Wojewddztwo
o Slaskie

Zarzadzenie nr /\6 \ 1H

Z dnla 04 MAACA 200N

Organ wydajacy Marszatek Wojewddztwa Slaskiego

W sprawie przyjecia Instrukcji przekazywania przez przedsiebiorcow

prowadzgcych pracownie psychologiczne dokumentaciji
likwidowanych pracowni psychologicznych do Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Slaskiego

Na podstawie art. 43 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
wojewoddztwa (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 2094 z pézZn. zm.), ustawy
z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujgcych pojazdami (t.j. Dz. U.

z 2023 r. poz. 622 z pézn. zm.), ustawy z dnia 6 listopada 2008 r.
o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta (t.j. Dz.U. z 2023
r. 1545 z pézn. zm.), ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 164),

§ 9 ust. 4 Rozporzgdzenia Ministra Zdrowia z dnia 8 lipca 2014 r.
w sprawie badan psychologicznych 0s6b ubiegajacych sie

0 uprawnienia do kierowania pojazdami, kierowcdw oraz oséb
wykonujgcych prace na stanowisku kierowcy (t.j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 165), Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw

z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukciji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukciji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (t.j. Dz. U.
22011 r. Nr 14, poz. 67) oraz § 64 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Slaskiego

§1
Przyjmuje sie Instrukcje przekazywania przez przedsiebiorcow prowadzacych pracownie
psychologiczne dokumentaciji likwidowanych pracowni psychologicznych do Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Slaskiego, stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc obowiazujgca Zarzadzenie nr 00119/2016 Marszatka Wojewddztwa Slgskiego z dnia
30 grudnia 2016 r. w sprawie przyjecia procedury okreslajgcej przejmowanie przez Marszatka
Wojewddztwa Slaskiego dokumentacji po zlikwidowanych pracowniach psychologicznych.



§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu prowadzacego Archiwum
Zaktadowe oraz Dyrektorowi Departamentu prowadzacego rejestr przedsiebiorcow prowadzgcych
pracownie psychologiczng w Urzedzie Marszatkowskim Wojewo6dztwa Slaskiego.

§4

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Marszatek Wojewo6dztwa Slaskiego.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do Zarzadzenia nr [‘\ 6\;'}\

Marszatka Wojewodztwa Slaskiego
zdnia LA MEACE. 20RM. .......¢

Instrukcja przekazywania przez przedsiebiorcow prowadzacych pracownie psychologiczne
dokumentacji likwidowanych pracowni psychologicznych do Urzedu Marszatkowskiego
Wojewoédztwa Slaskiego

§1
Tryb wystepowania do Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Sigskiego o przejecie
dokumentacji badan psychologicznych likwidowanej pracowni psychologicznej

1. Przedsiebiorca likwidujgcy pracownie psychologiczng przesyla, przed dniem rozpoczecia jej
likwidaciji, wniosek o przejecie przez Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Slgskiego (zwany
dalej ,Urzedem”) dokumentacji badan psychologicznych w zakresie psychologii transportu
i wydawania orzeczen psychologicznych (okreslonej w § 8 Rozporzadzenia Ministra Zdrowia
z dnia 8 lipca 2014 r. w sprawie badan psychologicznych oséb ubiegajacych sie o uprawnienia
do kierowania pojazdami, kierowcow oraz os6b wykonujgcych prace na stanowisku kierowcy,
zwanego dalej ,Rozporzadzeniem”) adresowany do Marszatka Wojew6dztwa Slaskiego
(zwanego dalej ,Marszatkiem”), z upowaznienia ktérego dziata Dyrektor Departamentu
zarzgdzajgcego rejestrem przedsiebiorcow prowadzacych pracownie psychologiczna
w Urzedzie. Wz6r wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

2. Przedsiebiorca likwidujacy pracownie psychologiczng razem z wnioskiem sktada rowniez
o$wiadczenie dotyczgce przekazania dokumentaciji badan psychologicznych likwidowanej
pracowni psychologicznej do Urzedu. Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej
instrukgciji.

