Zarzadzenie Nr 05/24
Dyrektora OSiR w Hajnowce
z dnia 17 czerwca 2024 r.

w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
i instrukcji o organizacji i zakresie dzialania skladnicy akt
w Osrodku Sportu i Rekreacji w Hajnowce

Na podstawie §5 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Osrodka oraz art. 6 ust. 2 Ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217 z
pozn. zm.) oraz § 3 ust. 3 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w
sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i
trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167,
poz. 1375) zarzadza sie, co nastgpuje:

§1
Ustala sig:
1) Instrukcje kancelaryjng w O$rodku Sportu 1 Rekreacji w Hajnéwce, stanowigca zalacznik
nr 1 do zarzadzenia;
2) Jednolity rzeczowy wykaz akt w Osrodku Sportu i Rekreacji w Hajnowce, stanowigcy
zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.
3) Instrukcje o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt w Osrodku Sportu i Rekreacji
w Hajnowece, stanowiacy zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§2
Srodki ewidencyjne dokumentacji sporzadzone w sktadnicy akt przed dniem wejscia w zycie
zarzadzenia zachowuja waznos$¢.

§3
1.Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Osrodku Sportu 1 Rekreacji w Hajndéwce
przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do
kategorii archiwalnych okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktorym mowa w
§1 pkt. 2, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaly nizsza warto$¢ archiwalng dla tej
dokumentacji.
2. Ponowna kwalifikacja, o ktorej mowa w ustgpie 1 powinna by¢ przeprowadzona w
terminie
dwoch lat od dnia wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia.
3. Z dokumentacja spraw nie zakonczonych, powstata i zgromadzong w Osrodku Sportu 1
Rekreacji w Hajnéwece, przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia postepuje si¢ nastepujaco:
- sprawe zalatwia si¢ bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy, az do czasu jej
zakonczenia.

§4
Dokumentacja, ktora przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie byta kwalifikowana na
podstawie obowigzujacych woéwczas jednolitych rzeczowych wykazow akt, jest
kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt wprowadzonego niniejszym
zarzadzeniem.

§5
Traci moc zarzadzenie nr 03/12 z dn. 20.01.2012 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji
Kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt w Os$rodku Sportu i Rekreacji w
Hajnowce.

§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia zatwierdzenia
dokumentéw, o ktérych mowa w § 1, przez Archiwum Panstwowe w Biatymstoku.

Dyrektor OSiR

Mirostaw Awksentiuk



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 05/24
Dyrektora OSiR w Hajnowce

z dnia 17 czerwca 2024 r.

OSRODEK SPORTU I REKREACJI

W HAJNOWCE

INSTRUKCJA
KANCELARYJNA



POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Celem instrukcji jest ustalenie jednolitych zasad postepowania, zapewniajacych sprawne

wykonywanie prac kancelaryjnych w Os$rodku Sportu i Rekreacji w Hajndwce, zwanym dalej
Osrodkiem.

2. Instrukcja reguluje organizacj¢ pracy kancelaryjnej, zasady postgpowania z pismami i aktami
oraz okresla obowigzki prowadzacych sprawe przy zatatwianiu przez nich spraw.

3. Postgpowanie z pismami i aktami tajnymi i poufnymi okreslaja odrgbne przepisy.

§2
Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:
-Osrodek — Osrodek Sportu i Rekreacji w Hajnowce,
-Dyrektor Osrodka - Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji w Hajnowce

-komérka macierzysta — komorka, do ktorej zadan nalezy ostateczne pod wzgledem
merytorycznym opracowanie danego rodzaju spraw 1 ktora w tym zakresie powinna posiada¢ catos¢
zasadniczych akt,

-prowadzacy sprawe — pracownik zalatwiajacy sprawe¢ merytorycznie, niezaleznie od petnionej
funkcji

-akta — wszelkiego rodzaju pisma, dokumenty, ksiegi, korespondencja, dokumentacja techniczna,
statystyczna, mapy, plany — niezaleznie od techniki ich wykonania oraz fotografie, filmy, nagrania
dzwigkowe oraz inna dokumentacja bez wzgledu na sposéb jej wytworzenia, w tym dokumentacja
elektroniczna,

-korespondencja — kazde pismo wplywajace do lub wysytane przez Osrodek,

-nos$nik informatyczny — dyskietka lub inny nos$nik, na ktérym zapisano w formie elektronicznej
tre$¢ dokumentu, pisma itp.

-akta sprawy — dokumentacja tekstowa, fotograficzna, rysunkowa, dzwigkowa, filmowa,
multimedialna, zawierajagca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz
odzwierciedlajaca przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania,

-spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wptywajacych lub
zapoczatkowanych, prowadzony oddzielnie dla kazdej teczki spraw,

-sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument wymagajacy rozpatrzenia i
podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci,

-zalacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢ do tresci lub tworzacy catos¢ z pismem
przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, ksiazki itp.),

-rejestr — narzgdzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism okreslonego typu
lub rodzaju, ktére w systemie tradycyjnym moze by¢ prowadzone w postaci elektronicznej lub
papierowej, a w systemie EZD jako odrebny dokument elektroniczny lub automatycznie
generowany raport,

-teczka akt spraw — skoroszyt, segregator itp., stuzagce do przechowywania w okreslonym roku
kalendarzowym jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zalatwionych,
objetych ta sama grupg akt ustalona wykazem akt i stanowigca przewaznie odrgbng jednostke
archiwalna,



-znak sprawy — zesp6t symboli okreslajacy przynalezno$¢ sprawy do okreslonej jednostki/komorki
organizacyjnej 1 okreSlonej grupy spraw oraz zawierajacy numer sprawy, pod ktorym
zarejestrowano ja w spisie spraw,

-wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt tj. rzeczowa klasyfikacja spraw i1 archiwalna
kwalifikacja akt, sluzy do oznaczania, rejestracji, taczenia i przechowywania akt, dla kazde;j
koncowej klasy wykazu zaktada si¢ odrebne teczki aktowe na dany rok,

-wplyw — kazda przesylka (pismo, akta itp.) wptywajaca do Osrodka.

SYSTEM KANCELARYJNY

§3
1. W Osrodku obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, ktoéry polega na:

1) klasyfikacji akt w uktadzie rzeczowym (rzeczowy wykaz akt), stanowigcej podstawe
rejestrowania spraw, znakowania pism i akt spraw, taczenia poszczegdlnych pism w akta spraw,
podziatu akt na kategorie archiwalne,

2) jednorazowej rejestracji spraw.

2. Bezdziennikowy system kancelaryjny nie wyklucza prowadzenia dodatkowych rejestrow i
skorowidzow.

WYKAZ AKT
PODZIAL AKT NA KATEGORIE ARCHIWALNE
§4

1. Wykaz akt stanowi rzeczowa klasyfikacje oraz zawiera kwalifikacj¢ dokumentacji (wszystkich

spraw — akt — powstajacych w dzialalnosci Osrodka) ze wzgledu na okresy jej przechowywania.
Wykaz akt oparty jest na klasyfikacji dziesietne;.

2. Rozbudowa wykazu akt lub utworzenie nowych klas moze nastapi¢ tylko na podstawie
zarzadzenia Dyrektora Osrodka, w porozumieniu z wlasciwym archiwum panstwowym.

3. W dokumentacji Osrodka nie wystgpuja materiaty archiwalne oznaczone symbolem ,,A” - o
wartos$ci historycznej. Dokumentacja Osrodka to dokumentacja niearchiwalna oznaczona symbolem
»B”, z tym, ze:

-symbolem ,,B” z dodatkiem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktora po uplywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega
brakowaniu; okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od 1
stycznia nastgpnego po utracie przez dokumentacj¢ praktycznego znaczenia dla potrzeb jednostki
organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych,

-symbolem ,,Bc” oznacza si¢ kategorie dokumentacji posiadajacej krotkotrwale znaczenie
praktyczne, ktora po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature bezposrednio z
komorki organizacyjnej w porozumieniu z pracownikiem prowadzacym sktadnice akt za zgoda
archiwum panstwowego,

-symbolem ,BE” oznacza si¢ dokumentacj¢, ktora po uptywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na charakter, tre$¢ 1 znaczenie. Ekspertyze
przeprowadza wilasciwe archiwum panstwowe, ktore moze dokona¢ zmiany kategorii tej
dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigza¢ si¢ z uznaniem dokumentacji za materialy
archiwalne.



PODZIAL CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH
§5

1. Czynnosci kancelaryjne w Osrodku wykonuja:
1) sekretariat,
2) prowadzacy sprawge.
2. Do zakresu czynnosci sekretariatu nalezy:
1) rejestrowanie korespondencji w dzienniku kancelaryjnym,
2) przyjmowanie i1 rozdzielanie wptywow,
3) ewidencjonowanie wazniejszych wptywow,
4) rozdzielanie korespondencji przejrzanej i zwrdconej przez Dyrektora zgodnie z dyspozycjami,
5) przygotowywanie pism do wyslania,
6) prowadzenie pocztowych ksigzek nadawczych do listow zwyktych i listow poleconych,
7) sporzadzanie czystopisOw pism oraz ich powielanie,
8) nadawanie 1 przyjmowanie fakséw oraz obstuga poczty elektronicznej, itp.,
9) obstuga biurowa Dyrektora.
3. Do zakresu czynnosci 0sob prowadzacych sprawe nalezy:
1) zalatwianie spraw pod wzgledem merytorycznym,
2) kompletowanie 1 przechowywanie akt,
3) przygotowywanie akt i przekazywanie do sktadnicy akt,

4) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do witasciwych
kierownikow lub stanowisk pracy.

OBIEG AKT
§6

1. Obieg akt migdzy jednostkami organizacyjnymi wedlug regulaminu organizacyjnego odbywa si¢
za posrednictwem sekretariatu.

2. Bieg sprawie nadaje prowadzacy sprawe, wpisujac na teczce obiegowej symbole komorek, ktore
wspotpracuja przy zatatwianiu sprawy.

PRZYJMOWANIE, OTWIERANIE, EWIDENCJONOWANIE,

SPRAWDZANIE I ROZDZIELANIE WPLYWOW
§7

1. Korespondencj¢ wpltywajaca przyjmuje sekretariat rejestrujac ja w dzienniku kancelaryjnym i

przekazuje Dyrektorowi Osrodka.

