ZARZADZENIE NR 4/2020
DYREKTORA GMINNEGO OSRODKA KULTURY I SPORTU W GOLCZEWIE
z dnia 18 czerwea 2020 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej oraz jednolitego
rzeczowego wykazu akt w Gminnym O$rodku Kultury i Sportu
w Golczewie

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym 1archiwach (Dz.U. z2020r. poz. 164) iRozporzadzenia Ministra Kultury
1 Dziedzictwa Narodowego zdnia 20 pazdziernika 2015r. wsprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatdéw archiwalnych do archiwow
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 246) zarzadza sie.
co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ w Gminnym Osrodku Kultury i Sportu w Golczewie:
1) instrukcj¢ kancelaryjng. stanowigca zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia
2) jednolity rzeczowy wykaz akt. stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia

3) instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt. zwang dalej "instrukcja
archiwalng" dla Gminnego Oérodka Kultury i Sportu w Golczewie. stanowiaca zalacznik nr
3 do niniejszego zarzadzenia.

2. llekro¢  w zarzgdzeniu jest mowa o dyrektorze. nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Golezewie,

§ 2. Okreslenia uzyte w zarzadzeniu oznaczajg:

a)akta  sprawy -  dokumentacj¢,  wszczegblnosci  tekstowa,  fotograficzna,
rysunkows. dzwigkowa. filmowg, multimedialng. zawierajacg informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajgcg przebieg jej zalatwiania i rozstrzygania;

1) archiwista - pracownika podmiotu odpowiedzialnego za skladnice akt. realizujacego
zadania skladnicy akt:

2) kierownik komorki organizacyjnej - osobg kierujacg komorka organizacyjna:

3) komorka organizacyjna - wydzielong organizacyjnie cze$¢ podmiotu. wtym
samodzielne stanowisko pracy;

4) odwzorowanie cyfrowe - dokument elektroniczny bedacy kopig elektroniczng dowolnej
tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna. umozliwiajacy zapoznanie sie z 1g tredcig
1jej zrozumienie, bez koniecznosei bezposredniego dostepu do pierwowzoru;

5)pismo - wyrazong lekstem informacje. stanowigca odrgbna calo$é  znaczeniowa.
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;

0) prowadzgcy spraw¢ - osobe zalatwiajagcg merytorycznie dang sprawe. realizujaca
witym  zakresie przewidziane czynnosci Kkancelaryjne, wszczegdlnosei rejestrowanie
sprawy. przygotowywanie projektow pism w sprawie. dbanie o terminowosé zalatwienia
sprawy 1 kompletowanie akt sprawy:

7) przesylka - dokumentacj¢ otrzymang lub wysvlang przez podmiot. w kazdy mozliwy
sposéb,  wtym dokumenty elektroniczne przesylane za posrednictwem elekironiczne;
skrzynki  podawczej.  okreslonej  wart. 3 pkt 17 ustawy  zdnia 17 lutego 2005 1.



o informatyzacji dzialalnodci podmiotdw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2020 r.
poz. 346, 568 1 695);

8) sklad informatycznych nosnikow danych - uporzgdkowany zbior
informatycznych no$nikow danych zawierajacych dokumentacje w postaci elektroniczne;j;

9)sprawa -  zdarzenie lub  stan  rzeczy, wtym  zzakresu postepowania
administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i podjgcia czynnosci stuzbowych lub przyjecia
do wiadomosci;

10) system tradycyjny - system wykonywania czynnosci kancelaryjnych.
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia 1tworzenia dokumentacji
w postaci nieelektronicznej, zmozliwoscig korzystania znarzgdzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

11) teczka aktowa - material biurowy uzywany wsystemie tradycyjnym do
przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej.

§ 3. Instrukeja kancelaryjna. okreslajaca szczegdlowe zasady 1 tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w podmiocic. stanowi zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§4.1. Dokumentacja  powstajgca  w podmiocie ido  niego  naplywajgca  jest
klasyfikowana i kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej
"wykazem akt". przez oznaczanie. rejestracj¢ ilgczenie dokumentacji w akta spraw albo jej
grupowanie jako dokumentacji nietworzacej akt spraw.

