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Zatgcznik do Uchwaty Nr"/ 204 Y
Rady Nadzorczej SBM Optyk

z dnia 22..02?’0’1 .T.

Instrukcja obiegu i przechowywania dokumentacji w Spétdzielni Budowlano-Mieszkaniowej
»Optyk” w Warszawie

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

1. W Spétdzielni Budowlano-Mieszkaniowej ,Optyk” w Warszawie zwane dalej ,Spétdzielnig”
podstawowym systemem obiegu dokumentdow jest system tradycyjny — papierowy. System ten
polega na tym, ze dokumentowanie wszystkich czynnosci wykonuije sig w postaci papierowej (m.
in. przyjecie wptywu, dokonanie dekretacji, przygotowanie przesytki wychodzacej i jej
podpisanie).

2. W Spdtdzielni obowiazuje dziennikowy system rejestracji i obiegu dokumentéw. System
dziennikowy polega na tym, ze kazdy dokument wptywajacy do Spétdzielni, w niej wytworzony
oraz z niej wychodzacy, rejestrowany jest w dzienniku korespondencyjnym zgodnie z kolejnoscig
wplywu/wyjécia. Wzér dziennika korespondencyjnego okresla zatgcznik nr 1 do Instrukgcji.

3. Nie podlegaja rejestracji w dzienniku korespondencyjnym listy obecnosci, wnioski urlopowe,
uchwaty Zarzadu, spisy zdawczo-odbiorcze, protokoty oceny dokumentacji.

4. Pisma wychodzace ze Spoétdzielni powinny byC oznaczone znakiem. Znak skfada sie z
nastepujacych elementow:

a) skrot,liczba dziennika” — 1. dz.

b) numer z dziennika korespondencyjnego — np. 123

c) oznaczenie roku, w ktérym pismo powstato —2019

d) symbol z rzeczowego wykazu akt —001.

e) liczba dziennika ma postac liczba/rok dla dokumentéw wychodzacych i liczba/miesigc/rok dla
dokumentéw przychodzacych, np. 1/2019 i odpowiednio 1/01/2019.

5. Obieg dokumentéw w Spétdzielni obydwa sig za pokwitowaniem poprzez wpisanie daty i
czytelnego podpisu kwitujacego odbior dokumentu.

6. Dokumenty wptywajace do Spétdzielni i w niej powstajace odktadane sg do wtasciwych teczek
aktowych, segregatoréw lub pudet.

7. W Spdtdzielni mozna wykorzystywac narzedzia informatyczne do:

a) prowadzenia ksigg rachunkowych zgodnie z Zasadami Rachunkowosci obowigzujgcymi w
Spotdzielni;

b) prowadzenia rejestrow przesytek przychodzacych, wychodzacych;

c) prowadzenia ewidencji pomocniczej, pod warunkiem systematycznego sporzadzania kopii
bezpieczenstwa;

d) prowadzenia korespondencji wewngtrznej.

8. W Spétdzielni mozina wykorzystywaé poczte elektroniczng do prowadzenia korespondencji pod
warunkiem zachowania wymagan ocnrony informacji prawnie chronionych.

9. Wykorzystanie narzedzi informatycznych mozliwe jest pod warunkiem zapewnienia ochrony
przed utrata, przez wykonywanie kopie zabezpieczajacych na informatycznym noséniku danych
innym niz ten, na ktérym sg zapisywane dane biezgce.

10. W Spétdzielni tworzy sig rejestry dla nastepujacych kategorii dokumentacji:
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a) Uchwat Walnego Zgromadzenia

b) Uchwat Rady Nadzorczej

¢) Uchwat Zarzadu

d) Uméw cywilnoprawnych

e) upowaznien i petnomocnictw.

W zaleznoéci od potrzeb w Spéidzielni mogg by¢ tworzone takze inne rejestry za zgodg Prezesa
Zarzadu ; zwanego dalej ,Prezesem”.

Postanowienia ust.6-10 stosuje sie do Rejestru Cztonkéw Spétdzielni Budowlano-Mieszkaniowej
,Optyk” w Warszawie.

