- ZARZADZENIE NR 8/2019 Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji w
Przectawiu z dnia 28 pazdziernika 2019 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji
Kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt, Instrukcji Archiwalnej
w Gminnym Osrodku Kultury Sportu i Rekreacji w Przectawiu.

Na podstawie art.6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.
U. Z 2011 Nr 123, poz. 698 z péZn. zmianami) oraz § 3 ust. 3 pkt 2 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16
wrzeénia 2002 roku w sprawie postepowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz

zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw pafistwowych {Dz. U. Nr 167, poz. 1375),
zarzadza sie co nastepuje:

§1
Wprowadza sie do stosowania przez pracownikéw Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji w Przeclawiu:
1) Instrukcje Kancelaryjna, stanowiaca zalgeznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,

2) Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy zatgcznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia,
3) Instrukcje Archiwalng, stanowiaca zatacznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Nadz6r merytoryczny nad funkcjonowaniem dokumentdw o ktorych mowa w § 1 sprawnje Dyrektor
pracownikéw Gminnego O$rodka Kultury, Sportu i Rekreacji w Przectawiu.

§3 a

Zarzadzenie wchodzi w Zycie Z dniem podpisania.
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INSTRUKCJA KANCELARY]NA.

Rozdzial I

Przedmiot i zakres instrukcji kancelaryjnej

§1

1. Instrukcja kancelaryjna zwana dalej ,Instrukcjy” okrefla zasady i tryb wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych w Gminnym Oérodku Kultury, Sportu i Rekreacji w Przectawiu, w odniesieniu do ktérego
w dalszej czedci instrukeji stosuje sie réwniez skrat GOKSiR.

2. Okre$lone w Instrukeji zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniajg jednolity sposéb
tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw, spiséw spraw zalatwionych oraz ich
ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem badZ utrata od chwili jej wpiywu lub wytworzenia do

momentu przekazania jej do sktadnicy akt lub zniszczenia.

§2

1. W Gminnym Oérodku Kultury, Sportu i Rekreacji w Przectawiu obowiazuje system kancelaryjny
bezdziennikowy oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt oraz na spisach spraw.

2. W Gminnym O$rodku Kultury, Sportu i Rekreacji w Przectawiu ustala sig wykonywanie czynnosci
kancelaryjnych w systemie tradycyjnym. Cato$¢ dokumentéw gromadzona jest i przechowywana
w postaci papierowej.

3. Stosuje sie sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji w formie elektronicznej, o ile tresci tych

dokumentéw zostana takze sporzadzone w formie pisemnej sporzadzonej w wersji papierowe;j.

§3

W sprawach nieuregulowanych niniejsza Instrukcja zastosowanie maja przepisy ustawy z dnia 14 lipca 1983
roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Z 2011 Nr 123, poz. 698 z pdzn. zmianami) oraz § 3
ust. 3 pkt 2 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie postepowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow

archiwalnych do archiwéw paristwowych {Dz. U. Nr 167,poz. 1375).




§4

Pojecia oraz ich znaczenie uzyte w Instrukcji :

1) akta sprawy - calo$¢ dokumentacji w danej sprawie zgromadzonej w teczce aktowej (pisma,
dokumenty, notatki, formularze, plany, fotografie, rysunki itp.} zawierajace dane, ktére byly, salub moga
by¢ istotne przy rozpatrywaniu sprawy,

2} aprobata - wyrazenie zgody na tres¢ i sposéb zatatwienia sprawy,

3) dekretacja - adnotacja na piémie wplywajacym, przydzielajaca dana sprawe do zalatwienia
okre§lonemu pracownikowi i zawierajgca dyspozycje co do terminu i sposobu jej zatatwienia,

4) dokument - akt majgcy znaczenie dowodu ustanawiajgcy uprawnienie lub stwierdzajacy prawdziwosé
okreslonych w nim zdarzen badz danych { upewaznienia, pelnomocnictwa itp.),

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

6) dyrektor - dyrektor Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji w Przectawiu,

7) jednolity rzeczowy wykaz akt {JRWA) - wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacja archiwalng akt stosowany w GOKSIR,

8) Lkomérka organizacyjna - wynikajgcy ze struktury dzial, samodzielne stanowisko pracy lub pracownik
merytoryczny,

9) korespondencja - kazde pismo wplywajace do GOKSIR lub wyslane z GOKSIR,

10) no$nik papierowy - arkusz papieru na ktérym umieszczona jest tres¢ dokumentu, pisma itd.

11} nosnik informatyczny - noénik na ktérym zapisano w formie elektronicznej tre§¢ dekumentu, pisma
itd.

12) parafa - skrét oryginalnego podpisu lub inicjaly zastepujgce 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 zatatwionych w GOKSIR,

17) spis spraw - formularz stuzgcy do chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych lub
rozpoczetych w teczee aktowej, '

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 stanowiaca przewaznie odrebna jednostke archiwalng,

20) zalacznik - kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do treSci sprawy lub tworzacy catodé
Z pismem przewodnim,

21} znak sprawy - zesp6! symboli okreélajacych jednostke organizacyjna oraz przynaleznos$¢ sprawy do
okreslonej grupy spraw - zgodnie z wykazem haset klasyfikacyjnych JRWA Gminnego O$rodka Kultury,

Sportu i Rekreacji oraz przynalezno$é pisma do danej sprawy.




§5

1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1)} przyjmowanie, rejestrowanie, ewidencjonowanie i rozdziat korespondencji oraz przesytek,
2) przygotowanie korespondenciji do wysylki,
3) przyjmowanie i nadawanie fakséw i obstuga poczty elektronicznej itp.
4) udzielanie informacji interesantom a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych
stanowisk pracy.

2. Czynnosci kancelaryjne w Gminnym Os$rodku Kultury, Sportu i Rekreacji w Przectawiu wykenuje pracownik

komorki administracyine;j.

Rozdziat 11

Przyjmowanie i obieg korespondencji

§6

1. Pisma przychodzace przyjmuje pracownik komdrki administracyjnej ewidencjonujac je ilodciowo
w dzienniku korespondencyjnym. .

2. Dziennik korespondencyjny prowadzony jest w formie papierowej i stuzy ewidencionowaniu pism
przychodzacych i wychodzacych w celu kontroli obiegu dokumentacji.

3. Przyjmujac przesylki przekazywane drogg pocztows, zwlaszcza polecone i wartosciowe, odpowiedzialny
pracownik sprawdza prawidlowo$¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia
uszkodzenia, sporzadza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i 2zada od
pracownika urzedu pocztowego/kuriera spisania protoketu o dorgczeniu przesytki uszkodzonej.

4. Pracownik komérki administracyjnej otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:

- ofert dotyczgcych zaméwien publicznych,
- opatrzonych klauzulg ,do rak wiasnych”
- adresowanych imiennie.

5. W przypadku jakichkolwiek podejrzen, Ze przesytka meoze stanowic, ze wzgledu na swoja zawartosé
zagrozenie dla bezpieczefstwa, pracownik komorki administracyjnej informuje niezwiocznie swojego
przetozonego, ktéry podejmuje decyzje o ewentualnym powiadomieniu wlasciwych organéw (straz
pozarna, policja itp.).

6. Po otwarciu koperty sprawdza sie :

- czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
- czy dotaczono wskazane w pismie zatgczniki.

