekazaniu przesylek na poczte,

5) zwrdceniu prowadzacemu sprawe egzemplarzy pism ,ad acta”.

§42

1. Kancelaria prowadzi rejestr przesytek wychodzacych w postaci papierowej lub
w postaci elektronicznej, zawierajacy w szczegdlnosci nastepujace informacje:
1) liczbe porzadkows;
2) date przekazania wysylki do adresatow lub na poczte;
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3) nazwe podmiotu, do ktérego wystano przesylke, z okresleniem czy jest to
instytucja czy osoba fizyczna. W przypadku przesylek kierowanych do wielu
podmiotéw dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej
facznie adresatow (np. regionalne dyrekcje ochrony srodowiska);

4) znak sprawy wysytanego pisma;

5) sposob przekazania przesylki (np. list zwykly, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, telefaks, poczta elektroniczna, ESP).

2. Rejestr przesylek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej
umozliwia:

1) sortowanie listy przesylek wychodzacych wedlug informacji okreslonych w
ust. 1;

2) wydrukowanie listy przesylek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub
wybrane informacje, okreslone w ust. 1, oraz, na kazdej stronie, date
wykonania wydruku;

3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym
pOZniejsze wyodrebnienie informagji, okreslonych w ust. 1.

§43

Pisma lub dokumenty wysylane sa zgodnie z zamieszczona na egzemplarzu ,ad
acta” i kopercie dyspozycja co do sposobu wysyltki (np. list polecony, list
priorytetowy itp.) w formie odrecznego wpisu lub umieszczenia odpowiedniej
pieczatki z lewej strony adresu odbiorcy.

Rozdzial 11.
Przechowywanie dokumentacji w komodrkach organizacyjnych

§ 44

1. Dokumentacja przechowywana jest w komodrkach organizacyjnych i w archiwum
zakladowym.

2. Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wgladem osob postronnych,
uszkodzeniem, zniszczeniem i utrata.

3. Akta spraw bedace w trakcie zatatwiania oraz przydzielone do zalatwienia
pracownicy moga przechowywac w oddzielnych teczkach aktowych.

§ 45

1. Dokumentacje nalezy przechowywac w teczkach aktowych.



27

Teczki aktowe zalozone w danym roku kalendarzowym uklada si¢ w kolejnosci
symboli klasyfikacyjnych z wykazu akt.

Wewnatrz teczki aktowej, o ktorej mowa w § 29 ust. 1 i 3 akta spraw powinny
by¢ utozone w kolejnosci spisu spraw poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, a
w obrebie spraw chronologicznie.

§ 46

Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacje spraw zakonczonych powinna
by¢ opisana.

Opis umieszczony na okladce teczki aktowej skiada si¢ z nastepujacych

elementow:

1) pelnej nazwy jednostki organizacyjnej oraz pelnej nazwy komorki
organizacyjnej — na srodku u gory;

2) czesci znaku sprawy, tj. oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 29 ust.
5 instrukcji, dodatkowo numeru sprawy, ktdry stat sie podstawa wydzielenia
grupy spraw — po lewej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kat. B rowniez okresu przechowywania
dokumentacji — po prawej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej;

4) tytutu teczki zlozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt
i informacji o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce — na srodku;

5) roku zalozenia teczki aktowej, uzupetnionego — po zakonczeniu wszystkich
spraw zalozonych w danej teczce — rokiem najpdzZniejszego pisma w teczce —
pod tytutem;

6) numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek — pod
rocznymi datami skrajnymi.

W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 29:

1) w ust. 4 — tytul teczki uzupenia si¢ o nazwe podmiotu lub przedmiotu
wydzielonych spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych
przyporzadkowane zostaly akta umieszczone w teczce;

2) w ust. 5 — tytul teczki uzupelnia si¢ o informacje identyfikujace teczke
zbiorcza (np. imie i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) w ust. 6 — zamiast czesci znaku sprawy, o ktorym mowa w § 27 ust. 2 pkt 2,
zamieszcza sie pelny znak sprawy i tytul teczki uzupelnia sie o tytut sprawy.

Jezeli dokumentacje gromadzi sie w segregatorach, dane, o ktéorych mowa w ust.
213 w ukfadzie tam przewidzianym, umieszcza si¢ na grzbiecie segregatora.

§ 47
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Teczki aktowe przechowuje si¢ w komdrkach organizacyjnych przez dwa lata,
liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw,
ktorych akta znajduja si¢ w teczce aktowej. Po uplywie tego okresu teczki
aktowe przekazuje si¢ do archiwum zakladowego.

W przypadku wyijecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wtozy¢
karte zastgpcza. Powinna ona zawiera¢: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe
komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta,
wzglednie nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktorej akta sprawy
wysytano oraz termin zwrotu. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanych
akt sprawy.

Rozdziat 12.
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§48

Komorki organizacyjne przekazuja do archiwum zakladowego dokumentacje
pelnymi rocznikami i kompletna.

Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedna do biezacej pracy mozna
pozostawi¢ w komorce organizacyjnej wytacznie w ramach jej wypozyczenia z
archiwum zakladowego, po formalnym  przekazaniu (uporzadkowaniu
dokumentacji, sporzadzeniu spisow zdawczo-odbiorczych, wypetieniu kart
udostepniania akt).

Archiwista w porozumieniu z kierownikami komodrek organizacyjnych ustala
corocznie termin przekazywania dokumentacji z ich komorek organizacyjnych
do archiwum zakladowego.

Archiwista moze odmowic przejecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob uregulowany przepisami
instrukgji;

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg btedy lub niedoktadnosci;

3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

O powodach odmowy przejecie dokumentacji archiwista powiadamia swojego
bezposredniego przelozonego.

§49



1.

29

Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do archiwum zakladowego
powinna by¢ uporzadkowana przez komorki organizacyjne przekazujace
dokumentagcje.

Przez uporzadkowanie materialdow archiwalnych (dokumentacji kat. A) i
dokumentacji niearchiwalnej o okresie przechowywania diuzszym niz 10 lat,
rozumie sie:

1) utozenie dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 45
ust. 3, przy czym poszczegolne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi
oktadkami;

2) wylaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism;

3) odlozenie do teczek aktowych spisow spraw;

4) usunigcie z dokumentacji czesci metalowych i folii (np. spinacze, zszywki,
wasy, koszulki, itp.);

5) umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci
nie przekraczajacej 5 cm, a tych — w pudtach, przy czym jezeli grubosc¢ teczki
przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe
z przyczyn fizycznych;

6) ponumerowanie stron materiatow archiwalnych zwyklym miekkim otéwkiem
nanoszac numer strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej teczce
podaje sie¢ na wewnetrznej czesci tylnej okltadki w formie zapisu: , Niniejsza
teczka zawiera .... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis
osoby porzadkujacej i paginujacej akta]”;

7) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 46 ust. 2

8) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt odrebnie w
ramach materialéw archiwalnych i odrebnie w ramach dokumentacji
niearchiwalne;j.

Przez uporzadkowanie pozostalej dokumentacji niearchiwalnej rozumie sie:

1) odiozenie do teczek aktowych spiséw spraw;

2) umieszczenie dokumentacji w teczkach aktowych wiazanych o grubosci nie
przekraczajacej 5 cm, a tych — w pudfach, lub umieszczenie dokumentacji
bezposrednio w paczkach lub w pudiach, przy czym jezeli grubos¢ teczki
przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe
z przyczyn fizycznych;

3) opisanie teczek aktowych , zgodnie z przepisami § 46 ust. 2;

4) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§ 50

Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje do archiwum zakltadowego, z
uwzglednieniem przepisdéw § 52, na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego,
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ktorego wzor stanowi zalacznik nr 3 do instrukcji. Sporzadzenie spisu nalezy do
obowigzkow komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ osobno dla materialéw archiwalnych
(dokumentacji kategorii A) w czterech egzemplarzach i dokumentacji
niearchiwalnej (dokumentagji kategorii B) w trzech egzemplarzach.

3. Osoba sporzadzajaca spis zdawczo-odbiorczy wypeinia rubryki nr 1-6
formularza spisu zdawczo-odbiorczego oraz nanosi informacje o pelnej nazwie
jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje
wytworzyla, w lewym gdérnym roku spisu zdawczo-odbiorczego. Dokumentacje
nalezy ujmowac w spisie zdawczo-odbiorczym zgodnie z nadanym jej ukladem
po uporzadkowaniu akt, tj. wedtug kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

4. Na koncu spisu zdawczo-odbiorczego osoba sporzadzajaca spis zdawczo-
odbiorczy umieszcza swoj podpis i date jego sporzadzenia.

5. Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje kierownik komdrki organizacyjnej
przekazujacej dokumentacje oraz archiwista. Umieszcza si¢ takze date przejecia
dokumentacji do archiwum zakladowego.

6. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komorka
organizacyjna przekazujaca dokumentacje, pozostale sa przeznaczone dla
archiwum zaktadowego.

§ 51

Do przekazanej dokumentacji nalezy dotaczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne:
rejestry, kartoteki, skorowidze, itp.

§ 52

1. Przekazywanie akt osobowych pracownikéw , ktorych stosunek pracy ustal, do
archiwum zakltadowego odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
akt osobowych, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 4 do instrukcji. Spis zdawczo-
odbiorczy sporzadza sie¢ w trzech egzemplarzach, z uwzglednieniem przepisow
§ 50. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ odrebnie dla kazdego roku . Akta
osobowe w spisie zdawczo-odbiorczym ujmowane sa w kolejnosci alfabetycznej
nazwisk pracownikdow.

2. Dokumentacja techniczna budynkow lub innej infrastruktury przekazywana jest
do archiwum zakladowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
dokumentacji technicznej, ktérego wzor stanowi zaltacznik nr 5 do instrukgji. Spis
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zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej sporzadza sie¢ w trzech
egzemplarzach, z uwzglednieniem przepisow § 50. Uktad dokumentacji w spisie
zdawczo-odbiorczym dokumentacji technicznej powinien uwzglednia¢ podziat
na obiekty (urzadzenia, procesy), a w ich obrebie na stadia i branze.

Rozdzial 13.
Wykorzystanie narzedzi informatycznych w czynnosciach kancelaryjnych.

§53

Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w czynnos$ciach
kancelaryjnych jednostek organizacyjnych pod warunkiem zapewnienia ochrony
danych przetwarzanych w systemach teleinformatycznych, w tym zwlaszcza
ochrony danych osobowych, w celu:
1) prowadzenia rejestrow przesylek wplywajacych i wychodzacych oraz
spisOw spraw;
2) prowadzenia innych, niz w okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidengji;
3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz jednostki
organizacyjnej;
4) przesylania przesylek;
5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie
dekretagji zastepczej na dokument w postaci nieelektronicznej.

§ 54

Zabezpieczenie danych przed nieuprawnionym dostepem realizuja komorki:
wilaéciwe do spraw administrowania zasobami teleinformatycznymi GDOS oraz
RDOS przez:

1) przydzielanie praw dostepu wylacznie upowaznionym pracownikom
korzystajacym z identyfikatorow i haset lub innych metod elektronicznej
identyfikacji;

2) odpowiednie wykonywanie kopii zabezpieczajacych dla danych na nosnikach
informatycznych;

3) zastosowanie Srodkow ochrony fizycznej i technicznej elementéw systemu
informatycznego inosnikow danych oraz pomieszczen, w ktérych
zainstalowane lub przechowywane sa te elementy i nosniki.

Rozdziat 14.

Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub likwidacji
GDOS, RDOS lub ich komérki organizacyjnej.

§ 55
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W  przypadku, gdy wszczynane jest postepowanie zmierzajace do ustania
dziatalnosci jednostki organizacyjnej lub do jej reorganizacji, prowadzacej do

powstania nowej jednostki organizacyjnej, dyrektor tej jednostki zawiadamia o tym

dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego, ktory okresla sposob postepowania

z dokumentacja, chyba ze zostat on ustalony w przepisach regulujacych ustanie

dziatalnosci podmiotu.

1.

§ 56

W przypadku przejecia czesci lub calosci zadan zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez nowa komorke organizacyjng kierownik komorki
zreorganizowanej przekazuje protokolarnie kierownikowi nowej komorki
organizacyjnej dokumentacje spraw nie zakonczonych. Protokot otrzymuje do
wiadomosci archiwista.

Komorka organizacyjna, ktéra przejela dokumentacje spraw nie zakonczonych,
dokonuje ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 28 ust. 3 instrukgji.

Pozostala dokumentacja przekazywana jest niezwlocznie do archiwum
zakladowego, w trybie i na warunkach, o ktorych mowa w § 48-52 instrukcji.

Rozdzial 15.
Przepisy koficowe.

§57

Nadzor nad przestrzeganiem przepiséw instrukcji sprawuje kierownik komorki
organizacyjnej wiasciwej do spraw kancelaryjnych.

Nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow komorek
organizacyjnych czynnosci kancelaryjnych sprawuja kierownicy komorek
organizacyjnych.

Nadzor, o ktérym mowa w § 57 ust. 112 sprawowany jest w zakresie :

1) terminowosci i prawidlowosci zatatwiania spraw,

2) prawidlowosci zarzadzania dokumentacja, ustalonego instrukcja,

3) prawidlowosci prowadzenia spisOw spraw, rejestrow i teczek aktowych,
4) terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

§ 58

Brakowanie dokumentacji moze by¢ przeprowadzone wylacznie przez archiwum

zaktadowe lub - w przypadku dokumentacji kat. Bc — przez dana komorke
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organizacyjna w porozumieniu z archiwum zakladowym, zgodnie z przepisami
instrukgji archiwalnej i innymi obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

Zalaczniki do instrukcji kancelaryjnej:
nr 1 - wzdr pieczeci wptywu
nr 2 — wzdr pieczeci wysylki

nr 3 - wzdr ,Spisu zdawczo-odbiorczego akt nr ...”

nr 4 — wzdr ,Spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych nr...”

nr 5 - wzdr ,Spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej nr...”

nr 6 — , Wykaz wlasciwych miejscowo archiwéw panstwowych dla GDOS i RDOS”
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Zatacznik nr 1

do instrukcji kancelaryjnej
GDOS i RDOS

WZOR PIECZECI WPLYWU

1)  Dla GDOS:

Generalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska
[nazwa komorki organizacyjnej lub stanowiska pracy]

WPLYNELO
DATA

Nr z rejestru .............. Podpis..............

2)  Dla RDOS:
Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska
[nazwa komorki organizacyjnej lub stanowiska pracy]
WPLYNELO
DATA

Nr z rejestru .............. Podpis..............



35

Zatacznik nr 2

do instrukcji kancelaryjnej
GDOS i RDOS

WZOR PIECZECI WYSYEKI

1) Dla GDOS:

Generalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska
[nazwa komorki organizacyjnej lub stanowiska pracy]

WYSELANO
DATA

Nr z rejestru .............. Podpis..............

