Zarzgdzenie nr .M. /2014 z dnia M49\’ ........ 2014 r.
W sprawie: wprowadzenia instrukcji archiwalno - kancelaryjnej
w Osrodku Sportu i Rekreacji w Kros$nie Odrzanskim

Na podstawie Art. 34 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam nastgpujaca dokumentacje archiwalno-kancelaryjna: Instrukcje archiwalna,
Instrukcje kancelaryjng oraz Jednolity rzeczowy wykaz akt w Odrodku Sportu i Rekreacji
w Kros$nie Odrzanskim w brzmieniu ustalonym odpowiednio w zatacznikach nr 1, 2 oraz 3

do niniejszego Zarzadzenia.
§2

Zobowigzuje glownego ksiggowego, kierownikéw Centrum Rekreacyjnego i Hali Sportowo-
Widowiskowej oraz pracownikéw Osrodka Sportu i Rekreacji w Kroénie Odrzanskim
do niezwlocznego zapoznania si¢ z trescia zalacznikow do niniejszego Zarzadzenia oraz
do bezwzglednego ich przestrzegania.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015 r.
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Zalacznik nr 1 " PJ r& -
do Zarzadzenia nr Mro14 B S SR
Dyrektora Osrodka
Sportu i Rekreﬂc&i w Krosnie Odrzanskim
z dnia ). 0% AAY
INSTRUKCJA ARCHIWALNA

Osrodka Sportu i Rekreacji w Kros$nie Odrzanskim

§1

Instrukcja archiwalna, zwana dalej instrukcja, okresla organizacje i zakres dziatania skladnicy akt
w Oérodku Sportu i Rekreacji w Kroénie Odrzanskim oraz zasady i tryb postgpowania z materiatami
archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng powstajacymi w zwiazku z dziatalno$cig OSiR.

§2

1. Dokumentacja powstajaca w toku dziatalnosci OSiR w Kroénie Odrzafiskim, z uwagi na warto$é
historyczng, naukowa i praktyczna, dzieli si¢ na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng w
rozumieniu ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym (Dz. U. z 2006 r., Nr
97, poz. 673 z pozn. zm.)

2. W OSiR stosuje si¢ oznaczenie kategorii archiwalnej akt zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt, stanowigcym zalgcznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia
1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr
112, poz. 1319 z p6zn. zm.)

§3

OSiR posiada jedna skfadnice akt w budynku gléwnym przy ul. Pulaskiego 3 w Krosnie Odrzafiskim
(Hala Sportowo-Widowiskowa).

§ 4

Lokal skladnicy akt OSiR posiada magazyn, shuzacy do przechowywania materiatéw archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalne;.

§5

Lokal skfadnicy akt odpowiada nastgpujacym wymaganiom:

a/ pomieszczenia skladnicy akt mieszcza sie w cze$ci suterenowej budynku,

b/ lokal powinien by¢ suchy, widny, catkowicie zabezpieczony przed czynnikami szkodliwymi
wplywajacymi na stan akt, jak i na stan zdrowia pracownika w nim zatrudnionego,

¢/ magazyn nie posiada okien,

d/ drzwi skfadnicy powinny by¢ masywne, obite blacha, zaopatrzone w mocne zamki i urzadzenie do
zakladania plomby plastelinowej,

e/ instalacje elektryczne winne posiada¢ przewody zabezpieczone, a zaréwki powinny byé
w kloszach; punkty o$wietleniowe musza by¢ usytuowane w przejsciach migdzy regatami,

f/ lokal powinien by¢ zaopatrzony w odpowiednig ilo$¢ sprzgtu przeciwpozarowego,

g/ sktadnica akt powinna posiada¢ centralne ogrzewanie z regulacja wilgotnosci powietrza,
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b/ w magazynie skladnicy akt nie wolno pali¢ tytoniu ani uzywaé grzejnikéw elektrycznych,

i/ podlogi w pomieszczeniach przeznaczonych na magazyn powinny posiadaé gtadka fakture,

j/ pomieszczenie przeznaczone na magazyn powinno byé zaopatrzone w termometr i higrometr dla
stalego badania temperatury 1 wilgotnosci powietrza; przy czym temperatura powietrza w magazynie
powinna miesci¢ si¢ w granicach 14-18 st. C, natomiast wilgotnos¢ w granicach 50-60%,

k/ magazyn powinien by¢ zaopatrzony w odpowiednie regaty metalowe, szafg na $rodki ewidencyjne,
drabing, niezbedne druki i materiaty kancelaryjno-biurowe,

