Zarzadzenie nr SCP.ZD.010- § /22
Dyrektora S'lqskiego Centrum Przedsiebiorczosci
z dnia#5.03.2022 1.

w sprawie przyjecia i przekazania do stosowania Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji
archiwalnej oraz Jednolitego Rzeczowego Wykazy Akt.

Na podstawie art. 6 ust 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwainym
i archiwach (tj. Dz.U. z 2020r., poz. 164 z péin. zm.) oraz § 8 pkt 2 regulaminu Organizacyjnego
éla_skiego Centrum Przedsigbiorczosci

Zarzadzam co nastepuje:
§1

W celu usprawnienia i ujednolicenia pracy kancelaryjnej oraz zasad postepowania z dokumentacja

niearchiwalng, wprowadzam do stosowania w é!askim Centrum Przedsiebiorczosci:

1. Projekt Instrukcji kancelaryinej, okreslajacei szczegdtowe zasady i tryb wykenywania czynnosci
kancelaryjnych, stanowiacy zafgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Projekt Instrukcji archiwalnej, regulujgcej postepowanie w archiwum zakiadowym z wszelkg
dokumentacia spraw zakonczonych, niezaleinie od techniki jej wytwarzania, stanowiacag

zatacznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

3. Projekt Jednolitego rzeczowego wykazu akt, na podstawie ktdrego dokumentacja powstajaca
i wplywajaca do Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosgct jest klasyfikowana i kwalifikowana przez
oznaczenie, rejestracje i wiaczanie w akta spraw albo jej grupowanie (jako dokumentacji
nietworzacej akt spraw}, stanowiacy zatgeznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4. Projekt Procedury postepowania w skiadzie chronologicznym,

§2

Projekt dokumentdw, o ktérych mowa w §1 pkt. 1 - 4 podlega przekazaniu do archiwum

panstwowego celem zatwierdzenia.
g3
Uchylam zarzgdzenie Nr SCP.ZD.010-42/19 z dnia 10.10.2015r.
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_ Zatacznik nr 4
do Zarzadzenia Dyrektora Slaskiego
Centrum Przedsiebiorczosci

" Nr SCP.ZD.010-8/22 z dnia 15.03.2022r,

Procedura postepowania w skiadzie chronologicznym ;

§1

Sklad chronologiczny jest usytulowany przy Sekretariacie Slaskiege Centrum
Przedsiebiorczosci, ktdry go prowadzi i obstuguie. '
Dopuszcza sie prowadzenie skiaddw chronologicznych w wydziatach merytorycznych.

g2

Forma papierowa zeskanowanych | zarejestrowanych przesylek dotyczacych akt spraw
objetych jednolitym rzeczowym wykazem akt (irwa} elektronicznym, sq w formie papierowej
przechowywane w skiadzie chronologicznym znajdujacym sie przy Sekretariacie lub
przekazywane do sktaddw znajdujacych sie w komorkach merytorycznych,

Kierownik komarki merytorycznej wyznacza pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie
skiadu.

Ze wzgledu na sposdb odwzorewania cyfrowego przesylki dzieli sig na:
a) skiad chronoclogiczny przesviek w pelni odwzorowanych (SCP);

b} sktad chronclogiczny przesyiek nie w pehni odwzofowanych {SCN};
c) skiad chronologicznych akt spraw wytworzonych wewnatrz {SCW};

W celu przechowywania informatycznych nosnikow danych zawierajgcych dokumentacje
w postaci elektronicznej tworzy sie sktad chronologiczny informatycznych nosnikéw danych.

§3

Do obowigzkdw pracownika skiadu chronologicznego nalezy:

a)

b)

c)

wstepna weryfikacia kompletnosci przekaz_anych do skiadu chronoiogicznego przesyiek

poprzez pordownanie dokumentacji papierowej z jej cdwzorowaniem cyfrowym;

w razie koniecznosci sporzadzenie odwzorowania cyfrowego (digitalizacja dokumentacii),
w sposdb staranny, aby zachowaé jakosdc techniczna, umozliwiajaca zapoznanie sig z trescig

bez potrzeby siegania do pierwowzoru papierowego;

przekazanie przyporzadkowanych do jrwa tradycyinego do wiaéciwych komdrek

organizacyjnych;



d}
e)

f}

g

k)

&}

n

przyjecie przesytek do whadciwego skiadu chronologicznego;
chronologiczne wozenie priesy}ek wedlug nastepuiacych po sobie numerow;

dbalosé o wiasciwe przechowywanie przesylek w oznakowanych pudkach, na ktérych
umieszezone sy w widocznym miejscu, skrajne daty wplywu przechowywanej w nich
korespondencii oraz skrajne numery przesylek;

ochrona przechowywanych przesylek przed uszkodzeniem, zniszczeniem,
zdekompletowaniem, utratg bad# dostepem oséb nieuprawnionych;

prowadzenie | biezace aktualizowanie ewidencji skiadu chronologicznego;
wypoZyczenia | wycefywanie przesyiek ze skiadu;

monitoring zwrotdw | wypozyczen przesylek oraz kontaktowanie sie w miare potrzeby w tym

zakresie z pracownikami iednostki;

weryfikacja przesylek w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja (ezd)
przyporzadkowanych do jrwa elektronicznego i poréwnywanie ich ze stanem przesylek
w skiadzie chronologicznym oraz w przypadku wystgpienia nieprawidtowosc kontaktowanie

sie.z pracownikami;

kontaktowanie sie z pracownikami w celu przekazania do sktadu chronclogicznego przesytek
w wersji papierowej, ktére trafily do pracownikow a nie zostaly przez nich przekazane fub

zwracene do skiadu chronologicznego;
weryfikacja kompletnosct dokumentacji zwracanej do sktady chronoicgicznego;

umieszczenie zwroconed przesyiki we whasciwym migjscu.

§4

Kazda przesylka przyjeta na stan skladu chronologicznego, w zaleznosci od dalszych dziatan

moze otrzymac w systemie ezd odpowiedni status,

W celu zapewnienia sprawnej obstugi skiadu chronoclogicznege, a zwiaszcza umoziiwienia
w kazdym momenéie uzyskania informacji o statusie dokumentow przekazanych do sklady,
wszystkie informacje o operacjach dokenanych na dokumentach znajdujacych sig w sktadzie,
moga by¢ umieszezane w ewidencji skladu chronolegicznego w systemie ezd.

§5

W przypadkach, gdy nie odwzorowano calej przesytki lub z innych powoddw istnieje potrzeba
skorzystania z tradycyinej wersii dokumentéw wypozycza sig je ze skladu chronologicznego.

Fakt wypoZyczenia przesytki ze skiadu chronologicznego jest kazdorazowo odnotowywany
w ewidencii przez pracownika skladu chronologicznego.



W miejsce wyjgtej przesytki pozostawia sie wypetniony rewers, ?awierajqcy €0 najmniej imie
i nazwisko wypozyczajacego, symbal komadrki organizacyinej, date wypozZyczenia oraz znak
przesytii, :

Za przesylki wypozyczone ze skladu chronclogicznego odpdwiada pracownik, ktory je
WYPROZyCzyi, :

Pracownik wypozyczajacy przesyike ze skdadu chronoiogicznego w przypadku przekazania jej
innemu pracownikowi zobowiazany jest do zaktualizowania Idanych w ewidencil skiadu

chrenclogicznego.

Brak informacji o przekazaniu wypozyczonych przesytek innemu pracownikowi oznaczad
bedzie odpowiedziaino$¢ pracownika, ktory wypozyczyl je bezposrednio ze skiadu
chronologicznego.

W momencie pojawienia sig informacji o przekazaniu innemu pracownikowi wypozyczenych
przesylek ze sktadu chronologicznego, odpowiedzialnog¢ za nie ponosi osoba, ktdrej te
dokumenty zostaly przekazane przez pracownika, ktory pierwotnie za nie odpowiadat.

W przypadku potrzeby do wypozyczenia przesyiki juz wypozyczonej, pracownik, ktory jest
w jej posiadaniu, otrzymuje informacie o oczekiwaniu na rnig przez kolejnego pracownika,

Zamkniecie i archiwizacja sprawy moziiwe béda dopierc po odnotowaniu w systemie ezd
zwrotu przesytki do sktadu chronologicznego. .

§6

W przypadku, gdy przesytka, ktéra powinna by¢ prowadzona w irwa tradycyjnym, zostanie
zakwalifikowana do jrwa elektronicznego istnieje mozliwosc jej wycofania ze skladu.

Wycofana ze skisdu chronologicznego przesytka jest przekazywana do wilasciwego
pracownika.

W zwiazku z wycofaniem przesylek znajdujacych sig na stanie skiadu chronologiczneqo,
pracownik obstugujacy sklad jest zobowiqzany zaktualizowaé ewidencje skladu
chronologicznego w systemie ezd poprzez odznaczenie imienia i nazwiska osoby wycofujaces
dokumentacje.






Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Dyrektora Sigskiego
Centrum Przedsiebiorczodci

Nr SCP.ZD.01G-8/22 z dnia 15.03.2022r.

INSTRUKCIA ARCHIWALNA DLA SLASKIEGO CENTRUM PRZEDSIEBIORCZOSCH

Rozdziat 1 Przepisy ogdlne
Rozdzial 2 Organizacja i zadania archiwum zakiadowego
Rozdxial 3 Lokal archiwum zaktadowego
Rozdziat 4 Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego
Rozdziaf 5 Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jei ewidencii ' .
Rozdziat 6 Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym oraz porzadkowanie
dokumentacii w archiwum zakladowym
Rozdziat 7 Udostepnianie dokumentacji przechowywane] w archiwum zakiadowym
Rozdziat 8 Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego
.Rozdziat 9 Brakowanie dokumentacji niearchiwalne}
Rozdziat 10 Przekazywanie materialdow archiwainych do archiwum panstwowego
Rozdziat 11 SprawozdawczosE archiwum zaktadowego
Rozdziaf 12 Postepowanie z dokumentacjg w przypadku reorganizacji lub ustania dzialalnodc SCP

Rozdziat 1
Przepisy ogdine

81 _
Instrukcja archiwalna reguluje postepowsnie w archiwum zaktadowym z wszetky dokumentacia spraw
zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizyeznej oraz informacii w niej zawartych, chyba
ze przepisy szczegdlne stanowiy inaczej.

§2.
1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwurn zakfadowym musi byé zakwalifikowana do
wiasciwych kategorii archiwalnych,

2. Dokumentacja powstata w toku dziafalnosci Slgskiego Centrum Przedsigbiorczosci jest dokumentaca
niearchiwalng {kategoria B). '

3.W chwili obecnej Slaskie Centrum Przeds_iebiorczcéci nie wytwarza materiatdéw archiwalnych {akt kategorii A},

4.Podstawg kwatifikacji archiwalnej jest jednolity rzeczowy wykaz akt obowiazujacy w czasie, gdy dokumentacja
powstawata i byla gromadzona, chiyba ze przepis szezegdlny stanowi inaczej,

5. Dyrektor wlasciwege archiwum panstwowego moZe dokenad zmiany kategorit archiwalnej dokumentacji.
Rozdziat 2
Organizacja i zadania archiwum zaktadowego

§3.
1. W Slaskirn Centrum Przedsigbiorczosci dziata jedno archiwum zaktadowe.

2. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum zakladowego spetaia ten system
fub jego modut.



&4,
1, Do zada#s archiwum zakladowego naledy:
1) przejmowante dokumentacji:
a) spraw zakodficzonych z poszczegdinych komérek organizacyinych,
b) na noéniky papierowym ze skfadu chronologicznego
¢} elektronicznej na informatyeznych nednikach danych, zgromadzonych w sktadzie informatycznych nodnikdw
danych,
2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,
4) porzadkowanie przechowywanei dokumentacji przejetej w latach wezedniejszych  w  stanie
nieuporzadkowanym,
5} udostepnianie przechowywanej dokumentacii,
6} wycofywanie dokumentacji ze stapu archiwum zakladowegs w przypadku wznowienia sprawy w komdrce
organizacyjnei,
7} przeprowadzanie kwerend archswalnych czyli poszukiwanie w dokumentac;r informacgji na temat osob,
zdarzes czy problemdw,
8} inicjowanie brakowania dekumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniy,
9) preygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania | udziat w ich przekazaniu do wiasciwego archiwum
pafistwowege,
10) sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dziatainosci archiwum zakladowego i stanu dokumentacii w archiwum
zakiadowym,
11} deradzanie komorkom organizacyinym w zakresie wiasciwego postepowania z dokumentacis.

Rozdziaf 3
Lokal archiwum zaktadowego

§5.
1. W lokaiu archiwum zakfadowege do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej zapewnia sie
warunki do realizacji zadan archiwum zakladowego oraz zabezpieczenia przechowywanej w nim dokumentaci
orzed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utraty; w szezegdinosci lokal ten powinien:
1) by€ usytuowany na poziomie budynku z odpowiednia wytrzymatoscia stropdw;
2} byé suchy, zapewnia¢ wladciwg temperature w ciggu roku;
3) posiadac skuteczng wentvlacje i sprawng instalacje elektryczng;
&) by¢ zabezpieczony przed wiamaniem co najrmniej przez wzmocnione drawi 2z minimum dwoma zamkami, w tym
jednym & skemplikowanym systemie otwierania, plombowane po zakonczeniu pracy w danym
dniy;
5) by¢ zabezpieczony przed pozarem co najmniej przez system wykrywania ognia | dymu oraz wyposazenie
w gasnice odpowiednie do potencialnego Zrddta pozaru;
6) by¢ zabezpieczony przed bezpodrednim dziataniem promieni sionecznych przez zastosowanie w oknach zaston,
zaluzii, szyb lub folii chronigeych przed promieniowaniem UV;
7) zapewniac mozliwosc statego dostepu do calodci przechowywanej dokumentac;:, bez potrzeby przestawiania
czesci dokumentacii w celu dotarcia de innej;
&) posiadac oswietiente zapewniajgce odpowiednig widocznosé, bez potrzeby korzystania z przencénego #rédia
swiatta.

§ 6. .
1. Archiwum zzktadowe powinno sktadad sie z oddzieinych pomieszezen przeznaczonych na magazyn archiwalny
i pokdj biurowy z przeznaczeniem do pracy dia archiwisty i udostepniania dokumentacji.

§7.
1. Pomieszczenie magazynowe wyposaia sie w:
1) panumerowane regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne {jezdne), zabezpieczone przed korozig, przy czym
regaly stacjonarne powinny byc usytuowane prostopadle do okien oraz oddalone od $cian minimum 5cm, 2
przejéciem miedzy nimi minimum 80 cm, o wysokosci § szerokosci potek dostosowangj do rozmiaru dokumentacii,
z odstepem od sufitu | podtogi;
2) drabinki iub schodki umozliwizjgce dostep do wyzej usytuowanych pétek;
2} sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnodci powietrza.



2. Numerowanie regalow, o ktorym mowa w ust. 1, polega na nadaniu unikatowego oznaczenia poszczegdlnym
regatom {cyfry rzymskie) i poszezegoinym potkom (cyfry arahskie) w obrebie regaty.

3. W pomieszczeniach magazynowych:

1) nie moga sig znajdowad przedmioty | urzadzenia inne nil bezposrednio zwigzane z przechowywaniem
i zabezpieczaniem dokumentacji;

2) nie wolno stosowad farh i lakierdw zawierajacych formaidehyd, ksylen i toluen;

3) nie moga sie znaidowal rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze sposodb ich
zabezpieczenta nie zagraZa przechowywane} dokumentacii;

4) jako irodet swiatla sztucznego nalezy uzywal swietléwek ¢ obnizonej emisji promieniowania UV, przy caym
maksymaine nateZenie $wiatla nie moze przekraczad 200 luksdw;

5) nateiy utrzymywac warunki wilgotnodel i temperatury okresione w zataczniku do instrukcii archiwalnej;

6} nalezy rejestrowad codziennie warunki wilgotnosci i temperatury, a wyniki konirofowal przynajmniej raz
w tygedniu;

7Y nalesy regularnie sprzatad, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekgjg grzybow plesdniowych oraz
zniszezeniami powodowanyimi przez owady i gryzonie.

§8.
Wstep do pomieszezeft archiwum zakfadowego jest moiiiwy tylko w obecnosci archiwisty.

Rozdziat 4
Przejmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego

§9.
1. Przeiacie dokumentacii przez archiwum zakladowe oznacza uznanie tej dokumentacji za dokumentacje
archiwum zakiadowego.

2. Archiwum zakiadowe przejmuje dokumentacje powstajaca w poszezegdinych komodrkach organizacyjnych, po
okresie nie diuzszym niz 2 fata, liczac od 1 stycznia nastepnego roku po zamknigeiu teczek spraw, w terminje
uzgodnionym z archiwista.