Do postepowania z dokumentacja w Spoétdzielni w razie zaprzestania jej dziatalnosci maja
zastosowanie przepisy prawa archiwalnego, prawa pracy i prawa spétdzielczego.

Udostepnianie dokumentacji odbywa sig zgodnie z zasadami ochrony danych osobowych i innych
informacji prawnie chronionych obowigzujagcymi w Spoétdzielni.

Przed wydaniem dokumentacji na zewnatrz sporzadza sie jej kopie i sporzadza na nich adnotacje
o wydaniu oryginatow.

Nie wypozycza sig pojedynczych dokumentow z teczek.

Do ochrony dokumentacji przed utratg, zniszczeniem, nieuprawnionym dostgpem i
nieuprawniong ingerencjg stosuje sig przepisy rozdz. VIl Polityki Bezpieczeristwa przetwarzania i
ochrony danych osobowych w Spétdzielni Budowlano-Mieszkaniowej ,Optyk” z siedzibg przy ul.
Grochowskiej 54 w Warszawie.

Do postepowania z dokumentami finansowo-ksiggowymi stosuje si¢ rowniez postanowienia
Regulaminu Zasad Rachunkowosci obowigzujacego w Spétdzielni Budowlano-Mieszkaniowej
,Optyk” i zasady kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych w Spétdzielni.

Rozdziat Il
Przyjmowanie przesytek, otwieranie, zatatwianie i wysytanie

Pracownik Spotdzielni odpowiedzialny za obstuge korespondencji (dalej: pracownik Spétdzielni)

przyjmuje przesytki przekazywane osobiscie, za posrednictwem operatora pocztowego, przesyfki

na informatycznych nosnikach danych.

Na zadanie sktadajgcego przesytke pracownik Spétdzielni wydaje potwierdzenie jej otrzymania.

Po przyjeciu przesytka musi zosta¢ zarejestrowana. Rejestracja polega na umieszczeniu w

dowolnej kolejnosci w dzienniku korespondencyjnym nastepujacych elementow:

a) liczby porzadkowej,

b) daty wptywu przesytki do Spétdzielni,

c) tytutu, czyli zwieztego i w miare precyzyjnego odniesienia sie do tresci przesytki,

d) nazwy nadawcy, od ktérego pochodzi przesytka,

e) daty widniejgcej na przesyice,

f) znaku widniejgcego na przesyice,

g) wskazania komu przydzielono przesytke,

h) liczby zatgcznikdw jesli zostaty dotgczone do przesyiki,

i) dodatkowych informacji jesli s potrzebne.

Przesytki nie majace zadnego znaczenia cla dziatalnosci Spotdzielni nie sg rejestrowane, np.

a) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kendolencje, o ile nie majg znaczenia dla dziatainosci
Spétdzielni,

b) niezamawiane przez Spotdzielnig oferty, ktére nie zostaty wykorzystane,
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c) publikacje (czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogtoszenia) oraz inne druki
nieprzydatne w pracy Spétdzielni.

W trakcie odbioru przesytki nalezy sprawdzi¢ prawidtowos¢ wskazanego adresu oraz stan
przesytki.

W przypadku przesytki uszkodzonej w sposéb wskazujacy na mozliwos¢ ingerencji oséb trzecich
sporzadza sie adnotacje o tym fakcie.

W przypadku stwierdzenia btednego adresu adresata przesytki zwraca sie nadawcy lub odmawia
przyjecia.

Po zarejestrowaniu przesytki umieszcza sie na niej piecze¢ wptywu.