2) Dla RDOS:

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska
[nazwa komorki organizacyjnej lub stanowiska pracy]
WYSELANO

DATA

Nr z rejestru ............. Podpis..............
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Zatacznik nr 3
do instrukcji kancelaryjnej
GDOS i RDOS
WZOR SPISU ZDAWCZO-ODBIORCZEGO
(nazwa jednostki i komorki organizacyjnej)
Spis zdawczo — odbiorczy akt nr ..............
Znak teczki | Tytul teczki lub tomu | Daty skrajne | Kat. arch. | Liczba Miejsce Data zniszczenia
od - do teczek | przechowywania | dokumentagji lub
akt w archiwum | przekazania do
zakladowym wlasciwego
archiwum
panstwowego
2 3 4 5 6 7 8




WZOR SPISU ZDAWCZO-ODBIORCZEGO AKT OSOBOWYCH

(nazwa jednostki i komoérki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych nr

37

Zatacznik nr 4
do instrukgji kancelaryjnej
GDOS i RDOS

Lp. | Znak Tytut teczki Daty Kat. Liczba | Miejsce Data
teczki krajne od h. teczek ho- i i
eczd Nazwisko Imie Data urodz. | imie ojca wyksz- zawod ostatnie data data konc. skraneo are ecze przec (.) zhuszezema
) -do wywania | dokumenta
tatcenie stano- poczat. zatrud- ..
. . akt w qji lub
wisko zatrud- nienia . .
. archiwum | przekazani
fienia zaktadow ado
ym archiwum
panstwowe
go
1 2 3 4 5 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
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Zatacznik nr 5

do instrukgji kancelaryjnej

GDOS i RDOS

WZOR SPISU ZDAWCZO-ODBIORCZEGO DOKUMENTAC]I TECHNICZNE]
(nazwa jednostki i komdrki organizacyjnej)
Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznejnr ..........
Lp. | Sygn. dok. Nazwa obiektu, lokalizacja i tytuty Branza | Stadium Tos¢ Nazwa biura projektowego i Data Uwagi
techn. jego projektow nazwisko projektanta zakonczem.a (kat. arch.; miejsce zlozenia
teczek | matryc opracowania )
. w archiwum zaktadowym)
projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10




Zatacznik Nr 6
do instrukcji kancelaryjnej
GDOS i RDOS

Wykaz wlasciwych miejscowo archiwdw panstwowych

dla GDOS i RDOS

Lp. | Jednostka organizacyjna Wlasciwe miejscowo archiwum panstwowe
1. | GDOS Archiwum Akt Nowych

2. | RDOS Biatystok Archiwum Panstwowe w Biatymstoku

3. | RDOS Bydgoszcz Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy

4. | RDOS Gdansk Archiwum Panstwowe w Gdansku

5. | RDOS Gorzéw Wielkopolski | Archiwum Paristwowe w Gorzowie Wielkopolskim
6. | RDOS Katowice Archiwum Panstwowe w Katowicach

7. | RDOS Kielce Archiwum Panstwowe w Kielcach

8. | RDOS Krakéw Archiwum Panistwowe w Krakowie

9. | RDOS Lublin Archiwum Panistwowe w Lublinie

10. | RDOS L.6dz Archiwum Panstwowe w Lodzi

11. | RDOS Olsztyn Archiwum Panstwowe w Olsztynie

12. | RDOS Opole Archiwum Panstwowe w Opolu

13. | RDOS Poznan Archiwum Panstwowe w Poznaniu

14. | RDOS Rzeszéw Archiwum Panistwowe w Rzeszowie

15. | RDOS Szczecin Archiwum Panistwowe w Szczecinie

16. | RDOS Warszawa Archiwum Panstwowe m. st. Warszawy

17. | RDOS Wroctaw Archiwum Panstwowe we Wroctawiu
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Zalacznik nr 2
do zarzadzenia nr 50
Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska z dnia 31 grudnia 2010 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

GENERALNE] DYREKCJI OCHRONY SRODOWISKA
I REGIONALNYCH DYREKCJI OCHRONY SRODOWISKA



OBJASNIENIA:

1. Konstrukcja jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej wykazem akt, opiera si¢ na:
1) jednolito$ci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;
2) systemie klasyfikagji dziesietnej;
3) ustaleniu kwalifikagji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podziatu w wykazie akt;
4) ujeciu w wykazie akt wszystkich zagadnien, ktorymi zajmuja si¢ Generalna Dyrekcja Ochrony
Srodowiska oraz regionalne dyrekcje ochrony srodowiska, a tym samym catosci dokumentadji, ktéra
powstaje i jest gromadzona w zwiazku z realizowaniem tych zagadnien.

2. Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentagji, o ktérej mowa w pkt. 1. 1, polega na jej niezaleznosci od struktury
organizacyjnej jednostki organizacyjnej i od podziatu kompetencji wewnatrz jednostki organizacyjne;j.

3. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesigtnej, o ktorej mowa w pkt. 1. 2, polega na
dokonaniu podziatu wszystkich zagadnieni, ktérymi zajmuje si¢ dana jednostka organizacyjna, a tym
samym cato$ci wytwarzanej i gromadzonej w zwiazku z tym dokumentacji, na maksymalnie dziesig¢ klas
pierwszego rzedu, zwanych dalej ,klasami gléwnymi”. W ramach kazdej klasy gléwnej dokonuje sie
podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum - dwie, maksimum — dziesig¢). Dalszy podziat klas na klasy
kolejnych rzedoéw dokonywany jest analogicznie az do stworzenia klasy koricowej, czyli klasy oznaczonej
kategoria archiwalna, dla ktorej prowadzi si¢ spis spraw lub w ramach ktdrej grupuje sie dokumentacje
bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

4. Ustalenie dla klas konicowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym klasom
oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajacych odpowiednio z przepiséw wydanych na podstawie art. 5
ust. 2 lub art. 5 ust. 2b ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

5. Wpykaz akt cechuje si¢ budowa logiczna, czyli kazda klasa jest rzeczowo powiazana z klasa wyzszego
inizszego rzedu, przy czym klasa nizszego rzedu zawsze wywodzi si¢ z klasy wyzszego rzedu. W ten
sposob klasa wyzszego rzedu miesci w sobie wszystkie zagadnienia przyporzadkowane do klas nizszego
rzedu w ramach tej klasy.

6. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowiacy kombinacje cyfr:
1) dlaklas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od ,0” do ,,9”;
2) dlaklas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od ,,00” do ,,99”;
3) dlaklas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,999”;
4) dlaklas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,,9999”.

Symbole klasyfikacyjne
I II III IV
0
00
000
0000
0001
001
01




010
011
0110
0111
1
10
100
101
1010
1011
11
110
111

Wolne klasy wykazu akt moga by¢ wykorzystane przez jednostke organizacyjna do dodania nowych
klas, w trybie i na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej Generalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska i regionalnych dyrekgji ochrony érodowiska.

Na opis klasy w wykazie akt sktadaja sie:

1) symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w pkt 6;

2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;

3) w przypadku klas koricowych — kategoria archiwalna, o ktérej mowa w pkt 4.

Na opis klasy moze sktadac¢ sie, w razie potrzeby, uszczegdlowienie hasta klasyfikacyjnego przez
wyjasnienia i szczegdétowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia,
nietypowych metod liczenia okresow przechowywania lub okreslenia kryteriow dla przyszlej ekspertyzy
archiwalne;j.



SPIS
KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO RZ EDU

ZARZADZANIE

00 | Gremia kolegialne

01 | Organizacja

02 | Akty normatywne i obstuga prawna

03 | Strategie, programy, prognozy, planowanie, spraaaedd¢ i analizy dotyczce dziatalnéci
GDOS i RDOS

04 | Informatyzacja

05 | Skargi, wnioski, petycje oraz postulaty i inicjatywbywateli

06 | Reprezentacja i promowanie dziataloicGDOS i RDOS

07 | Wspdidziatanie GDS i RDOS z innymi instytucjami w kraju i za granic

08 | Programy i projekty wspétfinansowane aedkow zewrtrznym, w tym Unii Europejskiej

09 | Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizaajia
KADRY | ZATRUDNIENIE

10 | Regulacje oraz wyfaienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotypezzagadnigez zakresu
spraw kadrowych

11 Nawiagywanige, przebjeg | rozwzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudmieni
imieniu GDGS i RDOS

12 | Ewidencja osobowa

13 | Bezpieczéstwo i higiena pracy

14 | Dyscyplina pracy

15 | Szkolenia i doskonalenie zawodowe 0soOb zatrudnionyc

16 | Sprawy socjalno-bytowe oraz ubezpieczenia spotecapeka zdrowotna
SRODKI RZECZOWE | SPRAWY ADMINISTROWANIA

20 | Regulacje oraz wygaienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotpezzagadni@z zakresu
spraw administrowaniasrodkow rzeczowych

21 | Inwestycje i remonty kapitalne w obiektach genezpttyrekcji i regionalnych dyrekcji

22 | Administrowanie obiektami

23 | Gospodarka materiatowa

24 | Transport,dcznas¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25 | Ochrona oséb i mienia. Sprawy obronne

26 | Zamoéwienia publiczne
FINANSE GDGCS | RDOS ORAZ ICH OBSLUGA FINANSOWO-KSEGOWA

30 | Regulacje i zasady ekonomiczno-finansowe

31 | Planowanie i realizacja baetu

32 | Rachunkowséc, ksiggowasé, obstuga kasowa




33 | Obstuga i realizacja funduszygrodkéw specjalnych

34 | Inwentaryzacja

35 | Dyscyplina finansowa
OCHRONASRODOWISKA

40 | Zagadnienia ogoélne w zakresie ochrémydowiska

41 | Opiniowanie i uzgadnianie dokumentéw na podstawtawy o udogpnianiu informacji o
srodowisku i jego ochronie

42 | Dziatania podejmowane w zakresie oddziatywaniagsige/zie¢ nasrodowisko

43 | Dziatania podejmowane w zakresie oddziatywaniagsige/zic¢ na obszar Natura 2000

44 | Postpowanie w sprawie transgranicznego oddziatywanigeo@owisko

45 | Prowadzenie bazy danych o ocenach oddziatywane&dpeavzigcia nasrodowisko oraz o
strategicznych ocenach oddziatywaniaradowisko

46 | Krajowy system ekozagdzania i audytu (EMAS)

47 | Wykonywanie zadaorganu ochronyrodowiska na terenach zamétyich

48 | Uzgadnianie stref przemystowych
ZAPOBIEGANIE SZKODOM WSRODOWISKU

50 | Zagadnienia ogolne w zakresie zapobiegania szkadérdowisku

51 | Dziatania zapobiegawcze i naprawczéradowisku

52 | Koszty przeprowadzania dziatzaapobiegawczych i naprawczych

53 | Wnioskowanie do pestw cztonkowskich Unii Europejskiej w sprawach sakésrodowisku
OCHRONA PRZYRODY

60 | Zagadnienia ogolne w zakresie ochrony przyrody

61 | Uzgadnianie projektow planow i studiow

62 | Rezerwaty przyrody, parki krajobrazowe, obszarpnolonego krajobrazu oraz inne formy
ochrony przyrody

63 | Siet obszaréw Natura 2000

64 | Ochrona gatunkowa

65 | Ogrody botaniczne, ogrody zoologiczne oré&mdki rehabilitacji zwierat

66 | Ochrona terendw zieleni i zadrzewie

67 | Gospodarowanie zasobami i sktadnikami przyrody

68 | Szkody wyradzane przez zwiegra
KONTROLE W ZAKRESIE OCHRONY PRZYRODY ORAZ DZIALALNGC
EDUKACYJNA

70 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dogpezzagadniekontroli i dziatalndgci
edukacyjnej

71 | Dziatalna¢ kontrolna

72 | Dziatalnag¢ edukacyjna w zakresie ochrogrpdowiska i ochrony przyrody




Symbole klasyfikacyjne

\

Hasto klasyfikacyjne

Oznaczenie kategorii
archiwalnej

W GDOS

W RDOS

Uszczegoétowienie hasta
klasyfikacyjnego

1 2

3

4

5

6

7

8

ZARZ ADZANIE

00

Gremia kolegialne

000

Krajowa Komisja do spraw Oceny
Oddziatywania n&rodowisko

przy czym obstuga
finansowa przy klasie 3133

0000

Powotywanie i odwotywanie cztonkow
Krajowej Komisji oraz organizacja pra
Krajowej Komisji

)

BE10

0001

Posiedzenia Krajowej Komisiji

BE10Q

0002

Gromadzenie materiatow i wymiana
informacji w okresie ponedzy
posiedzeniami Krajowej Komisji

BE10

BE10

001

Regionalna Kom[sja do spraw Oceny
Oddziatywania n&rodowisko

przy czym obstuga
finansowa przy klasie 3133

0010

Powotywanie i odwotywanie cztonkow
Regionalnej Komisji oraz organizacja
prac Regionalnej Komisji

BE10

0011

Posiedzenia Regionalnej Komisji

BE]

0012

Gromadzenie materiatow i wymiana
informacji w okresie pomedzy
posiedzeniami Regionalnej Komisji

BE10

002

Regionalna Rada Ochrony Przyrody

przy czym obstuga
finansowa przy klasie 3133

0020

Powotywanie i odwotywanie cztonkow -

Regionalnej Rady oraz organizacja pr
Regionalnej Rady

0021

Posiedzenia Regionalnej Rady

0022

Gromadzenie materiatow i wymiana
informacji w okresie porgdzy
posiedzeniami Regionalnej Rady

003

Posiedzenia Kierownictwa

004

Wspolne narady Generalnego Dyrekt
i regionalnych dyrektoréw lub ich
przedstawicieli

ora A

005

Komisje, zespoty opiniodawczo-
doradcze, grupy robocze, rady

0050

Wiasne komisje, zespoty opiniodawc:z
doradcze, grupy robocze

70-

0051

Komisje nidzyresortowe

wiasne, jak i udziat w
obcych

0052

Udziat w zewgtrznych komisjach,
zespotach opiniodawczo-doradczych,
grupach roboczych

BE10

BE10

w tym grupach i radach KE
Rady UE

006

Przekazywanie opinii lub ustale
gremiow kolegialnych do realizacji ora
monitorowanie ich wykonania

N




007 Narady (zebrania) pracownikéw A A
01 Organizacja
010 Organizacja jednostek organizacyjnych
0100| Organizacja organéw naghtnych i BE10 BE10
wspotdziatagcych
0101| Organizacja Generalnej Dyrekgciji A BE1Qdot. m. in. statutow,
regulaminow
organizacyjnych, ich zmian,
informacji o zmianach w
organizacji i w adresach do
kontaktu, szczegotowe
regulacje wewetrzne w
sferze organizacyjnej,
nadawanie numeru NIP,
REGON, itp.
0102 | Organizacja Regionalnej Dyrekcji A A | jak przy klasie 0101
011 Petnomocnictwa, upowaenia, wzory | BE10 BE10
podpisow, podpisy elektroniczne
012 Ochrona i dogp do informaciji
0120| Wyjdnienia, interpretacje, opinie, akty A BE10
prawne dotyczce zagadniez zakresu
ochrony i udosfpniania informacji
0121| Ochrona informacji niejawnych BE10 BE10
0122| Ochrona danych osobowych BE10 BE10
0123| Udosfpnianie informacji BE10 BE10 | w tym informacji publicznej
oraz obstuga merytoryczna
Biuletynu Informaciji
Publicznej
013 Obstuga kancelaryjna
0130| Przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz A A \l:vtymlinst_rukq'a -
LT . ancelaryjna, wykaz akt,
Wyjasnienia | poradnlctwo instrukcja archiwalna, inne
instrukcje oraz
korespondencja w tych
sprawach
0131 Srodki do ewidenciji i kontroli obiegu B5 B5 m. in. rejestr przesylek
dokumentacji jawnej (w tym przesytek|i Wwypim?;gﬁ]'
pism)
0132| Opracowanie oraz wdemie wzorow A A
formularzy oraz ich wykazy
0133| Ewidencja pieezi i piecatek oraz ich A A prz?{ czym zamdwienia i
s A realizacja zamowieprzy
odciskow klasach 2301-2303
0134 | Ewidencja drukovcistego B10 B10 prz?{ czym zamowienia i
. realizacja zamowieprzy
zarachowania klasach2301 i 2302
0135| Przekazywanie dokumentacji spraw A A
niezakaczonych mgdzy komorkami i
jednostkami organizacyjnymi w
zwiazku ze zmianami organizacyjnymi
014 Obstuga kancelaryjna w zakresie
informacji niejawnych
0140| Rejestr teczek w kancelarii tajnej A A
0141 | Dzienniki korespondencyjne dla BES0 BES0
dokumentacji o renych klauzulach




niejawngaci

0142 | Dzienniki wykonanej dokumentacji B1Q B10
015 Obstuga archiwoéw zaktadowych GBQ przy czym przepisy
. RDOS kancelaryjne i archiwalne
| przy klasie 0130
0150| Ewidencja dokumentacji A A
przechowywanej w archiwach
zaktadowych
0151| Przekazywanie materiatow A A
archiwalnych do archiwéw
panstwowych
0152| Brakowanie dokumentacji A A
niearchiwalnej
0153| Ewidencja udagtiniania dokumentacji B5 B5
w archiwach zakladowych
0154| Kwerendy archiwalne w dokumentacji BE5 BE5 |wtym ;VY?W%N? )
. Zawladcze, odpisow,
w archiwach Zak+ad0WyCh uwierzytelnionych kopii, itp.
0155| Skontrum dokumentacji w archiwach A A
zaktadowych
0156 | Profilaktyka i konserwacja A A
dokumentacji w archiwum zaktadowym
016 Zbiory biblioteczne
0160| Ewidencja zbiorow bibliotecznych BES50D BES50D
0161| Gromadzenie zbioréw bibliotecznych BEb BESm. in. zakupy, prenumeraty,
dary, wymiana
0162 | Udospnianie zbioréw bibliotecznych B5 B5
02 Akty normatywne i obstuga prawna
020 Zbiory aktow normatywnych
0200| Zbiér aktow normatywnych wydanych A A komrzjlet,pm?pisarl\(xﬁh A
. . zarzdze, pism okolnych,
w Generalnej Dyrekcji wytycznych. itp. oraz ich
rejestry. Kady rodzaj aktow
grupuje st oddzielnie na
kazdy rok kalendarzowy.
Zatozenie i prowadzenie
sprawy w zwizku z
przygotowaniem danego
aktu nastpuje we
wiasciwych klasach wykazu
akt odpowiadajcych
merytorycznie zakresowi
danego aktu.
0201| Zbiér aktéw normatywnych wydanychh A A spos6b pogpowania
W Regionalnej Dyrekcji okreslono przy klasie 0200
021 Akty prawa miejscowego
0210| Zbiér aktow prawa miejscowego - A
0211| Przekazywanie aktow prawa - A
miejscowego do ogtoszenia i badanie
zgodndci z prawem aktow prawa
miejscowego
022 Legislacja
0220| Dziatania legislacyjne w zakresie aktow A A w tym opiniowanie,

prawnych dotyczcych Generalnej

korespondencja, wymiana

informaciji
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Dyrekgji i regionalnych dyrekcji

