ZARZADZENIE NR 8/2016
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury Gminy Zamos$¢ z/s w Wysokiem

z dnia 4 stycznia 2016 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego
wykazu akt, Instrukcji Archiwalnej w Gminnym Osrodku Kultury Gminy
Zamos¢ z/s w Wysokiem

Na podstawie art.6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz.U. z dnia 25 sierpnia 2015 roku poz. 1446) oraz
§ 3 ust. 3 pkt 2 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 20 pazdziernika 2015 roku w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwow panstwowych 1 brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. z dnia 29
pazdziernika 2015 roku, poz. 1743), zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania przez pracownikéw Gminnego Osrodka Kultury Gminy
Zamos¢ z/s w Wysokiem:

1) Instrukcje Kancelaryjna, stanowiacg zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,

2) Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy zatgcznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia,
3) Instrukcje¢ Archiwalna, stanowiacg zalacznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem dokumentow o ktorych mowa w § 1
sprawuje Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury Gminy Zamos¢ z/s w Wysokiem.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(data i podpis)



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 8/2016
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury Gminy Zamos¢
z/s w Wysokiem z dnia 4 stycznia 2016 roku

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
Rozdzial 1
Przedmiot i zakres instrukcji kancelaryjnej
81

Instrukcja kancelaryjna zwana dalej ,,Instrukcja” okresla zasady i tryb wykonywania

czynnosci kancelaryjnych w Gminnym Os$rodku Kultury Gminy Zamo$¢ z/s w Wysokiem,
w odniesieniu do ktérego w dalszej czgsci instrukcji stosuje si¢ rowniez skrét GOKGZ.
Okreslone w Instrukcji zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniaja jednolity
sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw, spisow spraw
zatatwionych oraz ich ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg od chwili jej
wptywu lub wytworzenia do momentu przekazania jej do sktadnicy akt lub zniszczenia.

§ 2

W Gminnym OS$rodku Kultury Gminy Zamos$¢ z/s w Wysokiem obowigzuje system
kancelaryjny bezdziennikowy oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt oraz na spisach
spraw.

W Gminnym Os$rodku Kultury Gminy Zamos$¢ z/s w Wysokiem ustala si¢ wykonywanie
czynnos$ci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym. Cato$§¢ dokumentow gromadzona jest
I przechowywana w postaci papierowej.

Stosuje si¢ sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji w formie elektronicznej, o ile tresci
tych dokumentow zostang takze sporzadzone w formie pisemnej sporzadzonej w wersji
papierowej.

§3

W sprawach nieuregulowanych niniejsza Instrukcjg zastosowanie maja przepisy ustawy z dnia 14 lipca
1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz.U. z dnia 25 sierpnia 2015 roku poz.
1446) oraz § 3 ust. 3 pkt 2 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 20 pazdziernika 2015 roku w
sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do
archiwow panstwowych 1 brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. z dnia 29 pazdziernika
2015 roku, poz. 1743).

§4

Pojecia oraz ich znaczenie uzyte w Instrukeji :
1) akta sprawy — cato$¢ dokumentacji w danej sprawie zgromadzonej w teczce aktowe;j

(pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, fotografie, rysunki itp.) zawierajace dane,
ktore byty, sa lub mogag by¢ istotne przy rozpatrywaniu sprawy,



2) aprobata - wyrazenie zgody na tre$¢ i sposob zatatwienia sprawy,

3) dekretacja — adnotacja na piSmie wptywajacym, przydziclajgca dang sprawe do zatatwienia
okreslonemu pracownikowi 1 zawierajaca dyspozycje co do terminu 1 sposobu jej
zalatwienia,

4) dokument — akt majacy znaczenie dowodu ustanawiajacy uprawnienie lub stwierdzajacy
prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych ( upowaznienia, pelnomocnictwa itp.),

5) dokumentacja — wszelkiego rodzaju akta, dokumenty jak rowniez korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna, statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy, nagrania
audiowizualne,

6) dyrektor — dyrektor Gminnego Os$rodka Kultury Gminy Zamo$¢ z/s w Wysokiem,

7) jednolity rzeczowy wykaz akt (JRWA) - wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolam
i klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalng akt stosowany w GOKGZ,

8) komorka organizacyjna — wynikajacy ze struktury dzial, samodzielne stanowisko pracy lub
pracownik merytoryczny,

9) korespondencja — kazde pismo wplywajace do GOKGZ lub wystane z GOK GZ,

10) nosnik papierowy — arkusz papieru na ktorym umieszczona jest tres¢ dokumentu, pisma itd.

11) no$nik informatyczny — nos$nik na ktérym =zapisano w formie -elektronicznej tres¢
dokumentu, pisma itd.

12) parafa — skrot oryginalnego podpisu lub inicjaty zast¢pujace podpis,

13) piecze¢ — stemple lub ich wizerunki, nagtéwkowe, imienne do podpisu itp.

14) poprzedniki — akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie,

15) przesylka — pisma oraz paczki otrzymywane i wysylane za posrednictwem poczty, firmy
kurierskiej, faxy, telegramy, itp.,

16) skladnica akt — miejsce przechowywania akt spraw zalatwionych w GOKGZ,

17) spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych lub
rozpoczetych w teczce aktowe;,

18) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, a takze podanie, pismo, dokument, wymagajace
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych,

19) teczka aktowa - teczka wigzana, skoroszyt, segregator itp. stuzace do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych, objetych tg sama
grupa akt, ustalong wykazem akt i stanowigca przewaznie odrgbna jednostke archiwalng,

20) zalacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢ do tresci sprawy lub tworzacy
cato$¢ z pismem przewodnim,

21) znak sprawy — zespo6l symboli okreslajacych jednostke organizacyjng oraz przynaleznosc
sprawy do okreSlonej grupy spraw — zgodnie z wykazem hasel klasyfikacyjnych JRWA
Gminnym Os$rodku Kultury Gminy Zamo$¢ z/s w Wysokiem oraz przynalezno$¢ pisma do
danej sprawy.

§5

1. Do podstawowych czynnos$ci kancelaryjnych nalezy:
1) przyjmowanie, rejestrowanie, ewidencjonowanie i rozdziat korespondencji oraz przesyltek,
2) przygotowanie korespondencji do wysyiki,
3) przyjmowanie i nadawanie faksow i obshuga poczty elektronicznej itp.
4) udzielanie informacji interesantom a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych stanowisk
pracy.
2. Czynnosci kancelaryjne w Gminnym Osrodku Kultury Gminy Zamos$¢ z/s w Wysokiem wykonuje
pracownik komorki administracyjne;j.



11.

12.

13.

Rozdzial 11

Przyjmowanie i obieg korespondencji

§6

1. Pisma przychodzace przyjmuje pracownik komorki administracyjnej ewidencjonujgc je
ilosciowo w dzienniku korespondencyjnym.

2. Dziennik korespondencyjny prowadzony jest w formie papierowej 1 stuzy
ewidencjonowaniu pism przychodzacych i1 wychodzacych w celu kontroli obiegu
dokumentacji.

3. Przyjmujac przesytki przekazywane droga pocztowa, zwlaszcza polecone i warto$ciowe,
odpowiedzialny pracownik sprawdza prawidlowo$¢ zaadresowania oraz stan opakowania.

W razie stwierdzenia uszkodzenia, sporzadza adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na
potwierdzeniu odbioru i1 zada od pracownika urzedu pocztowego spisania protokotu o
doreczeniu przesytki uszkodzone;j.

Pracownik komorki administracyjnej otwiera wszystkie przesyltki z wyjatkiem:

- ofert dotyczacych zamowien publicznych,

- opatrzonych klauzulg ,,do ragk wtasnych”

- adresowanych imiennie.

W przypadku jakichkolwiek podejrzen, ze przesytka moze stanowié, ze wzgledu na swoj

zawarto$¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa, pracownik komorki administracyjnej informuje

niezwlocznie swojego przetozonego, ktory podejmuje decyzje o ewentualnym powiadomieniu
wlasciwych organdw (straz pozarna, policja itp.).

Po otwarciu koperty sprawdza si¢ :

- czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

- czy dotaczono wskazane w pisSmie zataczniki.

Brak zatacznikéw lub otrzymanie samych zalacznikoéw bez pisma przewodniego odnotowuje

si¢ na danym pismie lub zalaczniku.

Na zadanie osoby skladajacej pismo, pracownik komoérki administracyjnej dokonuje

potwierdzenia wplywu pisma.

Korespondencje mylnie dorgczong zwraca si¢ bezzwlocznie do urzgdu pocztowego.

. Na kazdej korespondencji wplywajacej na nosniku papierowym umieszcza Si¢ na pierwszej

stronie, a na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na przedniej stronie koperty pieczatke
wptywu okreslajaca date otrzymania, ktorej wzor okresla zatgcznik nr 1.

