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Rozdziat |

Przedmiot i zakres instrukciji.

§ 1

1. Instrukcja okresla organizacje, zadania i zakres dziatania sktadnicy akt Gminnego
Centrum Kultury, Promocji i Turystyki w Szaflarach oraz reguluje tryb przejmowania
dokumentacji spraw zakonczonych ze stanowisk pracy, sposéb jej przechowywania,
ewidencjonowania, wycofywania i zabezpieczania w skiadnicy akt, ustala zasady
udostepniania akt, jak rowniez zasady i tryb przekazywania dokumentacji niearchiwalnej
do zniszczenia.

2. Postepowanie z dokumentacjg zawierajaca informacje niejawne regulujg odrebne

przepisy.
§2

Uzyte w instrukcji nastepujgce okreslenia oznaczaja:

1 archiwista —  pracownika lub pracownikéw odpowiedzialnych
za prowadzenie sktadnicy akt,
2  brakowanie — wydzielenie i przekazanie do zniszczenia tej
(brakowanie czesci dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres
dokumentaciji) przechowywania uptynat, zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami oraz uznano jg za
nieprzydatna do celéw praktycznych GCKPIT,

3  ekspertyza archiwalna - szczegotowe sprawdzenie dokumentacji w celu
przeprowadzenia oceny jej wartosci i ustalenia jej
kwalifikacji archiwalne;.

4 Dyrektor —  Dyrektor Gminnego Centrum Kultury, Promogiji i
Turystyki w Szaflarach

5 GCKPiT - Gminne Centrum Kultury Promociji i Turystyki w
Szaflarach

6 metr biezgcy — metr biezacy akt, czyli takg ilos¢ akt, jaka miesci

si¢ na jednym metrze biezgcym potki, przy utozeniu
dokumentacji cisle przy sobie systemem
bibliotecznym, tj. w pozycji stojacej, zwréconej
grzbietem teczki do frontu potki,

7  referent — pracownika zatatwiajgcego merytorycznie dang
sprawe i przechowujgcego dokumentacje sprawy w
trakcie jej zatatwienia oraz po jej zakonczeniu,
zatrudnionego w GCKPIT lub w Urzedzie Gminy
Szaflary realizujgcym czeé¢ zadan GCKPIT

8 stanowisko pracy — kazde stanowisko pracy wyodrebnione w
strukturze organizacyjnej GCKPIT, powotane do
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realizacji okre$lonych zadan,

9 skiadnica akt — miejsce, do ktérego przekazywana jest
dokumentacja spraw zakonczonych, gdzie jest ona
przechowywana, ewidencjonowana, zabezpieczana,
udostepniana i brakowana. Pod tym okresleniem
rozumie sie sktadnice akt GCKPIT lub jej filig
dziatajgcg w Urzedzie Gminy Szaflary realizujacym
czesé zadan GCKPIT, chyba ze przepis szczegolny
instrukcji stanowi inaczej,

10 teczka aktowa - teczke wigzang, skoroszyt, koperte, itp., stuzace
do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo
pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych,
objetych ta samg grupg akt ustalong wykazem akt,
jak rowniez teczke obejmujgca dokumentacije jednej
sprawy oraz teczke zbiorczg. Stanowi przewaznie

odrebng jednostke archiwalng,
11 wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt, czyli wykaz haset

rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacjg archiwalna,

§3
1. Dokumentacja, ze wzgledu na jej warto$¢ archiwalng, dzieli sig na:

a) materiaty archiwalne — czyli cze$¢ dokumentacji, kiéra jest przeznaczona do
wieczystego przechowywania giéwnie ze wzgledu na swg warto$¢ historyczng. Do
oznaczenia kategorii materiatéw archiwalnych uzywa sig¢ symbolu ,A”,

b) dokumentacje niearchiwalng — czyli cze$¢ dokumentagji, ktéra posiada czasowa
warto$é praktyczng i nie stanowi materiatdw archiwalnych.

2. Calo$é dokumentacji wytwarzanej i gromadzonej w GCKPiT zaliczana jest do
dokumentacji niearchiwalnej.

3. Do oznaczenia kategorii archiwalnej dokumentacji niearchiwalnej uzywa si¢ symbolu
B .z lym: ze:

a) symbolem B z dodaniem liczb arabskich (np. B5, B10, itp.) oznacza si¢ kategorie
archiwalng dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby
odpowiadajg minimalnemu okresowi przechowywania tej dokumentacji, liczonemu w
petnych latach kalendarzowych poczawszy od 1 stycznia roku nastgpnego od daty
zakoniczenia sprawy. Zniszczenie dokumentacji nastgpuje na podstawie zgody dyrektora
wiasciwego archiwum panstwowego,
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b) symbolem BE z dodaniem liczb arabskich (np. BE5, BE10, itp.) oznacza sie kategorie
archiwalng dokumentacji, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania,
liczonego w sposdb okreslony w pkt a) podlega ekspertyzie archiwalnej przeprowadzanej
przez archiwum panstwowe,

