Zatacznik nr 3 do zarzadzenia Nr 8/2014
Dyrektora Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji w Gardnie Wielkiej
z dnia 28 pazdziernika 2014 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI I ZAKRESU DZIALANIA
SKEADNICY AKT W CENTRUM KULTURY, SPORTU i REKREACJI
W GARDNIE WIELKIEJ



SPIS TRESCI:

Rozdzial 1  Przepisy ogdlne (s. 3)

Rozdzial 2  Organizacja i zadania sktadnicy akt (s. 3)

Rozdzial 3  Lokal sktadnicy akt (s. 3)

Rozdzial 4  Przejmowanie dokumentacji do sktadnicy akt (s. 4)

Rozdzial 5 Przechowywanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji (s. 5)
Rozdzial 6 Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt (s. 5)

Rozdzial 7  Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (s. 6)

Zalaczniki do instrukcji (s. 8)



Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1

Instrukcja reguluje postgpowanie w sktadnicy akt z wszelka dokumentacja spraw zakonczonych.

§2
Dokumentacja przekazywana i przechowywana w sktadnicy akt musi by¢ zakwalifikowana do
wlasciwych kategorii archiwalnych.

§3
Sktadnica akt podlega Dyrektorowi Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji w Gardnie Wielkie;j,
zwanemu dalej ,,Dyrektorem”.

§ 4

Dziatalno$cia sktadnicy akt kieruje wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

Rozdzial 2
Organizacja i zadania skladnicy akt

§5
W Centrum Kultury, Sportu 1 Rekreacji w Gardnie Wielkiej, zwane dalej ,,CKSiR” dziala jedna
sktadnica akt.

§6
Do zadan sktadnicy akt nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegélnych komorek
organizacyjnych CKSIR,

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidenciji,

3) udostgpnianie przechowywanej dokumentacji,

4) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu,

5) wspotpracowanie z komdrkami organizacyjnymi CKSiR w zakresie przygotowania akt do
przekazania do sktadnicy akt,

6) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci skladnicy akt i stanu dokumentacji
w sktadnicy akt (ilo$¢ przejetych akt, ilos¢ akt przekazanych do zniszczenia).

Rozdzial 3
Lokal skladnicy akt

§7

Lokal sktadny akt powinien spetnia¢ nastepujace warunki:
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1) by¢ suchy, zapewnia¢ wlasciwa temperature w ciagu roku (temperatura: 14°-18°, wilgotno$¢
50-60%),

2) by¢ zabezpieczony przed wlamaniem co najmniej przez wzmocnienie drzwi dwoma
zamkami, plombowanie po zakonczeniu pracy w danym dniu,

3) by¢ zabezpieczony przed pozarem (gasnice odpowiednie do potencjalnego zrodta pozaru),

4) by¢ zabezpieczony przed bezposrednim dzialaniem promieni stonecznych (zastony, zaluzje
szyby lub folie chroniace przed promieniowaniem UV),

5) zapewni¢ mozliwos¢ statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji, bez
potrzeby przestawiania czegsci dokumentacji w celu dotarcia do innej,

6) posiada¢ oswietlenie zapewniajace odpowiednia widocznosé, bez potrzeby korzystania
z przeno$nego zrodta §wiatla,

7) powinien mie¢ ponumerowane regaty metalowe, zabezpieczone przed korozja, usytuowane
prostopadle do okien, oddalone od $cian min. 5 cm, z przej$ciem migdzy nimi min. 80 cm,

8) w lokalu sktadnicy akt nie moga znajdowaé si¢ przedmioty i urzadzenia inne niz
bezposrednio zwiazane z przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentacji,

9) w lokalu skfadnicy akt nie moga znajdowaé si¢ rury i przewody wodociagowe,
kanalizacyjne, gazowe, chyba Ze sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej
dokumentacji,

10) powinien mie¢ miejsce do korzystania z dokumentacji.