I/ Odstgpy migdzy regalami powinny wynosi¢ co najmniej 70 cm. Pierwsza od dotu pétke regalu
umieszcza si¢ co najmniej 12 cm nad podloga. Odleglo$¢ pomigdzy dokumentacja ustawiong na
gornej polce a sufitem powinna wynosi¢ co najmniej 15 cm. Regaly nalezy ponumerowaé cyframi
rzymskimi, a poszczegdlne potki cyframi arabskimi,

Y w skiadnicy akt nie wolno przechowywaé zadnych innych przedmiotéw poza przedmiotami
stanowiacymi jego wyposazenie.

§6

1. Skfadnica akt gromadzi materialy archiwalne (kat."A") i dokumentacj¢ niearchiwalng (kat."B"),
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym (Dz. U. z
2006 r., Nr 97, poz. 673 z pdzn. zm.).

2. Do zakresu dziatania skladnicy akt nalezy:

a/ wspoélpraca z pracownikami OSiR w zakresic opicki nad dokumentacja i odpowiedniego jej
przygotowania do przekazania skladnicy akt,

b/ przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej
od poszczegblnych pracownikow,

c/ przechowywanie i zabezpieczenie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie petnej ewidencji,

d/ udostepnianie akt osobom upowaznionym,

e/ przygotowanie i przekazywanie materialéw archiwalnych do wiasciwego Archiwum Panstwowego,
f/ inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie
wybrakowanej dokumentacji na makulature,

g/ ochrona dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg akt.

§7

1. Za catoksztatt pracy sktadnicy akt odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik OSiR.

2. Pracownik prowadzacy sktadnice akt posiada co najmniej $rednie wyksztalcenie oraz przeszkolenie
w zakresie czynnoéci archiwalnych, odpowiednio udokumentowane.

3. Do podstawowych obowigzkow pracownika odpowiedzialnego za sktadnice akt nalezy:

a/ realizacja zadan w zakresie dziatania sktadnicy akt;

b/ znajomo$¢ struktury organizacyjnej wiasnej jednostki organizacyjnej, instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz niniejszej instrukcji.

§8

1. Skfadnica akt przejmuje akta z poszczegdlnych dziatéw OSiR:

a/ kompletnymi rocznikami i tylko w stanie uporzadkowanym,

b/ w pierwszym kwartale kazdego roku na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, sporzadzanego w 2
egzemplarzach przez pracownika zdajacego. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ oddzielnie dla akt
kat. "A" i kat. "B".

2. Przez uporzadkowanie akt rozumie sie:

a/ ulozenie pism w obrebie poszczeg6lnych teczek zgodnie z instrukcja kancelaryjna i wedtug spisu
spraw, ktéry powinien znajdowaé si¢ w kazdej teczce, co oznacza ze, pisma najstarsze (np. ze
stycznia) sq na gorze teczki, a pisma najmlodsze (np. z grudnia) sg na spodzie teczki, powyzsza zasad
obowiazuje takze przy ukltadaniu pism w obrgbie spraw, takie uloZenie pism jest wymagane w
odniesieniu do materiatéw archiwalnych kat. A;



b/ w trakcie ukfadania pism nalezy usunaé wszystkie czesci metalowe (spinacze, zszywki) oraz zbedne
egzemplarze tych samych pism;

c/ teczki, ksiggi, rejestry itp. powinny by¢ ulozone wedlug hasel klasyfikacyjnych jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

d/ teczki powinny by¢ opisane na ich zewnetrzne;j stronie;

¢/ w odniesieniu do materialéw archiwalnych kategorii A — calos¢ akt winna byé przesznurowana,
ponumerowane strony otéwkiem zwyktym i oznaczone na zewngtrznej, spodniej stronie oktadki liczba
stron zawartych w teczce.

§9

1. Do przechowywania akt stuza regaly oznaczone cyframi rzymskimi z pétkami oznaczonymi

cyframi arabskimi.
2. 'W skladnicy akt materialy archiwalne i dokumentacje niearchiwalna uktada wg kolejnych numeréw
spiséw zdawczo-odbiorczych. Materialy archiwalne (kat. "A") uklada si¢ na osobnym regale (potce).