0221 | Opinie na temat projektow innych BE10 BE10
aktéw prawnych lub dokumentéw
programowych oraz strategicznych
przesytanych przez instytucje
zewrgtrzne
023 Zbior umow BE10 BE10 | komplet podpisanych umow
wraz z ich rejestrami.
Materiaty zrodtowe wraz z
jednym egzemplarzem
umowy przechowuje sii
rejestruje w odpowiedniej
teczce aktowej zaimnej
zgodnie z wykazem akt w
komoérce organizacyjnej,
ktéra umow przygotowata.
024 Opinie prawne na potrzeby GRO BE10 BE10
RDOS
025 Prowadzenie sprawdowych
0250| Prowadzenie sprawd®wych przed BE10 BE10
sadami powszechnymi
0251| Prowadzenie sprawd®wych przed BE10 BE10
sadami administracyjnymi
026 Obstuga prawna w zakresie windykagji BE10 BE10
lub egzekucji natenosci
03 Strategie, programy, prognozy,
planowanie, sprawozdawcz€ i ]
analizy dotyczce dziatalngci GDOS i
RDOS
030 Wyjdnienia, interpretacje, opinie, akty BE10 BE10
prawne dotyczce sposobu opracowania
strategii, programow, prognoz, planow,
sprawozdawczei oraz analiz z
dziatalnagci Generalnej Dyrekciji i
regionalnych dyrekcji
031 Strategie A A
032 Programy i prognozy A A
033 Planowanie jezeli plany castkowe w
danym roku g zgodne co do
zakresu i rodzaju danych z
planami o wgkszym
zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakres
planoéw castkowej
zakwalifikowa® do kategorii
B5
0330| Planowanie w Generalnej Dyrekcji A A
0331| Planowanie w Regionalnej Dyrekciji A A
0332| Planowanie dziatale@m komorek BES5 BES5
organizacyjnych w Generalnej Dyrekcji
i w regionalnych dyrekcjach
034 Sprawozdawcz6 jezeli sprawozdania

czastkowe w danym rokuas
zgodne co do zakresu i
rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wkszym
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zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakres
sprawozdawczei
czastkowej zakwalifikowé
do kategorii B5

0340

Sprawozdawczodw Generalnej
Dyrekcji

inna niz statystyczna, por.
klasa 0342

0341

Sprawozdawczdé#w Regionalnej
Dyrekgcji

inna niz statystyczna, por.
klasa 0342

0342

Sprawozdawcgé statystyczna

0343

Sprawozdawcgdz dziatalndci
komoérek organizacyjnych w Generaln
Dyrekgcji i w regionalnych dyrekcjach

BES

0344

Meldunki i raporty sytuacyjne

BES5

035

Analizy tematyczne lub przekrojowe,
ankietyzacja

036

Informacje o charakterze analitycznym i

sprawozdawczym dla innych jednoste
organizacyjnych

inne niz przy klasach 031-
035, np. dla Prezydenta RP
Parlamentu, Premiera RP,
ministrow, wojewody, itp.

04

Informatyzacja

040

Wyjdnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczce zagadni@z zakresu
informatyzacji

BE10

BE10

041

Projektowanie i wdzanie
oprogramowania i systemow
teleinformatycznych

BE10

BE10

042

Licencje na oprogramowanie i systen
teleinformatyczne

y B10

B10

043

Eksploatacja systemow
teleinformatycznych i oprogramowania

0430

Organizacja prac eksploatacyjnych
systemow teleinformatycznych i
oprogramowania

BES

BES

0431

Instrukcje eksploatacji systemow
teleinformatycznych, systeméw
ewidencjonowania informacji, dnikow
i kopii bezpieczéstwa oraz
archiwizowania oprogramowania i
zbioréw danych

0432

Ewidencja stosowanych systemow i
programéw

0433

Ustalanie uprawmialostpu do danych
i systemow

B10

B10

044

Projektowanie i eksploatacja stron i
portali internetowych Generalnej
Dyrekgciji i regionalnych dyrekcji

BE10

BE10

045

Bezpieczestwo systemow
teleinformatycznych

BE10

BE10

dotyczy spraw wlamania do
systemoéw i ztego
uzytkowania (notatki,
protokoty, korespondencja,
decyzje o blokadzie dagtu
do systemu)
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05

Skargi, wnioski, petycje oraz
postulaty i inicjatywy obywatel

050

Wyjdnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczce zagadni@z zakresu
skarg, wnioskow, petycji oraz
postulatoéw i inicjatyw obywateli

BE10

BE10

051

Zatatwianie skarg i wnioskow

w tym ich rejestr

052

Przesytanie skarg i wnioskoéw, do
zatatwienia wedtug wiaiwosci

BES

053

Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli

06

Reprezentacja i gromowa}nie
dziatalnosci GDOS i RDOS

060

Wyjdnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne w zakresie reprezentacji i
promowania Generalnej Dyrekcji i
regionalnych dyrekcji

BE10

BE10

061

Patronaty

062

Kontakty zérodkami publicznego
przekazu

0620

Informacje wiasne déaodkow
publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne

0621

Konferencje prasowe i wywiady

0622

Monitoringsrodkéw publicznego
przekazu

063

Promocja i reklama dziatakud
Generalnej Dyrekciji i regionalnych
dyrekcji

0630

Wiasne akcje promocyjne i reklamow,

0631

Udziat w obcych wydarzeniach
promocyjnych i reklamowych

np. targi, festiwale

0632

Materiaty promocyjne i reklamowe
Generalnej Dyrekciji i regionalnych
dyrekcji

m. in. opracowanie
projektéw, ich zatwierdzanie

064

Wiasne wydawnictwa oraz udziat w
obcych wydawnictwach

na kade wydawnictwo
ksiazkowe, broszurowe, czy
kolejne numery periodykéw
zaktada si odrebne teki
wydawnicze (akta sprawy)

065

Techniczne wykonanie materiatow
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie

BS

BS

066

Materiaty fotograficzne lub
audiowizualne z wydarze akcji i
imprez

067

Kroniki, ksazki pamitkowe

068

Zbiér zaprosze zyczen, podzekowan,
kondolencji

BES

BES

inne niz wchodzace w akta
spraw

07

Wspotdziatanie GDG i RDOS z

innymi instytucjami w kraju i za

11



granica

070

Wyjdnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczce wspétdziatania z
innymi instytucjami w kraju i za graric

BE10

BE10

071

Umowy i porozumienia

0710

Zawieranie porozunfi€ innymi
organami w sprawie prowadzenia
niektorych zada

0711

Zawieranie umow w zakresie
wspotdziatania z innymi podmiotami w
kraju i za granig

072

Interpelacje i zapytania poselskie ora
oswiadczenia senatorow

N

073

Interwencje i wyspienia Rzecznika
Praw Obywatelskich oraz innych
rzecznikow

074

Nawazywanie kontaktow i okiganie
zakresu wspoétdziatania z innymi
podmiotami na gruncie krajowym

075

Dziatalné¢ w sprawach zagranicznych

obejmuje sprawy ogolne,
pozostate sprawy zwzane z
dziatalndgcia merytoryczn
nalezy klasyfikowa przy
odpowiednich klasach w
grupach od 4 do 5

0750

Nawiazywanie kontaktow i okiganie

zakresu wspotpracy Generalnej Dyrekcji

i regionalnych dyrekcji w sprawach
zagranicznych

0751

Spotkania oraz wymianasdgadcze z
partnerami zagranicznymi

0752

Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli
Generalnej Dyrekciji i regionalnych
dyrekcji

BE10

BE10

w tym programy i
sprawozdania

0753

Przyjmowanie przedstawicieli isgoz
zagranicy

BE10

BE10

076

Zjazdy, konferencje, seminaria,
sympozja, fora

krajowe i zagraniczne; przy
czym sprawy udziatu w
pracach grup roboczych prz
odpowiednich klasach w
grupie rzeczowej 005

0760

Wiasne zjazdy, konferencje, seminari
sympozja, fora

a,

0761

Udziat w zewgtrznych zjazdach,
konferencjach, seminariach,
sympozjach, formach

BES

BES

08

Programy i projekty
wspoétfinansowane zérodkow
zewnretrznych, w tym Unii
Europejskiej

080

Wyjdnienia, rekomendacje,

interpretacje, opinie, akty prawne

BE10

BE10

12



dotyczce zagadnigez zakresu
programowania i realizacji projektéw
finansowanych zérodkow
zewretrznych

081

Whnioskowanie o udziat w programachi A

projektach finansowanych zeodkow
zewretrznych

w tym przygotowanie i
sktadanie wnioskéw

082

Realizacja programoéw i projektow
finansowanych zérodkoéw
zewrgtrznych

09

Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka
dla realizacji zadan

090

Wyjdnienia, interpretacje, opinie, akty

prawne dotyczce zagadni@z zakresu
kontroli, audytu, szacowania ryzyka dl
realizacji zada

BE10

&

BE10

091

Kontrole

0910

Kontrole zewgtrzne w Generalnej
Dyrekgciji i regionalnych dyrekcji

0911

Kontrole Generalnej Dyrekcji w
regionalnych dyrekcjach

0912

Kontrole wewgtrzne w Generalnej
Dyrekgcji i regionalnych dyrekcji

0913

Ksazki kontroli

BES

BES

092

Audyt wewntrzny

0920

Bigace akta audytu wewitrznego

0921

Stale akta audytu wegirznego

093

Kompleksowy audyt zewtnzny

094

Szacowanie ryzyka dla realizacji zada

>>is>

> > s>

KADRY | ZATRUDNIENIE

10

Regulacje oraz wyjanienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnié z zakresu spraw
kadrowych

100

Wiasne regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpretacje, opinie w
sprawach kadrowych

m. in. regulamin pracy

101

Otrzymane od organow i jednostek
zewretrznych regulacje, wyjamienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczce zagadnigez zakresu spraw
kadrowych

BE10

BE10

102

Umowy zbiorowe i ich negocjowanie

103

Wykazy etatow

104

Opisy stanowisk pracy i okfanie
zakresu kompetencji i zafla

105

Kontakty i wymiana informacji ze
zwiazkami zawodowymi w sprawach

kadrowych
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11

Nawhzywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia w imieniu
GDOS i RDOS

110 Zapotrzebowanie i nabor kandydatow,  B5 B5 przy czym okres
do prac przechowywar_na ofert _
P y kandydatéw nieprzgtych i
tryb ich niszczenia wynika z
odrebnych przepiséw
111 Konkursy na stanowiska BES BES| akta 0sob przyfych odkiada
sie do akt osobowych; przy
czym dokumentagj
posiedzé komisji
klasyfikuje st przy klasie
0050
112 Obstuga zatrudnienia
1120| Obstuga zatrudnienia regionalnych BE10 BE10
dyrektoréw
1121| Obstuga zatrudnienia pracownikOw B5 B5| w tym zakaiczenia stosunku
pracy; akta dotycce
konkretnych pracownikéw
odktada st do akt
osobowych
1122 | Rozmieszczanie iwynagradzanie B5 B5 m. i“-,de.'egPW&Q;'t
PP przeniesienia, z Stwa,
pracownikow awanse, podvéki,
przydziat, akta dotyczxe
konkretnych pracownikow
odktada st do akt
osobowych danego
pracownika
1123| QGwiadczenia magkowe lub inne B*) B*) %) CZ‘ES przgcgows(]wania
- : . . wynika z odebnyc
osW|adczen|a o] osqbach zatrudnionych i przepiséw prawa, w innym
cztonkach ich rodzin przypadku wynosi 6 lat
1124 | Opiniowanie i ocenianie 0séb BE5 BE5 EfZ{(CZtym ﬁkta dOtV@ke,
. onkretnych pracownikow
ZatrUdmonyCh mozna odtay¢ do akt
osobowych danego
pracownika
1125| Stae zawodowe BE10 BE10
1126 | Wolontariat BE10 BE10
1127 | Praktyki BE10 BE10
113 Prace zlecone (umowy cywilno-prawre)
1130| Prace zlecone ze sktadia B50 B50
ubezpieczenie spoteczne
1131| Prace zlecone bez sktadki na B10 B10
ubezpieczenie spoteczne
114 Restrukturyzacja zatrudnienia BE1 BE10
115 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1150| Nagrody BE10 BE10
1151 | Podzikowania, listy gratulacyjne, BE10 BE10
dyplomy, pochwaty
1152 | Odznaczenia fistwowe, samokgowe | BE10 BE10 | akta dotyczce konkretnych
.. pracownikéw odklada sido
I inne akt osobowych danego
pracownika
1153| Karanie B*) B*) *) okres przechowywania

