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Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania skladnicy akt okresla postgpowanie w
skiadnicy akt z wszelkg dokumentacjg spraw zakonczonych w Gminnym Centrum Kultury w
Cewicach, zwanym dalej ,,GCK”, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej
oraz informacji w niej zawartych, a w szczegolnosci:

organizacje, zadania i zakres dziatania skladnicy akt,

tryb przejmowania dokumentacji z komoérek organizacyjnych, sposéb ich przechowy-
wania, ewidencjonowania i zabezpieczenia w skladnicy akt,

zasady udostepniania akt,

tryb wycofywania dokumentacji ze stanu skladnicy akt,

zasady i tryb brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

zasady sprawowania nadzoru nad skladnicg akt.
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§2
Uzyte w instrukcji nastepujace okreslenia oznaczaja:

1) archiwista — pracownika realizujgcego zadania skladnicy aki;

2) Archiwum Panistwowe — Archiwum Pafistwowe w Koszalinie;

2) dokumentacja niearchiwalna — dokumentacj¢ o czasowym znaczeniu praktycznym,
ktéra po uplywie obowigzujacego okresu przechowywania i utracie przydatnosci
uzytkowej, w tym dla celow dowodowych podlega brakowaniu, po uprzednim uzyskaniu
zgody wihasciwego terytorialnie Archiwum Panstwowego;

3) informatyczny nos$nik danych — informatyczny nosnik danych, na ktérym zapisano
dokumentacje w postaci elektroniczne;j;

4) jednostka organizacyjna — GCK;

5) kategoria archiwalna — kategorie (grupe) dokumentacji twércy zespotu wyrézniong
w zaleznos$ci od przyporzadkowanej jej wartosci historycznej lub praktycznej, oznaczang
symbolami: A, B, BE, Bc;

6) komorka organizacyjna — wydzielona organizacyjnie czgé¢ GCK, tj. dziat lub
samodzielne stanowisko pracy;
7) metr biezgey - metr biezacy akt, czyli taka ilos¢ akt, jaka miesci si¢ w jednym metrze

biezgcym polki, przy utozeniu dokumentacji scisle przy sobie systemem bibliotecznym, tj.
w pozycji stojacej, zwroconej grzbietem teczki do frontu péiki,

8) sklad informatycznych no$nikow danych — uporzadkowany zbidr informatycznych
nos$nikéw danych zawierajgcych dokumentacje w postaci elektronicznej;
9) skladnica akt — wyodrebniony lokal, w ktoérym akta spraw ostatecznie zakonczonych

sg przyjmowane po uplywie okresu przechowywania ich w komorkach organizacyjnych,
przechowywane, ewidencjonowane, udostgpniane, wycofywane oraz brakowane po
uptywie obowigzujacego okresu przechowywania i utracie uzytecznosci, w tym dla celow
dowodowych;

10)  teczka aktowa - material biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w
postaci nieelektronicznej;



11) wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt, bedacy wykazem haset wyrazajgcych
rzeczowg klasyfikacje dokumentacji tworcy zespolu niezaleznie od jego struktury
organizacyjnej, oparty o dziesigtny sposob sygnowania hasel klasyfikacyjnych oraz
zawierajacy kwalifikacje archiwalng akt;

12) znak akt — zespot symboli okreslajacych przynaleznosé spraw do okreslonej komorki
organizacyjnej i do okreslonego symbolu klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego
wykazu.

§3

1. Dokumentacja, ze wzgledu na jej warto$¢ archiwalna, dzieli si¢ na:

a) materialy archiwalne — czyli dokumentacje, ktora jest przeznaczona do wieczystego
przechowywania glownie ze wzgledu na swoja warto$é historyczna. Do oznaczenia
kategorii materiatow archiwalnych uzywa si¢ symbolu ,,A”;

b) dokumentacje niearchiwalng — czyli dokumentacje, ktéra posiada czasowa wartosé
praktyczng 1 nie stanowi materialéw archiwalnych.

2. Dokumentacja powstajgca i nadsylana w trakcie dziatalnosci GCK stanowi zgodnie z
jednolitym rzeczowym wykazem akt pod wzgledem wartosci archiwalnej dokumentacje
niearchiwalng.

3. Do oznaczenia kategorii archiwalnej dokumentacji niearchiwalnej uzywa si¢ symbolu ,,B”,
Z tym ze:

a) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich (np. BS5, B10, itp.) oznacza si¢ kategori¢
archiwalng dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie
obowigzujgcego okresu przechowywania 1 po uznaniu jej przez GCK za nieprzydatng
podlega brakowaniu. Okres przechowywania oznaczony cyframi arabskimi liczy si¢ w
petnych latach kalendarzowych, liczac od 1 stycznia roku nast¢pnego po ostatecznym
zatatwieniu sprawy. Zniszczenie dokumentacji wydzielonej do brakowania nastgpuje na
podstawie zgody miejscowo wlasciwego Archiwum Panstwowego;

b) do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,,Bc” zalicza si¢ dokumentacjg
manipulacyjng, posiadajgca krotkotrwate znaczenie praktyczne, ktora moze ulec brako-
waniu po petnym jej wykorzystaniu, bez przekazywania jej do skladnicy akt, lecz w po-
rozumieniu ze skiadnicg akt, na zasadach okreslonych przez wlasciwe Archiwum Pan-
stwowe;

¢) symbolem ,,BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie archiwalng do-
kumentacji, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania podlega
ekspertyzie archiwalnej przeprowadzane] przez Archiwum Panstwowe.