§ 10.
1. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze skfadu informatycznych nodnikdw danych do archiwum
zakiadowego powinien by¢ trwale oznakowany w sposéb pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacie.

2. Spis zdawczo-odbiorczy nodnikdw, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zawleraé:

1) dla catego spisu:

a) nazwe komndrki organizacyinej przekazujacej nosniki,

b} imie, nazwisko i podpis pracownika, ktdry przygotowat spis,

¢) imie, nazwisko i podpis kierownika komdérki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad informatycznych nosnikow
danych,

d} imie, nazwisko i podpis archiwisty przyimujgcego nosniki,

e) date przekazania spisu;

2) dia kazde} pozycji spisu:

a} liczbe porzadkows,

b} oznaczenie nosnika, o ktorym mowa w ust. 1,

¢) okreslenie typu nasnika,

d} odpowiednio znak sprawy lub symbeol klasyfikacyjny, z ktérym powigzany jest nosnik,
&) numer seryjny nosnika, jest wystepuje.

§11.
1. W systemie tradyeyjnym przeimowanie dokumentacj polega na jej przekazaniu do archiwum zakiadowego
na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajacego ¢o najmniej nastepujace elementy:
1) dla catego spisu:
a) nazwe komérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b} imie, nazwiske i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,



¢} imig, nazwisko i podpis kierownika komdrki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

d} imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje, '

e} date przekazania spisu;

2} dla kaidej pozyci spisu:

a) liczbe porzadkows,

b} czesc znaku sprawy, o jest oznaczenie komdrki organizacyinej i symbol klasyfikacyjny 2 wykazu akt,
¢) tytut teczki ztozony z peinego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informadji o rodzaju dokumentaciji (na
przykiad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiegowe, umowy, opinie, notatki) wystepuigcei w teczce,
d) rok zatozenia teczki aktowe;j,

&) rok najwczesniejszego pisma w teczce, jezeli nie jest tozsamy z rokiem zalozenia teczki aktowe,

f} rok najpéinieiszego pisma w teczce, '

g} liczbg tomdw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycii spisu,

h} oznaczenie kategorii archiwalnej.

2. 5pis zdawczo-odbiorczy sporzadza sig odrebnie dia materiatéw archiwalnych § odrebnie dia dokumentacji
niearchiwalnej,

3. W ramach podzialy, o kiérym mowa w ust. 2, sporzadza sie odrebne spisy dia specyficznych rodzajéw
dokumensacji {na przyklad dia dokumentacji technicznej, audiowizualnej, oscbhowej,

4. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzgdzany na nosniku papierowym albo w postaci efektronicznej.

5. Spis zdawczo-odbiorczy na no$niku papierowym sporzadza sie:
1) w czterech egzemplarzach dla materiaiéw archiwalnych;
2) w trzech egzemplarzach dia dokumentacii nigarchiwalnej.

§12. :
1. Dokumentacja spraw zakoriczonych przejmowana do archiwum zaktadowego powinna byé uporzgdkowana
przez prowadzacych sprawy lub wyznaczenego w danej koméree organizacyjnej pracownika.

2. Upoarzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega na:

1) w odniesieniu do materiatéw archiwalnych i dokumentacii niearchiwalnej, o okresie przechowywania dtuzszym
niz 10 fat:

a) ufoZeniu dokumentacji wewngtrz teczek w porzgdku przewidzianym w instrukcji kancelaryjnel, przy caym
poszczegdlne sprawy mozna rozdzielié papierowymi okiadkami,

b} wylaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek fub pism,

¢) odiozeniu do teczek aktowych spisdw spraw,

d) usunieciu 2 dokumentacji czesci metalowych i plastikowych {na przykiad spinaczy, zszywek, waséw, koszutek),
e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych 2 tektury bezkwasowej (w przypadku akt
osobowych dopuszcza sig koperty} o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, przy
czym jezell grubosé teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemoiliwe
z preyczyn fizycznych,

f) ponumerowaniu stron materiafdw archiwalnych 2wykiym mickkim ofdwkiem, przez naniesienie numery strony
W prawym gérnym rogu; liczbe stron w danej teczee podaje sie na wewnetrznej czedci tylnej okladki w formie
zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera .. stron kolejno ponumerowanych. [miejscowoéé, data, podpis osoby
porzadkujgcej i paginujacej aktal”,

g) opisaniu teczek aktowych,

h) ufoZeniu teczek aktowych w kolejnoéci wynikajace] z wykazu akt;

2} w odniesieniu do pozostalej dokumentacii niearchiwalnej:

a} odlozeniu do teczek aktowych spis6w spraw,

b} umieszczeniu dokumentacfi w teczkach aktowych wigzanych o grubodci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie
potrzeby — w pudtach, lub umieszczeniv dokumentacii bezpoérednio w paczkach lub w pudiach, pray czym gdy
grubosc teczki przekracza 5 cm, nalety teczke podzielié na tomy, chyba Ze jest to niemoiliwe z przycayn
fizycznych,

c) opisaniu teczek aktowych,

d) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt,



§ 13,
1. Archiwista moze odméwic przejecia dokumentacs, jezeli:
1) dokumentacja hie zostala uporzgdkowana w sposob ckreslony w § 12;
2} spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki luk bledy;
3} dokumentacja nie odpowiada spisom zdawcza-ocdbiorczym.

2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomié Dyrektora SCP.

Rozdzial 5
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji

§14,
1. Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej archiwista kolejno:
1} pozostawia w komdrce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu zdawczo-
odbiorczego;
2) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisdw zdawczo-odbiorczych zawierajgcym c¢o najmniej
nastepujgce elementy:
a) liczbe porzadkows stanowigeg kofejny numer spisu zdawczo-odbiorezego,
b) date przejecia dokumentacii przez archiwum zaktadowe,
c) nazwe komorki organizacyjnei przekazujace] dokumentacje,
d) liczbe pozycii w spisie,
e} liczbe teczek lub tomow teczek w spisie;
3} nanosi w prawym gérnym rogu na spis zdawczo-odbiorezy numer tego spisu wynikajgoy z wykazu spisdw;
4) nanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-odbiorczego lamany przez
liczbg porzgdkowg pozycji teczki w spisie, na kazdg teczke aktows, przy czym, gdy teczka dzieli sie na tomy, nanosi
identyczng sygnature archiwaing na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wiozono do pudta, to na pudto nanosi skrajne
sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;
5) dia kazdej pozyeji przekezanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje informacjg o aktualnym
mieiscu przechowywania przekazanej dokumentacji w archiwum zaktadowym;
&} odklada egzemplarze spisu zdawcze-odbiorczego do odpowiednich zhiorgw.

§ 15,
1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-adbiorczych:
1} zbiér pierwszy na drugie egzemplarze spisdw zdaweczo-odbiorczych w ukiadzie wynikajacym z kolejnosdci wpisu
do wykazu spisdw zdawczo-odbiorczyeh; '
2) zhidr drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w ukiadzie wedtug komdrek organizacyjnych
przekazujacych dokumentacje.

2. W porozumieniu z dyrektorem wihasciwego archiwum parstwowego ustala sie postepowanie z cawartym
egzemplarzem spisu materiatéw archiwalnych.

§16.
1. Nie rzadziej ni2 raz na pie¢ lat dokonuje sie przegladu informatycznych nosnikdw danych, o ktdrych mowa
w instruke]i kancelaryjnej, | wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

2. Kopie powinny by¢ przechowywane w sposob umoiliwigjgey ich szybkie odnalezienie w przypadku
niemoinodci odczytania zapisu na informatycznym nosdnike danych, na ktdérym pierwotnie zapisano
dokumentacie elektroniczng.

3. Kopie bezpieczenstwa mogg byc zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem Ze zapisane na nim dane s3
zabezpieczone przed utratg w wyniku awarii tego nodnika.

4. ledli nte jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczefistwa ze wegledu na uszkodzenie nosnika, odnotowuje sig to
w aktach sprawy, z ktdorymi powiazany jest nosnik, pedajgc:

1) date stwlerdzenia uszkodzenia nosnika;

2) imie i nazwisko osoby sporzadzsjacej adnotacje;

3) informacie umoiliwiajges jednoznaczne wskazante uszkodzonego nosnika.



§17.

1. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej uklada sie w archiwum zakfadowym w sposob zapewniajacy jei
ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem [ub utratg, pozwalajacy na efektywné wykorzystanie miejsca w tym
archiwum, przy czym odrebnie przechowuje sig: :

1) materialy archiwalne w teczkach aktowych;

2} dokumentacje niearchiwalna;

2} informatyczne nosniki danych ze skfadu tych nosnikdw,

2. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zgromadzona w archiwum zakiadowym jest poddawana
okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszezonych teczek czy pudet na nowe.

3. SCP poddaje konserwacji uszkodzone lub czeiciowo zniszczone materialy archiwalne w porozumieniu
z dyrektorem wiasciwege archiwum panistwowego.

4. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym, wiamania do
pomieszezerh magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposdb Dyrektor SCP powiadamia takze wtadciwe
archiwum panstwowe,

Rozdziat 6 .
Przeprowadzanig skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym oraz porzgdkowanie dokumentacji
w archiwum zakiadowym

§18.
1. Skortrum dokumentacji polega na:
1) pordwnaniu zapiséw w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji w archiwum
zaktadowym;
2} stwierdzeniu i wyjasnieniu réinic migdzy zapisami w S$rodkach ewidencyinych a stanem faktycznym
dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakdw.

§ 19,
1. Skentrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora SCP lub na wniosek dyrektora wladciwego archiwum
panistwowego, komisia skontrowa skdadajaca sig z co najmniei dwdch cztonkdw.

2. Liczbe cztonkéw komisji skontrowej oraz jej sktad asobowy ustala Dyrektor SCP.

3. Z przeprowadzonego skentrum kemisja skontrowa sporzadza protokdt, ktéry powinien zawieraé co najmniej:
1) spis niecdnalezionej dokumentacii i wnioski w tej sprawie; _

2) spisy dokumentacji, ktéra nie byta ujeta w drodkach ewidencyjnych, a byla przechowywana w archiwum
zakladowym; '

3) podpisy cztonkdw komisji.

Rozdziat 7
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym

§20.
1. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej udostepniz sie na miejscu w archiwum zakladowym przez jei
wypozyczenie Iub w postaci kopii.

2. Wypoiyczajac dokumentacjg, moina wykonac jej kepig zastgpezy | zachowad jg w archiwum zaktadowym do
czasu zwrotu dokumentacji.

§21.
1. Nie welno wypoiyczad poza archiwum zakiadowe dokumentacdji o znacznym stopniu uszkodzenia oraz Srodkdw
ewidencyjnych archiwum zakiadowege.



2. Udostepnienie dokimentadii przechowywanej w archiwum zaktadowym odbywa sig na podstawie wniosku
zZawierajacego co najmniej:

1) date;

2) nazwe wnioskujgcego; _

3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie, przez zamieszczenie we
wniosku co najmniej:

a} infermacji o nazwie komarki organizacyjnej, kiéra dokumentacje wytworzyla i zgromadzita iub przekazata,

b} dat skrajnych dekumentaci;

4) informacje o sposobie udostapnienia;

%) imie, nazwisko | podpis osoby, ktdra wnosi o udostepnienie;

6) w przypadil osob spoza podmiotu:

a} cel udostepnienia,

b} uzasadnienie.

3. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom SCP jest wymagana zgoda kierownika komorki organizacyjnej,
ktéra dokumentacje wytworzyla i zgromadzifa lub przekazata do archiwum zakiadowego.

4. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza SCP jest wymagane zezwolenie Dyrektora SCP lub osoby przez
niego upowaznione].

§ 22.
1. Korzystajgey z dokumentacji ponosi petng odpowiedziainosé za stan udostepnianej dekumentacii.

2. Niedgpuszczalne jest:

1) wylgczanie z udostepniane] dokumentacji pojedynczych preesytek i pism;

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komdrkom organizacyjnym [ub jednostkom organizacyjnym bez
wiedzy archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacji na nosniku papierowym adnotacji i uwag.

§23.
1. Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz po jej zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia brakdw lub uszkodzen zwracane] dokumentacji fub stwierdzenia zagubienia -
wypozyczone] dokumentacji archiwista sporzadza protokost, w ktdrym zamieszeza €6 najmniej nastgpujace
informacje:

1} date sporzadzenia;

2} imig i nazwisko osoby, ktéra uszkedzita lub zagubita dokumentacje;

3} opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Na podstawie protokotu Dyrektor SCP zarzadza postgpowante wyjasniajace.

§24.
Archiwista odnotowuije kazde udostepnienie dokumentacii z podaniem daty udostepnienia, a w przypadku jej
wypoivczenia poza archiwumn zakfadowe - takze daty zwsetu do archiwum.

Rozdziat 8
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

§ 25,
W przypadku wznowienia sprawy w komdrce organizacyjnej, ktérej dokumentacja zostata juz przekazana do
archiwum zakladowego, archiwista na wniosek kierownika komérki organizacyjnej wycofuje jg z archiwum
zakiadowego i przekazuje do te] komérki.

§ 26.
1. Wyeofanie dokumentagji w postaci nieelektronicznej z archiwum zakfadowego polega na:
1) przyporzadkowaniu informacji do pozyeji spisu zdawczo-odbiorczege, w ktdrej jest ujgta wycofywana
dokumentacja, ¢ dacie i numerze protokolu wycofania;



2) sporzadzeniu protokolu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego, zawierajacego co
najmniej:

a} date wycofania,

b) numer protokotu,

¢} nazwe komdrki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wycofano,

d} tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,

@) sygnature archiwalng teczki aktowej.

2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zakfadowego do
komérki organizacyjnej protokét podpisujg archiwista i kierownik komdrki organizacyjnej.

Rozdziat 9
Brakowanie dokumentaci nizarchiwalnej

§27.
1. Brakowanie dokumentacji niearchiwainej inicjuje archiwista przez regularne typowanie dokumentacii
przeznaczonej do brakowania,

2. Wwyniku typowania, ¢ ktérym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis te} dokumentadji.

3. 5pis podlega zaopiniowaniu przez kierownikéw komdrek organizacyjnych, ktérych dokumentacja zostata
wytypowana do brakowania.

4. W wyniku czynnodci, o ktérej mowa w ust. 3, kierownicy komdrek organizacyjnych moga wydtuzyé czas
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega to zatwierdzeniu przez Dyrektora SCP.

§ 23
1. lezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacii niearchiwalnej whasciwe archiwum panstwowe dokona
uznania catosci fub czesci tej dokumentacii za materialy archiwalne, archiwista jest zobowigzany:
a} do jej uporzadkowania,
b) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego _
¢} w przypadku dokumentacji w postaci elektroniczne] w systemie EZD - do dekonania zmian w kwalifikacji
archiwalnej.

§29.
W systemie EZD brakujac dokumentacje niearchiwalng w postact elektronicznej Jub jej metadane, mogna
réwnolegle wybrakowa¢ ich odpowiedniki w skladzie chronologicznym lub w skiadzie informatycznych
nosnikdw danych bez sporzadzania odrebnego spisu.

§30.
1. Po wybrakowaniu dokumentacit niearchiwainej archiwista odnotowuje w $rodkach ewidencyinyech date
wybrakowania oraz numer 2gody, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie EZD archiwista
wykorzystuje do tego narzedzia dostepne w systemie EZD.

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

Rozdziat 10
Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum paristwowego

§ 31,
1. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do wiasciwego archiwum pafistwowego nasigpuje na podstawie
przepisow art. 5 ustawy oraz przepisdw wydanych na ich podstawie.

2. Po przekazaniu materiatéw archiwalnych archiwista adnotowuje w rodkach ewidencyinych date przekazania
tych materiatdw.



3. Dokumentacja z przekazywania materialdw archiwalnych do wiasciwego archiwum panstwowego jest
przechowywana przez archiwum zakladowe.

Rozdziat 11
Sprawozdawczosdd archiwum zakladowego

§32.
1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziafalnodci archiwum zakfadowego i stanu dekumentacii
w archiwum zaktadowym w terminie do dnia 31 marca roku nastgpnego po roku sprawozdawczym,

2. Sprawozdanie jest przekazywane Dyrektorowi SCP oraz dyrektorowi wiasciwego archiwum paristwowego,

3. W sprawozdaniu zamieszcza sig co najmniej nastepujace informacje:

1j imie, nazwisko, stanowisko stuibowe archiwisty;

2} opis lokalu archiwum zakfadowego;

3} ilos¢ dokumentacji przejgte] z poszczegdinych komdrek arganizacyjnych, w podziale na materiaty archiwaine
i dokumentacje niearchiwalng;

4} iloéé dokumentacji przejetej ze skfadu informatycznych noénikéw danych;

5} itos¢ dokumentacji udostepnionej fub wypoiyczanej oraz liczbe oséb karzystajacych;

6} ilos¢ materialéw archiwalnych przekazanych do archiwum paristwowego:

7) los¢ wybrakowanej dokumentacii niearchiwalnej,

4. ilo$¢, o ktéref mowa w ust. 3 pkt 3—7, oznacza odpowiednio ticzbe teczek aktowych {pudef, paczek) oraz,
z wylgczeniem dokumentacji, ¢ ktérej mowa w ust. 3 pkt 5, ficzbe metréw biezgcych.