c) symbolem Bc oznacza sie¢ dokumentacje niearchiwalna wtérna, o ile zachowaty sie
oryginaty (réwnowazniki) lub dokumentacje posiadajgcg krotkotrwate znaczenie
praktyczne o okresie przechowywania krotszym niz jeden rok, liczonym w sposéb
okreslony w pkt a).

4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach wtasciwe miejscowo archiwum parstwowe
moze dokonac zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji, o ktérej mowa w pkt. 3, miedzy
innymi uznajgc jg za materiaty archiwalne.

Rozdziat Il
Organizacja i zakres dziatania skiadnicy akt.
§4

1. GCKPIT posiada jedng skiadnice akt, ktérej usytuowanie w strukturze organizacyjne;
okresla regulamin organizacyjny GCKPIT.

2. W Urzedzie Gminy Szaflary realizujgcym cze$¢ zadan GCKPIT, moze funkcjonowaé filia
sktadnicy akt.

3. Filia skfadnicy akt stosuje odpowiednio przepisy instrukcji regulujgce dziatalnos$é
sktadnicy akt.

4. Skitadnica akt gromadzi i przechowuje dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B),
wymieniong w § 3 pkt. 3.

§5
Do zakresu dziatania sktadnicy akt nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji spraw zakornczonych z poszczegélnych stanowisk
pracy GCKPIT,

2) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,
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3) wycofywanie akt z ewidencji sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy na
stanowisku pracy,

4) udostepnianie dokumentacj,
5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w jej komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia, po
uprzednim uzyskaniu zgody miejscowo wiasciwego archiwum panstwowego.
Rozdziat lll
Personel skladnicy akt.
§6
1. Za catoksztatt pracy sktadnicy akt odpowiedzialny jest archiwista.
2. Stan ilosciowy obsady kadrowej skfadnicy akt powinien zapewni¢ wiasciwg obstuge
zgromadzone] w niej dokumentacji i wykonywanie wszystkich zadan natozonych na

sktadnice akt.

3. Archiwista powinien mie¢ co najmniej wyksztatcenie Srednie i ukonczony kurs
archiwalny.

4. W przypadku zatrudnienia w sktadnicy akt co najmniej dwéch archiwistow wyznacza sig
sposrdd nich osobe koordynujaca prace sktadnicy akt.

5. Archiwista odpowiedzialny jest za zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

6. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (np. fartuchy, rekawiczki lateksowe,
maseczki z filtrem, itp.).

§7
Do szczegbtowych obowigzkéw archiwisty nalezy:

1)  wspoipraca z referentami w zakresie opieki nad dokumentacjg i wiasciwego nig
zarzadzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania do przekazania do
sktadnicy akt,

2) przejmowanie wiasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych od
referentéw do sktadnicy akt na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych,
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3) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie petnej
jej ewidenciji,

4) wycofywanie akt z ewidencji sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy na
stanowisku pracy,

5) udostepnianie dokumentacji,

6) inicjowanie brakowania dokumentacji, udziat w jej komisyjnym brakowaniu
i przekazanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia, po uprzednim uzyskaniu zgody
miejscowo wiasciwego archiwum panstwowego,

7) znajomo$¢ struktury organizacyjnej GCKPIT, gromadzenie informacji o zmianach
organizacyjnych GCKPIT, jakie nastepowaty w przesztosci i na biezgco,

8) znajomosc¢ stosowanych w przeszto$ci i obecnie w GCKPIT systemoéw kancelaryjnych
oraz znajomo$¢ przepiséw kancelaryjno-archiwalnych i regulacji ogdlnie obowigzujacych
dotyczgcych postepowania z dokumentacja,

9) state pogtebianie kwalifikacji zawodowych, np. poprzez powtarzanie przeszkolenia na
kursie archiwalnym.

§8

1. Archiwiste, w razie jego nieobecnosci, zastepuje inny pracownik GCKPIT w zakresie
udostepniania akt.

2. W razie zmiany na stanowisku archiwisty przekazanie sktadnicy akt nowemu archiwiscie

odbywa sie protokolarnie.
Rozdziat IV

Lokal i wyposazenie sktadnicy akt.