§10
1. Srodkami ewidencyjnymi w sktadnicy akt sa:
a/ spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych przez poszezegélnych pracownikéw OSiR. Pierwszy
egzemplarz spisu uklada si¢ wg Kkolejnosci numeréw wynikajacych z wykazu spiséw zdawczo-
odbiorczych, a drugi egzemplarz w oddzielnej teczce dla poszezegdlnych komérek organizacyjnych

(wzor: zatacznik nr 1),

b/ wykaz spisow zdawczo-odbiorczych shuzacy do ewidencjonowania kolejnych spiséw zdawczo-
odbiorczych (wzdr: zatacznik nr 2),

c/ karty udostepniania akt (wzor: zatacznik nr 3)
d/ protokoly o braku, uszkodzeniu lub zniszczeniu akt (wzor: zatacznik nr 4)

e/ spisy zdawczo-odbiorcze materiatéw archiwalnych przekazywanych do archiwum pafistwowego
(wzor: zalacznik nr 5),

f/ protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej acznie ze spisami dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej na makulature (wzor: zatgcznik nr 6).

§11

1. Udostgpnianie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej nastepuje dla celow
stuzbowych, tj. dla potrzeb OSiR, na Zadanie organéw kontrolnych oraz dla celéw naukowo-
badawczych. Udostepniane sq cate teczki akt, a nie poszczeg6ine dokumenty wyjmowane z teczek.

2. Udostepnianie akt dla celow stuzbowych odbywa si¢ na podstawie karty udostepniania akt
wypelnionej przez poszczegdlnych pracownikéw OSIR, ktorzy cheg korzystaé z akt i podpisana przez
nich. Karty udostgpniania akt nalezy numerowac¢ kolejno w obrgbie kazdego roku kalendarzowego
i przechowywac przez okres jednego roku od chwili zwrotu wypozyczonych akt.
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3. Korzystanie z zasobu archiwum odbywa si¢ na miejscu i pod nadzorem osoby odpowiedzialnej za
archiwum zaktadowe. W miejsce wyjetych z regatu akt wklada sig¢ kartonowa zakiadke, na ktére;
nalezy wpisa¢ datg udostgpniania akt.

4. W uzasadnionych wypadkach dokumentacja moze by¢ wypozyczona poza lokal skladnicy akt.
Nalezy wowczas dokumentacje znajdujacq si¢ w wypozyczonej teczce ponumerowaé i sporzadzi¢ jej

spis 1 opis.

5. Poszukiwania dokumentacji w skladnicy akt przeprowadza wylacznie pracownik odpowiedzialny za
sk}adnice akt.

6. Korzystajacy z zasobu ponoszg pelna odpowiedzialnos¢ za cato$¢ udostepnionych im akt i ich zwrot
W wWyznaczonym terminie.

7. Odbiér udostgpnionych akt potwierdza pracownik odpowiedzialny za skladnice akt na karcie
udostepniania w obecnosci osoby zwracajacej akta.

§12

W uzasadnionych przypadkach i za zgodgq Dyrektora OSiR akta moga by¢ wypozyczone poza lokal
sktadnicy akt.

§13
1. W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanych akt:

a) prowadzacy skfadnice akt sporzadza protokol, ktéry podpisuje réwniez wypozyczajacy i jego
bezposredni zwierzchnik. Protokdt sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden zalacza sie w
miejsce zagubionych akt, drugi przechowuje archiwum zakladowe w specjalnej teczce.

b) Kierownik komoérki organizacyjnej, w ktorej uszkodzono lub zagubiono akta, przeprowadza
dochodzenie w celu ustalenia winnego zaniedban i pociggnigcia go do odpowiedzialno$ci.

§15

1. W drugim pdtroczu kazdego roku pracownik odpowiedzialny za sktadnice akt dokonuje przegladu i
wydzielania dokumentacji. Przez wydzielanie nalezy rozumie¢:

a) wylaczenie materialéw archiwalnych (kat. "A"), podlegajacych przekazaniu do archiwum
panstwowego,

b) wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) przeznaczonej na makulature,
c) wylaczenie dokumentacji oznaczonej symbolem "BE" przeznaczonej do ekspertyzy.

2. O powzigtym zamiarze przystgpienia do wydzielania akt pracownik odpowiedzialny za skladnice
akt zawiadamia Dyrektora OSiR, w celu powotania komisji i ustalenia terminu wydzielania akt. Sktad
komisji ustala Dyrektor na podstawie odrebnego Zarzadzenia.