2. Przesylki w urzedzie pocztowym i punkcie wymiany korespondencji odbieraja upowaznieni
pracownicy 1 dostarczajag do sekretariatu. Pracownicy ci powinni posiada¢ odpowiednie, stale
upowaznienie do odbioru przesytek.

3. Przy przyjmowaniu wpltywow (ust. 1) nalezy sprawdzi¢ prawidtowos¢ adresu oraz stan
opakowania, a w razie stwierdzenia uszkodzenia opakowania nalezy rodzaj uszkodzenia odnotowaé



na pismie, a przy kopertach nie otwieranych — na kopercie.

4. Sekretariat przyjmujac pisma bezposrednio od interesantow, powinien — w przypadku zadania —
wyda¢ pokwitowanie odbioru. Jezeli w przyjetym piSmie stwierdzi brak wymaganych danych,
nalezy zazada¢ od interesanta uzupetnienia.

5. Sekretariat otwiera wszystkie przesyltki z wyjatkiem:
1) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,

2) wartoSciowych, ktore przekazuje wlasciwej osobie lub komodrce organizacyjnej za
pokwitowaniem.

6. Po otwarciu koperty sprawdza si¢:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy dolaczone s3 wymienione w pi§mie zataczniki.

7. Brak zalacznikow lub otrzymanie samych zalacznikow bez pisma przewodniego odnotowuje si¢
na danym pi$mie lub zataczniku.

8. Pisma mylnie nadestane nalezy niezwlocznie przesta¢ pod witasciwy adres 1 powiadomi¢ o tym
nadawcg.

9. Na kazdej wptywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza si¢ w gornym lewym
rogu, pierwszej strony (na korespondencji przekazanej bez otwierania — na przedniej stronie
koperty) pieczatke wptywu okreslajacag datg otrzymania i numer ewidencyjny z rejestru.

10. Korespondencje w formie elektronicznej, po odrzuceniu spam, drukuje si¢, rejestruje i zalatwia
na zasadach og6lnych.

11. Stempla wptywu nie umieszcza si¢ na zatacznikach, czasopismach, przepisach i instrukcjach
wydanych w formie broszur i ksigzek, prospektach i drukach i1 na korespondencji prywatne;.

12. Sekretariat jest statym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu
wewnetrznego. Pojedyncze przesylki, listy, pisma i inne dokumenty wymagajace natychmiastowego
dorgczenia kierownicy jednostek organizacyjnych przekazuja sobie za posrednictwem swoich
pracownikOw za pokwitowaniem.

13. Dyrektor Osrodka przegladajac korespondencje:
1) decyduje, ktorg korespondencje zatatwia sam,

2) przydziela pozostala korespondencj¢ do zalatwienia przez wilasciwych kierownikéw jednostek
organizacyjnych badz stanowiska pracy.

14. Na przegladanej korespondencji przewidzianej do zatatwienia przez kierownikdéw jednostek
organizacyjnych badz stanowiska pracy umieszcza si¢ dyspozycje dotyczace:

1) sposobu zatatwienia sprawy,

2) terminu zalatwienia sprawy,

3) aprobaty zatatwienia sprawy badz podpisania czystopisu.

15. Do przekazywania dyspozycji powinno si¢ stosowac typowe skroty takie jak:
1) p. m. - prosz¢ mowic,

2) p. 1. - prosze referowac,

3) m. a. - wydajacy dyspozycje zachowuje dla siebie ostateczng aprobate,

4) m. p. - wydajacy dyspozycje zachowuje dla siebie prawo podpisania czystopisu,
5) a/a - ad acta — pismo dolaczy¢ do akt sprawy.



REJESTROWANIE SPRAW
§8

1. Sprawe rejestruje si¢ w spisie spraw (zak. nr 1) tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w
danej sprawie, otrzymanego z zewnatrz lub powstalego w komorce organizacyjnej. Nastepnych
pism w tej samej sprawie nie rejestruje si¢ — otrzymuja one ten sam znak, pod ktérym
zarejestrowano pierwsze pismo w danej sprawie i dotgcza si¢ je do akt sprawy.

2. Rejestracja spraw nalezy do obowiazkéw prowadzacych sprawe, opracowujacych je pod
wzgledem merytorycznym.

3. Znak sprawy zawiera:
1) symbol literowy komorki organizacyjnej wedlug regulaminu organizacyjnego Osrodka,
2) symbol klasyfikacyjny teczki wg wykazu akt,
3) liczbe kolejna, pod ktdérg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
4) cztery cyfry roku kalendarzowego,
np.: DK.3231.2.2024, gdzie:
DK — Dzial Ksiggowosci,
3231 — symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

2 — liczbg, pod ktora zarejestrowano sprawe w spisie spraw zalozonym dla symbolu 3231 w
2024 roku,

2024 — oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela.

4. W Osrodku symbolika literowa stanowisk 1 komoérek organizacyjnych odpowiada zatwierdzonej
strukturze organizacyjne;j.

§9

1. Spis spraw zaklada si¢ na kazdy rok kalendarzowy i prowadzi si¢ osobno na kazda klase
koncowg (tj.: te przy ktorej zapisano oznaczenie kategorii archiwalnej) wykazu akt. Na kazdy spis
spraw zaklada si¢ teczke oznaczong w podobny sposéb, przeznaczong do przechowywania akt
ostatecznie zatatwionych. Przy przekazywaniu akt do sktadnicy akt spisy spraw wklada si¢ do
wlasciwych teczek archiwalnych.

2. Numeracja biezaca poszczegdlnych spraw w spisach rozpoczyna si¢ od nr 1 w kazdym roku
kalendarzowym.

3. Teczki aktowe 1 spisy spraw zaktada si¢ od nowa na kazdy rok kalendarzowy. W razie posiadania
znikomej ilo$ci akt, mozna teczki wraz ze spisami spraw prowadzi¢ przez okres kilku lat. Dotyczy
to rowniez teczek obejmujacych sprawy objetosciowo nieduze, ktorych charakter wymaga taczenia
ich przez dtuzszy okres (np. teczki zawierajace statuty, regulaminy i inne).

4. Zasadniczo sprawy prowadzi si¢ pod tym samym znakiem do ich zakonczenia. W szczegolnych
przypadkach, sprawe mozna zarejestrowaé¢ pod nowym numerem w nowym roku kalendarzowym, z
odnotowaniem zmiany znaku sprawy w rubryce ,,Uwagi” obydwu spisOw spraw.

5. Nie podlegaja rejestracji w spisach spraw publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, afisze,
ksigzki, prospekty itp.), potwierdzenia odbioru, ktore dotgcza si¢ do whasciwych spraw, rachunki,
faktury, zaproszenia, zyczenia, sg one jedynie przyporzadkowane do klas wykazu.

6. Do rejestracji pojedynczych przesytek lub pism okreslonego typu lub rodzaju prowadzi si¢
rejestry.

7. Decyzje w sprawie wprowadzenia rejestru dla okreslonej grupy spraw podejmuje Dyrektor.



8. W Osrodku wprowadzone sg nastepujace centralne rejestry kancelaryjne:
1) rejestr skarg 1 wnioskow,

2) rejestr zarzadzen,

3) rejestr wypadkow przy pracy,

4) rejestr umow i1 porozumien,

5) rejestr faktur (zakupu 1 sprzedazy),

6 rejestr drukow Scistego zarachowania,

7) rejestr kontroli wewng¢trznej 1 zewngtrznej,

8) rejestr umow zlecen.

FORMY ZALATWIANIA SPRAW
§10

1. Sprawe mozna zalatwi¢ ustnie, telefonicznie, drogg elektroniczng lub w formie oddzielnego
pisma. Forma zatatwienia sprawy powinna by¢ celowa, doktadna i prosta.

2. Zalatwienie ustne stosuje si¢ w sprawach dajacych si¢ zatatwi¢ w drodze bezposredniego
porozumienia mi¢dzy zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi lub telefoniczne. Formg t¢ z
reguly stosuje si¢ przy zatatwieniu spraw mi¢dzy komdrkami organizacyjnymi.

3. Przy ustnym zatatwianiu sprawy umieszcza si¢ na pismie lub na sporzadzonej na t¢ okoliczno$¢
notatce nast¢pujace dane:

1) nazwisko 1 stanowisko osoby, z ktorag omowiono zatatwienie sprawy,
2) krotka wzmianke o sposobie zalatwienia sprawy,
3) date i podpis zatatwiajacego sprawe.

4. Zalatwianie spraw zamiejscowych w drodze telefonicznej lub elektronicznej powinno by¢
stosowane w przypadkach uzasadnionych pilnoscia sprawy.

§ 11

1. Zatatwienie pisemne spraw moze mie¢ forme pisemng, odrgczng, brulionows i elektroniczng. W
odpowiedziach nalezy zawsze powolywac si¢ na date i znak pisma, ktérego odpowiedz dotyczy.

2. Zatatwienie odrgczne stosuje si¢ tylko w korespondencji wewnetrznej (np. przekazanie akt do
zaopiniowania) — nie zostawia si¢ wowczas brulionu lub kopii — zatatwienie odreczne ma forme,
jaka mu nada prowadzacy sprawe 1 winno by¢ dokonane na pismie przychodzgcym ponizej tekstu
lub na odwrotnej stronie, wzglednie na osobnej kartce dotaczonej do catosci.

3. Zasadnicza forma opracowania sprawy polega na sporzadzeniu przez prowadzgcego sprawe
projektu pisma, ktéry wymaga aprobaty przelozonego - po jej uzyskaniu — zostaje przepisany.

4. Pisma nalezy redagowac jasno, zwiezle i wyczerpujaco.

§12

1. Kazda sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem. Jezeli zatatwienie sprawy wymaga sporzadzenia
dwoch lub wiecej pism o odrgbnej tre§ci wowczas na kazdym projekcie pisma a nastepnie na
kopiach, nalezy umiesci¢ odpowiednie adnotacje powotujac si¢ na znak i date pisma zalatwionego i
podac¢ ilo$¢ zalacznikow przy poszczegolnych pismach.



2. W przypadku skierowania pisma do szeregu adresatow, ktorzy moga by¢ poinformowani do kogo
pismo wystano, nalezy ponizej treSci umiesci¢ wyraz ,,otrzymuja” ponizej ktorego nalezy
wyszczegllni¢ nazwy adresatow oraz ich adresy.