§4

1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w skladnicy akt musi by¢ uporzadkowa-
na i zakwalifikowana do wiasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawg kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt obowigzujace w czasie, gdy dokumen-

tacja powstawala i byta gromadzona, chyba ze przepis szczegdlny stanowi inaczej.
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3. Dyrektor wiasciwego Archiwum Panstwowego moze dokonaé¢ zmiany kategorii archiwal-
nej dokumentacji.

§5

1. W GCK dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szezegdlnosci w celu:

1)

2)
3)
4)

5)

sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do skladnicy
akt, ich przesylania, jak i $rodkow ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej
w sktadnicy akt;

prowadzenia ewidencji dokumentacji w sktadnicy akt;
prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

sporzadzania §rodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurag brako-
wania dokumentacji niearchiwalnej;

informowania o dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt.

2. Narzedzia informatyczne mogg by¢ stosowane zamiast dokumentacji w postaci nieelek-
tronicznej, jezeli dane w postaci elektronicznej:

)
2)

3)

sg zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

sg zabezpieczone przed utrata co najmniej przez sporzadzanie kopii zabezpieczajg-
cej na odrebnym informatycznym noséniku danych, nie pdZniej niz dobg po zmianie
tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesigcy;

kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno co najmniej na dwoch réznych infor-
matycznych nosnikach danych, tak aby stale dysponowa¢ co najmniej dwoma no-
$nikami umozliwiajgcymi odzyskiwanie danych.

Rozdzial 11

Organizacja i zakres dzialania skladnicy akt

§6

1. GCK prowadzi jedng skladnice akt, usytuowang na terenie Gminnego Centrum Kultury w
Cewicach przy ul. J. Wegrzynowicza 16.

2. Nadzor ogdlny nad organizacja i prawidiowosécia wykonywania zadan skladnicy akt
sprawuje Dyrektor.

3. Sktadnica akt gromadzi i przechowuje dokumentacj¢ niearchiwalng (akta kategorii B) ze
wszystkich komorek organizacyjnych GCK.

§7



Do zakresu dzialania skladnicy akt nalezy:

1)

2)

3)

4

5)

6)

7

8)

9

przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegolnych komorek
organizacyjnych GCK;

przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezesniejszych
W stanie nieuporzgdkowanym,;

udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

wycofywanie akt z ewidencji skiadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w
komorce organizacyjnej;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat 0séb, zdarzen czy problemow;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w jej komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowane] dokumentacji na makulature lub

zniszczenie, po uprzednim uzyskaniu zgody miejscowo wlasciwego Archiwum
Panstwowego;

doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wilasciwego postepowania z
dokumentacja;

wspolpraca z Archiwum Panstwowym.
Rozdzial I1I

Personel skladnicy akt

§8

1. Za caloksztalt pracy sktadnicy akt odpowiedzialny jest archiwista.

. Stan ilo$ciowy obsady kadrowej skfadnicy akt powinien zapewni¢ wiasciwa obstuge

zgromadzonych w niej akt i wykonywanie wszystkich zadan natozonych na skiadnice akt.

. Archiwista powinien mieé¢ co najmniej wyksztalcenie $rednie i ukonczony kurs

archiwalny.

4. W przypadku zatrudnienia w sktadnicy akt co najmniej dwoch archiwistow wyznacza si¢
sposrdd nich osobe koordynujaca prace skladnicy akt.

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

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

7



§9

Do szczegéltowych obowigzkow archiwisty nalezy:

1y

2)

3)

4)

6)

7

8)

9

wspélpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacjg i
wlasciwego nig zarzadzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania do
przekazania do skladnicy akt;

przejmowanie wlasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych z komorek
organizacyjnych do sktadnicy akt na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych;

przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie pelnej jej
ewidencji;

wycofywanie akt z ewidencji skiadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w
komoree organizacyjnej;

udostepnianie dokumentacji;

inicjowanie brakowania dokumentacji, udzial w jej komisyjnym brakowaniu i
przekazanie wybrakowanej dokumentacji na makulature lub zniszczenie, po uprzednim
uzyskaniu zgody miejscowo wlasciwego Archiwum Panstwowego;

znajomo$¢ struktury organizacyjnej GCK, gromadzenie informacji o zmianach
organizacyjnych jednostki organizacyjnej, jakie nastgpowaly w przesziosci i na
biezaco;

znajomos¢ stosowanych w przesztosei 1 obecnie w GCK systemow kancelaryjnych oraz
znajomos$¢ przepiséw kancelaryjno-archiwalnych i regulacji ogdlnie obowigzujacych,

dotyczgcych postepowania z dokumentacja;

state poglebianie kwalifikacji zawodowych, np. poprzez powtarzanie przeszkolenia na
kursie archiwalnym.

§ 10

1. Archiwiste, w czasie jego nicobecnosci, zastepuje inny pracownik GCK w zakresie
udoste¢pniania akt.

2. W razie zmiany na stanowisku archiwisty przekazanie sktadnicy akt nowemu archiwiscie
odbywa si¢ protokolarnie.

Rozdzial IV

Lokal i wyposazenie skladnicy akt

§11



1. Skiadnice akt stanowi pomieszczenie petnigce funkcje magazynu dla przechowywane;j
dokumentacji z wydzielong czgscig umozliwiajgca prace pracownikowi realizujacemu zadania
sktadnicy akt i osobom korzystajacym z udost¢pnionej dokumentaci.