3. Do zadan komisji, o ktérej mowa w ust. 2, nalezy:

a) kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, wzglednie ustalenie innego okresu jej
przechowywania,



b) sporzadzanie protokotdéw oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktorej czas (okres) przechowywania
uptynal oraz spisu tej dokumentacji w dwdch egzemplarzach.

c) sporzadzanie protokotu z wykonywanych czynnosci zwiazanych z wydzieleniem akt.

4. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji materialéw archiwalnych kat. "A", moze natomiast
przekwalifikowa¢ dokumentacje niearchiwalng kat. "B" do kat. "A" oraz zmieni¢ termin
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej.

§14

1. Skladnica akt po uzgodnieniu z Archiwum Panstwowym w Zielonej Gérze, przekazuje wlasne
materiaty archiwalne po 25 latach od daty ich wytworzenia na wieczyste przechowywanie temu
Archiwum na zasadach okreslonych w § 13-17 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia
2002 r. (DZ.U.Nr167, poz.1375)

2. Materialy archiwalne przekazuje si¢ wlasciwemu archiwum panstwowemu na podstawie spiséw
zdawczo - odbiorczych, ktére sporzadza sie w 3 egzemplarzach. Spisy podpisuje pracownik sktadnicy
akt oraz Dyrektor OSiR. Dwa egzemplarze spiséw przesyla si¢ do archiwum panstwowego na dwa
tygodnie przed zamierzonym terminem przekazania akt. Jezeli archiwum panstwowe nie zglosi
zastrzezefi w okresie dwoch tygodni, akta przekazuje si¢ zgodnie z wlasnym uprzednio spisem. Koszty
zwiazane z przekazaniem materiatéw archiwalnych do Archiwum Paristwowego w Zielonej Gorze
pokrywa w catosci OSiR.

§15

1. Akta przeznaczone do zniszczenia nalezy wydzieli¢ i przechowywaé w kolejnosci wyszezegdInienia
w spisie dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature do czasu uzyskania akceptacji
kierownika jednostki organizacyjnej i zgody Archiwum Panstwowego w Zielonej Gorze.

2. Protokét oceny dokumentacji nie archiwalnej wraz ze spisem dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej na makulaturg, komisja przedktada Dyrektorowi OSiR w celu uzyskania akceptacii
1 przesyla do Archiwum Panstwowego w Zielonej Gérze w celu uzyskania zgody na jej
wybrakowanie. Organ wlasciwy wydaje zgod¢ na brakownie dokumentacji, jednorazowa Ilub
generalng dla calej dokumentacji niearchiwalnej lub jej czesci. W przypadku zgody jednorazowej
organem wiasciwym jest Dyrektor Archiwum Pafstwowego w Zielonej Gérze, natomiast zgode
generalng wyraza Naczelny Dyrektor Archiwdéw Panstwowych. W przypadku trudnosci w ocenie
brakowanej dokumentacji niearchiwalnej, organ lub kierownik jednostki organizacyjnej, zwraca sie do
miejscowo wilasciwego archiwum panstwowego o przeprowadzenie ekspertyzy. Szczeg6towe zasady
brakowania akt reguluje § 4-9 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. (Dz. U. Nr
167, poz. 1375).

§16

1. Prawo do kontroli sktadnicy akt majg osoby legitymujace si¢ upowaznieniem do przeprowadzania
kontroli oraz Dyrektor OSiR.

2. Kontrola wewng¢trzna ma na celu skonfrontowanie stanu zawartoéci sktadnicy akt
z prowadzong ewidencja oraz ocen¢ prawidlowosci pracy osoby odpowiedzialnej za sktadnice akt.

3. Jezeli z przeprowadzonej kontroli sporzadzono protokét, podpisuje go przeprowadzajacy kontrole,
pracownik odpowiedzialny za skfadnice akt i Dyrektor OSiR.
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4. Jezeli w wyniku kontroli stwierdzono utrat¢ materialow archiwalnych Iub dokumentacji
niearchiwalnej, Dyrektor OSiR zobowiazany jest powiadomi¢ wlasciwy organ scigania.

§17

Z chwilg rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie sktadnicy akt
- przekazanie calej dokumentacji nastepcy powinno nastapi¢ protokolarnie.