uzalezniony jest od
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obowiazujacych przepiséw
prawa
1154 | Posfpowanie dyscyplinarne B*) B*) | *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepiséw
prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje
sie przy klasie 0050
116 Sprawy wojskowe 0so6b zatrudnionych BE10 BE10
117 Dostp 0s6b zatrudnionych do BE20 BE20 | miedzy innymi akta
informaciji chronionych przepisami postpowai sprawdzajcych
prawa
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe os6b zatrudnionych i BES0 BES0
powotanych
121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych BES0 BEH@ tym dane systemu
teleinformatycznego do
obstugi spraw kadrowych
122 Pomocnicza dokumentacja osobowa w B5 B5
komorkach organizacyjnych
123 Legitymacje sitbowe B5 B5
124 Zdwiadczenia o zatrudnieniu i B5 B5
wynagrodzeniu
13 Bezpieczistwo i higiena
130 Przegldy warunkow i bezpiechstwa A A
pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania A A
wypadkéw, choréb zawodowych,
ryzyka pracy
132 Wypadki
1320| Wypadki przy pracy BE10 BE1Q przy czym dokumentacja
wypadkow zbiorowych,
smiertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do
kategorii A
1321 | Wypadki w drodze do pracy i z pracy BE10 BE] przy czym dokumentacja
wypadkow zbiorowych,
smiertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do
kategorii A
133 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1330| Warunki szkodliwe BE10 BE10
1331 | Rejestr warunkéw szkodliwych B4(Q B40
1332| Choroby zawodowe BE10 BE1(
14 Dyscyplina pracy
140 Czas pracy
1400| Dowody obecroi w pracy B3 B3
1401 | Absencje w pracy B3 B3
1402 | Rozliczenia czasu pracy B5 B5
1403 | Delegacje sthhowe B3 B3 | wtymich ewidencja
1404 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3 B3
1405| Praca w godzinach nadliczbowych BS B5
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141 Urlopy 0s6b zatrudnionych
1410| Urlopy wypoczynkowe B5 B5
1411 | Urlopy macierziskie, ojcowskie i B5 B5 ErZ{ Cztym akta doty@kq
. onkretnych pracownikow
wychowawcze, itp. mozna odtay¢ do akt
osobowych danego
pracownika
1412 | Urlopy bezptatne B5 B5 | przy czym akta dotyeze
konkretnych pracownikéw
mozna odtay¢ do akt
osobowych danego
pracownika
142 Dodatkowe zatrudnienie oséb B5 B5
zatrudnionych
15 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
0s06b zatrudnionych
150 Ustalanigciezek rozwoju zawodowegq BE10 BE10
dla oséb zatrudnionych
151 Shiba przygotowawcza BE10 BE10
152 Programy i zasady szkolenia i A A
doskonalenia zawodowego
153 Szkolenia organizowane we wikasnym BE10 BE10 }Notlym priy pomocy A
zakresie dla 0s6b zatrudnionych w Jednostek zewetrznyc
Generalnej Dyrekcji i w regionalnych
dyrekcjach
154 Doksztatcanie pracownikow B5 B5 | studia, szkolenia,
specjalizacje, aplikacje
organizowane przez inne
instytucje dla oséb
zatrudnionych; kopie
dokumentow ukaczenia
odktada st do akt
osobowych
16 Sprawy socjalno-bytowe oraz
ubezpieczenia spoteczne i opieka
zdrowotna
160 Sprawy socjalno-bytowe
1600| Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w B5 B5
ramach zaktadowego funduszu
swiadczé socjalnych
1601| Zaopatrzenie rzeczowe 0s6b B5 B5
zatrudnionych
1602 | Opieka nad emerytami, rencistami i BES5 BES5
osobami niepetnosprawnymi
1603 | Akcje socjalne i imprezy kulturalne BES5 BES5
poza zaktadowym funduszeiwiadcze
socjalnych
1604 | Wspieranie 0sob zatrudnionych w B5 B5
zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na przejazdy
161 Ubezpieczenia spoteczne
1610| Zgtoszenia do ubezpieczenia spoteczne BlO O B
1611 | Obstuga ubezpieczenia spotecznego BLO B1@ tym deklaracje
rozliczeniowe dla ZUS
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1612

Legitymacje ubezpieczeniowe

BS

BS

1613

Dowody uprawniedo zasitkdw

BS

BS

1614

Emerytury i renty

B10

B10

1615

Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicz
itp.

e, B10

B10

162

Opieka zdrowotna

1620

Organizowanie i obstuga opieki
zdrowotnej

BE10

BE10

1621

Badania lekarskie w zakresie medycy
pracy

nyB10

B10

SRODKI RZECZOWE | SPRAWY
ADMINISTROWANIA

20

Regulacje oraz wyjanienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnié z zakresu spraw
administrowania i srodkow
rzeczowych

200

Wiasne regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpretacje, opinie w

sprawach administrowanigriodkow

rzeczowych

201

Otrzymane od organow i jednostek
zewretrznych regulacje, wyjaienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczce zagadnigez zakresu spraw
administrowania $rodkéw rzeczowych

BE10

BE10

21

Inwestycje i remonty kapitalne w
obiektach generalnej dyrekcji i
regionalnych dyrekcji

BES

BES

dokumentacja dot.
przygotowania,
wykonawstwa i odbioru.
Okres przechowywania
liczy sie od momentu
rozliczenia inwestycji, przy
czym dokumentacja
techniczna obiektu
przechowywana jest u
uzytkownika przez caty
czas eksploatacji i jeszcze
przez 5 lat od momentu
jego utraty; jezeli dotyczy
obiektow zabytkowych i
nietypowych, kwalifikuje
sie ja do kategorii A

22

Administrowanie obiektami

220

Stan prawny nieruchostd

221

Udostipnianie i oddawanie w najem lu
w dziezawe wiasnych obiektow i lokali
innym jednostkom i osobom

BS

222

Najmowanie lokali od innych na
potrzeby witasne

B5

BS

223

Eksploatacja budynkéw i lokali przez
Generaln Dyrekcg i regionalne
dyrekcje

2230

Przygotowanie i realizacja remontéw

BS

biezacych budynkow, lokali i

BS
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pomieszcze

2231 | Dokumentacja techniczna prac BES5 BES5
remontowych
2232 | Konserwacja i eksploatacjaaiea B5 B5 ';Ofespond?ncia doi- _
z . . onserwacjl, zaopatrzenia
budynkow, lokali i pomieszcze energt elekiryczm, WOk,
gaz, sprawy éwietlenia i
ogrzewania, utrzymanie
czystdci, dekorowanie,
flagowanie, itp.
224 Podatki i optaty publiczne B10 B10
23 Gospodarka materiatowa
230 Zaopatrzenie
2300 | Zrédta zaopatrzenia B5 B5 | zaméwienia wysytane do
firm zewrgtrznych,
reklamacje, korespondencjg
handlowa
2301 | Zapotrzebowania materiatowe komérek B5 B5
organizacyjnych
2302 | Zaopatrzenie materiatowe B5 B5| zapytania, zamowienia,
potwierdzenia,
korespondencja
towarzysaca, reklamacije.
Dla kazdego zlecenia ni@
by¢ prowadzona odbna
teczka
2303 | Zamawianie pieegi urzedowych B10 B10
231 Gospodark&odkami rzeczowymi
2310| Magazynowanie ytkowaniesrodkow B5 B5 dOWﬂdsé prZyCTod_u i
P rozcnodu, zestawienia
trwatych i nietrwatych ilosciowo-wartdgciowe,
zestawienia wyposania
2311| Obstuga wypgyczania i wywozu B5 B5 \tf)\'tym przepustki zwrotne i
srodkéw rzeczowych ezzwrotne
2312 | Gospodarka nadziami B5 B5 jak przy klasie 2311
2313 | Ewidencjarodkéw trwatych i B10 B10 | wtym kskgi inwentarzowe
nietrwatych
2314 | Eksploatacja i likwidacfmodkow B10 B10 dEWCIdetpf?_}'tC(ij?( dod J
. . , . eKsploatacjsroaka, aowo
trwatych i przedmiotoéw nietrwatych Zmigny miéjsca :kytkowani;,
srodka, kontrole techniczne
itp. Okres przechowywania
liczy sic od momentu
uptynnieniasrodka
2315| Konserwacja i remongyodkow B5 B5
trwatych
2316| Dokumentacja techniczno- BES BES5 OEiS*y t?CgEiczne. instrukcje
. z obstugi. Okres
eksploatacyjndarodkow trwatych przechowywania liczy siod
momentu likwidacji
urzadzenia
232 Gospodarka odpadami i surowcami B5 B5
wtérnymi
24 Transport, scznaosé, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
240 Zakupysrodkow i ustug B5 B5

transportowych,adcznaci, pocztowych i
kurierskich
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241 Ewidencjdrodkéw transportu B5 B5
242 Eksploatacja wtasnyéhodkow B5 B5 ';arty dfkogcl)W? samochodow,
arty eksploatacji
transportowych samochodow, przegly
techniczne, remonty hiece
i kapitalne, sprawy gazg,
myjni
243 Wytkowanie obcyckrodkéw B5 B5 Z'eﬁenial tum,OWV 0 e
wykorzystaniu prywatnyc
transportowych samochodow
244 Eksploatacjsrodkéw kcznaci B10 B10 \évttym dokEmentaCJa._ .
Z Z Z otyczca konserwacji i
*(telefo_ntow, t(talefakf]())w, modemow, remontowsrodkow hezndici
aczy internetowyc
245 Organizacja i eksploatacja infrastrukturyBE10 BE10
informatycznej i telekomunikacyjnej
25 Ochrona oséb i mienia. Sprawy
obronne
250 Strzeenie mienia BE10 BE10 | plany ochrony obiektow,
umowy z firmami
ochroniarskimi, przepustki,
karty magnetyczne,
ewidencja wydanych
przepustek i kart
magnetycznych,
upowanienia. Okres
przechowywania liczy siod
momentu utraty mocy
obowiazujacej planu
251 Ubezpieczenia mgkowe B10 B10 | m.in. ubezpieczenia od
pozaru, kradziey
nieruchoméci, ruchomdci,
srodkdw transportu, itp.
Sprawy odszkodowia Okres
przechowywania liczy siod
daty wygdniecia umowy.
252 Ochrona przeciwgarowa BE10 BE10
253 Obrona cywilna
2530| Planowanie i sprawozdawézov A A
zakresie obrony cywilnej
2531 | Realizacja zafla zakresu obrony B10 B10
cywilnej
254 Obronn&t
2540| Programowanie, planowanie i A A
sprawozdawczd w zakresie
obronndci
2541 | Realizacja zafla zakresu obronsgoi B10 B10
255 Zarzdzanie kryzysowe A A
26 Zamowienia publiczne
260 Wyjdnienia, interpretacje, opinie, akty A A
prawne dotyczce zagadniez zakresu
zamOwié publicznych
261 Dokumentacja zamowig@ublicznych B5 B5
262 Umowy zawarte w wyniku B10 B10

postpowania w trybie zamowie
publicznych

FINANSE GDOS | RDOS ORAZ
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ICH OBSLUGA FINANSOWO-
KSIEGOWA

30

Regulacje i zasady ekonomiczno-
finansowe

300

Polityka rachunkowoi i plany kont

w tym jej projekty,
uzgodnienia

301

Wyjdnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczce zagadni@z zakresu
finansow publicznych, rachunkowm,
ksiggowasci | obstugi kasowej

BE10

BE10

31

Planowanie i realizacja budetu

310

Wieloletnia prognoza finansowa

311

Planowanie budtu

3110

Przygotowanie projektu biedu

BES

BES

m. in. materiaty, projekty,
korespondencja, uzgodnien

3111

Budet i jego zmiany

3112

Analizowanie i weryfikowanie planéw
finansowych

BES

BES

3113

Budety komoérek organizacyjnych i ich
zmiany

1 BE5

BES

312

Realizacja buetu

3120

Plan finansowy buadtu

A

3121

Przekazywanigodkdéw finansowych
do jednostek podlegtych

B5

BS

3122

Rozliczanie dochodéw, wydatkéw, op

tat B5

BS

3123

Ewidencjonowanie dochodow,
wykorzystaniasrodkow, optat

BS

BS

3124

Sprawozdania okresowe z wykonania

budzetu

BES

BES

jezeli sprawozdania
czastkowe w danym rokuas
zgodne co do zakresu i
rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wkszym
zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakres
sprawozdawcZmi
czastkowej zakwalifikowa
do kategorii B5

3125

Sprawozdania roczne, bilans i analizy
wykonania budetu

z A

3126

Rewizja bugktu i jego bilansu

3127

Realizacja budtéw komaorek
organizacyjnych

BE10

BE10

313

Finansowanie i kredytowanie

3130

Finansowanie dziatakw

B5

BS

3131

Finansowanie inwestycji

BES

BES5

3132

Finansowanie remontéw

BS

B5

3133

Finansowanie funkcjonowania Krajow
i regionalnych komisji do spraw oceny|
oddziatywania narodowisko oraz
regionalnej rady ochrony przyrody

ej B5

BS

3134

Wspotpraca z bankami finarswyjmi i

B5

kredytupcymi

BS
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3135| Obstuga finansowa funduszy ze B*) B*) *) czas przechowywania
srodkow zagranicznych, w tym Unii ‘r’g”u':;iﬁ iol?slk()')r\]/?/l,c\r/]v innym
EUI’OpejSkIej przypadku wynosi co
najmniej 5 lat
3136 | Gospodarka pozakedowa B5 B5
314 Egzekucja i windykacja
3140| Egzekucja nateosci pienkznych B5 B5
3141 | Egzekucja administracyjna B5 B5
3142 | Windykacja naimosci B5 B5
32 Rachunkowdé, ksiggowasé, obstuga
kasowa
320 Obroét gotéwkowy i bezgotowkowy
3200| Obrét gotowkowy B5 B5 | planyiraporty kasowe (nie
stanowice dowodéw
kasowych), kopie asygnat i
kwitariuszy, grzbiety
ksiazeczek czekowych i
rozrachunkowych
3201| Obrét bezgotowkowy B5 B5 | wyciagi bankowe, przelewy
3202 | Depozyty kasowe, obstuga wadium B B5
321 Ksegowasé
3210| Dowody ksigowe B5 B5
3211| Dokumentacja ksgjowa B5 B5
3212!| Rozliczenia B5 B5 rozliczenia z dostawcami,
.odbiorcami,. pracownikami,
instytucjami
ubezpieczeniowymi i
podatkowymi, w tym
wezwania do zaptaty
3213| Ewidencja syntetyczna i analityczna BS B5
3214 | Uzgadnianie sald B5 B5
3215| Kontrole i rewizje kasy B5 B5
3216| Zobowjzania, pogczenia B5 B5
3217 | Kstgowas¢ materiatowo-towarowa B5 B5
322 Rozliczenia ptac i wynagrodze
3220| Dokumentacja ptac i paten z ptac B5 B5
3221 Listy ptac B50 B50
3222 | Kartoteki wynagrodae B50 B50
3223 | Deklaracje podatkowe i rozliczenia B5 B5
podatku dochodowego
3224 | Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie¢ B50 B50
spoteczne
3225| Dokumentacja wynagrodze B50 B50
bezosobowego funduszu ptac
33 Obstuga i realizacja funduszy i B5 B5
srodkéw specjalnych
34 Inwentaryzacja
340 Wycena i przecena B10 B10
341 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, B5 B5

sprawozdania z przebiegu
inwentaryzaciji i rénice
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inwentaryzacyjne
35 Dyscyplina finansowa
350 Interwencje Gtdwnego Kgjowego A A
351 Inne sprawy nadzoru finansowego BE BEb
OCHRONA SRODOWISKA
40 Zagadnienia ogolne w zakresie
ochrony srodowiska
400 Wyijdnienia, interpretacje, opinie, akty A A
prawne dotyczce zagadniez zakresu
ochronysrodowiska
401 Programy, projekty, analizy, A A
sprawozdania w zakresie ochrony
srodowiska
402 Teczki zbiorcze na dokumentgz;j A A moZliwetJest tll/votgzenie kuku
. - ciagow teczek zbiorczyc
feallzac.;jl zada z zakresu ochrony dia rénych zagadniew
srodowiska uktadzie wedtug albo
obszaréw albo rodzajow
dokumentéw albo
podmiotéw wnioskujcych
41 Opiniowanie i uzgadnianie
dokumentdéw na podstawie ustawy o
udostepnianiu informaciji o
srodowisku i jego ochronie
410 Opiniowanie i uzgadnianie dokumentpwBE5 BE5) |’ jezel dOkumi;tECia nie
. zostata przyporgkowana
w ramach strateglcznych ocen do zbioru dokumentacj
oddziatywania narodowisko dotyczicej danego obszaru,
dokumentu, czy podmiotu
wnioskupcego w formie
teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 402
Przekazywanie informaciji d
baz danych przy klasie 451
411 Uzgadnianie informacji wymaganych w BES5’ BE5’ )ietie:i dOkum?gECia nie
. . P . zostata przyporgkowana
prognozie oddziatywania rsaodowisko do zbioru dokumentacj
dotyczicej danego obszaru,
dokumentu, czy podmiotu
wnioskupcego w formie
teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 402
Przekazywanie informac;ji d
baz danych przy klasie 451
42 Dziatania podejmowane w zakresie
oddziatywania przedsewzie¢ na
srodowisko
420 Posfpowanie w sprawie wydania
decyzji osrodowiskowych
uwarunkowaniach przy
przedsgwzicciach znacgco
oddziatywupcych nasrodowisko oraz
odwotaa w tych sprawach
4200| Pospowanie w sprawie wydania BE5’ BES 7 jezeli dokumentacja nie
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decyzji osrodowiskowych
uwarunkowaniach w przypadku
budowy, zmiany lub rozbudowy drog
oraz odwota w tych sprawach

zostata przypormkowana
do zhioru dokumentac;ji
dotyczicej danego obszaru,
dokumentu, czy podmiotu
wnioskupcego w formie
teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 402