7. Brak zatgcznikow lub otrzymanie samych zatacznikéw bez pisma przewodniego odnotowuje sie na danym
pi$mie lub zalaczniku.

8. Na zadanie osoby sktadajgcej pismo, pracownik komérki administracyjnej dokonuje potwierdzenia wptywu

pisma.



9. Korespondencje mylnie doreczona zwraca sie bezzwltocznie do urzedu pocztowego.

10. Na kaidej korespondencji wplywajacej na noéniku papierowym umieszcza si¢ na pierwszej sironie, a na
korespondencji przekazywanej bez otwierania — na przedniej stronie koperty pieczatke wplywu okreélajaca
date otrzymania, ktérej wzor okresla zatacznik nr 1.

11. Po wykonaniu czynnoici okreflonych w punktach 1-10, pracownik komérki administracyjnej segreguje
wplywajaca korespondencje wedtug jej treéci i przekazuje dyrektorowi lub bezposdrednio wiasciwym
w sprawie pracownikom.

12. Komédrka administracyjna jest stalym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu
wewnetrznego. Pojedyncze przesytki, wymagajace natychmiastowego dereczenia, komorki organizacyjne
przekazuja sobie za podrednictwem swoich pracownikéw bez pokwitowan.

13. Pracownik do ktérego zostata skierowana korespondencja potwierdza jej odbiér poprzez zaparafowanie

listu w dzienniku korespondencyjnym.

Rozdzial IH

Przekazywanie korespondencji

§7

Dyrektorowi Gminnege Osredka Kultury, Sportu i Rekreacji w Przeclawiu pracownik ds. administracyjnych
przekazuje do wgladu nastepujaca korespendencijg:

- adresowang bezpoérednio do niego,

- dotyczacy spraw o charakterze administracyjnym,

- od organdéw administracji paiistwowej i samorzadowej,

- dotyczaca organizacji, zakresu dzialania § zasad funkcjonowania GOKSIR,

- skargi i wnioski dotyczace dzialalnoSci GOKSIR lub jego pracownikéw,

- pratokety i zalecenia pokontrelne z kontroli przeprowadzonych w GOKSiR przez organy kontrolne.

Rozdziak IV

Czynnoéci kancelaryjne komorki administracyjnej

§8

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

2. Wzér dziennika korespondencyjnego okreéla zalgcznik nr 2.




§9

Korespondencje przeczytang i zwrocong przez dyrektora GOKSIR, pracownik komérki administracyjnej dzieli
zgadnie z dyspozycjami na:

- podlegajgcg zalatwieniu przez dyrektora GOKSIR,

- podlegajaca zatatwieniu przez pracownikdw na samodzielnych stanowiskach lub pozostatych

pracownikow wedtug ich kompetencji.

Rozdziat vV

System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw

§ 10

1. Zgodnie z zapisem § 2 ust. 1 w Gminnym Osrodku Kultury, Sportu i Rekreacji w Przectawiu obowigzuje
bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitytn rzeczowym wykazie akt.

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa niezalezna od struktury organizacyjnej
placowlki, klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalnodci oraz zawiera ich kategorie archiwalna.
JRWA obejmuje wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalno$ci GOKSiR oznaczone w poszczeg6lnych
pozycjach symbolanii, hastami i kategoria archiwalna. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestrowania,
taczenia i przechowywania akt

3. Wykaz akt jest oparty na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli cato$¢ wytwarzanej dokumentacji na
klasy pierwszego rzedu sformutowanych w sposah ogélny, oznaczony symbelarmi od 0.

4, W ramach tych klas wprowadza sie podziat na klasy drugiego rzedu (hasla bardziej szczegolowe)
oznaczone symbolami dwucyfrowymi, pewstajacymi przez dodanie do symbolu klas pierwszego rzedu
jednej z cyfr od 0 do 9, co daje 00-99 oraz dalszy podzial niektérych klas drugiege rzedu na klasy
trzeciego i czwartego rzedu oznaczone odpowiednio symbolami trzy i czterocyfrowymi.

5. Klasy koficowe w poszczegélnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach) oznaczone
kategoria archiwalng, odpowiadajg temnatycznym (rzeczowym) teczkom aktowym oznaczonym tym
samym zhakiem akt co klasy koficowe w wykazie.

6. W uzasadnionych przypadkach dyrektor GOKSIiR moze rozbudowaé jednolity rzeczowy wykaz w ramach

istniejacych symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej,

§11

Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych symboli i haset klasyfikacyjnych
w klasach pierwszego i drugiego rzedu moga by¢ dokonywane tylko na podstawie zarzadzenia dyrektora GOKSiR

w porozumieniu z whaéciwym terytorialnie Archiwum Pafstwowym.



§ 12

Dla kazdej koricowej w podziale Klasyfikacji pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt zaklada sie spis
spraw (zakacznik nr 3) oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do

przechowywania w niej spraw ostatecznie zalatwionych. Wszystkie pisma, dokumenty dotyczace jednej
sprawy nalezy gromadzi¢ i przechowywa¢ w sposdb umezliwiajacy ustalenie daty wszczecia
izakoficzenia sprawy.

Spis spraw i teczki zaklada sie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.

Teczki aktowe w ktérych przechowuje sie akta spraw ostatecznie zalatwionych powinny by¢ opisane.
Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreélonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaklada sie podteczki,
ktore otrzymujg znak akt macierzystej teczki, zalozonej wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zaklada sie w zaleznoéci od potrzeb, w uktadzie
alfabetycznym podmiotdw spraw badz w ukladzie numerowym.

W przypadku zatozenia podteczki zaklada sie dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie spraw teczki
maclerzystej, wpisuje si¢ tytul zaloZzonej podteczki. Wowczas znakiem sprawy bedzie : znak akt teczki
macierzystej, kolejny numer pod kiérym podteczke wpisano w spisie spraw, kolejny numer pod ktérym
sprawe wpisano do spisu spraw podteczki oraz cztery cyfry roku

Dla utatwienla pracy pracownicy moga przechowywaé spisy spraw biezacego roku nie w teczkach
zatozonych wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt, lecz w oddzielnej teczce podrecznej

zatytutowanej ,Spis spraw do teczek - symbol ..” Po zakoficzeniu roku spisy spraw powinny by¢

bezwzglednie odtozone do wiadciwych teczek zatozonych wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.
§13

Znak sprawy jest cechg rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej sprawy otrzymuje identyczne
oznaczenie, pozwalajace na okreglenie jego przynaleinosci do danej sprawy. Znak sprawy zawiera:

- symbol literowy jednostki organizacyjne;j,

- symbol liczbowy hasta wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

- liczbe kolejng, pod ktbéra sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,

- numer podteczki dotyczacej sprawy,

- cztery ¢yfry roku w ktérym wszczeto sprawe.

3. Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropkami np. GOKSiR.4220.15.2019, z czego
poszczegolne symbole oznaczaja: '

- GOKSIR - symbol literowy Gminnego Oérodka Kultury Sportu i Rekreacji,

- 4220 ~ symbol liczhowy hasta wg jednolitego rzeczowego wykazu akt,

- 15 - kolejna liczba pod ktdra zostata sprawa zarejestrowana w spisie spraw,
- 2019 - wskazanie roku w ktérym wszczeto sprawe,

4. Sprawy niezalatwione ostatecznie w ciagu danego roku, zalatwia sie w roku nastepnym, bez zmiany

dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spiséw spraw.

