
 
 

ZARZĄDZENIE NR 17 
PREZESA KASY ROLNICZEGO UBEZPIECZENIA SPOŁECZNEGO 

z dnia 22 września 2021 r. 

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych 

Na podstawie art. 59 ust. 3 ustawy z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu społecznym rolników (Dz. U. 
z 2021 r. poz. 266, 1535 i 1621) oraz art. 6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie 
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) zarządza się, co następuje: 

§ 1. Wprowadza się: 

1) instrukcję kancelaryjną, stanowiącą załącznik nr 1 do zarządzenia; 

2) jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowiący załącznik nr 2 do zarządzenia; 

3) instrukcję w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych, stanowiącą załącznik nr 3 do 
zarządzenia. 

§ 2. 1. Nadzór nad prawidłowym wykonywaniem czynności kancelaryjnych w Centrali Kasy Rolniczego 
Ubezpieczenia Społecznego, zwaną dalej „Kasą” sprawują kierownicy komórek organizacyjnych, a w oddziale 
regionalnym dyrektor oddziału regionalnego.   

2. Kierownik komórki organizacyjnej w Centrali Kasy, odpowiedzialny za archiwum zakładowe, 
a w oddziale regionalnym dyrektor oddziału regionalnego oraz archiwista zakładowy sprawują nadzór nad 
prawidłowością wykonywania czynności związanych z archiwizowaniem dokumentacji oraz współpracują 
z komórkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi za kompletowanie i porządkowanie akt przekazywanych do 
archiwum zakładowego. 

§ 3. Znakowanie spraw z zakresu ubezpieczenia społecznego rolników i ubezpieczenia zdrowotnego oraz 
spraw z zakresu rozpatrywania uprawnień do świadczeń z ubezpieczenia społecznego rolników realizowanych 
poprzez teleinformatyczne systemy dedykowane do prowadzenia spraw z zakresu ubezpieczenia społecznego 
rolników i ubezpieczenia zdrowotnego oraz spraw z zakresu rozpatrywania uprawnień do świadczeń 
z ubezpieczenia społecznego rolników odbywa się w sposób określony w przepisach wewnętrznych do czasu 
zakończenia prac związanych z modyfikacją oraz integracją tych systemów z systemem elektronicznego 
zarządzania dokumentacją. 

§ 4. 1. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Kasie, która przed dniem wejścia w życie zarządzenia 
była kwalifikowana na podstawie obowiązującego wówczas jednolitego rzeczowego wykazu akt, podlega 
ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych określonych w załączniku nr 2 do zarządzenia, 
z zastrzeżeniem ust. 2.    

DZIENNIK URZĘDOWY
KASY ROLNICZEGO UBEZPIECZENIA SPOŁECZNEGO

Warszawa, dnia środa, 22 września 2021 r.

Poz. 21



2. Ponownej kwalifikacji nie przeprowadza się w stosunku do dokumentacji, która nie mieści się 
w kwalifikacji na podstawie załącznika nr 2 do zarządzenia. Dokumentacja zachowuje kategorię archiwalną 
określoną na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, obowiązującego przed dniem wejście w życie 
zarządzenia. 

3. Ponowna kwalifikacja, o której mowa w ust. 1, powinna być przeprowadzona w terminie 5 lat od dnia 
wejścia w życie zarządzenia. 

4. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Kasie, która przed dniem wejścia w życie zarządzenia, 
nie była kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, jest kwalifikowana na podstawie 
załącznika nr 2 do zarządzenia. 

§ 5. Do spraw niezakończonych przed dniem wejścia w życie niniejszego zarządzenia stosuje się przepisy 
dotychczasowe. 

§ 6. Koordynatorzy czynności kancelaryjnych wyznaczeni na podstawie dotychczasowych przepisów, 
zachowują swoje funkcje. Prezes Kasy w Centrali Kasy lub dyrektor oddziału regionalnego w oddziale 
regionalnym, może wyznaczyć nowego koordynatora czynności kancelaryjnych w oparciu o przepisy 
niniejszego zarządzenia. 

§ 7. Traci moc zarządzenie nr 10 Prezesa Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego z dnia 25 czerwca 
2014 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. Urz. KRUS poz. 12). 

§ 8. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2022 r. 

   

Prezes Kasy Rolniczego 
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