§9

1. Lokal sktadnicy akt powinien posiada¢ co najmniej jeden magazyn stuzgcy do
przechowywania dokumentacji. Prace archiwalne moga by¢ wykonywane przez archiwiste
W miejscu jego pracy.

2. Magazyn sktadnicy akt powinien zabezpieczaé¢ przechowywang w nim dokumentacije
przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, a w szczegodlnosci powinien:
a)  byC usytuowany na poziomie budynku z odpowiednig wytrzymato$cig stropow;
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b)  by¢ suchy, zapewnia¢ wiasciwg temperature w ciggu roku;

c) posiadac¢ skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczna; '

d) by¢ zabezpieczone przed wlamaniem co najmniej przez wzmocnione drzwi
Zz minimum dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania,
plombowane po zakonczeniu pracy w danym dniu;

e) byé zabezpieczony przed pozarem co najmniej przez wyposazenie w gasnice
odpowiednie do potencjalnego Zrodta pozaru;

f)  byé zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych przez
zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniowaniem
uv,

g) zapewnia¢ mozliwos¢ statego dostepu do cato$ci przechowywanej dokumentacji bez
potrzeby przestawiania czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

h) posiada¢ o$wietlenie zapewniajace odpowiednig widoczno$é¢ bez potrzeby
korzystania z przenosnego zrodta Swiatta.

3. W magazynie sktadnicy akt:

a) nie moga sie znajdowac przedmioty i urzgdzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji,

b) nie wolno stosowa¢ farb i lakieréw zawierajgcych rozpuszczalniki organiczne a
zwtaszcza formaldehyd, ksylen i toluen;

c) nie moga sie znajdowacé rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe,
chyba ze sposéb ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

d) nalezy ograniczy¢ nastonecznienie — np. poprzez ostonigcie okien jasnymi
zastonami, zaluzjami lub przyciemnianymi szybami z filtrami UV;

e) jako Zrodet $wiatta sztucznego nalezy uzywac $wietlowek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natezenie $wiatta nie moze przekraczac 200
luksow;

f) posadzka w pomieszczeniu magazynowym powinna by¢ wykonana z powioki
niepylacej, tatwej do utrzymania w czystosci (np. parkiet, ptytka ceramiczna, wyktadzina
zmywalna),

g) nalezy utrzymywac¢ warunki wilgotnoéci i temperatury. Dla dokumentacji papierowe;
temperatura powietrza powinna miesci¢ sie¢ w granicach 14-18°C (dopuszczalne wahania
dobowe wynoszg 1 °C) przy wilgotnosci 30-50% (dopuszczalne wahania dobowe wynoszg
3%). Dla noénikéw informatycznych temperatura powietrza powinna miesciC sie w
granicach 12-18°C (dopuszczalne wahania dobowe wynoszg 2°C) przy wilgotnosci 30-
40% (dopuszczalne wahania dobowe wynoszg 5%).

h) nalezy codziennie kontrolowaé warunki wilgotnosci i temperatury, a wyniki
rejestrowac przynajmniej raz w tygodniu w specjalnej ksigzce kontroli;

i) nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcjg
grzybéw plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§ 10
Wyposazenie magazynu skfadnicy akt powinny stanowic:
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1) biurko(a), szafa(y), potki, regaty, drabinki, schodki itp.;
2) regaty powinny by¢ dostosowane do wymiaréw dokumentacji;

3) regaty powinny by¢ ustawione prostopadle do otworéw okiennych. Regaty stacjonarne
powinny by¢ oddalone od $cian minimum 10 cm, z przej$ciem miedzy nimi ok. 80 (90) cm,
o wysokosci potek dostosowanej do rozmiaru akt. Szerokosé potek regatow stojgcych pod
Sciang powinna wynosi¢ max 40 cm, a wolnostojacych max 80 cm. Odstep pomiedzy
najnizszg potkg regatdw a podtogg powinien wynosi¢ 30 cm a pomiedzy najwyzej
potozong potka a sufitem 15-20 cm. Punkty $wietine w przypadku zainstalowania regatow
stacjonarnych powinny by¢ rozmieszczone w przej$ciach miedzy regatami;

4) regaly nalezy ponumerowac¢ cyframi rzymskimi, a potki w obrebie kazdego regatu
arabskimi;

5) urzgdzenia stuzace do pomiaru temperatury i wilgotnosci. W magazynie skiadnicy akt
nalezy sprawdzac okresowo temperature i wilgotno§¢ powietrza, a wyniki pomiaréw nalezy
rejestrowac w specjalnej ksigzce kontrolnej;

6) druki i materiaty biurowe (np.: papier, teczki, pudta, tasiemki, itp.) stuzgce archiwiscie
do wykonywania jego obowigzkow;

7) ze wzgledu na bezpieczenstwo przeciwpozarowe magazyn sktadnicy akt musi byé
wyposazony w niezbedny sprzet i materialy ratunkowe (np.: gasnice proszkowe z
aktualnymi atestami, koce gasnicze, worki ewakuacyjne, piasek, itp.) ustalone w
porozumieniu z miejscowg komendg strazy pozarnej.