5. Znak sprawy nanosi sie na pierwszej stronie pisma, w lewym gdrnym rogu, ped pieczatka nagtowkowa.




§14

1. Nie podlegaja rejestracji:

- publikacje (gazety, czasopisma, ksiaiki, afisze, ogloszenia, prospekty, pisma reklamowe itp.),
- potwierdzenia odbioru, ktdre dotacza sig do wlasciwej sprawy,

- zaproszenia, zyczenia lub pisma o podobnym charakterze.

2. Pisma wymienione w ust. 1 po wykorzystaniu nalezy odtozyé do cdpowiednich zbioréw lub teczek

przedmiotowych wg rzeczowego wykazu akt.

§15

W Gminnym Ofrodku Kultury, Sportu i Rekreacji w Przectawiu prowadzone s3 nastepujgce rejestry
kancelaryjne:

- rejestr umow - zatgcznik nr 4,

- rejestr skarg i wnioskdw - zatacznik nr 5,

- rejestr zaméwietl publicznych - zatacznik nr 6,

- rejestr wewnetrznych aktow prawnych - zatgcznik or 7,

- rejestr pracownikéw - zatgcznik nr 8,

Rozdzial VI

Zalatwianie spraw

§16

1. W Gminnym Ofrodku Kultury, Sportu { Rekreacji w Przectawiu sprawy zatatwia sie w nastepujacych
formach:

- ustnej,

- pisemne;j,

- elektroniczne;.

2. Forma ustna polega na zatatwieniu sprawy w bezposrednich kontaktach z przedstawicielami innych
jednostek organizacyjnych administracji samorzadowej lub z interesantami.

3. Przy pisemnym zalatwianiu spraw stosuje si¢ nastgpujace formy:
- odreczng,

- korespondencyijna,

- elektroniczng,

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




4, Forma odreczna jest skroconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu przez pracownika
ds. administracyjnych, po zarejestrowaniu sprawy hezposrednio na otrzymanym pi$mie zwiezlej odpowiedzi
zalatwiajgcej sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrecznej notatki wskazujacej sposob jej zatatwienia.

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

6. Forma elekironiczna polega na sporzadzeniu przez pracownika odpowiedzi, informacji i przestanie

pocztg elektroniczng.
§17

Z rozmdéw przeprowadzonych z przedstawicielami innych jednostek organizacyjnych administracji
samorzadowej lub z interesantami sporzadza sie notatki stuzbowe, protokét lub czyni adnotacje na aktach, jesli
uzyskane ta drogg wiadomosci lub informacje maja znaczenie w zatatwianej sprawie. Notatki lub adnetacje

podpisuje w sposdb czytelny osoba, kidra je sporzadzita. Notatki dotacza sie do akt wiaSciwej sprawy.
§18

Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiescié pod tekstem z lewej strony, odrecznie lub
w formie pieczatki klauzule ,, za zgodno$é z oryginatem”, a takze umieécié date, czytelny podpis i stanowisko

stuzhowe osoby stwierdzajacej zgodnos¢ tredei.
§19

1.Pracownicy zatatwiaja sprawy wg kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnoéci. Kazda sprawe zalatwia sie
oddzielnym pismem bez taczenia jej z inna sprawg, nie majaca z nig bezposredniego zwigzku.

2. Pracownik odpowiadajacy za zatatwienie sprawy opracowuje pismo wraz z zatacznikami i przedstawia je do
podpisu dyrektorowi GOXSIR, a pe podpisaniu pisma przekazuje je do wystania adresatowi. Jezeli kopie pisma
ma otrzymaé wieksza liczba odbiorcdw lub gdy pismo ma byé rozestane wg rozdzielnika, pracownik jest
zobowigzany przekazaé do komdrki administracyjnej odpowiednia liczbe kopii albo powielonych pism
z dodatkowym egzemplarzem dla dokonania adnotacji o wysylce. Pracownik komérki administracyjnej
sprawdza ilos¢ zalgcznikow, wysyla pismo adresatowi, a kopile zwraca pracownikowi sporzadzajgcemu

dekument z odpowiednia adnotacja.
§20

1. Dla pism administracyjnych ustala sig:

- w zakresie ukiadu graficznego, pismo zalatwiajace sprawg¢ winno byé sporzadzone w fortnacie A-4

w ukladzie pionowym (lub poziomym - jezeli zawarto$ci pisma nie da sie sporzadzi¢ w ukladzie

pionowym). \
- w zakresie zawartoscl elementéw koniecznych {zalacznik nr 10} : )




a) w prawym gérnym rogu winna by¢ umieszczona miejscowo$c i data.

b} z lewej strony pisma u géry winno zostac umieszczone logo/pleczatka Gminnym Odrodku Kultury, Sportu
i Rekreacji w Przectawiu - na papierze firmowym GOKSIiR

¢} znak sprawy umieszczony z lewej strony pod pieczecia naglowkows,

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

e) w przypadku odpowiedzi na pismo ktére wczeéniej wplyneto do placéwki nalezy powotaé sig na znak i datg
tego pisma,

f) tekst pisma,

g) pieczet i podpis osoby upowaznionej do podpisywania pism - nalezy umiesci¢ z prawej strony pod
tekstem pisma,

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

i) lista adresatéw otrzymujacych pismo,

i) nakopii pisma w lewym dolnym rogu winien by¢ umieszczony podpis osoby sporzadzajgcej pismo oraz
data sporzadzenia,

2. Dla zarzgdzen dyrektora Gminnego Oérodka Kultury, Sportu i Rekreacji w Przectawiu ustala sie:

- w zakresie uktadu graficznego, winno by¢ sporzadzone w formacie A-4 w ukiadzie pionowym (lub
poziomym - jezeli zawartosci pisma nie da si¢ sporzadzi¢ w uktadzie pionowym) i powinno zawierac:

a} odstep miedzy wersami: 1,5,

d) czcionka ; Cambria, styl normalny, rozmiar 1, z wyjatkiem tresci : -

sZarzadzenie Nr ...../ rok

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji w Przectawiu

Zdnia cns roku

gdzie stosuje sig czcionke rozmiar 14 i pogrubienie druku,
Zakacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr.... /........
Dyrektora Gminnego Oérodka Kultury, Sportu i Rekreacji w Przeclawin z dnia.......roku

gdzie stosuje sie czcionke Cambria rozmiar 11 i pogrubienie druku,

e) tekst zarzadzenia nalezy sporzadzit czcionka rozmiar 12, odstgp pomigdzy wersami tekstu - 1,5
f) symbol i numer paragrafu nalezy pogrubié

g) przy sporzgdzaniu projektdéw aktéw normatywhnych naleiy przestrzega€¢ unermowan zawartych
w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 roku w sprawie ,Zasad techniki
prawodawczej” {Dz. U. Nr 100, poz 908).

§21

Zakres kompetencji dyrektora Miejskiege O$rodka Kultury i pozostalej kadry w sprawie aprobaty,

podpisywania dokumentéw i pism okre$la Regulamin Organizacyjny GOKSIR w Przectawiu.
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§ 22

1. Czystopisy pism sporzadza sie zgodnie z zasadami dotyczacymi uktadu pism.
2. Czystopisy wykonuje sie jednostronnie lub dwustronnie w liczbie egzemplarzy wskazanej przez

pracownika, ktory prowadzi sprawe.