§18

Wszelkie zmiany i uzupetnienia Instrukcji mogg odbywac¢ si¢ jedynie w trybie przewidzianym dla jej
wprowadzenia w Zycie.
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ZAYL.ACZNIK NR 1

(nazwa jednostki
i komdrki organizacyjnej)
SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT Nr .....c.......
Lp. | Znak | Tytul Daty Kat. akt | Liczba Miejsce Data
teczki | teczki | skrajne teczek | przechowywania | zniszczenia
od-do akt lub
przekazania
do arch.
panstwowego
Przekazujacy akta Dyrektor OSIR Przyjmujacy akta

imie i nazwisko

S

imieg i nazwisko

(podpis)

imie i nazwisko

(podpis)



ZALACZNIK NR 2

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Nr spisu Data Nazwa komoérki przekazujacej akta Liczba uwagi
przyjecia
akt Poz. spisu teczek
1 2 3 4 5 6




ZALACZNIK Nr 3
KARTA UDOSTEPNIANIA AKT

DATA .o, TERMIN ZWROTU AKT:

PROSZE O UDOSTEPNIENIE — WYPOZYCZENIE AKT POWSTALYCH W KOMORCE
CRGAMNELACY INET o0 vnonmsmmmni iinsiis oms 55 innnmmammamamns ZLAT

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

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

PODPIS

ZEZWALAM NA UDOSTEPNIENIE / WYPOZYCZENIE WYMIENIONYCH WYZEJ AKT

PODPIS
POTWIERDZAM ODBIOR WYMIENIONYCH NA ODWROTNEJ STRONIE:
AKT —=TOMOW ...ooviiiiniiieeiese oo KART
Krosno Odrzanskie, dnia .............coovvvviiiivievannnns..
PODPIS

S TSt



ADNOTACIJE O ZWROCIE AKT

AKTA ZWROCONO DNIA ...oovieeeee e,

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

PODPIS ODDAJACEGO PODPIS
ODBIERAJACEGO
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ZALACZNIK NR 4

PROTOKOL O BRAKU, USZKODZENIU LUB ZNISZCZENIU AKT

(nazwa 1 adres jednostki

organizacyjnej)

Protokol o braku, uszkodzeniu lub zniszezeniu akt

Stwierdza si¢ brak, uszkodzenie lub zniszczenie nastepujacych akt:

Nr spisu

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

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

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

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

Pracownik sktadnicy akt

Wypozyczajacy

Dyrektor OSiR

A= vscun

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

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

.....................
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ZALACZNIK NR 5

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY MATERIALOW ARCHIWALNYCH PRZEKAZYWANYCH
DO ARCHIWUM PANSTWOWEGO

(nazwa i adres jednostki
organizacyjnej przekazujacej] =000 e i 11 SR
materiaty archiwalne) (miejscowost)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY NR.......

materiatldw archiwalnych ...,
(nazwa komorki organizacyjnej)

przekazanych do archiwum panstwowego W .........ccccccvvvnuene.

Lp. Znak teczki (symbol Tytul teczki (hasto Daty skrajne Uwagi
klasyfikacyjny z wykazu klasyfikacyjne z od - do
akt) wykazu akt)
1 2 3 4 5
(podpis odbierajacego) (podpis przekazujacego)
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ZALACZNIK NR 6

PROTOKOLY OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ LACZNIE ZE SPISAMI
DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURE

(nazwa i adres jednostki

organizacyjnej)
Protokél oceny dokumentacji niearchiwalnej

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

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

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

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilodci ............... mb. i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje
niearchiwalng nieprzydatna dla celéw praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uplynely
terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze

dokumentacji techniczne;.

PrzewodniczagyBemisiik @==== 000 ccssssrsrsisissssnimismem

Czionkowie Komisji e,

Zataczniki:
.......... kart spisu

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

(nazwa 1 adres jednostki
organizacyjnej)

Jsz wS ceu TShol



Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Lp. | Nrilp.spisu | Symbolz Daty Liczba
zdawczo- wykazu Tytul teczki skrajne | toméw Uwagi
odbiorczego akt
1 2z 3 = 5 6 7

(nazwa i adres jednostki

organizacyjnej)
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Spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Sygn.| Nazwa obiektu, Nazwisko Data
Lp. | dok. lokalizacja i Branza Stadium Tlosé projektanta | zakonczeni Uwagi
techn. tytuly jego a
projektow opracowan
ia
projektu
teczek
matryc
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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