Rozdziat 12
Postgpowanie z dokumentacjg w przypadku reorganizacji lub ustania dziatalnosci $Cp

§33,
1. W przypadku likwidacji komdrki organizacyjnej lub przejecia jej dziatalnoéci przez inng komdrke, archiwum
zakiadowe przejmuje akta spraw zakericzonych fikwidowanej komdrki, w stanie uporzadkowanym na podstawie
ewidencii w postaci spisdw zdawczo-odbiorczych.

2. Bokumentacje spraw niezakoriczonych przekazuje sig na podstawie spiséw rdawczo-ocdbiorczych komdree
organizacyjnej, ktéra przejgta zadania komdrki zreorganizowanej. Kopie spisu spraw przekazuje sie do archiwum
zaktadowego,

3. W przypadku ustania dziatainoscl jednostki materialy archiwalne przekazuje sie do Archiwum Panistwowego w
Katowicach zgodnie 2z obowiazuigcymi przepisami.






Zatgcznik nr 3
do Zarzadzenia Dyrektora Slaskiego
Centrum Przedsiebiorczosci

NrSCP.ZD.010-8/22 z dnia 15.03.2022r.

Slaskie Centrum Przedsiebiorczosci w Chorzowie

JEDNOLITY RZECZOWY
WYKAZ AKT

Chorzoéw, 2022 rok



Symbole klasyfikacyjne

Hasta klasyfikacyjne  akt | Ouznaczenie Uwagl
akt ' kategorii
archiwalnej
1 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne Dotyczy réwniez udzialu
przedstawicieli SCP w obceych
gremiach
000 Posiedzenia kierownictwa BE25 Skiad, protokoly posiedzes wraz
SCP zatgcznikami, porzadek obrad,
lista obecnosci, wnioski, uchwaty
1 sprawozdania z wykonania
uchwat itp.
001 Komisje, zespoly, grupy BE25 Powolywanie, dokumentacja z
robocze w SCP posiedzen i prac, itp.
002 Udzial w obcych komisjach, BE10 '
zespolach, grupach roboczych
003 Narady (zebrania) BE25
pracownikow
01 Zbiér normatywow
010 Zbior normatywow SCP BE25 Komplet wtérnikow zarzgdzen,
okolnikéw, instrukcji itp.
podpisanych przez Dyrektora.
Oryginaly tacznie z materiatami
Zzrodtowymi rejestruje sie w
odpowiednich klasach
rzeczowych
011 Zbibr normatywdw wihadz BI10 Wydane w formie zarzadzen,
nadrzednych okélnikdw itp.
02 Obsluga prawna, skargi i
whioski '
020 Przepisy prawne dotyczace BES
obstugi prawnej oraz skarg i
wnioskow
021 Sprawy sadowe B10
022 Sprawy arbitrazowe B3
023 Sprawy administracyjne B3
024 Opinie prawne BES
025 Interpretacja prawna i sprawy
kompetencyjne
0250 [Interpretacje prawne BES
zewnetrzne




0251 |Interpretacje prawne wiasne BE25
026 Skargi 1 wnioski BES
027 Zgloszenia sygnalistéw BE3 Dokumentacja zwigzana ze
zgloszeniem 1 wytworzona
w trakcie prowadzonego
.| postepowania, rejestr zgloszen
03 Planowanie. sprawozdawczos¢
1 statystyka
030 Ogélne zasady planowania i BES
snrawozdawezoscei
031 Plany perspektywiczne BE23
032 Plany i sprawozdania BE25
wieloletnie
033 Plany i sprawozdania roczne BE25 | Sprawozdania finansowe —kl. 331
034 Plany operacyjne 1 B5 Polroczne, kwartalne, miesigczne
sprawozdania z ich wykonania
035 Statystyka
0350 |Metodyka i tematyka prac BE23 Ustalenia SCP
s’tatystycznych
0351 |Zrodlowe materialy BES
statvstvezne
0352 [Statystyczne opracowania BEZ5 Dot. jednostek organizacyjnych
czagstkowe
0353 |Statystyczne opracowania BE25 Z wyjatkiem opracowan dla GUS
zbioreze
0354 | Statystyczne opracowania dla BE25 Dot. opracowan zbiorezych
GUS
04 System kancelaryiny,
biurowes¢
040 Przepisy prawne BES
041 Instrukeje kancelaryjne BE25
042 Wykaz akt BE25
043 Formularze 1 druki BE25 Przechowge sie wzory
opracowane przez SCP
044 Ewidencja pieczecl BE25 Obejmuje rowniez zbidr odciskow

pieczeci, protokoly zniszczenia




045 Ewidencja korespondencji B3 Dzienniki korespondencii, ksiazki
nadawcze, rejestry przesylek
poleconych, zwyklych 1 paczek
pocztowych

046 Instrukcie obiegu wybranych BE25

rodzajéw dokumentacji
05 Informatyka
050 Wyjasnienia, interpretacje, BE25 ‘W tym Polityka Bezpieczenstwa
opinie Informatycznego
oraz akty prawne dotyczgce '
zagadnien z zakresu
informatyzacji
051 Projektowanie, homologacje 1 BES5
wdrazanie oprogramowania i
systemow
teleinformatycznych
052 Licencje na oprogramowanie i B10
systemy teleinformatyczne
033 Wdrazanie i BE25 Dotyczy takze redagowania stron
rozpowszechnianie systeméw internetowych
i programdw komputerowych
054 Przetwarzanie danych BS
6 Kontrola

060 Kontrola zewnetrzna BE25 Protokoly, zarzadzenia
pokontrolne oraz ich wykonanie —
dot. jednostki kontrolowanej

061 Kontrola wewnetrzna B5 Jak w kl. 060 — dot. jednostki
kontrolujacej

062 Ksiega kontroli BE25

07 Audyt wewnetrzny

070 Akta stale BE25

071 Akta biezgce BE25

072 Pozostale procedury B10 Zarzadzenia i sprawy
organizacyjne audytu

08 Informacje wlasne,
reprezentacia, promocija
080 Informacje wlasne BE25 O dziatalnodei SCP; m. in sktad

osobowy oraz informacje dla
masmediow




081

Ogloszenia wlasne

BS

082

Promocja

B5

Kontakt z mediami

09

Wsapdldziatanie, kontakty

090

Wspotdziatanie Slaskiego
Centrum Przedsi¢ghiorczosel z
innymi jednostkami
organizacyjnymi w krajuiza
granicg

0900

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace
wspotdziatania Slaskiego
Centrum Przedsiebiorczosci z
innymi jednostkami
organizacyjnymi

BEZ25

0901

Zawieranie 1 realizacja
porozumiefi Slaskiego
Centrum Przedsigbiorczodci z
organami administracji
panstwowe] lub samorzadowej

BE25

0902

Zawieranie uméw w zakresie
realizacji zadast Slaskiego
Centrum Przedsigbiorczoscl i
monitorowanie ich wykonania

BE25

0903

Nawigzywanie kontaktow i
okreslame zakresu
wspoldziatania Slaskiego
Centrum Przedsigbiorczosc z
innymi podmiotamt lub
Jjednostkami organizacyjnymi
na gruncie krajowym

BE25

091

Dziatalnos¢ Slaskiego
Centrum Przedsiebiorczosdei w
sprawach zagranicznych

0910

Nawiazywanie kontaktéw i
okresdlanie zakresu wspolpracy
Sigskiego Centrum
Przedsiebiorczoscl w
sprawach zagranicznych

BE25

0911

Wyjazdy zagraniczne

BE10

W tym programy, sprawozdania




przedstawicieli Slaskiego
Centrum Przedsiebiorczosel

0912 | Przyjmowanie przedstawicieli BE10
i gosei z zagranicy
(92 Zjazdy, konferencje,
seminaria, sympozja, fora
0920 | Wiasne zjazdy, konferencie, BE25
seminaria, sympozja, fora
0921 [Udziat w obeych zjazdach, BES
konferencjach, seminariach,
sympozjach, forach
KADRY
10 Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczqce zagadnien z
zakresu spraw kadrowych 1
administracyjnych
100 Wiasne regulacje, ich projekty BE2S ‘Ogélne zasady zatrudnienia,
oraz wyjasnienia, regulaminy pracy, taryfikatory
interpretacje, opinie w klasyfikacyjne, przepisy
sprawach kadrowych shazbowe,
101 Otrzymane od organow i BEILQ
Jednostek zewnetrznych
regulacje, wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych
1 Fundusz plac i etaty
110 Przepisy prawne dot. funduszu BE25
plac
111 Osobowy fundusz plac i etaty BE25 Potrzeby etatowe 1 osobowy
fundusz plac jedno-stek
organizacyjnych;
osobowy fundusz plac 1 etaty
SCP- opracowanie zbiorcze;
rozdzial osobowego funduszu plac
12 Zatrudnienie ‘Wszystkie wnioski 1 decyzje
dotyczace konkretnego
pracownika odklada si¢ do akt
osobowych — kl. 130
120 Angazowanie i zwalnianie B3 Sprawy ogéine — ogloszenia,

pracownikéw

zgloszenia, konkursy, rejestr
przyjetyeh I zwolnionych itp.:




akta przyjetego pracownika — kl.
130

121 Konkursy na stanowiska B5 przy czym okres przechowywania
ofert kandydatow nieprzyjetych i
tryb ich niszezenia wynika z
odrebnych przepisow; akta
przyjetego pracownika — ki. 130
122 Rozmieszczenie pracownikow B3 Przydzial, przeniesienie,
_ zastepstwo

123 Zatrudnianie specjalnych B3 Miodocianych, inwalidow,
kategorii pracownikéw rencistow itp.

124 Oswiadczenia majatkowe lub B*) *) czas przechowywania wynika z ”
inne o$wiadczenia o osobach odrgbnych przepisow prawa, w
zatrudnionych i cztonkach ich innym przypadku wynosi 5 lat
rodzin

125 Awanse, dodatki, nagrody, Zasady nagradzania i
odznaczenia, kary premiowania;

decyzje dotyczace konkretnego
pracownika odktada sie¢ do jego
akt osobowych — kl. 130

1250 | Awanse B3

1251 | Dodatki B3 Funkcyjne, specjalne, za wysluge
lat, za prace w warunkach
szkodliwych dla zdrowia

1252 | Nagrody B3 Wnioski o przyznanie nagrod

1253 | Odznaczenia panstwowe B3 Whnioski, rejestr odznaczen

1234 |Kary B3 Rejestr kar

126 Sprawy dyscyplinarne B1¢
pracownikow

127 Sprawy wojskowe BS
pracownikdw

128 Pozostale sprawy BS
pracowrikow

13 Ewidencja osobowa
130 Akta osobowe BES0 Dla kazdego pracownika

prowadzi si¢ oddzielng teczke,
obejmujaca podanie o prace,
zyciorys, ankiety, opinie, umowe
o prace i jej zmiany, pisma o
odznaczeniach, odpisy akt stanu
cywilnego, §wiadectwa pracy,
szkolenia zawodowego,
przyznania stopnia i tvtulu




naukowego itp. akta o
zasadniczym znaczeniu

131 Zaswiadczenia w sprawach Bec Rejestr zaswiadezefi R
osobowych : '
14 Szkolenia Szkolenia z dziedziny bhp — kI
161 _ -
140 Ustalanie $ciezek rozwoju BEI1O
rzawodowego dla osdb
zatrudnionych
141 Stuzba przygotowawcza BE10
142 Doksztatcanie pracownikow B5 studia, szkolenia, specjalizacje,
aplikacje organizowane przez inne
instytucje dla 0sdb zatrudnionych;
kopie dokumentéw ukonczenia
odklada si¢ do akt osobowych
15 Dyscyplina pracy
150 Dowody obecnosci w pracy B3
151 Absencje B1G Zwolnienia lekarskie,
usprawiedliwienia nieobecnosci
itp.
152 Urlopy
1520 | Urlopy wypoczynkowe B3 Plany urlopdw;
1521 |Urlopy okolicznosciowe B3
1522 | Urlopy macierzynskie 1 B3 ‘Akta dot. konkretnych
wychowawcze -pracownikéw odkladamy do akt
-0sobowych
1523 | Urlopy bezplatne B50 Jak wkl. 1522
133 Ewidencja delegacji Bc Rejestr
stuzbowych
16 Berpieczenstwo 1 higiena
pracy
160 Przepisy 1 zasady bhp BES W tym wydane przez SCP




161 Szkolenia pracownikéw z Szkolenia dot. konkretnych
dziedziny bhp B350 pracownikéw odklada si¢ do akt
osobowych
162 Przeglady stanu BS Wedlug planu przegladow i na
bezpieczenstwa i higieny zgloszenia jednostek SCP
pracy
163 Ryzyko zawodowe B10
164 Wypadki i choroby zawodowe
1640 | Wypadki przy pracy B10
1641 | Wypadki traktowane na réwni Bi0
z wypadkami przy pracy
1642 | Wypadki w drodze do pracy B10
lub z pracy do domu
1643 | Choroby zawodowe BE235
1644 | Wypadki smiertelne BE25
17 Sprawy socjalno-bvtowe
170 Przepisy prawne dot. spraw BE25 Ustalenia SCP
socjalno-bytowych
171 Zapomogi dla pracownikow BS
SCP
172 Opieka nad emerytami, B3
rencistami i osobami
niepetlnosprawnymi
173 Imprezy okolicznosciowe B3
18 Ubezpieczenia osobowe |
opieka zdrowotna
180 Ubezpieczema spoleczne B1¢ Zgloszenia do ubezpieczen
spotecznych, przepisy prawne dot.
ubezpieczen itp.
181 Dobrowolne ubezpieczenia B10
grupowe
182 Whnioski 0 emerytury i renty B3
183 Ubezpieczenie zdrowotne B10 Zgloszenia do ubezpieczenia
zdrowotnego, przepisy prawne
dot. ubezpieczenia itp,
184 Pracownicze Plany B10

Kapitalowe




I

SRODKI RZECZOWE

20 Administracia obiektami
200 Ewidencja obiektéw SCP BE25 Dla kazdej nieruchomosci zaklada
si¢ oddzielng teczke obejmujacy
korespondencje, dokumentacje
formalno-prawna, dokumentacje
techniczna,

201 Nabywanie, zbywanie B25 Oryginaly aktow notarialnych,
nieruchomodcl 1 pomieszezen umow kupna-sprzedazy itp., okres
na potrzeby SCP przechowywania liczy si¢

_ zaprzestania eksploatacji obiekiu

202 Najmowanie lokali od innych B3
na potrzeby wlasne

203 Udostepnianie i oddawanie w BS
najem lub w dzierzawe
wiasnych obiektéw i lokali
innym jednostkom i osobom

21 Eksploatacia budynkow i
lokali przez SCP

210 Przygotowanie i realizacja B5
remontéw biezacych
budynkéw, lokali i
PONIESZCZEN

211 Dokumentacja techniczna prac BS
remontowych

212 Konserwacja i eksploatacja B5 Korespondencja dot. konserwacji,
biezgca budynkéw, lokali i zaopatrzenia w energie
pomieszczen elektryczna, wode, gaz,

os$wietlenie, ogrzewanie,
utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp.
22 Ubezpieczenia i ochrona
mienia
220 Ubezpieczenia majatkowe B10 migdzy innymi ubezpieczenia od
pozaru, kradziezy, ubezpieczenia
nieruchomodci, ruchomosci,
$rodkéw transportu itp, Sprawy
odszkodowari. Okres
przechowywania liczy sie od daty
wygasnigcia umowy
221 Ochrona mienia wlasnej BEIQ plany ochrony obiektow.,

jednostki

dokumentacja ochrony,
przepustki, karty magnetyczne,
ewidencja wydanych przepustek i
kart magnetycznych,

10

upowaznienia




222 Ochrona przeciwpozarowa BE10 instrukeje, plany ochrony ppoz..
e o$wiadczenia o przeszkoleniu
ppoz., interwencje jednostek
ochrony ppoz. itp.
23 Gospodarka materiatowa
230 Zaopatrzenie
2300 |Zrodia zaopatrzenia B3 zamowienia wysylane do firm
zewnetrzaych, reklamacje,
korespondencja handlowa
2301 [Zaopatrzenie materiatowe BS
231 Obsluga materiatowa srodkéw
rzeczowych
2310 | Magazynowanie srodkow B10 dowody przychodu i rozchodu,
trwalych i nietrwalych kartoteki ilosciowo-wartosciowe
2311 | Ewidencja srodkéw trwalych i B10
nietrwatych
2312 |Ewidencja osobistego B10
wyposazenia pracownikow
2313 |Eksploatacia i likwidacja B10
srodkow trwatych i
przedmiotdéw nietrwalych
2314 |Konserwacja i remonty BS
Srodkéw trwatych
2315 | Dokumentacja techniczno- BS
eksploatacyina Srodkow
trwatych
24 Transport 1 lacznoéd
240 Pojazdy mechaniczne BS Dla kazdego pojazdu prowadzi si¢
oddzielng teczke, obeymujacs
dokumentacje techniczna pejazdu
itp.
241 Eksploatacja wlasnych BS Karty drogowe, karty
srodkow transportu eksploatacyjne, zestawienia
przebiegu kilometrow, przeglady
techniczne i remonty pojazdow
itp.
2410 | Dysponowanie srodkami B3 Zapotrzebowania jednostek
transportu organizacyjnych SCP na transport
2411 [Ryczalty samochodowe — BS

WMOWY na uzywanie
pojazddw prywatnych do

11




celdw stuzbowych

242

Eksploatacja Srodkow
tgeznodel

B10

Konserwacja i naprawy —
telefony, radio, telewizja,
modemy, lacza internetowe itp.