Rozdzial VII

Sporzadzanie odpisow

§ 23

1. Sporzadzajac odpis dokumentu nalezy zachowaé wszelkie cechy pisma z ktérego dokonuje sie odpisu.
Jezeli odpis sporzadza sie z oryginaly, nalezy pod tekstem odpisu po prawej stronie umieécic napis ,,0dpis”.
Jezeli natomiast odpis sporzadza sie z odpisu, nalezy pod tekstem po prawej stronie umieécié napis ,0dpis
z odpisu”,

2. Jezell z oryginatu dokumentu sporzadza sie kserokopie, nalezy ta kserokopie uwierzytelnié pieczecia

»Za zgodno$¢ z oryginatem” oraz czytelnym podpisem osoby uwierzytelniajgcej.

3. Kazdy odpis powinien by¢ starannie sprawdzony przez osobe, ktéra go sporzadza.

Rozdziat VII

Podpisywanie pism, umieszczanie pieczeci

§24

1. Uprawnienia w zakresie podpisywania pism okreéla Regulamin Organizacyjny Gminnego O$rodka Kultury,
Sportu i Rekreacji w Przectawiu.

2. Wzdr ewidencji pieczeci uzytkowanych w GOKSIR stanowi zatgcznik nr 9 do instrukciji.

Rozdziat IX

Wysylanie i doreczanie pism

§ 25

1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego :
- przesytka listowa,
- poczig elektroniczng,
- przekazywana osobiécie adresatowi (jezeli waznosé sprawy wymaga potwierdzenia odbioru to réwniez za
potwierdzeniem osobistego odbioru).

2. Pracownik, ktéry odpowiada za przygotowanie pism do wystania ma chowigzek:
- sprawdzi¢ czy pisma sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy i dalg oraz czy dotaczono przewidziane
zataczniki,
- do pism wysylanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotgczyé wypelniony
odpowiedni formularz i przypiaé go do koperty.
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3. Pisma dotyczace spraw zalatwianych jak i ostatecznie rozstrzygnietych wysyta si¢ bez zbgdnej zwloki,

4. Kazda wyslana przesytka odnotowana jest w dzienniku korespondencyjnym z podaniem daty wystania
pisma, jego adresata, trefci oraz znaku ewidencyjnego sprawy oraz forma wystania (np. list awykly).

5. Kazda przesylka, niezaleznie z jakg dyspozycja ma by¢ wyslana jest dodatkowo wpisywana do rejestru
znaczkoéw pocztowych, z podaniem: adresata, daty wystania korespondencji, wartosci i ilosci zuzytych

znaczkéw pocztowych (jesli nie ma umowy z poczts).

Rozdzial X

Informatyzacja w czynnosciach kancelaryjnych

§26

W Gminnym O$rodku Kultury, Sportu i Rekreacji w Przeclawiu wykorzystuje si¢ informatyzacie,
a przechowywane zbiory informatyczne danych, zwlaszcza danych osobowych, jezeli ich gromadzenie

dopuszcza ustawa sg chronione.

§27

1. Informatyzacje wykorzystuje sie w celu:

a) przyjmowania i wysytania korespondencii za poérednictwem poczty elektronicznej,

b} przesylania korespondencji i innych wiadomosci wewnatrzzaktadows poczta elekironiczna,

¢} prowadzenia rejestréw dokumentdw,

d) udostepnienia upowaznienia pracownikom:

- zakupionego dia wersii sieciowej oprogramowania,

- elektronicznych plikéw dokumentdw,

- utworzonych w Gminnym O$rodku Kultury, Sportu i Rekreacji w Przectawiu baz
danych, a w szczegdlnosci: ewidencji zarzadzen dyrektora, rejestréw umow itp.,

e) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezbednych dokumentdw,

f} umieszczania na stronie www i podmiotowej stronie BIP stale aktualizowanej informacji zgodnie
z ustawa o dostepie do informacji publicznej,

g) informowania interesantdéw dziatalnosci i ewentualnie procedurach wymaganych przy zatatwianiu
spraw.

2. Kazda wiadomo$é elektroniczna rozpoczynajaca sprawe badZ bedaca jej kontynuacja przesytana na
skrzynke pocztowa GOKSIR lub na skrzynke pocztows wiasciwego merytorycznie pracownika powinna
by¢ drukowana i odktadana do whasciwej teczki aktowe;.

3. Sporzadzane w formie elektronicznej rejestry dokumentéw, pisma dotyczace zatatwianych spraw,
a takze wszelkie dokumenty z zakresu realizacji zaméwienl publicznych, sporzadzane na stronie Urzedu
Zaméwien Publicznych, podlegajg wydrukowaniu i wpieciu do teczki aktowej.

4. Dane przechowywane w pamieci komputeréw zabezpiecza sig przez:

a) dopuszczanie do dostepu wylacznie upowainionych pracownikow,

bl
b) odpowiednie archiwizowanie zbioréw na no$nikach informatycznych, 5]
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c¢] Komputer kazdego pracownika jest chroniony hastem, ktdre zna tytko jego uzytkownik

5. Wszelkie dane sg zabezpieczane i archiwizowane poprzez umieszczenie ich kopii w odrebnych
folderach, chronionych indywidualnymi hastami pracownikéw, znajdujgcych sie na serwerze sieciowym.

6. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia naleZy stosowac przepisy o

ochronie danych osobowych - RODO.

Rozdziat X1

Nadzér nad wykonywaniem czynnoéci kancelaryjnych

§ 28

1. Nadzor ogdélny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw GOKSIR czynnosci
kancelaryjnych nalezy do obowigzkow dyrektora GOKSiR i pracownika komdrki administracyjnej.

2. Obowigzki pracownika komérki administracyjnej w zakresie nadzoru polegaja na sprawdzaniu
prawidlowosci stosowania Instrukeji przez pracownikéw GOKSIiR i udzielaniu im wskazdwek w tym
zakresie, a w szczegblinosci na sprawdzaniu:

- prawidiowos$ci prowadzenia spisu spraw, rejestréw oraz teczek,
- prawidiowosci zatatwiania spraw,

- terminowo$ci zatatwiania spraw,

- prawidiowosci oblegu akt ustalonego Instrukceja,

- prawidlowego stosowania pieczeci.

Rozdzial XII

Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt

§29

Przekazywanie dokumentow, z komérek organizacyjnych do skladnicy akt nastepuje zgodnie z zasadami
okreslonymi w Instrukcji 0 organizacji i zakresie dziatania skladnicy akt Gminnego Ofrodka Kultury, Sportu

i Rekreacji w Przectawiu
§ 30

1. Kazda komédrka organizacyjna oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach zobowigzani sa
przechowywaé akta spraw ostatecznie zalatwionych przez okres jednego roku liczac od pierwszego
stycznia nastepnego roku po zakoficzeniu sprawy.

2. Po uptywie okresu wskazanego w punkcie 1 poszczegdlni pracownicy przegladaja wyzej wskazane akta

spraw w celu stwierdzenia ich kompleinosci, prawidtowego uporzadkowania i zewidencjonowania.
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§31

1. Komérki organizacyjne oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach, po uplywie terminu
przechowywania akt spraw, zobowiazani s opisac teczki aktowe, a nastepnie przekazac je do sktadnicy
akt.