3. Marszatek przejmuje dokumentacje jedynie z pracowni psychologicznych, ktére zostaty
wpisane do prowadzonego przez Marszatka rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych
pracownie psychologiczng.

4. We wniosku nalezy podac¢ ilo$¢é dokumentacji przeznaczonej do przekazania. llo$¢ powinna
by¢ okreslona w metrach biezgcych akt — poprzez metr biezacy akt rozumie sie metr poiki,
ktorg zajmujg akta (koperty) utozone pionowo jedna obok drugiej, "sposobem bibliotecznym".

5. Termin przejecia dokumentacji przez Urzad zostaje uzgodniony z przedsiebiorcg po
wptynieciu prawidtowego wniosku do Urzedu.

6. W przypadku $mierci przedsiebiorcy prowadzgcego pracownie psychologiczng oraz w innych
sytuacjach wyjatkowych, ktére nie zostaly opisane w niniejszej instrukcji, sprawy przekazania
dokumentacji badah ze zlikwidowanej pracowni psychologicznej rozpatrywane sg
indywidualnie przez Departament zarzgdzajacy rejestrem przedsiebiorcéw prowadzgcych
pracownie psychologiczng oraz Departament prowadzacy Archiwum Zaktadowe w Urzedzie.

§2
Przygotowanie dokumentacji badan psychologicznych likwidowanej pracowni
psychologicznej do przekazania do Urzedu

1. Dokumentacje badania psychologicznego przyjmowang do Urzedu stanowi dokumentacija
okreslona w § 8 Rozporzadzenia.

2. Przed przekazaniem dokumentacji badania psychologicznego nalezy przeprowadzi¢ jej
klasyfikacje i kwalifikacje wedtug obowiazujacego w likwidowanej pracowni psychologicznej
jednolitego rzeczowego wykazu akt. Jezeli pracownia nie posiada wykazu akt Urzad przyjmuje
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kategorie B 20 (dokumentacja przeznaczona do zniszczenia po 20 latach od daty ostatniego
pisma) dla dokumentacji badan psychologicznych, zgodnie z § 9 ust. 2 Rozporzadzenia oraz
art. 29 ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta.

3. Po ustaleniu symbolu klasyfikacyjnego oraz kategorii archiwalnej dokumentacje nalezy
uporzadkowaé wedtug norm okreslonych w § 15 ust. 4 Instrukcji archiwalnej, stanowigcej
zatgcznik nr 6 do 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 archiwéw zaktadowych.

4. Wymagane jest, zeby dokumenty kazdej badanej osoby stanowity osobng jednostke
archiwalng w postaci koperty formatu A4, lub w uzasadnionych przypadkach koperty o innym
formacie oraz byty odpowiednio zabezpieczone i uporzgdkowane w spisie zdawczo-
odbiorczym. Materiaty nienalezgce do dokumentacji osobowej np. rejestry osob badanych
rowniez nalezy opisa¢ i umie$ci¢ w osobnym spisie zdawczo-odbiorczym.

5. Wzory wymaganego opisu koperty z dokumentacjg osobowg oraz opis jednostki archiwalne;j
zawierajgcej rejestry osob badanych, stanowig kolejno zataczniki nr 3 i 4 do niniejszej
instrukcji.

§3
Przekazanie zarchiwizowanej dokumentacji badan psychologicznych likwidowanej
pracowni psychologicznej na podstawie utworzonych spiséw zdawczo-odbiorczych
do Departamentu zarzadzajacego rejestrem przedsigbiorcéw prowadzacych pracownie
psychologiczng w Urzedzie

1. Do przekazania dokumentaciji do Departamentu zarzadzajgcego rejestrem przedsigbiorcow
prowadzgcych pracownie psychologiczng w Urzedzie wymagane s3:

1) spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji badan psychologicznych likwidowanej pracowni
psychologicznej zawierajgce wszystkie niezbedne informacje o przekazywanych
jednostkach archiwalnych, opatrzone podpisem przedsigbiorcy prowadzacego likwidowang
pracownie psychologiczng (wzér w zatgczniku nr 5 do niniejszej instrukgii),

2) protokét zdawczo-odbiorczy z przekazania przez przedsiebiorce dokumentaciji badan
psychologicznych likwidowanej pracowni psychologicznej do Urzedu, podpisany przez
przekazujgcego dokumenty (wzor w zataczniku nr 6 do niniejszej instrukcji).

