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Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania skladnicy akt zwana dalej ,instrukcja

ROZDZIAL 1

Przepisy ogodlne

§1.

archiwalng”, okregla organizacje, zadania i zakres dzialania skladnicy akt w Gminnym
Oérodku Kultury Sportu i Rekreacji w Rudnikach, zwanym dalej ,Osrodkiem Kultury”,
oraz postepowanie w skladnicy akt zwszelkq dokumentacja spraw zakonczonych,
niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

§2.

Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

»
2)
3)
4)
5)
6)
7)

archiwista — pracownika lub pracownikéw realizujacych zadania sktadnicy
akt;

informatyczny no$nik - informatyczny nosnik danych, na ktérym zapisano

danych dokumentacje w postaci elektronicznej

kierownik komorki ~ osobe kierujaca komoérka organizacyjna lub osobe

organizacyjnej upowazniona do wykonywania jej zadan;

komoérka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie czes¢ Oérodka Kultury np. zespdt, ,
referat, samodzielne stanowisko pracy

sklad informatycznych - uporzadkowany zbiér informatycznych nosnikéw danych

nos$nikow danych zawierajacych dokumentacje w postaci elektronicznej;

skladnica akt — skladnica akt Osrodka Kultury

teczka aktowa — material biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji
w postaci nieelektronicznej;

wykaz akt ' — jednolity rzeczowy wykaz akt.

§ 3.

Dokumentacja przekazywana i przechowywana w skfadnicy akt musi byc¢
uporzadkowana i zakwalifikowana do wlasciwych kategorii archiwalnych.

Podstawa kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt, obowiazujace w  czasie, gdy
dokumentacja powstawata i byla gromadzona, chyba ze przepis szczegdlny stanowi
inaczej.

Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii
archiwalnej dokumentagji.
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§ 4.

1. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegolnosci w celu:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

sporzadzania érodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do skfadnicy
akt, ich przesytania, jak i w celu sporzadzania srodkéw  ewidencyjnych
dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt;

prowadzenia ewidencji dokumentacji w sktadnicy akt;

prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

sporzadzania érodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg
brakowania dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materiatow
archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego;

prowadzenia ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
w magazynach sktadnicy;

informowania o dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt.

2. Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast
dokumentacji w postaci papierowej, jezeli dane w postaci elektronicznej:

1)
2)

sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione,

sa zabezpieczone przed wutrata Pprzez co najmniej sporzadzanie kopii
zabezpieczajacej na odrebnym informatycznym noéniku danych, nie pdzniej niz
dobe po zmianie tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwoéch réznych
informatycznych nosnikach danych, tak aby stale dysponowaé co najmniej dwoma
no$nikami umozliwiajacymi odzyskanie danych.

Wymagania, okre$lone w ust. 2, uwaza si¢ za spetnione, jesli dla Oérodka Kultury zostat

opracowany iwdrozony system zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktorym
okreélono wymagania bezpieczenstwa zgodnie z Polskimi Normami PN-ISO/IEC 27001
oraz PN-ISO/IEC 17799.

ROZDZIAL 2

Organizacja i zadania sktadnicy akt

§ 5.

W Oérodku Kultury dziata jedna sktadnica akt.

Skladnica akt gromadzi i przechowuje dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B) ze
wszystkich komorek —organizacyjnych Osérodka Kultury oraz dokumentacje
odziedziczona. - - :

§ 6.

Do zadan sktadnicy akt nalezy:

1)
2)

3)

przejmowanie dokumentacji;

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej

ewidengji;

przeprowadzanie skontrum dokumentacji;
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4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w
stanie meuporzqdkowanym;

5) udostepnianie przechowywanej dokumentadji;

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu skfadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w
komorce organizacyjnej;

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat oséb, zdarzen, czy problemow;

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym

brakowaniu;
9) doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania z
dokumentacja.
ROZDZIAL 3
Obsada skladnicy akt
§7.

