Uchwala nr 250 - 2014/2018
Zarzadu Gtéwnego SEP z dnia 15 grudnia 2017 r.

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu, Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania
Centralnego Archiwum Stowarzyszenia Elektrykdw Polskich i Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt Stowarzyszenia Elektrykdéw Polskich
oraz powofania kierownika tej jednostki

g1
W zwigzku z przygotowaniami do jubileuszu 100-lecia SEP Zarzad Gtéwny
SEP postanawia powotac Centralne Archiwum Stowarzyszenia Elektrykéw Polskich
z dniem 1 stycznia 2018 roku.
§ 2
Zarzad Gtéwny SEP zatwierdza:
1. Regulamin Centralnego Archiwum Stowarzyszenia Elektrykéw Polskich
(zat. nr 1),
2. Instrukcje o organizacji i zakresie dziatania Centralnego Archiwum
Stowarzyszenia Elektrykéw Polskich (zat.nr 2),
3. Jednolity rzeczowy wykaz akt Stowarzyszenia Elektrykdéw Polskich
(zat. nr 3).

§3
Zgodnie z §3 ust. 2 Regulaminu Centralnego Archiwum Stowarzyszenia Elektrykdéw
Polskich Zarzad Gtéwny SEP powotuje z dniem 1 stycznia 2018 roku na kierownika
Centralnego Archiwum Stowarzyszenia Elektrykéw Polskich panig Dorote
Choinska.

§ 4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zal. nr 1 do uchwaty ZG SEP nr 250 —2014/2018 z 15.12.2017 r.

REGULAMIN

CENTRALNEGO ARCHIWUM STOWARZYSZENIA ELEKTRYKOW POLSKICH

81

Postanowienia ogodlne
Regulamin Centralnego Archiwum SEP (CA SEP) okresla organizacje i zasady
funkcjonowania CA SEP.
CA SEP dziata na podstawie niniejszego regulaminu, Instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania Centralnego Archiwum Stowarzyszenia Elektrykdw Polskich oraz statutu SEP.
Siedzibg CA SEP jest Biuro SEP w Warszawie.
CA SEP w miare potrzeb moze tworzy¢, w porozumieniu z jednostkami organizacyjnymi
SEP, terenowe skfadnice akt (TSA), za ktére odpowiedzialne sa osoby powotane przez
prezesa lub przewodniczacego wtasciwej jednostki organizacyjnej SEP.

§2
Zadania CA SEP
Do zadan CA SEP nalezy w szczegdlnosci:

1) ksztattowanie zasobu archiwalnego poprzez gromadzenie, zabezpieczanie,
scalanie, rejestrowanie, porzadkowanie, opracowywanie techniczno -
naukowe,

2) udostepnianie materiatéw archiwalnych na zasadach okreslonych w ,,Instrukcji
o organizacji i zakresie dziatania Centralnego Archiwum Stowarzyszenia
Elektrykow Polskich”,

3) przyjmowanie do archiwizacji akt, w tym protokotow, sprawozdan z dziatalnosci
oraz dokumentacji fotograficznej, od wszystkich jednostek organizacyjnych SEP
i TSA nie rzadziej niz jeden raz na kadencje,

4) biezaca wspotpraca z Pracownig Historyczng SEP w zakresie pozyskiwania
dokumentdéw archiwalnych,

5) wystepowanie z inicjatywg pozyskiwania spuscizny od cztonkdw SEP
i spotecznosci elektrykéw w formie daru lub zakupu,

6) biezagca wspotpraca z Biurem SEP, oddziatami, agendami gospodarczymi,
centralnymi jednostkami organizacyjnymi SEP oraz TSA w zakresie pozyskiwania
dokumentéw archiwalnych SEP,

7) archiwizacja materiatéw z wazniejszych wydarzen Stowarzyszenia - kongreséw,
konferencji i sympozjow, a w szczegdlnosci ,Historia Elektryki SEP”,

8) gromadzenie innego rodzaju dokumentacji dotyczacej dziatalnosci SEP,

9) wystepowanie z inicjatywa pozyskiwania $srodkéw finansowych na dziatalnos¢
CA SEP, w tym z grantdw polskich i zagranicznych.

2. W zakresie ksztattowania zasobu archiwalnego CA SEP prowadzi:

1) instruktaz dotyczacy zaktadania, prowadzenia i opisywania teczek, zgodnie
z obowiazujaca ,Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania Centralnego
Archiwum Stowarzyszenia Elektrykdéw Polskich”,

2) instruktaz dotyczacy przechowywania akt w jednostkach organizacyjnych SEP,

3) instruktaz w sprawie przygotowania dokumentacji do przekazania do CA SEP,

4) instruktaz w sprawie przygotowania dokumentacji niearchiwalnej do
brakowania w jednostkach organizacyjnych.
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8§3
Organizacja CA SEP

Nadzor nad dziatalnoscig CA SEP sprawuje ZG SEP.
Kierownika CA SEP powotuje i odwotuje ZG SEP na wniosek prezesa SEP.
Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikow CA SEP.
Kierownik wnioskuje do prezesa SEP o powotanie zastepcy kierownika lub innego
pracownika CA SEP.
5. Do obowigzkéw kierownika CA SEP nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy,

2) nadzér nad prawidtowym gromadzeniem materiatu,

3) opracowywanie rocznych plandw pracy i projektow budzetu,

4) nadzorowanie stanu majatkowego,

5) wspodtpraca z jednostkami wymienionymi w §2 ust. 1 pkt 6

6) nadzér nad dziatalnoscig TSA,
7) sprawowanie nadzoru nad ksztatceniem pracownikow CA SEP w zakresie
archiwizacji,
8) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci CA SEP.
6. Do obowigzkéw i uprawnier zastepcy kierownika lub specjalisty ds. archiwum nalezy:
realizacja zadan zleconych przez kierownika archiwum,
kompletowanie i wstepna kwalifikacja nadsytanych materiatow,
biezgce archiwizowanie materiatow,
prowadzenie inwentaryzacji zasobow archiwalnych,
prowadzenie ewidencji i obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz
obstuga poczty e-mail CA SEP.
7. Organem doradczym ZG SEP jest Rada Programowo-Konsultacyjna ds. Archiwum
i Biblioteki SEP.
8. Do zadan Rady w obszarze CA SEP nalezy szczegdlnosci:
1) czuwanie na wtasciwym funkcjonowaniem,
2) opiniowanie planow i budzetéw,
3) opiniowanie sprawozdan z dziatalnosci.
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Postanowienia koncowe

1. Zmiany w regulaminie mogg by¢ wprowadzane przez ZG SEP z wtasnej inicjatywy, na
wniosek prezesa SEP, Rady Programowo-Konsultacyjnej ds. Archiwum i Biblioteki lub
kierownika CA SEP.

2. Obstuge administracyjng Rady Archiwalnej zapewnia Dziat Organizacyjny Biura SEP.

Prezes SEP

Piotr Szymczak

Niniejszy regulamin zatwierdzono Uchwatq Zarzqgdu Gtéwnego SEP nr 250 z dnia 15.12.2017 r.
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Rozdziat |

Rozdziat Il

Rozdziat Il

Rozdziat IV

Rozdziat V

Rozdziat VI

Rozdziat VII

Rozdziat VIII

Rozdziat IX

Rozdziat X

Rozdziat XI

Zat. nr 2 do uchwaty ZG SEP nr 250 —2014/2018 z 15.12.2017 1.

INSTRUKCJA O ORGANIZACII | ZAKRESIE DZIALANIA
CENTRALNEGO ARCHIWUM
STOWARZYSZENIA ELEKTRYKOW POLSKICH

Zatwierdzona przez Zarzqd Gtéwny SEP
uchwatq nr 250 z dnia 15.12.2017 r.

Spis tresci:

Przedmiot i zakres instrukcji

Organizacja i zadania archiwum

Podziat akt na kategorie archiwalne

Lokal i wyposazenie archiwum

Przejmowanie dokumentacji z jednostek organizacyjnych do archiwum

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

Kontrola archiwum

Postanowienia koncowe

Zataczniki 1-10:

Zat. 1 — opis teczki aktowej



Zat. 2 — spis zdawczo-odbiorczy akt i dokumentacji audiowizualnej

Zat. 3 — spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych

Zat. 4 — wykaz spisow zdawczo-odbiorczych

Zat. 5 — karta udostepniania akt

Zat. 6 — ksiega udostepniania akt

Zat. 7 — protokoty w sprawie zaginiecia/uszkodzenia lub brakéw w wypozyczonych aktach
Zat. 8 — spis dokumentacji aktowej przeznaczonej na makulature/zniszczenie

Zat. 9—- protokoty oceny dokumentacji niearchiwalne;j

Zat. 10 —protokét wycofania akt z ewidencji archiwum

ROZDZIAL |
Przedmiot i zakres instrukcji

§1
Niniejsza Instrukcja zostata opracowana z uwzglednieniem zapisow:

— Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.
U.z 1983 r. Nr 38 poz. 173 z pdzn. zm.)

— Ustawy z dnia 20 marca 2015 r. o zmianie ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2015 poz. 566)

— Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych

— Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika
2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatdw archiwalnych do archiwdéw panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej

Instrukcja okresla organizacje, zadania i zakres dziatania Centralnego Archiwum
Stowarzyszenia Elektrykow Polskich (CA SEP) oraz reguluje tryb przejmowania
dokumentacji spraw zakoriczonych z komdrek organizacyjnych — niezaleznie od techniki
jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, sposéb jej
przechowywania, ewidencjonowania, wycofywania i zabezpieczania w archiwum, ustala
zasady udostepniania akt, jak réwniez zasady i tryb przekazywania dokumentacji
niearchiwalnej do zniszczenia lub na makulature.

Instrukcja okresla sposdb postepowania z dokumentacjg powstata w wyniku czynnosci
kancelaryjnych prowadzonych w systemie tradycyjnym.

§2

Uzyte w instrukcji nastepujgce okreslenia oznaczaja:

1.
2.

archiwum — Centralne Archiwum Stowarzyszenia Elektrykéw Polskich;

jednostka organizacyjna — Biuro SEP, agenda gospodarcza, oddziat lub inna jednostka
organizacyjna SEP — komitety, centralne kolegia sekcji, centralne komisje;

terenowa sktadnica akt (TSA) — sktadnica akt w oddziatach SEP lub innych jednostkach
organizacyjnych;

akta — wszelkiego rodzaju pisma, dokumenty, ksiegi korespondencji, dokumentacja
finansowa, techniczna i statystyczna, mapy, plany oraz fotografie, filmy, nagrania
dzwiekowe i inna dokumentacja utrwalona sposobem mechanicznym i elektronicznym;
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archiwista — pracownik archiwum odpowiadajgcy za merytoryczne i formalne zatatwienie
sprawy;

teczka aktowa — teczka wigzana, skoroszyt, koperta, itp., stuzace do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych, objetych tg
samg grupg akt ustalong wykazem akt, jak réwniez teczke obejmujaca dokumentacje
jednej sprawy oraz teczke zbiorczg. Stanowi przewaznie odrebng jednostke archiwalng;
jednolity rzeczowy wykaz akt — stata rzeczowa klasyfikacja akt, opracowana w formie
tabeli w systemie dziesigtnym z podziatem na klasy, z ustaleniem podziatu akt na kategorie
archiwalne i okresy ich przechowywania;

ekspertyza archiwalna — szczegétowe sprawdzenie dokumentacji w celu przeprowadzenia
oceny jej wartosci i ustalenia jej kwalifikacji archiwalne;j.

