Zarzadzenie nr GOKiS — 9/2022
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Siekierczynie
z dnia 15 czerwca 2022 r.

w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt

Na podstawie art. 5 ust. 1, art. 6 ust. 1 i ust. 2b, art. 12, art. 13 i art. 36 Ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tj. Dz. U. 2020 poz. 164 z
pozn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania przez pracownikow Gminnego Osrodka Kultury 1 Sportu w
Siekierczynie Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt, stanowiaca
zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem dokumentéw, o ktorych mowa w § 1 sprawuje
dyrektor Gminnego Os$rodka Kultury i Sportu w Siekierczynie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(data i podpis)



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr GOKIS — 9/2022
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w
Siekierczynie z dnia 15 czerwca 2022 r. w sprawie

organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI
I ZAKRESU DZIALANIA SKLADNICY AKT

w Gminnym Osrodku Kultury i Sportu w Siekierczynie



Spis tresci

Rozdzial I Przepisy ogdlne

Rozdziat 11 Organizacja i1 zadania sktadnicy akt

Rozdziat III Lokal sktadnicy akt.

Rozdzial IV Przejmowanie dokumentacji do zaktadowej sktadnicy akt
Rozdzial V Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji

Rozdzial VI Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt.
Rozdziat VII Wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt

Rozdziat VIII Brakowanie akt Zataczniki



Rozdzial I Przepisy ogolne

§1
Instrukcja archiwalna reguluje postepowanie z wszelkg dokumentacjg spraw zakonczonych,
niezaleznie od techniki jej wytwarzania w skladnicy akt Gminnego Osrodka Kultury 1
Sportu w Siekierczynie.

§2
1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w sktadnicy akt musi by¢
zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych.
2. Podstawg kwalifikacji archiwalnej sg wykazy akt obowigzujace w czasie, gdy

dokumentacja powstawala i byla gromadzona.

Rozdzial II Organizacja i zadania skladnicy akt

§1
1. W Gminnym O$rodku Kultury i Sportu w Siekierczynie dziata jedna sktadnica akt.
2. Nadzér merytoryczny nad dzialalno$cig sktadnicy akt sprawuje wyznaczony do tego
zadania pracownik.

§2
1. Do zadan sktadnicy akt nalezy:
a) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych,
b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidenciji,
¢) udostepnianie przechowywanej dokumentacii,
d) wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w
komorce organizacyjne;j,
e) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu;

Rozdzial 111 Lokal skladnicy akt

§1
W lokalu do przechowywania dokumentacji zapewnia si¢ warunki przed jej uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utrata, w szczegdlnosci lokal ten powinien:

a) by¢ usytuowany w budynku z odpowiednig wytrzymatos$cig stropow,



b) posiada¢ skuteczng wentylacj¢ 1 sprawng instalacje elektryczna,
c) by¢ zabezpieczony przed witamaniem,
d) by¢ zabezpieczony przed pozarem, co najmniej przez gasnice odpowiednie do
potencjalnego zrodta pozaru,
e) zapewnia¢ mozliwo$¢ stalego dostgpu do catosci przechowywanej dokumentacji, f)
posiadac¢ oswietlenie zapewniajace odpowiednig widocznos¢.

§2
1. Pomieszczenie sktadnicy wyposaza si¢ w:
a) regaty stacjonarne o wysokosci 1 szerokosci potek dostosowanej do rozmiaru
dokumentacji,
b) zamykane na klucz szafy o szerokosci i wysokosci pétek dostosowanej do rozmiaru
sktadowanej dokumentacji.
2. W pomieszczeniach sktadnicy:
a) nie moga znajdowac si¢ przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane z
przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentaciji;
b) nalezy regularnie sprzataé, tak by chroni¢ dokumentacj¢ przed kurzem, infekcja grzybow

plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

Rozdzial IV Przejmowanie dokumentacji do zakladowej skladnicy akt
§1
Przejecie dokumentacji oznacza uznanie tej dokumentacji za dokumentacje Gminnego
Osrodka Kultury i Sportu w Siekierczynie.
§2
1. W systemie tradycyjnym przejmowanie dokumentacji polega na jej przekazaniu do
sktadnicy akt na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajacego, co najmniej
nastepujace elementy: dla calego spisu:
a) imi¢, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
b) imi¢, nazwisko i podpis pracownika przyjmujacego dokumentacje,
c) date przekazania spisu; dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) znak sprawy, to jest oznaczenie i symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt,

c) tytut teczki z opisanym rodzajem dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski,



skargi)
d) rok zalozenia teczki,
e) rok najwczesniejszego pisma w teczce, jezeli nie jest tozsamy z rokiem zatozenia teczki
aktowej,
f) rok najpozniejszego pisma w teczce,
g) oznaczenie kategorii archiwalnej.
2. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany na no$niku papierowym.