2. Pomieszczenie skladnicy akt powinno zabezpieczaé przechowywang dokumentacje
przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utraty, a w szczegoélnosci powinno:

- byé usytuowane w pomieszczeniu skladajacym si¢ z elementow konstrukcyjnych o

odpowiedniej nosnosci,

- by¢ suche i zapewnia¢ wladciwg temperaturg w ciggu roku,

- posiadaé¢ sprawna instalacje elektryczng i wlasciwa wentylacje,

- by¢ zabezpieczone przed wlamaniem poprzez co najmniej wzmocnione drzwi z minimum

dwoma zamkami,

- by¢ wyposazone w gasnice odpowiednie do potencjalnego zrodta pozaru,

- by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych poprzez

zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniowaniem

UV,

- posiadaé o$wietlenie zapewniajace odpowiednig widocznoséé bez potrzeby korzystania z

przenosnego zrodla Swiatla,

- zapewnia¢ mozliwo$¢ stalego dostgpu do przechowywanej dokumentacji bez potrzeby

przestawiania czgsci dokumentacji w celu dotarcia do inne;.

3. Magazyn skladnicy akt wyposaza si¢ w:

1) ponumerowane regaly stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed
korozja, o wysokosci i szerokodci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji;
2) podreczny sprzgt gadniczy.

4. Numerowanie regatdéw, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej

liczby rzymskiej regatom i unikatowej liczby arabskiej poszczegolnym pétkom w obrgbie

regahu.

5. W magazynie skladnicy akt:

1) nie mogg si¢ znajdowaé przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane z
przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

2) nie wolno stosowaé farb i lakierow zawierajacych rozpuszeczalniki organiczne, a
zwlaszcza formaldehyd, ksylen i toluen;

3) nie moga si¢ znajdowaé rury i przewody wodociagowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba
ze sposdb ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

4) jako zrodet $wiatla sztucznego nalezy uzywac S$wietlowek o obniZonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natgzenie $wiatta nie moze przekracza¢ 200
luksow;

5) posadzka w pomieszczeniu magazynowym powinna by¢ wykonana z powloki
niepylacej, latwej do utrzymania w czystosci (w szczegdlnosci plytka ceramiczna,
wykladzina zmywalna);

6) nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacj¢ przed kurzem, infekcja
grzybow plesniowych oraz zniszezeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§12

Wstep do lokalu skladnicy akt jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.
Rozdzial V

Przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z komdrek organizacyjnych do
skladnicy akt



§13

1. Teczki aktowe przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych przez okres nie diuzszy
niz 2 lata, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku zakonczenia
spraw, ktorych akta znajduja si¢ w teczce. Po uptywie tego okresu teczki aktowe 1 doku-
mentacje elektroniczng ze sktadu informatycznych nosnikéw danych przekazuje si¢ do
sktadnicy akt.

. Do sktadnicy akt przekazuje si¢ dokumentacje kompletng, pelnymi rocznikami.

. Dokumentacj¢ spraw zakonczonych niezbedna do biezacej pracy mozna pozostawi¢ w
komorce organizacyjnej wylgcznie na zasadzie jej wypozyczenia ze sktadnicy akt, ij. po
dokonaniu formalnosci przekazania (uporzadkowaniu dokumentacji, sporzadzeniu spisu
zdawczo — odbiorczego, wypelnieniu karty udostgpniania akt).

4, Komorki organizacyjne przekazujg dokumentacje do skladnicy akt wedtug ustalonego z

archiwistg terminarza.

W N

§ 14

1. Dokumentacja spraw zakonczonych powinna by¢ przed przekazaniem do sktadnicy akt
uporzagdkowana przez prowadzacych sprawy.
2. Archiwista moze odmowic przyjecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostala uporzgdkowana w sposéb uregulowany przepisami
instrukcji;

2) spisy zdawczo — odbiorcze zawierajg bledy;

3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo — odbiorczym.

3. Poprzez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej o kategorii archiwalnej wyzszej
niz B10, rozumie si¢:

1) wozenie dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 34 ust. 3
instrukcji kancelaryjnej, przy czym poszczegoélne sprawy mozna rozdzielié
papierowymi oktadkami;

2) wylaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism;

3) odtozenie do teczek aktowych spiséw spraw;

4) usuniecie z dokumentacji czesci metalowych i folii (np. spinacze, zszywki, wasy,
koszulki, itp.);

5) umieszezenie dokumentacji w teczkach aktowych (w przypadku akt osobowych
dopuszcza si¢ koperty) o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych — w pudtach,
lub umieszczenie dokumentacji bezposrednio w paczkach lub w pudlach, przy
czym jezeli grubo$¢ teczki przekracza 5 cm nalezy teczke podzielié na tomy,
chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

6) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 35 ust. 2 instrukeji
kancelaryjnej;

7) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

4. Poprzez uporzadkowanie dokumentacji kategorii B10 i nizszej, rozumie si¢:

1) odlozenie do teczek aktowych spisow spraw;

2) umieszczenie dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajacej 5 ¢cm, a tych — w pudtach, lub umieszczenie dokumentacji
bezposrednio w paczkach lub w pudtach, przy czym jezeli grubosé teczki
przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba Zze jest to niemozliwe
z przyczyn fizycznych;

3) opisanie teczek aktowych, zgodnie z przepisami § 35 wust. 2 instrukcji
kancelaryjnej;

4) ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.
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§15

1. Przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt nastepuje na podstawie spiséw zdawczo
— odbiorczych akt (wzér — zalgeznik nr 1) sporzgdzanych w trzech egzemplarzach,
przy czym jeden egzemplarz spisu zdawczo — odbiorczego zatrzymuje komoérka
organizacyjna przekazujaca akta, pozostale sa za$ przeznaczone dla sktadnicy akt.

2. Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadza sie¢ odrgbnie dla specyficznych rodzajow
dokumentacji (na przykiad dla dokumentacji osobowej i placowej czy dokumentaciji
technicznej).

3. Sporzadzenie spisu nalezy do obowigzkow pracownika przekazujacego dokumentacje
lub pracownika wyznaczonego przez Dyrektora GCK.

4. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzgdza sie w postaci papierowej lub w postaci
elektronicznej.

5. Spisy zdawczo-odbiorcze w postaci elektronicznej sporzadza sie w przypadku
wykorzystywania w sktadnicy akt narzedzi informatycznych, spetniajgcych wymagania
okreslone w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania skladnicy akt.

6. Spis zdawczo-odbiorczy powinien zawiera¢ co najmniej nastepujace elementy:

1) dla catego spisu:
a) peina nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
¢) imie, nazwisko i podpis pracownika przekazujgcego dokumentacje,
d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
¢) datg przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbg porzadkowa,
b) czes¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku wydzielania okreslonych spraw z
danej klasy w wykazie akt w osobne zbory, dodatkowo numeru sprawy, ktory
stat sie podstawa wydzielenia grupy spraw,
¢) tytut teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt
i informacji o rodzaju dokumentacji (na przykiad pisma, faktury, wnioski,
skargi, noty ksiggowe, umowy, opinie, notatki) wystgpujgcej w teczee,
d) rocznych dat skrajnych, na ktére skladaja sie rok najwczedniejszego
i najpozniejszego pisma w teczce aktowe;j,
e) liczbe toméw jednej teczki aktowe] przekazanych w ramach danej pozycji
spist,
f) oznaczenie kategorii archiwalne;.

§16

1. Komplet informatycznych nosnikoéw danych ze sktadu informatycznych nosnikow da-
nych przekazuje si¢ do skladnicy akt po uptywie 2 lat, liczac od pierwszego stycznia roku
nastgpujacego po roku zakonczenia sprawy.

2. Kazdy informatyczny no$nik danych przekazywany do skladnicy akt ze skiadu informa-
tycznego nosnikéw danych do sktadnicy akt powinien by¢ trwale oznakowany w sposob
pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.

11



3. Spis zdawczo-odbiorczy informatycznych nosnikéw danych (wzoér — zalgeznik nr 2) po-
winien zawierac:

1) dla calego spisu:
a) pelng nazwe jednostki 1 komérki organizacyjnej przekazujgcej nosniki,
b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowal spis,

¢) imie, nazwisko i podpis pracownika komorki organizacyjnej odpowiadajgcej za skiad
informatycznych nosnikéw danych,

d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) oznaczenie informatycznego nosnika danych,
¢) okreslenie typu informatycznego nosnika danych,

d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powigzany jest infor-
matyczny noénik danych,

¢) oznaczenie roku,
f) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje,
o) oznaczenie kategorii archiwalne;j,

h) liczbe informatycznych nosnikéw danych przekazanych w ramach danej pozycji spi-
S

4. Spisy zdawczo - odbiorcze informatycznych nosnikéw danych sporzgdza si¢ w trzech eg-
zemplarzach, z ktérych jeden, po podpisaniu przez archiwiste i zarejestrowaniu w wyka-
zie spisow zdawczo — odbiorczych, zwraca si¢ komorce organizacyjnej przekazujacej in-
formatyczne nosniki danych do sktadnicy akt. Dwa pozostale egzemplarze przeznaczone
sa dla skfadnicy akt.

§17
Do przekazanej dokumentacji nalezy dolaczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry,
ewidencje, kartoteki, skorowidze, itp.
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Rozdzial VI

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie

jej ewidencji

§18

Po przejeciu dokumentacji pracownik realizujacy zadania sktadnicy akt kolejno:
1) pozostawia w komorce organizacyjnej, ktora przekazywata dokumentacje podpisany

przez siebie pierwszy egzemplarz spisu zdawczo — odbiorczego,

2) rejestruje spis zdawczo — odbiorczy w wykazie spisow zdawczo — odbiorczych (wzér

- zalgeznik nr 3) zawierajagcym nastepujace elementy:

a) liczbe porzadkowa stanowigeg kolejny numer spisu zdawcezo — odbiorczego,
b) date przejecia dokumentacji przez sktadnice akt,

¢) pelng nazwe GCK i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

d) nazwe jednostki organizacyjnej i komodrki organizacyjnej, ktéra dokumentacje
wytworzyla lub zgromadzila, jezeli jest inna niz nazwa podmiotu i komorki orga-
nizacyjnej przekazujgcej dokumentacie,

¢) liczbe pozycji w spisie,

f) liczbg teczek lub tomdw teczek w spisie;

3) nanosi w prawym goérnym rogu na spisie zdawczo — odbiorczym numer tego spisu

4)

5)

6)

wynikajgcy z wykazu spisow;

nanosi w lewym dolnym rogu sygnatur¢ archiwalng, czyli numer spisu zdawczo —
odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczek w spisie, na kazdg tecz-
ke aktowa, przy czym, gdy teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczng sygnature ar-
chiwalng na kazdy tom teczki;

dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo — odbiorczego przyporzadkowuje
informacje o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w
sktadnicy akt poprzez wpisanie w rubryce 7 spisu numeréw regatu i potki (np. 11/4)

odklada egzemplarze spisu zdawczo — odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o
ktérych mowa w § 19.