§13

1. Pismo pod wzgledem formy zewnetrznej winno by¢ dostosowane do blankietow
korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w uktadzie pionowym lub poziomym i powinno zawierac:

1) nagtéwek — druk lub podtuzng piecze¢ nagtowkows,

2) date sporzadzenia pisma,

3) znak sprawy,

4) powolanie si¢ na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,

5) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku,

6) tre$¢ pisma,

7) podpis (imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe),

8) liste adresow otrzymujacych pismo do wiadomosci.

2. W razie potrzeby pismo 1 jego kopie rowniez powinny zawiera¢ dalsze nast¢pujace okreslenia:

1) nad adresem z prawej strony — wskazowki dotyczace sposobu wysytania czystopisu: ,,polecony”,
,priorytet”, ,,za zwrotnym dowodem dorgczenia”, ,,pilne”, ,,poufne” itp.,

2) pod trescig zalatwienia z lewej strony arkusza liczbg przesylanych zalacznikéw (Zal...) lub
wymienia si¢ je z podaniem liczb porzadkowych; na kazdym zataczniku wpisuje si¢ w prawym
goérnym rogu kolejny numer zatacznika (Zat. Nr ... do pisma znak ...),

3) adresy tych instytucji lub oséb umieszcza si¢ pod trescig pisma z lewej strony pod klauzula:
,»Otrzymuja do wiadomos$ci” — jezeli tre§¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiadomosci
innym instytucjom lub osobom przez przestanie im kopii pisma,

4) pod trescig pisma z lewej strony - termin wyznaczony do zatatwienia sprawy (Termin do dnia ...);
okreslenia tego uzywa si¢ wylacznie w stosunku do jednostek podleglych; dla uniknigcia zbednych
ponaglen nalezy wyznaczy¢ termin, w ktérym mozliwe jest zatatwienie sprawy; terminy nalezy w
zasadzie zaznaczy¢ dekadowo: 10, 20, 30 danego miesigca; po uplywie terminu wyznaczonego do
zatatwienia sprawy prowadzacy sprawe decyduje o wystaniu ponaglenia lub przesunig¢ciu terminu i
fakt ten odnotowuje w aktach sprawy.

3. Nalezy uzywac tylko takich skrotow, ktore sa powszechnie stosowane.

WYSYLANIE PISM
§ 14
1. Pisma wychodzace drukuje si¢ na papierze firmowym (zal. nr 2).
2. Pracownik zatatwiajacy sprawe powinien po otrzymaniu podpisanego pisma:
1) sprawdzi¢ czy wszystkie egzemplarze pisma sa podpisane oraz czy sg wszystkie zataczniki,
2) uzupehi¢ datg w przypadku jej braku,
3) wlozy¢ pisma do kopert 1 je zaadresowac,

4) przekaza¢ zaadresowane koperty do sekretariatu z dyspozycja odnosnie sposobu jego wystania.
Brak dyspozycji oznacza, ze pismo ma by¢ wyslane jako przesytka zwykta.



3. Pracownik sekretariatu prowadzi ewidencj¢ wysylanych przesytek: poleconych w ,Ksiedze
nadanych listow poleconych”, zwyktych — w ,,Ksiedze zwyktych przesylek pocztowych”.

4. Pisma skierowane do tego samego adresata wysyta si¢ w jednej wspolnej przesyitce (kopercie).

PRZECHOWYWANIE AKT SPRAW W KOMORKACH

ORGANIZACYJNYCH
§ 15

1. Pracownicy przechowuja akta spraw do zalatwienia w teczce oznaczonej napisem ,,do
zatatwienia”. Akta do zatatwienia uklada si¢ w teczce w kolejnosci wpltywu tzn. najwczesniej
otrzymane pismo ktadzie si¢ na wierzchu. Poza kolejnos$ciag wplywu zatatwia sie sprawy pilne.

2. Sprawy ostatecznie zatatwione przechowuje si¢ w teczkach (segregatorach, skoroszytach)
prowadzonych w ukladzie ustalonym w wykazie akt, a w kazdej teczce w kolejnosci liczb
porzadkowych spisu spraw danej teczki. Na zewnetrznej stronie teczki podaje si¢ (zal. nr 3) :

1) na $rodku u goéry — nazwe jednostki i komorki organizacyjnej, w ktorej dane akta powstaty
(stempel nagtéwkowy),

2) w prawym gérnym rogu — kategorie archiwalng dokumentacji i okres przechowywania,

3) w lewym gérnym rogu — znak teczki tj. symbol literowy komorki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny wg wykazu akt.,

4) na $rodku — tytut teczki tj. hasto klasyfikacyjne wg wykazu akt uzupetnione informacja o rodzaju
dokumentacji (protokoty, opinie itp.),

5) pod tytutem — rok zatozenia teczki.
§16

1. W przypadku wyjecia lub wypozyczenia akt z teczki, nalezy na ich miejsce wlozy¢ ,kartg
zastepcza”.

2. Przechowywanie akt luzem w szufladach biurek i w szafach jest niedopuszczalne.

3. Akta spraw ostatecznie zalatwionych pozostaja w komorkach organizacyjnych przez okres
jednego roku.

4. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktore ze wzgledu na swoj przedmiot sg nadal potrzebne, po
formalnym przekazaniu do sktadnicy akt i zarejestrowaniu w ewidencji moga by¢ wypozyczone tak
dtugo, jak dtugo begda one potrzebne.

PRZEKAZYWANIE AKT DO SKEADNICY AKT
§17

1. Zasady funkcjonowania oraz zadania sktadnicy akt okresla Instrukcja w sprawie organizacji i
zakresie dziatania sktadnicy akt.

2. Wszystkie akta po uptywie okresu przechowywania ich w komdrce organizacyjnej nalezy
przekaza¢ kompletnymi rocznikami do sktadnicy akt Osrodka, po uptywie dwoch lat.

3. Do sktadnicy akt moga by¢ przyjete tylko akta nalezycie uporzadkowane. Przez uporzadkowanie
rozumie si¢:

1) cato$¢ utozong wedtug spraw i wewnatrz chronologicznie, a w B-25 - usunigte czg¢sci metalowe,



2) wylaczenie akt kat. Bc,
3) opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie, zgodnie z § 15 ust. 2 niniejszej instrukcji.

4. Akta przekazuje si¢ do sktadnicy akt na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego sporzadzonego
w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz spisu pozostaje w komorce organizacyjnej, a drugi
otrzymuje sktadnica akt.

5. Przekazywanie akt do sktadnicy odbywac si¢ powinno w oparciu o harmonogram opracowany i
przekazany do wszystkich komorek organizacyjnych.

6. Spisy zdawczo - odbiorcze podpisuja pracownik przekazujacy akta 1 pracownik prowadzacy
sktadnice akt.

NADZOR NAD WYKONYWANIEM CZYNNOSCI
KANCELARYJNYCH

§18

Nadzér ogoélny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow - kierownikow jednostek
organizacyjnych Osrodka czynno$ci kancelaryjnych nalezy do obowigzkéw Dyrektora.



Zatacznik nr 1 do Instrukcji Kancelaryjnej
Osrodka Sportu i Rekreacji w Hajnowce

rok | referent | Symbol komorki | oznacz. tytut teczki wg wykazu akt
organizacyjnej teczki
OD/DO KOGO WPLYNELA DATA
L.p. SPRAWA UWAG I
(krétka tresé) znak sprawy z dnia Wszczgeia | Ostatecznego (sposob
sprawy zalatwienia zalatwienia)




Zatacznik nr 2 do Instrukcji Kancelaryjnej
Osrodka Sportu i Rekreacji w Hajnowce

AD OSRODEK SPORTU I REKREACJI

Halnouka w Hajnowce
ul. Ks. A. Dziewiatowskiego 2, 17-200 Hajnowka, tel. (85) 682 27 76, www.osir.hajnowka.pl

Konto bankowe: PKO BP SA Oddzial w Hajnowce Nr 23 1020 1332 0000 1102 0270 8360




Zatacznik nr 3 do Instrukcji Kancelaryjnej
Osrodka Sportu i Rekreacji w Hajnowce

DR.055 BE-5

(symbol literowy komérki (kategoria archiwalna)
organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt)

(piecze¢ Osrodka)

Wspoldzialanie z innymi
jednostkami organizacyjnymi i
instytucjami

tytul teczki
(haslo klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji)

2024

(rok)



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 05/24
Dyrektora OSiR w Hajnowce
z dnia 17 czerwca 2024 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
DLA OSRODKA SPORTU I REKREACJI W HAJNOWCE

WYKAZ HASEL KLASYFIKACYJNYCH PIERWSZEGO, DRUGIEGO I TRZECIEGO RZEDU

0__ZARZADZANIE OSRODKIEM SPORTU I REKREACJI

00 ZARZADZANIE OSIR
000 - Komisje wilasne.
01 ORGANIZACJA

010 - Przepisy prawne dotyczace organizacji i zarzadzania.

011 - Organizacja Os$rodka Sportu i Rekreacji.

012 - Organizacja podlegtych komorek organizacyjnych.

013 - Akty normatywne organéw gminy oraz realizacja uchwat i zarzadzen.
014 — Ochrona i udostepnianie informacji publiczne;j.

02 PROGNOZOWANIE, PLANOWANIE, SPRAWOZDAWCZOSC 1 STATYSTYKA

020 - Plany i sprawozdania wlasne.
021 - Statystyka i analizy.

03 INFORMATYKA

030 - Ewidencja stosowanych systemow i programow oraz ustalanie uprawnien dost¢pu do danych.
031 - Licencje na oprogramowanie.

04 OBSLUGA PRAWNA, SKARGI I WNIOSKI

040 - Sprawy sadowe.

041 - Opinie prawne dla OSiR.

042 - Upowaznienia, pelnomocnictwa.
043 - Skargi i wnioski.

05 WSPOLDZIAEANIE, KONTAKTY

050 - Wspoldzialanie z jednostkami samorzadu terytorialnego 1 innymi instytucjami.
051 - Wspoldziatanie z jednostka nadzorujaca (Urzedem Miasta).

052 - Wspoldziatanie z Sejmikiem Wojewodztwa i Marszatkiem Wojewddztwa.

053 - Z Radg Miasta i Burmistrzem.

054 - Wspoldziatanie ze zwigzkami zawodowymi i organizacjami spotecznymi.

055 - Wspoldziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi 1 instytucjami.

056 - Wspoéltdziatanie z komorkami wlasnej jednostki.

06 BIUROWOSC, SKEADNICA AKT

060 - Przepisy kancelaryjne i archiwalne.
061 - Ewidencja sktadnicy akt.
062 - Udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji ze sktadnicy akt.