2. Przekazujacy dokumentacje dostarcza jg we wiasnym zakresie do Urzedu. Doktadna data,
adres oraz pomieszczenie, do ktérego nalezy dostarczy¢ dokumentacje, zostajg ustalone
po zlozeniu wniosku przez przedsiebiorce przekazujgcego dokumentacje.

3. Przed przejeciem do Urzedu dokumentacja zostaje sprawdzona przez przejmujacego
dokumenty pracownika Departamentu zarzadzajgcego rejestrem przedsigbiorcow
prowadzacych pracownie psychologiczng oraz pracownika Departamentu prowadzacego
Archiwum Zakfadowe w Urzedzie pod wzgledem zgodnosci stanu przygotowania z zapisami
niniejszej instrukcji. Na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, sporzadzonego przez
przekazujgcego dokumenty, pracownik Departamentu zarzgdzajgcego rejestrem
przedsiebiorcow prowadzacych pracownie psychologiczng wspdlnie z pracownikiem
Departamentu prowadzacego Archiwum Zaktadowe w Urzedzie sprawdza rowniez
kompletno$é przyjmowanej dokumentac;ji.

4. W przypadku nieprawidtowosci, Dyrektor lub Zastepca Dyrektora Departamentu
zarzadzajgcego rejestrem przedsiebiorcéw prowadzacych pracownie psychologiczng
w Urzedzie odmawia podpisania protokotu zdawczo-odbiorczego, a dostarczona
dokumentacja podlega zwrotowi w celu usuniecia nieprawidtowo$ci i ponownego przekazania
(wzor w zatgczniku nr 5 do niniejszej instrukcji). Odmowa przyjecia dokumentacji zostaje
udokumentowana w czesci spisu zdawczo-odbiorczego przeznaczonej na uwagi i podpisana



przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora Departamentu zarzadzajgcego rejestrem
przedsiebiorcéw prowadzacych pracownie psychologiczng w Urzedzie, pracownika
Departamentu stwierdzajgcego nieprawidtowosci oraz przekazujacego dokumentacje.

. Po przyjeciu dokumentacji do Urzedu pracownicy Departamentu zarzadzajacego rejestrem
przedsiebiorcow prowadzacych pracownie psychologiczng w Urzedzie, ktéry przejat
dokumenty tworza spis zdawczo-odbiorczy przejetej dokumentacji w systemie SOD

i przekazujg jg do Archiwum Zaktadowego wedtug zasad obowigzujgcych w Urzedzie.

. Informacji w sprawie przekazywania dokumentacji badan psychologicznych po likwidowanych
pracowniach psychologicznych do Urzedu udzielajg wyznaczeni pracownicy z Departamentu
zarzadzajgcego rejestrem przedsiebiorcow prowadzacych pracownie psychologiczng oraz
pracownicy Archiwum Zaktadowego w Urzedzie.






Zalgcznik nr 1 do Instrukcji przekazywania
przez przedsiebiorcow prowadzacych
pracownie psychologiczne dokumentacji
likwidowanych pracowni psychologicznych
do Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Slaskiego

(miejscowosé, data)

(nazwa, adres i telefon przedsiebiorcy
likwidujgcego pracownie psychologiczng)

Marszatek Wojewodztwa Slaskiego i

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Slaskiego
ul. Ligonia 46

40 - 037 Katowice

Whniosek
o przejecie przez Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Slaskiego
dokumentacji badan psychologicznych w zakresie
psychologii transportu i wydawania orzeczen psychologicznych

Zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie § 9 ust. 4 Rozporzadzenia Ministra Zdrowia

z dnia 8 lipca 2014 r. w sprawie badan psychologicznych os6b ubiegajacych sie o uprawnienia

do kierowania pojazdami, kierowcow oraz osob wykonujgcych prace na stanowisku kierowcy

(tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 165) oraz w zwigzku z zakofnczeniem prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze;j
polegajacej na prowadzeniu pracowni psychologicznej, zwracam sie z prosbg o przejecie przez Urzad
Marszatkowski Wojew6dztwa Slgskiego dokumentacji badan psychologicznych w zakresie psychologii
transportu ze zlikwidowanej pracowni psychologicznej:

(nazwa i adres zlikwidowanej pracowni psychologicznej)

Informuje, ze likwidowana przeze mnie pracownia psychologiczna widnieje w prowadzonym przez
Marszatka Wojewodztwa Slgskiego rejestrze przedsiebiorcéw prowadzacych pracownie
[9:3% e aTo] (o o[ o4 a = T o To Lo B T8 1 4T= £ =T 1 o I S

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

1) koperty zawierajace dokumentacje psychologiczna wiloSCi— ..o
2) rejestry oséb badanych w ilosci —

Liczba metréw biezacych wszystkich przekazywanych akt — ...
(metr biezacy akt — to metr pétki, ktora zajmuja akta (koperty) utozone pionowo, jedna obok drugiej, ,sposobem bibliotecznym”)



Dodatkowe informacije:

Pouczenie:
Dokumentacija ze zlikwidowanej pracowni psychologicznej przekazywana do Urzedu Marszatkowskiego

Wojewodztwa Slagskiego powinna byé przygotowana zgodnie z ,Instrukcjg przekazywania przez
przedsiebiorcéw prowadzacych pracownie psychologiczne dokumentacii likwidowanych pracowni
psychologicznych do Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Slgskiego”. Dokumentacia
przygotowana w sposob nieprawidtowy, nie bedzie przyjmowana przez Urzad Marszatkowski

Wojewddztwa Slaskiego.

(podpis i piecze¢ przedsigbiorcy skladajgcego wniosek)



Zatgcznik nr 2 do Instrukcji
przekazywania przez przedsiebiorcow
prowadzacych pracownie
psychologiczne dokumentac;ji
likwidowanych pracowni
psychologicznych do Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa
Slaskiego

(miejscowosc, data

(nazwa, adres i telefon przedsiebiorcy

likwidujgcego pracownig psychologiczng)

Marszatek Wojewédztwa Slaskiego
Urzad Marszatkowski Wojewédztwa
Slaskiego

ul. Ligonia 46
40 — 037 Katowice

Oswiadczenie

dotyczace przekazania dokumentacji badan psychologicznych likwidowanej pracowni
psychologicznej do Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Slaskiego

,O$wiadczam, ze zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie § 9 ust. 4 Rozporzadzenia
Ministra Zdrowia z dnia 8 lipca 2014r. w sprawie badan psychologicznych oséb ubiegajacych sie
o uprawnienia do kierowania pojazdami, kierowcoéw oraz oséb wykonujgcych prace

na stanowisku kierowcy (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 165) przekazuje cato§é dokumentacji badan
psychologicznych oséb ubiegajacych sie o uprawnienia do kierowania pojazdami, kierowcow
oraz 0s6b wykonujgcych prace na stanowisku kierowcy wykonanych w pracowni psychologiczne;j

w oparciu o przepisy ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujgcych pojazdami (t.j. Dz. U. z 2023
r. poz. 622 z pézn. zm.)

(podpis i piecze¢ przedsigbiorcy)

Pouczenie:

Zgodnie z § 9 ust. 4 Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 8 lipca 2014 r. w sprawie badan
psychologicznych oséb ubiegajgcych sie o uprawnienia do kierowania pojazdami, kierowcéw
oraz 0s6b wykonujgcych prace na stanowisku kierowcy (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 165)

w przypadku likwidacji pracowni psychologicznej dokumentacja badania psychologicznego
przekazywana jest Marszatkowi Wojewodztwa wlasciwemu ze wzgledu na miejsce uzyskania
wpisu do rejestru przedsiebiorcow prowadzacych pracownie psychologiczna.
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Zatgcznik nr 4 do Instrukciji
przekazywania przez przedsiebiorcéw
prowadzgcych pracownie
psychologiczne dokumentacji
likwidowanych pracowni
psychologicznych do Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa
Slaskiego