ROZDZIAL I
Organizacja i zadania archiwum

§3
Nadzér nad dziatalno$cig CA SEP sprawuje ZG SEP.
Kierownika CA SEP powotuje i odwotuje ZG SEP na wniosek prezesa SEP.
Zakresy obowigzkéw kierownika i pracownikéw okreélone sa w Regulaminie
Centralnego Archiwum Stowarzyszenia Elektrykéw Polskich.

§4

Do zakresu dziatania archiwum nalezy:

1.

przejmowanie dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej z poszczegélnych jednostek
organizacyjnych Stowarzyszenia,

przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
przyjmowanie do archiwizacji akt, w tym protokotéw, sprawozdarh z dziatalnoéci oraz
dokumentacji fotograficznej, od wszystkich jednostek organizacyjnych SEP i TSA nie
rzadziej niz jeden raz na kadencje,

udostepnianie dokumentacji,

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na
temat osdéb, zdarzen czy probleméw,

iniciowanie brakowania (niszczenia) dokumentacji niearchiwalnej, udziat w jej komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature,

wspodtpraca z Pracownia Historyczng SEP,

wystgpowanie z inicjatywg pozyskiwania srodkow finansowych na dziatalno$é¢ CA SEP, w
tym z grantéw polskich i zagranicznych,

doradzanie jednostkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postepowania
z dokumentacja.

ROZDZIAL 11l
Podziat akt na kategorie archiwalne

§5
Dokumentacja, ze wzgledu na jej warto$é archiwalng, dzieli sie na:
1) materiaty archiwalne,
2) dokumentacje niearchiwalna.
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2. Materiaty archiwalne to ta czes¢ dokumentacji, ktora jest przeznaczona do wieczystego
przechowywania gtéwnie ze wzgledu na swa wartos$¢ historyczng i nie moze by¢ niszczona.
Do oznaczenia tej kategorii materiatow archiwalnych uzywa sie symbolu A.

3. Dokumentacja niearchiwalna to ta czes¢ dokumentacji, ktéra posiada czasowg wartosc
praktyczng i nie stanowi materiatow archiwalnych. Do oznaczenia kategorii archiwalnej tej
dokumentacji uzywa sie symbolu ,,B”, z tym ze:

1) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich (np. B5, B10, itp.) oznacza sie kategorie
archiwalng dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie
obowiazujacego okresu przechowywania i po uznaniu jej za nieprzydatng przez wtasng
placéwke podlega brakowaniu. Okres przechowywania oznaczony cyframi arabskimi
liczy sie w petnych latach kalendarzowych od 1 stycznia roku nastepnego po
ostatecznym zatatwieniu sprawy (np. akta oznaczone symbolem B5 i dotyczgce spraw
zatatwionych w 1999 r. nalezy przechowywac¢ do 1 stycznia 2005 r.). Zniszczenie
dokumentacji nastepuje na podstawie protokotu komisji.

2) symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich (np. BE5, BE10, itp.) oznacza sie kategorie
archiwalng dokumentacji, ktéra po uptywie okreslonego dla tej dokumentacji okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i znaczenie
(okres przechowywania liczy sie tak jak w punkcie 1). Ekspertyze przeprowadza na
wniosek pracownika archiwum, powotana w tym celu Komisja, ktéra moze dokonac
zmiany kwalifikacji archiwalnej dokumentaciji.

ROZDZIAL IV
Lokal i wyposazenie archiwum

§6
Na lokal archiwum sktadaja sie pomieszczenia Biura SEP o nr 331 oraz 301a, petnigce funkcje
magazynéw, w ktérych przechowuje sie dokumentacje oraz pomieszczenie biurowe o nr 338b
umozliwiajace prace archiwiscie i osobom korzystajgcym z dokumentacji na miejscu.

§7
1. Magazyny archiwum powinny zabezpiecza¢ przechowywana w nich dokumentacje przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, w szczegdlnosci magazyny te powinny:

1) by¢ usytuowane w pomieszczeniu sktadajgcym sie z elementéw konstrukcyjnych
o odpowiedniej nosnosci,

2) by¢ suche, zapewniac wtasciwg temperature i wilgotnos$¢ w ciggu roku,

3) posiadad skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczna,

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

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

6) byc¢ zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych poprzez
zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed
promieniowaniem UV,

7) zapewnia¢ mozliwo$é statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji bez
potrzeby przestawiania czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej,
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8) posiadac o$wietlenie zapewniajace odpowiednig widocznoéé bez potrzeby korzystania
z przeno$nego zrédta $wiatta.

§8

Magazyny archiwum wyposaza sie w:

1) ponumerowane regaty metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone
przed korozjg, przy czym regaty stacjonarne powinny byé usytuowane prostopadle
do okien oraz oddalone od $cian minimum 5 cm, z przejéciem miedzy nimi minimum
80 cm, o wysokosci i szerokosci pétek dostosowanej do rozmiaru dokumentaciji,
z odstepem od sufitu i podtogi,

2) drabinki lub schodki umozliwiajgce lepszy dostep do wyzej usytuowanych pétek,

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza,

4) podreczny sprzet gasniczy,

5) schemat topograficzny rozmieszczenia dokumentacji, umieszczony w widocznym

miejscu.

Numerowanie regatéw, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej liczby

rzymskiej regatom i unikatowe;j liczby arabskiej poszczegdlnym pétkom w obrebie regatu.

W magazynach archiwum:

1) nie moga sie znajdowaé przedmioty i urzadzenia inne niz bezpoérednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji,

2) nie wolno stosowaé farb i lakieréw zawierajacych rozpuszczalniki organiczne,
a zwtaszcza formaldehyd, ksylen i toluen,

3) nie moga sie znajdowac rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba
Ze sposodb ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji,

4) jako zrédet Swiatta sztucznego nalezy uzywaé $wietldwek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natezenie $wiatta nie moze przekraczaé
200 lukséw,

5) posadzka w pomieszczeniu magazynowym powinna byé wykonana z powtoki
niepylacej, tatwej do utrzymania w czystosci (w szczegdlnoéci ptytka ceramiczna,
wyktadzina zmywalna),

6) nalezy utrzymywad state odpowiednie warunki wilgotnoséci i temperatury,

7) nalezy rejestrowaé codziennie warunki wilgotnoéci i temperatury, a wyniki
kontrolowaé przynajmniej raz w tygodniu,

8) nalezy regularnie sprzataé, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcjg
grzybéw plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§9
Prawo wstepu do lokalu archiwum majg kierownik archiwum i archiwista oraz
przedstawiciele paristwowej stuzby archiwalnej i innych organéw kontrolnych po okazaniu
upowaznienia oraz osoby korzystajgce z zasobu archiwalnego.
Poszukiwania dokumentacji w magazynach archiwalnych w celu jej udostepnienia moze
przeprowadzaé wytgcznie archiwista.
Po zakonczeniu pracy magazyny archiwalne powinny byé zamykane, a klucze
przechowywane w miejscu do tego wyznaczonym.

§10
W pokoju biurowym archiwum nalezy zorganizowaé odpowiednig iloé¢ stanowisk pracy.
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2. W pokoju biurowym nalezy umiesci¢ zamykang szafe na srodki ewidencyjno-informacyjne
archiwum, kopie elektroniczne.

3. W pokoju biurowym — gdy brak oddzielnego pomieszczenia na czytelnie — nalezy
zorganizowac stanowisko(a) do udostepniania akt na miejscu (stoliki, krzesta, lampki, itp.).

ROZDZIAL V
Przejmowanie dokumentacji z jednostek organizacyjnych do archiwum

§11

1. Przekazywanie dokumentacji do archiwum nastepuje w trybie i na warunkach okreslonych
w instrukcji kancelaryjnej.

2. Jednostki organizacyjne przekazuja dokumentacje do archiwum wedtug ustalonego
z archiwistg terminarza.

3. Przekazywanie dokumentacji odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt
(zatacznik nr 2) sporzadzonych w trzech egzemplarzach oraz obowigzkowo w wersji
elektroniczne;.

4. Odrebne spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie dla specyficznych rodzajéw dokumentacji,
np.: dla dokumentacji audiowizualnej (zatacznik nr 2), akt osobowych (zatacznik nr 3)

5. Przed przekazaniem dokumentacji do archiwum prowadzacy sprawe z danej jednostki
organizacyjnej przeglada jg i porzadkuje.

6. Sporzadzenie spisow nalezy do obowigzkow jednostki organizacyjnej przekazujacej akta.

§12

Archiwista moze odméwic przejecia dokumentacji w przypadku, gdy:

1)  dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposdb uregulowany postanowieniami

instrukcji kancelaryjnej i niniejszej instrukcji,

2)  spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg btedy lub niedoktadnosci,

3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym,

4)  spisy nie zostaty podpisane.
O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia swego bezposredniego
przetozonego i kierownika danej jednostki organizacyjne;j.

§13

1. W archiwum spisy zdawczo-odbiorcze rejestrowane s w wykazie spisow zdawczo-
odbiorczych (zatacznik nr 4) w kolejnosci wptywu i otrzymuja kolejny numer biezacy z tego
wykazu.

2. Numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez numer pozycji teczki na spisie stanowi
sygnature archiwalng danej teczki. Sygnature archiwum nanosi archiwista w lewym
dolnym rogu teczki aktowej i na jej grzbiecie.

3. Zarejestrowane egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych dokumentacji odktada sie do
wtasciwych zbioréw, stanowigcych ewidencje zasobu archiwum.

4. Po zarejestrowaniu spisow w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych jeden egzemplarz
spisu zwracany jest do komérki przekazujacej akta.

] 7 =
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1.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

ROZDZIAL VI
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji

§14

Dokumentacje uktada sie w archiwum w sposéb zapewniajagcy ochrone przed

uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajgcy na efektywne wykorzystanie miejsca

w tej archiwum, przy czym odrebnie przechowuje sie:

1) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych nosnikow,

2) dokumentacje specyficzng ze wzgledu na jej rodzaj, wymagajacg innych warunkéw
przechowywania niz dokumentacja aktowa (np.: zbiory fotografii, tasmy
magnetyczne).