§ 1

W magazynie co najmniej dwa razy w roku przeprowadza sie gruntowne odkurzanie
dokumentacji przy pomocy odkurzacza.

§12

1. Prawo wstepu do magazynu sktadnicy akt ma archiwista oraz w obecnosci archiwisty
jego przetozeni, przedstawiciele panstwowej stuzby archiwalnej i innych organéw
kontrolnych po okazaniu upowaznienia oraz osoby korzystajgce z zasobu archiwalnego.

2. Poszukiwania dokumentacji w magazynie sktadnicy akt w celu jej udostepnienia moze
przeprowadzac¢ wytgcznie archiwista, z zastrzezeniem § 8 pkt. 1.

3. Po zakonczeniu pracy magazyn sktadnicy akt powinien by¢ zamykany i plombowany, a
klucze przechowywane w miejscu do tego przeznaczonym.
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§13

W przypadku wytwarzania i gromadzenia niewielkiej ilosci dokumentacji (do 20 metrow
biezgcych) dopuszcza sie mozliwosé przechowywania dokumentacji w metalowych
zamykanych szafach w pokoju biurowym. Zapisy § 9 - §12 oraz § 19 stosuje sig
odpowiednio.

Rozdziat V

Przejmowanie dokumentacji
do skiadnicy akt.

§ 14

1. Okres przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych na stanowisku pracy oraz
sposob ich przekazywania do skfadnicy akt okre$lajg odpowiednie postanowienia instrukciji
kancelaryjnej obowigzujgcej w GCKPIT.

2. Sktadnica akt przejmuje dokumentacje kompletnymi rocznikami i w stanie
uporzadkowanym.

3. Archiwista moze odmowi¢ przejecia dokumentacji w wypadku:

a) gdy dokumentacja nie zostata uporzagdkowana w sposéb uregulowany
postanowieniami instrukcji kancelaryjnej i niniejszej instrukgcji,

b) gdy spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg btedy lub niedoktadnosci,
c) gdy przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.
O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia Dyrektora.

4. Poszczegdlni referenci przekazujg dokumentacje, z uwzglednieniem postanowien § 17,
na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych (zatgcznik nr 1), sporzadzonych dla
dokumentaciji zakwalifikowanej do kategorii B25 w czterech egzemplarzach i osobno dla
pozostatej dokumentacji niearchiwalnej w trzech egzemplarzach. Sporzadzenie spisow
nalezy do obowigzkéw referenta przekazujacego akta. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-
odbiorczego po podpisaniu przez osobe zdajgca i przejmujgcy akta zatrzymuje referent
przekazujgcy akta, pozostate sg przeznaczone dla sktadnicy akt. W sytuacji gdy
dokumentacja przekazywana jest do fili sktadnicy akt sporzadzany jest dodatkowy
egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego, ktory przekazywany jest do sktadnicy akt do
wiadomosci.
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§15

Poszczegolni referenci przekazujg dokumentacje wedtug ustalonego z archiwista
terminarza.

§ 16

1. W sktadnicy akt spisy zdawczo-odbiorcze rejestrowane sg w wykazie spiséw zdawczo-
odbiorczych w kolejno$ci wptywu i otrzymuja numer biezgcy z tego wykazu.

2. Numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez numer pozycji teczki w spisie
stanowi sygnature archiwalng danej teczki. Sygnature archiwalng nanosi archiwista w
lewym dolnym rogu teczki aktowej i na jej grzbiecie.

3. W przypadku dokumentacji zapisanej na nosnikach informatycznych oznacza sie je w
trwaty sposdb sygnaturg archiwalng dokumentacji aktowej, z ktorg powigzany jest nosnik.

4. Zarejestrowane egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych dokumentacji odktada sie
do wiasciwych zbiorow, stanowigcych ewidencje zasobu sktadnicy akt.

§17

1. Przekazywanie akt osobowych pracownikéw zwolnionych do skfadnicy akt odbywa sie
na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych (zatacznik nr 2), sporzadzonego
w trzech egzemplarzach, z uwzglednieniem zasad ujetych w odpowiednich przepisach
instrukcji kancelaryjnej. Spisy sporzadza sie odrebnie dla kazdego roku zwolnienia
pracownikow. Akta osobowe w spisie ujmowane sg w kolejnosci alfabetycznej nazwisk
pracownikéw.