FINANSE I KSIEGOWOSC

30

Podstawowe przepisy prawne

300

Przepisy prawne wladz
nadrzednych dot. finanséw i
kslegowosct

B10

301

Przepisy prawne wiadz SCP
dot, finanséw i ksiegowosci

BE25

31

Plan finansowy

310

Plan finansowy, zmiany i
realizacija

BE25

311

Sprawozdania i1 informacja z
realizacyt planu finansowego

BE25

32

Qbrét gotowkowy
1 bezgotdéwkowy

320

Obrét gotowkowy

3200

Raporty kasowe

B3

Obrot bezgotowkowy

3210

Umowy dotyczace
prowadzenia rachunku
bankowego

3211

Wyciagi bankowe

BS

3212

Upowaznienia do
dysponowania rachunkami

BS

3213

Korzystanie z Elektronicznego
Systemu Obstugi Klienta

B3

3214

Zakup i sprzedaz walut

BS

Lad
LS

Ksieoowost finansowa

Dowody ksiegowe

BS

331

Dokumentacja ksiegowa

BS

Ksiegi, dzienniki, zestawienia
obrotéw 1 sald, wykaz

skladnikéw, aktywow i pasywow,

rejestry

a3
tad
[

Rozliczenia

B3

Z instytucjami administracji

12




publicznej, podatkowymi,
ubezpieczeniowymi, bankowymi,
dostawcami i odbiorcami
innymi.

333 Uzgadnianie sald Be Korespondencja, wyciagi z kont
334 Ewidencja syntetyczna i BS Ksiegi inwentarzowe, kartoteki
analityczna
Sprawozdania budzetowe i
finansowe
340 Sprawozdania okresowe B35 Miesieczne, kwartaine i p&lroczne
341 Roczne sprawozdanie BE23 Wraz z badaniem przez bieglego
rewidenta
35 Dyscyplina 1 rewizja
finansowa
350 Orzecznictwo w sprawach B5 Takze decyzje wiladz nadrzednych
naruszenia dyscypliny
finansowej
351 Rewizja finansowa BS Analizy, protokoly, sprawozdania
1 wnioski bieglych, zarzadzenia
porewizyjne i ich realizacja,
decyzie wladz nadrzednych
352 Inne sprawy nadzoru B5
finansowego
Rachuba plac
360 Dokumentacja plac B5 Materialy Zrodlowe do obliczenia
plac, w tym: dokumentacja
potracen z plac, dokumentacja
godzin nadliczbowych
.dokumentacja dotyczaca
niewypracowanych norni czasu
pracy itp.
361 Karty wynagrodzen B50
362 Listy ptac B50 Listy plac, premit, nagrod itp.
363 Zaswiadczenia o placach
3630 |Zaswiadczenia do celow Be Zaswiadczenia Rp-7 odklada sig
emerytalnych do wlasciwych akt osobowych —
kl. 130
3631 |Za$wiadczenia do innych Be
celow
364 Dokumentacia wynagrodzen z B50
bezosobowego funduszu plac
365 Podatek dochodowy od oséb B10 Deklaracje podatkowe, rozliczenia
fizycznych podatku dochodowego itp.
366 Deklaracie rozliczeniowe ZUS B10
367 Zasilki chorobowe, rodzinne i B350 Kartoteki zasitkowe itp.
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inne

368 Dochody emerytow i B5
rencistow
37 Ksiegowosé materialowa
srodkdw trwalveh, inwestycii i
ushig .
370 Dowody ksiggowe B3 Faktury wiasne i obce
371 Dokumentacja ksiggowa B3 Karty ilo§ciowo — wartosciowe,
karty analityczne, ksi¢gi, rejestry
372 Amortyzacja $rodkéw B3
trwalych
38 Zamowienia publiczne
380 Rejestr zamowien publicznych B10
381 Komisja przetargowa B10 Protokoly z posiedzen Komisji ds.
przetargdw _
382 Dokumentacja zaméwieni BS Ogloszenia, SIWZ, oferty, opinie
publicznych biegtych, oswiadczenia,
zawiadomienia, wnioski itp.
Wymagany okres przechowywania
dokunentac]i projektu moze ulec
wydluzeniu na podstawie art. 140
Rozporzadzenia Pariamentu
Europejskiego Rady nr 1303/2013 z dnia
17 grudnia 2013 r.
383 Dokumentacja zaméwien dla BS Whioski, oferty, zapytania,
ktdrych nie stosuje sie ustawy zawiadomienia itp.
PZP Wymagany okres przechowywania
dokumentacji projekiu moze ulec
wydluzeniu na podstawie art. 140
Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego Rady nr 1303/2013 2 dnia
17 grudnia 2013 r.
39 Inwentarvzacja Przepisy prawne 1 ustalenia SCP
390 Spisy i protokoly BS
mwentaryzacyjne
391 Sprawozdama z przebiegu BS
inwentaryzacji
392 Wrycena i przecena BS
BEZPIECZENSTWO
INFORMACJI
40 Ochrona danych osobowych
400 Informacje o przetwarzaniu B10
danych osobowych
41 Informacja publiczna
410 Obstuga merytoryczna BE10
Biuletynu Informacji
Publicznej

id




411

Udostepnianie informacji
publicznej

BE10

ZASOB ARCHIWALNY |

50

Przepisv prawne

500

Przepisy prawne wladz
nadrzednych dot. zasobu
archiwalnego

B10

501

Przepisy prawne whadz SCP
dot. zasobu archiwalnego

BE25

51

Ksztaltowanie 1 ewidencia
zasobu archrwalnego

510

Normatywy archiwalne

BE25

Instrukcja archiwalina, wykaz akt

511

Przekazywanie akt do
Archiwum SCP

5110

Spisy zdawczo-odbiorcze

BE25

512

Wydzielanie akt na
makulature [ub zniszezenie

BE25

Protokoty, spisy, zgody

Opracowywanie i
udostepnianie Zasobu
archiwalnego

520

Zezwolenia na korzystanie z
zasobu archiwalnego

B10

521

Skorowidze

BE25

322

Inne formy opracowan dot.
zasobu archiwalnego

BE25

523

Ewidencja wypozyczama i
udostepniania akt

B3

POLITYKA REGIONALNA
(POLITYKA ROZWOIJU)

60

Przepisy prawne

600

Przepisy prawne dot. RPO/FE
SL

BE25

Wyjasénienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dot. zagadnien z
zakresu polityki rozwoju

601

Dokumenty programowe

BE10

Procedury wewnetrzne m. in.
Podrecznik procedur, wytyczne
oraz RPO WSL, OSZiK, SzOP
Instrukcje wykonawceze, FE SL,
OFIP

61

Realizacja regionainvch
programow operacvinych
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2007-2013

610 Konkursy wyboru projektéw BEIQ Dokumentacja konkursowa, pakiety
w ramach RPO aplikacyine
611 Procedury zwigzane z BE10 Dokumentacja zwiazana z oceng
wyborem i podpisywaniem wnioskow. Wnioski wraz z
umdw zatgeznikami, ocena formalna,
merytoryczna, korespondencja
zwigzana z podpisaniem umowy,
akta kontroli, audyt itp., w tym
rejestr weksli, rejestr umow,
1ezygnacie Z umow
612 Procedura odwolawcza BE1O
613 Dokumentacja zwigzana z BE10 Whrioski o platnosé, kontrole,
procedurg rozliczania ankiety trwatosci itp.
projektéw (2007-2013)
614 Plany kontroli BE10
615 Nieprawidiowosci BE10
616 Pomoc techniczna
6160 | Wsparcie procesu zarzadzania BE10
1 wdrazania 2007-2013
6161 | Dziatania informacyjne i BEIO
promocyjne 2007-2013
617 Poswiadczenie 1 deklaracja BE10
wydatkow
62 Realizacja regionalnych
programow operacyinveh
2014-2020
620 Konkursy wyboru projektow Dokumentacja zwigzana z ocena
w ramach RPO (konkurs od 1 wnioskéw, wnioski o dofinansowanie,
do 1 0) ocena %orma'ina‘ n:leryzoryczna,
dokumentacia zwigzana z procedurg
odwolawcezg, dokumentacja zwiazana z
podpisaniem umowy
6200 |Konkurs nr 1 ogloszony w BE10 Jak wkl. 620
ramach RPO '.
6201 | Konkurs nr 2 ogloszony w BE10 Jak wkl. 620
ramach RPO
6202 | Konkurs nr 3 ogloszony w BE10 Jak wki. 620
ramach RPQ .
6203 | Konkurs nr 4 ogloszony w BEI0 Jak wkl. 620
ramach RPO '
6204 | Konkurs nr 5 ogloszony w BE10 Jak w kl. 620
ramach RPO _
6205 |Konkurs nr 6 ogloszony w BEI0 Jak wkl. 620
ramach RPO
6206 |Konkurs nr 7 ogloszony w BE10 Jak w ki. 620
ramach RPO
6207 [ Konkurs nr 8 ogloszony w BE10

ramach RPQO

Jak wkl. 620

i




6208 | Konkurs nr 9 ogloszony w BE10 Jak wkl. 620
ramach RPO

6209 | Konkurs nr 10 ogloszony w .| BEI10 Jak wkl. 620
ramach RPO

621 Konkursy wyboru projektow Dokumentacja zwigzana z oceng
w ramach RPO (Konkurs od wnioskdw, wnioski o dofinansowanie,
11-20) ocena forma_lr;a, merytoryczna,
dokumentacja zwiazana z procedury
odwolawcza, dokumentacja zwigzana 2
: podpisaniem umowy

6210 {Konkurs nr 11 ogloszony w BEIG Jak wkl. 621
ramach RPO

6211 | Konkurs nr 12 ogloszony w BE10 Jak wki. 621
ramach RPO

6212 | Konkurs nr 13 ogloszony w BE1O Jak w ki 621
ramach RPO

6213 | Konkurs nr 14 ogloszony w BE10 Jak wkl. 621
ramach RPO

6214 [ Konkurs nr 15 ogloszony w BE10 Jak w kl. 621
ramach RPO

6215 | Konkurs nr 16 ogloszony w BEIO Jak wkl. 621
ramach RPO

6216 | Konkurs nr 17 ogloszony w BE10 Jak wkl. 621
ramach RPO

6217 | Konkurs nr 18 ogloszony w BE10 Jak wkl, 621
ramach RPQ

6218 |Konkurs nr 19 ogloszony w BE1G Jak wkl. 621
ramach RPO

6219 | Konkurs nr 20 ogloszony w BE10 Jak wki. 621
ramach RPO

622 Pozostala dokumentacja BE10 Dokumentacja konkursowa, pakiety
Zwigzana z wyborem aplikacyine, pozostata
projektéw dokumentacja niezwiazana
bezposrednio z poszezegdlnymi
wnioskami o dofinansowanie
623 Dokwmentacja zwigzana z
procedurg rozliczania
projektow

6230 | Dokumentacja zwigzana z BE1Q Whnioski o ptatnosé, kontrole,
procedurg rozliczania ankiety trwalosci itp
projektéw EFRR (2014-2020)

6231 |Dokumentacja zwigzana z BELO Whioski o platnosé, kontrole,
procedurg rozliczania ankiety trwalosci itp
projektow EFS

624 Plany kontroli BE10O W tym rejestry
625 Nieprawidlowoscl BE10 W tym rejestry
626 Pomoc techiniczna

6260 | Wsparcie procesu zarzadzania BE10
i wdrazania 2014-2020

6261 | Dziatania informacyjne i BE10
promocyine 2014-2020

6262 | Pomoc techniczna dotvezgea BE10
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Funduszy Europejskich dla
$taskiego 2021-2027 (FE SL
2021-2027)

627

Poswiadczenie i deklaracja
wydatkow

BE10

Korespondencia

630

Korespondencja z innymi
urzedami, instytucjami,
organami

BEIO

Korespondencja miedzy
komdrkami whasnej jednostki

Be

64

Promocija dot, projektéw w
ramach RPO

BEIO

Dziatania informacyjne i
promocyjne zwigzane z projektami
finansowanymi w ramach RPQ

Sprawozdawezose zewnetrzna

BE10

‘Miesicczne, kwartalne, okresowe,

roczne, w tym skiadane w wersji
elektroniczne)

66

K.ontrola zarzadcza jednostki

BEI0

Realizacja obowigzku prowadzenia
kontroli zarzadcze;

67

Nieprawidlowosci wykryte w
realizowanych projektach

670

Postepowania zwiazane z
nieprawidlowosciami

6700

Wezwania do zaplaty

BEI)

6701

Postepowania administracyjne

BE1O

6702

Postgpowania egzekucyjne

BE10

6703

Postepowania zwigzane z
upadloscia

BE10

6704

Wykluczenia

BE10

6705

Nieprawidlowesci bez skutku
finansowego

BE10

W tym podejrzenia o
nieprawidtowosci

68

Regionalny program
operacyviny 2014-2020

680

Konkursy wyboru projektéw
w ramach RPO (Konkurs od
21-30)

Dokumentacja zwiazana z oceng
wnioskow, wnioski o dofinansowanie,
ocena formalna, merytoryczna,
dokumentacja zwigzana z procedura
odwolaweza, dekumentacja zwiazana
Z podpisaniem umowy

6800 | Konkurs nr 21 Jak wkl. 680
6801 | Konkurs nr 22 Jak w kl. 680
6302 | Konkurs nr 23 Jak w kI, 680
6803 | Konkurs nr 24 Jak w kl. 680
6804 | Konkurs nr 25 Jak w k1. 680
6805 | Konkurs nr 26 Jak w k. 680
6806 | Konkurs nr 27 Jak w ki. 680
6807 | Konkurs nr 28 Tak w kI, 680
6808 | Konkurs nr 29 Jak w ki. 680
6809 | Konkurs nr 30 Jak w k1. 680
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69 Projekty

690 Dokumentacja finansowa B* *okres przechowywania zgodny z
wytycznymi projektu. Faktury,
raporty czastkowe, wyciggt
bankowe, dokumentacja
ponocnicza itp,

691 Dokumentacja merytoryczna B* *okres przechowywania zgodny z
wytycznymi projektu.
Korespondencja, realizacja zadan,
certyfikaty ze szkolen, zalezenia
projektu, umowy, kontrakty,
sprawozdania, zaswiadczenia, itp.

Fundusze Europejskie dia
Slaskiego
70 Fundusze Europejskie dla
Slaskiego 2021-2027 (FE SL
2021-2027)
700 Nabor i wybor projektéw w BE10 m.in. dokumentacja konkursowa,
ramach FE SL, 2021-2027 pakiety aplikacyjne, regulamin prac
KOP, dokumentacja zwigzana z
ocena wnioskdw, wnioski o
dofinansowanie, ocena formalna,
merytoryczna {(w tym karty oceny
formainej i merytorycznej), .
pozostata dokumentacja zwigzana z
konkursami w ramach FE SL 2021-
2027. Okres przechowywania liczy
ste od zakonczenia programu.
701 Protokoty z KOP BEI1O Dokumentacja wchodzgca w skiad
protokotéw z prac KOP
702 Umowy/decyzje o BE10 dokumentacja zwigzana 7
dofinansowanie w ramach FE podpisaniem umowy, umowa o
SL 2021-2027 dofinansowanie

703 Notatki stuzbowe BE10 Notatki stuzbowe uwzglednione w
uwzglednione w rejestrze rejestrze notatek stuzbowych
notatek stuzbowych

704 Dokumentacja zwigzana z BE10

procedura odwolawcza
71 Rozliczanie projektow
710 Dokumentacja zwiazana 2 BE10 Listy sprawdzajgce, rozliczenie,
procedurg rozliczania aneksy, weksle, rozwigzania umow,
projektow nieprawidlowosci etc.