Przyjmujac przesytki przesytane do Spétdzielni poczta elektroniczng dopuszcza sie ich wstepng
segregacje polegajacg na oddzieleniu spamu, wiadomosci zawierajgcych ziosliwe
oprogramowanie, wiadomosci stanowigce korespondencje prywatng. Dopuszcza sie
dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomosci stanowigcych ztodliwe oprogramowanie
poprzez usuniecie ich do folderu KOSZ.
W przypadku przesytek przekazywanych pocztg elektroniczng majacych istotne znaczenie dla
realizacji zadant Spotdzielni s3 one drukowane i rejestrowane w dzienniku korespondencyjnym
tak jak przesytki przychodzgce w postaci tradycyjnej — papierowe;j.
W przypadku przesytek dostarczanych na informatycznych nosnikach danych, jesli nie ma
potrzeby lub mozliwosci wydrukowania petnej tresci, nalezy wydrukowa¢ pierwszg strone, a jeéli i
to nie bedzie mozliwe nalezy sporzadzi¢ notatke z przyjecia, nanie$¢ na nig pieczatke wptywu i
zarejestrowa¢ w dzienniku korespondencyjnym wraz z adnotacjg o zatgczniku w postaci noénika.
W przypadku, gdy moze to mie¢ znaczenie dla ustalenia daty lub nadawcy do przesytki zatgcza sig
koperte.

Po zarejestrowaniu przesyiki nalezy przekazac ja do dekretacji Prezesowi Zarzagdu Spétdzielni.
Dekretacja polega na odrecznym umieszczeniu w sposob trwaly odpowiednich informacji na
przesytce lub na notatce wraz z datg i podpisem dekretujgcego.
W przypadku btednej dekretacji zmiany dokonuje dekretujacy.

W sytuacji, gdy przesytka dotyczy sprawy juz prowadzonej w Spotdzielni dotacza sig jg do tej
sprawy. Jesli przesytka dotyczy sprawy nowej zaktada sie dla niej nowg teczke aktowy, segregator
lub pudto.

Dla kazdej teczki, segregatora lub pudta zaktada sie spis spraw lub spis dokumentéw znajdujgcych
sie w niej. Wzor spisu znajduje sie w zatgczniku nr 2 do niniejsze] Instrukcji.

Jesli przesytka przekazana lub zadekretowana koriczy sprawg, tzn. nie wymagane jest kolejne
pisrho lub sprawa zatatwiona jest ustnie i wynika to z tresci przesyfki lub dekretacji to w spisie
spraw lub w spisie dokumentéw odnotowuje sig datg zakorczenia.

W przypadku zatatwienia sprawy ustnie nalezy stosowng informacjg napisac na przesytce lub w
notatce, ktéra nalezy dotaczy¢ do przesytki.

Jeéli przesytka nie konczy sprawy to nalezy zatatwi¢ jg w odpowiednim dla niej trybie, w tym
przygotowac projekt pisma.

Przy sporzadzaniu pism nalezy wykorzystywac¢ wzory i formularze przewidziane w Spétdzielni.

Do sporzadzania pism wychodzacych ze Spotdzielni nalezy uzywac pieczatki nagtowkowej lub
formularza zawierajacego dane tozsame z danymi na pieczatce nagiéwkowej.

Po sporzadzeniu ostatecznej wersji pisma wychodzacego nalezy podpisa¢ je przez
upowaznionego przedstawiciela Zarzadu. Zasady podpisywania pism spétdzielni okresla statut i
regulamin Zarzadu.

Pismo przeznaczone do wysytki za posrednictwem operatora pocztowego nalezy sporzadzic co
najmniej w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden odkiada sie do akt sprawy w Spotdzielni.
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W przypadku pism przeznaczonych do wysytki w postaci elektronicznej (mail, faks, skan itp.)
sporzadza sie jeden egzemplarz, ktdry zostaje w aktach sprawy w Spoétdzielni. Dotfacza sie do
niego potwierdzenie wystania do adresata za posrednictwem poczty elektronicznej lub faksu.

W przypadku osobistego doreczenia przesytki lub osobistego odbioru przez adresata nalezy
sporzadzié¢ na egzemplarzu przeznaczonym do akt sprawy stosowne pokwitowanie.

Date ostatecznego zakoriczenia sprawy nalezy wpisa¢ do spisu spraw lub spisu dokumentdéw.

Rozdziat lll
Postepowanie z dokumentacja spraw zakonczonych

Po dwdch latach od zakorczenia sprawy, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po
roku, w ktérym sprawa zostata zakoriczona, dokumentacja powinna zosta przekazana do
sktadnicy akt.