Dokumentacje w archiwum uktada sie na regatach pionowo, systemem bibliotecznym od

strony lewej do prawe,;.

W obrebie dokumentacji aktowej mozna oddzielnie przechowywac akta osobowe

pracownikéw zwolnionych (BE50) oraz dokumentacje ptacowg (B50).

Dokumentacje uktada sie wedtug jednostek organizacyjnych, ktére jg wytworzyty —

z pozostawieniem rezerwy wolnego miejsca na doptywy.

Informacje o miejscu ztozenia akt w magazynie archiwalnym, tj. numer regatu tamany

przez numer potki, nalezy umiesci¢ w rubryce nr 7 formularza spisu zdawczo-odbiorczego.

§15
Ewidencje zasobu archiwum stanowig:
opis teczki aktowej (zat. 1)
spis zdawczo-odbiorczy akt i dokumentacji audiowizualnej (zat. 2)
spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych (zat. 3)
wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych (zat. 4)
karta udostepniania akt (zat. 5)
ksiega udostepniania akt (zat. 6)
protokoty w sprawie zaginiecia/uszkodzenia lub brakédw w wypozyczonych aktach (zat. 7)
spis dokumentacji aktowej przeznaczonej na makulature/zniszczenie (zat. 8)
protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej (zat. 9)

10) protokdt wycofania akt z ewidencji archiwum (zat. 10).

2. Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1-10 jest przechowywana w archiwum przez caty
okres funkcjonowania jednostki organizacyjnej. Nie moze ona by¢ wynoszona z pomieszczen
archiwum.

s

§ 16

Archiwum prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych akt:

1) zbidr | (tzw. ,teczka zbiorcza”) stanowig drugie egzemplarze spiséw zdawczo-
odbiorczych akt, utozone zgodnie z numeracjg wynikajgcg z wykazu spiséw zdawczo-
odbiorczych,

2) zbidrll stanowia trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych akt przechowywane
w teczkach, zatozonych oddzielnie dla kazdej komorki organizacyjnej,

Ewidencja archiwum jest gromadzona w teczkach zatozonych zgodnie z instrukcja

kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt.




§17
Archiwum powinno stosowaé rdwniez inne pomoce ewidencyjne, przede wszystkim
wykorzystywac technike komputerows.

§18

1. Nie rzadziej niz raz na pie¢ lat dokonuje sie przegladu informatycznych nosénikéw danych
i wykonuje ich kopie bezpieczerstwa.

2. Kopie powinny by¢ przechowywane w sposéb umozliwiajgcy ich szybkie odnalezienie
w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym noéniku danych,
na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczna.

3. Kopie bezpieczeristwa moga byé zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem ze
zapisane na nim dane sg zabezpieczone przed utratg w wyniku awarii tego noénika.

4. Jedlinie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczeristwa ze wzgledu na uszkodzenie noénika,
odnotowuje sig to w aktach sprawy, z ktérymi powiazany jest noénik, podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia noénika,
2) imie i nazwisko osoby sporzadzajgcej adnotacje,
3) informacje umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego noénika.

§19

1. Dokumentacja, zgromadzona w archiwum powinna byé systematycznie opracowywana
w celu poddania cyfryzacji i stworzenia elektronicznego obiegu archiwalidw.

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

3. Uszkodzona lub czesciowo zniszczona dokumentacja, szczegdlnie o dfugim okresie
przechowywania poddawana jest konserwacji.

ROZDZIAL VII
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum

§20
1. Dokumentacje udostepnia sie:
1) na miejscu w archiwum lub
2) w postaci kopii lub
3) wyjatkowo przez jej wypozyczenie.
2. Oryginaty dokumentacji moga byé wypozyczone jedynie za pisemna zgoda kierownika
jednostki organizacyjne;.
3. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum odbywa sie na podstawie karty
udostepnienia akt (zatgcznik nr 5).
4. Wypozyczajgc dokumentacje mozna wykonaé jej kopie zastepczg i zachowaé ja
w archiwum do czasu zwrotu dokumentacji.

§21
1. Nie wolno wypozyczaé poza archiwum dokumentacji uszkodzonej, dokumentac;ji
zastrzezonej przez przekazujaca jg jednostke oraz srodkéw ewidencyjnych archiwum.
2. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$é za stan akt i ich zwrot w
terminie. Stan akt przy ich zwrocie obowigzany jest sprawdzi¢ archiwista.
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3. Niedopuszczalne jest:
1) wytaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek lub pism,
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom lub jednostkom organizacyjnym bez
wiedzy archiwisty,
3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.
4. Wypozyczanie dokumentacji dla celéw stuzbowych poza teren SEP moze nastapi¢ tylko
w uzasadnionych wypadkach na $ciéle okredlony czas, za zgoda kierownika archiwum.

§22
1. Udostgpnianie dokumentacji dla innych celéw osobom z zewnatrz moze nastapié
wytacznie na terenie archiwum i pod nadzorem archiwisty.
2. Udostegpnianie odbywa sie po uzyskaniu zezwolenia przez zainteresowanego od
kierownika archiwum na podstawie przedstawionego podania.
3. Karte udostepniania akt dla 0séb z zewnatrz wypetnia archiwista.

§23
Karty udostepniania akt otrzymujg kolejny numer w obrebie kazdego roku kalendarzowego
i s3 przechowywane w archiwum przez okres pieciu lat liczac od daty zwrotu udostepnionych
akt.
§24
1. Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz po
jej zwrocie.
2. W przypadku stwierdzenia brakéw zwracanych akt do archiwum: archiwista sporzadza
protokét (zatgcznik nr 7), ktéry podpisuje réwniez wypozyczajacy. Protokédt sporzadza sie
w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden zatacza sie w miejsce zagubionych akt, drugi
przechowuje archiwum w specjalnej teczce, trzeci przekazuje sie kierownikowi jednostki
organizacyjnej, ktéra akta wypozyczyta.

ROZDZIAL VIII
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum

§25
1. W przypadku wznowienia sprawy w jednostce organizacyjnej, ktérej akta zostaty juz
przekazane do archiwum, archiwista na wniosek kierownika tej jednostki wycofuje je
z ewidencji i przekazuje do jednostki organizacyjnej.
2. Wycofanie akt sprawy z ewidencji polega na:
1) przekresleniu ciggty linig pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, pod ktéra akta figurujg i
odnotowaniu w rubryce 8 spisu daty i numeru protokotu wycofania akt,
2) sporzadzeniu protokotu z wycofania akt z ewidencji archiwum (zatacznik nr 10).
3. W trakcie przekazywania wycofywanych akt z archiwum do jednostki organizacyjnej
protokdt podpisuja archiwista i kierownik jednostki organizacyjne;.
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ROZDZIAL IX
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 26
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej jest to wydzielenie i przekazanie na makulature tej
czesci dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania uptynat, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz uznano ja za nieprzydatng dla celéw praktycznych.

§27

1. W kazdym roku kalendarzowym archiwista dokonuje przegladu i wydzielenia
dokumentacji niearchiwalnej do brakowania lub do ekspertyzy archiwalnej.

2. Archiwista w wyniku tych czynnosci sporzadza spisy dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej do zniszczenia lub na makulature (zatacznik nr 8).

3. Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia lub do ekspertyzy
sporzadza sie oddzielnie dla kazdej jednostki organizacyjnej, ktéra wytworzyta akta,
bedgce przedmiotem procedury brakowania. W obrebie jednego spisu wyrdznia sie
komérki organizacyjne, z ktdrych akta pochodza. W spisie akt brakowanych lub
przeznaczonych do ekspertyzy teczki z aktami jednego rodzaju (o tym samym tytule)
umieszcza sie pod jedng pozycjg. Spis podsumowuje i podpisuje osoba sporzadzajgca spis.

4. Spisy dokumentacji sporzadza sie na podstawie posiadanej ewidencji zasobu archiwalnego
lub w przypadku jej braku — z natury. Archiwista zobowigzany jest do sprawdzenia
zawartosci teczek aktowych w celu uzupetnienia opisu tytutéw teczek o rodzaj akt i spraw
w nich wystepujgcych oraz w celu sprawdzenia prawidtowosci okreélenia dat skrajnych
dokumentacji.

§ 28
1. Spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia lub ekspertyzy
archiwalnej archiwista przedktada Komisji ds. brakowania dokumentacji.
2. Sktad komisji ustala kazdorazowo prezes SEP lub osoba przez niego upowazniona. W skfad
komisji wchodzg:

1) sekretarz generalny SEP lub osoba upowazniona,

2) przedstawiciele jednostek organizacyjnych, ktérych akta podlegajg brakowaniu,

3) archiwista.

3. Do zadan komisji nalezy:

1) ocena, czy dokumentacja niearchiwalna ujeta na spisie dokumentacji przeznaczonej do
zniszczenia lub ekspertyzy archiwalnej, nie jest przydatna dla celéw praktycznych i dla
celdw kontrolnych oraz czy minety okresy jej przechowywania okrelone w wykazie akt
i przepisach szczegdlnych,

2) sporzadzenie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej (zatgcznik nr 9).
W protokole umieszcza sie informacje o iloéci brakowanych akt (w metrach biezacych)
oraz podstawe kwalifikacji dokumentacji. Protokét podpisywany jest przez wszystkich
cztonkéw Komisji. Protokoty sporzadza sie oddzielnie dla kazdego spisu brakowanej
dokumentacji.

3) przedtozenie prezesowi SEP w celu akceptacji protokotéw oceny dokumentacji
niearchiwalnej wraz ze spisami dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na
zniszczenie lub do ekspertyzy oraz wnioskiem (pismem) o wyrazenie zgody na
zniszczenie akt.

4. Komisja moze wydtuzy¢ okres przechowywania dokumentacji niearchiwalne;j.

—

10 Ny m,“! ]
‘(/\;‘WW““\ I IJ | C\MW



5. Akta przeznaczone do wybrakowania nalezy przechowywaé w kolejnoéci pozycji spisu tych
akt do czasu uzyskania zgody.

6. Po otrzymaniu zgody na zniszczenie akt, archiwista dokonuje przekazania akt na
makulature.

7. Ze zniszczenia akt sporzgdza sie protokét zniszczenia akt, w ktérym odnotowuje sie sktad
komisji, date i sposéb zniszczenia dokumentacji. Protokét pozostaje w archiwum.

8. Po zakonczeniu procedury brakowania dokumentacji archiwista dokonuje
w spisach zdawczo-odbiorczych (rubryka nr 8) adnotacji o numerze wyrazonej zgody i
dacie zniszczenia akt.

ROZDZIAL X
Kontrola archiwum

§29
Prawo kontroli sktadnicy akt maja:
1. Prezes SEP lub osoba przez niego upowazniona.
2.  Przedstawiciele panstwowej stuzby archiwalnej, legitymujacy sie upowaznieniem do
przeprowadzania kontroli archiwéw.
3.  Przedstawiciele organéw kontroli pafistwowej i wymiaru sprawiedliwosci.