711 Poswiadczenie i deklaracja BE10 m.in. listy sprawdzajgce, deklaracje

wydatkdw miesieczne 1 RZW.

712 Dokumentacja wewngtrzna BE10 m.in. notatki stuzbowe dot. np.
wprowadzonych uproszczen, IW i
odstepstwa

713 Cesje BE10 Zatwierdzenie cesji

72 Kontrola projektow
720 Dokumentacja zwigzana z BEIQ Kontrole projektow, sprawozdania
procedurg rozliczania i z trwatodci, informacje nt. efektow
trwatosci projektow projektu i osiggnigcia wskaznikow
projekiu
721 Plany kontroli BE1IOQ Roczny plan kontroli i
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sprawozdania

[~2

Nieprawidlowosci BE10 Korespondencja w zakresie
informowania o
nieprawidtowosciach

20




Zafgeznik nr 1

do Zarzadzenia Dyrektora Slaskiego
Centrum Przedsiebiorczosc

Nr SCP.ZD.010-8/22 z dnia 15.03.2022r

INSTRUKCIA KANCELARYINA DLA SLASKIEGO CENTRUM PRZEDSIEBIORCZOSCT

SPIS TRESCI

RozdziatI  Przepisy ogbine

Rozdzial II  Przyjmowanie i obieg korespondencii

Rozdziat 111 Przekazywanie korespondencii

Rozdziat IV  System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw
Rozdziat V Zalatwianie spraw, wysylanie | doreczanie pism
Przechowywanie i przekazywanie akt do archiwum zaktadowego
Rozdzial VII Postepowanie z dokumentacja w systemie EZD
Zalaceniki do Instrukcji

Roidziai I

Przepisy ogoblne

g£1.

1. Instrukcja kancelaryjng, zwana dalej ,Instrukcja“, okresla szczegdlowe zasady | tryb wykonywania
czynnosci kancelaryinych w élqskim Centrum Przedsiebiorczosci oraz reguluje postepowanie w tym
zakresie z wszelkg dokumentacia, jeZeli przepisy szczegélne nie stanowia inaczej:

a) niezaleznie od techniki jei wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych oraz
b) poczawszy od wptywu fub powstania dokumentacii wewnatrz SCP do momentu jej uznania za
czesc dokumentacji w archiwum zaktadowym.

2. Pedstawowym systemem wykonywania czynnosdci kancelaryinych w $cp jest system tradycyiny.
3. Tradycyjny system kancelaryjny jest wspomagany poprzez System Obiegu Dokumentow { SOD)
- elektroniczne narzedzie zarzadzania dokumentacja. ' .

4. Dyrektor SCP moze wskazat wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zelatwiania i rozstrzygania spraw przez okresdlenie klas z wykazu akt, ktorych beda one dotyczyd,

5. Dia wyjatkow — okreslonych w zataczniku nr 4 do niniejszej instrukeji - podstawowym systemem
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest eléktroniczny system obiegu
dokumentdéw, zwany w dalszej czesci SOD, ktéry petni w SCP role systemu EZD.

6. Wyijatki od systemu tradycyinego ustala sie dla catych klas z JRWA, w zwiazku z czym obowiazuja
one wszystkie kemérki organizacyjne wchedzace w skiad struktury organizacyjnej SCP.

7. Okredlone w Instrukgji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryinych zapewniaja jednolity
sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed uszkodzeniem,
zniszczeniem badz utratg dokumentéw w Jednostee,



8. Slaskie Centrum Przedsiebiorczosci nie prowadzi kancelarii tajnej. Nie tworzy, nie ewidencjonuie i
nie przechowuje dokumentdw zawierajacych informacje niejawne wskazane w ustawie z dnia 05
sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych ( tj. Dz.U. z 2019, poz. 742).

9. Przestrzeganie postanowieft niniejszej Instrukcji jest obowigzkiem wszystkich pracownikow
Staskiego Centrum Przedsigbiorczosci.

10. Zmiany w Instrukcji wymagaja zaopiniowania, przez wiasciwe miejscowe Archiwum Panstwowe?,
nastepnie wprowadzenia zmian w Zycie, zarzadzeniem Dyrektora Slaskiego Centrum
Przedsiebiorczosch.

§ 2.

Uzyte w_fnstrukcji nastepujace okredlenia ocznaczaja;
1. Slaskie Centrum Przedsiebiorczosci (8CP) - wojewddzka samorzadowa jednostke
organizacyjng, zwane dalej Jednostka

L

Dyrektor - dyrektora tejze jednostki,

w

Z-ca Dyrektora - dyrektora komdrki whasciwej w wojewddzkiej samorzadowej jednostce
organizacyjnej, |

4. Gidwny Ksiegowy - gtéwny ksiggowy komodrki whasciwej w wojewddziiej samorzgdowe]
jednostce organizacyjnej,

m

Kierownik komérki organizacyinej- osobe kierujaca praca komorki whasciwej,

o

Koordynator komérki organizacyjnej - osobe koordynujaca pracg komérki wihasciwei;

zastepujaca Kierownika komorki wlasciwej w razie jego nieobacnosci,

7. Komérka organizacyjna - wydzielona organizacyjnie i merytorycznie ¢zgsé podmiotu, w
szczegdinosci komérke Jednostki, samodzielne stanowisko pracy,

8. Komédrka merytoryczna - komorke organizacyjna zakladajaca sprawg, odpowiedzialng za
jej prowadzenie oraz zalatwienie, :

9. Pracownik - pracownika zalatwiajacege merytoryeznie dana sprawe i przechowujgcego
dokumentacje sprawy w trakcie jej zatatwiania, '

10, Punkt kancelaryjny zwany dalej Sekretariatem - komérke organizacyjng Jednostki,
ktérej pracownicy sa uprawnieni do przyjmowania lub wysylania przesytek, do ktorej natezy
takze obstuga organizacyjna Dyrektora i Zastepcow Dyrektora SCP oraz zalatwianie spraw
obstugt kancelaryjnej,

11.Sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument, wymagaiace
rozpatrzenia i podjgcia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci, iniciujacy bieg
sprawy lub bedacy jego kontynuacja, '

12. Prowadzacy sprawe - osobe zatatwiajacg merytorycznie danQ sprawe, realizujacg w tym

zakresie przewidziane czynnoéci kancelaryjne, w szczegdlnosci rejestrowanie sprawy,

przygotowywanie projektéw pism w sprawie, dbanie o terminowosé zatatwienia sprawy

i kompletowanie akt sprawy,

L wiaiciwym mieiscowo dia $CP jest Archiwum Pafistwowe w Katowicach.

p



13. Akta sprawy - dokumentacje, w szczegoinodei tekstowa, fotograficzna, rysunkowa,
diwigkowq, filmowa, multimedialna, zawierajacq informacje potrzebne przy rozpatrywaniu
danej sprawy oraz odzwierciedlajacq przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania,

14. Pismo - wyrazong tekstem informacje, stanowiace odrebna calogé znaczeniowa, niezaleinie
od sposoby jej utrwalenia, |

15. Korespondencja - kazde pismo wplywajace do $CP lsh wysytane przez SCP,

16. Akceptacja — wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposchu zatatwienia sprawy lub
aprohate tresci pisma,

17.Dekretacja — adnotacje umieszczang na pismie {ub do niego dofaczang, zawierajaca
wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy, ktora
moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposchu zalatwienia sprawy,

18. Akceptujacy - Dyrektora, Zastepce Dyrektora, Glownege Ksiegowego wyraZajacego zgode
nz tresc i sposéb zatatwienia sprawy oraz podpisujacege pismo,

19. Aprobujacy - Kierownika/Koordynatora wiasciwej komorki aprobujgcego tresé pisma oraz

~ parafujgcego go, _

20. Przesylka - dokumentacje otrzymana lub wysytang przez podmiot w kazdy mozliwy sposéb,

21, Zalacznik - kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sig do tresci lub tworzacy calodd
z pismem przewodnim {zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, ksigzki itp.),

22, Dokument - akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy uprawnienie lub stwierdzajacy
prawidtowosé okreslonych w nim zdarzen badz danych {odpis aktu stanu cywilnego, wyrok,
orzeczenie, Swiadectwo itp.),

23. Pieczed wplywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach wphlywajacych
na nosniku papierowym, zawierajgcy <o najmniej nazwe podmiotu, nazwe punkiu
kancelaryinego, date wplywu, a takze miejsce na umieszezanie numeru z rejestru przesylek
wplywaiacych i ewentualnie informacje o liczbie zatacznikow,

24, Spis spraw - formularz w postaci papierowej w systemie tradycyinym aibo spis
alektroniczny w systemie tradycyinym, do rejestrowania spraw w obrebie klasy z wykazu akt
w roku kalendarzowym w danej komdrce merytorycznej,

25, Rejestr kancelaryiny - rejestr pism, zestawienie spraw jednorodnych w postaci
elektronicznej fub papierowej,

26. Rejestr przesylek wplywajacych — rejestr sluzacy do ewidencjonowania w kelejnosci
chronologicznej przesyiek otrzymywanych przez podmiot,

27.Rejestr przesylek wychodzacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesyiek wysylanych {wydawanych} przez podmiof,

28, Znak akt - zespét symboii okreélajacych przynalezno$é sprawy do okresionej komorki
organizacyjnej i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt, _

29, Nosnik papierowy - arkusz papieru zgodny z Poiskimi Normami, na ktorym umieszczona
jest tresé dokumentu, pisma ip.,

30. Noénik informatyczny - dyskietke, plyte CD, piyte DVD lub inny nodnik, na ktérym
zapisano w formie elektronicznej tre$é€ dokumentu, pisma itp.,

31.Teczka aktowa (sprawy} - teczke wigzana, skoroszyt, segregator itp., stuzace do
przechowywania jednarodnych [ub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie



zatatwionych, objetych tg sarma grupa akt ustalong wykazem akt i stanowigcg przewainie
odrebng jednostke archiwalng,

32.Czystopis - tekst dokumentu lub pisma w postaci ostatecznej, przygotowany przez
sporzadzajgcego do podpisu, '

33.Wykaz akt ~ wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnyrmi
i kwalifikacja archiwalng akt,

34. System tradycyjny - system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacii w  postaci
nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania
procesu obiegu dokumentacji w tej postaci.

35, SOD - elektroniczny, wspomagaiacy Systern Obiegu Dokumentow,

36. System EZD - system wykonywania czynnoéci kancelaryinych, dokumentowania przebiegu
zalatwiania spraw, gromadzenia i@ tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej,

za pomoecyg Systemu Obiegu Dokumentow do elekironicznego zarzadzania dokumentacja,

§ 3.

1. Nadzdr ogbiny nad prawidiowym wykonywaniem czynnosci kancelaryinych w Slaskim Centrum
Przedsiebiorczoéct nalely do obowiazkéw Dyrektora. '
2. Bietacy nadzdr nad prawiglowoécia wykonywania czynnosci kancélaryjnych, w szezegolnosc
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wiasciwego zakladania spraw
i prowadzenia akt spraw, Dyrektor powierza swoim Zastepcom/Gléwnernu Ksiegowemu.
3. Obowigzki Zastepcy Dyrektora/Gldwnego Ksiegowego komorki w%ééciwej w zakresie nadzoru
polegaja na sprawdzaniu prawidiowosci stosowania Instrukeji kancelaryinej przez pracownikow
komorek i udzielaniu im wskazdwek w tym zakresie, a w szczegdlnosc na sprawdzaniu:

1) prawidtowosci prowadzenia spisow spraw, rejestréw oraz teczek,

2} prawidlowosci zatatwienia spraw, '

3} terminowosci zatatwienia spraw,

4) prawidiowosci obiegu akt

5} terminowosci przekazywania akt do archiwum.

§ 4.

1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1} przyimowanie, ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozli_czanie korespondenci oraz
przesyiek,
2} rejestrowanie i wysytanie korespondencji i przesytek,
3} przyimowanie i nadawanie faksdw oraz obstuga poczty elektronicznej,
4} udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych komdrek
iub stanowisk pracy.
2. Czynnoéci kancelaryjne w $CP wykonuja:
1} sekretariat,
2) pracownicy odpowiedziaini za merytaryczne zalatwienie danej sprawy.

4



§ 5.

1. Dokumentacja nadsytana i skladana w SCP oraz w nim powstajaca dzieli sie ze wzgledu na sposéb
jei rejestrowania i przechowywania na:

1} tworzacq akta spraw,

2) nietworzaca akt spraw,
2. Dokumentacja powstajaca w SCP i do niego naplywajaca jest klasyfikowana i kwalifikowana na
podstawie jednolitego wykazu akt, zwanego dalej ,,wykatem akt”, przez oznaczenie, rejestracie
i faczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie, jako dokumentacji nietworzacej akt
Spraw.
3. Dokumentacia tworzgca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostala przyporzadkowana do sprawy
i otrzymata znak sprawy. _
4. Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokurnentacja, ktora nie zostata przyporzadkowana do
sprawy, a fedynie do klasy z wykazu akt.
5. Dokumentacje, o ktdrej mowa w ust, 4, mogy stanowié w szczegdinodci:

1) zaproszenia, Zyczenia, podzigkowania, kendolencje, jezeli nie stanowig czesc akt sprawy,

2) niezamawiane przez podmiot oferty, ktdre nie zostaly wykorzystane,

3) publikacje {dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogltoszenia) oraz

inne druki, chyba 2e stanowig zalgcznik do pisma, '
4) dokumentacja finansowo-ksiggowa, w szezegllnosd rachunki, fakiury, inne dokumenty
ksiggowe, - .

5} listy obecnosdi,

6} karty uricpowe,

7) rejestry i ewidencie, w szczegdinosce srodkdw trwatych,

§ 6.

i. Komérka merytoryczna, wspolpracujaca przy zalatwianiu sprawy z innymi komdrkami
organizacyinymi, informuje te komdrki ¢ znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji, wynikajace ze wspdipracy miedzy
komdrkami organizacyjnymi komdrki inne niz merytoryczne przekazuja do akt sprawy komorki
merytoryeznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komorke merytoryczna.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dopuszcza sig odrebne zakladanie spraw w kombrce innej
niz merytoryczna.

4, Jezeli dokumentacja, o ktdrej mowa w ust. 2, zostata oznaczona znakiem sprawy w komorce
organizacyinej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowad ja do dokumentacji kategorii
archiwainej Bec.

5. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, 0 ktérej mowa w ust. 4, moze dokonaé dyrektor whasciwego

miejscowe archiwum panstwowego.



Rozdziatl II
Przyjmowanie i obieg korespondencji

g7

1. Korespondencje przyjmuje sekretariat, rejestruje ja ilosciowo w rejestrze kancelaryinym/w
dzienniku korespondencii. '
2. Czynnosci kancelaryine oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej, w
szezegolnosci:

1) spisy spraw odkiada sie do whasciwych teczek,

2) dekretadji i akceptacji dokonuje sie na przesyikach w postaci papierowej,

3} catost dokumentacji gromadzi sie | przechowuje w teczkach aktowych.
3. W ramach czynnosci kancetaryjnych dopuszcza sie wykerzystanie narzedzi informatycznych w
celu:

1) prowadzenia rejestréw przesyiek wplywajacych i wythodzqcych oraz spiséw spraw,

2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidencii,

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz podmiotu,

4) przesylania przesylek.
4. Dopuszczenie, o ktorym mowa w ust. 3, jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia ochrony przed
utrata rejestrow, ewidencii oraz spisdw spraw, przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajacych

na informatycznym nosniku danych, innym niz2 ten, na ktérym zapisywane sg biezace dane.
§ 8.
Sekretariat na zadanie sktadajgcego przesylke potwierdza jej otrzymanie.

§9.