2. Przez opisanie teczek rozumie sie:

- opisanie teczek aktowych przez umieszczenie na tytutowej stronie:
- na frodku u gory - nazwy jednostki i komorki organizacyjnej,
- w lewym goérnym rogu - znaku aki zioZonego z symbolu komérki organizacyjnej i symbolu
rzeczowego wykazu akt,
- w prawym dolnym rogu - kategorii archiwalnej akt,
- na §rodku strony - tytulu akt (hasla wg rzeczowego wykazu akt) oraz okreSlenia rodzaju akt
zawartych w teczce,
- pod tytutem, w lewym dolnym rogu - daty skrajnych akt, tzn. rocznej daty najwczesniej i najpdiniej
sporzadzonych akt,
- paginowanie - ponumerowanie zapisanych stron w teczkach (akta osobowe),
3. Komérki organizacyjne przekazujg do sktadnicy akt dokumentacje z kompletnymi rocznikami.
4. Pracownik odpowiadajacy za skladnice akt ustala corocznie termin przekazywania do niego akt do

skiadnicy akt - w porozumieniu z innymi pracownikami GOKSiR.

§ 32

1. Przekazanie akt do skladnicy akt odbywa sie na podstawie spisow zdawczo - odbiorczych, ktbre
sporzadzaja komorki organizacyjne w trzech egzemplarzach.
2. Jeden egzemplarz pozostaje w komorce organizacyjnej w ktorej powstaty akta spraw, a dwa pozostate
egzemplarze spiséw akt kategorii B sg przeznaczone do sktadnicy akt.
3. Spisy zdawczo - odbiorcze podpisuje pracownik, ktéry przygotowal akta do przekazania i osoba
prowadzaca sktadnice akt.
§ 33

Akta spraw zakohiczonych potrzebne nadal do zalatwiania spraw biezacych moga byé wypozyczone na okres
uzgodniony z pracownikiem odpowiadajgcym za skladnice akt po ich zewidencjonowaniu i umieszczeniu

w spisie zdawczo — odbiorczym odpowiedniej adnotacji.

§ 34

1. W przypadku reorganizacji lub likwidacji komérki organizacyjnej, akta spraw zakonhczonych

uporzadkowane zgodnie z postanowieniami Instrukcji, nalezy przekazaé¢ do zaktadowej sktadnicy akt.
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2. Akta spraw niezakonczonych, nalezy przekazaé na podstawie spiséw zdawczo — odbiorezych komorce

organizacyjnej, ktéra przejeta zadania zreorganizowanej lub zlikwidowanej komérki. Kepie spisu

nalezy przekazaé do zaktadowej sktadnicy akt.

Spis zatacznikow:

Zaltacznik nr 1 Piecze€ wplywu

Zalacznik nr 2 Dziennik korespondencyjny

Zalaeznik nr 3 Spis spraw

Zatacznik nr 4 Rejestr umow

Zalgcznik nr 5 Rejestr skarg i wnioskow

Zalacznik nr 6 Rejestr zamowieit publicznych

Zalacznik nr 7 Rejestr wewnetrznych aktéw prawnych

Zakacznik nr 8 Rejestr pracownikéw

Zalacznik nr 9 Ewidencja pieczeci

Zalacznik nr 10 Wzér pisma GOKSiR

Zatacznik nr 11 Wz6r zaméwienia GOKSIR
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Zatacznik nr 1

do Instrukcji Kancelaryjnej
Gminnego Osrodka
Kultury, Sportu i Rekreacji
w Przeclawiu

GMINNY OSRODEK KULTURY| o
SPORTU I REKREACH |

WPLYNELO

| OHNAIIM

C PODPIS

Nr rej.




Zalgcznik nr 2
do Instrukceji Kancelaryjnej
Gminnego Osrodka Kultury,
Sportu i Rekreacii w Przectawiu

DZIENNIK KORESPONDENCYJNY

Nr
kolejny

Data
ofrzymania

Numer

Data

otrzymane;j

korespondencii

0d kogo

Treé¢ otrzymane;j Znak
korespondencji referenta




Data
wystanej
korespon

dencijt

Do
kogo

Treé wyslanej
korespondencji

Numer
kore-
spondencji

Numer
odpowiedzi na
kore-
spondencje

Numer
akt

Uwagi

o R iz e
e {‘Lﬂ"“—‘—-—-u —



Zalacznik nr 3

do Instrukcji Kancelaryjnej
Gminnego O$rodka Kultury,
Sportu i Rekreacji w Przeclawiu

SPIS SPRAW
rok | referent | symbol kom.org. | oznacz.teczki tytul teczki wg wykazu akt
0d kogo wplynela Data
Uwagi
Lp. Sprawa(krétka tresé) wszczecia | ostat, {sposéb

znak pisma| zdnia sprawy | zatatw. | Zalatwienia)




Zatacznik nr 4
do Instrukcji Kancelaryjnej
Gminnego Osrodka Kultury,
Sportu i Rekreacji w Przectawiu

REJESTR UMOW
Nr rejestru: GOKSIR .20......r.
Data Okres
Stro.na umowy Przedmiot Ok.res sakonczenia W.artosc ohown.qzywa
Lp.{ (zkimzawarto obowigzywa udzielonego nia
umowe) umowy nia umowy obowlazywa zamdéwienia | gwarancji
nia umowy

itp.




Zalacznik nr 5
do Instrukcji Kancelaryjnej
Gminnego Osrodka Kultury,

Sporiu i Rekreacji w Przectawiu

REJESTR SKARG I WNIOSKOW GOKSIiR

Lp.

Data
wpiywu

Skiladajacy skarge
Imie i nazwisko
Adres

Przedmiot skargi,
wniosku

Termin
zalatwienia

Sposéb

zatatwienia Uwagi




Zatacznik nr 6

do Instrukcji Kancelaryjnej
Gminnego Osrodka Kultury,
Sportu i Rekreacji w Przectawiu

Rejestr zamoéwien publicznych o warto$ci powyzej 30 000 euro w roku budzetowym ......

Lp.

CPV

Nazwa
przedmiotu
zamdwienia

Przedmiot
Zamoéwienia
D-dostawa
U- ushagi
Rb - Roboty
budowlane

Data
udzielenia
zamdOwienia
numer

umowy

Wartosé
nettow
PLN

Vatw
PLN

Planowany
Wartosé |Wartosé okres
brutto netto realizacji
A euro i data
zakoniczenia




Zatacznik nr 7
do Instrukcji Kancelaryjnej
Gminnego Osrodka Kultury,
Sportu i Rekreacji w Przeclawiu

Rejestr wewnetrznych aktow prawnych

Lp.

Numer i wydania
zarzadzenia

Tres¢ zarzadzenia Uwagi




Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji w Przectawiu

Rejestr pracownikow

Zalacznik nr 8
do Instrukcji Kancelaryjnej
Gminnego 0srodka Kultury,

Sportu i Rekreacji w Przeclawin

Lp.

Nazwisko i imie

Pesel

Imiona
rodzicow

Adres
zamieszkania

Data
przyjecia
do pracy

Data
rozwiaza
nia
stosunku
pracy




Zalacznik nr 9
do Instrukcji Kancelaryjnej
Gminnego Osrodka Kultury,

Sportu i Rekreacji w Przeclawiu

Ewidencja pieczeci

w Gminnym Osrodku Kultury, Sportu i Rekreacji w Przeclawiu

Lp.