§30
1. Zprzeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokét oraz zalecenia pokontrolne.
2. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum lub TSA
lub wtamania do pomieszczen archiwum prezes SEP, zobowigzany jest do
powiadomienia organéw $cigania oraz miejscowo wtasciwego archiwum paristwowego.

ROZDZIAL XI
Postanowienia koricowe

§31

w sprawach nieuregulowanych niniejsza ,Instrukcjg” stosowac nalezy
powszechnie obowigzujgce przepisy prawne dotyczace archiwizacji.

Prezes SEP

oot Greusel

Piotr Szymczak

»Instrukcja o organizacjii zakresie dziatania Centralnego Archiwum Stowarzyszenia Elektrykéw
Polskich” zostata zatwierdzona przez Zarzqd Gtéwny SEP uchwatq nr 250 z dnia 15.12.2017 r.
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Zat.nrldo
Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania Centralnego Archiwum SEP

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komdrki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komdrki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytuf teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji)

(roczne daty kraricowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna)
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zat. nr2do

Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania Centralnego Archiwum SEP

(Nazwa jednostki organizacyjnej) SpIS zdawczo — OdbiOfCZY akt O s
Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu Daty skrajne Kat. | Liczba Miejsce Data zniszczenia
od - do arch teczek | przechowywania | lub przekazania
' akt w sktadnicy
1 2 3 4 5 6 7 8
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Zal. nr 4 do

Instrukcji o organizacji i zakresie dzialania Centralnego Archiwum SEP

(nazwa jednostki organizacyjnej)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

Nr | Data przejecia Nazwa komérki przekazujacej akta Liczba Uwagi
spisu akt poz. spisu teczek
1 2 3 4 2 2
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zat. nr6do

Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania Centralnego Archiwum SEP

KSIEGA UDOSTEPNIANIA AKT

Lp.| Data Nazwisko i imie Jednostka organizacyjna |Znak akt Podpis
korzystajgcego z akt korzystajacego
z akt
4 | 2 3 4 5 6




(nazwa jednostki organizacyjnej)

sporzgdzony dnia .................... 20 ..

wypozyczonych akt z archiwum.

Aktanr.....ceoe..... tom /teczka/ ....
wypozyczona z archiwum dnia ........
1/ zaginely

2/ ulegty zniszczeniu, a mianowicie

zal.nr 7 do
Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania Centralnego Archiwum SEP

PROTOKOL

..... r. w sprawie: 1/ zaginiecia, 2/ uszkodzenia, 3/ sporzadzenia brakéw

................................................................. ZTOKU & immmisamemnrn et
.................................... 208 e PHZEZ soussnens sopunsb Gnsiss Smoaimatiatuse orsiusnsss
(imie i nazwisko, tytut stuzbowy)
stanowisko pracy
3/ maja nizej wykazane braki, stwierdzone przy 0dbiorze akt ...........ccucuevevirereririereereeieeee e
DNia oo, 20t r
Wypozyczajacy akta

Pracownik archiwum

/ podpis /

UWAGA: 1/ 2/ 3 niepotrzebne skreslié

/ podpis /

Bezposredni zwierzchnik
wypozyczajgcego akta

/ podpis /



zat. nr8 do
Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania Centralnego Archiwum SEP

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Lp. | Nrilp.spisu | Symbolz Tytut teczki Daty Liczba Uwagi
zdawczo- wykazu skrajne | toméw
odbiorczego akt
1 2 3 4 5 6 7

s o ok



Zat.nr9do
Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania Centralnego Archiwum SEP

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Protokét oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw komisji):

.....................................................................................................................................................
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilo$Ci .ccccrvenennene mb i stwierdzita, ze stanowi ona
dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng dla celéw praktycznych jednostki organizacyjnej,
oraz ze uptynety terminy jej przechowywania, okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie

akt lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;.

Przewodniczgcy KOmisji = i eeeeee e

Cztonkowie Komisji = e

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

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

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

{



Zat. nr 10 do
Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania Centralnego Archiwum SEP

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL
sporzagdzony dnia ...........ccuuueee. 20 ....... r. w sprawie: wycofania akt z ewidencji archiwum
AKta nr..oennnnn. EOM JEOZKAT iscuraermsssmmssss s sosmsaammmneasmoss s asavusesssssnssasasaesssssseasnsss z roku
(o 21V 10 [ P przeznaczony zostaje do usunigcia z ewidencji na wniosek

Dyrektor archiwum

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

L



Zat. nr 3Uchwaty ZG SEP nr 250 — 2014-2018 z dnia 15.12.2017 r.

JEDNOLITY RZECZOWY
WYKAZ AKT
BIURA STOWARZYSZENIA
ELEKTRYKOW POLSKICH

Warszawa, 2017 r.
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ROZDZIAt |

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Biura Stowarzyszenia Elektrykdw Polskich jest rzeczowa,
jednolita dla wszystkich jednostek organizacyjnych, klasyfikacjg i kwalifikacja
archiwalng akt powstajgcych w toku dziatalnosci SEP.

2. Wykaz zostat opracowany w formie tabeli o nastepujgcych rubrykach:

- symbole klasyfikacyjne — symbol cyfrowy w uktadzie dziesietnym (rubryki 1-4),
- hasto klasyfikacyjne (rubryka 5),

- kategoria akt w komérce merytorycznej i komaérkach innych (rubryki 6 i 7),

- uszczegbtowienie hasta klasyfikacyjnego (rubryka 8).

Przez okreslenie ,komdrka merytoryczna” nalezy rozumie¢ jednostke organizacyjng
SEP, do zadan ktdrej nalezy ostateczne pod wzgledem merytorycznym opracowanie
danego rodzaju spraw i ktéra w tym wzgledzie powinna posiadac catos¢ zasadniczych
akt.

Przez okreslenie ,inna komodrka” nalezy rozumie¢ jednostke organizacyjng SEP,
w ktdrej wystepuja akta dotyczace tych samych zagadnie, co w jednostce
organizacyjnej merytorycznej, stanowigce jednak dokumentacje pomocniczg lub
powtarzalna.

Kategoria akt o symbolu:

,A” oznacza kategorie dokumentacji o wartosci historycznej, naukowej i wieczystym
okresie przechowywania;

,B” (z dodaniem cyfr arabskich, np. B5, B10) oznacza dokumentacje o wartosci
praktycznej, uzytkowej i czasowym okresie przechowywania. Cyfry arabskie okreslaja
latach kalendarzowych okres przechowywania dokumentacji zakwalifikowanej do
kategorii B;

,BE” (z dodaniem cyfr arabskich, np. BE 5, BE 50) oznacza dokumentacje, ktora
po uptywie obowigzujagcego okresu przechowywania podlega ekspertyzie
przeprowadzonej przez specjalng Komisje i moze zostac uznana za akta kat. A;

,Bc” oznacza dokumentacje o charakterze manipulacyjnym oraz krétkotrwatym
znaczeniu praktycznym, ktéra po catkowitym jej wykorzystaniu w jednostce
organizacyjnej moze zostaé przekazana do zniszczenia lub na makulature.

3. Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej. Catosc
zagadnienn SEP jest podzielona na 6 klas podstawowych od 0 do 5 (I rzedu); klasy
podstawowe s3g podzielone na grupy Il rzedu, ktére sg podzielone na grupy Il rzedu
z mozliwoscig dalszej rozbudowy.

Klasyfikacja akt opiera sie na rzeczowosci zagadnien, a nie na strukturze organizacyjnej.
Kazda komdrka ma obowigzek w przypadku tych samych spraw stosowac te same




symbole liczbowe i hasta klasyfikacyjne z wykazu akt w przypadku, gdy identycznymi
sprawami zajmujg sie rozne komorki.

4. Rzeczowy podziat akt sktada sie z nastepujacych klas | rzedu:

0 ZARZADZANIE

SPRAWY KADROWE

SPRAWY ADMINISTRACYJNE

FINANSE | OBStUGA FINANSOWO - KSIEGOWA
DZIAtALNOSC NAUKOWA | POPULARYZATORSKA
DZIAtALNOSC UStUGOWA

U s wWwN R

5. Na sygnature danej jednostki aktowej (teczki) sktada sie:

- symbol oddziatu

- symbol komérki organizacyjnej

- symbol klasyfikacyjny z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
- numer spisu / numer pozycji w spisie

Przyktad: MATERIALY NA POSIEDZENIE RADY NADZORCZEJ COSiW SEP W DNIU
28 LUTEGO 2001 ROKU. WARSZAWA, LUTY 2001 ROK.

Sygnatura: ZG-D0O-0021-1/23

Wyjasnienie: SYMBOL ODDZIALU-SYMBOL KOMORKI ORGANIZACYJNEJ-SYMBOL
KLASYFIKACYJNY Z JEDNOLITEGO RZECZOWEGO WYKAZU AKT-
NUMER SPISU/NUMER POZYCJI W SPISIE

s/ 4 n
Mol Ll oo
Hhift



ROZDZIAt I

SPIS KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO STOPNIAW
0 ZARZADZANIE

00 Organy kolegialne

01 Organizacja

02  Akty normatywne. Pomoc prawna

03  Planowanie i sprawozdawczosc

04 Informatyka

05  Skargiiwnioski

06 Reprezentacja i promowanie, imprezy okolicznosciowe

07  Wspotdziatanie z innym podmiotami

08 Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw kadrowych

Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia

12  Ewidencja osobowa

13  Bezpieczenstwo i higiena pracy

14  Szkolenia i doskonalenia zawodowe pracownikéw

15  Dyscyplina pracy

16  Sprawy socjalno — bytowe

17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

2 SPRAWY ADMINISTRACYJNE

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie dotyczace zagadnien z zakresu

spraw administracyjnych
/ / 5
qu"( /%CVWL
| ,




21

Inwestycje i remonty

Administrowanie i eksploatowanie obiektow

22
23  Gospodarka materiatowa 7
” 24  Transport, tgcznosc, infrastrurlr<trura informatycina i teIekomunikachna
25 Ochrona obiektow i mienia ou:az sprawy oba)nne
726 ‘Zréirﬁrévr\}ienia publiczne |
3 FINANSE | OBStUGA FINANSCWO-KSIEGOWA
B 3; " .Regulacje oraz wyjas’,nieniar,iinterpretacje, opinie dotyczace zagadnien z zakresu
spraw finansowo - ksiegowych
31 | Planowanie i realizacja budzetu
32  Rachunkowos$¢ i obstuga finahrsowa
i 773:’. >OVbrs’fruga finansowa funduszyispecjalnych, w tym zagrénicznych
34 Opfaty i ustalanie cen - |
55 Inwentaryzacja 7
7 36 Dyscyplina finansowa
4 DZIALtALNOSC NAUKOWA IWI;OPULARYZA:I:(V)RSKA
41 7 Dziatalnos$¢ naukowa ” |
4i Konferencje
7213 | VPc;prurlaryzacja
44 Pirb}nocj:; iﬁ rerlzlrz;rr;é;ziraiglrriogisiEinr;atﬁé;g’fyi pil:omocyjne 7
45 Wydawnictwa | "
5 DZIALALNOSC USLUGOWA -
50 ReguIacjeiz,”\rl;rlryjas’niénia, opinie do regulacji, interprétacje, instrukcjé w spréwéch
dziatalnosci ustugowe;j
7571 | Oferty SEP \Vlr\rlgzraﬁkresie dziafélnos’ci us’fuéowej - -
77527 Ku rsyi ir szkolenia - R 7
53 Rzeczoznawstwo - o