1. W irakcie odbioru przesylek dostarczonych w koperiach lub paczkach sekretariat sprawdza
prawidlowos¢ wskazanego adresu oraz stan jej opakowania,
2. W razie stwierdzenia uszkodzenia fub naruszenia przesyiki w stophiu, ktory umoziiwit osobom
trzecim ingerencie w zawartosé przesylki, sporzadza sie w obecnosci doreczajgcego adnotacjg na
kopercie lub opakewaniu oraz na potwierdzeniu odbiory,
3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza sie protokét o doreczeniu przesyiki uszkodzonei.
4, O odbiorze uszkodzonej lub naruszonaj przesytki powiadamia sie niezwiocznie bezposredniego
przetozonego.
5. Sekretariat otwiera wszystkie przesylki z wyjgtkiem:

1) przesylek, ktorych nadawcami sg crgany kontrolujace {np. RIO, NIK, PiP itp.},

2} wartosciowych, kidre przekazuje wiasciwej osobie lub kbmérce crganizacyjnej za

pokwitowaniem.

6. lezeli pracownik otrzymal przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy ona spraw
stuzbowych, jest cbowigzany przekazad jg do sekretariatu w celu uzupetnienia danych, w rejestrze
przesytek wp?yw‘ajacych.



7. Przesyiki. specjalnego rodzaju (faksy, poczta elektroniczna, pisma organdw naczelnych
i centrainych, pisma procesowe, pisma dot. tajemnicy skarbowej, paczki, listy polecone, ekspresowe,
przesylki wartosciowe) sekretariat wpisuje do dziennika korespondencji, sporzadza o tym adnotacje
w cbrebie pieczeci wplywu | bezzwiocznie dorecza adresatom za pokwitowaniem.
8. Po otwarciu koperty sprawdza sie;

1 czy nie zawiera ona pism mylnie skierowanych,

2) czy dolaczone sa wymienione W piémie zatgczniki.
9. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dofacza sie tylko do pism:

1} wartodciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia,

2} dia ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego}, np. skargi, cdwotania,

3} w ktdrych brak nadawcy lub daty pisma, |

4) mylnie skierowanych,

5) zataeznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

&) w razie niezgodnosci zapisdw na kopercie z ich zawartoscia,
16, Korespondencie mylnie dorgczone pracownik sekretariatu lub komorki merytorycznej zwraca
bezzwiocznie do nadawcy lub przesyla bezposdrednio do wlasciwego adresata.

§ 10.

1. Przesylii sekretariat rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma ~ w przypadku, gdy istnieje mozliwosé otwarcia koperty |

zapoznania sie z trescig pisma;
2) danych na kopercie, w kidrej sg zambkniete pisma - w przypadiku, gdy nie ma mozliwosci
otwarcia koperty.

2. Rejestrowanie korespondencji polega na umieszczeniu w dowolnej kotejnosci w rejestrze
prowadzonym na nosniku papierowym lub w postaci elektronicznei:

1} liczby porzadkowej,

2) daty wplywu przesytki do podmioty,

3) tytudu, czyli zwieztege odniesienia sie do tresci przesyiki,

4) nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesytka,

5) daty widniejacej na przesyice,

&) znaku wystepujgcego na przesyice,

7) wskazania, kornu przydzielono przesyike {osoba, komdrka organizacyjna iub wlasciwy adresat),

8) dodatkowych informacji, jezeli sa potrzebne. |
3. Po zarejestrowaniu przesylki sekretariat umieszcza | wypelnia pieczed wplywu na pierwszej stronie
pisma lub, w przypadku gdy nie ma mozliwosci ctwarcia. koperty, na kopercie.
4. Poza dziennikiem korespondenci, pracownik sekretariatu dokonuje cdcisniecia pieczeci wplywu
na dokumentach stanowigeych dokumentacje rachunkowa: faktury korygujace, rachunki, noty
cbcigzeniowe wystawiane przez kontrahentdw. Rejestracia w/w dokumentéw ma migjsce w komérce
merytoryezneg;j,
5, Sekretariat jest stalym punktem wymiany korespondencii przeznaczonei do obiegu wewnetrznego.



§ 11,

1. Przyjmujac przesyiki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje sig ich wstepnej selekcji majacej
na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych zilodliwe oprogramowanie i wiadomosci
stanowiacych korespondencie prywatng. Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego usuwania spamu i
wiadomodci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie za pomocg oprogkamowania wykonujacego te
funkcje automatycznie. '
2. Pc dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 1, przesyiki otrzymane pbczta elektroniczng dziel sig
na: '

1} majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i 'rozstrzygania spraw

przez podmiol,

2) majace robocze znaczenie dia spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez podmiot,

3) pozostate,
3, Przesytki, 0 ktorych mowa w ust. 2 pkt 1, rejestruje sie, drukuje, nanosi | wypeinia pieczec wplywu
na pierwszej stronie wydruku. '
4. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2, drukuje sie | wilacza bez rejestracji i dekretacji
bezposdraednio do akt sprawy.
5. Przesyiek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 3, nie rejestruje sig i nie w%acza do akt sprawy.

§ 12.

1. Przesytki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli sie na:

1) przekazane bezposdrednio na informatycznym nos$niku danych;

2) stanowiace zatacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

2. Przesyiki, o ktérych mowa w ust.1 pkt. 1, rejestruje sig, drukuje, nanosi i wypelnia piecze¢ wplywu
na pierwszei stronie wydruku. '

3. Pisma w postaci papierowej, o ktdérych mowa w ust. 1 pkt. 2, r'ejestruje sie zgodnie z §10
odnotowujac w rejestrze przesylek wplywajacych informacje o zataczniku zapisanym na
informatycznym nosniku danych.

4, Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesytki w postaci elektronicznej
lub zatacznika do niej, ze wzgiedu na typ dokumentu elektronicznego (na przyktad nagranie
diwiekowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objetos¢ dokumentu elektronicznego
{na przykiad dokument zawierajacy duzg liczbe stron albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze
nieobstugiwanym przez posiadane przez podmiot urzgdzenia), nalezy:

1) wydrukowac tylko czes¢ przesytki {na przyktad pierwszg sfrone pisma lub pismo bez
zalzcznikéw), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ | wydrukowad notatke o przyjetej
przesylce, naniesé | wypeic pieczel wplywu na pierwszej stronié wydruku;_

2) informatyczny nos$nik danych z zapisang przesytka dotgczy< do w?druku, o ktérym mowa w pki
1.

5, Informacje o zalaczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych odnotowuje sig w rejestrze
przesytek wplywajacych.



6. Jezeli przesytka w. postaci eiektronicz'n'éj ub ia%z{c'znik do niej zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o infermatyzacii dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne, na wydruku opatrzonym
pieczecia wplywu nanosi sie informacje o waznosci podpisu elektronicznego | integralnosci
podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na przyktad ,podpis elektroniczny zweryfikowany
w dniu ....[déta]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji), a takze czytelny
podpis sporzadzajacego wydruk. )

7. Na wydruk UPC nanosi sig tylko czytelny podpis sporzadZajacego wydruk oraz date wykonania
wydruku. '

8. Czynnosci wskazane w pkt 6 i 7 wykonuje pracownik merytoryczny odpowiedziatny za sprawe.

Rozdziat 11X
Przekazywanie korespondencji

§ 13.

1. Po wykonaniu czynnosci zwiazanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesylek sekretariat
segreguje wplywajaca korespondencie wediug jej tredci i przekazuje Dyrektorowi, Zastepcom
Dyrektora, Glownemu Ksiegowemu, Korespondencje przejrzang i zwrdcong przez Dyrekiora lub
Zastepeg Dyrektora lub Gléwnego Ksiggowego pracownik sekretariatu dzieli zgodnie z dyspozycjami
na: .

1) podlegajaca zalatwieniu przez Dyrekiora, Zastepce Dyrektora lub Gldwnego Ksiegowego,

2) podiegajacq zalatwieniu przez wlasciwych merytorycznie pracownikow.
2. Dyrektor Jednostki, za posrednictwem sekretariatu, otrzymuje nastepujaca korespondencje:

1) adresowang do Dyrektora,

2) dotyczacy spraw o charakterze reprezentacyinym, od organdw naczelnych i centralnych,
wojewody | marszatka wojewddziwa, starosty, prezydenta/burmistrza/woita,

3) przeznaczong dla Dyrektora SCP,

4} dotyczaca organizacii, zakresu dziatania i zasad funkcjonowania SCP,

8} skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci SCP lub jego pracownikow,

6) protokoly i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w SCP przez organy kontroine.

3. Zastepcom Dyrekiora sekretariat przekazuje korespondencje:

1) imiennie do nich adresowana,

2) dotyczacyg prowadzonych spraw, zgodnie 2z podziglern zada, kompetencji, i
odpowiedzialnosci  pomiedzy Dyrektorem, Zastepcami Dyrektora oraz  pozostalymi
pracewnikami,

3) przeznaczong dla Zastepcdw Dyrektora,

4. Glowny Ksiegowy, za posrednictwem sekretariatu, otrzymuje korespondencje:

1} imiennie do niego adresowang,

2} dotyczaca prowadzonych spraw, zgodnie z podziatem zadan, kompetencji | odpowiedzialnosci,

3) prz'eznaczorza\ dia Glownego Ksiegoweqo,



§ 14,

Dekretacja korespondencii polega na odrecznyrm umieszczeniu odpowiednich informacii bezpodrednio
na dekumencie, wraz z datg i podpisem dekretuiacego.

§ 15,

1. Korespondencja moze byé przyjeta do zatatwienia bezposrednio przez osobe, do ktérej jg
skierowano do dekretacii.

2. Korespondencja zadekretowana do zatatwienia przez komdérke organizacyjna moze byé przyjeta
do zatatwienia bezpodrednio przez Kierownika/Koordynatora komorki jub ponownie dekretowana w
celu wskazania prowadzacege sprawe. Ponowna dekretacja nie ‘moze zmieniaé dyspozycji
zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy jub wydtuzaé wskazanego w pierwszej
dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

3. W przypadku blednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretuiacy.

§ 16.

1. lezeli korespondencia dotyczy -sprawy wchodzacej w zakres zadan rdznych komérek
organizacyinych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje sig kemérkg organizacyjng lub
prowadzaceqo sprawe, do kidrege nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona komorka
organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy komorke merytoryczna.

2. Jezeli korespondencja dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komoérki merytoryczne wiasciwe do
zatatwienia poszczegolnych spraw.

§ 17.

1. Prowadzacy sprawe sprawdza, <zy przekazana -bezposrednio lub w drodze dekretacji
korespondencja:

1) dotyczy sprawy juz wszczgte],

2) rozpoCzyna nowg sprawe.
2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe doiacza koreébondencje do akt
sprawy, naneszac na nig znak sprawy. _ _
3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzgcy spfawe traktuje korespondencie jako
podstawe zaloZenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac na nig znak
sprawy.
4, Znak sprawy nanosi sie w gdrnej ¢zesci pisma na jego pierwszej stronie.
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§18.

1. Jezeli korespondencja przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe, to
znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie | wynika to
z tresci korespondencji jub tresci dekretadji, prowadzacy sprawg, po w%qczehiu pisma.do akt sprawy,
wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.
2. Jezeli korespondencja przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawg nie koiczy sprawy,
prowadzacy sprawe zataiwia ig w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty pism.
3. Sprawe niezakonczona ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jei znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

| 4. Zmiana znaku sprawy z rOwnoczesnym ponownym zafoienie.m nowej sprawy moze 'nasta,pic'
dopierc wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakoriczona zaczyna sig od nowa lub w przypadku, gdy
w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakoriczonych przeimuje nowa komorka organizacyina.
5. W sytuacji, o kidrej mowa w ust. 2, sprawe wpisuje sie w nowym spisie spraw, zaznaczajgc ten
fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,przeniesiono do znaku sprawy ........ ”,
i przenosi sie akta sprawy do nowej teczki aktowej, pie dokonujgc zmian w znaku sprawy
przyporzadkowanym wczesniej akiom sprawy.
6. Jezeli sprawa zostala zalatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci korespondencji lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe:

1} sporzadza notatke opisujaca sposcb zatatwienia sprawy,

2} umieszcza korespondencje wraz z notatka w aktach sprawy,

3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.
7. W trakcie zatatwiania sprawy dotacza sie do akt sprawy w szczegdlnosci: _

1) korespondencie zarejestrowang w rejestrach przesytek wptywajacych i wychodzgcych,

2) notatki stuzbowe 2z rozmow przeprowadzonych z interesantami lub z czynnoéci dokonanych

poza siedzibg podmiotu, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu,
3) pisma przestane za pemocay faksuy,
4) wydruki tresci dokumentdw elektronicznych.

Rozdziat IV

System kancelaryiny, rejestracja i znakowanie spraw
§ 19,

1. W SCP ohowigzuie mieszany system kancelaryjny dziennikowo - spisowy, oparty na
dzienniku korespondencyjnym i spisach spraw, sporzadzanych wg rzeczowego wykazu akt,

2. Wykaz akt stanowi jednolitg, rzeczowa, niezaleina od struktury organizacyjnej SCP, klasyfikacje
akt powstajacych w toku dziatalnoéci jednostki oraz zawiera jej kwalifikacje archiwalng. Obejmuje on
wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci SCP oznaczone w poszczegdlnych pozycjach symboiami,
hastami i kategorig archiwalna. Wykaz ten stuzy do oznaczenia, rejestracji, faczenia i przechowywania
akt, '
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3. Do materiatéw archiwainych oznaczonych symbolem A" zalicza sie dokumentacje majacy trwala
wartosc historyczna, przewidziana do przekazania do archiwum padistwowego. _

4. Do dokumentacji niearchiwainej oznaczonej symbolem ,B” i cyframi arabskimi, okredlajacymi
liczhe lat przechowywania w archiwum zakladowym, zalicza sie dokumentacje majgcg czasowo
znaczenie praktyczne. : '

5. Do dokumnentacii oznaczonej symbolem ,Bc” zalicza sie dokumentacje manipulacyjna majaca
krotkotrwate znaczenie praktyczne, MoZe ona ulec brakowaniu po pelnym jej wykorzystaniu, bez
przekazywania jej do archiwum zakiadowego, lecz w porozumienis z tym archiwum, na zasadach
okreglonych grzez whasciwe archiwum panstwowe, '

6. Dokumentacja zaliczana do kategorii BE" przechowywana w archiwum zaktadowym przez
ckreslong liczbe lat {np. BE 5, BE 10), podiega ekspertyzie, ktéra przeprowadzaja whasciwe archiwa
panstwowe dla ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacil archiwalnej tej dokumentacji.

§ 20.

1. SCP moze sporzadzaé na wiasne potrzeby szczegdlowy wyciag z wykazu akt, zawierajacy
odpowiednie symbole { hasta klasyfikacyjne oraz kategorie archiwalne dokumentacji, wystepuigce w
dziatalnosci jej komaorek. ’

2. Wyciag z wykazu akt dia wojewddzkie] samorzadowe] jednostki organizacyjnej w zaleznosci od
potrzel moze zawierac:

1) nowe pozycie {(symbole i hasta klasyfikacyjne) utworzone przez rozbudowanie koncowych klas
trzeciego | czwarteqo rzedu w wykazie akt w klasy bardziaj sztzegé?owe przy zachowaniu
oznaczen kategorii archiwainej okresu przechowywania akt, ustalonego dia klasy
rozbudowanej,

2) pozycje oznaczone w wykazie akt symbolami wyzszego rzedu, z ustaleniem wiasciwe] kategorii
archiwalnej z klas komasowanych.

g 21.

Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniv lub dodaniu nowych symboli i haset
klasyfikacyinych w klasach pierwszego i drugiego rzedu moga by¢ dokonywane tylko na podstawie
zarzadzenia Dyrektora w porozumieniu z wlasciwym migjscowo archiwum panstwowym.

§ 22,

1. Dia kazgej, koricowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt zaklada
sig spis spraw oraz odpowiadajacg temu spisowi teczke aktows do przechowywania w nigj spraw
ostatecznie zatatwionych. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczace jedriej sprawy nalezy gromadzi¢
i przechowywad w sposéb umozliwiajacy ustalenie daty wszczecia i zakoficzenia sprawy.
2. Spis spraw zawiera nastepujgce dane: '

1} odnoszace sie do catego spisu:

a) oznaczenie roku, w ktdrym zostaty zaloZzone sprawy znajdujace sie w spisie,

b) oénaczenie komérki organizacyinej,
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c) symboi klasyfikacyjny z wykazu akg,

d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;

2) odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie:

a) liczbe porzadkows,

b) tytut stanowiacy zwiezie odniesienie si¢ do tresci sprawy,

¢) nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wpiynela, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wihasna,

e) date pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

f) date wszczecia sprawy,

g) date ostatecznego zalatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie informacje dotyczgce

sposobu zafatwienia sprawy.