§3
1. Dokumentacja spraw zakonczonych przejmowana do sktadnicy akt powinna by¢
uporzadkowana przez prowadzacych sprawy.
2. Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega na:
a) wylaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,
b) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,
¢) usuni¢ciu z dokumentacji cze¢sci metalowych 1 plastikowych (na przyktad spinaczy,
zszywek, wasow, koszulek),
d) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury (w przypadku akt
osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie
potrzeby — w pudtach, przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke
podzieli¢ na tomy.

§ 4
Pracownik przyjmujacy dokumentacje do sktadnicy moze odméwi¢ przejecia, jezeli

dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposéb okreslony w § 3.

Rozdzial V Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji
§1
Po przejeciu dokumentacji, pracownik sktadnicy kolejno:
a) pozostawia w komorce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu
zdawczo-odbiorczego,
b) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych,
C) nanosi w prawym gornym rogu na spis zdawczo-odbiorczy numer tego spisu wynikajacy

z wykazu spisow,



d) nanosi w lewym dolnym rogu sygnaturg archiwalng, czyli numer spisu
zdawczoodbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie,
e) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje
informacj¢ o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w sktadnicy
akt.
§2
Kopie powinny by¢ przechowywane w sposob umozliwiajacy ich szybkie odnalezienie.
Rozdzial VI Udost¢pnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt
§1
1. Korzystanie z dokumentacji na miejscu w skladnica akt odbywa si¢ pod nadzorem osoby
odpowiedzialnej za sktadnice akt. W miejsce wyjetych akt wktada si¢ zaktadke, na ktorej
nalezy wpisa¢ date udostepnienia akt.
2. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej udostepnia si¢ na miejscu w sktadnicy akt
przez jej wypozyczenie lub w postaci kopii.
3. Wypozyczajac dokumentacje, mozna wykonac jej kopi¢ zastepczg i zachowac ja w
sktadnicy do czasu zwrotu dokumentac;ji.
4. Wypozyczenie pojedynczych pism z teczek jest niedozwolone.
§2
Nie wolno wypozycza¢ poza sktadnice dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia.
§3
1. Sktadnica akt udostepnia akta kat. B dla celow stuzbowych, dla celow naukowo—
badawczych, na zadanie organéw kontrolnych, organdéw $cigania i wymiaru
sprawiedliwos$ci oraz innych, wobec ktorych wystepuje obowigzek dostarczenia akt na
zadanie, obywatelom 1 jednostkom organizacyjnym.
2. Udostegpnienie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy odbywa si¢ na podstawie
wniosku, zawierajgcego co najmnie;j:
1) date,
2) nazwe wnioskujacego,
3) cel i uzasadnienie udostgpnienia.
§ 4
1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialnos$¢ za stan udostgpniane;j

dokumentacji.



2. Niedopuszczalne jest:
a) wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych pism;
b) przekazywanie dokumentacji Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Sioekierczynie.
innym osobom, komoérkom organizacyjnym badz jednostkom organizacyjnym bez wiedzy
pracownika prowadzacego sktadnicg;
c¢) nanoszenie na dokumentacji, na nosniku papierowym adnotacji i uwag.

§5
1. Pracownik udostepniajacy dokumentacj¢ sprawdza stan przed jej udostgpnieniem oraz po
jej zwrocie.
2. W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub
stwierdzenia zagubienia wypozyczonej dokumentacji sporzadza si¢ protokot brakow i
uszkodzen.

Rozdzial VII Wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt

§1
W przypadku wznowienia sprawy, ktorej dokumentacja zostata juz przekazana do sktadnicy
akt, pracownik wycofuje ja ze sktadnicy i przekazuje pracownikowi wznawiajagcemu sprawe
z adnotacja o dacie wycofania oraz imi¢ 1 nazwisko osoby, dla ktérej dokumentacje
wycofano.