o £



54  Badania jakosci, certyfikaty, licencje

55 Rekomendacje SEP

56  Ustugi poligraficzne dla podmiotéw obcych

ROZDZIAtL I

SPIS ODDZIAtOW WRAZ Z ICH SYMBOLAMI

1. BIALSKOPODLASKI BLP
| 2. BIALOSTOCKI %BIA
3. BIELSKO-BIALSKI f “ %BLB
4. BYDGOSKI : iBDG
5. CHEEMSKI CHE
6. iCIECHANOWSKI CIE
7. CZESTOCHOWSKI %CZT
8. %ELBLASKI iELB
9. ELEKTRONIKI, INFORMATYKI, TELEKOMUNIKAC!| EIT :
10. GDANSKI N ‘GDA
11, GLIWICKI GLI
12. GORZOWSKI | GOR
13. JELENIOGORSKI | e
14, KALISKI | ”?VKAL
15, ‘KIELEé;(lA 7 KIE
16. KONINSKI - | KON
17. KOSZALINSKI : KOS 1




18. KRAKOWSKI

KRA

19, KROSNIENSKI KRO

20. LEGNICKI LEG

21, LUBELSKI LUB o
22. LOMZYNSKI £OM

23. tODZKI tDZ

24. NOWOHUCKI NWH N
25. OLSZTYNSKI OLS

26. OPOLSKI OPO

27. OSTROLECKI 0ST

28. PILSKI 7 Plt

29. ‘PIOTVRKOWSKI PIO

30. PLOCKI PLtO

31. POZNANSKI POZ

32. PRZEMYSKI PRZ B
33, RADOMSKI RAD

34. RZESZOWSKI RZE :
35. SIEDLECKI SDL

36. SIERADZKI SRD

37. SKIERNIEWICKI SKI S

38. SLUPSKI Stu

39. SUWALSKI SUW

40, SZCZECINSKI s2¢ N
41, TARNOBRZESK| TRE ]
42. TARNOWSKI TRN .




43, TORUNSKI “TOR

44, WAEBRZYSKI e |
45, %WARSZAWSKI %WAW

| | |
46, WEOCEAWSKI ' WO
47. iWROCtAWSKI WRO
48. ZAGLEBIA WEGLOWEGO iZAW |
49, iZAMOJSKI ZAM |
50. ZIELONOGORSKI | fZIE

ROZDZIAL IV

SPIS KOMOREK ORGANIZACYINYCH WRAZ Z ICH SYMBOLAMI

Prezes P

Wiceprezes VP
;Sekretérz Generalny SG
3Samodzielne Stanowisko ;SA

‘ds. Sprawozdawczosci i Audytu

Zarzad Gtowny SEP jZG |
‘Sekretariat Biura o jSB |
TDzia’f Organizacyjny R | DO =
Daziat Prezydialny * DP

Dziat Naukowy DN




%Sekcja Finanséw i Ksiegowosci
\

GK

|
|

Sekcja Automatyki i Pomiarow SEP S-AP

‘Sekcja Elektroniki SEP 5 _El
?Sekcja Elektrotechniki i Automatyki S - EliAG |
Gorniczej SEP , |
1Sekcja Energetyki SEP

S-E

:Sekcja Energetyki Odnawialnej i Ochrony S - EQiO$

iS’rodowiska SEP

‘Sekcja Instalacji i Urzadzeri Elektrycznych S - liUE

3SEP ‘ |
‘Sekcja Radiotechniki SEP S-R |
1Sekcja Technik Informacyjnych SEP ‘S -Tl _H
}Sekcja Trakcji Elektrycznej SEP S-TE |
Polska Sekcja IEEE

(Institution of Electrical and Electronics
Engineers)

Rada Prezesow RP |
Rada Nadzorcza agend SEP RNA ]
‘Rada IRSEP . RD - IRSEP
‘Rada Naukowo:}é;;r;»ic‘z'n; SEP : RNT
TRady Programowe i Programowo- 'RPK 7

'Konsultacyjne SEP

Gtéwny Sad Kolezenski

Gtéwna Komisja Rewizyjna

Komisja Wyborcza




‘Komisja Kwalifikacyjna IRSEP KK - IRSEP

‘Centralna Komisja ds. Cztonkow CK-Cz
‘Zwyczajnych SEP

'Centralna Komisja Finanséw i Dziatalnosci iCK - FiDG
‘Gospodarczej SEP !

Centralna Komisja Historyczna SEP fCK -H

Centralna Komisja Mtodziezy i Studentéw  CK - MiS
| SEP ‘

iCentralna Komisja Norm i Przepiséw 'CK - NiPE
'Elektrycznych SEP ‘

i
Centralna Komisja Odznaczen i Wyrdznienn  CK - OiW

SEP
‘Centralna Komisja Organizacyjna SEP CK-0
‘Centralna Komisja Szkolnictwa | CK - SZEL

'Elektrycznego SEP

Centralna Komisja Uprawnieri Zawodowych CK - UZiSZI
i Specjalizacji Zawodowej Inzynieréw SEP

:Centralna Komisja ds. Wdrazania CK- WTI
‘Technologii Informatycznych SEP

‘Centralna Komisja ds. Wspétpracy Firm CK - FPE
Przemystu Elektrotechnicznego SEP

Centralna Komisja Wspotpracy z FSNT NOT CK - WNOT

Centralna Komisja Wspétpracy z Polska Izbg CK - WPIIB
‘Inzynieréw Budownictwa

| Centralna Komisja Wydawnictw SEP CKW

Centralna Komisja Wspétpracy z Zagranica CK-WZ

SEP
Biuro Badawcze do Spraw Jakosci SEP BBJ ‘

| Centralny Osrodek Szkolenia i Wydawnictw COSiW
SEP

Izba Rzeczoznawcdw SEP IRSEP




Polski Komitet Elektrochemicznej Ochrony PK - EopK
‘przed Korozjg SEP

Polski Komitet Elektrostatyki SEP PK - Es

‘Polski Komitet Elektrotechnologii SEP PK - Et

Polski Komitet Inzynierii Biomedycznej SEP PK - IB

'Polski Komitet SEP ds. Zastosowan Pola PK - ZPEm
Elektromagnetycznego w Medycynie

| Polski Komitet SEP ds. Jakosci i K- JEE
Efektywnego Uzytkowania Energii ‘
'Elektrycznej

'Polski Komitet Materiatéw PK-ME
'Elektrotechnicznych SEP ‘

'Polski Komitet Ochrony Odgromowej SEP  PK - OO

Polski Komitet Bezpieczenstwa w Elektryce PK - BE
| SEP ‘

Polski Komitet Optoelektroniki SEP PK - Opto
|

Polski Komitet Oswietleniowy SEP PK - Osw

'Polski Komitet Terminologii Elektrycznej PK-TE
| SEP

‘Komitet Automatyki Elektroenergetycznej K- AE
SEP

'Komitet Energetyki Jgdrowej SEP K-EJ




ROZDZIAL V

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
BIURA STOWARZYSZENIA ELEKTRYKOW POLSKICH

Kategorie akt

Symbgle Uszczegotowienie hasta
klasyfikacyjne : : w w innych szcz i
y yj Hasto klasyfikacyjne akt omérce | Klasyfikacyjnego
merytory-
cznej kach
] 1 v
2 3 4 5 6 7 8
ZARZADZANIE
00 Organy Kolegialne
(WZD, wtadza naczelna)
Protokoty i sprawozdania
z posiedzen, zebran wraz
z zatgcznikami
000 Walny Zjazd Delegatéw A Bc | ikorespondencja
merytoryczna - kat. A.
Wersje robocze i
korespondencja robocza -
kat. B5.
, (ZG, wtadza naczelna) Jak
001
Zarzad Gtéwny A Bc orzy Klasie 000.
0010 | Zarzady Oddziatow A Bc | Jak przy klasie 000.
002 Rady
, (Organ opiniodawczy)
0020 | Rada Prezesdéw A Bc Jak pray Klasie 000.
0021 | Rady Nadzorcze A Bc | Jak przy klasie 000.
(Izba Rzeczoznawstwa)
0022 | Rada IRSEP A Bc stk pray Kasie 000,
0023 | Rada Naukowo-Techniczna SEP A Bc Jak przy klasie 000.




0024

Rady Programowe i
Programowo-Konsultacyjne SEP

Bc

Jak przy klasie 000.

003

Biuro SEP

Bc

(Organ wykonawczy)
Jak przy klasie 000.

004

Gtéwny Sad Kolezenski

Bc

(GSK, organ orzekajacy
w sprawach o naruszenie
postanowien statutu

lub zasad etycznego
postepowania)

Jak przy klasie 000.

005

Komisje

0050

Gtéwna Komisja Rewizyjna

Bc

(GKR, organ kontrolny)
Jak przy klasie 000.

0051

Komisja wyborcza

Bc

(Organ doradczy i roboczy
WZzD)
Jak przy klasie 000.

0052

Komisje centralne

Bc

(Organy doradcze

i robocze ZG, ktérych
problematyke i zakres
okresla ZG. Kazda posiada
wtasny symbol)

Jak przy klasie 000

0053

Komisje kwalifikacyjne

Bc

(Komisja Kwalifikacyjna
Osrodka Rzeczoznawstwa
itp.)