4201| Pospowanie w sprawie wydania BES’ BES) | jezel dokumigsda nie
., . zostata przyportlkowana
deCyZJI Oerdo_WISkOWyCh do zbioru dokumentaciji
uwarunkowaniach w przypadku dotyczicej danego obszaru,
budowy, zmiany lub rozbudowy linii dOKU”lleDtU’ czy F;Od"?'OtU
kolejowych oraz odwotaw tych to0zki Zbiorosey o
sprawach kwalifikuje si¢ ja do
kategorii A — por. klasa 402
4202| Posgpowanie w sprawie wydania BE5’ BE5 : jetze}li dOkumigECia nie
e, . zostata przypordkowana
decyzji OerdOW|SkOWyCh do zbioru dokumentacji
uwarunkowaniach w przypadku dotyczcej danego obszaru,
budowy, zmiany lub rozbudowy dOKUfEeDtu, czy F;Od"!'OtU
napowietrznych linii e Z“g%gfg;ejvft; rmie
elektroenergetycznych oraz odwiola kwalifikuje sk ja do
tych sprawach kategorii A — por. klasa 402
4203 | Pospowanie w sprawie wydania BE5S’ BES) | J'etze}li dokumt-gl«'jqa nie
o, . zostata przypordkowana
decyzji Oerdo_W|Sk0WyCh do zbioru dokumentacji
uwarunkowaniach w przypadku dotyczicej danego obszaru,
budowy, zmiany lub rozbudowy do'funlle_“tuv czy F;Od”?'OtU
instalacji do przesytu ropy naftowej, 002kl Zhiorosey to.
produktow naftowych, substancji kwalifikuje sic ja do
chemicznych lub gazu oraz odwita kategorii A — por. klasa 402
tych sprawach
4204| Pospowanie w sprawie wydania BES’ BES) | jezel dokumigsda nie
o, . zostata przypordkowana
decyzji Oerdo_WISkOWyCh do zbioru dokumentaciji
uwarunkowaniach w przypadku dotyczcej danego obszaru,
budowy, zmiany lub rozbudowy dOKUfEeDtu, czy F;Od"!'OtU
. 1,4 wnioskupcego w formie
sztuczr}ych zbiornikéw wodnych oraz teczki zbiorozej, to
odwotar w tych sprawach kwalifikuje si¢ ja do
kategorii A — por. klasa 402
421 Posfpowanie w sprawie wydania
decyzji osrodowiskowych
uwarunkowaniach przy
przedsgwzicciach na okrdonych
obszarach oraz odwditav tych
sprawach
4210| Posgpowanie w sprawie wydania BE5S’ BES) |7 jezel dokumigscja nie
o, . zostata przyporlkowana
decyzji OerdOW|SkOWyCh do zbioru dokumentacji
uwarunkowaniach przy dotyczcej danego obszaru,
przeds¢wzieciach na terenach dOKUfEeDtu, czy F;Od"!'OtU
. wnioskupcego w formie
zamkngtych oraz odwotaw tych teczki zbiorczej, to
sprawach kwalifikuje si¢ ja do
kategorii A — por. klasa 402
4211| Pospowanie w sprawie wydania BE5’ BE5’ | ” jezeli dokumentacja nie

decyzji osrodowiskowych
uwarunkowaniach przy
przedsgwzicciach na obszarach

zostata przyportkowana
do zbioru dokumentac;ji
dotyczicej danego obszaru,
dokumentu, czy podmiotu
wnioskupcego w formie
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morskich oraz odwofaw tych
sprawach

teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 402

422 Posfpowanie w sprawie wydania BE5S’ BES 7 jezeli dokumentacja nie
decyzji osrodowiskowych 335;33??&%?:2:;3?&
uwarunkowaniach przy zmianie lasu na dotyczicej danego obszaru,
uzytek rolny oraz odwokaw tych dokumentu, czy podmiotu
sprawach

kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 402

423 Posfpowanie w sprawie wydania
decyzji osrodowiskowych
uwarunkowaniach przy
przedsgwzigciach zwazanych z
okreslonymi inwestycjami oraz odwota
w tych sprawach

4230| Posfpowanie w sprawie wydania BE5S’ BE5’ | jezeli dokumentacja nie
decyzji osrodowiskowych éﬁsﬂirﬁréﬁﬁfﬁgﬁa
uwarunkowaniach przy dotyczcej danego obszaru,
przeds¢wzieciach zwazanych z dokumentu, czy podmiotu
realizacj inwestycji w zakresie lotniska ‘t’gg'zc’;kzukfi‘gfg:e}”tgorm'e
uzytku publicznego oraz odwatav kwalifikuje sk ja do
tych sprawach kategorii A — por. klasa 402
4231| Pospowanie w sprawie wydania BE5S’ BES 7 jezeli dokumentacja nie
decyzji osrodowiskowych é‘;ﬁtiﬁ%ﬁﬁfﬁggﬁ‘a
uwarunkowaniach przy inwestycjach w dotyczicej danego obszaru,
zakresie terminalu oraz odwatav tych dokumentu, czy podmiotu
Sprawach
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 402
4232| Pospowanie w sprawie wydania BE5’ BE5’ |7 jezeli dokumentacja nie
decyzji osrodowiskowych 335;%%5%%?53&3?
uwarunkowaniach przy inwestycjach w dotyczcej danego obszaru,
zwiazanych z regionalnymi sieciami dokumentu, czy podmiotu
szerokopasmowymi oraz odwéta ‘t’ér;'z‘)ﬁkzutfi‘gfg:e}fvt?rm'e
tych sprawach kwalifikuje sk ja do
kategorii A — por. klasa 402
4233| Pospowanie w sprawie wydania BE5S’ BES 7 jezeli dokumentacja nie
decyzji osrodowiskowych é‘;ﬁtiﬁ%ﬁﬁtﬁggﬁ‘a
uwarunkowaniach przy inwestycjach w dotyczicej danego obszaru,
zakresie budowli przeciwpowodziowych dokumentu, czy podmiotu
oraz odwola w tych sprawach ‘t’ég'zolfgkzutﬁ‘gfgfe}’,vtgorm'e
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 402

424 Udziat w pogpowaniu w sprawie
wydania decyzji grodowiskowych
uwarunkowaniach przez inne organy
oraz odwota w tych sprawach

4240| Oceny oddziatywania przegszie¢ na | BE5’ BE5’ | dotyczy spraw, w ktérych

srodowisko oraz odwotania w tych
sprawach

inny organ prowadzi
postpowanie w sprawie
wydania decyzji o
srodowiskowych
uwarunkowaniach
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7 jezeli dokumentacja nie
zostata przypormkowana
do zhioru dokumentac;ji
dotyczicej danego obszaru,
dokumentu, czy podmiotu
wnioskupcego w formie
teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 402

4241| Opiniowanie raportéw o oddziatywaniu BE5’ BE5’ | dotyczy spraw, W(';tQWCh
przedsgwziecia nasrodowisko oraz g‘ggﬁgggﬁgn?erwgpféwie
odwotania w tych sprawach wydania decyzji o
srodowiskowych
uwarunkowaniach
" jezeli dokumentacja nie
zostata przyportkowana
do zbioru dokumentac;ji
dotyczicej danego obszaru,
dokumentu, czy podmiotu
wnioskupcego w formie
teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 402
4242| Uzgadnianie warunkow realizaciji BE5’ BES dotyczy spraw, WO‘l“S'JWCh
przedsgwziecia oddziatywujcego na gggbgggﬁgn?éwgpfgwie
srodowisko oraz odwotania w tych wydania decyzji o
sprawach srodowiskowych
uwarunkowaniach
" jezeli dokumentacja nie
zostata przyporgkowana
do zhioru dokumentac;ji
dotyczicej danego obszaru,
dokumentu, czy podmiotu
wnioskupcego w formie
teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 402
425 Badanie prawidtovgoi w zakresie BE10 -
wydania decyzji grodowiskowych
uwarunkowaniach
43 Dziatania podejmowane w zakresie
oddziatywania przedsewzie¢ na
obszar Natura 2000
430 Prowadzenie pegowania w sprawie | BE5’ BE5) |? jetze+li dokumi;tscja nie
. : - zostata przyportdkowana
obowiazku pr.zeprowadzenla. oceny i do zbioru dokumentacj
przygotowania raportu oddziatywania dotyczcej danego obszaru,
przedsiwzigcia na obszar Natura 2000 dOKUfEeDtu, czy godn!'otu
. wnioskupcego w formie
oraz odwotania w tych sprawach teczki zbiorcze, to
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 402
431 Uzgadnianie warunkéw realizacji BE5’ BES : J'etie:i dOkumentl«’jCia nie
przedsiwziccia w zakresie 3352%%5%%%?6&";;?&
oddziatywania na obszar Natura 2000 dotyczicej danego obszaru,
oraz odwotania w tych sprawach dokumentu, czy podmiotu
wnioskupcego w formie
teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 402
44 Posgpowanie w sprawie
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transgranicznego oddziatywania na
srodowisko

440

Posfpowanie w sprawie przedsizigc
z transgranicznym oddziatywaniem
pochodacym z terytorium Polski na
srodowisko

4400

Informowanie GD®o mazliwosci
transgranicznego oddziatywania
przedsgwziccia nasrodowisko

BE10

4401

Powiadamianie fistw i prowadzenie
konsultacji w zakresie przedsizigé
oddziatywupcych transgranicznie na
srodowisko

441

Prowadzenie uzgodhie pastwami
przy opracowywaniu dokumentow,
ktorych realizacja mae wptywa na
srodowisko

4410

Informowanie GD®o opracowywaniu
dokumentow, w ktérych przewidujegsi
mozliwos¢ transgranicznego
oddziatywania narodowisko

BE10

4411

Powiadamianie przez GB@aistw i
prowadzenie konsultacji w sprawach
opracowania strategicznych ocen
transgranicznego oddziatywania na
srodowisko

442

Posfpowanie w przypadku
oddziatywania pochodzego z
zagranicy narodowisko

45

Prowadzenie bazy danych o ocenach
oddziatywania przedsewziecia na
srodowisko oraz o strategicznych
ocenach oddziatywania n&rodowisko

450

Baza danych o ocenach oddziatywan
przeds¢wzigccia nasrodowisko oraz o
strategicznych ocenach oddziatywania
nasrodowisko

a A

1

451

Zbieranie i przekazywanie informacji
bazy danych o ocenach oddziatywanig
przeds¢wzigccia nasrodowisko oraz o
strategicznych ocenach oddziatywania
nasrodowisko

do BE5
A

1

BES

46

Krajowy system ekozargdzania i
audytu (EMAS)

460

Prowadzenie rejestru krajowego
organizacji zarejestrowanych w
systemie EMAS

4600

Rejestr krajowy organizacji
zarejestrowanych w systemie EMAS

4601

Przekazywanie informacji i obstuga

BE!

5 Z wylaczeniem spraw z

zakresu przekazywania

26




rejestru krajowego organizaciji
zarejestrowanych w systemie EMAS

informaciji z rejestrow

regionalnych — por. klasa

4620

461

Prowadzenie rejestru weryfikatorow
srodowiskowych

4610

Rejestr weryfikatoro¥odowiskowych

4611

Przekazywanie informacji i obstuga
rejestru weryfikatorovérodowiskowych

BES

w tym z Polskim Centr
Akredytacji

um

462

Prowadzenie rejestru regionalnego
organizacji zarejestrowanych w
systemie EMAS

4620

Rejestr regionalny organizacji
zarejestrowanych w systemie EMAS

w tym dokumentacja z

dokonania wpisu, zmian w
wpisie i wykreleniu oraz

przekazania informacji

0]

ww. dziataniach do GD®

4621

Obstuga optat rejestracyjnych przy
wpisie do rejestru regionalnego
organizacji zarejestrowanych w
systemie EMAS

BS

BS

463

Wymiana informacji i wspétdziatanie z

przedstawicielami podmiotow
zagranicznych w zwgku z
funkcjonowaniem systemu EMAS

4

BES

BES

47

Wykonywanie zad& organu ochrony
srodowiska na terenach zamkngtych

470

Wprowadzanie substancji lub energii
srodowiska na terenach zamétyich

4700

Pozwolenia na wprowadzanie na
terenach zamkeiych dosrodowiska
substancji lub energii

BE10

BE10

4701

Zgtaszanie eksploatacji na terenach
zamkngtych instalaciji, ktérych
uzytkowanie nie wymaga pozwolenia
terenach zamkaiych

na

BES

BES

4702

Pozwolenia zintegrowane w zakresie
wprowadzania na terenach zanmgtych
do srodowiska substancji lub energii

BE10

BE10

4703

Pomiary poziomow swodowisku
substancji lub energii wprowadzanych
zwiazku z eksploatagjdrog, linii
kolejowych, linii tramwajowych, lotnisk
lub portéw na terenach zamkhich

\W

BES

BES

4704

Uczestnictwo w systemie handlu
uprawnieniami do emisji i
monitorowanie wielkéci emisji

BE10

BE10

471

Ochrona przed hatasem na terenach
zamkngtych

4710

Mapy akustyczne na terenach
zamkngtych

BE10

4711

Decydowanie o dopuszczalnym
poziomie hatasu na terenach

BE10

BE10
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zamkngtych, w tym pozwolenia na
emitowanie hatasu doodowiska

4712

Zgtaszanie instalacji na terenach
zamknetych emitupcych hatas, ktérych
eksploatacja nie wymaga pozwolenia

BES

BES

472

Gospodarka odpadami na terenach
zamkngtych

4720

Zatwierdzanie programow gospodark|

odpadami niebezpiecznymi na terenac¢

zamkngtych

i BE10O
h

BE10

w tym takze wstrzymywanie
dziatalngci w zakresie
gospodarowania odpadami
niebezpiecznymi

4721

Informacje o powaych awariach i
gospodarowanie odpadami w wyniku
wypadkdéw i awarii ha terenach
zamkngtych

BE10

BE10

4722

Informacje o wytwarzaniu odpadow
oraz sposobach gospodarowania
odpadami na terenach zamétgtch

BES

BES

4723

Zezwalanie na prowadzenie odzysku
unieszkodliwiania, zbierania lub
transportu odpaddéw na terenach
zamkngtych

B5

BS

4724

Zgtaszanie posiadania oraz prowadz¢
transportu odpadow na terenach
zamkngtych

bniaB5

BS

4725

rytkowanie sktadowisk odpaddéw na
terenach zamkaiych

BES

BES

4726

Recykling pojazdow wycofanych z
eksploatacji w odniesieniu do terenow,
zamkngtych

BES

BES

4727

Posjpowanie z odpadami
wydobywczymi

BE10

BE10

4728

Posjpowanie z bateriami,
akumulatorami oraz spgiem
elektrycznym i elektronicznym

BE10

BE10

48

Uzgadnianie stref przemystowych

ZAPOBIEGANIE SZKODOM W
SRODOWISKU

50

Zagadnienia ogolne w zakresie
zapobiegania szkodom vérodowisku

500

Wyijdnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczce zagadni@z zakresu
zapobiegania szkodom &odowisku

501

Programy, projekty, analizy,
sprawozdania w zakresie zapobiegani
szkodom wérodowisku