Skfadnica akt to wydzielone miejsce, w ktérym gromadzone sg sprawy zakorczone, przeznaczone
do przechowywania przez czas okre$lony w rzeczowym wykazie akt Spétdzielni, stanowigcym
zatgcznik nr 3 do niniejszej Instrukciji.

Za prowadzenie sktadnicy odpowiedzialny jest Prezes.

Przekazywanie dokumentacji do skfadnicy akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego. Wzdr spisu stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

Spisy sporzadza sie w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje u osoby przekazujacej
dokumentacje, drugi w zbiorze spiséw w skfadnicy akt.

Dokumentacja przekazywana do sktadnicy powinna znajdowa¢ si¢ w opisanych
teczkach/pudtach/segregatorach. Opis powinien zawierac:

a) petng nazwe Spoétdzielni,

b) tytut z rzeczowego wykazu akt Spotdzielni,

c) kategorie archiwalng dokumentacji okreslong w RWA,

d) doktadne okreslenie dokumentacji znajdujacej si¢ w teczce, pudle, lub segregatorze,

e) daty skrajne dokumentacji.

Wewnatrz teczki, pudta lub segregatora dokumentacja powinna by¢ utozona chronologicznie.

W przypadku wyjecia dokumentu z teczki, pudta lub segregatora nalezy w jego miejsce wiozyc
karte zastepcza zawierajgcg nazwe dokumentu, nazwisko osoby, ktéra go wyjeta, cel wyjecia,
termin zwrotu. Dopuszcza sie wykonanie kopii wyjetego dokumentu.

W przypadku wznowienia sprawy nalezy wycofa¢ dokumentacjg ze sktadnicy.

Rozdziat IV
Postepowanie z dokumentacja zgromadzong w skiadnicy akt

Funkcje sktadnicy akt w Spotdzielni moze petni¢ wydzielone pomieszczenie z szafami aktowymi,
zabezpieczone przed dostepem 0séb nieuprawnionych.

Do zadah osoby odpowiedzialnej za skiadnice akt nalezy:
a) przejmowanie dokumentacji spraw zakoriczonych,
b) prowadzenie pomocy ewidencyjnych,

c) udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji,
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d) zabezpieczanie dokumentacji przed utratg i zniszczeniem,

e) przygotowanie procesu brakowania dokumentacji, ktérej okres przechowywania uptynat,

f) uczestnictwa w fizycznym brakowaniu dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia.

W przypadku zmiany na stanowisku Prezesa przekazanie stanu sktadnicy nastgpuje na podstawie

protokotu, ktéry podpisujg ustepujacy Prezes i nowy Prezes oraz przedstawiciel Rady Nadzorczej.

W skfadnicy funkcjonujg nastepujgce pomoce ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych,

b) zbidr spiséw zdawczo-odbiorczych,

c) ewidencja wypozyczeni, udostepnien i wycofania dokumentacji,

d) zbidr érodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania, tj. protokot
oceny dokumentacji i spis dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

Do prowadzenia pomocy ewidencyjnych wymienionych w punkcie 3a) i 3c) mozna wykorzystac

narzedzia informatyczne o ile sq one zabezpieczone przed nieuprawnionym dostgpem, utratg

danych przez wykonanie kopii bezpieczefistwa na odrebnych nosnikach danych.

Dokumentacja przyjmowana jest do skfadnicy akt na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.

Numer spisu nadaje pracownik odpowiedzialny za prowadzenie skiadnicy zgodnie z wykazem

spiséw prowadzonym w skiadnicy.

Przejmowanej dokumentacji nadaje si¢ sygnature ztozong z numeru spisu zdawczo-odbiorczego

tamany przez kolejny numer pozycji w spisie zdawczo-odbiorczym.

Dokumentacja znajdujgca sie z sktadnicy moze by¢ udostepniana i wypozyczana za zgodg Prezesa

Spotdzielni.

Udostepnienie i wypozyczenie nastepuje w siedzibie Spétdzielni.