§19

Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo — odbiorczych:

1)

2)

zbiér pierwszy na drugie egzemplarze spiséw zdawczo — odbiorczych w ukladzie
wynikajgcym z kolejnodci wpisu do wykazu spiséw zdawczo — odbiorczych;

zbidr drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo — odbiorezych w ukladzie we-
dlug komorek organizacyjnych przekazujacych dokumentacie.
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§20

Ewidencje dokumentacji przechowywanej w skfadnicy akt stanowig:

1) spisy zdawczo — odbiorcze akt (wzor — zal. nr 1);

2) spisy zdawczo — odbiorcze informatycznych nos$nikéw danych (wzor —
zat. nr 2);

3) wykaz spisow zdawczo odbiorczych, do ktérego wpisuje sig¢ poszcze-

gblne spisy zdawczo — odbiorcze w kolejnodci ich wplywow nadajge im kolejng numera-
cje (wzor — zal. nr 3);

4) whnioski udostepniania akt (wzor — zal. nr 4);

5) protokoty zniszczenia, uszkodzenia, zagubienia udostgpnionych akt w
sktadnicy akt (wzdr — zal. nr 5);

6) protokoly wycofania akt ze sktadnicy akt (wzor — zal. nr 6);

7) wnioski o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
(wzdr — zal. nr 7);

8) spisy dokumentacji niearchiwalnej aktowej przeznaczonej na makulatu-
re lub zniszczenie (wzor — zal. nr 8).

§21

1.  Nie rzadziej niz raz na pie¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych nosnikow
danych i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

2.  Kopie powinny byé przechowywane w sposob umozliwiajacy ich szybkie odnalezie-
nie w przypadku niemoznosci odezytania zapisu na informatycznym nosniku danych, na
ktorym pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczna.

3. Kopie bezpieczenstwa mogg by¢ zapisywane na jednym nosniku pod warunkiem, ze
zapisane na nim dane sg zabezpieczone przed utrata w wyniku awarii tego nosnika.

4.  Jesli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie no-
$nika, odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktérymi powigzany jest nosnik, podajgc:

1) date stwierdzenia uszkodzenia no$nika;
2) imie i nazwisko osoby sporzadzajqcej adnotacje;
3) informacje umozliwiajgcg jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

§22
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1. Dokumentacje uklada si¢ w skladnicy akt w sposob zapewniajacy jej ochrong przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca,
przy czym odrebnie przechowuje si¢ na potkach:

1) dokumentacj¢ techniczna,

2) akta osobowe,
3) dokumentacje plac,
4) informatyczne nosniki danych.

2. Dokumentacje na pétkach powinno si¢ uktada¢ pionowo lub poziomo.

§23
Dokumentacja zgromadzona w sktadnicy akt jest poddawana okresowemu przegladowi

w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudel na nowe.
Rozdzial VII

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt
§ 24

1. Przez udostepnianie dokumentacji rozumie si¢ zaréwno udostgpnianie dokumentacji na
miejscu, tj. na terenie skladnicy akt, jak i wypozyczanie jej poza obrgb lokalu sktadnicy.

2. Dokumentacje ptzechowywang w sktadnicy akt udostgpniania si¢ przede wszystkim dla
celow stuzbowych oraz do innych celow (np. naukowo-badawczych).

3. Udostepnia sie cate teczki aktowe. Nie wolno udostgpnia¢ pojedynczych spraw ani akt
wyjetych z teczek.

4. Wyszukiwaniem dokumentacji w magazynach archiwalnych w celu jej udostgpnienia
zajmuje si¢ wylacznie archiwista, z zastrzezeniem § 10 pkt. 1 niniejszej instrukeji.

5. Nie wolno wypozyczaé poza lokal sktadnicy akt dokumentacji zastrzezonej przez
komorke organizacyjna, ktéra jg przekazata, akt uszkodzonych oraz Srodkow
ewidencyjnych sktadnicy akt.

§ 25

1. Udostepnianie dokumentacji dla celow stuzbowych pracownikom instytucji odbywa si¢
na miejscu w sktadnicy akt lub poprzez wypozyczenie poza lokal skladnicy.

2. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w skfadnicy akt odbywa si¢ na podstawie
wniosku (wzor — zalgeznik nr 4) zawierajacego co najmniej:

1) date;

2) nazwe wnioskujgcego;
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3) wskazanie dokumentacji bedgcej przedmiotem wnioskowania o udostgpnienie,
przez zamieszczenie we wniosku co najmniej:

a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyla
1 zgromadzita lub przekazala,

b) dat skrajnych dokumentacji;
4) informacje o sposobie udost¢pniania;
5) imie i nazwisko i podpis osoby, ktdra wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku os6b spoza podmiotu:
a) cel udostepnienia,

b) uzasadnienie.

Whiosek udostgpniania akt wypelnia si¢ dla kazdej teczki oddzielnie.

Akta wypozyczane poza lokal skladnicy akt mogg pozostawaé w dyspozycji danego
pracownika przez okres do jednego miesiaca. Po tym okresie akta sa zwracane
w nienaruszonym stanie do sktadnicy. Czas wypozyczenia dokumentacji moze ulec
wydluzeniu po uzgodnieniu tego z archiwistg.

Potwierdzenia zwrotu dokumentacji na karcie udostgpniania akt dokonuje archiwista
w obecnosci zdajacego.

W miejsce wypozyczonej dokumentacji wkiada si¢ zaktadke do akt, na ktdérej umieszcza
sie sygnature akt, nazwisko wypozyczajacego oraz dat¢ wypozyczenia akt.

Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za stan akt i ich zwrot

w terminie do sktadnicy akt. Stan akt przy ich zwrocie obowigzany jest sprawdzié
archiwista.