502

Teczki zbiorcze na dokumentaz;j
realizacji zada z zakresu zapobiegania
szkodom wsrodowisku

mozliwe jest tworzenie kilku
ciagéw teczek zbiorczych
dla r&@nych zagadnigw
uktadzie wedtug albo
obszaréw albo rodzajow
dokumentéw albo
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podmiotéw wnioskujcych

51 Dziatania zapobiegawcze i naprawcz
w srodowisku
510 Przyjmowanie zawiadonii®raz BE5S’ BES ) J'etze}li dokumentl«'jq'a nie
wzywanie do udzielenia informacji o 3gszﬁiirﬂréﬁiiﬁjeﬁt";g?a
bezpadrednim zagreeniu szkod w dotyczcej danego obszaru,
srodowisku lub o wysipieniu szkody dOKUfEeDtu, czy aodmlotu
. wnioskupcego w formie
oraz zaalenia w tych sprawach teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 502
511 Uzgadnianie warunkow BE5’ BE5’ |? jetze+li dokum;r!tscja nie
. . zostata przyporglkowana
prz’eprow_adzenla dzmianapr_awczych do zbioru dokumentacj
w srodowisku oraz odwotania w tych dotyczcej danego obszaru,
sprawach dokumentu, czy podmiotu
wnioskupcego w formie
teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 502
512 Prowadzenie pegiowar w sprawach BE5S’ BES : J'etie:i dOkumigl«’jCia nie
. . . . zostata przyporglkowana
zoboquama podmlotu do dziata do zbioru dokumentagj
zapobiegawczych i naprawczych w dotyczcej danego obszaru,
srodowisku oraz odwotania w tych dOKUfEeDtu, czy aodmlotu
wnioskupcego w formie
sprawach teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 502
513 Realizowanie przez regionalnych BE10 A w tym wydawanie decyzji
dyrektoréw dziata zapobiegawczych i
naprawczych wrodowisku
514 Odszkodowania za dziatania naprawczeB10 BE10
i zapobiegawcze irodowisku
515 Pomiary zawarfoi substancji w glebie,
ziemi lub wodzie oraz monitoring
przyrodniczy
5150| Pospowanie w sprawie nakladania | BES’ BES) |” jezel dokumc-:rgscja nie
. ., . zostata przyporgkowana
ObOWlatZkl_'_l pomlarow _zavv_ar&m ) do zbioru dokumentacji
substancji w glebie, ziemi lub wodzie dotyczcej danego obszaru,
oraz monitoringu przyrodniczego oraz dolfun;entu, czy r])codmlotu
. wnioskupcego w formie
odwotania w tych sprawach teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 502
5151| Przekazywanie do wojewddzkiego BES’ BES) |7 jezel dokum;r!tscia nie
. , . zostata przypormkowana
mspektqra ochronyrodomska . do zbioru dokumentacj
polecenla W sprawie prowadzenla dotycacej danego obszaru,
pomiaréw zawartci substancji w dOKUleleDtu, czy F;Od"!'OtU
- . . - wnioskupcego w formie
gleblle, ziemi lub wodgle oraz teczki zbiorczej, to
monitoringu przyrodniczego kwalifikuje si¢ ja do
kategorii A — por. klasa 502
52 Koszty przeprowadzania dziata
zapobiegawczych i naprawczych
520 Wystpowanie przez podmioty z BE10’ | BE1Q) | jezeli dokumentacja nie

roszczeniami o zwrot kosztow dziata
zapobiegawczych i naprawczych

zostata przypormlkowana
do zhioru dokumentac;ji
dotyczicej danego obszaru,
dokumentu, czy podmiotu
wnioskupcego w formie
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teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 502

521 Prowadzenie spraw z zakresu roszeze BE10) | BE10) | jezeli dokumentacia nie
zwrot kosztéw od podmiotu 3‘;5;%%5%%?52;’;3?&
korzystajcego zerodowiska dotyczicej danego obszaru,
dokumentu, czy podmiotu
wnioskupcego w formie
teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 502
53 Whioskowanie do pastw

cztonkowskich Unii Europejskiej w

sprawach szkéd wsrodowisku

530 Whioskowanie do patw A A
cztonkowskich Unii Europejskiej o
podgcie dziata zapobiegawczych i
naprawczych

531 Whioskowanie do patw A A
cztonkowskich Unii Europejskiej o
zwrot poniesionych kosztow dzigta
zapobiegawczych i naprawczych
OCHRONA PRZYRODY

60 Zagadnienia ogolne w zakresie
ochrony przyrody

600 Wyjdnienia, interpretacje, opinie, akty A A
prawne dotyczce zagadniez zakresu
ochrony przyrody

601 Programy, projekty, analizy,
sprawozdania

6010| Krajowa strategia ochrony i A BE10 | wtym projekty, uzgadnianie
zrownowaonego uytkowania
réznorodndci biologicznej oraz
program dziata
6011| Monitoring przyrodniczy #dorodndgci A BE10
biologicznej i krajobrazowe;j
6012| Programy, projekty, analizy i A A
sprawozdania z zakresu ochrony
przyrody
602 Rejestr form ochrony przyrody A A | wtyminformacje
uzyskiwane od wigiwych
organow

603 Gromadzenie dokumentacji dotywz] - A w tym katalogi
zasobow, twordw i sktadnikéw przyrody

604 Teczki zbiorcze na dokumentez;j A A mozliwe jest tworzenie kilku
realizacji zada z zakresu ochrony g'l‘f;gfé"n;ecfgzgabé?]ﬁac“
przyrody uktadzie wedtug albo

obszaréw albo rodzajow
dokumentow albo
podmiotéw

605 Realizowanie konwencji i porozumie | BES5 BE5 | dopuszcza siw obrbie tej
miedzynarodowych w zakresie ochrony Klasy tworzenie teczek

przyrody

zbiorczych dla
poszczegdinych konwencji i
porozumi@

30



61 Uzgadnianie projektéw plandw i
studiow oraz decyzji
610 Uzgadnianie projektow studiow BE5’ BES ? jezeli dokumentacja nie
uwarunkowa i kierunkéw éOStf‘)’fa prijrl’(omkowqr.‘a
i o0 zbioru dokumentacji
zagospodarowania przestrzennego oraz dotyczcej danego obszaru,
planéw zagospodarowania dokufﬂer‘tuv czy F]{Odmlotu
wnioskupcego w formie
przestrzennego teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 604
611 Uzgadnianie projektéw planow BES’ | BES |’ jezeli dokumentacia e
urzadzenia lasu, uproszczonych planéw 3‘;52&;?%%?6&";;?6‘
urzadzenia lasu i zadaz zakresu dotyczicej danego obszaru,
gospodarki lénej dokumentu, czy podmiotu
wnioskupcego w formie
teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 604
612 Uzgadnianie projektow decyzji o BES5 BES5
ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego oraz decyzji o warunkach
zabudowy
62 Rezerwaty przyrody, parki
krajobrazowe, obszary chronionego
krajobrazu oraz inne formy ochrony
przyrody
620 Rezerwaty przyrody
6200| Posgpowanie w sprawie uznania BES5’ BES) |’ jezel dokum?gscia nie
zostata przyporkowana
obszaru za rezerwat przyrody do zbioru dokumentacj
dotyczicej danego obszaru,
dokumentu, czy podmiotu W
formie teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 604
6201| Zadania ochronne dla rezerwatéw BE5’ BE5) | wtym opracowanie projekty
i jego uzgadnianie;
przyrody
" jezeli dokumentacja nie
zostata przyporgdkowana
do zbioru dokumentac;ji
dotyczicej danego obszaru,
dokumentu, czy podmiotu W
formie teczki zbiorczej, to
kwalifikuje si¢ ja do
kategorii A — por. klasa 604
6202| Plany ochrony dla rezerwatéw przyrofly =~ BE5 BES5) | W tym opracowanie projekiu
i jego uzgadnianie;
" jezeli dokumentacja nie
zostata przyportkowana
do zbioru dokumentac;ji
dotyczicej danego obszaru,
dokumentu, czy podmiotu w
formie teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 604
6203| Ustalanie optat za wptdo rezerwatu B5" B5) | ” jezeli dokumentacja nie
rzvrod zostata przypormdkowana
przy y do zhioru dokumentac;ji
dotyczicej danego obszaru,
dokumentu, czy podmiotu W
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formie teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do
kategorii BE5 — por. klasa
604

6204

Wyznaczanie obszarow w rezerwatag
przyrody, na ktérych dopuszczalng s
dziatania ustawowo zakazane oraz
odwotania w tych sprawach

th B5

B5)

Y jezeli dokumentacja nie
zostata przypormdkowana
do zhioru dokumentac;ji
dotyczicej danego obszaru,
dokumentu, czy podmiotu W
formie teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do

kategorii BE5 — por. klasa
604

6205

Odsfpstwa od ustawowych zakazdw f
terenie rezerwatow przyrody

a BE5S’

BE5’

w tym w zwizku z
badaniami naukowymi lub
celami edukacyjnymi, itp.

" jezeli dokumentacja nie
zostata przyporgdkowana
do zbioru dokumentac;ji
dotyczicej danego obszaru,
dokumentu, czy podmiotu W
formie teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do

kategorii A — por. klasa 604

6206

Oznaczanie obszarow rezerwatow
przyrody

B5’

B5)

w tym tablice informacyjne

" jezeli dokumentacja nie
zostata przyporgkowana
do zbioru dokumentac;ji
dotyczicej danego obszaru,
dokumentu, czy podmiotu W
formie teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do

kategorii BE5 — por. klasa
604

6207

Posjpowanie w sprawie wydania zgoc
na wyznaczenie miejsc parkingowych
rezerwatach przyrody

ly B5’
W

B5)

Y jezeli dokumentacja nie
zostata przyporgkowana
do zhioru dokumentac;ji
dotyczicej danego obszaru,
dokumentu, czy podmiotu W
formie teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do

kategorii BE5 — por. klasa
604

621

Parki krajobrazowe

6210

Uzgadnianie tworzenia, zmiany grani
likwidacji parku krajobrazowego oraz
odwotania w tych sprawach

c iBES)

BES)

" jezeli dokumentacja nie
zostata przypormdkowana
do zhioru dokumentac;ji
dotyczicej danego obszaru,
dokumentu, czy podmiotu W
formie teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do

kategorii A — por. klasa 604

6211

Uzgadnianie planéw ochrony dla park
krajobrazowego

u BES)

BES

" jezeli dokumentacja nie
zostata przyporgkowana
do zbioru dokumentac;ji
dotyczicej danego obszaru,
dokumentu, czy podmiotu W
formie teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do

kategorii A — por. klasa 604

6212

Opiniowanie oséb na stanowisko
dyrektora parku krajobrazowego

BE5’

BES

Y jezeli dokumentacja nie
zostata przypormdkowana
do zhioru dokumentac;ji
dotyczicej danego obszaru,
dokumentu, czy podmiotu W
formie teczki zbiorczej, to
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kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 604

622 Uzgadnianie wyznaczenia obszaru | BES5’ BES) |’ jezell dokumentacja ie
chronionego krajobrazu, zmiany jego éﬁsziiirﬁréﬁiﬁjeﬁgg?a
granic i likwidacji oraz odwotania w dotyczcej danego obszaru,
tych sprawach dokumentu, czy podmiotu

wnioskupcego w formie
teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 604
623 Uzgadnianie ustanowienia lub BES’ BE5S) | jozel dokum;r!tsda nie
S . zostata przypormkowana
zniesienia pomnika przyrody oraz do zbioru dokumentacj
odwotania w tych sprawach dotyczcej danego obszaru,
dokumentu, czy podmiotu
wnioskupcego w formie
teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 604
624 Uzgadnianie ustanowienia lub BE5) BES) |’ jozel dokumiglf:wia nie
zniesienia stanowiska zosta'a przyporrkowana
- . do zhioru dokumentac;ji
dokumentacyjnego oraz odwotania w dotyczcej danego obszaru,
tych sprawach dokumentu, czy podmiotu
wnioskupcego w formie
teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 604
625 Uzgadnianie ustanowienia lub BES) BE5S) | jozel dokum;r!tsda nie
LS . zostata przypordkowana
zniesienia #ytku ekologicznego oraz do zbioru dokumentacj
odwotania w tych sprawach dotyczcej danego obszaru,
dokumentu, czy podmiotu
wnioskupcego w formie
teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 604

626 Uzgadnianie ustanowienia lub BE5’ BES |’ jezell dokumentacja ie
zniesienia zespotu przyrodniczo- éﬁsziiirﬁréﬁiﬁjeﬁgg?a
krajobrazowego oraz odwotania w tych dotyczicej danego obszaru,
sprawach dokumentu, czy podmiotu

wnioskupcego w formie

teczki zbiorczej, to

kwalifikuje sie ja do

kategorii A — por. klasa 604
63 Si€ obszarow Natura 2000

630 Lista obszaréw Natura 2000 w tym jej projekty,

uzgodnienia, itp.

631 Raporty i notyfikacje dla Komisji A -

Europejskiej w sprawach obszaréw
Natura 2000 oraz opinie w sprawach Vv
tych obszarow
632 Zarzdzanie obszarami Natura 2000
6320| Plan zadeochronnych dla obszaru BES5’ BE5) | wtym jego projekty,

Natura 2000 oraz odwotania w tych
sprawach

uzgodnienia

" jezeli dokumentacja nie
zostata przypormlkowana
do zhioru dokumentac;ji
dotyczicej danego obszaru,
dokumentu, czy podmiotu w
formie teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do

kategorii A — por. klasa 604
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6321

Plany ochrony dla obszaru Natura 20
oraz odwotania w tych sprawach

OOBE5S’

BES)

w tym jego projekty,
uzgodnienia

" jezeli dokumentacja nie
zostata przypormkowana
do zhioru dokumentac;ji
dotyczicej danego obszaru,
dokumentu, czy podmiotu W
formie teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do

kategorii A — por. klasa 604

6322

Oceny realizacji ochrony obszaru
Natura 2000

BES’

BES

") jezeli dokumentacja nie
zostata przypormkowana
do zbioru dokumentac;ji
dotyczicej danego obszaru,
dokumentu, czy podmiotu W
formie teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 604

6323

Nadzér nad obszarami Natura 2000

5 BES’

" jezeli dokumentacja nie
zostata przyporgdkowana
do zbioru dokumentac;ji
dotyczicej danego obszaru,
dokumentu, czy podmiotu W
formie teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 604

633

Dziatania negatywne na obszarach
Natura 2000

6330

Zezwalanie (decydowanie o
srodowiskowych uwarunkowaniach) ng
realizacg planow i dziatéa negatywnie
oddziatywupcych na obszary Natura
2000 oraz ustalanie kompensacji
przyrodniczej

BES

1%

BES)

" jezeli dokumentacja nie
zostata przypormdkowana
do zbioru dokumentac;ji
dotyczicej danego obszaru,
dokumentu, czy podmiotu W
formie teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 604

6331

Nadzor nad wykonaniem kompensac
przyrodniczej

BE5’

BES’

w tym przekazywanie
informacji w sprawach
kompensacji przyrodniczych

" jezeli dokumentacja nie
zostata przyportlkowana
do zbioru dokumentac;ji
dotyczicej danego obszaru,
dokumentu, czy podmiotu W
formie teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 604

6332

Dziatalné¢ gospodarcza na obszarach
Natura 2000

BE5’

BES

w tym umowy z
wiascicielami i posiadaczam
obszarow

" jezeli dokumentacja nie
zostata przypormlkowana
do zhioru dokumentac;ji
dotyczicej danego obszaru,
dokumentu, czy podmiotu W
formie teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 604

6333

Wstrzymywanie negatywnych dziata
na obszarach Natura 2000

BES

BES)

") jezeli dokumentacja nie
zostata przypormlkowana
do zbioru dokumentac;ji
dotyczicej danego obszaru,
dokumentu, czy podmiotu W
formie teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do
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kategorii A — por. klasa 604

64

Ochrona gatunkowa

przy czym kontrole w tym
zakresie przy
odpowiednich klasach w
grupie rzeczowej 71