W przypadku koniecznosci wypozyczenia dokumentacji poza siedzibe Spétdzielni zgoda na to

musi by¢ wyrazona przez Prezesa w formie pisemne;j.

Przed wypozyczeniem dokumentacji nalezy wykonac jej kopie.

W przypadku koniecznosci wycofania dokumentacja ze skfadnicy akt nalezy dokona¢ adnotacji w

ewidencji sktadnicy oraz na wtasciwym spisie zdawczo-odbiorczym wpisujac powod wycofania,

date wycofania oraz nazwisko osoby, ktérej dokumentacje przekazano. Osoba przejmujgca

dokumentacje kwituje jej odbiér wtasnorgcznym podpisem.

Po uptywie okresu przechowywania dokumentacji okreslonym w rzeczowym wykazie akt

dokumentacja moze zosta¢ wybrakowana/zniszczona.

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie sktadnicy akt kazdego roku wydziela dokumentacjg,

ktdrej okres przechowywania uptynat i sporzadza jej spis. Wzébr spisu stanowi zatacznik nr 5 do

niniejszej instrukcji.

Spis dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia nalezy przekazaé do oceny i zatwierdzenia Radzie

Nadzorczej Spétdzielni. Spis powinien obejmowac takze dokumentacje na nosnikach

informatycznych.

W przypadku, gdy Rada Nadzorcza uzna, ze dokumentacja, ktdrej okres przechowywania uptynat

moze by¢ przydatna w dalszej dziatalnoéci Spétdzielni powinien okreéli¢ czas, przez jaki ta

dokumentacja powinna by¢ jeszcze przechowywana.

W przypadku, gdy Rada Nadzorcza uzna, ze dokumentacja, ktorej okres przechowywania uptynat

nie bedzie juz przydatna w dalszej dziatalnosci Spétdzielni wyraza zgode na jej zniszczenie. Zgode

mozna wyrazi¢ bezpoérednio na Spisie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

Zniszczenia dokumentacji mozna dokona¢ we wtasnym zakresie. Zniszczenie polegajgca na

doprowadzeniu dokumentacji do stanu nieodwracalnego uniemozliwiajgcego jej odczytanie

zgodnie z wymaganiami co najmniej 2. klasy wedtug normy DIN 66399.



19.

20.
21,

W przypadku niszczenia dokumentacji przez wyspecjalizowang firme nalezy uzyska¢ od niej

certyfikat zniszczenia dokumentacji oraz przekazania jej na makulature.

Po zniszczeniu dokumentacji nalezy dokona¢ adnotacji w spisach zdawczo-odbiorczych.

Niszczenie dokumentacji w postaci elektronicznej powinno odbywa¢ sie zgodnie z ponizszymi

zasadami:

a) dokumenty usuwa sie z systemow informatycznych,

b) dokumenty na nosnikach zewnetrznych niszczy sie w sposdb zapewniajacy catkowite
usuniecie zapiséw przez fizyczne zniszczenie warstwy magnetycznej lub optycznej no$nikow,

c) wycofane z eksploatacji pamieci dyskowe niszczy sie w sposdb zapewniajacy catkowite
usuniecie zapisdw magnetycznych nosnikéw pamieci,

d) zniszczone nosniki poddaje sie utylizacji zgodnie z odrebnymi przepisami.

Rozdziat V
Postepowanie z dokumentacjg w przypadku ustania dziatalnosci Spétdzielni

O postepowaniu zmierzajgcym do ustania dziatalnosci Spotdzielni Zarzad powiadamia Krajowg
Rade Spotdzielcg oraz dyrektora Archiwum Paristwowego w Warszawie.

W przypadku podjecia decyzji o ustaniu dziatalnosci Spdtdzielni Zarzad zobowigzany jest do
wyboru przechowawcy dokumentacji wpisanego do rejestru przechowawcéw akt osobowych i
ptacowych prowadzonego przez wojewode, ktory zabezpieczy dokumentacje Spotdzielni przez
okres wymagany przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego.

