Zarzadzenie Nr 90449 12016
Marszatka Wojewodztwa Slqskiego
zdnia 39.47-2a4b roku
W sprawie

przyjecia procedury okreslajacej przejmowanie przez Marszalka Wojewodztwa
Slaskiego dokumentacji po zlikwidowanych pracowniach psychologicznych.

Na podstawie art. 43 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (tekst jednolity Dz. U.
z 2016 1. poz. 486), § 9 ust.4 rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 8 lipca 2014 r. w sprawie badaf
psychologicznych osob ubiegajacych sig o uprawnienia do kierowania pojazdami, kierowcéw oraz osob

wykonujacych prace na stanowisku kierowcy (Dz. U. z2014r. poz. 937) oraz § 73 Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Marszatkowskiego Wojewddztwa Slaskiego w Katowicach

zarzgdza si¢ co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ procedurg przejmowania dokumentacji badafi psychologicznych
w  zakresie psychologii transportu i wydawania orzeczen  psychologicznych
po likwidowanych pracowniach psychologicznych, wpisanych do rejestru przedsigbiorcow
prowadzacych pracownig¢ psychologiczna, prowadzonego przez Marszatka Wojewodztwa
Slaskiego, w postaci ,,Instrukcji przekazywania dokumentacji po likwidowanych pracowniach
psychologicznych do Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Slaskiego w Katowicach.”
stanowiacg zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Nadzér nad realizacja Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialu prowadzacego
Archiwum Zakladowe oraz Dyrektorowi Wydziatu prowadzacego rejestr przedsigbiorcéw
prowadzacych pracowni¢ psychologiczng w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Slaskiego.

§3
Z dniem 31 grudnia 2016 r. traci moc Zarzadzenie Marszatka Wojewodztwa Slaskiego
nr 00034/2015 z dnia 8.05.2015 r.

§4
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujagca od dnia 1 stycznia
2017 1.

Marszalek Wojewodztwa Slaskiego

X

ojciech Saluga



Zalgcznik

do Zarzq’dzenia nr Q044

Marszatka Wojewddztwa Slaskiego

zdnia ...%0.42. 2040w

Instrukcja

przekazywania przez przedsigbiorcow prowadzacych pracownie psychologiczng
dokumentacji likwidowanych pracowni psychologicznych do Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Slqskiego w Katowicach.

I. Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U.
z 2016 1. poz. 1506)

2. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67).

3. Ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujgcych pojazdami (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 627
Z péZn. zm.)

4. Ustawa z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta (t.j. Dz. U.
22016 r. poz. 186 z p6zn. zm.)

5. Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 8 lipca 2014 r. w sprawie badan
psychologicznych 0s6b ubiegajgcych sie o uprawnienia do kierowania pojazdami, kierowcow
oraz 0sob wykonujacych prace na stanowisku kierowcy (Dz. U. z 2014 1., poz.937).

Il. Tryb wystepowania do Urzedu Marszalkowskiego Wojewédztwa Slgskiego

o przejecie  dokumentacji badan psychologicznych likwidowanej pracowni
psychologicznej.

1. Przedsigbiorca likwidujacy pracownie psychologiczng przesyta, przed dniem
rozpoczegcia jej likwidacji, wniosek o przejecie dokumentacji badan psychologicznych
w  zakresie psychologii transportu i wydawania orzeczen psychologicznych
(okreslonej w paragrafie 8 rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 8 lipca 2014 r.)
adresowany do Marszatka Wojewddztwa, z upowaznienia ktérego dziala Dyrektor
Wydziatu Urzgdu Marszalkowskiego Wojewodztwa Slaskiego prowadzacego rejestr

przedsigbiorcéw prowadzacych pracownie psychologiczng. Wz6r wniosku stanowi
zafgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.
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2. Przedsigbiorca likwidujacy pracowni¢ psychologiczng razem z wnioskiem sklada
rowniez o$wiadczenie dotyczace przekazania dokumentacji badan psychologicznych
likwidowanej pracowni psychologicznej do Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Slaskiego. Wzér o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukc;ji.