2. Dokumentacja techniczna, czyli plany, projekty, rysunki techniczne, kosztorysy,
harmonogramy robdt, opisy technologiczne i techniczne zaréwno obiektéw
architektonicznych, jak i urzadzen mechanicznych, przekazywana jest do sktadnicy akt na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej (zatgcznik nr 3). Uktad
dokumentacji w spisie powinien uwzglednia¢ podziat na obiekty lub urzadzenia, a w ich
obrebie na stadia i branze.

3. Postgpowanie ze spisami, o ktérych mowa w pkt. 1 i 2 w sktadnicy akt okreélajg zapisy
§ 16.

§18

1. W przypadku wznowienia sprawy na stanowisku pracy, ktorego akta zostaly juz
przekazane do skiadnicy akt, archiwista na wniosek referenta wycofuje je z ewidencii
sktadnicy akt i przekazuje na stanowisko pracy.
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2. Wycofanie akt sprawy z ewidencji skfadnicy akt polega na:

a) przekre$leniu ciggta linig pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, pod ktorg akta
figurujg i odnotowaniu w rubryce 8 spisu daty i numeru protokotu wycofania akt,

b) sporzgdzeniu protokotu z wycofania akt z ewidencji sktadnicy akt (zatgcznik nr 10).

3. W trakcie przekazywania wycofywanych akt ze sktadnicy akt na stanowisko pracy
protokot podpisuja archiwista i referent.

Rozdziat VI
Przechowywanie i ewidencja dokumentacji w sktadnicy akt.
§19

1. Dokumentacje w skiadnicy akt uktada sie na regatach pionowo, systemem
bibliotecznym od strony lewej do prawej.

2. Z catosci dokumentacji gromadzonej przez sktadnice akt wydziela sig i przechowuje na
oddzielnych regatach dokumentacje kategorii B25, akta osobowe pracownikow
zwolnionych i dokumentacje ptacowa.

3. W ramach grup, o ktérych mowa w pkt. 2, dokumentacje uktada si¢ wedtug jednostek i
stanowisk pracy, ktore jg wytworzyty — z pozostawieniem rezerwy wolnego miejsca na

doptywy.

4. Odrebnie przechowuje sie dokumentacje zapisang na informatycznych nosnikach
danych.

5. Informacje o miejscu ztozenia akt w magazynie, tj. numer regatu famany przez numer
potki, nalezy umiesci¢ w rubryce nr 7 formularza spisu zdawczo-odbiorczego.

§ 20

1. Ewidencje zasobu sktadnicy akt stanowig:

a) spisy zdawczo-odbiorcze akt — zatgcznik nr 1,
b) spisy zdawczo-odbiorcze akt osobowych — zatgcznik nr 2,
c) spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji technicznej — zatgcznik nr 3,
d) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych akt — zatgcznik nr 4,
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e) karty udostepniania akt — zatgcznik nr 5,

f) protokoty w sprawie zaginiecia, uszkodzenia lub brakéow wypozyczonych akt ze
skfadnicy akt — zatgcznik nr 6,

g) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej — zatgcznik nr 7,
h) protokoty wycofania akt z ewidencji sktadnicy akt — zatacznik nr 8.

2. Ewidencja, o ktérej mowa w pkt. 1 a, b, ¢, d, f, g, h stanowi dokumentacje kategorii
B25 i jest przechowywana w sktadnicy akt. Nie moze ona by¢ wynoszona z pomieszczen
skiadnicy akt. Karty udostepniania akt przechowywane sa w sktadnicy akt przez okres
dwoch lat, liczac od daty zwrotu akt, a nastepnie niszczone, zgodnie z procedurg
okreslong w rozdziale ,Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w skiadnicy akt”.

§ 21

1. Skiadnica akt, w wyjatkiem jej filii, prowadzi trzy zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych
akt:

a) zbior | (tzw. ,teczka zbiorcza”) stanowig egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych
akt, utozone zgodnie z numeracjg wynikajgca z wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych,

b) zbidr 1l stanowig egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych akt przechowywane w
teczkach, zatozonych oddzielnie dla kazdego stanowiska pracy,

c) zbior |l stanowig egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych akt kat. B25.