Rozdzial VIII Brakowanie akt

§1
Raz w roku pracownik sktadnicy akt dokonuje przegladu spisow zdawczo—odbiorczych w
celu wyselekcjonowania akt, ktorych termin przechowywania juz minal, przez co utracity
one znaczenie praktyczne dla jednostki organizacyjnej i mozliwe jest ich przeznaczenie na
makulature po uprzednim zniszczeniu w sposob uniemozliwiajacy odczytanie ich tresci.

§2
1. Wydzielanie akt odbywa si¢ komisyjnie. W sktad komisji wchodzi dyrektor, pracownik,
ktérego akta sg brakowane oraz pracownik skladnicy akt. Z czynnosci brakowania akt
sporzadza si¢ protokdt oceny dokumentacji niearchiwalne;.
2. Protokot i spis dokumentacji niearchiwalnej w dwoch egzemplarzach sporzadza i
podpisuje komisja dokonujaca oceny i wydzielania dokumentacji.

§3

1. Wnioski o wyrazenie zgody jednorazowej na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej



sktada dyrektor Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Siekierczynie. dyrektorowi
Archiwum Panstwowego w Bolestawcu.
2. Do wniosku o zgode na brakowanie dotacza si¢: - protokot oceny dokumentacji
niearchiwalnej, - spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do przekazania na
makulature lub zniszczenie.
3. Do czasu otrzymania zgody na zniszczenie, dokumentacj¢ przeznaczong do brakowania
nalezy przechowywa¢ w kolejnosci zewidencjonowania jej w spisie.

§ 4
W przypadku trudno$ci w ocenie warto$ci brakowanej dokumentacji niearchiwalnej
jednostka organizacyjna moze zwrocic¢ si¢ do Archiwum Panstwowego o przeprowadzenie
ekspertyzy archiwalnej dokumentacji.

§5
Po uzyskaniu zgody pracownik sktadnicy akt nadzoruje przekazanie dokumentacji
niearchiwalnej do zniszczenia i na podstawie spisu wybrakowanej dokumentacji
niearchiwalnej umieszcza adnotacj¢ o jej zniszczeniu w odpowiedniej rubryce spisu
zdawczo—odbiorczego akt.

§6
Dokumenty brakowania wraz z stosownymi zgodami Archiwum Panstwowego oraz z
dowodami przekazania nieprzydatnej dokumentacji niearchiwalnej na makulature badz
protokotami jej zniszczenia przechowuje si¢ w sktadnicy akt.

§7
Zalaczniki
Zatacznik nr 1 Wzér spisu zdawczo—odbiorczego,
Zalacznik nr 2 Wzoér spisu zdawczo—odbiorczego akt osobowych,
Zatacznik nr 3 Wzor wykazu spisow zdawczo—odbiorczych,
Zalacznik nr 4 Wzor karty udostepniania akt na miejscu, wypozyczenia akt poza lokal
sktadnicy akt, wykonania kserokopii,
Zatacznik nr 5 Wzor dokumentu potwierdzajgcego zwrot udostepnianych wczesniej akt,
Zalacznik nr 6 Wzoér protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej,
Zalacznik nr 7 Wzor spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia,
Zatacznik nr 8 Wzor spisu zdawczo—odbiorczego dokumentacji technicznej, Zatacznik nr 9

Wzor protokotu o braku — uszkodzeniu udostgpnionych akt.



§8
Posiadanie instrukcji archiwalnej jest podyktowane obowigzkiem wynikajacym z Ustawy o

narodowych zasobach archiwalnych i archiwach.

ZATWIERDZAM



Zakacznik nr 1 do Instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania sktadnicy akt Gminnego Osrodka

Kultury i Sportu w Siekierczynie.

Nazwa zaktadu pracy i dziatlu organizacyjnego

Spis zdawczo—odbiorczy akt nr ...

Lp |Znak Tytut teczki lub tomu Daty skrajne |Kat. |Liczbateczek Data
teczki od-do akt zniszczenia
lub

przekazania




Zatacznik nr 2 do Instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania sktadnicy akt Gminnego Os$rodka

Kultury i Sportu w Siekierczynie.

Nazwa zaktadu pracy i dziatlu organizacyjnego

Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych pracownikow Gminnego Osrodka Kultury i

Sportu w Siekierczynie nr...