Jak przy klasie 000

006

Agendy

Bc

Kazda posiada wtasny
symbol) Jak przy klasie
000

007

Komitety naukowo - techniczne

Bc

(Kazdy posiada wtasny
symbol) Jak przy klasie
000

01

Organizacja

010

Podstawy prawne dziatania
wtasnej jednostki

Bc

Dot. m.in. aktow
zatozycielskich, statutow,
regulamindéw
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych,
tworzenia i likwidacji,
taczenia, reorganizacji,
rejestracji i odpisow

z rejestréw nadanie

e




numeru NIP, REGON, itp.
oraz wszelkiej
korespondencji w ww.
sprawach

Podstawy prawne dziatania

011 k lasie 010
jednostek podlegtych & BE | Jakpray diasis
012 Obstuga kancelaryjna
W tym instrukcja
kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt,
0120 .Przep.lsy kancelaryjne A Bc !nstrukcfja o 'orgar.nzacp
i archiwalne i zakresie dziatania
archiwum zakfadowego,
itp. oraz korespondencja
w ww. sprawach
Srodki do rejestrowania W tym rejestry przesytek,
0121 | . L .. B5 Bc o )
i kontroli obiegu dokumentacji ksigzka pocztowa itp.
0122 Ewudfenqa pIECZQCI'I pieczatek A Be
oraz ich wzory odciskowe
0123 Pren'ume.:-rata czasopism i innych BS Be
publikacji
Przy czym przepisy
s sl
013 Archiwum zaktadowe kance'laryjne LSEESINE
klasyfikowane sg
przy klasie 0120
Przy czym sposéb
) ‘dencii
Ewidencja dokumentacji E::Wualg\zianr:z i,vﬁln;:lj{('c.i
0130 | przechowywanej w archiwum A Bc : . _ .
W sprawie organizacji
zaktadowym ) . ;
i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego
Przekazywanie materiatéw
0131 | archiwalnych do zasobu A Bc
archiwum
W tym korespondencja,
protokoty oceny
dokumentacji
0132 B.rakow.ame dc.)kumentaql A Be niearchiwalnej, spisy
niearchiwalnej dokumentacji
przekazywanej

na makulature, protokoty
potwierdzajace

e s




zniszczenie dokumentacji

0133

Udostepnianie i wypozyczanie
dokumentacji w archiwum
zaktadowym

B5

Bc

W tym zezwolenia, karty
lub ksiegi (rejestry)
udostepniania

i wypozyczania akt

0134

Skontrum dokumentacji
w archiwum zaktadowym

Bc

0135

Profilaktyka i konserwacja
dokumentacji w archiwum
zaktadowym

BE10

Bc

014

Zbiory biblioteczne

0140

Regulacje, wyjasnienia, opinie
do regulacji, interpretacje,
instrukcje w sprawach obstugi
zbioréw bibliotecznych

Bc

0141

Ewidencja zbiorow
bibliotecznych

Bc

0142

Gromadzenie zbiorow
bibliotecznych

BE5

Bc

0143

Udostepnianie zbioréw
bibliotecznych

B5

Bc

0144

Skontrum zbioréw
bibliotecznych

Bc

0145

Profilaktyka i konserwacja
zbioréw bibliotecznych

BE10

Bc

02

Akty normatywne. Pomoc
prawna.

020

Zbidr aktéw normatywnych
wtasnej jednostki

B5

Komplet podpisanych
zarzadzen, polecen
stuzbowych,
komunikatéw, instrukcji,
pism okdlnych oraz ich
rejestry. Kazdy rodzaj
aktéw normatywnych
mozna grupowac
oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy. Zatozenie
i prowadzenie sprawy
w zwigzku

z przygotowywaniem
danego aktu nastepuje
we witasciwych klasach




wykazu akt
odpowiadajgcych
merytorycznie zakresowi
danego aktu

Interpretacja przepiséw

021
prawnych

022 Opinie prawne na potrzeby SEP BE10 Bc

Okres przechowywania

liczy sie od dat
Sprawy sgdowe i sprawy w iczy sie aty

K .
023 postepowaniu BE10 Bc o dailils
S . prawomocnego
administracyjnym . :
orzeczenia lub umorzenia
sprawy
Planowanie
i sprawozdawczos¢.
030 Pl'any i sprawozdama
wieloletnie
0301 ErOJekty w’fasn.e p.Ianow BS Be
(jednostkowe i zbiorcze)
0302 Wersje ostateczne plandéw A Be
wtasnych
0303 | Zmiany ustalen planowych A Bc
0304 Sprawozdania wieloletnie A Be
wtasne
Sprawozdania wieloletnie
B
0205 jednostek podlegtych A ¢
0306 | Sprawozdania zbiorcze A Bc
. . Wersje robocze
0307 | Materiaty pomocnicze A Bc i brudriopisy - kat, B5
031 Plany i sprawozdania roczne
0310 | Projekty wtasne planu B10 Bc
0311 Wersje ostateczne plandéw A Be
wtasnych
0312 | Zmiany ustalen planowych A Bc
0313 | Plany jednostek podlegtych B10 Bc
0314 | Sprawozdania wtasne A Bc
0315 Sprawozdania jednostek B10 Be

podlegtych




Sprawozdania ostateczne
i etapowe, jezeli
nie znalazty

0316 | Sprawozdania zbiorcze A Bc . .
odzwierciedlenia
w wersjach ostatecznych,
pozostate - kat. B5
0317 | Materiaty pomocnicze Bc | Jak przy klasie 0307
Plany operacyjne
032 . L N
i sprawozdania z ich realizacji
0320 | Opracowania wtasne A Bc
Opracowania potroczne,
kwartalne, miesieczne
0321 | Opracowania zbiorcze roczne A Bc kat. BE5, gdy brak
opracowan rocznych kat.
A
033 Plany i sprawozdania komorek
organizacyjnych
0330 | Plan pracy A Bc
Tylko sprawozdania
komarek merytorycznych.
0331 | Sprawozdania z dziatalnosci A Bc omore me. s . ¥
Sprawozdania komdrek
ustugowych kat. B5
04 Informatyka
040 P y p' , A Bc bezpieczenstwa
dotyczace zagadnien z zakresu .
) > informatycznego
informatyzacji
Projektowanie i wdrazanie
041 oprogramowania i systemow BE10 Bc
teleinformatycznych
042 .Llcenqe na oprogramowame BE10 Be
i systemy teleinformatyczne
Eksploatacja systemow
Wt
043 teleinformatycznych BE10 Bc : o sprawY
. \ ich bezpieczenstwa
i oprogramowania
. p Okres przechowywania
044 eLIEIE u.prawnlef\ BRSISPU B10 Bc | liczy sie od daty utraty
do danych i systeméw s
uprawnien dostepu
045 Projektowanie i eksploatacja BE10 Be

stron i portali internetowych




046

Przekazywanie nosnikow
z danymi celem scalenia danych
w bazach danych

B5

Bc

05

Skargi i wnioski

050

Wyijasnienia, interpretacje,
opinie oraz akty prawne
dotyczace skarg, wnioskow,
i innych wystapien

Bc

051

Zatatwianie skarg i wnioskéw

Bc

W tym ich rejestr

052

Przesytanie skarg i wnioskow
wedtug wtasciwosci

BES

Bc

053

Petycje, postulaty, inicjatywy
obywatelskie oraz inne
wystagpienia

Bc

054

Sprawy odestane do zatatwienia
innym podmiotom

B2

Bc

Dotyczy spraw, ktore

nie mieszczg sie

w zadaniach wtasnej
jednostki, a zostaty do niej
skierowane przez
pomytke lub ze wzgledu
na brak wiedzy
whnioskodawcy

06

Reprezentacja i promowanie,
imprezy okoliczno$ciowe

060

Wyijasnienia, interpretacje,
opinie oraz akty prawne

w zakresie reprezentacji

i promowania dziatalnosci

Bc

061

Akt nadania sztandaru SEP

Bc

062

Ogodlnopolskie

i miedzynarodowe obchody
Dnia Elektryka i inne imprezy
okolicznosciowe

B5

Bc

063

Dokumentacja okolicznosciowa
odznaczen i medali SEP

Bc

W tym wzory medali

064

Udziat w obchodach swiat
panstwowych i innych
uroczystosci

Bc

065

Patronaty

Bc

066

Kontakty ze Srodkami
publicznego przekazu

it fpf i




Informacje witasne dla srodkow
publicznego przekazu

0660 o . A Bc W tym sprostowania
oraz odpowiedzi na informacje
medialne
Konferencje i wywiady
0661 | dla srodkéw publicznego A Bc
przekazu
. . 7 7 : . k-
0662 Mon.ltorlng srodkoéw A Be W tym tzw. wycinki .
publicznego przekazu prasowe, czy wydruki
067 Jubileusze A Bc W tym zdjecia
068 !(ronlkl, ksggn pamigtkowe A B | W tym zdjecia
i monografie.
Inne niz zwigzane
Zbior zaproszen, zyczen, z okreslonym
069 . . i A Bc .
podziekowan, kondolencji wydarzeniem sprawy kat.
BES
07 Wspofdnafa‘me z innymi W kraju i za granica
podmiotami
Wyjasnienia, interpretacje,
opinie oraz akty prawne
dotyczace wspodtdziatania
070 z innymi podmiotami A Bc
oraz udziatu w programach
i projektach finansowanych
ze sSrodkéw zewnetrznych
) ) Przy czym zbiér umow
071 Kontakty.z pod.mlotaml A Bc i porozumien przy klasie
na gruncie krajowym
073
072 Kontak'ty z posﬂmlotaml
zagranicznymi
Nawigzywanie kontaktow ” y
. A Przy czym zbiér umow
i okreslanie zakresu . i :
0720 ;i s e . A Bc i porozumien przy klasie
wspotdziatania z innymi 073
podmiotami zagranicznymi
0721 Wyjazdy zzflg'ra.nlczne BE10 Be W tym sprawozdania
przedstawicieli SEP indywidualne
0722 ‘Przyljrhowame Przedstawmeh BE10 Be
i gosci z zagranicy
Umowy i porozumienia z innymi Okres przechowywania
073 podmiotami dotyczgce zakresu BE10 Bc liczy sie od daty

i sposobu wspoétdziatania

wygasniecia umowy

i
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Protokoty egzaminacyjne

142 L . B50 Bc
i Swiadectwa nauki
Staze zawodowe, praktyki,
143 studia podyplomowe, B5 Bc
specjalizacja
15 Dyscyplina pracy
Listy ob Sci, raport
150 Dowody obecnosci w pracy B3 Bc e ?c.nosu S
obecnosci
151 Absencja B3 Bc
Przy czym akta dotyczace
poszczegdlnych
pracownikéw mozna
odtozy¢ do akt osobowych
152 Urlopy pracownicze B5 Bc danego pracownika; jezeli
dokumentacja nie zostata
odtozona do akt
osobowych to kwalifikuje
sie jg do kategorii BES0
Rachunki kosztow
, ) o podrdzy nalezg
1
53 Ewidencja delegacji stuzbowych B2 Bc do dowadsw Ksiezowyeh
- kat. B5
154 Zezwolenia na prace dodatkowe B3 Bc
16 Sprawy socjalno - bytowe
taleni
160 Podstawowe zasady A Bc Wiasne Lfs alenia
jednostki
161 Realizacja spraw socjalno - A Be Anahzy, sprawozdania,
bytowych oceny itp.
Sprawy socjalno - bytowe
162 zatatwiane w ramach BES Be
zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych
Opieka nad emerytami,
163 rencistami i osobami BES Bc
niepetnosprawnymi
Ubezpieczenia osobowe
17 $t ot
i opieka zdrowotna
Instrukcje i wyjasnienia
170 Przepisy ubezpieczeniowe B5 Bc | Zaktadu Ubezpieczen