3. Spis spraw oraz odpowiadajacg temu spisowi teczkg aktowg do przechowywania w niej spraw
ostatecznie zalatwionych zaklada sie dla klasy koficowej w wykazie aki.
4. Na kazdy rok kalendarzowy zakiada sie nowe spisy spraw i nowe teczki.
5. Akta spraw przechowuje si¢ w komdrce organizacyjnej przez okres maksymalnie dwoch lat. Po
uplywie tego okresu akta przekazywane sa do archiwum zakiadowego Slaskiego Centrum
Przedsiebiorczodei. Dopuszcza sie prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw pizez okres
diuzszy niz jeden rok, np. w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciagu roku.
6. W przypadkach okresionych odrebnymi przepisami zaktada sie teczki zbiorcze, do ktdrych odikdada
sig akta spraw zarejestrowanych w kitku rdznych spisach spraw {na przykiad akta oscbowe).
7. Dopuszcza sie zakiadanie teczek aktowych dia akt jednej sprawy. '
8. Dia utatwienia pracy pracownicy sekretariatu mogg przechowywaé spisy spraw biezacego roku
‘nie w teczkach zalozonych wedlug jednolitege rzeczowego wykazu akt, lecz w oddrzielnej teczce
podrecznej zatytutowanej ,Spisy spraw do teczek symbol.”. Po zakoriczeniu roku spisy spraw
powinny by¢ bezwzglednie odiozone do whadciwych teczek zatozonych wedtug jednolitego rzeczowego
wykazu akt. '

§ 23.

i. Rejestracia spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu spraw zalkoZenego
zgodnie z jednolityrm rzeczowym wykazem akt lub do dziennika korespondencji.
2. Spis spraw prowadzi sie na specjalnych formularzach. Wzdr formularza spisu spraw okresla
zatacznik nr 2 do niniejsze] Instrukeii.
3. Sprawe {nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie
otrzymanego z zewnatrz fub sporzadzonego wewngirz SCP. Dalszych pism w danej sprawie nie
wpisuje sie do spisu spraw, lecz dolgcza sie do akt sprawy w porzadku chronologicznym.
4, Znak sprawy jest stalq cechq rozpoznawczy catosci akt danej sprawy.
5. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyinej,

2) symbol idasyfikacyiny z wykazu akt,

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw,

4) czrery cyfry roku kalendarzowego, w ktdrym sprawa sie rozpoczela.
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6.

Poszczegbine eflementy znaku sprawy umieszcza sig@ w kolejnosci, o ktdrej mowa w ust. 5, i

oddziela kropka w nastepujacy sposéb:'SCP-I-1.123.78.2011, gdzie:

7.

1} SCP-1-1 to oznaczenie komérki organizacyjnej, w tym:

2} SCP to symbol literowy jednostki

b) I to oznaczenie podleglodci pod Dyrektora, Zastepce Dyrektora, Gtéwnego Ksiggowega, tzn.
symbol liczbowy komdrki - liczba rzymska np.: 1., IT., I

¢) 1 to symbo! liczbowy okreslajacy komorke

2} 123 to symbol klasyfikacyiny z wykazu: akt

3) 78 to liczha okreslajaca siedemdziesiata dsma sprawe rozpoczeta w 2011 r. w komodrce
organizacyjnej oznaczonej SCP-1-1, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123

4) 2011 to vznaczenie roku, w kt6rym sprawa sie rozpoczeta.

Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze byé

przyporzgdkowane w jednym roku kalendarzowym tylke do jednej komorki organizacyjnej,

niezaleznie od zmian organizacyinych w podmiocie,

8. Jeieli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej kiasy w wykazie akt w osobne

zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 6 pkt 3, ktdry jest podstawa wydzielenia

grupy spraw, zakiada sie oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje sie

nastepujgco:

9.

1) oznaczenie komdrki erganizacyjnej,

2) “symbol klasyfikacyiny z wykazu akt,

3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokenano wydzielenia grupy spraw,

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zalozonego do numeru sprawy, ktdra jest
podstawa wydzielenia,

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

Poszczegdine elementy znaku sprawy, 0 ktorym mowa w ust. 8, oddziela sie w nastepujacy

sposéh: SCP-1-1.123.78.2.2011, gdzie:

1} SCP-I-1 to oznaczenie komérki organizacyjnej, w tym:

3) SCP to symbol iite{owy'jednostki :

b) I to oznaczenie pedleglosci pod Dyrektora, Zastepce Dyrektora, Gidwnego Ksiegowego, tzn.
symbol liczbowy komdrki - liczba rzymska np.: 1., 11, III

£) 1 to symbof liczbowy okreslajacy komdrike

2) 123 to symbol klasyfikacyiny z wykazu akt

3) 78 to liczha okrestajaca siedemdziesiatg Osmg sprawe bedacq podstawa wydzielenia grupy
spraw w 2011 r. w komdrce organizacyjnej oznaczonej SCP-I-1, w ramach symbolu
klasyfikacyinege 123

4) 2 to liczha okreslajgca druga sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej ficzba siedemdziesiat
asiem

5) 2011 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa sie rozpoczela.

10. Oznaczajgc pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiescic symbbl prowadzgcego

sprawe, oddzielajac go od znaku sprawy w nastepujacy sposch: SCP-1-1.123.78.2011.JK, gdzie ,JK"”

jest symbolem prowadzacego sprawe, dodanym do znaku sprawy.
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11. Dopuszcza sie stosowanie w 0znaczeniu kbméi‘ki ofganizacyj_nej zhaku rozdzielajacego minus w
nastepujacy sposdb SCP-1-1.123.78.2011.0K, gdzie SCP-I-1  jest oznaczeniem komorki
organizacyinei. .

12. W razie koniecznosd wznowienia sprawy z urzedu, sprawe, ktéra zostala ostatecznie zalatwiona
w roku poprzedaim i odlozona do whasciwej teczki, przenosi sig do spisu spraw bieiacego roku; w
spisie spraw ubieglego roku czyni sie wzmianke: przeniesiona do teczki hasfo...”.

§ 24.

1. W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo hap%ywa;‘a_cych {uchwaty crgandw, umowy, karty
spraw}, zamiast spiséw spraw, o ktdrych mowa w § 23, zakiada sie rejestr kancelaryjn\), prowadzony
w ukladzie rzeczowym lub aifabetycznym na spegjainych fermularzach albo w postaci informatycznej.
2. Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wiasny symbaot (znak).

3. Decyzie w sprawie wprowadzenia rejestru kancelaryjnego dla okreslonej grupy spraw podeimuje
Dyrektor SCP.

4. Rejestry prowadzg pracownicy merytoryczni.

5. Kazdemu rejestrowt odpowiada teczka oznaczona symbolem rejestru, przeznaczona do
przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych 1 wpisanych do danego rejestru.

6. Rejestry kancelaryjne moga byé prowadzone dia kaidego roku kalendarzowego oddzieinie lub
przez kilka lat. Przy wykorzystywaniu rejéstréw przez kilka lat zapisy poszczegdinych lat nalezy
zakoriczyé, z pozostawieniem miedzy latami calej niezapisanej strony, ktéra nalezy przekreslic. .
Numeracje zapiséw rozpoczyna sie w kazdym roku od nr 1.

7. Znak sprawy wpisanegj do rejestru sklada sig z tych samych elementdw <o znak sprawy wpisanej
do spisu spraw, z tg roznica, 2e zamiast kolejnego numeru zapisu w spisie spraw wystepuje kolejny
numer zapisy w rejestrze.

§ 25.

1. W SCP prowadzone sg nastepujace rejestry:
1} rejestr Zarzadzen Dyrektora Jednostki,
2} rajestr pieczedi,

3) rejestr przesylek wplywajacych,
43 rejestr przesyiek wychodzaeoych,
5} rejestr wyisc stuzbowych,

6} rejestr umow,

7) rejestr zamdwief publiczaych,
8) rejestr uprawnier,

9} rejestr szkolesn,

10} rejestr umodw o dzieto,

11} rejestr delegacji,

12} rejestr wyis¢ stuzbowych,

13) rejestr urlopéw,

i4) rejestr waioskdw o dofinansowanie,
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15} rejestr uchwal organdw samorzadu wojewddztwa,

16} rejestr upowanied i pelnomaocnictw,

17} rejestr upowaznien do przetwarzania danych oschowych (w tym tajemnicy skarbowei),
18} rejestr skarg i wnioskéw, '
19} rejestr wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,

20) rejestr sygnaidw i podejrzen naduzyd finansowych,

21} rejestr zalecen i rekomendacji pokontrolnych,

22) rejestr odstepstw od Instrukcii Wykeonawczych IP RPO WSL-SCP,
23) rejestr ryzyk SCP,

24) rejestr zgtoszen naruszen prawa (sygnalisci)

25} rejestr wypozyczen dokumentow

26} rejestr faktur,

27) rejestr zwolnien lekarskich,

28) rejestr ksigzek i czasopism,

2. Sekretariat Dyrektora 5CP prowadzi dziennik korespondencji na noénikach papierowych.
3. Prowadzenie innych centralanych rejestrow kancelaryinych niz wymiehione w ust. 1 dozwolone jest

za zgoda Dyrektora SCP.

szdzia! v

Zatatwianie spraw, wysylanie i doreczanie pism
§ 26.

1. Przy pisemnym zatatwianiu spraw stosuje sie forme korespondencyjna.
2. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez pracownika merytorycznego projektu
pisma zatatwiajgcego sprawe,

§ 27.

1. Zalatwienie sprawy moze by¢:
1} tymczasowe ~ gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania wyjasniajaceqgo,
2) ostateczne - gdy odpowied? udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej istoty (merytorycznie)
albo w inny sposdb konczy sprawe w danej instancit,

§ 28.

7 rozmoéw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzadza sie, jesli nie jest
dia nich przewidziana forma profokolu, notatlkd stuzbowe lub czyni adnotacje na aktach, jezeii
uzyskane ta droga wiadomosci lub informatje maja znaczenie w zatatwianej sprawie. Notatki dotacza

sie¢ do akt wlasciwei sprawy.

§ 29.
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1. Pracownicy merytoryczni zatatwiaja Sprawy' Ged'{dg.koiejnoéci ich wplywu i stopnia pilnosd. Kazda
sprawe zalatwia sie oddzielnym pismem.
2. Akceptacia moze by¢ jednostopniowas lub wieiostopniowa. _
3. Akceptacja wieiostopniowa polega na wstepnym zaaprobowaniu pis'ma przez kolejne
nieupowaznicne do podpisania pisma oseby, a2z do ostateczneqo zaakceptowania pisma przez osche
upowazniong do jego podpisania,
4. Przekazanie projektow pism do akceptacji nastepuje w postaci papierowej lub elektronicznej.
5. Pracownik merytoryczny opracowuje pismo, parafuje je t przedktada aprobujacemu lub otrzymuje
akceptacje drogg elekironiczna.
6. Aprobujacy sprawdza prawidtowos$< projektowanego zatatwienia sprawy. Jezeli projekt pisma
przedstawiony do aprobaty wymaga poprawek, aprobujacy udziela prowadzacemu sprawe
wskazdwek dotyczacych niezbednych poprawek: '

1) nanoszac odpowiednie adnotacje | poprawki beipoérednio na projekcie pisma,

2) ustnie.

7. Yezeli projekt pisma nie wymaga poprawek, aprobujacy zwraca zaparafowane pismo wraz z aktami
pracownikowi merytorycznemu lub przesyia akceptacje drogg eiektr.onicznq.

8. Pracownik merytoryczny sporzadza czystopis w dwdch egzemplarzach (jeden przeznaczony do
wysylki, a drugi do wigczenia do akt sprawy) | przedstawia go do akceptacii i podpisu.

S. W przypadku wysyiki pisma drogg elektroniczng pracownik sporzadza jeden egzemplarz pisma w
wersji papierowej i przedstawia go do akceptacdji i podpisy, lub dotacza akceptacje elektroniczng o
ktorej mowa w pkt 51 7. '

10. W przypadku wysyiki pisma drogg elektroniczng, pismo przesyta sie poprzez system obiegu
dokumentdw {SOD} do ponownej akceptacji oraz podpisu.

11. W przypadku pisma przeznaczonego do wysylki w postaci elektronicznej podpisujgcy podpisuje
pismo podpisem elektronicznym weryfikowanym w sposéb okredlony w przepisach ustawy o
informatyzacji, chyba ze przepisy odrebne wskazujg potrzebe uzycia okresionego rodzaju podpisu.
W przypadku wysylki pocztg tradycyjng, po podpisaniu czystopisu pracownik merytoryczny dolacza
do niego zatgczniki | przekazuje czystopis kancelarii w zaklejonej kopercie celem wystania adresatowi.
Jezeli kopie pisma ma otrzymacd wieksza liczba edbiorcdw lub gdy pismo ma byé rozestane wedtug
rozdzielnika, pracownik merytorytzny powinien przekaza¢ do sekretariaty odpowiednig liczbe kopii
atbho powielonych pism.

12. Pracownik merytoryczny po wysylce pisma bez wzgiedu na forme jego wystania jeden egzemplarz
w wersii papierowej odklada do akt sprawy.

13. W przypadku spraw stanowigcych wyjatek od podstawowego s;ﬁosobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, pismo przeznaczone do wysyiki przygotowuje sie
wylacznie w formie elektroniczne;j.

§ 30.

1. Pismo zolatwiajgce sprawe powinne by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane do
blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w ukladzie pionowym lub poziomym i powinno

zawieraé:
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1) nagtdwek — druk lub podtuzng pieczed nagtéwkowa,

2} znak sprawy,

3) powotanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,

4) date podpisania pisma przez osobg upowazniona,

5) okreslenie odbiorcy wraz z adresem,

&) tresé pisma,

7} podpis (imig i nazwisko oraz stanowisko siuzbowe),

8) liste adresatdw, otrzymujacych pismo do wiadomosci,

2. Kapia pisma zatatwiajgcego powinna _ponadto zawierac:

1) informacie co do sposobu wysykki {na przykiad list polecony, list pricrytetowy, doreczenie
elektroniczne) oraz potwierdzenie dokonania wystania korespondencji lub jej osobistego
doreczenia.

2) parafe pracownika merytorycznego

3. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny réwniez zawieraC dalsze nastgpujace okreslenie:

1) pod tredcia zatatwienia z lewej strony arkusza liczbg przesytanych zafgeznikaw (Zat. ..) lub
wymienia sie je z podaniem liczb porzadkowych; na kazdym zalczniku wpisuje sig w prawym
gérnym rogu kofejny numer zatgcznika (Zah, Nr .. do pisma znak ...},

2) adresy instytucji fub oséb umieszcza sie pod tredcia pisma z lewej strony pod klauzula:
Lotrzymuie do wiadomosci” tub kopie” — jezeii treéé pisma ma byé poza adresatem podana do
wiadomoséci innym instytucjom lub ocsobom przez przestanie im kdpii pisma,

3) ewentuaine wskazidwki dla sekretariatu.
g 31.

1. Na blankietach korespondencyjnych stosowanych przez SCP zamieszecza sie nad tekstem
w nagidwku fogo jednostki.

2, Zakres kompetencji Dyrektora oraz pozostatych pracownikow, do podpisywania dokumentow,
pism i decyzji okredta Regulamin Organizacyjny Jednostki.

g 32.

1. Korespondencja moze byé przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysylanego:

1) przesyla listowa, .

2) faksem,

3) na nosniku informatycznym wysylanym przesytka tistowa,

43} poczty elektronicznag.
2. Prowadzi sie rejestr przesyiek wychodzacych na noéniku papiercwym'iub w postaci elektronicznej,
zawierajacy w szczegdinosct nastgpujace informacie:

1) liczbe porzadkowsy, _

2) date przekazania wysytki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu,

3} nazwe podmiotu, do kidrego wysylano korespendencig; w przypadk'u korespondencii

kierowanej do wielu podmictéw dopuszcza sig nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujace;

tacznie adresatow,
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4) znak sprawy wysylanego pisma, .
5) sposob przekazania korespondentji (np. list zwykly, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem
edbioru, faks, poczta elektroniczna).
3. Rejestr przesylek wychodzacych prowadzony w postadi eiektronicinej umozliwia:
1) sortowanie listy korespondencji wychodzace] wediug informacii, o ktdrych mowa w ust, 2,
2) wydrukowanie fisty korespondencii wychodzacej - zawierajacej wszystkie lub wybrane
informacje, o ktérych mowa w ust. 2, oraz na kazdej stronie, date wykonania wydruku,
3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pozniejsze
wyoadrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust, 2.
4, Pisma adresowane do tego sameqo adresata wysyla sig w jednel kopercie.
5. Sprawy zatatwione wysyla sie w dniu ich podpisania. _
&. Pismo wysyia sie zgodnie z dyspozycja (polecony, ekspres itp.), brak takiej dyspozycii oznacza, iz
pismo ma byd wystane jako przesyika zwykta,

Rozdziat VI

Przechowywanie i przekazywanie akt do archiwum
§ 33.