2. Filia sktadnicy akt prowadzi jeden zbior ewidencyjny na wszystkie spisy zdawczo-
odbiorcze przekazywanych akt.

3. Na wykaz spisow zdawczo-odbiorczych akt, karty udostepniania akt, protokoty
zniszczenia lub uszkodzenia akt, protokoty wycofania akt z ewidencji sktadnicy akt zaktada
si¢ oddzielne teczki. Protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisami tej
dokumentacji oraz dowodami przekazania akt na makulature gromadzi sie w jednej

teczce.
§ 22

Sktadnica akt moze stosowac réwniez inne pomoce ewidencyjne, a takze wykorzystywaé

technike komputerowa.
§ 23

1. Dokumentacja, zgromadzona w skfadnicy akt, poddawana jest — w ramach profilaktyki
— okresowemu przeglgdowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych
teczek czy pudet na nowe
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2. Nie rzadziej niz raz na pie¢ lat dokonuje sie przegladu informatycznych nos$nikow
danych i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii
bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie nosnika, odnotowuje sig to w aktach sprawy,

z ktérg powigzany jest nosnik.
Rozdziat Vi

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w skiadnicy akt.
§24

1. Przez udostepnianie dokumentacji rozumie sie zaréwno udostepnianie dokumentacji
na miejscu, tj. na terenie sktadnicy akt, jak i wypozyczanie jej poza obreb lokalu sktadnicy
akt.

2. Dokumentacje przechowywang w sktadnicy akt udostgpniania sie dla celow
stuzbowych oraz do innych celéw.

3. Udostepnia sie cate teczki aktowe. Nie wolno udostepnia¢ pojedynczych akt wyjetych z
teczek.

4. Wyszukiwaniem dokumentacji w magazynach archiwalnych w celu jej udostepnienia
zajmuje sie wylgcznie archiwista, z zastrzezeniem § 8 pkt. 1 niniejszej instrukcji.

5. Nie wolno wypozycza¢ poza lokal skfadnicy akt dokumentacji zastrzezonej przez
referenta, ktory jg przekazat, akt uszkodzonych oraz srodkéw ewidencyjnych sktadnicy akt.

§ 25

1. Udostepnianie dokumentacji dla celéw stuzbowych pracownikom GCKPiT odbywa sig
na miejscu w skfadnicy akt lub poprzez wypozyczenie poza lokal sktadnicy.

2. Dokumentacje udostepnia sie na podstawie karty udostepniania akt, ktorg wypetnia
pracownik GCKPIT korzystajacy z akt oraz podpisuje referent ze stanowiska pracy, z
ktérego udostepniana dokumentacja pochodzi. Podpis referenta jest rownoznaczny ze
zgoda na udostepnienie akt.

3. Karte udostepniania akt wypetnia sie dla kazdej teczki oddzielnie.

4. Akta wypozyczane poza lokal sktadnicy akt mogg pozostawaC w dyspozycji danego
pracownika przez okres do jednego miesigca. Po tym okresie akta sg zwracane w
nienaruszonym stanie do sktadnicy. Czas wypozyczenia dokumentacji moze ulec
wydtuzeniu po uzgodnieniu tego z archiwista.

5. Potwierdzenia zwrotu dokumentacji na karcie udostepniania akt dokonuje archiwista w
obecnosci zdajgcego.
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6. W miejsce wypozyczonej dokumentacji wkiada sie zaktadke do akt, na ktorej
umieszcza sie sygnature akt, nazwisko wypozyczajacego oraz date wypozyczenia akt.

7. Korzystajgcy z dokumentaciji ponosi petng odpowiedzialno$é za stan akt i ich zwrot w
terminie do skfadnicy akt. Stan akt przy ich zwrocie obowigzany jest sprawdzi¢ archiwista.

8. Wypozyczanie dokumentacji dla celéw stuzbowych poza teren GCKPIiT moze nastapié
tylko w uzasadnionych wypadkach na $cisle okreslony czas, za zgodg Dyrektora lub osoby
przez niego upowaznionej.

§ 26

1. Udostepnianie dokumentacji dla innych celéow osobom z zewnatrz moze nastapié
wytgcznie na terenie sktadnicy akt i pod nadzorem archiwisty.

2. Udostgpnianie odbywa si¢ po uzyskaniu zezwolenia przez zainteresowanego od
Dyrektora na podstawie przedstawionego podania.

3. Karte udostepniania akt dla osdb z zewnatrz wypetnia archiwista.

4. Sposob udostepniania dokumentacji oraz zakres odpowiedzialno$ci okreslono w § 25
pkt. 3, 5, 6, 7.

5. Wydawanie akt na zewnatrz jednostkom kontrolnym, jednostkom wymiaru
sprawiedliwosci, organom $cigania oraz innym jednostkom organizacyjnym nastepuje na
podstawie pisemnego wniosku zainteresowanej jednostki organizacyjnej i po uzyskaniu
zezwolenia Dyrektora. W przypadku udzielenia zezwolenia przez Dyrektora nalezy okresli¢
datg zwrotu dokumentacji oraz wypetni¢ karte udostepniania akt.