Po wykonaniu czynno$ci okreslonych w punktach 1-10, pracownik komorki administracyjne;
segreguje wptywajaca korespondencje wedtug jej tresci 1 przekazuje dyrektorowi lub bezposrednio
wilasciwym w sprawie pracownikom.

Komorka administracyjna jest statym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu
wewnetrznego. Pojedyncze przesylki, wymagajace natychmiastowego doreczenia, komorki
organizacyjne przekazujg sobie za posrednictwem swoich pracownikéw bez pokwitowan.
Pracownik do ktérego zostala skierowana korespondencja potwierdza jej odbidr poprzez
zaparafowanie listu w dzienniku korespondencyjnym.



Rozdzial 111
Przekazywanie korespondencji

§7

Dyrektorowi Gminnego Osrodka Kultury Gminy Zamos$¢ z/s w Wysokiem pracownik ds.
administracyjnych przekazuje do wgladu nastgpujaca korespondencje:

- adresowang bezposrednio do niego,

- dotyczaca spraw o charakterze administracyjnym,

- od organ6éw administracji panstwowej i samorzadowe;j,

- dotyczaca organizacji, zakresu dziatania i zasad funkcjonowania GOKGZ,

- skargi 1 wnioski dotyczace dziatalnosci GOKGZ lub jego pracownikow,

- protokoty i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w GOKGZ przez organy kontrolne.

Rozdzial IV
Czynno$ci kancelaryjne komérki administracyjnej

§8

1. Pracownik ds. administracyjnych przyjmuje korespondencj¢ i ewidencjonuje ja w dzienniku
korespondencyjnym oraz przekazuje do wlasciwego pracownika, ktérego pismo dotyczy z
zastrzezeniem § 7.

2. Wzbr dziennika korespondencyjnego okresla zatacznik nr 2.

§9

Korespondencje przeczytang i zwrocong przez dyrektora GOKGZ, pracownik komorki

administracyjnej dzieli zgodnie z dyspozycjami na:

- podlegajaca zatatwieniu przez dyrektora GOKGZ

- podlegajaca zalatwieniu przez pracownikow na samodzielnych stanowiskach lub pozostatych
pracownikow wedtug ich kompetencji.

Rozdzial V
System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw

§10

1. Zgodnie z zapisem § 2 ust. 1 w Gminnym O$rodku Kultury Gminy Zamo$¢ z/s w Wysokiem
obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym rzeczowym wykazie
akt.

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa niezalezng od struktury
organizacyjnej placowki, klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalnosci oraz zawiera ich
kategori¢ archiwalng. JRWA obejmuje wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci GOKGZ
oznaczone w poszczegdlnych pozycjach symbolami, hastami i kategorig archiwalng. Wykaz
ten stuzy do oznaczania, rejestrowania, taczenia i przechowywania akt.

3. Wykaz akt jest oparty na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli calo$¢ wytwarzanej
dokumentacji na klasy pierwszego rzgdu sformutowanych w sposob ogélny, oznaczony
symbolami od 0.



4. W ramach tych klas wprowadza si¢ podziat na klasy drugiego rzedu (hasla bardziej
szczegblowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi, powstajagcymi przez dodanie do
symbolu klas pierwszego rz¢du jednej z cyfr od 0 do 9, co daje 00-99 oraz dalszy podziat
niektérych klas drugiego rzgedu na klasy trzeciego 1 czwartego rzedu oznaczone
odpowiednio symbolami trzy i czterocyfrowymi.

5. Klasy koncowe w poszczegolnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach)
oznaczone kategoria archiwalng, odpowiadaja tematycznym (rzeczowym) teczkom
aktowym oznaczonym tym samym znakiem akt co klasy koncowe w wykazie.

6. W uzasadnionych przypadkach dyrektor GOKGZ moze rozbudowac jednolity rzeczowy wykaz
w ramach istniejacych symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalne;.

§ 11

Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli i haset
klasyfikacyjnych w klasach pierwszego i1 drugiego rzedu moga by¢ dokonywane tylko na podstawie
zarzadzenia dyrektora GOKGZ w porozumieniu z wtasciwym terytorialnie Archiwum Panstwowym.

§12

1. Dla kazdej koncowej w podziale klasyfikacji pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt

zaklada si¢ spis spraw (zatacznik nr 3) oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do

przechowywania w niej spraw ostatecznie zatatwionych. Wszystkie pisma, dokumenty
dotyczace jednej sprawy nalezy gromadzi¢ i przechowywa¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie
daty wszczgcia i zakonczenia sprawy.

Spis spraw i teczki zaklada si¢ na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.

3. Teczki aktowe w ktorych przechowuje si¢ akta spraw ostatecznie zatatwionych powinny by¢
opisane.

4. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaktada si¢
podteczki, ktore otrzymuja znak akt macierzystej teczki, zalozonej wedlug jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zaktada
si¢ w zalezno$ci od potrzeb, w ukladzie alfabetycznym podmiotow spraw badz w ukladzie
numerowym.

5. W przypadku zatozenia podteczki zaktada si¢ dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie spraw
teczki macierzystej, wpisuje si¢ tytut zatozonej podteczki. Woéwczas znakiem sprawy bedzie :
znak akt teczki macierzystej, kolejny numer pod ktorym podteczke wpisano w spisie spraw,
kolejny numer pod ktorym sprawe wpisano do spisu spraw podteczki oraz cztery cyfry roku.

6. Dla ulatwienia pracy pracownicy moga przechowywac spisy spraw biezacego roku nie w
teczkach zatozonych wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt, lecz w oddzielnej teczce
podrecznej zatytulowanej ,,Spis spraw do teczek — symbol ...” Po zakonczeniu roku spisy
spraw powinny by¢ bezwzglednie odlozone do wlasciwych teczek zalozonych wedlug
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

N

§13

Znak sprawy jest cechg rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej sprawy otrzymuje
identyczne oznaczenie, pozwalajace na okreslenie jego przynaleznos$ci do danej sprawy.

Znak sprawy zawiera:



- symbol literowy jednostki organizacyjnej,

- symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

- liczbg kolejna, pod ktora sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
- numer podteczki dotyczacej sprawy,

- cztery cyfry roku w ktorym wszczeto sprawe.

3. Poszczegodlne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropkami np. GOKGZ.4220.15.2014, z

czego poszczegdlne symbole oznaczaj

- GOKGZ - symbol literowy Gminnego Osrodka Kultury Gminy Zamo$¢ z/s w Wysokiem,

- 4220 — symbol liczbowy hasta wg jednolitego rzeczowego wykazu akt,

- 15 —kolejna liczba pod ktorg zostata sprawa zarejestrowana w spisie spraw,

- 2014 — wskazanie roku w ktorym wszczeto sprawe.

4. Sprawy niezalatwione ostatecznie w ciaggu danego roku, zatatwia si¢ w roku nastepnym, bez zmiany
dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spisow spraw.

5. Znak sprawy nanosi si¢ na pierwszej stronie pisma, w lewym gérnym rogu, pod pieczatka
nagtowkowa.

§14

1. Nie podlegaja rejestracji:
- publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogloszenia, prospekty, pisma reklamowe itp.), -
potwierdzenia odbioru, ktore dotacza si¢ do wlasciwej sprawy
- zaproszenia, zyczenia lub pisma o podobnym charakterze.
2. Pisma wymienione w ust. 1 po wykorzystaniu nalezy odtozy¢ do odpowiednich zbioréw lub teczek
przedmiotowych wg rzeczowego wykazu akt.

§15

W Gminnym O$rodku Kultury Gminy Zamos$¢ z/s w Wysokiem prowadzone sg nastgpujace rejestry
kancelaryjne :

- rejestr umow — zatgcznik nr 4,

- rejestr skarg 1 wnioskow — zalgcznik nr 5,

- rejestr zamoOwien publicznych — zatacznik nr 6,

- rejestr wewnetrznych aktow prawnych — zalacznik nr 7,
- rejestr pracownikow — zatgcznik nr 8,

Rozdzial VI
Zalatwianie spraw

§16

1. W Gminnym O$rodku Kultury Gminy Zamo$¢ z/s w Wysokiem sprawy zalatwia si¢ w
nastepujacych formach:

- ustnej,

- pisemnej,

- elektronicznej.

2. Forma ustna polega na zalatwieniu sprawy w bezposrednich kontaktach z przedstawicielami innych
jednostek organizacyjnych administracji samorzadowe;j lub z interesantami.



3. Przy pisemnym zalatwianiu spraw stosuje si¢ nastepujace formy:

- odregczna,

- korespondencyjna,

- elektroniczna,

- inng (np. przy uzyciu pieczgci z odpowiednim tekstem, na formularzu).