§8
Wstegp do skladnicy akt maja tylko upowaznieni pracownicy CKSiR, przedstawiciele archiwow
panstwowych oraz innych organéw kontrolujacych (po okazaniu odpowiedniego upowaznienia).

Rozdzial 4
Przejmowanie dokumentacji do skladnicy akt

§9
Przejecie dokumentacji przez skladnice akt oznacza uznanie tej dokumentacji za dokumentacj¢
sktadnicy akt.

§10
Dokumentacj¢ spraw zatatwionych przechowuje si¢ przez dwa lata, liczac od zakoficzenia roku
kalendarzowego, w ktorym sprawa zostala zatatwiona. Po uplywie tego czasu pracownik
odpowiedzialny za prowadzenie sktadnicy akt przejmuje dokumentacje z komoérek organizacyjnych.

§11
Dokumentacja spraw zakofnczonych przejmowana do sktadnicy akt powinna by¢ uporzadkowana
1 przygotowana przez komoérke organizacyjna, ktéra ja wytworzyla.

§12
Uporzadkowanie polega na:
1) odlozeniu do teczek aktowych spisow spraw (ulozenie dokumentéw zgodnie
z przynaleznoscia 1 wedlug spisu spraw, a w obrgbie sprawy chronologicznie od
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najwczesniejszego pisma na gorze do ostatniego na dole),

2) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wiazanych o grubosci nieprzekraczajacej
5 cm, przy czym gdy grubo$¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy,
chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

3) opisaniu teczek aktowych zgodnie z trescia § 39 instrukcji kancelaryjnej,

4) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt,

5) usunieciu z dokumentacji o dtugim okresie przechowywania (akta kat. B25, B50) kopii,
metalowych i plastikowych elementow.

Rozdzial 5
Przechowywanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji

§13

Po przejeciu dokumentacji pracownik skladnicy akt rejestruje spisy zdawczo — odbiorcze
w rejestrze spisOw 1 nadaje im kolejne numery z niego wynikajace. Teczki oznacza sygnatura
archiwalna (w prawym dolnym rogu), skladajaca si¢ z nastgpujacych elementoéw: numer spisu
zdawczo — odbiorczego tamany na numer pozycji danej teczki w spisie (ewentualnie tamany na
numer tomu). Na kazdym spisie zdawczo — odbiorczym nanosi informacje o aktualnym miejscu
przechowywania przekazanej dokumentacji w sktadnicy akt. Pozostawia w komorce organizacyjnej
podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu zdawczo — odbiorczego.

§ 14
Dokumentacja o dlugotrwatym okresie przechowywania i duzym znaczeniu dla CKSiR powinna
by¢ przechowywana na osobnym regale.

§ 15
Druki ewidencyjne stanowia zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

Rozdzial 6
Udoste¢pnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt

§ 16
1. Dokumentacje udostgpnia si¢ na miejscu w sktadnicy akt przez jej wypozyczenie lub w postaci
kopii.
2. Wypozyczajac dokumentacj¢ mozna wykonac jej kopig zastepcza 1 zachowac ja w sktadnicy akt
do czasu zwrotu dokumentacji.

§17
Udostgpnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt odbywa si¢ na podstawie wniosku
stanowiacego zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

§18
Do udostgpnienia dokumentacji osobom spoza CKSiR wymagana jest pisemna zgoda Dyrektora lub

5



0soby przez niego upowaznione;j.

§19

1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi peilna odpowiedzialno$¢ za stan udostgpnionej
dokumentacji.
2. Niedopuszczalne jest:

1) wylaczanie z udostepnionej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism,

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komoérkom organizacyjnym lub jednostkom

organizacyjnym bez wiedzy pracownika sktadnicy akt,
3) nanoszenie na dokumentacj¢ adnotacji i uwag.

§20
Poszukiwania materiatow w sktadnicy akt prowadzi wylacznie osoba prowadzaca sktadnicg.