Odbity wzor pieczeci

Hosé sztuk

Imie i nazwisko, stanowisko
shuzbowe osoby uprawnione;j
do uzywania pieczatki




Zalacznik nr 10

do Instrukeji Kancelaryjnej
Gminnego 0srodka Kultury,
Sportu i Rekreacji w Przeclawiu

Wzor ukladu pisma
Nazwa I adres nadawcy
(pieczqtka podtuina lub nagtdwek blankietu firmowego)

| 7:1 1

Pan (i) /Instytucja
ZnaK SPraAWY: rerceser vnvas snssraasmser svnsossas senmsanas
L=l 11 7T O TP
Zal.
Otrzymujg:
Podpis oseby
sporzadzajacej pismo,
pieczatka/
pieczatka Gminnego
Osrodka Kultury,

Sportu i Rekreacji w Przectawiu

T
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Gminny Osrodek Kultury, Sportui Rekreacji
# ul. Rekreacyjna 1, 72-005 Przectaw
NIP: 851 32363 02

t. +48 882 783 416 ;
EA biuro@goksirkolbaskowo.pi | ’

V’



. Goksifk

Zalgcznik nr 11

do Instrukeji Kancelaryjnej
Gminnego Ofrodka Kultury,
Sportu i Rekreacji w Przeclawin

................................. Przecltaw, dn. ...oovvevvrnnnnnes
pieczet zamawiajacego
(Nazwa firmy)
ZnaK SPrawy: coviiiiresiaiioinmsisrciasinnssnnnnannenes
ZAMOWIENIE
na podst. art, 4 pkt, 8 Ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych
z dnia 29 stycznia 2004r. (j.t. Dz.U. z 2018r., poz. 1986 ze zm.)
L. Gminny Oérodek Kultury Sportu i Rekreacji zamawia ........coivvveiiniiiininnnnnd
T P
P
Laczna cena brutto nie moze przekroczyé ..o z}. (stownie:
........................................................................................ 00/100)
i Czas dostawy:
Zamdwienie bedzie zrealizowane najpdZniej do dnia .......oovviiiinininn r.
I11. Sposdb zaplaty:

Otrzymuja:
1. adresat,

2. ksiggowo$¢ wim,
3.ad/a

Platnoséé za przedmiot zamdéwienia nastapi po realizacji zamdéwienia oraz dostarczeniu faktury do
zamawiajacego w terminie .................. dni.

Faktur¢ proszg wystawié zgodnie z nastgpujgcymi danymi:
Gminny O$rodek Kultury Sportu i Rekreacji

UL Rekreacyjna 1

72-005 Przectaw

NIP 851-32-39-302

Sposdb dostawy:

Dostawa zamdowienia odbgdzie si¢ na ponizszy adres:
Gminny Osrodek Kultury Sportu i Rekreacji

Ul. Rekreacyjna 1

72-005 Przectaw

NIP 851-32-39-302

ZAMAWIAJACY
» ﬁ Gminny Osrodek Kultury, Sportu i Rekveacii
E A ul. Rekreacyjna 1, 72-006 Przectaw . +48 882 783 416
= NIP: 851 3239302 &3 biuro@goksir.kolbaskowo.pl
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Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia nr 8/2019
zdnia 1.12.2019r,,

Dyrektora

Gminnego Ofrodka Kultury,
Sporiu i Rekreacji w Przectawiu

INSTRUKCJA ARCHIWALNA

Rozdziat 1
Przepisy ogélne
§1

Instrukcja archiwalna reguluje postepowanie z wszelka dokumentacjy spraw zakoticzonych,
niezaleznie od techniki jej wytwarzania w skiadnicy akt Gminnego Ofrodka Kultury, Sportu i Rekreacji
w Przectawiu.

§2

1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w skladnicy akt musi by¢ zakwalifikowana do wiadciwych
kategorii archiwalnych.

2. Podstawa kwalifikacji archiwalnej s wykazy akt obowiqiujqce w czasie, gdy dokumentacja powstawata
ibyla gromadzona.

Rozdzial 2

Organizacja i zadania skladnicy akt
§3

1. W Gminnym Osrodku Kultury, Sportu { Rekreacji w Przectawiu dziata jedna skladnica akt.
2. Nadzor merytoryczny nad dziafalnoscig skiadnicy akt sprawuje wyznaczony do tego zadania
pracownik.
§4
Do zadat sktadnicy akt nalezy:
a} przejmowanie dokumentacji spraw zakerhiczonych,
b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie je ewidencj,
¢} udostepnianie przechowywanej dokumentacji.

Rozdzial 3

Lokal skladnicy akt
§5

1. W lokalu do przechowywania dokumentacji zapewnia sie warunki przed jej uszkodzeniem, zniszczeniem
lub utrata, w szczegbinoéci lokal ten powinien:

a) by¢ usytuowany w budynku z edpowiednia wytrzymatoécia stropdw,

b} posiadaé skuteczng wentylacje i sprawns instalacje elektryczna,

¢} by¢ zabezpieczony przed wiamaniem,

d) byt zabezpieczony przed pozarem, co najmniej przez gasnice odpowiednie do potencjalnego Zrodia pozaru,

€) zapewnial mozliwoéé statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentaci,

f) posiada¢ n$wietlenie zapewniajgce odpowiedniz widocznosé,
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§6

1. Pomieszczenie skladnicy wyposaZa sie w:

a) regaly stacjonarne usytuowane prostopadle do okien oraz oddalone od $cian minimum 5 cm, o wysokosci
i szerckosci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentaciji, z odstepem od sufitu;

b) szafe metalowa o szerokosci pétek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji.

2. W pomieszczeniach sktadnicy:

a) nie moga sle znajdowaé przedmioty i urzadzenia inne niz bhezpodrednio zwigzane z przechowywaniem
izabezpieczaniem dokumentacji;

b) nalezy regularnie sprzataé, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcja grzybéw plesniowych oraz
zniszczeniami powodowanymi przez owady 1 gryzonie.

Rozdzial 4

Przejmowanie dekumentacji do zakladowej skiadnicy akt
§7

Przejecie dokumentacji oznacza uznanie tej dokumentacji za dokumentacje Gminnego Oérodka Kultury, Sportu
i Rekreacji w Przeclawiu,

§8

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

a) imieg nazwisko i podpis pracownika, kt6éry przygotowat spis,

b) imie, nazwiske i podpis pracownika przyjmujacego dokumentacje,

c) date przekazania spisy; dla
kazdej pozycii spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) czeéd znaku sprawy, to jest oznaczenie i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

¢) tytut teczki ztozony z pelnego hasta klasyflkacyjnego z wykazu akt { informacji o rodzaju dokumentacji
{na przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi) wystepujacej w teczce,

d) rokzatozenia teczki,

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

f) roknajpdZniejszego pisma w teczce,

g) oznaczenie kategorii archiwalne;j.