4, Forma odrgczna jest skréconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu przez
pracownika ds. administracyjnych, po zarejestrowaniu sprawy bezposrednio na otrzymanym piSmie
zwiezlej odpowiedzi zatatwiajacej sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrgcznej notatki
wskazujacej sposob jej zatatwienia

5. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez pracownika projektu pisma zatatwiajacego
sprawe.

6. Forma elektroniczna polega na sporzadzeniu przez pracownika odpowiedzi, informacji 1 przestanie
poczta elektroniczng.

§17

Z rozmow przeprowadzonych z przedstawicielami innych jednostek organizacyjnych administracji
samorzadowej lub z interesantami sporzadza si¢ notatki stuzbowe, protokoét lub czyni adnotacje na
aktach, jesli uzyskane tg droga wiadomosci lub informacje majg znaczenie w zalatwianej sprawie.
Notatki lub adnotacje podpisuje w sposob czytelny osoba, ktéra je sporzadzita.

Notatki dotgcza si¢ do akt wlasciwej sprawy.

§18

Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony, odrgcznie
lub w formie pieczatki klauzule ,, za zgodno$¢ z oryginatem”, a takze umiesci¢ date, czytelny podpis i
stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajacej zgodnos¢ tresci.

§19

1.Pracownicy zatatwiaja sprawy wg kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci. Kazda sprawe

zatatwia si¢ oddzielnym pismem bez Iaczenia jej z inng sprawa, nie majaca z nig bezposredniego
zwigzku.

2. Pracownik odpowiadajacy za zalatwienie sprawy opracowuje pismo wraz z zalgcznikami i
przedstawia je do podpisu dyrektorowi GOKGZ, a po podpisaniu pisma przekazuje je do wystania
adresatowi. Jezeli kopie pisma ma otrzymac¢ wigksza liczba odbiorcow lub gdy pismo ma by¢
rozestane wg rozdzielnika, pracownik jest zobowigzany przekaza¢ do komorki administracyjnej
odpowiednig liczb¢ kopii albo powielonych pism z dodatkowym egzemplarzem dla dokonania
adnotacji o wysytce. Pracownik komorki administracyjnej sprawdza ilo§¢ zalacznikow, wysyla pismo
adresatowi, a kopi¢ zwraca pracownikowi sporzadzajacemu dokument z odpowiednig adnotacjg.

§ 20

1. Dla pism administracyjnych ustala si¢



- w zakresie uktadu graficznego, pismo zalatwiajgce sprawg winno by¢ sporzadzone w formacie A-4 w
uktadzie pionowym (lub poziomym — jezeli zawartosci pisma nie da si¢ sporzadzi¢ w ukladzie
pionowym).

- w zakresie zawarto$ci elementow koniecznych :

a) W prawym goérnym rogu winna by¢ umieszczona miejscowos¢ i data.

b) z lewej strony pisma u gory winno zosta¢ umieszczone logo Gminnym Os$rodku Kultury Gminy

Zamos¢ z/s w Wysokiem,

C) znak sprawy umieszczony z lewej strony pod pieczecig nagtowkows,

d) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku deklinacji wraz z adresem,

e) w przypadku odpowiedzi na pismo ktore wczesniej wplyngto do placowki nalezy powolaé si¢ na

znak 1 datg tego pisma,

f) tekst pisma,

g) piecze¢ 1 podpis osoby upowaznionej do podpisywania pism — nalezy umiesci¢ z prawej strony pod

tekstem pisma,

h) liczba i rodzaj zatacznikow — jesli pismo je zawiera,

1) lista adresatow otrzymujacych pismo,

J) na kopii pisma w lewym dolnym rogu winien by¢ umieszczony podpis osoby sporzadzajacej pismo

oraz data sporzadzenia,

2. Dla zarzadzen dyrektora Gminnym O$rodku Kultury Gminy Zamo$¢ z/s w Wysokiem ustala sig¢:

- w zakresie uktadu graficznego, winno by¢ sporzadzone w formacie A-4 w ukladzie pionowym (lub

poziomym — jezeli zawarto$ci pisma nie da si¢ sporzadzi¢ w uktadzie pionowym) i powinno zawieraé:

a) odstep migdzy wersami : 1,5,

d) czcionka : Times New Roman, styl normalny, rozmiar 12, z wyjatkiem tresci :

- ,Zarzadzenie Nr ...../ rok

Dyrektora Gminnego OS$rodka Kultury Gminy Zamos$¢ z/s w Wysokiem

Z dnia ............. roku”

gdzie stosuje si¢ czcionke rozmiar 14 i pogrubienie druku,

Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr...../rok

Dyrektora Gminnego Osrodka kultury Gminy Zamos$¢

z/s w Wysokiem z dnia........ roku

gdzie stosuje si¢ czcionke rozmiar 11 1 pogrubienie druku,

e) tekst zarzadzenia nalezy sporzadzi¢ czcionkg rozmiar 12, odstep pomigdzy wersami tekstu — 1,5

f) symbol i numer paragrafu nalezy pogrubic¢

g) przy sporzadzaniu projektow aktow normatywnych nalezy przestrzega¢ unormowan zawartych w

Rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 roku w sprawie ,,Zasad techniki

prawodawczej” (Dz. U. Nr 100, poz 908).

§21

Zakres kompetencji dyrektora Gminnego Osrodka Kultury Gminy Zamo$¢ z/s w Wysokiem 1
pozostatej kadry w sprawie aprobaty, podpisywania dokumentéw i pism okre§la Regulamin
Organizacyjny.

§ 22

1. Czystopisy pism sporzadza si¢ zgodnie z zasadami dotyczacymi uktadu pism.



2.

w

Czystopisy wykonuje si¢ jednostronnie lub dwustronnie w liczbie egzemplarzy wskazanej przez
pracownika, ktory prowadzi sprawe.

Rozdzial VII
Sporzadzanie odpisow

§ 23
Sporzadzajac odpis dokumentu nalezy zachowac wszelkie cechy pisma z ktérego dokonuje si¢
odpisu. Jezeli odpis sporzadza si¢ z oryginatu, nalezy pod tekstem odpisu po prawej stronie
umiesci¢ napis ,,Odpis”. Jezeli natomiast odpis sporzadza si¢ z odpisu, nalezy pod tekstem po
prawej stronie umiesci¢ napis ,,Odpis z odpisu”.
Jezeli z oryginalu dokumentu sporzadza si¢ kserokopie, nalezy ta kserokopie uwierzytelnic

pieczecia ,,Za zgodno$¢ z oryginalem” oraz czytelnym podpisem osoby uwierzytelniajace;.
Kazdy odpis powinien by¢ starannie sprawdzony przez osobg, ktora go sporzadza.

Rozdzial VIII
Podpisywanie pism, umieszczanie pieczeci
§24
Uprawnienia w zakresie podpisywania pism okresla Regulamin Gminnego Osrodka Kultury

Gminy Zamo$¢ z/s w Wysokiem.
Wzoér ewidencji pieczeci uzytkowanych w GOKGZ stanowi zatacznik nr 9 do instrukcji.

Rozdzial IX

Wysylanie i dor¢czanie pism

§25
Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
- przesylka listowa,
- faksem,

- pocztg elektroniczna,

- przekazywana osobiscie adresatowi (jezeli wazno$¢ sprawy wymaga potwierdzenia odbioru
to réwniez za potwierdzeniem osobistego odbioru).

Pracownik, ktéry odpowiada za przygotowanie pism do wystania ma obowigzek

- sprawdzi¢ czy pisma sg podpisane, opatrzone znakiem sprawy i1 datg oraz czy dotaczono
przewidziane zataczniki,

- do pism wysytanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotaczy¢ wypetniony
odpowiedni formularz i przypia¢ go do koperty.

Pisma dotyczace spraw zalatwianych jak i ostatecznie rozstrzygnietych wysyta si¢ bez zbednej

zwloki.



4. Kazda wystana przesytka odnotowana jest w dzienniku korespondencyjnym z podaniem daty
wystania pisma, jego adresata, tre$ci oraz znaku ewidencyjnego sprawy oraz formg wystania (np.
list zwykty).

5. Kazda przesylka, niezaleznie z jaka dyspozycja ma by¢ wystana jest dodatkowo wpisywana do
rejestru znaczkow pocztowych, z podaniem: adresata, daty wystania korespondencji, wartosci i
ilosci zuzytych znaczkow pocztowych (jesli nie ma umowy z poczta).

Rozdzial X
Informatyzacja w czynnos$ciach kancelaryjnych

§ 26

W Gminnym Osrodku Kultury Gminy Zamos¢ z/s w Wysokiem wykorzystuje si¢ informatyzacje,
a przechowywane zbiory informatyczne danych, zwlaszcza danych osobowych, jezeli ich
gromadzenie dopuszcza ustawa sg chronione.