1. Archiwista odpowiedzialny jest za realizacje zadan sktadnicy akt, o ktérych mowa w § 6.

2. Liczba pracownikéw skladnicy akt musi umozliwiaé¢ sprawna realizacje zadan skiadnicy
akt.

3. W przypadku wyznaczenia do pracy zatrudnienia w skladnicy akt co najmniej dwoch
archiwistéw, wyznacza sie spoéréd nich osobe koordynujacg prace sktadnicy akt.

§8.
1. Archiwista powinien posiada¢ co najmniej wyksztalcenie $rednie i przeszkolenie
archiwalne.

2. Archiwista powinien wykaza¢ sie znajomoscia systeméw kancelaryjnych, wedlug
ktérych byta i jest prowadzona dokumentacja we wlasnej jednostce.

3. "Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegdlnosci fartuchy, rekawiczki
lateksowe, maseczki z filtrem, itp.).

4. Archiwista powinien stale pogtebia¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

§9.
W razie zmiany na stanowisku archiwisty, w przypadku gdy byt on tylko jeden lub osoby
koordynujacej prace skladnicy akt, gdy bylo co najmniej dwéch archiwistow, przekazanie
sktadnicy akt odpowiednio nowemu archiwiscie lub osobie koordynujacej, odbywa sig
protokolarnie
ROZDZIAL 4

Lokal sktadnicy akt

§ 10.
1. Na lokal skladnicy akt skladaja si¢ pomieszczenia Osrodka Kultury, pelniace funkcje
magazynéw, w ktorych przechowuje si¢ dokumentacj¢ oraz pomieszczenia biurowe
umozliwiajace prace archiwiscie i osobom korzystajacym z dokumentacji na miejscu.
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2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, po wuzyskaniu akceptacji Dyrektora
dopuszcza sie zorganizowanie pomieszczenia biurowego oraz pomieszczenia
umozliwiajacego korzystanie z dokumentacji na miejscu w pomieszczeniach pelnigcych
funkcje magazyndw, jezeli posiadajg one okna.

§ 11.

Magazyny skladnicy akt powinny zabezpiecza¢ przechowywana w nich dokumentacje

przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, w szczegoélnosci magazyny te powinny:

1) by¢ usytuowane pomieszczeniu skladajacym sie z elementéow konstrukcyjnych o
odpowiedniej nosnosci;

2) by¢ suche, zapewnia¢ wiasciwa temperature w ciagu roku;

3) posiadac skuteczng wentylacje i sprawna instalacje elektryczna;

4) by¢ zabezpieczone przed wilamaniem poprzez co najmniej wzmocnione drzwi
z minimum dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania,
plombowane po zakonczeniu pracy w danym dniu;

5) by¢ zabezpieczone przed pozarem poprzez co najmniej system wykrywania ognia i dymu
oraz gasnice odpowiednie do potencjalnego Zrédta pozaru;

6) by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni slonecznych poprzez
zastosowanie w oknach zaston, zZaluzji, szyb lub folii chronigcych przed
promieniowaniem UV;

7) zapewnia¢ mozliwos¢ statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji bez
potrzeby przestawiania czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiada¢ o$wietlenie zapewniajace odpowiednia widocznos$¢ bez potrzeby korzystania
z przenosnego zrodta swiatla.

§12.
1. Magazyny skladnicy akt wyposaza si¢ w:

1) ponumerowane regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone
przed korozjg, przy czym regaly stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle
do okien oraz oddalone od scian minimum 5 cm, z przej$ciem miedzy nimi minimum
80 cm, o wysokosci i szerokosci pdtek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z
odstepem od sufitu i podtogi;

2) drabinki Iub schodki umozliwiajace lepszy dostep do wyzej usytuowanych pétek;

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza;

4) podreczny sprzet gasniczy;

5) schemat topograficzny rozmieszczenia dokumentacji, umieszczony w widocznym
miejscu.