Wypozyczanie dokumentacji dla celow stuzbowych poza teren GCK moze nastapi¢ tylko
w uzasadnionych wypadkach na $cisle okreslony czas, za zgoda Dyrektora lub osoby
przez niego upowaznione;j.

§26

Udostepnianie dokumentacji dla innych celéw osobom z zewnatrz moze nastapic
wylgcznie na terenie sktadnicy akt i pod nadzorem archiwisty.

Udostepnianie odbywa si¢ na podstawie zezwolenia Dyrektora wydanego na wniosek
zainteresowanego.

Whiosek udostepniania akt dla os6b z zewnatrz wypelnia archiwista.
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4. Sposob udostepniania dokumentacji oraz zakres odpowiedzialnosci okreslono w § 25 pkt.
3,5,6,7.

5. Wydawanie akt na zewnatrz jednostkom kontrolnym, jednostkom wymiaru
sprawiedliwo$ci, organom $cigania oraz innym jednostkom organizacyjnym nast¢puje na
podstawie pisemnego wniosku zainteresowanej jednostki organizacyjnej i po uzyskaniu
zezwolenia Dyrektora. W przypadku udzielenia zezwolenia przez Dyrektora nalezy
okredli¢ date zwrotu dokumentacji oraz wypehic¢ kartg udostgpniania akt.

§27

Whioski udostepniania akt otrzymuja kolejny numer w obrebie kazdego roku kalendarzowego
i sg przechowywane w skladnicy akt przez okres pigeiu lat liczac od daty zwrotu
udostepnionych akt.

§ 28
W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkodzen dokumentacji zwracanej do skladnicy akt:

1) archiwista sporzgdza protoko! (wzdr - zatacznik nr 5), ktéry podpisuje rowniez
wypozyczajacy i jego bezposredni zwierzchnik. Protokot sporzadza si¢ w trzech
egzemplarzach, z ktorych jeden zalacza si¢ w miejsce zagubionych akt, drugi
przechowuje skiadnicy akt w specjalnej teczce, trzeci przekazuje si¢ kierownikowi
komorki organizacyjnej, ktora akta wypozyczyla,

2) kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej uszkodzono lub zagubiono akta

przeprowadza dochodzenie w celu ustalenia winnego zaniedban i pociagnigcia go do
odpowiedzialnosci.

Rozdzial VIII

Wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt
§29

W przypadku wznowienia sprawy w komérce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata juz
przekazana do skladnicy akt, archiwista na wniosek pracownika komoérki organizacyjnej lub
osoby pracujgcej na samodzielnym stanowisku pracy wycofuje ja ze skladnicy akt i przekazu-
je do tej komorki.

§ 30

1. Wycofanie dokumentacji ze sktadnicy akt polega na:
1) przyporzadkowaniu informacji do pozycji spisu zdawczo — odbiorczego, w ktorej jest
ujeta wycofana dokumentacja, o dacie i numerze protokotu wycofania;

2) sporzgdzeniu protokotu z wycofania dokumentacji ze stanu sktadnicy akt (wzér — za-
Iacznik nr 6), zawierajacego co najmniej:

a) date wycofania,
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b)  numer protokotu,

¢)  nazwe komorki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wycofano,
d)  tytul teczki aktowej lub tytul sprawy,

e)  sygnaturg archiwalng teczki aktowe;.

2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji ze skiadnicy akt do komorki organiza-
cyjnej protokédt podpisuja archiwista i pracownik komoérki organizacyjnej lub osoba pracujaca
na samodzielnym stanowisku pracy.

Rozdzial IX

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
§31

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. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach.

§ 32

W miare narastania ilosci dokumentacji zgromadzonej w skfadnicy akt nalezy
dokonaé jej przegladu i przeprowadzi¢ brakowanie, polegajace na wylaczeniu do zniszezenia
dokumentacji kategorii B, ktorej okres przechowywania mingt i utracita swojg przydatnosc
uzytkowsg, w tym dla celéw dowodowych.

Z. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wymaga uzyskania zgody dyrektora
miejscowo wlasciwego Archiwum Panstwowego.

3. Brakowanie dokumentaq1 niearchiwalnej inicjuje archiwista przez regularne
typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

4. W wyniku typowania, o kiérym mowa w ust. 3, archiwista przygotowuje
wniosek do Archiwum Panstwowego o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej (wzo6r — zalgcznik nr 7), zawierajacy w szczegolnosci:

1) nazwe jednostki organizacyjnej, wnioskujacej o wyrazenie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej;

2) nazweg jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest
brakowana;

3) podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej;

4) okreslony datami rocznymi okres, z ktérego pochodzi dokumentacja
niearchiwalna;

5) informacje o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej;

6) informacje o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej wyrazong we whasciwy dla

danego rodzaju dokumentacji sposob, w szczegélnosci w jednostkach archiwalnych,
jednostkach inwentarzowych lub metrach biezacych;

7 o$wiadczenie o uplywie okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz
outracie jej znaczenia, w tym wartosci dowodowej, dla organu lub jednostki
organizacyjnej, ktore jg wytworzyly lub zgromadzity, a w przypadku ich braku — dla
organu lub jednostki organizacyjnej, ktore przejely ich zadania lub kompetencje.
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5.

6.

Do wniosku dotgcza si¢ spis dokumentacji niearchiwalnej (wzér — zalacznik

nr 8), ktéra ma podlega¢ brakowaniu, osobny dla dokumentacji kategorii B, BE i Be.

Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu zawiera:

1) pelng nazwe jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie zgody na
brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j;

2) pelng nazwe jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja jest brakowana;

3) date i miejsce sporzadzenia spisu;

4) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby, ktéra sporzgdzita spis;

5) dla kazdej pozycji spisu informacj¢ o:

a) liczbie porzadkowej;

b) oznaczeniu kancelaryjnym, stanowiagcym znak akt albo znak sprawy, jezeli
bylo stosowane;

¢) sygnaturze archiwalnej, a jezeli nie byta stosowana — informacj¢, ze spis
powstat z natury;

d) tytule jednostki, ktory w przypadku stosowania wykazu akt powinien by¢
ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z tego wykazu; dopuszcza si¢ taczenie
w jednej pozycji spisu jednostek o identycznym tytule;

e) okreslonym datami rocznymi okresie, z ktérego pochodzi dokumentacja w
obrebie danej pozycji spisu;

f) liczbie jednostek bedacych przedmiotem jednej pozycji spisu;

g) uwagach, w szczegdlnosci dotyczacych rodzaju dokumentacji lub nosnika,
informacji o zachowaniu dokumentacji zbiorczej, réwnowaznikach Iub o
wiekszym zakresie czasowym, a takze uszczegotowienia zawartosci jednostek.

§33

Spis dokumentacji niearchiwalnej podlega zaopiniowaniu przez pracownikoéw komorek
organizacyjnych i osoby pracujace na samodzielnych stanowiskach pracy, ktérych doku-
mentacja zostata wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwo-
$ci, decyzje podejmuje Dyrektor GCK.

W wyniku czynnosci, o ktorej mowa w ust. 1, pracownicy moga wydtuzy¢ czas przecho-
wywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega to zatwierdzeniu przez Dyrek-
tora GCK.

Whiosek o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej podpisuje Dy-
rektor GCK.

§34

Jeden egzemplarz wniosku o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwal-
nej i spisu tej dokumentacji nalezy przesta¢ do wiasciwego terytorialnie Archiwum Pan-
stwowego w celu uzyskania zgody na zniszczenie akt.

Archiwum Pafistwowe moze przeprowadzi¢ ekspertyze archiwalng wydzielonej do wy-
brakowania dokumentacji i zmieni¢ kwalifikacje akt.

§35
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1. Akta przeznaczone do wybrakowania archiwista wydziela 1 przechowuje w kolejnosci
pozycji spisu akt przeznaczonych do wybrakowania.

2. Akta przechowuje si¢ do czasu uzyskania zgody wlasciwego terytorialnie Archiwum
Panstwowego.

3. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w srodkach ewi-
dencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody.

Rozdzial X

Kontrola skladnicy akt

§ 36
Prawo kontroli sktadnicy akt maja:

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

2) Przedstawiciele panstwowej stuzby archiwalnej, legitymujacy si¢ upowaznieniem do
przeprowadzania kontroli,

3) Przedstawiciele organéw kontroli panstwowej, organéw wymiaru sprawiedliwosci
oraz jednostki nadrzgdnej GCK.

§ 37
Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot oraz wydaje zalecenia pokontrolne.

§38
Szczegblna formg kontroli wewnetrznej w skiadnicy akt jest skontrum akt, polegajgce na
skonfrontowaniu stanu zasobu skladnicy akt z prowadzong ewidencjg. Skontrum

przeprowadza si¢ komisyjnie na polecenie Dyrektora. Z przeprowadzonego skontrum
sporzadza sig¢ protokot.

Rozdzial X1

Postanowienia koncowe
§ 39
W przypadku likwidacji GCK lub jego reorganizacji prowadzacej do powstania nowej
jednostki organizacyjnej nalezy zawiadomi¢ o tym fakcie wiasciwe Archiwum Panstwowe,

ktére okresli procedury postgpowania z dokumentacja likwidowanej jednostki organizacyjnej.

§ 40

20



W przypadku stwierdzenia utraty (kradziezy) dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt
lub wlamania do pomieszczen skladnicy akt, GCK zobowigzany jest do powiadomienia
organdw $cigania oraz poinformowania o tym fakcie wlasciwego Archiwum Pafistwowego.
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Zalgcznik Nr 1

Wzér spisu zdawczo — odbiorezego akt

(Nazwa jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej) (data)
Spis zdawczo—odbiorezy akt nr ..o
Daty skraj- . Miejsce przecho- | Data znisz-
: ; ne Kat. Liczba . .
Lp. | Znak teczki Tytud teczki lub tomu arch teczek wywania akt w | czenia lub
od - do ' skiadnicy akt | przekazania
1 2 3 4 5 6 i 8
SPiS ZAWIETA eveveens POZe, wveenrees o8 H]e vereenn MBL
Rubryki 7 i 8 wypetnia skiadnica akt.
Podpis pracownika przygotowujacego spis Podpis pracownika przekazujacego dokumentacje

Podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje



Zalacznik Nr 2

Wzor spisu zdawczo — odbiorczego informatycznych nosnikéw danych

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

(Nazwa jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej) (data)

Spis zdawczo — odbiorezy nr ... informatycznych nosnikéw danych
przekazanych ze skladu informatycznych no$nikéw danych

Znak sprawy lub symbol Rok Numer se- Liczba in-
Lp. | Oznaczenie Typ no$nika klasyfikacyjny, z ktorym | rejestracji | ryjny nosni- | Kat. form. no-
nosnika” powiazany jest noénik ka (jezeli arch. | $nikéw da-
wystepuje) nych
1 2 3 4 5 6 7 8
* |dentyfikator nadany w skladzie informatycznych nosnikéw danych
Podpis pracownika przygotowujgcego spis Podpis pracownika przekazujacego dokumentacje
Padpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje
Zalgcznik Nr 3