§ 27

1. Informatyzacj¢ wykorzystuje si¢ w celu:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)

a)
b)

c)

przyjmowania i wysytania korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej,
przesytania korespondencji i innych wiadomos$ci wewnatrzzaktadowsa poczta elektroniczng
prowadzenia rejestrow dokumentow,

udostepnienia upowaznienia pracownikom:

- zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowania,

- elektronicznych plikow dokumentdw,

- utworzonych w Gminnym O$rodku Kultury Gminy Zamos$¢ z/s w Wysokiem
baz danych, a w szczegdlnosci: ewidencji zarzadzen dyrektora, rejestrow
umow itp.,

tworzenia, przeksztatcania 1 przechowywania niezbednych dokumentéw,

umieszczania na stronie www i podmiotowej stronie BIP stale aktualizowanej informaciji
zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publicznej,

informowania interesantow dziatalnosci i ewentualnie procedurach wymaganych przy
zalatwianiu spraw.

Kazda wiadomos¢ elektroniczna rozpoczynajaca sprawe badz bedaca jej kontynuacja
przesylana na skrzynk¢ pocztowa GOK GZ lub na skrzynk¢ pocztowa wlasciwego
merytorycznie pracownika powinna by¢ drukowana i odktadana do wtasciwej teczki aktowe;.
Sporzadzane w formie elektronicznej rejestry dokumentow, pisma dotyczace zatatwianych
spraw, a takze wszelkie dokumenty z zakresu realizacji zamowien publicznych, sporzadzane na
stronie Urzedu Zamowien Publicznych, podlegaja wydrukowaniu 1 wpigciu do teczki aktowe;.
Dane przechowywane w pamigci komputeréw zabezpiecza si¢ przez :

dopuszczanie do dostgpu wytacznie upowaznionych pracownikow,

odpowiednie archiwizowanie zbior6w na nosnikach informatycznych.

Komputer kazdego pracownika jest chroniony hastem, ktore zna tylko jego uzytkownik
Wszelkie dane sg zabezpieczane 1 archiwizowane poprzez umieszczenie ich kopii w odrgbnych
folderach, chronionych indywidualnymi hastami pracownikéw, znajdujacych si¢ na serwerze
Sieciowym.



6. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowac przepisy
0 ochronie danych osobowych.

Rozdzial XI
Nadzor nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
§ 28

1. Nadzoér og6lny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow GOKGZ czynno$é
kancelaryjnych nalezy do obowigzkow dyrektora GOKGZ 1 pracownika komorki
administracyjnej.

2. Obowigzki pracownika komorki administracyjnej w zakresie nadzoru polegaja na
sprawdzaniu prawidtowosci stosowania Instrukcji przez pracownikéw GOKGZ i udzielaniu im
wskazowek w tym zakresie, a w szczeg6lnosci na sprawdzaniu:

- prawidlowosci prowadzenia spisu spraw, rejestrOw oraz teczek,
- prawidlowosci zalatwiania spraw

- terminowosci zatatwiania spraw,

- prawidtowosci obiegu akt ustalonego Instrukcja,

- prawidlowego stosowania pieczgci.

Rozdzial XII
Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt

§ 29

Przekazywanie dokumentoéw, z komorek organizacyjnych do sktadnicy akt nastepuje zgodnie z
zasadami okreslonymi w Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt Gminnego Os$rodka
Kultury Gminy Zamos¢ z/s w Wysokiem.

§ 30
1. Kazda komoérka organizacyjna oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
zobowigzani sg przechowywac akta spraw ostatecznie zalatwionych przez okres jednego roku
liczac od pierwszego stycznia nastepnego roku po zakonczeniu sprawy.
2. Po uplywie okresu wskazanego w punkcie 1 poszczegdlni pracownicy przegladaja wyzej
wskazane akta spraw w celu stwierdzenia ich kompletno$ci, prawidlowego uporzadkowania i
zewidencjonowania.

§31

1. Komorki organizacyjne oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach, po uplywie terminu
przechowywania akt spraw, zobowigzani sg opisac teczki aktowe a nastepnie przekazac¢ je do
sktadnicy akt.

2. Przez opisanie teczek rozumie si¢:

- opisanie teczek aktowych przez umieszczenie na tytulowej stronie:



- na Srodku u gory — nazwy jednostki i komorki organizacyjnej,
- w lewym gornym rogu — znaku akt zlozonego z symbolu komorki organizacyjnej i
symbolu rzeczowego wykazu akt,
- w prawym dolnym rogu — kategorii archiwalnej akt,
- na $rodku strony — tytulu akt (hasta wg rzeczowego wykazu akt) oraz okreslenia
rodzaju akt zawartych w teczce,
- pod tytulem, w lewym dolnym rogu — daty skrajnych akt, tzn. rocznej daty najwczesniej
i najpozniej sporzadzonych akt,
- paginowanie — ponumerowanie zapisanych stron w teczkach (akta osobowe) ,
3. Komorki organizacyjne przekazuja do skladnicy akt dokumentacje z kompletnymi
rocznikami.
4. Pracownik odpowiadajacy za sktadnice akt ustala corocznie termin przekazywania do niego
akt do sktadnicy akt —w porozumieniu z innymi pracownikami GOKGZ.

§32

1. Przekazanie akt do sktadnicy akt odbywa si¢ na podstawie spisow zdawczo — odbiorczych,
ktére sporzadzaja komorki organizacyjne w trzech egzemplarzach.

2. Jeden egzemplarz pozostaje w komodrce organizacyjnej w ktorej powstaly akta spraw, a dwa
pozostale egzemplarze spisow akt kategorii B sg przeznaczone do sktadnicy akt

3. Spisy zdawczo — odbiorcze podpisuje pracownik, ktory przygotowal akta do przekazania i
osoba prowadzaca sktadnice akt.

§33

Akta spraw zakonczonych potrzebne nadal do zatatwiania spraw biezacych mogg by¢é wypozyczone na
okres uzgodniony z pracownikiem odpowiadajacym za sktadnice akt po ich zewidencjonowaniu i
umieszczeniu w spisie zdawczo — odbiorczym odpowiedniej adnotacji.

§34

1. W przypadku reorganizacji lub likwidacji komoérki organizacyjnej, akta spraw
zakonczonych uporzadkowane zgodnie z postanowieniami Instrukcji, nalezy przekazaé¢ do
zaktadowej sktadnicy akt.

2. Akta spraw niezakonczonych, nalezy przekaza¢ na podstawie spisow zdawczo -
odbiorczych komorce organizacyjnej, ktora przejela zadania zreorganizowanej lub
zlikwidowanej komorki. Kopi¢ spisu nalezy przekaza¢ do zaktadowej sktadnicy akt.



Spis zalacznikow:

Zalacznik nr 1 Piecze¢ wplywu

Zalacznik nr 2 Dziennik korespondencyjny
Zalacznik nr 3 Spis spraw

Zalacznik nr 4 Rejestr umow

Zalacznik nr 5 Rejestr zamowien
Zalacznik nr 6 Rejestr zarzadzen

Zalacznik nr 7 Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich wzory odciskowe



Zatacznik nr 1 do instrukcji kancelaryjnej
Gminnego Osrodka Kultury Gminy Zamos$¢ z/s w Wysokiem

Wzor pieczatki wplywu:

WPLYNELO
Gminny Osrodek Kultury
Gminy Zamo$¢ z/s w Wysokiem

Data 2016-02-02




Zatacznik nr 2 do Instrukeji Kancelaryjnej
Gminnego Osrodka Kultury Gminy Zamos$¢ z/s w Wysokiem

DZIENNIK KORESPONDENCIJI

Strona prawa

Stempel nagldowkowy
Jednostki organizacyjnej

DZIENNIK KORESPONDENCYJNY

Nazwa jednostki organizacyjnej

Rozpoczetodnia ..................e.e.
Zakonczonodnia ..................ee.



Strona lewa

Lp.

Data
otrzymania

Numer

data

otrzymania

Od kogo

Tres$¢ otrzymane;j
korespondencji

Znak
referenta




Strona prawa

Data
wyslanej
korespon

dencji

Do
kogo

Tre$¢ wystanej
korespondencji

Numer
korespon
dencji

Numer
odpowiedzi na
koresponden

cj¢

Numer
akt

Uwagi




Zatacznik nr 3 do instrukcji kancelaryjnej
Gminnego O$rodka Kultury Gminy Zamo$¢ z/s w Wysokiem

SPIS SPRAW
rok (referent) | (Symbol komorki (oznacz. (tytut teczki wg wykazu akt)
organizacyjnej) teczki)
OD KOGO WPLYNELA DATA
L.p. SPRAWA UWAG I
(krotka tres¢) znak sprawy z S EE (sposob
dnia :88 | BR zalatwienia)




Zatacznik nr 4 do Instrukcji Kancelaryjnej

Gminnego Osrodka Kultury Gminy Zamos$¢ z/s w Wysokiem

REJESTR UMOW

L.p.