063 - Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, protokoty zniszczen.
064 - Zagubienie lub utrata akt.

07 NADZOR, KONTROLE

070 - Plany kontroli oraz sprawozdania z ich realizacji.
071 - Kontrole zewngtrzne.

072 - Kontrole wewnetrzne.

073 - Audyt.

074 - Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan.
1 SPRAWY KADROWE I ADMINISTRACYJNE PROWADZONE PRZEZ OSiR
10 OGOLNE ZASADY PRACY I PEAC, EWIDENCJA OSOBOWA

100 - Zbior przepisdéw prawnych dotyczacych pracy i ptac oraz spraw osobowych.
101 - Ewidencja osobowa, legitymacje, zaswiadczenia.
102 - Sprawy pracownicze.

11 ZATRUDNIANIE I WYNAGRADZANIE

110 - Przepisy prawne dotyczace zatrudniania i wynagradzania.
111 - Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow OSiR.

112 - Nagradzanie 1 awansowanie pracownikoéw OSiR.

113 - Prace dodatkowe pracownikow.

12 SZKOLENIE PRACOWNIKOW

120 - Szkolenia, samoksztalcenie i doksztatcanie pracownikow.
121 - Praktyki szkoleniowe w OSiR.

13 DYSCYPLINA PRACY, URLOPY, KARY

130 - Dyscyplina pracy, kary.
131 - Urlopy pracownicze.

14 SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE

140 - Wiasna baza sportowa i o§wiatowa - rejestr karnetow dla pracownikow na korzystanie
z obiektow i urzadzen OSiR.

141 - Imprezy sportowe dla pracownikow.

142 - Imprezy kulturalno - o§wiatowe dla pracownikow.

15 EMERYTURY, RENTY, UBEZPIECZENIA

150 - Przepisy prawne emerytalno-rentowe i ubezpieczenia.
151 - Emerytury i renty.
152 - Ubezpieczenia spoteczne.

16 BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

160 - Przepisy prawne dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy.
161 - Stan bezpieczenstwa i higieny pracy.

162 - Srodki ochronne.

163 - Wypadki przy pracy, choroby zawodowe.



17 SPRAWY OBRONY, OBRONA CYWILNA

170 - Przepisy prawne dotyczace spraw obronnych i obrony cywilne;.
171 - Plany obrony cywilne;.

172 - Ewakuacja zatogi OSiR.

173 - Szkolenie obronne i ¢wiczenia.

18 PRZEPISY PRAWNE DOTYCZACE OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ, JEDNOSTEK
OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ ORAZ SYSTEMU RATOWNICZO —~GASNICZEGO

2__SRODKI RZECZOWE

20 ADMINISTRACJA NIERUCHOMOSCIAMI

200 - Podstawowe zasady gospodarowania nieruchomos$ciami.
201 - Ubezpieczenia majatkowe OSiR — korespondencje, polisy ubezpieczeniowe, zgtoszenia szkod.
202 - Udostepnianie w najem wtasnych obiektéw sportowych i lokali innym jednostkom i osobom.

21 GOSPODARKA SRODKAMI RUCHOMYMI

210 - Zaopatrzenie w materiaty i pomoce biurowe.
211 - Maszyny i urzadzenia.
212 - Gospodarka materiatowa i narzgdziowa.

22 TRANSPORT WELASNY

220 - Przepisy prawne dotyczace transportu wiasnego.
221 - Zakup i ewidencja srodkow transportu.

222 - Eksploatacja srodkow transportu.

223 - Warsztaty, garaze.

224 - Ubezpieczenia samochodu.

23 ZAMOWIENIA PUBLICZNE

230 - Rejestr zamowien publicznych.
231 - Dokumentacja zamowien publicznych.

3 FINANSE OSiR ORAZ OBSLUGA FINANSOWO — KSIEGOWA OSiR

30 PLANOWANIE 1 WYKONANIE BUDZETU

300 - Gospodarka finansowa OSiR.
301 - Realizacja budzetu OSiR.
302 - Finansowanie inwestycji i remontow.

31 PODATKI I OPLATY
310 - Akta podatkowe.

32 RACHUNKOWOSC, KSIEGOWOSC, OBSLUGA KASOWA

320 - Przepisy prawne dotyczace rachunkowosci, ksiggowosci i obstugi kasowe;.
321 - Plan kont OSiR.

322 - Ksiggowos€.

323 - Ptace.

324 - Rozliczenia, diety, ubezpieczenia.

325 - Obstuga kasowa.

326 - Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych w OSiR.



33 INWENTARYZACJA
330 - Inwentaryzacja.

4 DZIALALNOSC W ZAKRESIE KULTURY FIZYCZNEJ OSiR

40 PRZEPISY PRAWNE DOTYCZACE UPOWSZECHNIANIA KULTURY FIZYCZNEJ, SPORTU
41 ORGANIZACJA IMPREZ

410 - Pozwolenia i uzgodnienia.
411 - Plany, organizacja, sprawozdanie.

42 WYCHOWANIE FIZYCZNE 1 SPORT MASOWY

420 - Wspotpraca w zakresie kultury fizycznej i sportu  z innymi samorzadami, zwigzkami
1 organizacjami sportowymi.

421 - Propagowanie i upowszechnianie masowego miejskiego ruchu sportowego.

422 - Kroniki.

423 - Organizacja imprez wlasnych.

43 OBIEKTY SPORTOWE I REKREACYJNE

430 - Wnioski w zakresie remontow 1 inwestycji obiektow sportowo — rekreacyjnych.
431 - Ewidencja obiektow i urzadzen sportowo — rekreacyjnych.
432 - Nadzor nad przygotowaniem obiektow do sezonu i biezaca kontrola funkcjonowania.

S GOSPODARKA KOMUNALNA

50 OCHRONA SRODOWISKA

500 - Przepisy prawne dotyczace ochrony srodowiska.

501 - Prognozy i programy przedsiewzi¢¢ z zakresu ochrony srodowiska.
502 - Popularyzacja i propaganda ochrony srodowiska.

503 - Sprawozdania z ochrony $rodowiska.

504 - Karty odpadu.

505 - Utrzymywanie zieleni.

506 - Decyzje w sprawie oplat za gospodarcze korzystanie ze sSrodowiska.

51 INWESTYCJE I REMONTY BUDOWLANE

510 - Przepisy prawne dotyczace inwestycji i remontow
511 - Przygotowania inwestycji i remontow

512 - Inwestycje budowlane

513 — Remonty



SYMBOLE HASLA KATEGORIA UWAGI
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ZARZADZANIE OSRODKIEM
SPORTU
I REKREACJI
00 ZARZADZANIE OSiR
000 Komisje wlasne B-25
0000 | Narady pracownikéw OSiR B-25
01 ORGANIZACJA
010 Przepisy prawne dotyczace B-10
organizacji i zarzadzania
0100 | Obowiazujace akty prawne w OSiR B-25
011 Organizacja Osrodka Sportu Okres przechowywania
i Rekreacji nalicza si¢ od 1 stycznia
roku nastepnego po utracie
0110 | Statut i Regulamin organizacyjny B-25 waznosci.
0111 Upowaznienia dla Dyrektora OSiR B-10
0112 | Zarzadzenia, polecenia, decyzje i B-25
instrukcje Dyrektora OSiR
012 Organizacja podlegtych komoérek Zespolow obiektow, Sekcji.
organizacyjnych W tym tworzenie,
przeksztatcanie, likwidacja.
0120 | Przepisy ogolne B-25 Nalezy zatozy¢ odrebnie
numerowane podteczki dla
0121 | Regulaminy obiektow B-25 kazdej komorki.
0122 | Zakresy czynnoSci B-25
0123 | Upowaznienia Dyrektora OSiR B-25
013 Akty normatywne organéw gminy Odktada si¢ do akt
oraz realizacja uchwat i zarzadzen wlasciwych spraw.
Wraz z ich rejestrem.
0130 | Uchwaly Rady Miasta i Zarzadzenia B-10
Burmistrza Miasta
0131 | Whioski i interpelacje radnych dot. B-25
dziatalnosci OSiR
014 Ochrona i udostgpnianie informacji
ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej
0140 | Ochrona danych osobowych BE-10
02 PROGNOZOWANIE,
PLANOWANIE,
SPRAWOZDAWCZOSC
I STATYSTYKA
020 Plany i sprawozdania wlasne B-25 Za okresy roczne i wielo-
letnie oraz jednostkowe
021 Statystyka i analizy
0210 | Analizy komoérek OSiR B-10
0211 Analizy zbiorcze B-25
03 INFORMATYKA
030 Ewidencja stosowanych systemow i B-25
programow oraz ustalanie uprawnien Okres przechowywania




dostgpu do danych

liczy si¢ od roku,
w ktérym zaprzestano

031 Licencje na oprogramowanie B-10 eksploatacji programu.
04 OBSLUGA PRAWNA, SKARGI
I WNIOSKI
040 Sprawy sadowe B-10 Okres przechowywania
nalicza si¢ od roku
041 Opinie prawne dla OSiR B-10 nastgpnego po
uprawomocnieniu si¢
042 Upowaznienia, pelnomocnictwa B-10 wyroku lub umorzenia
sprawy.
043 Skargi i wnioski B-25
05 WSPOLDZIALANIE, KONTAKTY
050 Wspotdziatanie z jednostkami BE-5
samorzadu terytorialnego i innymi
instytucjami
051 Wspoldziatanie z jednostka B-25
nadzorujaca (Urzedem Miasta)
052 Z Sejmikiem Wojewodztwa i B-25
Marszatkiem Wojewodztwa
053 Z Rada Miasta i Burmistrzem B-25
054 Ze zwigzkami zawodowymi i B-25
organizacjami spotecznymi
055 Z innymi jednostkami BE-5
organizacyjnymi i instytucjami
Wspotdziatanie z komoérkami
056 wlasnej jednostki BE-5
06 BIUROWOSC, SKEADNICAAKT
060 Przepisy kancelaryjne i archiwalne B-25
061 Ewidencja sktadnicy akt B-25 Wykaz spisow
zdawczo -odbiorczych
dokumentacji
062 Udostepnianie i wypozyczanie B-6 niearchiwalnej OSiR,
dokumentacji ze sktadnicy akt spisy zdawczo-
odbiorcze
Brakowanie dokumentacji
063 niearchiwalnej, protokoty zniszczen B-25
064 Zagubienie lub utrata akt B-25
07 NADZOR, KONTROLE
070 Plany kontroli oraz sprawozdania BE-5 Protokoty, wnioski,
z ich realizacji zalecenia, wystgpienia
pokontrolne, sprawozdania
071 Kontrole zewngtrzne B-25 z wykonania zalecen,
ksigzki kontroli.
0710 | Rejestr kontroli zewnetrznych B-25
072 Kontrole wewngtrzne B-25
073 Audyt B-25
074 Szacowanie ryzyka dla realizacji B-25
zadan
SPRAWY KADROWE
I ADMINISTRACYJNE
PROWADZONE PRZEZ OSiR
10 OGOLNE ZASADY PRACY
1 PLAC, EWIDENCJA OSOBOWA
100 Zbibr przepisOw prawnych B-25