Nazwa przedsiebiorcy przekazujacego dokumentacje likwidowanej pracowni
psychologicznej

znak koperty

(symbol klasyfikacyjny

dokumentacji psychologicznej) kategoria archiwalna
(dla dokumentaciji psychologicznej B 20 —
dokumentacja przeznaczona do
zniszczenia po 20 latach
od daty ostatniego pisma)

tytut koperty
(np. Rejestry osob badanych)

Daty skrajne dokumentow
(dzien, miesiac, rok)






Zatgcznik nr 5 do Instrukgiji
przekazywania przez
przedsiebiorcéw prowadzacych
pracownie psychologiczne
dokumentac;ji likwidowanych
pracowni psychologicznych

do Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Slgskiego

Spis zdawczo—odbiorczy
dokumentacji badan psychologicznych
likwidowanej pracowni psychologicznej przekazywanej
do Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Slaskiego

(nazwa, adres i telefon przedsigbiorcy
likwidujgcego pracownie psychologiczng)
Spis zdawczo-odbiorczy akt nr................

Daty
Kat.
Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu skrajne T Liczba teczek
od —do
1 2 K 4 5 6

Uwagi przejmujacego dokumentacje:
Dokumentacija zostata/nie zostata przygotowana przez Przekazujacego zgodnie z Instrukcjg.*
Dokumentacja nie zawiera/zawiera nieprawidtowosci, w zwigzku z czym nie zostaje/zostaje

przyjeta do Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Slgskiego.*

*) niepotrzebne skresli¢.

Przekazujacy akta: Dyrektor lub Zastepca Dyrektora Przejmujacy akta:
Departamentu przejmujacego
dokumentacje
(czytelnie imie i nazwisko) (podpis i pieczg¢ stuzbowa) (czytelnie imig¢ i nazwisko)






Zatacznik nr 6 do Instrukciji
przekazywania przez
przedsiebiorcow prowadzacych
pracownie psychologiczne
dokumentacji likwidowanych
pracowni psychologicznych

do Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Slagskiego

(miejscowos$é, data)

Protokot
zdawczo-odbiorczy z przekazania przez przedsiebiorce dokumentacji badan psychologicznych
likwidowanej pracowni psychologicznej

do Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Slaskiego sporzadzony wdniu ................ccc.oeviiviiio....
Zgodnie z § 9 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 8 lipca 2014 r. w sprawie badan
psychologicznych os6b ubiegajacych sie o uprawnienia do kierowania pojazdami, kierowcow oraz oséb
wykonujgcych prace na stanowisku kierowcy (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 165) w przypadku likwidaciji pracowni
psychologicznej dokumentacja badania psychologicznego przekazywana jest Marszatkowi Wojewddztwa

wtasciwemu ze wzgledu na miejsce uzyskania wpisu do rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych pracownie
psychologiczna.

Strona przekazujaca:

(peina nazwa i adres pracowni psychologicznej przekazujacej dokumentacie)
Strona przejmujgca:

Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Slaskiego
ul. Ligonia 46
40 - 037 Katowice

Przedsigbiorca likwidujgcy pracownie psychologiczng przekazuje, celem dalszego przechowywania,
dokumentacije badan psychologicznych os6b ubiegajacych sie o uprawnienia do kierowania pojazdami,
kierowcow

oraz 0s0b wykonujgcych prace na stanowisku kierowcy, zgodnie ze spisem zdawczo — odbiorczym.

W sktad dokumentaciji wchodzg zarchiwizowane akta wyszczegélnione w spisach zdawczo — odbiorczych akt:

(spis zdawczo — odbiorczy — jego numer, iloé¢ pozyciji oraz ilo§¢ dokumentacji w nim zawartej w metrach biezgcych akt)

Przedmiotowa dokumentacija zostata przygotowana przez przedsiebiorce w sposob rzetelny i zgodny
z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

Protokét zostat sporzadzony w dwéch egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla Przejmujacego
oraz Przekazujgcego.

Przejmujacy: Przekazujacy:

(czytelnie imie i nazwisko) (czytelnie imie i nazwisko)