Numer umowy

Data rejestracji

Data umowy

Wartos¢

Zleceniobiorca

Czego
dotyczy
umowa

Osoba
realizujgca




Zatacznik nr 5 do Instrukcji Kancelaryjnej
Gminnego Osrodka Kultury Gminy Zamos$¢ z/s w Wysokiem

REJESTR ZAMOWIEN

L.p.

CPV

Nazwa
przedmiotu
zamOwienia

Przedmiot
zamoOwienia
D —dostawa
U — ustugi
Rb — roboty
budowlane

Data udzielenia
zamoOwienia i
nr umowy

Warto$¢
netto PLN

VAT w
PLn

Warto$¢
brutto
PLKN

Wartos¢
netto
euro

Planowany
okres
realizacji i
zakonczenia




Zatacznik nr 6 do Instrukcji Kancelaryjnej

Gminnego Osrodka Kultury Gminy Zamos$¢ z/s w Wysokiem

REJESTR ZARZADZEN

L.p.

Numer i data wydania

Tre$¢ zarzadzenia

Uwagi (data
uchylenia)




Zatacznik nr 7 do Instrukcji Kancelaryjnej
Gminnego Osrodka Kultury Gminy Zamos$¢ z/s w Wysokiem

EWIDENCJA PIECZECI I PIECZATEK ORAZ ICH WZORY ODCISKOWE

L.p. Odbity wzor pieczeci Ilo$¢ sztuk Imi¢ i nazwisko,
stanowisko stuzbowe
osoby upowaznionej
do uzywania
pieczatek




Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 8/2016
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury Gminy Zamos$¢
z/s w Wysokiem z dnia 4 stycznia 2016 roku

JEDNOLITY, RZECZOWY WYKAZ AKT DLA GMINNEGO OSRODKA KULTURY GMINY ZAMOSC Z/S W WY SOKIEM

Symbole Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
klasyfikacyjne kategorii
| T iy v W k_om(')rce_
macierzystej
1121 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Udziat w obcych gremiach kolegialnych B25
001 Narady i zebrania pracownikow wtasnej B25 Programy narad i zebran, listy obecnosci, notatki stuzbowe z
jednostki, sprawy porzadkowo-organizacyjne przebiegu spotkan
01 Organizacja
010 Organizacja wtasnej jednostki B25 dot. aktow zalozycielskich, statutow, rejestracji, odpiséw z
rejestrow, likwidacji, rejestracji, nadania NIP, REGON,
deklaracji podatkowych oraz wszelkiej korespondencji w ww.
sprawach
011 Zarzadzenia dyrektora B25
012 Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory B10 W tym ich rejestry, bankowe karty wzoru podpisu, itp
odpisOw, podpisy elektroniczne
013 Ochrona 1 udostepnianie informacji ustawowo
chronionej oraz informacji publicznej
0130 |Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty B25
prawne dotyczace zagadnien z zakresu ochrony
i udostepniania informacji ustawowo
chronionych oraz informacji publicznej
0131 [Ochrona danych osobowych B10 W tym: wykazy zbioréw danych osobowych, zgloszenia zbioru
danych do rejestracji.




0132

Ewidencja os6b upowaznionych do dostepu i
przetwarzania danych osobowych

0133 |Udostepnianie informacji B10 W tym informacji publicznej oraz obstuga merytoryczna
Biuletynu Informacji Publicznej
014 Obsluga kancelaryjna
0140  [Przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz B25 Korespondencja dotyczaca instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
wyjasnienia i poradnictwo rzeczowego wykazu akt, instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania sktadnicy akt
0141 [Srodki do rejestrowania i kontroli obiegu B5 Pomocniczy rejestr korespondencji, ewidencja pism
dokumentow sporzadzonych 1 wystanych oraz klasyfikacja dokumentu
przychodzacego i jego rejestracja itp.
0142  [Prenumerata czasopism i innych publikacji B5
0143 |Ewidencja drukéw $cistego zarachowania B10
0144  |[Ewidencja pieczgci i pieczatek oraz ich wzory |B25
odciskowe
0145  |Przekazywanie dokumentacji w zwigzku ze  [B25
zmianami organizacyjnymi i kompetencyjnymi
015 Skladnica akt Przepisy kancelaryjne i archiwalne klasyfikowane sg przy klasie
0120
0150 |Ewidencja dokumentacji przechowywanej w B25 Sposob prowadzenia ewidencji uregulowano w instrukcji
sktadnicy akt archiwalnej
0151 |Przekazywanie dokumentacji do archiwum B25
panstwowego
0152 |Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej B5 W tym zezwolenia, karty, ksiggi, rejestry udostepniania i
wypozyczania akt
0153 [Udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji w B10
sktadnicy akt
0154 |Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w B10
sktadnicy akt
02 Zbiory aktow normatywnych, legislacja i
obsluga prawna
020 Wykaz akt normatywnych dotyczacych B25 Uchwaty Rady Gminy, pisma okdlne, decyzje i zarzadzenia

dzialania Gminnego O$rodka Kultury Gminy

'Wo6jta Gminy, opinie prawne na potrzeby wlasnej jednostki




Zamos$¢ z/s w Wysokiem

03

Strategie, programy, planowanie,
sprawozdawczo$¢ i analizy

030

'Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty
prawne dotyczace sposobu opracowywania
strategii, programow, planow sprawozdan i
analiz

B25

031

Strategie, programy, plany i sprawozdania z
innych podmiotow

B25

Przestane do wiadomosci lub wykorzystania

032

Strategie, programy, plany i sprawozdania
wiasnej jednostki

B10

Raporty miesigczne, Sprawozdania roczne i okresowe
wykonywane na zlecenie organizatora, strategie, plany
dzialalnosci oraz zaktadane efekty i rezultaty.

033

Sprawozdawczo$¢ statystyczna

B25

034

Analizy tematyczne lub przekrojowe,
ankietyzacja

B25

Wlasne oraz sporzadzane jako odpowiedzi na ankiety

04

Informatyzacja

040

Koordynowanie systemow informatycznych

0400

Ewidencja stosowanych systemow i
programow

B10

w tym: licencje i oprogramowania

0401

Ustalanie uprawnien dostgpu do danych 1
systemow

B10

okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty uprawnien
dostepu

05

Skargi i wnioski, petycje, inicjatywy i
interpelacje

0500

Skargi, wnioski, interpelacje i zapytania

B25

0501

Petycje, postulaty 1 inicjatywy spoteczne

B25

06

Programy i projekty wspolfinansowane ze
srodkow zewnetrznych, w tym z Unii
Europejskiej

Sprawy finansowe przy klasie 33

060

\Wnioskowanie o udziat w programach,
projektach

B25

W tym przygotowanie i1 sktadanie wnioskow, ich realizacja,
wyjasnienia

07

'Wspoélpraca z innymi organami lub

071

ednostkami w Kraju lub za granica
|!Wspc')lpraca wlasnej jednostki z organami lub

B25




jednostkami w kraju lub zagranicg

072

Umowy i porozumienia z podmiotami w kraju
lub za granica

B25

08

Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka

080

'Wyjasnienia, interpretacje, opinie dotyczace
kontroli, audytu i szacowanie ryzyka

B52

081

Kontrole

0810

Kontrole zewngetrzne jednostki

B25

Protokoty, wnioski, zalecenia, wystgpienia pokontrolne,
sprawozdania z wykonywanych zalecen

0811

Kontrole wewnetrzne jednostki

B25

Protokoty, wnioski, zalecenia, wystgpienia pokontrolne,
sprawozdania z wykonywanych zalecen

0812

Ksigzka kontroli

B5

082

Audyt

B25

Protokoty, wnioski, zalecenia, wystgpienia pokontrolne,
sprawozdania z wykonywanych zalecen

083

Szacowanie ryzyka do realizacji zadan

B25

SPRAWY KADROWE

10

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie, dotyczace zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

100

'Wlasne regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
[prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych

B25

m.in. regulamin pracy, wykazy etatéw, umowy zbiorowe

101

Otrzymane od organdw i jednostek
zewnetrzn. regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
[prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych

B10

Peieli regulacje te dotyczg bezpoSrednio pracownikow
jednostki to kwalifikuje si¢ akta spraw ich dotyczacych do
kategorii B25

11

Nawiazywanie, przebieg i rozwiazywanie
stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia

110

Zapotrzebowanie i nabor kandydatow do
pracy

B2




111 Obsluga zatrudnienia
1110 [Zatrudnienie kierownika jednostki B10
1111 |Zatrudnienie pracownikow B5
1112  |Opiniowanie i ocenianie pracownikow B5
1113 |Staze zawodowe B10
1114  |Praktyki B10
1115 |Wolontariat B10
1116 |Wystuga lat B10
112 Nagradzanie i karanie
1120 [Nagrody i wyrdznienia B10 przy czym akta dotyczace poszczegdlnych pracownikdw mozna
odtozy¢ do akt osobowych danego pracownika
1121 |[Karanie, postepowanie dyscyplinarne okres przechowywania uzalezniony jest od obowigzujacych
przepisOw prawa
1122 |Nagrody Jubileuszowe B10
113 [Dostep os6b zatrudnionych do informacji B20 Akta poszczeg6lnych pracownikéw mozna dotaczy¢ do akt
chronionych przepisami prawa osobowych danego pracownika
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych B50
121 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5
wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkow i bezpieczenstwa B25
pracy
131 \Wypadki przy pracy oraz w drodze do B10 przy czym dokumentacja wypadkoéw zbiorowych, Smiertelnych,
pracy i z pracy inwalidzkich kwalifikowana jest do kategorii B25
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
140 Szkolenia organizowane we wlasnym B10 W tym przy pomocy podmiotow zewngtrznych
zakresie
141 [Doksztalcanie pracownikow B5 studia, szkolenia, specjalizacje organizowane przez inne
podmioty dla wlasnych pracownikow; kopie dokumentow
ukonczenia odktada si¢ do akt osobowych
15 Dyscyplina pracy




150 Czas pracy
1500 [Listy obecnosci w pracy B3
1501 |Absencje w pracy B3
1502 [Delegacje stuzbowe B3 W tym ich ewidencja
1503 |Praca w godzinach nadliczbowych B5
1504 |Ustalanie i zmiana czasu pracy B3
151 Urlopy osoéb zatrudnionych
1510 |Urlopy wypoczynkowe B5
1511 |Urlopy macierzynskie, ojcowskie, wychowa- B5 Akta poszczegolnych pracownikow mozna dotaczy¢ do akt
wcze, itp. osobowych danego pracownika
1512 |Urlopy bezptatne B5 Akta poszczegolnych pracownikow mozna dotaczy¢ do akt
osobowych danego pracownika
16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw
160 Przepisy prawne dotyczace spraw socjalnych B10
161 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w ramach B5
zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
170 Zgloszenia do ubezpieczenia spolecznego B10
171 Obsluga ubezpieczenia spolecznego B5 w tym deklaracje rozliczeniowe dla ZUS
172 Emerytury i renty B10
173 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, itp. B10
174 Opieka zdrowotna
1740 |Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10
ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI
Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, B25
20 opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw administracyjnych
21 Administrowanie i eksploatowanie obiektow
210 Stan prawny nieruchomosci B25 [Umowy uzyczenia, najem obiektow na potrzeby wlasne itd.
211 Udostepnianie 1 wynajem wtasnych obiektow B5 okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty obiektu lub

wygasnigcia umowy najmu




212 Konserwacja i eksploatacja biezgca budynkow, B5 korespondencja dot. konserwacji, zaopatrzenia w energie
lokali i pomieszczen elektryczna, wode, gaz, sprawy os§wietlenia i ogrzewania
(umowy), utrzymanie czystosci, dekorowanie, w tym przeglady
stanu technicznego, monitoring itp.
213 Inwestycje i remonty B10
22 Gospodarka materiatowa
220 Ewidencja srodkow trwalych i nietrwalych B10
221 Eksploatacja 1 likwidacja srodkéw trwatych 1 B10 dowody przyjecia do eksploatacji srodka, dowody zmiany
przedmiotow nietrwatych miejsca uzytkowania §rodka, kontrole techniczne, protokoty
likwidacji, itp., okres przechowywania liczy si¢ od momentu
uptynnienia §rodka
222 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna B5
srodkow trwalych
223 Odpowiedzialno$¢ majatkowa B10
23 Ochrona obiektow i mienia oraz sprawy
obronne
230 Strzezenie mienia wtasnej jednostki
231 Ubezpieczenia majatkowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy nieruchomosci,
ruchomosci, srodkoéw transportu, itp., sprawy odszkodowan;
okres przechowywania liczy si¢ od daty wygasnigcia umowy
232 Ochrona przeciwpozarowa B10
233 Sprawy obronne, obrony cywilnej i B10
zarzadzenie kryzysowe
24 Zamowienia publiczne
240 Dokumentacja zamowien publicznych B10
FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO -
KSIEGOWA
Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, B25 w tym polityka rachunkowosci, plany kont, ich projekty i
30 opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z uzgodnienia
zakresu spraw finansowo-ksiegowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Planowanie budzetu B25
311 Budzet i jego zmiany B25




312

Realizacja budzetu

3120  |[Przekazywanie $rodkoéw finansowych B5
3121 |Rozliczanie dochodéw, wydatkdw, optat B5
3122 |[Ewidencjonowanie dochodow, wykorzystania B5
Srodkow, optat
3123  |Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu B10
3124  [Sprawozdania roczne, bilans i analizy B25
Z wykonania budzetu
3125 |Rewizja budzetu i jego bilansu B25
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 |Finansowanie dziatalnosci B5
3131 |Finansowanie inwestycji i remontow BS5
3132 |Wspolpraca z bankami finansujagcymi B5
i kredytujacymi
3133 |Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja B10
30 Rachunkowos¢, ksiegowos¢ i obsluga
kasowa
320 \Wyjasnienia interpretacje, opinie prawne B10
dotyczace rachunkowosci, ksieggowosci i
obshugi kasowej
3200 |Polityka rachunkowosci B25
3201 |Wyjasnienia, interpretacje, opinie prawne
321 Obrot gotowkowy i bezgotowkowy
3210 |Obrot gotowkowy B5
3211 |Obroét bezgotdéwkowy B5
3212 |Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
322 Ksiegowos¢
3220 [Dowody ksiegowe B5
3221 [Dokumentacja ksiggowa B5
3222 |Rozliczenia B5
3223 |[Ewidencja syntetyczna i analityczna B5




3224 |Uzgadnianie sald B5
323 Ksiegowos$¢ materialowo-towarowa B5
324 Rozliczenia plac i wynagrodzen
3240 |[Dokumentacja ptac i potracen z ptac B5
3241 |Listy ptac B50
3242 [Kartoteki wynagrodzen B50
3243 |Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku B5
dochodowego
3244 |[Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie B50
spoteczne
3245 |Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego B50 przy czym bez sktadki na ubezpieczenie spoteczne — kategoria
funduszu ptac B10
3246 [Wyjasnienia, pisma interpelacje dotyczace plac B5
Obsluga finansowa funduszy B10 z wyjatkiem dokumentacji uj¢tej w klasie 08, okres
33 przechowywania liczy si¢ od momentu ostatecznego rozliczenia
projektu lub programu
34 ZamoOwienia i umowy
340 Regulacje i opinie prawne dotyczace
zamowien i umow
341 Zamowienia
3410 |Rejestr zamoéwien B50
342 Umowy cywilnoprawne i z podmiotami
gospodarczymi
3420 [Rejestr uméw B50
35 Oplaty i ustalanie cen
350 Ustalanie 1 zwalnianie z optat B25 W tym za wynajem pomieszczen wchodzacych w staty zarzad
itp.
351 Ustalanie cen za wlasne wyroby B5
36 Inwentaryzacja




360

Spisy i protokoty, sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i rOZnice inwentaryzacyjne

B10

37

Dyscyplina Finansowa

370

Interwencje Gtownego Ksiggowego

B25

371

Inne sprawy nadzoru finansowego

B5

TURYSTYKA

40

Upowszechnianie turystyki

400

Organizacja przedsiewziec turystycznych

B25

401

Ewidencja istniejacych szlakow turystycznych

402

\Wyznaczanie, remont, konserwacja szlakow
turystycznych

403

Oznaczanie miejsc atrakcyjnych turystycznie

404

Prowadzenie punktu informacji turystycznej

PROMOCJA GMINY

50

500

Patronaty i promocja gminy podczas
imprez zewngtrznych

B10

501

Kontakty ze srodkami publicznego
przekazu

5011

Informacje wiasne dla srodkow
publicznego przekazu, wywiady,
konferencje, wspoOtpraca z mediami

B10

5012

Monitoring srodkow publicznego
przekazu

B10

502

Organizacja przedsiewzig¢ i wydarzen
promujacych gming i wspierajacych idee
samorzgdowq