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

§9

1. Dokumentacja spraw zakoticzonych przejmowana do sktadnicy akt powinna byt 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 zalacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r.) przy czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,

b} wylaczeniu zbednych identycznych kopil tych samych przesytek lub pism,

¢) odlozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

d) usunieciu z dokumentacji czeéci metalowych i plastikowych (na przyklad spinaczy, zszywek, wasow,
koszulek),

€) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury (w przypadku akt osobowych
dopuszcza sig koperty) o gruboéci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby
— w pudtach, przy czym jezeli gruboéé teczki przekracza 5 cm, nalezy teczlke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest
to niemozliwe z przyczyn fizycznych,
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§10

Pracownik przyjmujacy dokumentacje do skiadnicy moie odméwié przejecia, jezeli dokumentacja nie zostata
uporzgdkowana w sposéb okreslony w § 9.

Rozdziat 5

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji
oraz prowadzenie jej ewidencji

§11

1. Po przejeciu dokumentacji, pracownik sktadnicy kolejno:

a) pozostawia w komdrce organizacyjnej podpisany przez sieble pierwszy egzemplarz spisu zdawczo-
odbiorczego;

b} rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych

¢) nanosiw prawym gdérnym rogu na spis zdawczo-odbiorczy numer tego spisu wynikajacy z
wykazu spiséw;

d) nanosi w lewym dolnym rogu sygnaturg archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez
liczbe porzadkows pozycji teczki w spisie

¢) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-cdbiorczego przyporzadkowuje informacjg o aktualnym
miejscu przechowywania przekazanej dokumentacii w sktadnicy akt

§12

Kopie powinny by¢ przechowywane w sposdb umozliwiajacy ich szybkie odnalezienie.

Rozdziat 6

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt
§13

Korzystanie z dokumentacji na miejscu w sktadnica akt odbywa sie pod nadzorem osoby
odpowiedzialnej za sktadnicg akt. W miejsce wyjetych akt wktada sie zaktadke, na ktorej nalezy wpisaé
date udostepnienia akt.

Dokumentacje w postaci nieelektronicznej udostgpnia sig na miejscu w skiadnicy akt przez jej
wypozyczenie lub w postaci kopil.

Wypozyczajac dokumentacje, mozna wykona¢ jej kopig zastgpczg i zachowac ja w skiadnicy

do czasu zwrotu dokumentacji.

Wypozyczenie pojedynczych pism z teczek jest niedozwolone.

§ 14

Nie wolno wypozyczad poza sktadnice dokumentacji o Znacznym stopniu uszkodzenia.

1
2)
3)

§15

Sktadnica akt udostgpnia akta kat. B dla celéw stuzbowych, dla celéw naukowo - badawczych, na
zadanie organdw kontrolnych, organéw $cigania i wymiaru sprawiedliwoéci oraz innych wobec ktorych
wystepuje obowigzek dostarczenia akt na zadanie, obywatelom i jednostkom organizacyjnym.
Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w skladnicy odbywa si¢ na podstawie wniosku,
zawierajgcego co najmniej:

date;

nazwe wnioskujacego;

cel i uzasadnienie udost¢pnienia;
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§ 16

1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi peina odpowiedzialnosé za stan udostepnianej dokumentacii.
2. Niedopuszczalne jest:
a) wylgczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;
b) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komérkom organizacyjnym lub jednostkom
organizacyjnym bez wiedzy pracownika prowadzacego sktadnica;
¢) nanoszenie na dokumentacji, na noéniku papierowym adnotacjii uwag.

§ 17

1. Pracownik udostepniajacy dokumentacje sprawdza stan przed jej udostepnieniem oraz po jej zwrocie,
2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia zagubienia
wypozyczonej dokumentacji sporzadza sig protokdt brakéw i uszkodzer.

Rozdzial 7

Wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt
§18

W przypadku wznowienia sprawy, ktorej dokumentacja zostata jui przekazana do skiadnicy akt, pracownik
wycofuje jg ze sktadnicy i przekazuje pracownikowi wznawiajgcemu sprawe z adnotacja o dacie wycofania oraz
imie i nazwisko oscby, dla ktdrej dokumentacje wycofano.

Rozdzial 8

Brakowanie akt
§1%

Raz w roku pracownik sktadnicy akt dokonuje przegladu spisow zdawczo - odbiorczych akt ped wzgledem
przekazania na makulature akt, ktérych termin przechowywania juz minat i akta utracity znaczenie praktyczne
dla jednostki organizacyjnej.

§ 20

1. Wydzielanie akt odbywa sie komisyjnie. W sktad komisji wchedzi dyrektor oraz pracownik ktérego akta
sa brakowane oraz pracownik sktadnicy akt. Z czynnosci brakowania akt sporzadza sie protokét oceny
dokumentacji niearchiwalnej.

2. Protokét i spis dokumentacji niearchiwalnej w dwéch egzemplarzach sporzadza {
podpisuje komisja dokonujgca oceny i wydzielania dokumentacji.

§21

1. Wnioski o wyrazenie zgody jednorazowej na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej sktada Dyrektor
GOKSIR, Dyrektorowi Archiwum Panstwowego w Gdafisku.
2. Do wniosku o zgode na brakowanie dotycza sig:
- protokél oceny dokumentacji niearchiwalnej,
- spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do przekazania na makulature lub
zniszczenie.
3. Do czasu otrzymania zgody na zniszczenie, dokumentacje przeznaczong do brakowania nalezy
wydzielong przechowywa¢ w kolejnoéci zewidencjenowania jej w spisie.
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§ 22

W  przypadku trudnosci w ocenie wartoéci brakowanej dokumentacji niearchiwainej jednostka
organizacyjna moZe zwrodci¢ si¢ do Archiwum Pafistwowego o przeprowadzenie ekspertyzy archiwalnej
dokumentacit.

§23

Po uzyskaniu zgody pracownik sktadnicy akt nadzoruje przekazanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia
i na podstawie spisu wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej wmieszcza adnotacje o jej zniszczenju
w odpowiedniej rubryce spisu zdawczo - odbiorczego akt.

§24

Dokumenty brakowania wraz z stosownymi zgodami Archiwum Pafstwowego oraz z dowodami przekazania
nieprzydatnej dokumentacji niearchiwalnej na makulature badZ protokotami jej zniszczenia przechowuije sie
w sktadnicy akt.

§25
Zalgczniki

. Wzér spisu zdawczo - odbiorczego,

. Wzdr spisu zdawczo - odbiorczego akt esobowych,

. Wzbr wykazu spisdéw zdawczo - odbiorczych,

. Wzor karty udostepniania akt na miejscu, wypozyczenia akt poza lokal sktadnicy akt, wykonania kserokopii,
. Wz6r dokumentu potwierdzajgcego zwrot udostepnianych wczeéniej akt,

. Wzdr protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej,

. Wzér spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia,

. Wzbr spisu zdawczo - odbiorczege dokumentacii technicznej,

. Wzdr protokotu o braku - uszkodzeniu udostepnionych akt,

0D N OB N

§26

Posiadanie instrukcji archiwalnej jest podyktowane obowiazkiem wynikajacym z ustawy o narodowych
zasobach archiwalnych i archiwach (Dz.t. nr 38, poz. 173 z p6Z. zm.)

ZATWIERDZAM

GMINNY OSRADEK KULTURY
SPORTY | REKREACH

Mariusd Skéra
DYREATOR

!