dotyczacych pracy
i plac oraz spraw osobowych

101 Ewidencja osobowa, legitymacje,
zaswiadczenia
Sposdéb prowadzenia akt
1010 | Akta osobowe pracownikéw OSiR B-50 osobowych okreslaja
odrebne przepisy
1011 | Zaswiadczenia B-6
102 Sprawy pracownicze
1020 | Alimenty i inne potracenia B-6
1021 | Zasitki rodzinne B-6
1023 | Pracownicze Plany Kapitatowe B-6
11 ZATRUDNIANIE
I WYNAGRADZANIE
110 Przepisy prawne dotyczace B-10
zatrudniania
i wynagradzania
111 Zatrudnianie i zwalnianie
pracownikow OSiR
1110 | Zapotrzebowanie i nabor B-2
pracownikow
1111 Wynagradzanie pracownikow B-6
1112 | Organizacja stazy B-10
1113 | Organizacja prac interwencyjnych B-6
1114 | Organizacja pracy dla oséb B-6
niepetnosprawnych
1115 | Przeglady kadrowe B-6
112 Nagradzanie i awansowanie Odktada si¢ do akt
pracownikow OSiR osobowych
1120 | Nagradzanie pracownikow B-10
1121 | Awansowanie pracownikow B-2
1122 | Nagrody jubileuszowe B-10
1123 | Dyplomy, listy, podzigkowania B-2
113 Prace dodatkowe pracownikow
1130 | Ewidencja pracownikow B-6
wykonujacych prace dodatkowe
Umowy ze sktadkami ZUS
1131 | Umowy o zakazie konkurencji B-6 kat. arch: B-50
Jak w klasie 1132
1132 | Umowy zlecenia - rejestr B-50
1133 | Umowy o dzieto B-6
12 SZKOLENIE PRACOWNIKOW
120 Szkolenia, samoksztatcenie i B-10 Kopie zaswiadczen odktada
doksztalcanie pracownikow si¢ do akt osobowych
121 Praktyki szkoleniowe w OSiR B-25
13 DYSCYPLINA PRACY, URLOPY,
KARY
130 Dyscyplina pracy, kary
Okres przechowywania
1300 | Harmonogramy czasu pracy B-3 liczy si¢ od daty zwolnienia




pracownika

1301 | Listy obecno$ci pracownikow B-3
Zwolnienia lekarskie kat
1302 | Karty ewidencji czasu pracy i B-10 arch: B-5
absencja chorobowa
1303 | Ksiazka wyj$¢ poza OSiR Be zgodnie z przepisami
Kodeksu Pracy
1304 | Ewidencja delegacji stuzbowych B-3 Liczy si¢ od wygasnigcia
zobowigzania lub
1305 | Upomnienia, nagany Bce uprawnienia dostepu.
131 Urlopy pracownicze
1310 | Plany i wykorzystanie urlopow B-3 odktada si¢ do akt
wypoczynkowych pracownikow osobowych
OSiR
Odktada si¢ do akt
1311 | Urlopy macierzynskie i B-6 osobowych
wychowawcze
Odktada si¢ do akt
1312 | Urlopy bezptatne B-6 osobowych
14 SPRAWY SOCJALNO - BYTOWE
140 Wtasna baza sportowa i o§wiatowa - B-3
rejestr karnetow dla pracownikow na
korzystanie z obiektow i urzadzen
OSiR
141 Imprezy sportowe dla pracownikow B-3
142 Imprezy kulturalno - o$wiatowe dla B-3
pracownikow
15 EMERYTURY, RENTY,
UBEZPIECZENIA
150 Przepisy prawne emerytalno - B-10
rentowe
i ubezpieczenia
151 Emerytury i renty
1510 | Ewidencja emerytow i rencistow B-10
1511 Whioski o emerytury i o renty B-3
152 Ubezpieczenia spoteczne
1520 | Ewidencja sktadek ubezpieczenia B-10
spotecznego
1521 Zbiorowe ubezpieczenie B-10
pracownikow — deklaracje ZUS
1522 | Swiadczenia z ubezpieczenia B-10
chorobowego finansowane z ZUS
153 Pracownicze Plany Kapitalowe B-10
16 BEZPIECZENSTWO I HIGIENA
PRACY
160 Przepisy prawne dotyczace B-10
bezpieczenstwa i higieny pracy
161 Stan bezpieczenstwa i higieny pracy
1610 | Przeglady stanu bezpieczenstwa B-25
1 higieny pracy w OSiR
1611 Oswiadczenia o zapoznaniu z B-6
zasadami 1 instrukcjami BHP
1612 | Analizy i oceny stanu BE-5




1613

bezpieczenstwa i higieny pracy

Sprawy sanitarno - epidemiologiczne

162

1620

1621

Srodki ochronne

Odziez ochronna i sprzet ochrony
osobistej

Srodki utrzymania czystosci

B-3

B-3

Karty ewidencyjne

163

1630

1631

1632

1633

1634

Wypadki przy pracy, choroby
zawodowe

Wypadki przy pracy
Wypadki w drodze do i z pracy
Zgtoszenia chorob zawodowych

Analizy i oceny wypadkowosci
i chor6b

Profilaktyka zapobiegawcza
1 badania okresowe

Wypadki $miertelne,
zbiorowe - kat. B-25

wyniki badan przechowuje
si¢ do utraty waznosci
Okres przechowywania
zgodny z wymaganiami na
danym stanowisku pracy

* - tyle co waznos¢
zaswiadczenia lekarskiego

17

SPRAWY OBRONY, OBRONA
CYWILNA

170

Przepisy prawne dotyczace spraw
obronnych i obrony cywilnej

B-10

171

172

Plany obrony cywilne;j

Ewakuacja zatogi OSiR

B-25

B-10

173

Szkolenie obronne i ¢wiczenia

B-6

18

Przepisy prawne dotyczace ochrony
przeciwpozarowej, jednostek
ochrony przeciwpozarowej oraz
systemu ratowniczo-gasniczego

B-10

SRODKI RZECZOWE

20

ADMINISTRACJA
NIERUCHOMOSCIAMI

200

201

202

Podstawowe zasady gospodarowania
nieruchomos$ciami

Ubezpieczenia majatkowe OSiR —
korespondencje, polisy
ubezpieczeniowe, zgloszenia szkod

Udostepnianie w najem wlasnych
obiektow sportowych i lokali innym
jednostkom i osobom

B-6

21

GOSPODARKA SRODKAMI
RUCHOMYMI

210

2100

2101

Zaopatrzenie w materiaty
1 pomoce biurowe

Ewidencja ruchomosci, narzedzi,
przedmiotdéw i pomocy biurowych

Eksploatacja i likwidacja srodkow
trwatych i przedmiotéw nietrwatych

Ksiega inwentarzowa,
ksiega srodkow trwalych

211

2110

Maszyny i urzadzenia

Dokumentacja techniczna i
eksploatacyjna

Ksigga $rodkow trwatych




2111

Ewidencja maszyn i urzadzen

B-6

212

2120

2121

2122

Gospodarka materiatowa i
narzgdziowa

Ewidencja materiatow i narzedzi
Rozliczenie zuzycia paliwa

Oswiadczenia o odpowiedzialno$ci
materialnej

B-6

B-6

Wi1asne ustalenia - kat. B-
25

22

TRANSPORT WEASNY

220

Przepisy prawne dotyczace
transportu wtasnego

B-10

221

2210

2211

Zakupy i ewidencja srodkow
transportu

Zakupy $rodkow transportu

Ewidencja whasnych srodkow
transportu

B-6

B-10

222

2220

2221

2222

Eksploatacja §rodkéw transportu

Przeglady techniczne i remonty
biezace pojazdow

Czgsci zamienne, narzedzia, sprzet

Karty drogowe

B-6

223

Warsztaty, garaze

B-3

224

Ubezpieczenia samochodu

B-6

23

ZAMOWIENIA PUBLICZNE

230

2300

2301

Rejestr zamowien publicznych

Rejestr zamowien publicznych,
ktorych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowartosci
kwoty 14.000 euro

Rejestr zamowien publicznych,
ktérych warto$¢ przekracza
wyrazong w ztotych rownowartos¢
kwoty 14.000 euro

B-10

B-10

231

2310

2311

Dokumentacja zamowien
publicznych

Dokumentacja zamoéwien
publicznych
(ponizej 30000 euro)

Dokumentacja zamowien
publicznych (powyzej 14.000 euro)