B25

503

'Wspotpraca ze spotecznos$ciami
lokalnymi 1 regionalnymi innych panstw 1

innych samorzagdow

10




5030  |[Umowy partnerskie B50
0031  |Organizacja wspolnych przedsiewzig¢, [B25
programy wspolpracy
o032  |Organizacja wyjazdow i wizyt B25
studyjnych, konferencji itd.
004 Wydawanie Biuletynu Samorzadu Gminy [B50
/amos¢
5040 |Zasady funkcjonowania, wyjasnienia, B25 W tym: dokumenty rejestracji, numer ISSN, opinie prawne, itd.
interpretacje, opinie, uregulowania oraz
akty prawne dotyczace wydawania
Czasopisma oraz zwigzana z tym
korespondencja
0041  [Przygotowanie numerdw czasopisma B25 Dla kazdego numeru prowadzi si¢ oddzielng teczke z
materiatami
0042 |Ewidencja wydanych numeréw B50
0043  [Kolportaz B5 W tym wykaz punktow dystrybucji
005 'Wydawnictwa i materiaty promocyjne
5050  |Opracowywanie wydawnictw i B10 Projekty wydawnictw i materialdéw promocyjnych
materiatow promocyjnych
o051  |Ewidencja wydanych wiasnych B10
wydawnictw i materialdw promocyjnych
5052 Kolportaz wydawnictw i materialow B10 Plany kolportazu i jego realizacja
promocyjnych
506 Prowadzenie stron internetowych i
tworzenie materiatow multimedialnych
0060 |Zasady funkcjonowania, wyjasnienia, B10

interpretacje, opinie, uregulowania oraz
akty prawne dotyczace prowadzenia stron
internetowych, tworzenia materiatow
multimedialnych, plany oraz prowadzona

11




korespondencja w tej sprawie

o061  [Ewidencja prowadzonych stron B10
internetowych, portali spotecznosciowych
0062  |Projekty stron internetowych B10
0063  [Elektroniczny zbior materiatow B2
zamieszczanych na stronach
internetowych
0064  |Produkcja materialow multimedialnych [B10
Kultura
60 Amatorski ruch artystyczny
600 Prowadzenie amatorskich grup artystycznych [B25
601 Ewidencja dziatajacych amatorskich grup B25
artystycznych
602 Organizacja udziatu w przegladach, B10
[festiwalach, konkursach, festynach,
wydarzeniach gminnych i ponadgminnych
61 Prowadzenie Mtodziezowej Orkiestry Detej
610 Prowadzenie zaje¢ B10 Regulaminy zaje¢, zgloszenia i listy cztonkow, plany pracy itd.
611 Organizacja udzialu w przegladach, B10
ffestiwalach, konkursach, festynach,
wydarzeniach gminnych i ponadgminnych.
612 Organizacja wyjazdoéw szkoleniowych B10
62 Prowadzenie Regionalnej Izby Pamigci w
\Wysokiem
620 Regulaminy udostgpniania obiektu B10
621 Organizacja wydarzen kulturalnych B25
zwigzanych z dzialalnos$cig Regionalnej Izby
Pamigci w Wysokiem
63 Przedsiewzigcia kulturalne
630 Organizacja wlasnych przedsiewzigé B25
kulturalnych
631 Udzial w zewnetrznych przedsiewzigciach B10

12




kulturalnych

64

Edukacja kulturalna

640

Planowanie 1 prowadzanie zaj¢c

B10

sprawozdania czastkowe i podsumowujace itd.

Regulaminy zaj¢é, karty zgloszeniowe, ogloszenia, plany zaje¢,

641

Dzienniki zajeé

B10

642

Organizacja warsztatow

B10

65

Organizacja wypoczynku dla dzieci i
mlodziezy

650

Planowanie 1 nabor uczestnikow wypoczynku

Plany, regulaminy, nabor uczestnikow, itd.

651

Organizacja i realizacja programow
wypoczynku

66

Kultura fizyczna

660

Realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej

6600

Organizacja zaj¢¢, imprez, zawodow i
przedsiewzie¢ rekreacyjno — sportowych

B25

6601

Organizacja udziatu w imprezach rekreacyjno-
sportowych o zasiegu ponadgminnym

B25

6602

Organizacja obozow rekreacyjno-sportowych

B25

13




Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 8/2016
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury Gminy Zamo$¢
z/s w Wysokiem z dnia 4 stycznia 2016roku

INSTRUKCJA ARCHIWALNA

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§1
Instrukcja archiwalna reguluje postgpowanie z wszelkg dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie
od techniki jej wytwarzania w sktadnicy akt Gminnego Os$rodka Kultury Gminy Zamo$¢ z/s w
Wysokiem

§2

1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w sktadnicy akt musi by¢ zakwalifikowana do
wilasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawg kwalifikacji archiwalnej sg wykazy akt obowigzujace w czasie, gdy dokumentacja
powstawala i byla gromadzona.

Rozdzial 2
Organizacja i zadania skladnicy akt

§3

1. W Osrodku Kultury dziata jedna sktadnica akt.
2. Nadzor merytoryczny nad dziatalno$cia sktadnicy akt sprawuje wyznaczony do tego zadania
pracownik.

§4
Do zadan sktadnicy akt nalezy
a) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych,
b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
c) udostepnianie przechowywanej dokumentacji.

Rozdzial 3
Lokal skladnicy akt

§5

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 wytrzymatoscia stropow,

b) posiada¢ skuteczng wentylacje i sprawng instalacje¢ elektryczna,

C) by¢ zabezpieczony przed wlamaniem,

d) by¢ zabezpieczony przed pozarem, co najmniej przez gasnice odpowiednie do potencjalnego
zrodia pozaru,

e) zapewnia¢ mozliwos¢ stalego dostgpu do catosci przechowywanej dokumentaciji,

f) posiada¢ oswietlenie zapewniajgce odpowiednig widocznosc.



§6

1. Pomieszczenie sktadnicy wyposaza si¢ w

a) regatly stacjonarne usytuowane prostopadle do okien oraz oddalone od $cian minimum 5 cm, o
wysokosci 1 szeroko$ci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem od sufitu;

b) szafe metalowg o szerokosci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji. 2.

W pomieszczeniach sktadnicy

a) nie mogg si¢ znajdowaé przedmioty i urzadzenia inne niz bezpo$rednio zwigzane z
przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

b) nalezy regularnie sprzataé, tak by chroni¢ dokumentacj¢ przed kurzem, infekcjg grzybow
ple$niowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

Rozdzial 4
Przejmowanie dokumentacji do zakladowej skladnicy akt

§7

Przejecie dokumentacji oznacza uznanie tej dokumentacji za dokumentacje Gminnego Osrodka Kultury
Gminy Zamo$¢ z/s w Wysokiem.

§8

1. W systemie tradycyjnym przejmowanie dokumentacji polega na jej przekazaniu do
sktadnicy akt na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego, co najmniej
nastgpujace elementy:
dla catego spisu:

a) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

b) imig, nazwisko i podpis pracownika przyjmujacego dokumentacje,

C) date przekazania spisu;
dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) czes$¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie 1 symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

c) tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju
dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi) wystepujacej w teczce,

d) rok zatozenia teczki,

e) rok najwczesniejszego pisma w teczce, jezeli nie jest tozsamy z rokiem zatozenia teczki aktowe;,

f) rok najpdzniejszego pisma w teczce,

g) oznaczenie kategorii archiwalnej.

2. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany na nosniku papierowym.

§9

1. Dokumentacja spraw zakonczonych przejmowana do sktadnicy akt powinna by¢
uporzadkowana przez prowadzacych sprawy.
2. Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega na:



a) utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 63 ust. 3 instrukcji
kancelaryjnej, (Dz.U. Nr 14, poz.67 zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r.) przy czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi
okladkami,

b) wylaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,

c) odlozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

d) usunigciu z dokumentacji czgéci metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy, zszywek,
wasow, koszulek),

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury (w przypadku akt
osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci nieprzekraczajgcej 5 cm, a tych w razie potrzeby
— w pudtach, przy czym jezeli grubos$¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na
tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

§10

Pracownik przyjmujacy dokumentacj¢ do sktadnicy moze odmowic przejecia, jezeli dokumentacja nie
zostata uporzadkowana w sposob okreslony w § 9.

Rozdzial 5
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji

§11

Po przeje¢ciu 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

€) nanosi w prawym gornym rogu na spis zdawczo-odbiorczy numer tego spisu wynikajacy wykazu

Spisow;

d) nanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalna, czyli numer spisu zdawczo-odbiorczego
famany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie

e) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje informacje o
aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w sktadnicy akt.

§12
Kopie powinny by¢ przechowywane w sposob umozliwiajacy ich szybkie odnalezienie.

Rozdzial 6
Udoste¢pnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt

§13

1. Korzystanie z dokumentacji na miejscu w sktadnica akt odbywa si¢ pod nadzorem osoby
odpowiedzialnej za sktadnice akt. W miejsce wyjetych akt wkiada si¢ zaktadke, na ktorej
nalezy wpisa¢ dat¢ udostgpnienia akt.

2. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej udostgpnia si¢ na miejscu w sktadnicy akt przez
jej wypozyczenie lub w postaci kopii.