§21
Przy odbiorze akt pracownik sprawdza kompletnos$¢ akt, a w razie stwierdzenia brakéw sporzadza
protokot (w dwoch egzemplarzach), ktéry podpisuja wypozyczajacy 1 osoba odpowiedzialna za
sktadnice akt. Jeden egzemplarz protokotu wilacza si¢ w miejsce zagubionych akt, drugi
przechowuje sktadnica akt.

Rozdzial 7
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 22
1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje pracownik sktadnicy akt przez regularne
typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.
2. W wyniku typowania, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik sktadnicy akt sporzadza spis tej
dokumentacji (zatacznik nr 4 do niniejszej instrukcji).
3. Spis podlega zaopiniowaniu przez pracownikow komorek organizacyjnych, ktorych
dokumentacja zostata wytypowania do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci
zgodg wydaje Dyrektor albo osoba upowazniona do wykonywania jego zadan.
4. W wyniku czynno$ci, o ktdorej mowa w ust. 3, pracownicy komorek organizacyjnych moga
wydtuzy¢ czas przechowywania dokumentacji niearchiwalne;.

§23
Typowanie akt do brakowania odbywa si¢ komisyjne. Spis dokumentacji przeznaczonej na
makulature lub zniszczenie oraz protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej (zataczniki nr 41 5 do
niniejszej instrukcji) sporzadza komisja, okreslona w odrgbnych przepisach.

§ 24
Komisja ocenia proponowane do brakowania dokumenty pod wzgledem ich przydatnosci do
biezacych i przysztych potrzeb CKSiR.



§25
Z czynnosci zwiazanych z wydzieleniem akt komisja sporzadza protokoét, do ktorego dotacza spis
dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturg¢ lub zniszczenie i przedklada go do
zaakceptowania Dyrektorowi.

§ 26
Dwa egzemplarze spisow dokumentacji niearchiwalnej zakwalifikowanej na makulature lub
zniszczenie wraz z protokolem oceny dokumentacji niearchiwalnej nalezy przesta¢ do wlasciwego
archiwum panstwowego, celem uzyskania zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.

§ 27
Po uzyskaniu zgody na brakowanie materiaty przeznaczone na makulaturg lub zniszczenie niszczy
si¢ we wlasnym zakresie lub przekazuje si¢ wyspecjalizowanej w niszczeniu firmie.



(Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr

Zatgcznik nr 1

Lp. Znak teczki Tytut teczki Daty skrajne Kat. | Liczba Miejsce Data
arch. | teczek @ przechowywania | zniszczenia lub
akt w sktadnicy | przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8




(nazwa zaktadu pracy)

Wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych

Zalgcznik nr 2

Nr spisu

Data przejgcia akt

Nazwa komorki przekazujacej akta

Liczba

poz. spisu | teczek

Uwagi

4

5




Ksi¢ga udost¢pniania akt

Zalqcznik nr 3

Lp. Data | Nazwisko i imi¢ korzystajacego z akt = Komorka organizacyjna | Znak akt Podpis
lub zaktad pracy korzystajacego z
akt
1 2 3 4 5 6
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Zalqcznik nr 4

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Lp. | Nrilp.spisu | Symbolz Tytut teczki Daty skrajne | Liczba Uwagi
zdawczo— | wykazu akt tomow
odbiorczego
1 2 3 4 5 6 7
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Zalqcznik nr 5

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokol oceny dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i1 stanowiska cztonkow komis;ji):

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej na makulature lub zniszczenie dokumentacji
niearchiwalnej w ilosci..................... mb i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacj¢ niearchiwalna
nieprzydatna dla celow praktycznych jednostki organizacyjnej oraz, ze uplyngly terminy jej
przechowywania, okre§lone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji
technicznej.

Przewodniczacy Komisji .......ccccceevevevcvienienneenen.
Czlonkowie Komisji  ..oocoieviieeiieeieeeee e,

(podpisy)

Zak.:
.................... kart spisu
.................... pozycji spisu
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