Rozdziat VI
Nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych, obiegiem dokumentéw.
Postanowienia koricowe

Ogoélny nadzér nad prawidiowym Wykonywaniem czynnosci  kancelaryjnych oraz obiegu
dokumentéw sprawuje Prezes.

Obowigzki w zakresie nadzoru polegaja na sprawdzeniu prawidtowosci stosowania instrukgji
kancelaryjnej, udzielaniu wskazéwek w tym zakresie oraz na sprawdzaniu:

a) prawidtowosci prowadzenia spisdw spraw, rejestrow, teczek

b) prawidtowosci zatatwiania spraw,

c) terminowodci zatatwiania spraw,

d) prawidtowosci obiegu dokumentdw,

e) terminowosci przekazywania do skfadnicy,

f) postepowania z dokumentacjg w sktadnicy.

W  sprawach nieuregulowanych niniejszg Instrukcjag nalezy stosowaé przepisy prawna
powszechnie obowigzujgcego.

Kazdorazowa zmiana w Instrukcji wymaga uchwaty Rady Nadzorczej.
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Zatacznik nr 2 do Instrukcji
obiegu i przechowywania dokumentacji

w SBM Optyk
SPIS SPRAW/SPIS DOKUMENTOW
OD KOGO DATA
L.p. SPRAWA/DOKUMENT WPLYNELA/WELASNA . UWAGI
(krotka tresé) ak z doia | Db £z (sposob zatatwienia)
sprawy/dokumentu ek | ER
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Zatacznik nr 3 do Instrukcji obiegu
i przechowywania dokumentacji w

SBM Optyk
Wykaz akt dla SMB OPTYK
Symbol Kategoria
klasyfikacyjny Rodzaj dokumentacji archiwalna Uwagi
0 Zarzadzanie
protokoty posiedzen, materiaty na
00 Walne Zgromadzenie A posiedzenia, sktad, lista obecnosci
01 Rada Nadzorcza BE-50 jw.
02 Zarzad Spotdzielni BE-50 jw.
1 Organizacja
akt zatozycielski, statuty,
regulaminy organizacyjne, odpisy
10 Dokumenty statutowo-prawne A z rejestrow KRS
okres przechowywania liczy sie od
daty wygasniecia petnomocnictw
lub upowaznien, petnomocnictwa,
Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory rejestry bankowe, karty wzoru
11 podpisow i podpiséw elektronicznych  |BE-50 podpisow
Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich
12 wzory odciskowe BE-50
Rejestry wptywow i korespondencji
wychodzgcej oraz korespondenciji rejestry dokumentacji, dzienniki
13 wewnetrznej A korespondencyjne, skorowidze, itp.
Protokoty i spisy zdawczo-
Ewidencja dokumentacji odbiorcze, protokoty oceny
przechowywanej w sktadnicy akt i dokumentacji niearchiwalnej,
14 ewidencja brakowania akt A protokoty brakowania
2 Akty normatywne
20 Uchwaly Walnego Zgromadzenia A
21 Uchwaty Rady Nadzorczej A
22 Uchwaty Zarzadu Spoétdzielni A
komplet podpisanych umoéw wraz z
ich rejestrem. Okres
Umowy z innymi podmiotami przechowywania liczy sie od daty
23 dotyczace dziatalnosci Spotdzielni wygasnigcia umowy
Powierzenie zarzadzania
230|nieruchomosciami BE-10
231|Powierzenie obstugi rachunkowej BE-10
232|Powierzenie obstugi prawnej BE-10
Umowy w pozostatych zakresach
233|dotyczacych dziatalnosci Spétdzielni BE-10
Opinie i porady prawne
przygotowywane na potrzeby
24 Spotdzielni BE-10
25 Sprawy sgdowe
Strona 1
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okres przechowywania liczy sie od
daty prawomocnego orzeczenia