1. Akta spraw przechowuie sie w komorkach i archiwum zaktadowym Slaskiego Centrum
Przedsiebiorczosa, _ _

2. W przypadku dokumentacji zarzadzanej w systemie tradycyinym, teczki aktowe, w ktérych
przechowywana jest dokumentacja przekazuje sie do archiwurn zaktadowego nie poiniej niz po
uplywie pelnych dwéch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego
po roku zakonczenia spraw. Jezeli dokumentacia ta jest niezbedna do biezacej pracy mozna iq
pozostawic w komdéree organizacyinej, wyfacznie na zasadzie jei wypozyczenia z archiwum
zakiadowego. _

3. Przekazanie dokumentacji, o ktdrej mowa w ust. 1 polega na jej przekazaniu do archiwum
zakfagowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajacego co najmniej nastepujace
elementy: '

1} dia catego spisu:

a) nazwe SCP, i komorki crganizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

b} imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowal spis,

c) imie, nazwiske i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje,

d} date przekazania spisu;

2) dia kazdej pozycji spisu:

a) ticzhe porzadikowa,

b} tytul teczii ztozony z pelnego hasta klasyfikacyinego z wykazu akt i informacji o rodzaju
dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiegéwe, umowy, apinie,
notatki) wystepujacej w teczee,

¢} rok zalozenia teczki aktowej,

d)} rok najwczesniejszego pisma w teczce, jezeli nie jest tozsamy z rokiem zatozenia teczki
aktowej,
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e) rok najpdzniejszego pisma w teczce,
£} liczbe tomdw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach dénej pozycji spisu,
g} cznaczenie kategorii archiwalnej.
Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany na nodniku papierowym albo w postaci elektronicznej.
5. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza sie w przypadku posiadania narzedzi
informatycznych, o ktérych mowa w instrukcji archiwainej.
6. Przekazanie spisu zdawczo-odbior¢zego w postaci elektronicznej néstt«;puje:
1) w systemie teteinformatycznym archiwurm zaktadowego, jesli system ten posiada taka funkcje,
albo :
7. Spis rdawczo-odbicrczy na nosniku papierowym sporzadza sie w trzech egzemplarzach dia
dokumentaci niearchiwalnej.
8. Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacje spraw zakoniczonych powinna by¢ opisana.
Przykladowy opis teczki aktowej zawiera zalgcznik nr 4 do niniejszej Instrukcii.

9. Opis umieszczony na okiadee teczki aktowe]j sklada sig z nastepujacych elementaw:
1) petnej nazwy podmiotu oraz peinej nazwy komérki organizacyjnej — na srodku u gory,
2) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komaérki organizacyjnej i symboiu klasyfikacyinego
z wykazu akt,
3} kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B -~ réwniez okrest przechowywania
dekumentacii — po prawej sfronie pod nazwa kemdrki organizacyjnej,
4} tytutu teczki ztozonego z pelnego hasta klasyfikacyinege z wykaiu akt i infarmacji o rodzaju
dokumentacji wystepujacej w teczce — na srodku, :
5} roku zalozenia teczki aktowei, uzupelmionego — po zakenczeniu wszystkich spraw zalozonych
w danej teczce — rokiem najpozniejszego pisma w teczce — pod tytuiem,
6) numeruy tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tege samego symbolu klasyfikacyinego
z wykazu akt w danym roku obejmujg kitka teczek — ped rocznymi datami skrajnymi.
10. Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakodiczonych powinny by¢ uwtozone w kolejnodci spisu
spraw, poczawszy od numeru 1 na goérze teczki, a w obrebie spraw ~ c_hronolog.icznie.
11. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wiozyé kérte zastepczy,
Powinna ona zawierad: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komédrki organizacyinej lub nazwisko
pracownika wypozyczajacego akta, lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktorej akta sprawy
wysiano, oraz termin zwrotu. Dopuszeza sig wykonanie kopii wyimowanych akt sprawy.

g 34.

1. Dla dokumentaciji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkeje archiwum zaktadowego
spetnia system EZD lub jego modud.

2. Dokumentacje w postaci elektronicznej spraw zakonczonych uznaje sie za dokumentacje
archiwum zakladowego po uphywie dwdch lat, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku, w ktorym sprawa zostata zakodczona. '

3. W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na przejeciu
nadzeru nad nia w tym systemie przez przekazanie archiwiscie uprawnien komorki
organizacyjnej do zarzadzania dokumentacja w postaci elektronicznej w szczegotnosei do:

1} udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzgcej;
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2) przeprowadzania precedury brakowania dokumentacii niearchiwalnej;
3') uzupetniania metadanych, jest jest taka potrzeba.
4. Przekazanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3 moze nastepowad automatycznie po uptywie
okresu, ¢ ktdérym mowa w ust. 2.

5. Po przekazaniu uprawnien, o ktdrych mowa w ust. 3, przekazujaca komodrka organizacyjna
nadal moze zachowaé dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD
dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie moze juz dokonywaé zmian w danych
i metadanych, a takze udostepniac iej innym komérkom organizacyjnym.

6. System EZD adnotowuje automatycznie date przekazania uprawien, o ktérych mowa w ust,
3.

§ 35

1. Przesylki na nodniku papierowym, zgromadzone w skiadzie chronologicznym, po uplywie peinych
dwéch tat kalendarzowych, ficzac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, dla ktérego
powstal zbidr przesylek w skladzie, przekazuje sie do archiwum zaldadowego.

2. Przekazanie przesylek, ¢ ktérym mowa w ust. 1 polega na jej przekazaniu na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego zawieraigcego ce najmniej nastepuiace elementy;

1) dla catego spisu; .
&) nazwe SCP, i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) informacje, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi,
¢) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
d) imig, nazwiske | podpis kierownika komorki organizacyinei odpowiadajacej za sktad
chronologiczny, '
~€) imig, nazwisko | podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
f)} date przekazania spisu;
2) dia kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkows, _
b) informacie o skrajnych identyfikatorach, o ktérych mowa w instrukcii,

¢y rok rejestracji w systemie EZD przesylek umieszczonych w pudle lub paczce.
§ 36.

1. W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajace do ustania dziatainosci SCP lub do
jego reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki, Dyrektor SCP zawiadamia o tym
fakcie dyrektora wiadciwego archiwum panstwowego,

2. W przypadku przejecia czesci lub caloéci zadan zreorganizowanej komorki organizacyjnej przez
intng komérke Kierownik/Koordynator komérki zreorganizowanei przekazuje protokolarnie
Kierownikowi/Koordynatorowi komérki przejmujacej zadania dokumentacje spraw niezakoticzonych.
Protokdt otrzymuje do wiadomosci archiwum zakiadowe.

3. Komdrka organizacyjna, ktéra przejeta dokurnentacje spraw niezakoficzonych, dokonuje ich
ponownego zarejestrowania. '
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4. Pozostata dokumentacja jest przekazywana do archiwum panstwowego lub prywatnego, o ktérym
mowa w niniejszej Instrukcji.
Rozdzial VII
Postepowanie z dokumentacja w systemie EZD

§ 37.

1. Dokumenty dotyczace spraw prowadzonych w systemie EZD, wplywajace w wersji
elektronicznej, zostajg automatycznie zarejestrowane w S0D i przekazane przez sekretariat
do wiasciwej komorki merytorycznej.

2. W przypadku dokumentu, ktdéry wplynal w wersii papierowej, .zostaje on zarejestrowany i
cdwzorowany cyfrowo. '

3. Po zarejestrowaniu przesylki sekretariat umieszcza { wypeinia bieczec’: wplywu na pierwszej
stronie pisma jub, w przypadku gdy nie ma mozliwosci otw_arcia koperty, na Kkopercie,
nastepnie dokument elektroniczny przekazuje sie do komorki merytorycznej wraz z wersja
papierowa, ktora pracownik merytoryczny umieszcza w skladzie chronclogicznym,

4. W przypadky, gdy dokument wplywa w wersji papierowej i rﬁe jest moziiwe jego pelne
odwzorowanie cyfrowe, to jest skan wszystkich stron wraz z zalacznikami i ewentualnie
koperta, np. ze wzgiedu na: rozmiar strony {wicksze niz A4), duza liczbe stron (wigcej niz
20}, tresé, forme lub postad niemoziiwg do skanowania, nalezy wykonac odwzorowanie cyfrowe
co najmniej pierwszej strony przesyltki | ewentuainie koperty, zaznaczajac w metadanych
opisujacych ta przesyike informacje o objetosci (rozmiarze) przesylki.

5. O niepelnym cdwzorowaniu cyfrowym przesyiki, decyduje pracownik sekretariaty,

6. Przesyiki dekretuje sie wylacznie w systemie EZD, w tym takie przesyiki dla ktorych nie
wykonano pelnego cdwzorowania cyfrowego, oraz przesyltki na informatycznyeh noénikach
danych, ktdrych nie wigczono w catosc do systemu EZD.

7. Dekretacji w systemie EZD dokonuje uprawniony pracownik sekretariatu, i przekazuje
dokumentacje bezposrednic do pracownika prowadzacego sprawe tub do Dyrekcji, zastepcow
Dyrektora i kierownikow, zgodnie z podziatem zadan, kompetencji i odpowiedziainosci.

8. W kombrkach organizacyjnych, ktére stosuja system EZD dopuszcza sie prowadzenie
skiadow chrenoiogicznych oraz skladdw informatycznych noeénikéw danych.

9. W przypadku wyjecia dokumentacji ze sktadu chronoiogicznego lub nosnika ze skladu
informatycznych noénikdéw danych nalezy to udokumentowad przez:

a) wlozenie w ich miejsce karty zastepczei zawierajacej znak sprawy dokumentu wyjgtego ze
skladu chronologicznego, jei tytud, nazweg komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika
wypozyczajacego dokumentacie badz nazwe i adres jednostki organizacyinej, do ktorej
dokumentacje wystano oraz termin zwrotu albo '

b} odnotowanie informacji, o ktérych mowa w pkt a w systerh%e EZD, jezeli zapewnia on
powiazanie informacji o wyjeciu dokumentacii z edpowiadajacymi jej aktami sprawy.

10. Dopuszeza sie wykonanie kopii wyimowanej dokumentacii, o ktdrej mowa w ust. 8.

11. Przesylki wplywajace na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej pracownikow SCP,
majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygsania spraw
przesyia sig do SOD, w celu zarejestrowanie w RKP w taki sposéb, aby zachowaé je w postac
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12.
13,

14.

15.
186.
i7.
18.

19,
wysylki drogg elektroniczng sg akceptowane przez wskazanie dyspozycji podczas ich

20.

21,

naturainego dokumentu eiektronicznego wraz z zalgcznikami w formatach, w iakich byly
przekazane, jezeli byly do przesyiki zataczone. _

E-ma'il wraz z zalacznikami rejestruje sie automatycznie, a punkt kancelaryjny przekazuje
dekument w SOD do kemdrki merytorycznej.

Przesylki przekazane bezposrednio na informatycznym noéniku danych, rejestruje sie,
drukuje, nanosi i wypetnia piecze wplywu na pierwszej stronie wydruk.

W trakcie prowadzenia sprawy w systemie EZD, dokumentacjs tworzaca akta sprawy ma
forme eiektroniczng i nie nalezy jej drukowad. Wydruk dokumentacji powstajacej podczas
prowadzenia spraw jest jedynie kopig pomocnicza, nie podiega archiwizacji | powinien by¢ na
biezaco niszczony.

Obieg dokumentdw i pism wewngtrznych odbywa sie wylacznie za pomoca SOD, chyba ze
odrebne procedury wskazuiq inaczej.

Pracownik merytoryczny pe otrzymaniu pisma zobowiazany jest do zalozenia sprawy w SOD,
z ustaleniem daty jej zakonczenia jub dofaczenia pisma do wladciwe] istniejacej juz sprawy.
Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do przylaczania wszystkich akt zwigzanej z nimi
sprawy, w trakcie jej prowadzenia.

W przypadku biednego dekretacji przesylek pracownik niezwiocznie przekazuje je do
Sekretariatu.

Wewngtrzna korespondencia elektreniczna SCP oraz projekty pism, przeznaczonych do

przekazywania miedzy pracoWnikami{ wydziatam.

Dla spraw prowadzonych w systemie EZD wysyike korespondencji stosuje sie w formie
elektronicznej, a w przypadku braku takiej mozliwosci, na wniosek strony stosuje sie forme
tradycying.

Dokumenty w postact elektronicznej wychodzace 2 SCp podpisuje, przy uzyciu
kwalifikowanego podpisu elektronicznego, Dyrektor Slaskiege Centrum przedsiebiorczodc
lub osoba przez niego upowazniona.

Ostateczna akceptacja pisma przeznaczonego do wysytki w formie tradycyjnej, powinna byé
wykonana w kolejnosci;

1) forma elektr_oniczna w SOD

2) forma papierowa pisma przeznaczena do wysylki,

Korespondencja przeznaczona do wysylki elektronicznel w ramach prowadzonych spraw,
w szezegolnosci dokumenty zawierajace tres¢ o charakterze pisma przewodniego, decyzji,
zaswiadczenia, notatki stuzbowej i innej, moze zawierad imie, nazwisko oraz stanowisko

stuzbowe osoby uprawnionej lub upowaznionei do podpisywania dokumentéw.

§ 38.

Do niniejszej Instrukcji zastosowanie maja nastepujace zataczniki:

Zatacznik nr 1: Wzor formutarza spisu spraw.
Zatacznik nr 2: Przykiadowy opis teczki aktowej.
Zatgeznik nr 2a: Przykiadowy opis teczki aktowe].
Zatacznik nr 3: Wzér spisu zdawczo-odbicrczego,
Zatgcznik nr 4: Wyjatki od systemu tradycyinego
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Zatgcznik ar 1
Spis spraw

Rok | Referent [Symbol komérki org. | Oznaczenie teczki -sygn. Tytut teczki weg wykazu aky
b kanc. wg Wykazu AkD)
2007 AP WO 0726 Wspdldziatanie 2 wojewddzkimi samorzadowymi
' jednostkami organizacyjnymi
L.p. Sprawa Od kogo wplynela DATA UWAGI
Znak pisma 7 dnia wszezecia | zakonczenia
SOCAWY SOLWY.
I Robert Lipka — Audytor  122.10.2007
: wewngtrzny
AU.0725-  [22.10,2007
68/26/2007
2.
3.
4.
3.
6.
7.
a
9. |
10. I
11.
12.







Zatacznik nr 2

j coocan g e conaum o
{ = Slaskie Centrum
REGIONALNY 80 I Prgedsiehiorc:zoéci ROZWOIU REGIONALNEGD

HAREHIIWA STRAEETIA SROINGALE Sigskie.

Pazytywna enegia

SLASKIE CENTRUM PRZEDSIEBIORCZOSCI

WYDZIAL OBStUGI FINANSOWE]

647 BE25

ROCZNY PLAN DZIALAN

ROK 2010,2011,2012,2013
DZIAXANIE 10.02
WND-RPSL.10.02.00-00.007/09
WND-RPSL.10.02.00-00.009/10
WND-RPSL.10.02.00-00.011/11
WND-RPSL.10.02.00-00.002/12

29/12/2009-15/04/2015






Fund < . . .
E Eg?ogesjzsekie {//" SI.QSkie. SCPQI Unia Europejska

Program Regionalny ni Europejski Fundusz Spoteczny

Zatgcznik nr 2a

SLASKIE CENTRUM PRZEDSIEBIORCZOSCI

WYDZIAt OBSEUGI FINANSOWE!

626 BE10

ROCZNY PLAN DZIAAN

ROK 2017

DZIALANIE 13.01
WNP-RPSL.13.01.00-24.082C/16-010






Zatgeanik nr 3

(Mazwa zokiadu pracy i komdrki organizacyine) Spis zdawezo — odbiﬁrczy AKE DY crevenvarnnns
Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub toma Daty skrajne | Kat. | Liczha Migjsce Datz zniszezenia
od - do arch tecrek | preechowywania | lub przekazania

akt w skladnicy

1 2 3 4 5 6 7 8







Zatgcznik nr 4

Wyjatki od systemu tradycyinego - wykaz klas z wykazu akt dla ktdrych dokumentowanie przebiegu
zatatwienia i rozstrzygania spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentacii w SCP prowadzone jest
w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD).

L.p. symbaol z JRWA Hasto klasyfikacyjne

1 700 Nabér | wybér projektéw w ramach FE SL 2021-2027

2 704 Dokumentacja zwiazana z procedirg odwolawcza

3 710 Dokumentacja zwigzana z procedurg rozliczania projektow
4 711 Poswiadczenie i deklaracja wydatkow

5 712 Dokumentacja wewnetrzna

6 72 Kontrola projektow