3. Wypozyczajac dokumentacje, mozna wykonacé jej kopi¢ zastepcza i zachowac ja w
sktadnicy do czasu zwrotu dokumentacji.



4. Wypozyczenie pojedynczych pism z teczek jest niedozwolone.

§ 14
Nie wolno wypozycza¢ poza sktadnice dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia.
§ 15

1. Skfadnica akt udostepnia akta kat. B dla celow stuzbowych, dla celéw naukowo —
badawczych, na zadanie organéw kontrolnych, organdéw $cigania i wymiaru sprawiedliwos$ci
oraz innych wobec ktorych wystepuje obowigzek dostarczenia akt na zadanie, obywatelom i
jednostkom organizacyjnym.

2. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy odbywa si¢ na podstawie
wniosku, zawierajacego co najmnie;j:

1) date;

2) nazwe wnioskujgcego;

3) cel i uzasadnienie udostepnienia;

§ 16

1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan udostepnianej
dokumentacji.
2. Niedopuszczalne jest:
a) wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;
b) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komoérkom organizacyjnym lub
jednostkom organizacyjnym bez wiedzy pracownika prowadzacego sktadnicay,
C) nanoszenie na dokumentacji, na no$niku papierowym adnotacji i uwag.

§17

1. Pracownik udostgpniajacy dokumentacje sprawdza stan przed jej udostgpnieniem oraz po jej
zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia
zagubienia wypozyczonej dokumentacji sporzadza si¢ protokét brakow 1 uszkodzen.

Rozdzial 7
Wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt

§18
W przypadku wznowienia sprawy, ktorej dokumentacja zostala juz przekazana do skladnicy akt,

pracownik wycofuje ja ze sktadnicy i przekazuje pracownikowi wznawiajagcemu sprawe z adnotacja o
dacie wycofania oraz imi¢ 1 nazwisko osoby, dla ktorej dokumentacje wycofano.



Rozdzial 8
Brakowanie akt

§19
Raz w roku pracownik sktadnicy akt dokonuje przegladu spisow zdawczo — odbiorczych akt pod
wzgledem przekazania na makulature akt, ktorych termin przechowywania juz minal i akta utracity

znaczenie praktyczne dla jednostki organizacyjnej.

§20

=

Wydzielanie akt odbywa si¢ komisyjnie. W sktad komisji wchodzi dyrektor oraz pracownik
ktorego akta sg brakowane oraz pracownik sktadnicy akt. Z czynnos$ci brakowania akt
sporzadza si¢ protokot oceny dokumentacji niearchiwalne;.

2. Protokét 1 spis dokumentacji niearchiwalnej w dwoch egzemplarzach sporzadza i

podpisuje komisja dokonujaca oceny i wydzielania dokumentacji.

§21

1. Wnioski o wyrazenie zgody jednorazowej na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
sktada Dyrektor GOKGZ, Dyrektorowi Archiwum Panstwowego w Zamosciu.

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¢ przeznaczona do brakowania

nalezy wydzielong przechowywaé w kolejnosci zewidencjonowania jej w spisie.

§22

W przypadku trudnosci w ocenie wartosci brakowanej dokumentacji niearchiwalnej jednostka
organizacyjna moze zwrdci¢ si¢ do Archiwum Panstwowego o przeprowadzenie ekspertyzy archiwalnej
dokumentacji.

§23
Po uzyskaniu zgody pracownik sktadnicy akt nadzoruje przekazanie dokumentacji niearchiwalnej do
zniszczenia 1 na podstawie spisu wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej umieszcza adnotacje o jej
zniszczeniu w odpowiedniej rubryce spisu zdawczo — odbiorczego akt.

§24
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.



§25
Zalaczniki:

1. Wzor spisu zdawczo — odbiorczego,

2. Wzér spisu zdawczo — odbiorczego akt osobowych,

3. Wzér wykazu spiséw zdawczo — odbiorczych,

4. Wz6r karty udostgpniania akt na miejscu, wypozyczenia akt poza lokal sktadnicy akt, wykonania
kserokopii,

5. Wzér dokumentu potwierdzajacego zwrot udostgpnianych wezesniej akt,

6. Wzor protokotu o braku — uszkodzeniu udostepnionych akt,

7. Wzo6r spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia,

8. Wzor protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej.

§ 26
Posiadanie instrukcji archiwalnej jest podyktowane obowigzkiem wynikajacym z ustawy o

narodowych zasobach archiwalnych i archiwach (tekst jednolity Dz.U. z dnia 25 sierpnia 2015 roku poz.
1446)



Zatgcznik nr 1

do Instrukcji Archiwalnej

WZOR SPISU ZDAWCZO - ODBIORCZEGO

-
o . @ X Miejsce Data
[
Lp ﬁ Tytut teczki lub tomu Da(% s_krdegne };itt. ﬁ N przechowywania akt | zniszczenia lub
i o8 w sktadnicy przekazania
N
1 2 3 4 5 6 7 8




Zatgcznik nr 2

do Instrukcji Archiwalnej

WZOR SPISU ZDAWCZO - ODBIORCZEGO AKT OSOBOWYCH

/ nazwa komoérki organizacyjnej /

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY AKT OSOBOWYCH Nr

- Tytut teczki % x '%
N o § Q ; _Data _
L.p ﬁ Weksztal Ostatni Data Data Daty s = 23X zmsTch:;ema
s . . Data ysziat | 7z awed statnie poczatkowa | koncowa | skrajne 4 N S5 .
N Nazwisko Imig urodzenia cenme ZaMmowane | - . idnienia | zatrudnienia | od-do S < 8 przekazania
stanowisko X - N do archiwum
panstwowego
1 2. 3. 4. 5. 6. 8. 9 10 11 12 13 14 15




Zatgcznik nr 3
do Instrukcji Archiwalnej

WZOR WYKAZU SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

Liczba
Nr Data Nazwa
spisu przejecia jednostki przekazujgcej akta Poz. Teczek Uwagi
akt spisu

1 2 3 4 5 6




Zatgcznik nr4i 5
do Instrukcji Archiwalnej

WZOR KARTY UDOSTEPNIENIA / WYPOZYCZENIA AKT

= KARTA UDOSTEPNIENIA / WYPOZYCZENIA*
AKENr L, **
............................... /pleCZeC/ TERMIN ZWROTU AKTH
.................... dNIA e X e dnia T
PROSZE O UDOSTEPNIENIE /| WYPOZYCZENIE*
akt POWSTAYCN W ... Zlat .o
(o4 1 1= <= T o H PP PP PTPPPPPPPPRR
Upowazniam do ich wykorzystania / 0dbIOrU* P. ...

/ podpis /

ZEZWALAM NA UDOSTEPNIENIE/WYPOZYCZENIE* ww. AKT

/ data / / podpis /

* niepotrzebne skresli¢
** wypetnia archiwum

rewers

POTWIERDZAM ODBIOR AKT WYMIENIONYCH NA ODWROTNEJ STRONIE

[ data / / podpis /

Adnotacje o zwrocie akt**

AKTA ZWROCONO DO ARCHIWUM

/ podpis oddajagcego / / data / / podpis pracownika archiwum /




Zatgcznik nr 6
do Instrukcji Archiwalnej

~ WZOR PROTOKOLU
W SPRAWIE BRAKOW/USZKODZENIA/ZAGINIECIA DOKUMENTACJI

/ pieczec¢ / i
PROTOKOL

sporzadzony dnia ..........cociiiiiiiiiiian, r. w sprawie
stwierdzenia brakoéw / uszkodzenia / zaginiecia*®

dokumentacji wypozyczonej z Archiwum

AKLa NI e tECZKA /1 e
wypozyczona/e z Archiwum W dniu: ...,
PEZEZ. ettt e e e e eas

/ imie, nazwisko, tytut stuzbowy /
zagineta / y*);

/ miejscowos¢ / / data /

PODPISY

[/ pracownik archiwum / [ wypozyczajacy akta /

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 7

do Instrukcji Archiwalnej

WZOR SPISU DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (AKTOWEJ)
PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

/ nazwa komoérki organizacyjnej /

Spis dokumentacji

niearchiwalnej ( aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Nr i Ip. spisu

Symbol

L.p. zdawczo- . . Liczba .
odbiorczego z w;/llzfzu Tytut teczki Daty skrajne teczek Uwagi
1 2 3 4 5 6 7




Zatgcznik nr 8
do Instrukcji Archiwalnej

WZOR PROTOKOLU
OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

/ nazwa komoérki organizacyjnej /

PROTOKOL OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w sktadzie /imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe cztonkéw komisiji /:

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w iloSci ...........cccoeeinis mb i stwierdzita, Zze stanowi ona
dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng dla celdw praktycznych jednostki organizacyjnej oraz
ze uptynety terminy jej przechowywania w okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub

kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

PODPISY

PrzewodniczgCy KOMIS|i  ..oeeeiiiiiiiiiiie e
Czionkowie Komisiji:

L

2 e

S e
Zatgczniki:

1 kart spisu,

2. pOzycji Spisu.