640 Zezwolenia w zakresie ochrony
gatunkowe]
6400| Zezwalanie na pozyskiwanie gatunkdw BE5 BES |’ jezel dokumfgl«’jqa nie
. . . zostata przypormdkowana
dziko wyshpgquych Ch,romonyCh do zbioru dokumentacji
gatunkéw rélin i grzybow dotyczcej danego gatunku,
dokumentu, czy podmiotu W
formie teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 604
6401| Zezwalanie na pozyskiwanie okazéw| BE5’ BE5) |’ J'etie:i dOkum?gECia nie
z . . . zostata przyporgkowana
gatunkéw dziko wysfpujacych zwierat do zbioru dokumentacj
dotyczicej danego gatunku,
dokumentu, czy podmiotu W
formie teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 604
6402| Zezwalanie na ogpstwa od BE5’ BES |’ jozel dokumigl«’:qa nie
’ . zostata przyporgkowana
ustawowych zakazqw w zakresie do zbioru dokumentacj
ochrony gatunkowe] dotyczcej danego gatunku,
dokumentu, czy podmiotu W
formie teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 604
6403 | Raporty i sprawozdania w zakresie A A
ochrony gatunkowej i zezwalev tym
zakresie
641 Wprowadzanie ochrony gatunkowej - BES |’ J'etze*li dokumfgl«’jqa nie
Yy . . zostata przypormkowana
rqslln,_ zwierzt lub grzybow do zbioru dokumentacji
nieobgtych ochron dotycacej danego gatunku,
dokumentu, czy podmiotu W
formie teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 604
642 Dziatania w zakresie przypadkowego
schwytania lub zabicia zwiegiz
gatunkéw obgtych ochron scista i
czesciowa
6420| Informowanie o przypadkach BES5 BES5
przypadkowego schwytania lub zabicia
zwierzt gatunkdw objtych ochroi
$Cisfa i czesciowa
6421| Badania lub dziatania ochronne w A BES
zakresie zapobiegania przypadkowemnmu
chwytaniu lub zabijaniu zwiest
gatunkdéw obgtych ochron scisly i
czesciowa
643 Inicjowanie i wspieranie batda A A
naukowych w zakresie ochrony
przyrody
644 Ratowanie zagronych wygineciem

gatunkéw relin, zwierzt i grzybow
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6440| Programy ochrony zagomych A - w tym ich opracowywanie
wyginigciem gatunkow rdin, zwierzt i
grzybow
6441| Dziatania podejmowane w zakresie | BE5’ BE5S) | jezel dOkum?gECia nie
. . L. zostata przypormkowana
ratowar,na za_gm)nych wyganC|§m do zbioru dokumentagji
gatunkow ralin, zwierzt i grzybow dotyczcej danego gatunku,
obszaru, czy podmiotu w
formie teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 604
6442 | Ustalanie i likwidacja stref ochrony - BE5) | jezeli dokumentacja nie
: zostata przypomkowana
ostol
do zbioru dokumentac;ji
dotyczicej danego gatunku,
obszaru, czy podmiotu w
formie teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 604
6443| Rejestr stref ochrony - A
6444| Zezwalanie na odpstwa od - BE5S) |’ jozel dokumi;tscja nie
p zostata przypormkowana
ustawowych ;akazow w stlrefach do zbioru dokumentagj
ochrony ostoi oraz stanowisk dotyczcej danego gatunku,
obszaru, czy podmiotu w
formie teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 604
65 Ogrody botaniczne, ogrody
zoologiczne oraz érodki rehabilitacji
zwierzat
650 Ogrody botaniczne lub zoologiczne
6500 Wydawanie, cofanie lub zmiana BE5) BE5S) |’ jezel dokumi;tscja nie
. . . zostata przypormkowana
zezwolenia na utworzenie i prowadzenie do zbioru dokumentacj
ogrodu botanicznego dotyczcej danego ogrodu,
czy podmiotu wnioskajcego
w formie teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 604
6501| Wydawanie, cofanie lub zmiana BES) BES) |’ jezel dokum?gscja nie
. . zostata przypormkowana
zezwolenia na utworzenie i prowadzenie do zbioru dokumentagj
ogrodu zoologlcznego dotyczcej danego ogrodu,
czy podmiotu wnioskajcego
w formie teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 604
6502| Zezwalanie na przenoszenie gatunkdw BE5 - ) jetze:i dokumt—‘gieja nie
) .. . zostata przypormlkowana
zagro:_onych Wyglmzmem z ogrodow do zbioru dokumentagji
botanicznych dérodowiska dotyczcej danego ogrodu,
przyrodniczego czy podmiotu wnioskucego
w formie teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 604
6503| Zezwalanie na przenoszenie gatunkgw BE5 : ) jezel dokumf-gsda nie
) L p zostata przypormkowana
zagr(zqnych WyganCIGm z ogrodow do zbioru dokumentagji
zoologicznych ddrodowiska dotyczicej danego ogrodu,
przyrodniczego czy podmiotu wnioskucego
w formie teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 604
651 QGrodki rehabilitacji zwierat
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6510| Wydawanie, cofanie lub zmiana BES) - K ietie:i dokum;r!tscia nie
. —_ . zostata przypormlkowana
zgzwolenla na gtwgrze_nle i prowadzenie do zbioru dokumentacj
osrodka rehabilitacji zwierg dotyczicej danego @odka,
czy podmiotu wnioskajcego
w formie teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 604
6511| Dofinansowanie leczenia i rehabilitacji - BES
zwierzat w asrodkach rehabilitacji
zwierzt
66 Ochrona terenow zieleni i zadrzewie
660 Uzgadnianie usuwania drzew wdie BES BES
pasa drogowego drogi publicznej oraz
odwotania w tych sprawach
661 Posfpowanie w zakresie wyrania BES BES
zgody na usurcie drzew lub krzewow
na obszarach o#lych ochroml
krajobrazovwy
67 Gospodarowanie zasobami i
sktadnikami przyrody
670 Decydowanie o robotach i pracach na BES5’ BE5S) | jezel dokum;r!tscia nie
Z . zostata przypormlkowana
terenach_o szczegolnych wat@mch do zbioru dokumentagj
przyrodniczych dotyczcej danego terenu,
czy podmiotu wnioskajcego
w formie teczki zbiorczej, to
twalifikuje Si¢ ja dokl
ategorii A — por. klasa 604
671 Wydawanie, zmiana i cofanie zezwol¢ BE5’ BES) |’ jezel dokumi;tsda nie
Lo . zostata przyporgkowana
nalchow i hodowd skrzyzowanych do zbioru dokumentacj
zZwierzat dotyczcej danego
zZwierzcia, czy podmiotu
wnioskupcego w formie
teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 604
672 Wydawanie, zmiana i cofanie zezwole BES’ BES) |’ jesel dokumi;tscja nie
. . . . zostata przypormkowana
na wprowadzanie d@odowiska i do zbioru dokumentacji
przemieszanie gatunkow obcych dotyczcej danego
zwierzcia, czy podmiotu
wnioskupcego w formie
teczki zbiorczej, to
iwalifikuje si¢ ja dokl
ategorii A — por. klasa 604
673 Wydawanie, zmiana i cofanie zezwiole¢ BES5’ BE5S) | jezel dOkumi;tECia nie
z . z . ZOStata przypo owana
na wywoz za gra':“pme,t.eolryto_w I do zbioru dokumentac;ji
kopalnych szcgkow raslin i zwierzat dotyczicej danego obiektu,
czy podmiotu wnioskajcego
w formie teczki zbiorczej, to
I;walifikuje sic ja dokl
ategorii A — por. klasa 604
674 Posgpowanie w zwizku z odkryciem - BE5) | ” jezeli dokumentacja nie

kopalnych szcgtkow roslin i zwierzat

zostata przypormdkowana
do zhioru dokumentac;ji
dotyczicej danego obiektu,
czy podmiotu wnioskajcego
w formie teczki zbiorczej, to
kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 604
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675

Posipowanie z okazami gatunkéw po
prawomocnych orzeczeniacidewych

6750

Gromadzenie informaciji o przepadku
okazéw gatunkow

B5

BS

6751

Przekazywanie okazow gatunkéw po
przepadku w wyniku orzeczenia
sadowego wiaciwym podmiotom

ichB5

BS

6752

Decydowanie csmierceniu zwierat
gatunkéw obcych

676

Zezwalanie na odgistwa od
ustawowych zakazéw w zakresie
gatunkdéw zwierat niebezpiecznych dla
zycia i zdrowia ludzi

68

Szkody wyradzane przez zwiergta

680

Wspotdziatanie w zakresie
zabezpieczania upraw i ptodéw rolnyc

=)

w tym zawieranie umow
cywilnoprawnych

681

Ogtdziny i szacowanie szkdd
wyrzadzonych przez zwieeta oraz
ustalanie odszkodowuia

B10

BE10

KONTROLE W ZAKRESIE
OCHRONY PRZYRODYORAZ
DZIALANO SC EDUKACYJNA

70

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczce zagadnié
kontroli i dziatalno sci edukacyjnej

71

Dziatalng¢ kontrolna

710

Programy kontroli

711

Sprawozdania, raporty i analizy w
zakresie dziatalnei kontrolnej

712

Posfpowanie kontrolne

12

Dziatalnég¢ edukacyjna w zakresie
ochrony srodowiska i ochrony
przyrody

w tym akcje, konkursy, itp.

73

Dziatania informacyjno-promocyjna
podejmowane w zakresie ochrony

BES

srodowiska i ochrony przyrody

BES5
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Instrukcja o organizacji i zakresie dzialania archiwum zakladowego w Generalnej Dyrekgji
Ochrony Srodowiska, zwanej dalej ,GDOS” i regionalnych dyrekcjach ochrony $rodowiska,
zwanych dalej ,RDOS”, zwana dalej ,instrukcja archiwalng”, reguluje postepowanie w archiwum
zakladowym z wszelka dokumentacja spraw zakonczonych oraz organizacje i zakres dziatania

archiwum zakladowego.

ROZDZIAL I
Przepisy ogolne

§1

§2

Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

1) archiwista

2) archiwum zakladowe

3) dokumentacja

4) Dyrektor Generalny

5) dyrektor jednostki
organizacyjnej

6) Generalny Dyrektor

7) jednostka
organizacyjna

8) kierownik komorki
organizacyjnej

9) komorka organizacyjna

10) Regionalny Dyrektor

11) teczka aktowa

12) wykaz akt

pracownika lub pracownikow realizujacych zadania
archiwum zakladowego;

odpowiednio archiwum zaktadowe GDOS lub archiwum
zakladowe danej RDOS;

wszelkiego rodzaju dokumenty, pisma, oraz mapy i
plany, fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania
audiowizualne — bez wzgledu na postac i sposéb ich

wytworzenia;

Dyrektora Generalnego GDOS lub upowazniona przez
niego osobe na czas jego nieobecnosci;

odpowiednio Dyrektora Generalnego lub regionalnego
dyrektora ochrony srodowiska;

Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska;

Generalna Dyrekcje Ochrony Srodowiska albo regionalna
dyrekcje ochrony srodowiska;

osobe kierujaca komorka organizacyjna lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan;

wydzielona organizacyjnie czeé¢ GDOS lub RDOS, np.
departament, biuro, wydziat, oddziat w ramach wydziatuy,
samodzielne stanowisko pracy, wydziat terenowy;

regionalnego dyrektora ochrony $rodowiska lub
upowazniong przez niego osobg na czas jego
nieobecnosci;

material biurowy uzywany do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

jednolity rzeczowy wykaz akt.

§3
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1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zakladowym musi by¢
zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawa kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt, obowiazujace w czasie, gdy dokumentacja
powstawata i byta gromadzona, chyba Ze przepis szczegdlny stanowi inaczej.

3. Dyrektor wtasciwego miejscowo archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii
archiwalnej dokumentagji.

§4

1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegoélnosci w celu:

1) sporzadzania $rodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum
zakladowego, ich przesylania, jak i w celu sporzadzania Srodkéw ewidencyjnych
dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zakladowym;

3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

4) sporzadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwiazku z procedurg brakowania
dokumentagcji niearchiwalnej lub przekazywania materiatow archiwalnych do archiwum
panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
w magazynach archiwum;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

2. Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast
dokumentacji w postaci papierowej, jezeli dane w postaci elektronicznej:
1) sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione,
2) sa zabezpieczone przed utrata przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajacej na
odrebnym informatycznym nosniku danych, nie p6zniej niz dobe po zmianie tresci tych
danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

3. Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwoch réznych informatycznych
nosnikach danych, tak aby stale dysponowac co najmniej dwoma nosnikami umozliwiajacymi
odzyskanie danych.

4. Wymagania, okreslone w ust. 2, uwaza si¢ za spetnione, jesli zostaly one zawarte w polityce
zarzadzania bezpieczenistwem informacji w GDOS i RDOS.

ROZDZIAEL 2
Organizacja i zadania archiwum zakladowego

§5
W kazdej jednostce organizacyjnej dziata jedno archiwum zaktadowe.
§6

Do zadan archiwum zakladowego nalezy:
1) przejmowanie dokumentacji;
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2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidengji;

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym,;

5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej;

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji
na temat osob, zdarzen, czy probleméw;

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

9) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wiasciwego archiwum zakladowego;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym;

11) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi i komorkami organizacyjnymi w zakresie
prawidtowego postepowania z dokumentacja.

ROZDZIAL 3
Obsada archiwum zakladowego

§7

Archiwista odpowiedzialny jest za realizacje zadan archiwum zakladowego, o ktérych mowa
w § 6.

Liczba pracownikéw archiwum zakladowego musi umozliwia¢ sprawna realizacje zadan
archiwum zakladowego.

W przypadku zatrudnienia w archiwum zakladowym co najmniej dwoch archiwistéw
wyznacza si¢ sposrdd nich osobe koordynujaca prace archiwum zaktadowego.

§8

Archiwista musi posiada¢ co najmniej wyksztalcenie $rednie i przeszkolenie archiwalne (co
najmniej kurs archiwalny I stopnia).

Archiwista powinien wykazac si¢ znajomoscia systemdw kancelaryjnych, wedtug ktdérych byta
ijest prowadzona dokumentacja w jednostce organizacyjnej.

Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegdlnosci fartuchy, rekawiczki
lateksowe, maseczki z filtrem, itp.).

Archiwista powinien stale poglebiac¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

§9
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W razie zmiany na stanowisku archiwisty, w przypadku gdy byt on tylko jeden lub osoby
koordynujacej prace archiwum zakltadowego, gdy bylo co najmniej dwoch archiwistow,
przekazanie archiwum zaktadowego odpowiednio nowemu archiwiscie lub osobie koordynujacej,
odbywa sie protokolarnie

ROZDZIAL 4
Lokal archiwum zakladowego

§10

Na lokal archiwum zakltadowego skladaja si¢ magazyny oraz pomieszczenia umozliwiajace prace
archiwiscie i osobom korzystajacym z dokumentacji na miejscu.

§11

Pomieszczenia stanowiace magazyny archiwum zakladowego powinny zabezpieczad
przechowywana w nich dokumentacje przed uszkodzeniem, zniszczeniem Ilub utratg,
w szczegolnosci powinny:

1) by¢ usytuowane na poziomie budynku z odpowiedniq wytrzymatoscia stropow;

2) by¢ suche, zapewnia¢ wlasciwg temperature w ciagu roku;

3) posiadac skuteczna wentylacje i sprawna instalacje elektryczna;

4) by¢ zabezpieczone przed wilamaniem poprzez co najmniej wzmocnione drzwi z minimum
dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania, plombowane
po zakonczeniu pracy w danym dniu;

5) by¢ zabezpieczone przed pozarem poprzez co najmniej system wykrywania ognia i dymu
oraz gasnice odpowiednie do potencjalnego zrédta pozaru;

6) by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dzialaniem promieni stonecznych poprzez
zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniowaniem
UVv;

7) zapewnia¢ mozliwo$¢ statego dostepu do calo$ci przechowywanej dokumentacji bez
potrzeby przestawiania czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiada¢ oswietlenie zapewniajace odpowiednia widocznos$é bez potrzeby korzystania
z przeno$nego zrodta swiatla.