3. Marszalek Wojewodztwa Slqskiego przejmuje dokumentacje jedynie z pracowni
psychologicznych, ktére zostaly wpisane do prowadzonego przez Marszatka
Wojewddztwa Slqskiego rejestru  przedsiebiorcow prowadzacych pracownie
psychologiczng.

4. We wniosku nalezy podaé ilogé dokumentacji przeznaczonej do przekazania (ilo¢
powinna by¢ okreslona w metrach biezgcych akt).

5. Termin przejgcia dokumentacji przez Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Slaskiego

zostaje uzgodniony z przedsigbiorca  po wplynigciu prawidlowego wniosku
do tutejszego Urzedu.

IIL. Przygotowanie dokumentacji badan psychologicznych likwidowanej pracowni
psychologicznej do przekazania do Urzedu Marszalkowskiego Wojewédztwa Slaskiego.

1. Dokumentacj¢ badania psychologicznego przyjmowang do Urzgdu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Slaskiego  stanowi dokumentacja okre§lona w § 8 rozporzadzenia
Ministra Zdrowia z dnia 8 lipca 2014 r.

2. Przed przekazaniem dokumentacji badania psychologicznego nalezy przeprowadzié jej
klasyfikacje i kwalifikacje wedtug obowigzujacego w likwidowanej pracowni
psychologicznej jednolitego rzeczowego wykazu akt. Jezeli pracownia nie posiada
wykazu akt Urzad Marszatkowski dla dokumentacji badat psychologicznych, zgodnie
z § 9 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 8 lipca 2014 r. w sprawie badan
psychologicznych o0séb ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami,
kierowcow oraz 0s6b wykonujacych prace na stanowisku kierowcy (Dz. U. z 2014 r.,
poz. 937) oraz art. 29 ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta
i Rzeczniku Praw Pacjenta, przyjmuje kategorie B 207,

3. Po ustaleniu symbolu klasyfikacyjnego oraz kategorii archiwalnej, dokumentacje
nalezy uporzadkowa¢ wedtug norm okreslonych w Instrukcji archiwalnej § 15 ust. 4,
stanowigcej zatgcznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych.

! Metr biezacy akt- to metr potki, ktorg zajmuja akta (koperty) utozone pionowo jedna obok drugiej, "sposobem
bibliotecznym".

2 Dokumentacja przeznaczona do zniszczenia po 20 latach od daty ostatniego pisma.



4. Wymagane jest zeby dokumenty kazdej badanej osoby stanowily osobng Jjednostke
archiwalng, w postaci koperty formatu A4 i byly uporzadkowane w spisie zdawczo-
odbiorczym. Materialy nie nalezace do dokumentacji osobowej np. rejestry osdb
badanych réwniez nalezy opisa¢ i umiesci¢ w osobnym spisie zdawczo-odbiorczym.

5. Wzory wymaganego opisu koperty z dokumentacja osobowa, jednostki archiwalnej
zawierajacej rejestry oséb badanych oraz spisu zdawczo-odbiorczego, na ktory nalezy
nanies¢ informacje o utworzonych jednostkach, stanowig zataczniki nr 3, 4 i 5
do niniejszej instrukcji.

IV. Przekazanie zarchiwizowanej dokumentacji badan psychologicznych likwidowanej
pracowni psychologicznej na podstawie utworzonych spiséw zdawczo-odbiorczych do
Wydzialu  prowadzacego rejestr przedsigbiorcéw  prowadzacych pracownig¢
psychologiczng w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa slqskiego.

1. Do przekazania dokumentacji do Wydziatu prowadzacego rejestr przedsigbiorcow
prowadzacych pracownie psychologiczng w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewoddztwa Slqskiego wymagane sg:

1) Spisy zdawczo-odbiorcze zawierajgce wszystkie niezbedne informacje
o przekazywanych jednostkach archiwalnych, opatrzone podpisem wiasciciela
likwidowanej pracowni psychologicznej (wz6r w zalgczniku nr 5).