§ 27

Karty udostgpniania akt otrzymujg kolejny numer w obrebie kazdego roku kalendarzowego
i s przechowywane w skiadnicy akt przez okres dwoch lat liczac od daty zwrotu
udostepnionych akt.

§ 28

W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzeri dokumentacji zwracanej do sktadnicy
akt:

1) archiwista sporzadza protokét (zatgcznik nr 6), ktéry podpisuje réwniez
wypozyczajacy i jego bezposredni zwierzchnik. Protokét sporzadza sie w trzech
egzemplarzach, z ktérych jeden zatgcza sig¢ w miejsce zagubionych akt, drugi przechowuje
sktadnica akt w specjalnej teczce, trzeci przekazuje sie Dyrektorowi,
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2) Dyrektor przeprowadza dochodzenie w celu ustalenia winnego zaniedban
i pociagniecia go do odpowiedzialnosci.

Rozdziat VIl

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w skltadnicy akt.

§ 29

Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy
wydane na podstawie art. 5 ust. 2 i ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach.

§ 30

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie na wniosek Dyrektora,
zawierajacy dane, o ktorych mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2i 2b
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

2. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista poprzez regularne
typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.
3. W wyniku typowania, o ktorym mowa w ust. 1, archiwista sporzgdza spis tej

dokumentacji, zawierajacy dane, o ktérych mowa w przepisach wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2 i 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach.

4, Spis podlega zaopiniowaniu przez referentéw, ktérych dokumentacja zostata
wytypowana do brakowania (por. zatgcznik nr 7). W przypadku gdy nie ma takiej
mozliwosci, zgode wydaje Dyrektor.

5 W wyniku czynno$ci, o ktérej mowa w pkt. 3, mozna wydluzy¢ czas
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega to zatwierdzeniu przez
Dyrektora.

§ 31

1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej, wiasciwe
miejscowo archiwum panstwowe dokona uznania cafosci lub czesci tej dokumentacji za
dokumentacje kat. B25, archiwista zobowigzany jest do:

- jej uporzadkowania,

- sporzgdzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, zgodnie z zasadami
okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej.
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2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w pkt 1, rejestruje sie w wykazie spiséw
zdawczo- odbiorczych, o ktérym mowa w § 16.

§ 32
y |* Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody.
2. Dokumentacja z  procedury  brakowania dokumentacji  niearchiwalnej
przechowywana jest przez sktadnice akt.
Rozdziat IX

Kontrola skiadnicy akt.
§ 33
Prawo kontroli sktadnicy akt maja:

1) Dyrektor, bezposredni przetozony sktadnicy akt oraz osoby upowaznione przez
Dyrektora,

2) przedstawiciele panstwowej stuzby archiwalnej, legitymujagcy sie upowaznieniem do
przeprowadzania kontroli,

3) przedstawiciele organéw kontroli panstwowej, organéw wymiaru sprawiedliwo$ci
oraz jednostki nadrzednej GCKPIT.

§ 34
Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokét oraz zalecenia pokontrolne.
§35

Szczeg6ing formg kontroli wewnetrznej w sktadnicy akt jest skontrum akt, polegajgce na
skonfrontowaniu stanu zasobu skfadnicy akt z prowadzong ewidencjg. Skontrum
przeprowadza si¢ komisyjnie na polecenie Dyrektora. Z przeprowadzonego skontrum
sporzgdza sie protokot.
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Rozdziat X
Postanowienia koncowe
§ 36

W przypadku likwidacji GCKPIT lub jego reorganizacji prowadzgcej do powstania nowej
jednostki organizacyjnej nalezy zawiadomi¢ o tym fakcie wiasciwe archiwum parnstwowe,
ktore okresli procedury postepowania z dokumentacja likwidowanego GCKPIT.

§ 37

W przypadku przejecia czesci lub catosci funkcji zreorganizowanego stanowiska pracy
przez nowe stanowisko nalezy przekaza¢ mu na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
akta spraw nie zakonczonych. Kopie tego spisu otrzymuje sktadnica akt. Pozostate akta
uporzadkowane zgodnie z przepisami niniejszej instrukcji nalezy przekaza¢ do sktadnicy
akt.

§ 38
W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w skiadnicy akt lub

wlamania do pomieszczen sktadnicy GCKPIiT zobowigzane jest do powiadomienia
organdéw $cigania.