Wzér wykazu spiséw zdawezo - odbiorczych

BASEsNEIESNEIEESENENN NN SEIREsIT NSRRI SRR RReE ETIT I T T LTI T T ey AY )




(Nazwa jednostki organizacyjnej)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Nr Liczba
. Data przyje- | Nazwa komorki przekazujacej -
Spistt cia akt akta poz. spi- | teczek Uwagl
su
1 2 3 4 5 6
Zalacznik Nr 4

Wzér wniosku udost¢pnienia akt

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

picczatka komorki org,
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WNIOSEK UDOSTEPNIENIA AKT NR.......cvce. i)

Prosze o udostepnienie®) — wypozyczenie*) akt powstatych w komoérce organizacyj-
BB covmmmmmmiors s A R A A SR

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

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

(imic; i nazwisko wnioskodawcy) (data i podpis})

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

(data i podpis)
POTWIERDZAM ODBIOR AKT — TOMOW
.................................................... KART .o snnvmnmammsmnns
I Podpis wuswsmammasacsessmsns
Adnotacja o zwrocie akt:
Akta zwrécono do skladnicy akt
......................... BB o S A

(podpis oddajacego) (podpis odbierajacego)
*) zbedne skresli¢
#*) wypetnia skladnica akt

Zalacznik Nr 5

Wzor protokolu zniszczenia, uszkodzenia, zagubienia udostepnionych akt w skladnicy
akt

PROTOKOL ZNISZCZENIA, USZKODZENIA, ZAGUBIENIA

UDOSTEPNIONYCH AKT
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Protokotl o zniszezeniu, uszkodzeniu, zagubieniu dokumentacji udostepnionej w skladnicy akt
Gminnego Centrum Kultury w Cewicach, sporzadzony w dniu ................... W sprawie:

1) zaginigcia

2) uszkodzenia

3) stwierdzonych brakow

dokumentacji wypozyczonej ze sktadnicy akt.

Akta 0 sygnaturze ...........cccieiiiininnns T — T —

WYPOZYCZONE PIZEZ ......... T R R e

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe pracownika)
1) zagingly
2) ulegly uszkodzeniu / zniszczeniu

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

archiwista wypozyczajacy akta podpis i pieczg¢ Dyrektora jednost -
ki organizacyjnej

Zalacznik Nr 6

Wzér protokolu wycofania akt ze stanu skladnicy akt

ssssssse essues sesssscssss

(nazwa jednostki organizacyjnej)
PROTOKOLur..

wycofania akt ze stanu skladnicy akt
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w zwiazku z ponownym wszczeciem sprawy w komorce organizacyjnej

sporzadzony dnla s 20 ....... ¥
zwigzku z ponownym wszczgciem sprawy w komorce
OTZANMIZACYJNE] ovrveeerrerererisrerisreasrseeseasennns
(nazwa komorki)
................................................................................ wycofuje sie z ewidencji sktadnicy akt

nastepujgce teczki spraw zakonczonych (podaé znak sprawy, tytul sprawy, sygnaturg archiwalng):

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

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

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

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

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

/ podpis / / podpis /

Bezpoéredni zwierzchnik

odbierajacego akta

{/ podpis /
Zalacznik Nr 7

Wzér wniosku o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

................................................................ Cewice, dn. ..........
(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Archiwum Panstwowe

w Koszalinie

ul. Marii Sklodowskiej-Curie 2
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75-803 Koszalin

Whiosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

Na podstawie § 9 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania 1 kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwoéw panstwowych i brakowania dokumen-
tacji niearchiwalnej (Dz. U. 2015, poz. 1743) zwracam si¢ z wnioskiem o wydanie zgody na
wybrakowanie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania minat.

Zgodnie z § 9 ust. 2 ww. rozporzadzenia informuje, ze:
1. Brakowana dokumentacja niearchiwalna zostala wytworzona przez komérki organizacyj-

ne Gminnego Centrum Kultury w Cewicach;

2. Wytypowana do brakowania dokumentacja byta kwalifikowana na podstawie jednolitego

rzeczowego wykazu akt, stanowigcego zalacznik nr ..... do Zarzadzenia ............. nr.... z
dnia L. W
BEEEWIE .o scmonmmmnrsnmmmemssnsmsammarsmssssassarasssssss sssaasin SR TR LR R T T R P G

3. Proponowana do brakowania dokumentacja zostata wytworzona w latach ............ :

4. Brakowaniu podlega dokumentacja aktowa,

5. Rozmiar brakowanej dokumentacji wynosi: ..... mb; ...... j.a.;

6. Os$wiadczam takze, ze uplynat okres przechowywania brakowanej dokumentacji niearchi-
walnej oraz Ze utracita ona znaczenie praktyczne oraz warto$¢ dowodows dla Gminnego
Centrum Kultury w Cewicach.

Zat.:

- Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie kat. B.

(podpis Dyrektora jednostki organizacyjnej)
Zalacznik Nr 8

Wzér spisu dokumentacji niearchiwalnej aktowej przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie

........................ Cewice, dn..............
(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)
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Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)

NSNS e eI SN eI SN NN NS e S e GO GE NI EN T RN U NN AN R NA NSNS A NS N NSS N I NNS RGN NES SN R NONR SRS AR BAR N RO

{petna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana)

przeznaczonej na makulature lub zniszczenie kat. ..........

Ip. znak sygnatura archi- tytut teczki roczne | liczba uwagi
akt/znak | walna/spis z na- daty |jednostek
sprawy tury skrajne
1 2 3 4 5 6 7

imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby, ktdra sporzadzita spis
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