2) Protokot  zdawczo-odbiorczy podpisywany przez Dyrektora lub Zastepce
Dyrektora Wydzialu prowadzacego rejestr przedsigbiorcow prowadzacych

pracowni¢ psychologiczng oraz przez przekazujacego dokumenty (wzér
w zalaczniku nr 6).

2. Przekazujgey dokumentacje dostarcza ja we wlasnym zakresie do Urzedu
Marszatkowskiego ~ Wojewddztwa  Slaskiego. Dokladng  datg, adres
oraz pomieszczenie, do ktérego nalezy dostarczy¢ dokumentacje, zostajg ustalone
po zlozeniu wniosku przez przedsigbiorce przekazuj gcego dokumentacje.

3. Przed przejeciem do Urzgdu Marszatkowskiego dokumentacja zostaje sprawdzona
przez przejmujgcego dokumenty pracownika Wydziatu prowadzacego rejestr
przedsigbiorcéw prowadzacych pracownie psychologiczng oraz pracownika
Wydziatu prowadzacego Archiwum Zaktadowe pod wzgledem zgodnosei stanu
przygotowania z zapisami niniejszej instrukcji. Na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego, sporzadzonego przez przekazujacego dokumenty, pracownik
Wydziatu prowadzacego rejestr przedsigbiorcow prowadzacych pracownie
psychologiczng wspélnie z pracownikiem Wydziatu prowadzacego Archiwum
Zakladowe sprawdza réwniez kompletnoé¢ przyjmowane; dokumentacji.



4. W przypadku nieprawidlowosci, Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora Wydziatu
prowadzacego rejestr przedsigbiorcow prowadzacych pracownie psychologiczng
odmawia podpisania protokotu zdawczo-odbiorczego, a dostarczona dokumentacja
podlega zwrotowi w celu usunigcia nieprawidtowosci i ponownego przekazania
(wzér w  zalgczniku nr 5). Odmowa przyjecia dokumentacji  zostaje
udokumentowana w czedci spisu zdawczo-odbiorczego przeznaczonej na uwagi
i podpisana przez Dyrektora lub Zastgpeg Dyrektora Wydziatu prowadzacego
rejestr przedsigbiorcow prowadzacych pracowni¢ psychologiczng, pracownika
Wydziatu stwierdzajgcego nieprawidtowosci oraz Przekazujgcego dokumentacie.

5. Po przyjeciu dokumentacji do Urzgdu Marszatkowskiego pracownicy Wydzialu
prowadzgcego rejestr przedsiebiorcow prowadzacych pracowni¢ psychologiczna,
ktory przejgt dokumenty tworza spis zdawczo-odbiorczy przejetej dokumentacii
w systemie SOD i przekazujg ja do Archiwum Zakladowego wedlug zasad
obowigzujacych w Urzedzie.

V. Informacji w sprawie przekazywania dokumentacji badan psychologicznych po
likwidowanych pracowniach psychologicznych do Urzedu Marszalkowskiego
Wojewédztwa Slqskiego udzielaja wyznaczeni pracownicy z Wydzialu prowadzgcego
rejestr przedsigbiorcéw prowadzacych pracowni¢ psychologiczna oraz pracownicy
Archiwum Zakladowego Urze¢du Marszalkowskiego Wojewédztwa Slaskiego.



Zalacznik nr 1 do Instrukeji —
wzor wniosku dotyczacego przekazania
dokumentacji badan psychologicznych

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

.............................................. (miejscowosé, data)

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

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

(Nazwa, adres i telefon przedsigbiorcy
likwidujgcego pracownie psychologiczng)

Marszalek Wojewodztwa Slqskiego
ul. Ligonia 46
40 — 037 Katowice

Whiosek

o przejecie przez Urzad Marszalkowski Wojewodztwa Slqskiego dokumentacji badan
psychologicznych w zakresie psychologii transportu ze zlikwidowanej
pracowni psychologicznej

Zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie § 9 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Zdrowia
z dnia 8 lipca 2014 r. w sprawie badan psychologicznych os6b ubiegajacych si¢ o uprawnienia
do kierowania pojazdami, kierowcow oraz o0sob wykonujgcych prace na stanowisku kierowcy
(Dz. U. z 2014r. poz. 937) oraz w zwigzku z zakoficzeniem prowadzenia dzialalnosci gospodarczej
polegajacej na prowadzeniu pracowni psychologicznej, zwracam si¢ z prosbg o przejecie
przez Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Slaskiego dokumentacji badan psychologicznych
w zakresie psychologii transportu ze zlikwidowanej pracowni psychologiczne;j:

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

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

(nazwa i adres zlikwidowanej pracowni psychologicznej)

Informujg, ze likwidowana przeze mnie pracownia psychologiczna widnieje w prowadzonym przez
Marszatka Wojewodztwa — Slaskiego rejestrze  przedsigbiorcow  prowadzacych pracownie
psychologiczng, pod numerem

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

W skiad dokumentacji badan psychologicznych przekazywanych do Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Slqskiego wchodza:

1) Koperty zawierajace dokumentacje psychologiczna w liczbie —
2) Rejestry 0s6b badanych w liczbie—

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

Liczba metrow biezacych wszystkich przekazywanych akt— ........................

(metr biezacy akt ~ to metr potki, kiorg zajmujg akta (koperty) utozone pionowo, jedna obok drugiej,
»Sposobem bibliotecznym™).



Dodatkowe informacje:

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

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

Pouczenie:

Dokumentacja ze zlikwidowanej pracowni psychologicznej przekazywana do Urzedu
Marszalkowskiego Wojewodztwa Slaskiego powinna by¢ przygotowana zgodnie z ,Instrukcjq
przekazywania przez przedsiebiorcéw prowadzqcych pracownig psychologiczng dokumentacji
ze zlikwidowanych pracowni psychologicznych do Urzgdu Marszatkowskiego Wojewddztwa

Slqskiego”. Dokumentacja przygotowana w spos6b nieprawidtowy, nie bedzie przyjmowana
przez tutejszy Urzad.

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

(podpis i pieczgé przedsigbiorcy skladajacego wniosek)



Zalgcznik nr 2 do Instrukcji —
wz0r o$wiadczenia dotyczacego przekazania
dokumentacji badan psychologicznych

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

.............................................. (miejscowosé, data)

(Nazwa, adres i telefon przedsigbiorcy
likwidujacego pracownig psychologiczna)

Marszalek Wojewodztwa Slaskiego
ul. Ligonia 46
40 — 037 Katowice

Oswiadczenie

dotyczgce przekazania dokumentacji badan psychologicznych ze zlikwidowanej pracowni

psychologicznej do Urzedu Marszalkowskiego Wojewédztwa Slqskiego

»O$wiadczam, ze zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie § 9 ust. 4 rozporzadzenia
Ministra Zdrowia z dnia 8 lipca 2014 r. w sprawie badaf psychologicznych osob ubiegajgcych sie
0 uprawnienia do kierowania pojazdami, kierowcow oraz oséb wykonujacych prace na stanowisku
kierowcy (Dz. U. z 2014 1. poz. 937) przekazuje catosé dokumentacji badan psychologicznych oséb
ubiegajgcych si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami, kierowcéw oraz oséb wykonujgcych
pracg na stanowisku kierowcy wykonanych w pracowni psychologicznej w oparciu o przepisy
ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujacych pojazdami (tj. Dz. U. z 2016 r.

poz. 627 z pézn. zm.)