GMINNY OSRODEK KULTURY
SPORTU | REKREACH
ul. REKREACYINA 1, 72005 PRIAECEAW

Th 513239302 Regon 363734596
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Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej

Spis zdawczo - odbiorczy akt nr

Zalacznik Nr 1

do Instrukeji Archiwalnej
Gminnego O$rodka Kultury,
Sportu i Rekreacji w Przectawiu

Lp.

Znak
teczki

Tytul teczki lub tomu

Daty
skrajne
od- do

Kat.

akt

Liczba
teczek

Miejsce Data
przechowywania | zniszczenia
akt w skiadnicy lub
przekazania
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Nazwa zaktadu pracy i komérki organizacyjnej

Zalacznik Nr 2

do Instrukcji Archiwalnej
Gminnego Osrodka Kultury,
Sportu i Rekreacji w Przeclawiu

Spis zdawczo - odbiorczy akt osobowych pracownikoéw GOKSiR nr ...

Lp.

Znak
teczki

Tytut teczki lub
tomu

Daty
skrajne
od - do

Kat.
akt

Liczba
teczek

Miejsce
przechowywania
akt w sktadnicy

Data
Zniszczenia
lub
przekazania
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Nazwa zakladu pracy

Wykaz spiséw zdawczo ~ odbiorczych

Zaiacznik Nr 3

do Instrukcji Archiwalnej
Gminnego Osrodka Kultury,
Sportu i Rekreacii w Przectawiu

Lp. Data przejecia Nazwa kom. Liczba
spisu akt przekazujacej Uwagi
pozycji spisu teczek
alta
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Zatacznik Nr 4

do Instrukcji Archiwalnej
Gminnego Osredka Kultury,
Sportu i Rekreacji w Przeclawin

Nazwa zaktadu pracy i komérki organizacyinej
(stronal)

Karta udostgpnienia akt nr

Data .......20uinl Termin ZwWrotl aKt..meereee s

Prosze o udostepnienie akt powstalych w komérce organizacyjnej

............ z roku o symbolach

Data i podpis

Zezwalam na udostepnienie wyzej wymienionych akt

Data { podpis
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Zalacznik Nr 5

do Instrukcji Archiwalnej
Gminnego Osrodka Kultury,
Sportu i Rekreacji w Przeclawiu

Nazwa zaktadu pracy { komérki organizacyjnej

(strona2)
Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
akt - teczek . kart
072 12 Podpis:.....
Adnotacje o zwrocie akt:
Podpis oddajacego Data zwrotu akt

Podpis odbierajacego
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Zalgcznik Nr 6

do Instrukcji Archiwalnej
Gminnego Oérodka Kultury,
Sportu i Rekreacji w Przeclawiu

Nazwa zaktadu pracy { komorki organizacyjnej

Protokét oceny dokumentacji niearchiwalne;j

Komisja w skladzie:

Przewodniczacy:

Sekretarz:
Cztonek:

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie dokumentaciji

niearchiwalnej w iloScl s mb. i stwierdzita, Ze stanowi ona dokumentacje niearchiwalna,

nieprzydatna dla celdéw praktycznych jednostki organizacyjnej oraz ze uptynely terminy jej przechowywania
okresione w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Podpisy komisji:
Przewodniczacy:
Sekretarz:
Czlonek:

Zatyczniki:

wreewamennes KTt Spisu

.................. pozycji spisu
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Zatacznik Nr 7
da Instrukcji Archiwalnej
Gminnego Osrodka Kultury,
Sportu i Rekreacji w Przectawiu

Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Lp.

Nr i Lp spisu zdawczo -

odbiorczego

Symbol z

wykazu akt

Tytut teczki

Daty

skrajne

Liczba

tomow

Uwagi
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Zatacznik Nr 8

do Instrukcji Archiwalnej
Gminnego Osrodka Kultury,
Sportu i Rekreacji w Przeclawin

Nazwa zaktadu pracy i komdrki organizacyjnej

Spis zdawczo - odbiorczy akt dokumentacji technicznej nr

Lp. | Znak teczki Tytut teczki Tub Daty Kat. | Liczba Miejsce Data
tomu skrajne akt 1 teczek | przechowywania [zniszczenialub
od-do akt w skladnicy przekazania
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Zatacznik Nr 9

do Instrukcji Archiwalnej
Gminnego Oérodka Kultury,
Sportu i Rekreacji w Przeclawiu

PROTOKOL O BRAKU - USZKODZENIU - UDOSTEPNIENIONYCH AKT

Sporzadzany dnia e w

SPTAWLE! 1voue resessssssssssssraenesssssssss s s s s A R AR SRR 1100

1) zaginiecia
2) uszkodzenia

3) stwierdzonych brakéw wypozyczonych akt ze skiadnica akt.

1) zaginely
2) ulegly

UISZIOAZETIILL c.evmssersremereseceretustssstanmmssssassmsemsatas sassssasessscrdesbas 4884818 R4ERS AR SRR EEIEE IR PR oo AR RS AR ER ARSI SRR

akt

Wyijasnienie przyczyn zaginigcla akt:

(pracownik skladnicy akt) {wypozyczajacy akta)

(kierownik komérki organizacyjnej) (Dyrektor)
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Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 8/2019

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury,
Sportu i Rekreacji w Przeclawiu

RZECZOWY WYKAZ AKT GMINNEGO OSRODKA KULTURY,
SPORTU 1 REKREAC]I W PRZECEAWIU

SKOROWIDZ HASEE KLASYFIKACYJNYCH PIERWSZEGO

1DRUGIEGO RZEDU WYKAZU AKT GMINNEGO OSRODKA KULTURY,
SPORTU I REKREAC]1 W PRZECLAWIU
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Hasta klasyfikacyjne

2 3
ZARZADZANIE
00 |Przepisy prawne dotyczace zarzadzania
01 {Organizacja
(02 |Prognozowanie, planowanie, sprawozdawczos¢ i statystyka
03 |Informatyka
04  |Skargi, wnioski, petycje
05 |Reprezentacja i promocja
(6 |Programy i projekty wspétfianansowane ze Srodké zewnetzrnych, w tym z Unii
07 |Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka
KADRY
10 |Akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw kadrowych, opinie, intepretacje
11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
12 |Ewidencja osobowa
13 |Bezpieczenstwo i higiena pracy
14  |Szkolenie i doskonalenie pracownikéw
15 |Dyscyplina pracy
16 |Sprawy socjalno - bytowe
17 |Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz wyja$nienia, interpretacje, opinie, akty prawa dot. zagadnief z zakresu spraw
administracyjnych
21 }Inwestycje i remonty
22 [Administrowanie i eksploatacja obiektow
23 [Gospodarla materialowa
24 jTransport, taczno$c, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
25 }Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne
FINANSE I OBSEUGA FINANSOWO - KSIEGOWA
30 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawa dot. zagadnien z zakresu spraw
finansowo ksiegowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
32 [Rachunkowo£¢, ksiggowo$é i obstuga kasowa
33 |Obstuga finansowa funduszy i $rodkow specjalnych
34 Zamodwienia publiczne
35 [Ochrona danych osobowych
KULTURA, TURYSTYJA, OSWIATA
40 |Upowszechnienie kultury
41 {Imprezy, wydarzenia kulturalne
42 |Organizacja i realizacja zadan z zakresu nauczania i wychowania
OBRONA CYWILNA, STRAZ POZARNA
50 |Sprawa obrony
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