2. Numerowanie regatéw, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej
liczby rzymskiej regatom i unikatowej liczby arabskiej poszczegdlnym pdtkom w obrebie
regatu.

3. W magazynach skladnicy akt:
1) nie moga si¢ znajdowac przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywéniem i zabezpieczaniem dokumentacji;
2) nie wolno stosowaé farb i lakierow zawierajacych rozpuszczalniki organiczne, a
zwlaszcza formaldehyd, ksylen i toluen;




3)

4)

5)

6)
7)

8)

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

jako zrédet $wiatla sztucznego nalezy uzywad s$wietldwek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natezenie swiatla nie moze przekraczac
200 luksow;

posadzka w pomieszczeniu magazynowym powinna by¢ wykonana z powloki
niepylacej, tatwej do utrzymania w czystodci (w szczegolnosci piytka ceramiczna,
wyktadzina zmywalna);

nalezy utrzymywaé warunki wilgotnosci i temperatury, okreslone w zataczniku nr 1
do instrukcji archiwalneyj;

nalezy rejestrowaé codziennie warunki wilgotnoéci i temperatury, a wyniki
kontrolowa¢ przynajmniej raz w tygodniu

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

§13.

Wistep do lokalu skfadnicy akt jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.

ROZDZIAL 5

Przejmowanie dokumentacji do skltadnicy akt.

§ 14.

1. Przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt nastgpuje w trybie i na warunkach,
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

2. Komérki organizacyjne przekazuja dokumentacje wedlug ustalonego =z archiwista
terminarza :

3. Przekazywanie dokumentacji odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.
Dokumentacje przed przekazaniem przeglada i porzadkuje prowadzacy sprawe
z komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

§15.

1. Archiwista moze odmowi¢ przejecia dokumentacji, jezeli:

1Y)

2)
3)

dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposéb okreslony w  instrukeji
kancelaryjnej;

spisy zdawczo-odbiorcze, zawieraja braki lub biedy;

dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

2. O powodach odmowy przejecia dokumentadji archiwista moze powiadomi¢ kierownika
komérki organizacyjnej, ktéra akta przygotowata oraz Dyrektora Osrodka Kultury.




ROZDZIAEL 6

Przechowywame i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji

§ 16.

Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych nosnikow
danych, w przypadku gdy skladnicy akt nie dysponuje narzedziami, o ktérych mowa w § 4
ust. 1 pkt 2, archiwista kolejno:
1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych zawierajacym

co najmniej nastepujace elementy:

a) liczbe porzadkows stanowiaca kolejny numer spisu zdawczo- odblorczego
b) date przejecia dokumentadji sktadnice akt,
c) pelna nazwe Oérodka Kultury i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

d) nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje
wytworzyla lub zgromadzila, jezeli jest inna niz nazwa podmiotu i komorki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

e) liczbe pozydji w spisie,

f) liczbe teczek lub tomoéw teczek w spisie;

2) nanosi w prawym goérnym rogu na spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu
wynikajacy z wykazu spisow;

3) pozostawia w komorce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu
zdawczo-odbiorczego;

4) dla kazdej pozyqi przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego, przyporzadkowuje
informacje;‘o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w sktadnicy
akt;

5) nanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-
odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa pozydji teczki w spisie, na kazda teczke
aktowa, , ajezeli teczki wlozono do pudta, to na pudto nanosi si¢ skrajne sygnatury teczek
aktowych umieszczonych w pudle;

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktorych

mowaw §17 ust. 1

§17.

1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:

1) zbiér pierwszy na drugie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w ukladzie
wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;

2) zbiér drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w ukladzie wedtug
komorek organizacyjnych przekazujacych dokumentagje.

2. Przepiséw ust. 1 pkt 2 oraz ust. 2 nie stosuje sig, jezeli skfadnica akt posiada narzedzia

informatyczne, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.
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