B-6

Ogloszenia, oferty,
zapytania

o ceng, SIWZ, protokoty
komisji, odwotania,
korespondencja z UZP

FINANSE OSiR ORAZ
OBSLUGA FINANSOWO-
KSIEGOWA OSiR

30

PLANOWANIE 1 WYKONANIE
BUDZETU




300 Gospodarka finansowa OSiR
3000 | Opracowania i materiaty w sprawach B-6
planowania i realizacji srodkoéw
3001 | Rozliczanie dotacji B-6 okres przechowywania
zgodny
3002 | Rozliczanie dotacji unijnych B-* ze wskazaniami uméw, nie
krocej
niz 5 lat
3003 | Plany finansowe OSiR B-25
301 Realizacja budzetu OSiR
3011 Sprawozdania miesi¢czne B-10
z wykonania budzetu
3012 | Sprawozdania miesi¢czne B-6
z realizacji wydatkow
3013 | Sprawozdania roczne i analizy B-25
wykonania budzetu - bilanse
302 Finansowanie inwestycji
i remontow
3020 | Plany finansowania inwestycji i ich B-25
realizacja
3021 | Finansowanie remontoéw kapitalnych B-6
3022 | Finansowanie remontdéw biezacych B-6
31 PODATKI I OPLATY
310 Akta podatkowe
3101 | Podatek od nieruchomosci B-10
3102 | Wspdlpraca z Urzedem Skarbowym B-6
i bankiem
32 RACHUNKOWOSC,
KSIEGOWOSC, OBSLUGA
KASOWA
320 Przepisy prawne dotyczace B-10
rachunkowosci, ksiegowosci i
obstlugi kasowej
321 Plan kont OSiR B-25
322 Ksiggowose Dzienniki finansowe,
ewidencja syntetyczna,
3220 | Dowody ksiggowe naleznosci i B-6 ewidencja analityczna,
zobowigzan aktywa 1ipasywa,
zestawienie obrotow
3221 | Elektroniczne ksiegi rachunkowe B-6 i sald
3222 | Rozrachunki i roszczenia sporne B-6
3223 | Deklaracje i rozliczanie podatku
VAT B-10
3224 | Wezwanie do zaptaty i wyjasnienia B-6
dotyczace zobowiazan i nalezno$ci
3225 | Umowy, porozumienia B-10
323 Ptace
3230 | Dokumentacja stuzaca sporzadzaniu B-6




list ptac

3231 | Listy ptac B-50
3232 | Karty wynagrodzen B-50
3233 | Zaswiadczenia o B-6
przychodach/dochodach
3234 | Listy premii i nagréd B-50
324 Rozliczenia, diety, ubezpieczenia
3240 | Rozliczenia delegacji stuzbowych B-6
W przypadku umoéw, od
3241 | Dokumentacja wynagrodzen za B-6 ktoérych odprowadzana jest
umowy zlecenia i umowy o dzieto sktadka ZUS - kat. B-50
3242 | Rozliczanie podatku dochodowego B-6
od 0so6b fizycznych
3243 | Ustalanie i odprowadzanie sktadek B-10
ubezpieczenia spotecznego
zleceniobiorcow
325 Obstuga kasowa
3250 | Raporty i dowody kasowe B-6
3251 | Raporty okresowe kas fiskalnych B-6
3252 | Rejestr drukow Scistego B-10
zarachowania
3253 | Druki $cistego zarachowania B-3
326 Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych w OSiR
3260 | Roczny plan ZFSS B-10
3261 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane B-6
w ramach zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych
3262 | Opieka nad emerytami, rencistami i B-6
osobami niepetnosprawnymi
33 INWENTARYZACJA
330 Inwentaryzacja
3300 | Inwentaryzacja w OSiR B-6
3301 | Komisje inwentaryzacyjne - wlasne B-6
3302 | Protokoty likwidacyjne srodkow B-6
trwatych
3303 | Protokoty zdawczo — odbiorcze B-6
3304 | Uzgodnienia sald B-6
3305 | Protokoty inwentaryzacji kasy B-6
DZIALALNOSC W ZAKRESIE
KULTURY FIZYCZNEJ OSiR
40 Przepisy prawne dotyczace B-10
upowszechniania kultury fizycznej,
sportu
41 ORGANIZACJA IMPREZ




410

411

Pozwolenia i uzgodnienia

Plany, organizacja, sprawozdanie

B-25

BE-5

Decyzje w sprawie imprez
masowych

42

420

421

422

423

WYCHOWANIE FIZYCZNE 1
SPORT MASOWY

Wspotpraca w zakresie kultury
fizycznej 1 sportu  z innymi
samorzgdami, zwigzkami i
organizacjami sportowymi

Propagowanie i upowszechnianie
masowego miejskiego ruchu
sportowego

Kroniki

Organizacja imprez wlasnych

B-3

B-25

B-25

43

430

431

432

OBIEKTY SPORTOWE 1
REKREACYJNE

Whioski w zakresie remontow i
inwestycji obiektow sportowo -
rekreacyjnych

Ewidencja obiektow sportowo -
rekreacyjnych

Nadzo6r nad przygotowaniem
obiektow do sezonu
i biezaca kontrola funkcjonowania

B-25

B-25

B-25

GOSPODARKA KOMUNALNA

50

OCHRONA SRODOWISKA

500

Przepisy prawne dotyczace ochrony
$rodowiska

501

502

Prognozy i programy przedsigwzig¢
z zakresu ochrony $rodowiska

Popularyzacja i propaganda ochrony
Srodowiska

503

504

Badania, analizy i oceny jakosci
srodowiska

Orzecznictwo administracyjne w
zakresie szkodliwosci dla
srodowiska

505

506

507

508

Sprawozdania z ochrony srodowiska
Karty odpadu

Utrzymywanie zieleni

Decyzje w sprawie oplat za

gospodarcze korzystanie ze
$rodowiska

B-10

B-6

B-10

51

INWESTYCJE I REMONTY
BUDOWLANE

Finansowanie inwestycji i
remontow.

510

Przepisy prawne dotyczace
inwestycji i remontdw

B-25

511

5110

Przygotowania inwestycji i
remontow

Opinie i uzgodnienia projektow
inwestycyjnych i remontow
kapitalnych

B-25




5111 Zlecenia na wykonanie dokumentacji B-25
Plany inwestycyjne i remontowe
5112 B-6
512 Inwestycje budowlane
Okres przechowywania
5120 | Dokumentacja (prawna, techniczna, BE-5 liczy si¢ od daty
inna) budynkéw typowych zaprzestania eksploatacji
budynku
5121 | Protokoty odbioru, rozliczenia B-6
5122 | Sprawozdania z realizacji inwestycji B-6
5123 | Ewidencja inwestycji B-25
5124 | Nadzér inwestycyjny B-6
513 Remonty
5130 | Dokumentacja techniczno - prawna B-25
5131 Wykonawstwo remontow B-25
kapitalnych - umowy, zlecenia itp
5132 | Wykonawstwo remontdéw biezacych B-6
5133 | Protokoty odbioru, rozliczenia B-6
5134 | Nadzoér inwestorski B-6




Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 05/24
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji
w Hajnowce

INSTRUKCJA
W SPRAWIE ORGANIZACJI 1 ZAKRESIE DZIALANIA SKEADNICY AKT

Podstawa prawna: art.6 ust.2 pkt 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (t.j. Dz.U. 2020 r. poz.164)

ROZDZIAL 1
Przepisy ogolne

§1.

1. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresie dziatania skladnicy akt reguluje organizacje
i zakres dziatania sktadnicy akt Osrodka Sportu i Rekreacji w Hajnéwce, zasady i tryb postgpowania
z wszelka dokumentacja spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci
fizycznej oraz informacji w niej zawartych, chyba ze przepisy szczegodlne stanowig inaczej.

2. Uzyte w instrukcji archiwalnej okre$lenia oznaczaja:

1) skladnica akt — pomieszczenie, stuzace do przechowywania dokumentacji spraw
zakonczonych,
2) archiwista — pracownik Osrodka realizujacy zadania sktadnicy akt,
3) Dyrektor/Kierownik — Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji w Hajnowce,
4) informatyczny noSnik - informatyczny no$nik danych, na ktorym zapisano dokumentacije
danych w postaci elektronicznej,
5) sklad informatycznych — uporzgdkowany zbior informatycznych no$nikéw danych
nosnikow danych zawierajacych dokumentacje w postaci elektronicznej,
6) teczka aktowa — materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji
w postaci nieelektronicznej,
7) wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt,

8) Osrodek
9) Komorka organizacyjna

— Ofrodek Sportu i Rekreacji w Hajnowce,
wydzielona organizacyjnie cz¢$¢ Osrodka (stanowisko pracy).

§2.
1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w skladnicy akt musi by¢ zakwalifikowana
do wlasciwych kategorii archiwalnych.
2. Podstawg kwalifikacji archiwalnej jest wykaz akt obowiazujacy w czasie, gdy dokumentacja
powstawala i byta gromadzona, chyba ze przepis szczegdlny stanowi inacze;j.
3. Dyrektor wlasciwego Archiwum Panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej
dokumentacji.
ROZDZIAL 11
Organizacja i zadania skladnicy akt

§3.

1. W Osrodku dziata jedna sktadnica akt.

2. Skladnica akt jest prowadzona przez pracownika O$rodka, ktéremu powierzono to zadanie w
zakresie obowigzkow stuzbowych.

3. Pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie sktadnicy akt, obowigzany jest do zachowania
tajemnic prawnie chronionych.

4. W razie zmiany na stanowisku pracownika odpowiedzialnego za skladnice akt, przekazanie
dokumentacji nowemu pracownikowi odbywa si¢ protokolarnie.



§ 4.

1. Do zadan sktadnicy akt nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegolnych stanowisk pracy,

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

3) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wcze$niejszych w stanie
nieuporzadkowanym,

4) udostepnianie przechowywanej dokumentacji na podstawie kart udostepnienia,

5) wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy,

6) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji
na temat 0sob, zdarzen czy problemow,

7) inicjowanie brakowania dokumentacji oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na
makulaturg lub zniszczenie po uprzednim uzyskaniu zgody wtasciwego Archiwum Panstwowego,

8) doradzanie pracownikom w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumentacja.

ROZDZIAL 111
Lokal skladnicy akt

§ 5.

1. Na urzadzenie sktadnicy akt przeznacza si¢ pomieszczenie na parterze budynku z zabezpieczeniem
przed bezposrednim dziataniem promieni slonecznych. Pomieszczenie jest suche i1 posiada
odpowiednig wilgotnos¢ 1 dobre warunki do przewietrzania, do jego ogrzewania wykorzystuje si¢
centralne ogrzewanie. Warunki lokalowe zapewniaja zabezpieczenie akt przed zniszczeniem,
wlamaniem i pozarem. Sktadnica akt sktada si¢ z magazynu archiwalnego.

2. Pomieszczenie jest utrzymywane w czysto$ci. Dwa razy do roku w sktadnicy akt przewiduje sig¢
gruntowne sprzatanie.

3. Skladnica akt jest zaopatrzona w gasnice wylacznie proszkowe. Sprzet pozarowy jest okresowo
konserwowany. W pomieszczeniu sktadnicy obowiazuje zakaz palenia.

4. Sktadnica akt jest wyposazona w drzwi oraz zaopatrzona w mocne zamki.

5. Regaty ponumerowano cyframi rzymskimi, a potki cyframi arabskimi, co umozliwia doktadne
okreslenie miejsca ztozenia dokumentow.

6. W lokalu skfadnicy akt nie przechowuje si¢ innych materialdéw poza aktami przekazanymi przez
pracownikow.

7. Prawo wstepu do sktadnicy akt posiada pracownik prowadzacy skladnice¢ oraz dyrektor Osrodka.
Wstep do pomieszczen skladnicy akt jest mozliwy dla przedstawicieli organéw uprawnionych do
kontroli (tylko w obecnosci archiwisty lub dyrektora Osrodka).