250|Sprawy z powddztwa cywilnego BE-10 lub umorzenia sprawy
Sprawy sgdowo-administracyjne w tym
251|przed SKO BE-10 jw.
252|Sprawy karne BE-10 jw.
3 Planowanie i sprawozdawczo$é
Plany i sprawozdania z dziatalnosci
30 Spotdzielni BE-50 roczne i wieloletnie
31 Skargi i wnioski BE-50 w tym ich rejestry
4 Kadry
jesli sg zatrudnieni na etacie. Akta
osobowe zatozone przed
40 Akta osobowe pracownikow Spoétdzielni |B-10 31.12.2018 r. kat. B-50
41 Umowy cywilno-prawne
410|Ze sktadkg na ZUS B-50
411|Bez sktadki na ZUS B-5
listy obecnosci, ewidencja czasu
42 Dyscyplina pracy B-3 pracy, wnioski urlopowe
5 Administrowanie nieruchomosciami
nabywanie i zbywanie, akty
notarialne, wypisy z ksiag
wieczystych, wypisy w ewidencji
gruntéw, protokoty zdawczo-
50 Stan prawny nieruchomosci BE-50 odbiorcze
51 Dokumentacja obiektéw i lokali BE-50
w tym: stan prawny, nabywanie i
zbywanie cztonkostwa,
510|Dokumentacja lokali (teczki lokali) BE-50 dokumentacja zmian technicznych
nalezy przechowywac tak dtugo
jak istnieje budynek, po rozbiérce -
511|Dokumentacja techniczna obiektow BE-50 kat. B-5
okres przechowywania liczy sie od
52 Wynajem lokali B-5 daty wygasnigcia umowy
Podatki i pozostate optaty publiczno-
53 prawne B-20
54 Dzierzawa gruntu B-10 Wiasnos¢ - BE-50
Konserwacja i przeglady budynkow,
55 lokali oraz instalacji
Protokoty z przegladéw budynkéw i
550/|lokali B-20
Przeglady instalacji gazowych,
elektrycznych, wodociggowych,
kominiarskich, wentylacyjnych, ppoz.,
551|zanieczyszczen powietrza B-20 protokoty i zalecenia
56 Optaty zwigzane z uzytkowaniem lokali
Za remonty, sprzatanie, wywdz $mieci,
560]ustugi, zielen B-5
561|Zuzycie wody, prgdu, gazu B-5
562|Za uzytkowanie garazy B-5
57 Bezpieczenstwo i porzadek B-10
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570|Ochrona oséb i mienia B-10
571|Ubezpieczenia B-10 w tym majgtkowe
Ochrona danych osobowych i innych
572|informacji prawnie chronionych B-10
573]|Ochrona przeciwpozarowa B-10
58 Remonty i naprawy
580{Remonty generalne budynkéw i nadzér |B-50
581|Remonty i naprawy - drobne B-5
59 Udzielanie zamowien
590|Zamowienia na roboty budowlane B-10
591|Zamoéwienia na dostawy B-10
592|Zamowienia na ustugi B-10
Finanse
60 Sprawozdanie finansowe Spétdzielni  |A péiroczne, roczne, wieloletnie
61 Bilans
610|Bilans Spotdzielni A
611|Badanie bilansu A
zalegte optaty zwigzane z
62 Windykacja naleznosci B-5 uzytkowaniem lokali
63 Ksiggowos¢
630|Faktury zakupu, sprzedazy B-10
631|Raporty kasowe B-5
632|Polecenia ksiggowania B-5
633|Wyciggi bankowe B-5 jeden komplet - kat. BE-50
64 Deklaracje podatkowe B-5
65 PIT-y B-5
66 Listy ptac B-50
Budowa, rozbudowa,nadbudowa,
przebudowa budynkoéw i innych
obiektow budowlanych
70 Dokumentacja projektowa BE-50
Dokumentacja nadzoru inwestorskiego
71 i odbiorow BE-50
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(Pena nazwa Spéldzielni)

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr ..............

