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Procedura postępowania w składzie chronologicznym
§ 1
1. Skład chronologiczny jest usytułowany przy Sekretariacie Śląskiego Centrum Przedsiębiorczości, który go prowadzi i obsługuje.
2. Dopuszcza się prowadzenie składów chronologicznych w wydziałach merytorycznych.
§ 2
1. Forma papierowa zeskanowanych i zarejestrowanych przesyłek dotyczących akt spraw objętych jednolitym rzeczowym wykazem akt (jrwa) elektronicznym, są w formie papierowej przechowywane w składzie chronologicznym znajdującym się przy Sekretariacie lub przekazywane do składów znajdujących się w komórkach merytorycznych.
2. Kierownik komórki merytorycznej wyznacza pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie składu.
3. Ze względu na sposób odwzorowania cyfrowego przesyłki dzieli się na:
a) skład chronologiczny przesyłek w pełni odwzorowanych (SCP);
b) skład chronologiczny przesyłek nie w pełni odwzorowanych (SCN);
c) skład chronologicznych akt spraw wytworzonych wewnątrz (SCW);
4. W celu przechowywania informatycznych nośników danych zawierających dokumentację 
w postaci elektronicznej tworzy się skład chronologiczny informatycznych nośników danych. 
§ 3
Do obowiązków pracownika składu chronologicznego należy:
a) wstępna weryfikacja kompletności przekazanych do składu chronologicznego przesyłek poprzez porównanie dokumentacji papierowej z jej odwzorowaniem cyfrowym;
b) w razie konieczności sporządzenie odwzorowania cyfrowego (digitalizacja dokumentacji), 
w sposób staranny, aby zachować jakość techniczną, umożliwiającą zapoznanie się z treścią bez potrzeby sięgania do pierwowzoru papierowego;
c) przekazanie przyporządkowanych do jrwa tradycyjnego do właściwych komórek organizacyjnych;
d) przyjęcie przesyłek do właściwego składu chronologicznego;
e) chronologiczne ułożenie przesyłek według następujących po sobie numerów;
f) dbałość o właściwe przechowywanie przesyłek w oznakowanych pudłach, na których umieszczone są w widocznym miejscu, skrajne daty wpływu przechowywanej w nich korespondencji oraz skrajne numery przesyłek;
g) ochrona przechowywanych przesyłek przed uszkodzeniem, zniszczeniem, zdekompletowaniem, utratą bądź dostępem osób nieuprawnionych;
h) prowadzenie i bieżące aktualizowanie ewidencji składu chronologicznego;
i) wypożyczenia i wycofywanie przesyłek ze składu;
j) monitoring zwrotów i wypożyczeń przesyłek oraz kontaktowanie się w miarę potrzeby w tym zakresie z pracownikami jednostki;
k) weryfikacja przesyłek w systemie elektronicznego zarządzania dokumentacją (ezd) przyporządkowanych do jrwa elektronicznego i porównywanie ich ze stanem przesyłek 
w składzie chronologicznym oraz w przypadku wystąpienia nieprawidłowości kontaktowanie się z pracownikami;
l) kontaktowanie się z pracownikami w celu przekazania do składu chronologicznego przesyłek w wersji papierowej, które trafiły do pracowników a nie zostały przez nich przekazane lub zwrócone do składu chronologicznego;
m) weryfikacja kompletności dokumentacji zwracanej do składy chronologicznego;
n) umieszczenie zwróconej przesyłki we właściwym miejscu.
§ 4
1. Każda przesyłka przyjęta na stan składu chronologicznego, w zależności od dalszych działań może otrzymać w systemie ezd odpowiedni status.
2. W celu zapewnienia sprawnej obsługi składu chronologicznego, a zwłaszcza umożliwienia 
w każdym momencie uzyskania informacji o statusie dokumentów przekazanych do składu, wszystkie informacje o operacjach dokonanych na dokumentach znajdujących się w składzie, mogą być umieszczane w ewidencji składu chronologicznego w systemie ezd.
§ 5
1. W przypadkach, gdy nie odwzorowano całej przesyłki lub z innych powodów istnieje potrzeba skorzystania z tradycyjnej wersji dokumentów wypożycza się je ze składu chronologicznego.
2. Fakt wypożyczenia przesyłki ze składu chronologicznego jest każdorazowo odnotowywany 
w ewidencji przez pracownika składu chronologicznego.
3. W miejsce wyjętej przesyłki pozostawia się wypełniony rewers, zawierający co najmniej imię i nazwisko wypożyczającego, symbol komórki organizacyjnej, datę wypożyczenia oraz znak przesyłki.
4. Za przesyłki wypożyczone ze składu chronologicznego odpowiada pracownik, który je wypożyczył.
5. Pracownik wypożyczający przesyłkę ze składu chronologicznego w przypadku przekazania jej innemu pracownikowi zobowiązany jest do zaktualizowania danych w ewidencji składu chronologicznego.
6. Brak informacji o przekazaniu wypożyczonych przesyłek innemu pracownikowi oznaczać będzie odpowiedzialność pracownika, który wypożyczył je bezpośrednio ze składu chronologicznego.
7. W momencie pojawienia się informacji o przekazaniu innemu pracownikowi wypożyczonych przesyłek ze składu chronologicznego, odpowiedzialność za nie ponosi osoba, której te dokumenty zostały przekazane przez pracownika, który pierwotnie za nie odpowiadał.
8. W przypadku potrzeby do wypożyczenia przesyłki już wypożyczonej, pracownik, który jest 
w jej posiadaniu, otrzymuje informację o oczekiwaniu na nią przez kolejnego pracownika.
9. Zamknięcie i archiwizacja sprawy możliwe będą dopiero po odnotowaniu w systemie ezd zwrotu przesyłki do składu chronologicznego.
§ 6
1. W przypadku, gdy przesyłka, która powinna być prowadzona w jrwa tradycyjnym, zostanie zakwalifikowana do jrwa elektronicznego istnieje możliwość jej wycofania ze składu.
2. Wycofana ze składu chronologicznego przesyłka jest przekazywana do właściwego pracownika.
3. W związku z wycofaniem przesyłek znajdujących się na stanie składu chronologicznego, pracownik obsługujący skład jest zobowiązany zaktualizować ewidencję składu chronologicznego w systemie ezd poprzez odznaczenie imienia i nazwiska osoby wycofującej dokumentację