§12

1. Magazyny archiwum zakladowego wyposaza si¢ w:

1) ponumerowane regaty metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed
korozja, przy czym regaly stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien oraz
oddalone od scian minimum 5 cm, z przejsciem miedzy nimi minimum 80 cm, o wysokosci
i szerokosci podtek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem od sufitu
i podlogi;

2) drabinki lub schodki umozliwiajace lepszy dostep do wyzej usytuowanych potek;

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.

2. Numerowanie regaléw, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej liczby
rzymskiej regatom i unikatowej liczby arabskiej poszczegélnym potkom w obrebie regatu.

3. W magazynach archiwum zakltadowego:
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nie moga si¢ znajdowac¢ przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

nie wolno stosowac farb i lakierow zawierajacych rozpuszczalniki organiczne, a zwlaszcza
formaldehyd, ksylen i toluen;

nie moga sie¢ znajdowac rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze
sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

jako zrddet Swiatla sztucznego nalezy uzywad¢ Swietldwek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natezenie $wiatta nie moze przekraczac 200
luksow;

posadzka w pomieszczeniu magazynowym powinna by¢ wykonana z powtoki niepylacej,
latwej do utrzymania w czystosci (w szczegolnosci ptytka ceramiczna, wyktadzina
zmywalna);

nalezy utrzymywac¢ warunki wilgotnosci i temperatury, okreslone w zataczniku nr1 do
instrukcji archiwalnej;

nalezy rejestrowac codziennie warunki wilgotnosci i temperatury, a wyniki kontrolowac
przynajmniej raz w tygodniu

nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcjq grzybow
plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§13

Wstep do pomieszczen archiwum zakladowego jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.

ROZDZIAL 5
Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego.

§ 14

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego nastepuje w trybie i na warunkach,
okreslonych w instrukgji kancelaryjnej.

§15

1. Przejete z komoérek organizacyjnych spisy zdawczo-odbiorcze archiwista rejestruje w wykazie
spisdw zdawczo-odbiorczych, ktérego wzdr okresla zatacznik nr 2 do instrukcji archiwalnej.

2. Numer spisu zdawczo-odbiorczego, wynikajacy z wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych,
archiwista nanosi si¢ w prawym gornym rogu tego spisu.

3. Archiwista nanosi w lewym dolnym roku kazdej teczki aktowej i na jej grzbiecie, a jezeli teczka
dzieli si¢ na tomy, w lewym dolnym rogu i na grzbiecie kazdego tomu, sygnature archiwalna,
czyli numer spisu zdawczo-odbiorczego famany przez numer pozycji teczki w spisie.

4. Przy kazdej pozydji spisu zdawczo-odbiorczego archiwista umieszcza informacje o aktualnym

miejscu przechowywania w archiwum zakladowym przekazanej dokumentagji.

5. Zarejestrowane egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych dokumentacji odklada si¢ do
wlasciwych zbiorow, stanowiacych ewidencje dokumentacji w archiwum zaktadowym.



ROZDZIAL 6
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji
oraz prowadzenie jej ewidencji.

§16

Dokumentacje w archiwum zaktadowym uktada si¢ w sposdb zapewniajacy jej ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca w
tym archiwum, przy czym odrebnie przechowuje sie:

1) materiaty archiwalne;

2) akta osobowe;

3) listy ptac.

Teczki aktowe zawierajace dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, umieszcza si¢ dodatkowo w
pudliach archiwalnych, wykonanych z tektury litej bezkwasowe;j.

§17

Archiwista prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych:

1) zbiér pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie
wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;

2) zbior drugi na trzecie egzemplarze spisdow zdawczo-odbiorczych w ukladzie wedtug
komdrek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

W porozumieniu z dyrektorem wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego ustala sie
postepowanie z czwartym egzemplarzem spisu materiatéw archiwalnych.

§18

Dokumentacja, zgromadzona w archiwum zakladowym, jest poddawana okresowemu
przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudet na
nowe.

Uszkodzone lub cze$ciowo zniszczone materialy archiwalne poddawane sa konserwacji na
koszt jednostki organizacyjnej w porozumieniu z dyrektorem wlasciwego miejscowo

archiwum panstwowego.

§19

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zakltadowym,
wlamania do pomieszczenn magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob dyrektor
jednostki organizacyjnej powiadamia takze wlasciwe miejscowo archiwum panstwowe.

ROZDZIAL 7
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym
oraz porzadkowanie dokumentacji w archiwum zakladowym

§ 20

Skontrum dokumentacji polega na:
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1) porownaniu zapisow w s$rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w archiwum zakladowym;

2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych a stanem
faktycznym dokumentagcji oraz ustaleniu ewentualnych brakéw.

§21

1. Skontrum przeprowadza, na polecenie dyrektora jednostki organizacyjnej lub na wniosek
dyrektora wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego, komisja skontrowa, sktadajaca si¢
z co najmniej dwdch czlonkdw.

2. Liczbe cztonkéw komisji skontrowej oraz jej skltad osobowy ustala dyrektor jednostki
organizacyjnej.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokdt, ktory powinien
zawiera¢ co najmniej:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, ktéra nie byla ujeta w $Srodkach ewidencyjnych, a  byta

przechowywana w archiwum zaktadowym;

3) podpisy cztonkéw komisji.

§ 22

Do porzadkowania zgromadzonej w archiwum zakladowym dokumentacji, przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukgji
kancelaryjnej, przy czym sposob porzadkowania uzgadnia si¢ z dyrektorem wlasciwego
miejscowo archiwum panstwowego, jezeli dokumentacja nie narastala i nie byta tworzona
w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym.

ROZDZIAL 8
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym.

§ 23

1. Dokumentacje udostepnia si¢ na miejscu w archiwum zakladowym, wypozyczajac ja lub
wykonujac jej kopie.

2. Wypozyczajac dokumentacje mozna wykonac jej kopie zastepcza i zachowac ja w archiwum
zakladowym do czasu zwrotu dokumentacji.

3. Oryginaly dokumentacji moga by¢ wypozyczone jedynie za pisemna zgoda dyrektora
jednostki organizacyjnej.

§24
Nie wolno wypozycza¢ poza archiwum zakladowe dokumentacji uszkodzonej, dokumentacji

zastrzezonej przez przekazujaca je komorke organizacyjna oraz srodkow ewidencyjnych
archiwum zakladowego.

§ 25
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Udostepnianie dokumentacji, przechowywanej w archiwum zakladowym, odbywa si¢ na
podstawie karty udostepniania dla pracownikéow jednostki organizacyjnej i na podstawie
wniosku dla oséb spoza jednostki organizacyjnej.

Karte udostepniania, zgodnie z wzorem okreSlonym w zalaczniku nr 3 do instrukgji
archiwalnej, wypetia pracownik jednostki organizacyjnej i zatwierdza kierownik komorki
organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekazata do archiwum
zakladowego. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje dyrektor jednostki
organizacyjnej albo osoba upowazniona do wykonywania jego zadan.

Whniosek, o ktéorym mowa w ust. 1, powinien zawierac¢ co najmniej:
1) date;
2) nazwe wnioskujacego;
3) wskazanie dokumentagji, bedacej przedmiotem wnioskowania:
4) informacje o sposobie udostepnienia;
5) imie, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie;
6) cel udostepnienia;
7) uzasadnienie.

Udostepnianie przez archiwiste dokumentacji lub informacji w niej zawartych osobom spoza
jednostki organizacyjnej wymaga pisemnej zgody dyrektora jednostki organizacyjne;j.

§ 26

Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za stan udostepnianej
dokumentagji.

Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komdérkom organizacyjnym lub
jednostkom organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;
3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§27

Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz po jej
ZwWrocie.

W razie stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia
zagubienia wypozyczonej dokumentacji archiwista sporzadza protokdt, ktérego wzor okresla
zalacznik nr 4 do instrukgji archiwalne;j.

Protokdt, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, z ktdrych jeden
umieszcza si¢ w miejscu brakujacej lub uszkodzonej dokumentacji, drugi przechowuje si¢ w
archiwum zakladowym, w przeznaczonej na ten cel teczce aktowej, trzeci przekazuje sig
kierownikowi komdrki organizacyjnej, ktéora dokumenty wypozyczyla celem wyjasnienia
okolicznosci sprawy.

§ 28
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Archiwista w miejsce wyjetych teczek aktowych umieszcza na potkach zaktadke zawierajaca
sygnature akt, date wypozyczenia i termin zwrotu.
Karty udostepnienia przechowuje sie w kolejno$ci numeréw w oddzielnej teczce.

ROZDZIAL 9
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

§29

W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktérej dokumentacja zostata juz
przekazana do archiwum zakladowego, archiwista na wniosek kierownika komorki

organizacyjnej wycofuje ja z archiwum zakladowego i przekazuje do tej komorki.

§ 30

Wycofanie dokumentagji z archiwum zaktadowego polega na:
1) umieszczeniu przy danej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktorej ujeta jest
wycofywana dokumentacja, informacji o dacie i numerze protokotu wycofania;
2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidengji archiwum zaktadowego,
zgodnie ze wzorem stanowiacym zatacznik nr 5 do instrukgcji archiwalnej.

W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji z archiwum zaktadowego do komorki
organizacyjnej protokot podpisuja archiwista i kierownik komorki organizacyjne;j.

ROZDZIAL 10
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§31

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista poprzez regularne typowanie
dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej dokumentagji,
zgodnie ze wzorem wynikajacym z przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 i 2b
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Spis podlega  zatwierdzeniu przez kierownikow komorek organizacyjnych, ktorych
dokumentacja zostala wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej
mozliwosci, zgode wydaje dyrektor jednostki organizacyjnej albo osoba upowazniona do
wykonywania jego zadan.

W wyniku czynnosci, o ktérej mowa w ust. 3, kierownicy komdrek organizacyjnych moga
wydtuzy¢ czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega to
zatwierdzeniu przez dyrektora jednostki organizacyjnej albo przez osobe upowazniona do
wykonywania jego zadan.

§32
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Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy wydane
na podstawie art. 5 ust. 2 i ust. 2b ustawy 2z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

§33

Przed przekazaniem dokumentacji do wybrakowania nalezy wytaczy¢ z niej:
1) wszystko, co nadaje si¢ do powtdrnego uzytku ( w szczegdlnosci teczki, spinacze, itp.);
2) wszystko co utrudnia przeréb makulatury na mase papierowa (w szczegolnosci czesci
metalowe, plastikowe itp.).

§ 34

Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej, wlasciwe miejscowo
archiwum panstwowe dokona uznania catosci lub czesci tej dokumentacji za materiaty archiwalne,
archiwista zobowiazany jest do:

1) jej uporzadkowania;

2) sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.

§35

1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywana jest
przez archiwum zakladowe.

ROZDZIAL 11
Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 36

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego nastepuje na
podstawie przepisdw art. 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach oraz przepiséw wydanych na ich podstawie.

§37

1. Po przekazaniu materiatow archiwalnych archiwista odnotowuje w $rodkach ewidencyjnych
date przekazania tych materiatow.

2. Dokumentacja z przekazywania materiatow archiwalnych do wtasciwego archiwum
panstwowego przechowywana jest przez archiwum zaktadowe.

ROZDZIAL 12
Sprawozdawczos¢ archiwum zakladowego

§ 38
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1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego niz rok
sprawozdawczy.

2. Sprawozdanie przekazywane jest dyrektorowi jednostki organizacyjnej oraz dyrektorowi
wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego.

3. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastepujace informacje:
1) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;
2) opis lokalu archiwum zakltadowego;
3) ilo$¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komorek organizacyjnych w podziale na
materialy archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalna;
4) ilo$¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe osob korzystajacych;
5) ilo$¢ materiatéw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;
6) ilo$¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.

4. Tlo$¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3-6, oznacza liczbe teczek aktowych (pudet, paczek) oraz, z
wylaczeniem dokumentacji o ktdrej mowa w ust 3 pkt 4, liczbe metrow biezacych.

5. Archiwiéci RDOS przekazuja dodatkowo sprawozdanie kierownikowi komérki organizacyijnej
wiasciwej w sprawach archiwum zaktadowego w GDOS.

Zatgczniki:

Zalacznik nr 1 — warunki wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach archiwum zakladowego,
Zatacznik nr 2 — wzdr wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych,

Zatacznik nr 3 — wzdr karty udostepnienia akt,

Zatacznik nr 4 — wzér protokolu w sprawie zaginiecia, uszkodzenia lub brakéw wypozyczonych
akt,

Zalacznik nr 5 — wzor protokotu wycofania akt z ewidencji archiwum zakladowego.
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Zatgcznik nr 1

do instrukgji archiwalnej

Warunki wilgotnosci i temperatury

w pomieszczeniach magazynowych archiwum zakladowego

Wilasciwa .
temperatur | DOpuszczalne V\.Ilasaw?’ Dopuszczalne
a powietrza wahania wilgotnos¢ wahania
ROdZﬁj (W dobowe Wzgle;dna dobowe
. powietrza (w il ;.
dokumentacji stopniach teml?eratury % RH) wi gOtl‘lOS(.Il
Celsjusza) | Powietrza (w wzglednej
stopniach powietrza (w
min. mak Celsjusza) min. | maks % RH)
s
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia
Czarno-biaht:l 3 18 ) -0 50 ;
(negatywy i
pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa
(negatywy i 3 18 2 20 50 5
pozytywy),
tasma filmowa
2.c. Tasmy
magnetyczne do
analogowego 8 18 2 20 50 5
zapisu obrazu
lub dzwigku
3. I,nf.OITmatyczne 19 18 ) 20 10 5
nosniki danych




(nazwa jednostki organizacyjnej)
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Zatacznik nr 2

do instrukgji archiwalnej

WZOR WYKAZU SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

1\.Ir Da.ta ] Nazwa komdrki przekazujacej akta Liczba Uwagi
spisu| przejecia
akt poz. teczek
spisu
1 2 3 4 5 6
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Zatacznik nr 3

do instrukgji archiwalnej

(Pieczatka komorki organizacyjnej)

WZOR KARTY UDOSTEPNIENIA AKT NR.........

Termin zwrotu akt

(wypetnia archiwum zaktadowe)

(strona druga)

(podpis oddajacego) (data) (podpis odbierajacego)
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Zatgcznik nr 4

do instrukgji archiwalnej

(nazwa jednostki organizacyjnej)
WZORPROTOKOLU

sporzadzony dnia ................... 20 ....... r. w sprawie: 1/ zaginiecia, 2/ uszkodzenia,

3/ stwierdzenia brakéw wypozyczonych akt z archiwum zaktadowego.

1/ zaginety
2/ ulegly zniszczeniu, @ MIANOWICIE ......cooueviuiiiriiiiiiiiieccc e
3/ maja nizej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze akt .........ccccococeiiiniiiiiinniccne
Dnia ..o 20 .. r
Archiwista zaktadowy Wypozyczajacy akta
/ podpis / / podpis /

Bezposredni zwierzchnik
wypozyczajacego akta

UWAGA: 1/2/ 3 niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 5

do instrukgji archiwalnej

(nazwa jednostki organizacyjnej)

WZORPROTOK OLU

wycofania akt z ewidengji archiwum zakladowego
w zwiazku z ponownym wszczeciem sprawy w komorce organizacyjnej

sporzadzony dnia .........cccceveiiiiiiiiinnnne. 20 ....... r.

W zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy w komorce organizacyjnej ..........ccccceeveevvevenenee
(nazwa komorki)
....................................................................... wycofuje sie z ewidencji archiwum zakladowego

naste;pujqce teczki Spraw ZakOﬁCZOHYCh (poda¢ znak sprawy, tytut sprawy, sygnature archiwalng):

/ podpis / / podpis /
Bezposredni zwierzchnik
odbierajacego akta

/ podpis /