ROZDZIAL IV
Podzial akt na kategorie

§6.

1. Akta dziela si¢ pod wzglgdem ich wartosci archiwalnej na dwie kategorie:

A — posiadajaca warto$¢ historyczna;
B — nie posiadajaca takiej wartosci.

2. Osrodek nie wytwarza i nie gromadzi materiatow archiwalnych.

3.Do oznaczenia akt nie posiadajgcych wartosci historycznej, stanowigcych dokumentacje
niearchiwalng, uzywa si¢ symbolu ,,B”, z tym ze:

- Symbol ,B” z dodaniem cyfr arabskich (np. B25) oznacza kategori¢ dokumentacji
0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie obowigzujacego okresu przechowywania i
utracie przydatnosci uzytkowej, w tym dla celow dowodowych, podlega brakowaniu za zgoda
wlasciwego archiwum panstwowego. Okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach
kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego od daty jej wytworzenia.

- Symbol ,,B¢” nadaje si¢ dokumentacji majgcej krotkotrwale znaczenie praktyczne, ktora po pelnym
jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature za zgoda wtasciwego archiwum panstwowego.



§7.

1. Szczegotowy podziat akt na kategorie oraz terminy przechowywania akt kategorii ,,B” ustala si¢ w
jednolitym rzeczowym wykazie akt.

2. Wykaz akt stanowi rzeczowa klasyfikacj¢ akt powstajacych w toku dziatalnosci Osrodka,
uwzgledniajacg podziat akt na kategorie archiwalne.

3. Wykaz akt ustala dyrektor w porozumieniu z dyrektorem wtasciwego archiwum panstwowego.

ROZDZIAL V
Zasady przyjmowania dokumentacji spraw zakonczonych przez skladnice akt

§8.

1. Akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje sie¢ do sktadnicy akt po uptywie 2 lat liczac od
zamknigcia teczki spraw kompletnymi rocznikami.

2. Przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo—odbiorczego (zalacznik nr 1),
po szczegdtowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikow, przekazujacych akta.

§9.
1. Przez uporzadkowanie akt rozumie sig¢:

1) w odniesieniu do akt kategorii B25:

a) takie utozenie akt wewnatrz teczek, by sprawy nastepowaty po sobie wedlug liczb porzadkowych
spisOw spraw poczynajac od najwczesniejszej sprawy (od nr 1), z dotaczonym na wierzchu spisem
spraw,

b) chronologiczne utozenie pism w obrgbie sprawy (poczynajac od pisma rozpoczynajacego sprawe),
¢) odtozenie do teczki formularza spisu spraw,

d) wylaczenie kopii tych samych pism,

) usunigcie czesci metalowych i plastikowych,

) ponumerowanie zwyktym otdéwkiem wszystkich zapisanych stron,

g) zszycie 1 opisanie jednostki z podaniem ilo$ci stron zawartych w teczce na zewnetrznej stronie
oktadki

h) utozenie teczek, ksiag, rejestrow itp. wedlug haset klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

2) w odniesieniu do akt kategorii B pozostatych: przesznurowanie i opisanie teczek na ich zewnetrznej
stronie oraz odtozenie do teczek spisow spraw.

2. Prawidtowy opis teczki aktowej stanowi zalgcznik nr 8.

§ 10.

1. Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadza si¢ osobno w trzech egzemplarzach dla dokumentacji
kategorii B25 1 w trzech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii B pozostalej, z ktorych jeden z
kazdej kategorii pozostaje u prowadzacego sprawe/przekazujacego akta, jako dowdd przekazania akt,
a pozostale egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy skladnice akt.

2. Spisy zdawczo—odbiorcze sporzadzajag pracownicy przekazujacy akta w kolejnosci symboli
klasyfikacyjnych teczek wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

3. Spisy zdawczo—odbiorcze podpisuja: pracownik prowadzacy skladnice akt i pracownik
przekazujacy akta.

ROZDZIAL VI
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji w skladnicy akt

§11.

1. Zasady przechowywania dokumentacji:
- osoba odpowiedzialna za skladnice akt rejestruje spisy zdawczo—odbiorcze w wykazie
spisow (zalacznik nr 2) i nadaje im kolejne numery,



- teczki z dokumentacjag przyjete od pracownikow przez skladnice akt oznacza si¢
sygnaturg archiwalng tj. numerem spisu zdawczo-odbiorczego tamanym przez numer pozycji danego
spisu (np. 1/33),

- dokumentacj¢ przyjeta do sktadnicy akt uktada si¢ wg przekazywania ich przez poszczegdlnych
pracownikéw jednostki, przy tym wydziela sie z catosci zasobu i umieszcza na osobnych potkach akta
kategorii B25, B50. Regaly w skladnicy powinny by¢ ponumerowane cyframi rzymskimi, a potki na
regalach liczbami arabskimi (odrgbnie przechowuje si¢ dokumentacje kategorii B25),

- pracownik sktadnicy powinien uwzgledni¢ odpowiednig liczb¢ wolnego miejsca na poltkach
na dalszy doptyw dokumentacji.

2. W zaleznosci od ksztaltu i formatu akt mozna stosowaé nastepujace metody uktadania akt:

- pionowy — dla ksiag, akt oprawionych oraz teczek,

- pionowo pflaski - jedna teczka obok drugiej grzbietem do gory,

- poziomy - teczka na teczce.

3. Srodkami ewidencyjnymi w sktadnicy akt sa:

- spis zdawczo—odbiorczy - zatacznik nr 1,

- wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - zalacznik nr 2,

- karta udostepnienia akt - zatgcznik nr 3,

- protokot uszkodzenia dokumentacji - zatagcznik nr 4,

- rejestr udostepnianej dokumentacji - zatacznik nr 5,

- wniosek o wydanie zgody na brakowanie - zatgcznik nr 6,

- spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania - zatgcznik nr 7.

4. Sktadnica akt prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo—odbiorczych. Pierwszy zbidr to spisy
zdawczo—odbiorcze gromadzone wedtug rejestracji w wykazie spiséw. Drugi zbior stanowig teczki ze
spisami zdawczo—odbiorczymi zalozonymi dla poszczegolnych komorek organizacyjnych.

ROZDZIAL VII
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt

§ 12.

1. Sktadnica akt udostgpnia dokumentacje¢ niearchiwalng dla celow stuzbowych i naukowo —
badawczych.

2. Korzystanie z zasobu sktadnicy akt dla celow shuzbowych odbywa si¢ za zgoda dyrektora,
na podstawie kart udostepniania (zalacznik nr 3).

3. Korzystanie z zasobu sktadnicy akt dla celow naukowo-badawczych odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

4. Udostepnienie dokumentacji odbywa si¢ w pomieszczeniach sktadnicy akt pod nadzorem
pracownika odpowiedzialnego za sktadnice.

5. W uzasadnionych wypadkach dokumentacja moze by¢ wypozyczona poza lokal sktadnicy akt na
teren jednostki lub za zgoda dyrektora poza biura jednostki.

6. Korzystajacy =z  zasobow  skladnicy akt ponosza odpowiedzialno$¢ za  calosé
udostepnionych akt i sa zobowigzani do ich zwrotu w ustalonym terminie.

7. Udostepnia si¢ cate teczki aktowe, a nie poszczegdlne pisma. Przy odbiorze akt w razie

stwierdzenia brakow i uszkodzen osoba, prowadzgca sktadnice sporzadza protokot (zalacznik nr 4),
ktory podpisuja réwniez wypozyczajacy akta i dyrektor. Dokument ten sporzadza si¢ w dwoch
egzemplarzach, z ktorych jeden zatacza si¢ w miejsce zgubionych lub uszkodzonych akt, a drugi
przechowuje w sktadnicy akt w specjalnej teczce.

8. Wszystkie wypozyczone teczki aktowe odnotowuje si¢ w specjalnym rejestrze udostepnianej
dokumentacji (zalacznik nr 5).

ROZDZIAL VIII
Wycofywanie dokumentacji ze skladnicy akt

§ 13.

W przypadku wznowienia sprawy, gdy dokumentacja zostata juz przekazana do sktadnicy akt, osoba
prowadzaca sktadnice na wniosek pracownika prowadzgcego sprawe, wycofuje ja ze sktadnicy akt i
przekazuje temu pracownikowi.



§ 14.

1. Wycofanie dokumentacji ze sktadnicy akt polega na:

1) przyporzadkowaniu informacji do pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktorej jest ujeta
wycofywana dokumentacja, o dacie wycofania i zataczeniu stosownego wniosku,

2) sporzadzeniu protokolu z wycofania dokumentacji z ewidencji sktadnicy akt, zawierajacego:
date wycofania, nr protokotu, nazwe¢ komoérki organizacyjnej, do ktoérej wycofano
dokumentacje, tytut teczki aktowej lub tytut sprawy.

2. Fakt przekazania wycofywanej dokumentacji ze sktadnicy akt pracownikowi prowadzacemu
sprawe, dokumentujg podpisem pracownik prowadzacy skladnice akt i pracownik przejmujacy
dokumentacj¢ sprawy.

ROZDZIAL IX
Wydzielanie i brakowanie akt

§ 15.

1. Co roku dokonuje si¢ przegladu i wydzielenia dokumentacji, dla ktérej mingt okres
przechowywania i ktora utracita swojg przydatnos¢ uzytkowa.

2. 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.

3. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ na wniosek dyrektora Osrodka, po uzyskaniu
zgody dyrektora Archiwum Panstwowego , ktory sprawuje nadzor nad prawidtowym brakowaniem
dokumentow ze sktadnicy akt i ustala, czy wsrod dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia nie
wystepuja materiaty archiwalne.

4. Do wniosku o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji (zalacznik nr 6) dolacza si¢ spis
dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania (zalacznik nr 7), ktora ma podlegac
brakowaniu.

5. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej obejmuje nastepujace czynnosci:

1) przejrzenie spisow zdawczo—odbiorczych akt w celu wustalenia tych, ktorych okres
przechowywania minat i ktore utracity swojg przydatnos¢ uzytkowa,

2) wylaczenie sposrod akt poszczegolnych komorek organizacyjnych dokumentacji przewidzianej do
brakowania i umieszczenie jej na oddzielnym miejscu w porzadku, w jakim wystepuje w spisie akt
brakowania,

3) przygotowanie wniosku o wydanie zgody na brakowanie wraz ze spisem akt przeznaczonych do
wybrakowania.