(podpis i piecze¢ przedsiebiorcy)

Pouczenie:
Zgodnie z § 9 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 8 lipca 2014 r. w sprawie badan

psychologicznych o0séb ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami, kierowcow
oraz 0s0b wykonujacych pracg na stanowisku kierowcy (Dz. U. z 2014 r. poz. 937) w przypadku likwidacji
pracowni psychologicznej dokumentacja badania psychologicznego przekazywana jest marszatkowi
wojewodztwa wiaSciwemu ze wzgledu na miejsce uzyskania wpisu do rejestru przedsiebiorcow

prowadzacych pracownig psychologiczng.
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Zakgcznik nr 4 do Instrukcji
-Opis j.a. zawierajgcej
rejestry os6b badanych

Nazwa przedsigbiorcy przekazujacego dokumentacje
likwidowanej pracowni psychologicznej

znak koperty kategoria archiwalna
(symbol z rejestru (dla dokumentacji psychologicznej B 20 —
dokumentacji psychologicznej) dokumentacja przeznaczona
do zniszczenia po 20 latach od daty
ostatniego pisma)
tytul koperty

(np. Rejestry os6b badanych)

Daty skrajne dokumentéw
(dzien, miesigc, rok)
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Zakgcznik nr 5 do Instrukcji
- wz0r spisu zdawczo-odbiorczego

Spis zdawczo-odbiorezy
dokumentacji badan psychologicznych likwidowanej pracowni psychologicznej przekazywanej

do Urze¢du Marszatkowskiego Waojewodztwa Slqskiego w Katowicach

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

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

(Nazwa, adres i telefon przedsigbiorcy

likwidujgcego pracownig psychologiczng)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ................
. . Daty skrajne
Lp. Znak teczki Tytut teczki lub tomu d_d Kat. Akt Liczba teczek
od —do
1 2 3 4 5 6

Uwagi przejmujgcego dokumentacje:

Dokumentacja zostata/ nie zostata przygotowana przez Przekazujacego zgodnie z Instrukcjg*
Dokumentacja nie zawiera/ zawiera nieprawidlowosci, w zwiazku z czym nie zostaje/ zostaje
przyjgta do Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Slaskiego.*

*) niepotrzebne skresli¢

Przekazujacy akta: Dyrektor lub Zast¢gpca Dyrektora Przejmujacy akta:

Wydzialu przejmujacego dokumentacj¢

(czytelnie imi¢ i nazwisko) (podpis) (czytelnie imie i nazwisko)

11



Zakacznik nr 6 do Instrukcji
- wz0r protokotu zdawczo-odbiorczego

Katowice, dnia

Protokot
z przekazania przez przedsi¢biorc¢ dokumentacji badan psychologicznych
likwidowanej pracowni psychologicznej
do Urz¢du Marszalkowskiego Wojewé6dztwa Slqskiego w Katowicach

sporzadzony w dniu .......................
Zgodnie z przepisami § 9 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 8 lipca 2014 r. w sprawie badan
psychologicznych os6b ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami, kierowcéw oraz osob
wykonujacych prace na stanowisku kierowey (Dz. U. z 2014r. poz. 937) w przypadku likwidacji pracowni
psychologicznej dokumentacja badania psychologicznego  przekazywana jest marszatkowi wojewodztwa
wiasciwemu ze wzgledu na miejsce uzyskania wpisu do rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych pracownie
psychologiczna.

Strona przekazujgca:

(petna nazwa i adres pracowni psychologicznej przekazujacego dokumentacje)

Strona przejmujaca:

Urzad Marszalkowski Wojewo6dztwa Slqskiego w Katowicach

ul. J. Ligonia 46

40-037 Katowice

Przedsigbiorca likwidujacy pracowni¢ psychologiczna przekazuje celem dalszego przechowywania,
dokumentacje¢ badah psychologicznych oséb ubiegajacych sie¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami,

kierowcow oraz osob wykonujacych prace na stanowisku kierowcy, zgodnie ze spisem zdawczo-odbiorczym.

W sktad dokumentacji wchodza zarchiwizowane akta wyszczegélnione w spisach zdawczo-odbiorczych akt:

(spis zdawczo-odbiorczy — jego numer, ilo¢ pozycji dokumentacji w nim zawartej w metrach biezgcych akt)

Przedmiotowa dokumentacja zostala przygotowana przez przedsigbiorcg w sposéb rzetelny i zgodny
z obowiagzujacymi przypisami w tym zakresie.

Protokot zostal sporzadzony w dwoch egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla Przejmujacego
oraz Przekazujacego.

Przekazujgcy Przejmujgcy
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