Lp Znak Tytut teczki lub Daty skrajne | Kat. akt | Liczba Data
teczki tomu od - do teczek zniszczenia
lub

przekazania




Zatacznik nr 3 do Instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania sktadnicy akt Gminnego Os$rodka

Kultury i Sportu w Siekierczynie.

Nazwa zakladu Pracy .....ccceeeeeiieiiiiiiiie e

Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych

Lp | Data przejecia akt Nazwa kom. Liczba pozycji | Liczba teczek Uwagi
spisu Przekazujacej akta spisu




Zatgcznik nr 4 do Instrukcji W sprawie organizacji i
zakresu dziatania sktadnicy akt Gminnego Os$rodka

Kultury i Sportu w Siekierczynie.

Nazwa zaktadu pracy i dziatlu organizacyjnego

Karta udostepnienia akt nr

Data .........20....... I.

Termin zwrotu akt.........oovevvveeeeeeeennnnns

Prosze o udostepnienie akt powstatych w komorce organizacyjnej

Data i podpis

Zezwalam na udostgpnienie wyzej wymienionych akt.

Data i podpis



Zatacznik nr 5 do Instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania sktadnicy akt Gminnego Os$rodka

Kultury i Sportu w Siekierczynie.

Data: ......cooovvviiieeeiieeein,
POAPIS: weeeeeeeee e

Adnotacje o0 zwrocie akt:

Podpis 0ddajacego .......ccceeeeeeiieeiiieie e

Data ZWIOtU @KL ....ooovveveeee e

Podpis 0dbierajacego .......cccceevveeieriiieniiieeeiiee e



Zatacznik nr 6 do Instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania sktadnicy akt Gminnego Os$rodka

Kultury i Sportu w Siekierczynie.

Nazwa zaktadu pracy i dzialu organizacyjnego

Protokol oceny dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie:

Przewodniczacy: ......ccoooveiiieiiie e

SeKretarz: .....ccooeeeveiiiienieeeeees

Czionek: ....oooiiii

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilo$ci .................... mb 1 stwierdzila, ze stanowi ona
dokumentacje¢ niearchiwalng, nieprzydatng dla celow praktycznych jednostki organizacyjnej
oraz ze uptynely terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie

akt.

Podpisy komisji:

PrzewodniCzacy: .....ccoceevviieeeiiieeiee e
Sekretarz: ......occoeveeviiinieiie
Czlonek: ....occooviiiiiiie

Zakaczniki:
.................. kart spisu

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



Zatacznik nr 7 do Instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania sktadnicy akt Gminnego Os$rodka

Kultury i Sportu w Siekierczynie.

Nazwa zaktadu pracy i dziatlu organizacyjnego

Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia

Lp Nr i Lp. spisu Symbol | Tytut teczki Daty Liczba Uwagi
zdawczo — wykazu skrajne tomow
odbiorczego akt




Zatacznik nr 8 do Instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania sktadnicy akt Gminnego Os$rodka

Kultury i Sportu w Siekierczynie.

Nazwa zaktadu pracy i dziatlu organizacyjnego

Spis zdawczo-odbiorczy akt dokumentacji technicznej nr

Lp | Znak teczki Tytut | Daty skrajne |  Kat. akt Liczba | Data zniszczenia
teczki lub od-do teczek | lub przekazania
tomu




Zatgcznik nr 9 do Instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania sktadnicy akt Gminnego Osrodka

Kultury i Sportu w Siekierczynie.

PROTOKOL O BRAKU — USZKODZENIU — UDOSTEPNIENIONYCH AKT
Sporzadzany dnia: .........ccceeveiieeiiieennne. W sprawie:

1) zaginigcia
2) uszkodzenia
3) stwierdzonych brakéw wypozyczonych akt ze sktadnica akt.
Akta o symbolu klasyfikacyjnym ..........cccceeeeivnrennnnn. WYpOZyczone przez.
e e eeeeeteeeeeteeessseeeessteeeetteeessteeentteeeanteeeaatteeeatteeeatteeetteeeanbteeenaeeenntaeeeanbeeeesbeeeanseeeananaeeans (imig 1
nazwisko, stanowisko stuzbowe pracownika)
1) zaginety
2) ulegly uszkodzeniu

(pracownik sktadnicy akt) (wypozyczajacy akta)



(kierownik dzialu organizacyjnego)