6. Akta nie moga by¢ rozsypywane, zniszczone lub przekazane na makulaturg przed uzyskaniem
zgody miejscowego archiwum panstwowego.

7. Zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej, objetej zgoda Archiwum Panstwowego, odnotowuje si¢
w spisach zdawczo-odbiorczych akt.

ROZDZIAL X
Postepowanie z aktami w przypadku likwidacji placéwki

§ 16.

W przypadku likwidacji, Osrodek Sportu i Rekreacji w Hajndéwce, przekazuje dokumentacje
niearchiwalng do organu prowadzacego, chyba ze przepisy szczegolne do danego rodzaju
dokumentacji stanowig inaczej.

ROZDZIAL XI
Nadzor nad skladnica akt

§17.

1. Prawo kontroli sktadnicy akt maja: dyrektor Osrodka (lub osoba przez niego upowazniona) oraz
przedstawiciele stuzby archiwalne;j.



2. Celem kontroli sktadnicy akt przez panstwowa stuzbe¢ archiwalng jest potwierdzenie prawidlowosci
jej funkcjonowania, a takze udzielenie na miejscu porad i wskazéwek merytorycznych.

ROZDZIAL XII
Sprawozdawczo$¢ skladnicy akt

§18.

1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalno$ci sktadnicy akt i stanu dokumentacji w
sktadnicy akt w terminie do 31 marca roku nast¢pnego po roku sprawozdawczym (zalacznik nr 9).

2. Sprawozdanie przekazywane jest dyrektorowi Osrodka.

3. W sprawozdaniu umieszcza si¢ co najmniej nastepujace informacje:

1) imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty,

2) opis lokalu sktadnicy akt,

3) ilo$¢ dokumentacji przyjetej z poszeczegolnych komorek organizacyjnych,

4) ilos¢ dokumentacji udostgpnionej lub wypozyczone;j,

5) ilo$¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;j.

Zalaczniki:

p—

. Spis zdawczo—odbiorczy akt (zatacznik nr 1)

. Wykaz spisow zdawczo—odbiorczych (zatgcznik nr 2)

. Karta udostgpnienia akt (zatgcznik nr 3)

. Protoko6t uszkodzenia dokumentacji (zatacznik nr 4)

. Rejestr udostepnianej dokumentacji (zatacznik nr 5)

. Wniosek o wydanie zgody na brakowanie (zatacznik nr 6)

. Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania (zalacznik nr 7)

. Opis teczki aktowej (zalacznik nr 8)
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. Sprawozdanie z dziatalnosci sktadnicy akt i stanu dokumentacji (zatacznik nr 9)



(nazwa jednostki organizacyjnej)

ZALACZNIK Nr 1 do Instrukeji skladnicy akt

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR.........ccceuuuee

Data
Dat Miejsce zniszczenia
Lp. | Znak .y Kat. Liczba | Przechowania lub
i skrajne Kt Kt Kazgan
teczki Tytul teczki lub tomu a teenck akt w przekazania
od - do skladnicy akt do archiwum
panstwowego

(podpis przekazujacego)

Data przekazania akt .........................

(podpis odbierajacego)




ZALACZNIK Nr 2 do Instrukeji skladnicy akt

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO0O-ODBIORCZYCH

Nr Data przyjecia akt | Nazwa komérki Liczba pozycji | Liczba teczek | Uwagi
spisu przekazujacej akta | spisu

1 2 3 4 5 6




ZAXLACZNIK Nr 3 do Instrukeji skladnicy akt

Karta udoste¢pnienia akt nr .........*¥)

......................................... **) **)

Pieczatka komorki organizacyjnej

Data..................... 2o . Termin zwrotu akt

Prosze o udostepnienie*) — wypozyczenie*) akt powstatych w komdrce organizacyjnej

Zezwalam na udostegpnienie *) - wypozyczenie*) wymienionych wyzej akt.

Data i podpis

*) Niepotrzebne skresli¢  **) Wypelnia sktadnica akt

verte




Data: .ccoeveeeiee 20 r. / Podpis........cccoeviinninn.

..............................................................................................
----------------------------------------------------------------------------------------------

Akta zwrocono
do sktadnicy akt

Podpis oddajacego Podpis odbierajacego




ZALACZNIK Nr 4 do Instrukeji skladnicy akt

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL

sporzadzony dnia ........c.cceceeeves crees r. w sprawie: 1/ zaginiecia, 2/ uszkodzenia,
3/ stwierdzenia brakow akt wypozyczonych z zakladowej skladnicy akt *)

1/ zaginely
2/ ulegly ZniSZCZENIU, & MIANOWICIEC ....cveeeverrereieriierirereeeieeteeseesseesseasaesssesssesssesseesseesseesseessesssenssennes
3/ majg nizej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze akt ..........cccevveverircirriieniieniienieeee e
Dnia .o 2 e r
Dyrektor jednostki Wypozyczajacy akta
/ podpis / / podpis /

UWAGA: *)1/2/3 - niepotrzebne skresli¢



ZALACZNIK Nr 5 do Instrukeji skladnicy akt

REJESTR UDOSTEPNIANEJ DOKUMENTACJI

Skladnica akt .....coviiieiiiiiiiiiniiiniiinnnnens W oteteenrennronnsonnseansanns
Lp. Tytul Data Data zwrotu | Imie, nazwisko Podpis Uwagi
teczki/ Nr | udostepnienia/ | dokumentacji osoby, osoby
sprawy, | wypozyczenia | (wprzypadku | nazwa komoérki | przegladajacej
sygnatura | dokumentacji | wypozyczenia | organizacyjnej, lub
akt akt) ktorej wypozyczajace
udostepnia si¢ akta

dokumentacje




ZALACZNIK Nr 6 do Instrukcji skladnicy akt

(pelna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej
wnioskujacej o wyrazenie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej)

Archiwum Panstwowe
w Biatymstoku

ul. A. Mickiewicza 101,
15-257 Biatystok

Znak sprawy: ................... Data pisma: ....................

WNIOSEK O WYDANIE ZGODY NA BRAKOWANIE

Na podstawie § 9 ust. 1 Rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.
U. 2019, poz. 246) zwracam si¢ z wnioskiem o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji

niearchiwalnej ujetej w zataczonym spisie.

Brakowana dokumentacja niearchiwalna zostata wytworzona przez ................. (nazwa organu
lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana). Dokumentacja byta
kwalifikowana na podstawie: ................. (podstawa kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej .
data i petna nazwa aktu wprowadzajgcego jednolity rzeczowy wykaz akt lub kwalifikator dokumentacji
(informacja zarowno o przepisach obowiqzujgcych w danym podmiocie w momencie powstawania
dokumentacji jak i o przepisach, na podstawie ktorych dokonano weryfikacji kwalifikacji archiwalnej
akt). Brakowaniu podlega dokumentacja: ............ (informacja o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej
- np. dokumentacja aktowa, techniczna, geodezyjno-kartograficzna, audiowizualna, itp.) z lat ....
(okreslony datami rocznymi okres, z ktorego pochodzi dokumentacja niearchiwalna) w ilosci ......
(informacja o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej wyrazona we wilasciwy dla danego rodzaju

dokumentacji sposob - np. dla dokumentacji aktowej w mb, mapy, fotografie w j.a.).

Oswiadczam takze, ze uplynat okres przechowywania brakowanej dokumentacji
niearchiwalnej oraz Ze utracita ona znaczenie, w tym warto$¢ dowodowa, dla .... (wymieni¢ nazwe
organu lub jednostki organizacyjnej, ktore jqg wytworzyly lub zgromadzily, a w przypadku ich braku —
dla organu lub jednostki organizacyjnej, ktore przejely ich zadania lub kompetencje).

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)



ZALACZNIK Nr 7 do Instrukeji skladnicy akt

(nazwa jednostki organizacyjnej, ktorej
dokumentacja niearchiwalna jest brakowana)*

Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania

Lp. | Znak Sygnatura Tytut jednostki**** Daty Liczba Uwagi#*x*x
akt/znak archiwalna*** skrajne | jednostek
Sprawy**
1 2 3 4 5 6 7

Data i miejsce sporzadzenia spisu:

Imie, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby sporzadzajacej spis (zalecany jest takze podpis):

" jezeli dotyczy;

" w przypadku, gdy bylo stosowane;

“*jezeli nie byl stosowany informacje, ze spis powstat z natury;

" w przypadku stosowania wykazu akt tytul powinien by¢ ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego
z tego wykazu

Tkwk

“w szczegolnosci rodzaj dokumentacji lub no$nika, informacje o zachowaniu dokumentacji
zbiorczej, rownowaznikach lub o wickszym zakresie czasowym, a takze uszczegélowienia zawartosci
jednostki.



ZALACZNIK Nr 8 do Instrukceji skladnicy akt

DR.055 BE-5

(symbol literowy komorki (kategoria archiwalna)
organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt)

(piecze¢ Osrodka)

Wspoldzialanie z innymi
jednostkami
organizacyjnymi i
instytucjami

tytul teczki
(haslo klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji)

2024

(rok)



ZALACZNIK Nr 9 do Instrukeji skladnicy akt

WZOR
Sprawozdanie roczne z dzialalnos$ci skladnicy akt i stanu dokumentacji

Realizujac postanowienia Rozdziatu XII Instrukcji sktadnicy akt stanowiacej zalgcznik nr 3 do
Zarzadzenia nr .... Dyrektora Os$rodka Sportu i Rekreacji Gminy Pruszcz Gdanski z dnia
................................... w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt i Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt dla
Osrodka Sportu i Rekreacji Gminy Pruszcz Gdanski przedstawiam sprawozdanie roczne z dzialalnosci
sktadnicy akt i stanu dokumentacji archiwalne;j:

1) @UCRIWISTA. L. ov ittt

2) loKal SKIadniCy @Kt ......ovveiieitiii e

3) ilo$¢ dokumentacji przyjetej (ilo$¢ sztuk ogdtem: ..............ooveveiiiinnin. , W tym:
- dzial Organizacyjny: ......c.ooviiiiiiii e
mdziat kadr: ..o
- dzial infrastruktury sSportowej: ........covvviviiiiiiii i

- dzial organizacji i PromocCji: .....c.ovveriiiteitiitiieieeieieeireaaans

5) To$¢ dokumentacji WybraKOWaNE : ........vuvvireretiiieetet e e e

Sporzadzit:
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