2. Wykaz akt dla podmiotu. stanowi zalgcznik nr 2 do zarzgdzenia:

3.Jezeli wdzialalnosci podmiotu pojawig si¢ nowe zadania. klasy w wykazie akt
odpowiadajace tym zadaniom wprowadza sig¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji zwigzane]
z realizacjg tych zadan w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w Szczecinie

4. Konstrukcja wykazu akt opiera si¢ na:
1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe:
2) systemie klasyfikacji dziesi¢tne;j:
3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podzialu w wykazie akt.

5. Jednolito$¢ klasyfikacji dokumentacji. oktérej mowa wust.4pktl, polega na
jej niezaleznosei od struktury organizacyjnej i od podzialu kompetencji wewngtrz podmiotu.

6. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesietnej. oktorej mowa
w ust. 4 pkt 2, polega na dokonaniu podzialu wszystkich zagadnieni, ktérymi zajmuje si¢ podmiot.
atym samym calosci wytwarzanej igromadzonej wzwigzku ztym dokumentacji, na
maksymalnie dziesie¢ klas pierwszego rzedu. zwanych dalej "klasami glownymi". W ramach
kazdej klasy glownej dokonuje sig¢ podzialu na klasy drugiego rzedu (minimum - dwie, maksimum
-dziesie¢). Dalszy podzial klas na klasy kolejnych rzeddw jest dokonywany analogicznie. az
do stworzenia klasy koncowej. czyli klasy oznaczonej kategorig archiwalng. dla ktorej
prowadzi si¢ spis spraw lub w ramach kiorej grupuje si¢ dokumentacj¢ bez wymogu rejestracji
w ramach spraw.

7. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzgdkowaniu
tym klasom oznaczen kategorii archiwalnej. wynikajgcych odpowiednio z przepiséw wydanych
na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy zdnia 14 lipca 1983 1. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach. zwanej dalej "ustawa".

8. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacviny stanowigcy kombinacje eyt
1) dla klas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od "0" do "9":

2) dla klas drugiego rzedu to symbole dwucyirowe od "00" do "99":



3) dla klas trzeciego rzedu to symbole trzycytrowe od "000" do "999";
4) dla klas czwartego rz¢du to symbole czterocyfrowe od "0000" do "9999".
9. Na opis klasy w wykazie akt skladaja sie:
1) symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w ust. §;
2) haslo klasyfikacyjne. czyli sformulowanie nazwy zagadnienia;
3) w przypadku klas koncowych - kategoria archiwalna, o ktorej mowa w ust. 7.
10. Na opis klasy moze sklada¢ si¢ uszczegdlowienie hasta klasyfikacyjnego przez wyjasnienia

1 szczegdlowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji. sposobu  jej
prowadzenia lub nietypowych metod liczenia okreséw przechowywania.

§ 5. Instrukeja archiwalna. okre$lajaca organizacje. zadania i zakres dziatania skladnicy akt
oraz szczegOlowe zasady itryb postepowania zdokumentacjg stanowi zalgcznik nr3
do zarzadzenia.

§ 6. 1. Dokumentacj¢ spraw niezakonczonych powstalg i zgromadzong w podmiocie przed
dniem wejScia w zycie zarzadzenia zalatwia si¢ bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az
do zakonczenia sprawy.

2. W przypadku gdy kategoria archiwalna okre$lona dla dokumentacji powstalej
1 zgromadzonej przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia rézni si¢ od kategorii archiwalnej
okreslonej w wykazie akt. stosuje si¢ kategorie archiwalng o warto$ci wyzszej.

3. Dokumentacja.  ktéra przed dniem wejScia wzycie zarzadzenia nie zostala
w podmiocie zakwalifikowana do odpowiednich kategorii archiwalnych, jest kwalifikowana na
podstawie wykazu akt stanowigcego zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

4. Srodki ewidencyjne dokumentacji sporzadzone w skladnicy akt przed dniem wejscia
w zycie zarzgdzenia zachowujg waznos¢.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

) p.o. Dyrektora
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu
w Golczewie
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