Zatacznik nr 4 do Instrukeji
obiegu i przechowywania dokumentow

w SBM Optyk

Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu Daty skrajne Kat. | Liczba Miejsce | Data zniszczenia
od - do arch. | teczek | przechowywania | lub przekazania
) akt w skladnicy
1 p) 3 4 5 6 7 =
Przekazat B

(data i czytelny podpis)



o Zatacznik nr 5 do Instrukeji
obiegu i przechowywania dokumentacji
w SBM Optyk

PELNA NAZWA SPOLDZIELNI

Spis dokumentacji niearchiwalnej' podlegajacej brakowaniu

kategorii B, BE, B¢?
Lp. Oznaczenie | Sygnatura Tytut jednostki® Daty roczne®| Liczba Uwagi®
kancelaryjne® | archiwalna® jednostek’
(znak akt lub
znak sprawy)
1 2 3 4 5 6 7
Spis zakoficzono na pozycji ......, zawiera .... jednostek

Imie, nazwisko sporzadzajacego spis (wraz z podpisem)

1 wskazane jest wpisanie rodzaju dokumentacji (np. aktowa, techniczna)

2 niewtasciwe skreslié

3 jezeli wykaz akt byt stosowany; jezeli nie stosowano wykazu akt, nalezy zamiesci¢ o tym informacjg
(np. brak znaku akt, stosowano system kancelaryjny dziennikowy, nie stosowano wykazu akt)

4 jezeli nie byta stosowana (tj. jezeli brak ewidencji) nalezy zamiesci¢ informacjg o sporzadzeniu spisu z
natury
5 W przypadku stosowania wykazu akt nalezy zamiesci¢ petne hasto klasyfikacyjne. Jezeli nie stosowano

wykazu akt nalezy odnotowa¢ tytut teczki nadany przez prowadzacego teczke lub porzadkujacego dokumentacje.
Dopuszcza sig taczenie w jednej pozycji spisu jednostek o identycznym tytule,

6 Okreslony datami rocznymi okres, z ktérego pochodzi dokumentacja w obrgbie pozycji spisu
7 W przypadku dokumentacji aktowej nalezy poda¢ liczbe teczek (tomdw), ksiag
8 W_szczegdlnoéci w ,,uwagach” nalezy zamieécié¢ informacje o: rodzaju dokumentacji lub noénika,

zachowaniu dokumentacji zbiorczej, réwnowaznikach dokumentacji lub o wigkszym zakresie czasowym
(poprzez podanie sygnatur archiwalnych jednostek, w ktérych zachowano dokumentacj¢), nalezy uszczegoiowic
zawartos$¢ jednostek (tj. podad rodzaj akt i spraw).
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Uchwala nr £./2019

Rady Nadzorczej Spéldzielni Budowlano—Mimkaniowej »Optyk”
2 siedziby w Warszawie przy ul. Grochowskiej 54 2 dnia23.%22019 1,
W sprawie wprowadzenia do uzytku stuzbowego w Spéldzielni Budowlano-Miwzkam’owej
»Optyk” z siedzibg w Warszawie

Instrukeji obiegu i przechowywania dokumentacji w Spéldzielni Budowlano-Mimzkaniowej
»Optyk”

Na podstawie § 52 ust. 1 pkt 22 Statutu Spotdzielni Budowlano-Mieszkaniowej ~OPTYK™®
w Warszawie Rada Nadzoreza Spotdzielni Budowlano-Mieszkaniowej »OPTYK” uchwala, co

nastepuje:

&
ot

Wprowadza si¢ do uzytku stuzbowego w  Spéldzielni Budowlano—Mieszkanjowej »OPTYK”
Instrukcje obiegu | przechowywania dokumentacji Spotdzielni Budowlano-Micszkaniowej
»OPTYK” w Warszawie w zwang dalej ,,Instrukcjg”, stanowiaca zalgeznik do niniejszej uchwaly.

§ 2.

1. Postanowienia Instrukcji stosuje si¢ do dokumentacji Wytworzonej po dniu 31 grudnia 2018 r.

2. Normatywy zawarte w zalgezniku nr 3 do Instrukeji stosuje sie réwniez do porzadkowania i
przechowywania dokumentacji wytworzonej przed dniem 1 stycznia 2019 r,

§ 3.

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Zarzagdowi Spéldzielni Budowlano-l\ﬁeszkaniowej ~OPTYK”.

§ 4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.