Spotecznych i innych
instytucji




ubezpieczeniowych

Ubezpieczenia w Zaktadzie

Deklaracje
ubezpieczeniowe,
zgtoszenie,
wyrejestrowanie

171 Ubezpieczen Spotecznych B50 Bc ok G
ze sktadka ZUS P oW
z ubezpieczenia.
Ubezpieczenia bez sktadki
ZUS kat. B5
itki chorob ;
172 Dowody uprawnien do zasitkow B5 Bc Zasnﬂq I
rodzinne, pogrzebowe
Whnioski, rejestry
whnioskow; okres
przechowywania liczy sie
od daty przyznania
, lub odmowy; wykazy
173
S ST LR TERRY el Be zarobkow, zawiadomienia
ZUS o przyznaniu
emerytury lub renty
odktada sie do teczek
osobowych pracownikow
Ubezpieczenia zbiorowe I(i)clire:iprcz)zc:o{wx\l/]vama
174 w instytucjach B10 Bc Y . @ Py
: . terminu umowy
ubezpieczeniowych : . .
ubezpieczeniowej
175 Opieka zdrowotna
1750 Organlzow?nle i obstuga opieki 810 Be
zdrowotnej
1751 Badania lekarskie w zakresie B10 Bc
medycyny pracy
SPRAWY ADMINISTRACYJNE
o
20 ok yeza A Bc | przepisy zewnetrzne -
zagadnien z zakresu spraw
- : kat. B10
administracyjnych
Dokumentacja dot.
przygotowania,
21 Inwestycje i remonty BE5 Bc | Wykonawstwa i odbioru.

Okres przechowywania
liczy sie od momentu
rozliczenia inwestycji,




lub jej aneksow

Programy i projekty
wspotfinansowane ze srodkéw

Sprawy finansowe

074 B .
zewnetrznych, w tym Unii i ¢ przy klasie 33
Europejskiej
Kontrole, audyt, szacowanie
08
ryzyka
Wyijasnienia, interpretacje,
opinie oraz akty prawne
080 dotyczace zagadnien z zakresu A Bc Przepisy wtasne
kontroli, audytu, szacowania
ryzyka, badan
np. Najwyzsza Izba
Kontroli, Gtéwna Komisja
Rewizyjna SEP. Protokoty,
sprawozdania z kontroli,
oy doeiii
081 Kontrole A B | VmleshiEdrZ0zenia
i wystapienia
pokontrolne,
sprawozdania z ich
realizacji. Kazda kontrola
stanowi odrebna sprawe
0810 | Kontrole zewnetrzne w SEP A Bc
Jesli dotyczg zagadnien
t nych a nie
0811 | Kontrole wewnetrzne w SEP A Bc merytoryczny —
ustugowych. Zagadnienia
ustugowe kat. BE5
0812 | Ksigzka kontroli BE5 Bc
0813 | Dorazne BES Bc
082 Audyt A Bc
083 Szacowanie i a‘nah'z_owanlle A Be
ryzyka dla realizacji zadan
SPRAWY KADROWE
Regulacje oraz wyjasnienia,
10 interpretacje, opinie, akty Dotyczy wtasnej
prawne dotyczace zagadnien z jednostki
zakresu spraw kadrowych
Wtasne regulacje, ich projekty M.in. regulamin pracy,
100 A Bc wykazy etatéw, umowy

oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace

zbiorowe

Wm Wi




zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

Otrzymane od organow
i jednostek zewnetrznych
regulacje, ich projekty

Jezeli regulacje te dotycza
bezposrednio
pracownikéw SEP

101 oraz wyjasnienia, interpretacje, BE10 Bc ;
. to dokumentacje
opinie, akty prawne dotyczgce e
. kwalifikuje sie do
zagadnien z zakresu spraw kategorii A
kadrowych &
102 Opisy i Yvartosuowanle A Be
stanowisk pracy
103 Restrukturyzacja zatrudnienia A Bc
Kontakty i wymiana informacji
104 ze zwigzkami zawodowymi w A Bc
sprawach kadrowych
Nawigzywanie, przebieg
11 i rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
Przy czym okres
110 Zapotrzebowanie i nabér BS Be przechowywania ofert
kandydatéw do pracy kandydatéw nieprzyjetych
kat. B2
Akta o0s6b przyjetych
odktada sie do akt
osobowych; przy czym
dokumentacje posiedzen
) komisji klasyfikuje sie
111 Konkursy na stanowiska BE5 Bc przy klasie 005; jezeli akta
0s6b przyjetych nie
zostaty odtozone do akt
osobowych to kwalifikuje
sie je do kategorii BE5S0
112 Obstuga zatrudnienia
Przy czym akta dotyczace
poszczegdlnych
pracownikow mozna
r  — . —, odtozy¢ do akt osobowych
1121 P croce '€ BES Bc danego pracownika; jezeli

zatrudnionych

dokumentacja nie zostata
odtozona do akt
osobowych to kwalifikuje
sie jg do kategorii BES0

Vﬁ“ Y
A7




113 Staz, wolontariat, praktyki
1130 | Staze zawodowe BE10 Bc
Dotyczy praktyk
. absolwenckich,
1131 | Praktyki BE10 Bc -
zawodowych, itp.
114 Prace zlecone (umowy cywilno -
prawne)
1140 Prace zIeFone zg sktadka B50 Be
na ubezpieczenie spoteczne
1141 Prace zIeFone b.ez sktadki BS Be
na ubezpieczenie spoteczne
115 ‘Nagrad.zanle, odznaczanie
i karanie
Przy czym akta dotyczace
poszczegdlnych oséb
mozna odfozy¢ do akt
osobowych danego
1150 | Nagrody BE10 Bc pracownika; jezeli
dokumentacja nie zostata
odtozona do akt
osobowych to kwalifikuje
sie jg do kategorii BE50
Podziekowania, listy
1151 | gratulacyjne, dyplomy, BE10 Bc
pochwaty
Przy czym akta dotyczace
poszczegblnych oséb
mozna odfozy¢ do akt
) , osobowych danego
1152 Ogznaezenta p?a.nstwowe, BE10 Bc pracownika; jezeli
samorzgdowe i inne o
dokumentacja nie zostata
odtozona do akt
osobowych to kwalifikuje
sie ja do kategorii BES0
1153 | Karanie BE10 Bc
Posiedzenia Komisji
1154 | Postepowanie dyscyplinarne BE10 Bc Dyscyplinarnej klasyfikuje
sie przy klasie 003
116 Sprawy wojskowe os6b BE10 Be

zatrudnionych

S b




Dostep oséb zatrudnionych

W tym zwolnienie
z obowigzku zachowania

117 do informacji chronionych BE20 Bc : .
¥ 5epiEa Braiis tajemnicy oraz dostep
d 0s6b spoza SEP
12 Ewidencja osobowa
Dla kazdego pracownika
prowadzi sie oddzielng
teczke zawierajaca
podanie o prace, zyciorys,
120 Akta osobowe BESO | Bc | 2nKiety, opinie, umowe
i jej zmiany, odpisy akt
USC i z przebiegu pracy:
(awanse, odznaczenia),
$wiadectwa nauki
i podnoszenia kwalifikacji
121 Pomole eWideneyor da ik BE50 Bc | Wtym dane w systemach
osobowych
W tym rejestr wydanych
122 Legitymacje stuzbowe B5 Bc Iegutymafzjl, SRSy
duplikatéw, zwrdécone
legitymacje, itp.
13 Bezpieczeristwo i higiena pracy
130 !Drz'e'plsy o bezpieczenstwie A Bc | Wiasne
i higienie pracy
131 Srodki ochronne B5 Bc
132 Wypadki przy pracy BE10 Bc
Wypadki zbiorowe, smiertelne, Dotyczy wypadkow
1320 e : A Bc
powodujace inwalidztwo podczas pracy
1321 | Inne wypadki B10 Bc
1322 Analiza wypadkow i chordéb & Be
zawodowych
14 Szkolenia i doskonalenia
zawodowe pracownikow
Organizacja szkolenia
140 ) .
i doskonalenia zawodowego
1400 Zasady,'formy, Etoay | tresci A Bc | Wtasne ustalenia
szkolenia
1401 | Plany i programy szkolenia A Bc Jak przy klasie 1400
141 Ewidencja szkolonych B50 Bc




przy czym dokumentacja
techniczna obiektu
przechowywana jest

u uzytkownika przez caty
czas eksploatacji i jeszcze
przez 5 lat od momentu
jego utraty; jezeli dotyczy
obiektéw zabytkowych

i nietypowych, kwalifikuje
sie jg do kategorii A

Administrowanie

22
i eksploatowanie obiektow
Wt b i
220 Stan prawny nieruchomosci A Bc . L ne.1 RIS
i zbywanie
Ud'ostepnlanle | o<'idawan|e w Okres pizechowywania
il S Uk I0 2SR liczy sie od daty utrat
271 wtasnych obiektow i lokali B5 Bc .y s Y 5 y
: . . obiektu lub wygasniecia
oraz najmowanie lokali na .
umowy najmu
potrzeby wiasne
Korespondencja dot.
konserwacji, zaopatrzenia
w energie elektryczng,
d » 7
Konserwacja i eksploatacja \(,)Vs',?/viztlgeanziasipc;a\r’;iwania
222 biezaca budynkow, lokali BS | Bc Brasy
. . ! (umowy), utrzymanie
i pomieszczen L .
czystosci, dekorowanie,
flagowanie itp.,
w tym przeglady stanu
technicznego, itp
223 Podatki i optaty publiczne B10 Bc
. Dotyczy srodkow
23 Gospodark s 2
odaika maseriziews trwatych i nietrwatych
W tym zapotrzebowania,
Zaopatrzenie w sprzet, zamowienia, reklamacje,
230 o : B5 Bc .
materiaty i pomoce biurowe korespondencja handlowa
z dostawcam
Dowody przychodu
Magazynowanie i uzytkowanie i rozchodu, zestawienia
231 , . i B5 Bc i s e
Srodkoéw trwatych i nietrwatych ilosciowo - wartosciowe,
zestawienia wyposazenia
232 Ewidencja srodkéw trwatych B10 Be

i nietrwatych

ofei




Eksploatacja i likwidacja

Dowody przyjecia

do eksploatacji srodka,
dowody zmiany miejsca
uzytkowania srodka,
kontrole techniczne,

233 srodkéw trwatych B10 Bc konserwacja i remonty
i przedmiotow nietrwatych srodkéw, protokoty
likwidacji, itp., okres
przechowywania liczy sie
od momentu uptynnienia
srodka
Opisy techniczne,
Dokumentacja techniczno - instrukcje obstugi, okres
234 eksploatacyjna srodkéw BES Bc przechowywania liczy sie
trwatych od momentu likwidacji
maszyny lub urzadzenia
235 ‘Gospodarkaf odPadam.l BS Be
i surowcami wtérnymi
Transport, tacznos¢,
24 infrastruktura informatyczna
i telekomunikacyjna
Zakupy srodkéw i ustug
240 transportowych, fagcznosci, B5 Bc
pocztowych i kurierskich
Karty drogowe
samochododw, karty
, , , eksploatacji samochododw,
241 Eksploatacja wtasnych srodkéw BS Bc afzeglady technicane,
transportowych . .
remonty biezgce
i kapitalne, sprawy garazy,
myjni
. . ; ; Zlecenia, umowy
242 3?::0:\::2\:5 (c): eyeh i B2 Bc o wykorzystaniu
P ¥ prywatnych samochodoéw
Organizacja i eksploatacja
infrastruktury informatycznej
243 i telekomunikacyjnej BE10 Bc
(modemow, taczy
internetowych)
25 Ochrona obiektéw i mienia
oraz sprawy obronne
250 Strzezenie mienia SEP BE10 | Bc | W tym planyochrony

obiektow, dokumentacja

;:(3 hh /V7 m




stuzby ochrony,
przepustki, karty
magnetyczne itp.