Zalaczniki do instrukcji archiwalnej:

nr 1 — ,Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ...”

nr 2 — ,Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych nr ...”

nr 3 —,Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej nr ...”
nr 4 — Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych”

nr 5 — Karta udostepniania akt nr ..."

nr 6 — ,Protokot w sprawie zaginiecia, uszkodzenia lub brakéw wypozyczonych akt
ze sktadnicy akt”

nr 7 — ,Protoko6t oceny dokumentacji niearchiwalnej”

nr 8 — ,Protoko6t wycofania akt z ewidencji sktadnicy aktnr .........

. DYREKTOR
Gminrego Centrum Kultury, Promocii
i w,SZa/ka%h
aciej Szostak
- {8 »

Gminne Centrum Kulbury, Promogji i Turystyki w Szafiarach

ul. Zakopiafiska 18, 34 — 424 Szallary | 1el. 18 26-123-37 | gckpil@szallary.pl | www.gckpil.szaflary.pl



Zatacznik nr 1
do Instrukcji Archiwalnej

(Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej) Spis zdawczo — odbiorczy aktnr .........
Lp. Znak Tytut teczki lub tomu Daty skrajne | Kat. | Liczba Miejsce Data
teczki od - do arch. | teczek | przechowywani | zniszczenia lub
' aaktw przekazania
sktadnicy
1 2 3 4 5 6 i 8
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(nazwa zaktadu pracy)

Zatacznik nr 4
do Instrukcji Archiwalnej

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Nr Data Nazwa komérki przekazujacej akta Liczba Uwagi
spisu | przejecia akt
poz. teczek
spisu
1 2 3 4 5 6




Zatacznik nr 5
do Instrukcji Archiwalnej

Karta udostepniania akt nr ................ **)
Pieczgtka komorki organiz. ) )
B2 - R —— Termin zwrotu akt
L — r

Prosze o udostegpnienie *) — wypozyczenie *) akt
powstatyCh W KOMOICe Org. uviuneimssurimscnmsssssensenssasiesiseesserssa sesan s ases
. £ | G o znakach
i upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru *)

Pana (Panig *)

Zezwalam na udostepnienie *) — wypozyczenie *)
wymienionych wyzej akt.

Data i podpis

*) Zbedne skresli¢ **} Wypetnia sktadnica akt

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
akt-tomow ..........cecveeienee £ ] o (——

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Akta zwrécono do

......................................... Sk{adnC 2 : 5
Podpis oddajgcego ¥ Podpis odbierajgcego

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




Zalacznik nr 6
do Instrukcji Archiwalnej

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

(nazwa jednostki organizacyjne;j)

PROTOKOL

sporzgdzony dnia .................... 20 ....... r. w sprawie: 1/ zaginiecia, 2/ uszkodzenia,
3/ stwierdzenia brakéw wypozyczonych akt ze sktadnicy akt.

PV i1z [ | RA—— tom ReCZka .mmmmmmmnansssmsussssmmn ZroKU ..o,
wypozyczona ze skfadnicy akt dnia ...l 20 r
PIZEZ .o e

stanowisko pracy / sekqa { wydziat / zespét / biuro

1/ zaginety

2/ ulegty ZniSzczeniu, @ MIANOWICIE .........uieit it et

3/ maja nizej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze akt ...l
1o | S —— 20 s r

Archiwista zaktadowy Wypozyczajgcy akta

mm""}";:..c')-é';:;i-s“i ............................................ ; .p.;).c.j.p.i.s;.} ...............

Bezposredni zwierzchnik
wypozyczajacego akta

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

/ podpis /

UWAGA: 1/2/ 3 niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 7
do Instrukcji Archiwalnej

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokét oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skiadzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw komisji):

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

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

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub
zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w iloSCi ....cocevrennnnes mb | stwierdzita, ze
stanowi ona dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng dla celow praktycznych
jednostki organizacyjnej, oraz ze uplynety terminy jej przechowywania, okre$lone w

jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne.

Przewodniczgcy Komisji

Zat.:
................ kart spisu



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



Zatacznik nr 8
do Instrukcji Archiwalnej

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL

wycofania akt z ewidencji sktadnicy akt

w zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy na stanowisku pracy

SPOIZaUZoNY UNA wommeampummmmaves i § r.
W zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy na stanowisku pracy ................cccoeeeeeenin.
(nazwa stanowiska pracy)
................................................................................ wycofuje sie z ewidencji sktadnicy akt

nastepujace teczki spraw zakonczonych (podac znak sprawy, tytut sprawy, sygnature archiwalng):

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

{ podpis / / podpis /

Bezposredni zwierzchnik
odbierajgcego akta

/ podpis /