M.in. ubezpieczenia
od pozaru, kradziezy
nieruchomosci,
ruchomosci, sSrodkéw

251 Ubezpieczenia majagtkowe B10 Bc transportu, itp., sprawy
odszkodowan; okres
przechowywania liczy sie
od daty wygasniecia
umowy

252 Och.rona przeciwpozarowa, BE10 Be

cywilna
Sprawy obronne, obrony
253 cywilnej i zarzgdzanie BE10 Bc
kryzysowe
T s W zakresie catej
26 Zamowienia publiczne B5 Bc dziatalnogci SEP
FINANSE | OBStUGA
FINANSOWO - KSIEGOWA
Regulacje oraz wyjasnienia, W tym polityka
interpretacje, opinie dotyczgce rachunkowosci, plany
30 e A Bc . .
zagadnien z zakresu spraw kont, ich projekty
finansowo - ksiegowych i uzgodnienia
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa A Bc
311 Planowanie budzetu
Pr t . okt Uzgodnienia,
3110 zygo ORNaRIe PROJERED BES Bc korespondencja,
budzetu . '
materiaty pomocnicze
3111 | Budzet i jego zmiany A Bc
312 Realizacja budzetu
3120 P.rzekazywanle srodkéw BS Be
finansowych
3121 Rozllcza’me dochodoéw, BS Be
wydatkow, optat
3122 Ewidencjonowanie dochoddw, BS Be

wykorzystania srodkéw, optat

/ Y 39
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Sprawozdania okresowe

kas z wykonania budzetu BE10 =
W tym bilans, analizy
124 | A | B | acnunekayskow st
itp.
3125 | Rewizja budzetu i jego bilansu A Bc
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 | Finansowanie dziatalnosci B5 Bc
3131 | Finansowanie inwestycji B5 Bc
3132 | Finansowanie remontow B5 Bc
e I
3134 | Gospodarka pozabudzetowa B5 Bc
314 Egzekucja i windykacja B10 Bc
32 Rachunkowos¢ i obstuga
finansowa
320 Qbrét goltéwkowy
i bezgotowkowy
3200 | Obrot gotowkowy B5 Bc
3201 | Obrét bezgotowkowy B5 Bc
3202 \[I)vzzfuzr\:y kasowe, obstuga BS Be
321 Ksiegowosc
3210 | Dowody ksiegowe B5 Bc
3211 | Dokumentacja ksiegowa B5 Bc
3212 | Rozliczenia B5 Bc
3713 :E:\;::ﬁ:yccj:ns!ntetyczna BS Bc
3214 | Uzgadnianie sald B5 Bc
3215 | Kontrole i rewizje kasy B5 Bc
3216 | Zobowigzania, poreczenia B5 Bc
822 Ksiegowos¢ materiatowa B5 Bc
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3730 Dokumentacja ptac i potrgcen BS Be

z ptac




3231 | Listy ptac B50 Bc
3232 | Kartoteki wynagrodzen B50 Bc
Deklaracje podatkowe
3233 | irozliczenia podatku B5 Bc
dochodowego
3234 | Deklaracje na PFRON B5 Bc
3735 Rozllczenila sk’qdek B50 Be
na ubezpieczenie spoteczne
P m bez sktadki
Dokumentacja wynagrodzen Y Sy : ; !
3236 B50 Bc na ubezpieczenie
z bezosobowego funduszu ptac .
spoteczne - kategoria B5
Z wyjatkiem
dokumentacji ujetej
Obstuga finansowa funduszy w klasie 08, okres
33 specjalnych, w tym B10 Bc | przechowywania liczy sie
zagranicznych od momentu
ostatecznego rozliczenia
projektu lub programu
34 Optaty i ustalanie cen
340 Ustalanie i zwalnianie z opfat B5 Bc
341 Ustalanie cen za wtasne ustugi B5 Bc
35 Inwentaryzacja
350 Wycena i przecena B10 Bc
Spisy i protokoty
inwentaryzacyjne,
851 sprawozdania z przebiegu B5 Bc
inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa BE10 Bc
DZIALANOSC NAUKOWA
| POPULARYZATORSKA
W tym regulacje,
Zasady i metodyka w sprawach - ':énier?ia o:)inie
40 dziatalnosci naukowej A Bc i .
; larvzatorskiei do regulacji,
popularyzatorskie] interpretacje, instrukcje
41 Dziatalnos$¢ naukowa
410 Badania naukowe A Bc | W tym analizy

programowe




o charakterze
metodycznym
i naukowym

411

Zebrania naukowe

Bc

42

Konferencje

W tym zjazdy, sympozja,
seminaria

420

Konferencje organizowane
przez SEP

Bc

421

Udziat w konferencjach
organizowanych przez inne
podmioty na terenie kraju

Bc

422

Udziat w konferencjach
organizowanych przez inne
podmioty poza granicami kraju

Bc

43

Popularyzacja

W tym w internecie

430

Wystawy

4300

Organizacja wiasnych wystaw

Bc

4301

Udziat w wystawach
organizowanych przez podmioty
zewnetrzne w kraju

Bc

4302

Udziat w wystawach
organizowanych przez podmioty
zewnetrzne poza
granicami kraju

Bc

4303

Prezentowanie obcych wystaw

BES

Bc

431

Pokazy i lekcje

BES

Bc

432

Akcje i imprezy edukacyjne

W tym targi, dni otwarte

4320

Organizacja wtasnych akcji
i imprez edukacyjnych

Bc

4321

Udziat w akcjach i imprezach
edukacyjnych organizowanych
przez podmioty zewnetrzne

Bc

44

Promocja i reklama dziatalnosci
SEP

Bc

45

Wydawnictwa i materiaty
promocyjne

(Centralny Osrodek
Szkolenia i Wydawnictw
SEP - ,,COSiW” itp.)

450

Teki wydawnicze

Bc

Ksigzki, podreczniki,
poradniki, informatory,




biuletyny oraz czasopisma
techniczne po 2 egz.,
pozostate kat. BE-5

451

Udziat w wydawnictwach
obcych

Bc

Jak przy klasie 450

452

Wykonanie poligraficzne
wydawnictw i materiatow
promocyjnych

B5

Bc

453

Rozpowszechnianie
wydawnictw i materiatow
promocyjnych

B2

Bc

454

Przygotowywanie,
opracowywanie i wydawanie
prenorm i norm SEP oraz
wydawanie komentarzy

do norm

BE10

Bc

DZIAtALNOSC USLUGOWA

50

Regulacje, wyjasnienia, opinie
do regulacji, interpretacje,
instrukcje w sprawach
dziatalno$ci ustugowej

Bc

51

Oferty SEP w zakresie
dziatalno$ci ustugowej

BE5

Bc

52

Kursy i szkolenia

520

Organizacja kursow
i szkolen

Bc

5200

Zasady, formy, metody i tresci
kurséw i szkolen

Bc

Wtasne ustalenia
Jak przy klasie 1400

5201

Plany i programy kurséw
i szkolen

Bc

Jak przy klasie 1400

522

Dokumentacja kurséw
przygotowujgcych do
egzaminéw kwalifikujgcych

BE10

Bc

523

Dokumentacja egzamindéw

B50

Bc

Sprawdzajacych
kwalifikacje oséb
zajmujacych sie
eksploatacjg urzadzen,
instalacji i sieci na

< | v




stanowiskach dozoru
i eksploatacji
elektroenergetycznej,
cieplnej i gazowej

Wazne w kraju, UE, EFTA
bedacych stronami
umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym,

524 Swiadectwa kwalifikacyjne B50 Bc . L
na podstawie regulacji
dotyczacych wzajemnej
uznawalnosci uprawnien
zawodowych
(I1zba Rzeczoznawcow SEP
- ,IRSEP”)

Obejmuje dziedziny
elektryki,
elektroenergetyki,
elektrotechniki,

53 Rzeczoznawstwo elektroniki,
telekomunikacji,
teleinformatyki,
elektrostatyki,
elektroakustyki,
automatyki i techniki
pomiarowej

530 Ekspertyzy i opinie BE10 Bc

531 Poradztwo.technlczne BS Be

i konsultacje
Projekty techniczne,
532 technologiczne, normalizacyjne BE10 Bc
i organizacyjne
533 !\ladzory '|nwestorsk|e BE10 Be
i autorskie
534 Opracgwywanle mstrukﬁ:u BE10 Be
obstugi oraz eksploatacji
5340 .lnstalc?wanle, ro%ruch, obstuga BES Be
i serwis urzadzen
e e .. i (Biuro Badawcze d/s
54 Badania Jakosd), certyflkaty Jakosci SEP -, BBJ” itp.)
i licencje :
Branza elektryczna
Wedtug norm PN, EN, HD,
540 Badania BE10 Bc

IEC i wedtug
indywidulanych

e e



programow

541

Certyfikaty

Bc

Wedtug wtasnego
programu B-BBJ, wedtug
programéw CB, CCA, HAR
i CE, 1ISO 9001 i certyfikaty
$wiadczonych ustug

542

Licencje

Bc

Na umieszczenie znakéw
zgodnosci innych
europejskich jednostek
certyfikujacych

543

Doradztwo, konsulting,
ekspertyzy

B5

Bc

55

Rekomendacje SEP

BES5

Bc

Potwierdzenie zdolnosci
firmy do Swiadczenia
ustug okreslonego
rodzaju i produkcji
okreslonych wyrobow

o wysokim poziomie
technicznym

56

Ustugi poligraficzne
dla podmiotéw obcych

B5

Bc

Sktad, druk, oprawa
wydawnictw zwartych,
czasopism, ulotek,
folderow itp.
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