Zarzadzenie Nr 2/2015
Dyrektora Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Mrozach
z dnia 9 lutego 2015 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt
w Gminnym Osrodku Sportu i Rekreacji w Mrozach

Na podstawie art. 6 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. 22011 r. Nr 123 poz. 698, z p6zn. zm.), zarzgdzam co nastepuje:

§1

Woprowadzam jako obowigzujaca w Gminnym Osrodku Sportu i Rekreacji w Mrozach zwanym dalej
,GOSIR” instrukcje organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt, zwang dalej ,instrukcjg sktadnicy akt”,
okreslajgcg organizacje, zadania i zakres dziatania skitadnicy akt oraz szczegdtowe zasady i tryb
postepowania z dokumentacja spraw zakonczonych w skfadnicy akt, stanowigcg zatgcznik do
niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zobowigzuje sie pracownikéw Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Mrozach do zapoznania oraz
$cistego stosowania i przestrzegania postanowien instrukcji, o ktorej mowa w § 1.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREHIOR
Gminnego Osrqd

Lucjan)|F. Molenda



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 2./2015
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Rozdziat 1
Przepisy ogdine

§1

Instrukcja sktadnicy akt reguluje postepowanie w skitadnicy akt z wszelka dokumentacijg akt spraw
zakonczonych, chyba ze przepisy szczeg6lne stanowia inaczej.

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

Podstawa kwalifikacji archiwalnej sg wykazy akt obowigzujace w czasie, gdy dokumentacja
powstawata i byta gromadzona, chyba ze przepis szczegolny stanowi inaczej.

§2

Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegélnosci w celu:

—s

1) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do skitadnicy akt, ich
przesytania, jak i srodkéw ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w sktadnicy akt;

3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

4) sporzadzania $rodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania
dokumentacji niearchiwalnej;

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

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt.

Rozdziat 2
Organizacja i zadania skiadnicy akt

§3

W Gminnym Osrodku Sportu i Rekreacji w Mrozach dziata jedna sktadnica akt.

Do zadan skiadnicy akt nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegolnych stanowisk pracy;

2) przechowywanie | zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

4) porzgdkowanie przechowywane] dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzgdkowanym;

5) udostepnianie przechowywanej dokumentac;ji;

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu skiadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy na
stanowisku pracy;

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

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu;

9) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci skiladnicy akt i stanu dokumentacji w
sktadnicy akt;

10) doradzanie stanowiskom pracy w zakresie wiasciwego postepowania z dokumentacija.

Rozdziat 3
Lokal skiadnicy akt

§4

W lokalu sktadnicy akt do przechowywania dokumentacji zapewnia sie warunki do realizacji zadan
skiadnicy akt oraz zabezpieczenia przechowywanej w nim dokumentacji przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utratg, w szczegoélnosci lokal ten powinien:

1) by¢ usytuowany na poziomie budynku z odpowiednig wytrzymatosciag stropow;

2) byc suchy, zapewnia¢ wlasciwg temperature w ciagu roku;

3) posiadac¢ skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczng;



4) byc¢ zabezpieczony przed wlamaniem, co najmniej przez wzmocnione drzwi z minimum
dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania, plombowane po
zakonczeniu pracy w danym dniu;

5) by¢ zabezpieczony przed pozarem, docelowo przez system wykrywania ognia i dymu, oraz
wyposazenie w gasnice odpowiednie do potencjalnego zrédta pozaru;

6) by¢ zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych przez
zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniowaniem UV,

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

8) posiada¢ oswietlenie zapewniajgce odpowiednig widocznos$é, bez potrzeby korzystania z
przenosnego zrodta Swiatta.

Lokal sktadnicy akt powinien sktada¢ sie ze statego miejsca do pracy dla archiwisty, miejsc do

korzystania z dokumentacji oraz pomieszczen magazynowych, przy czym state miejsce do pracy

dla archiwisty oraz miejsca do korzystania z dokumentacji nie mogg znajdowac sie w

pomieszczeniach magazynowych.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, dopuszcza sie zorganizowanie miejsc, o ktorych

mowa w ust. 2, w pomieszczeniach magazynowych, jesli posiadajg one okna.

§5

Pomieszczenia magazynowe wyposaza sie w:

1) ponumerowane regaty metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed
korozjg, przy czym regaty stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien oraz
oddalone od $cian minimum 5 cm, z przejsciem miedzy nimi minimum 80 cm, 0 wysoKosci i
szerokosci pétek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem od sufitu i podtogi;

2) drabinki lub schodki umozliwiajace dostep do wyzej usytuowanych potek;

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.

Numerowanie regatow, o ktérym mowa w ust. 1, polega na nadaniu unikatowego oznaczenia

poszczegolnym regatom i poszczegolnym potkom w obrebie regatu.

W pomieszczeniach magazynowych:

1) nie mogg sie znajdowac przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane z
przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

2) nie wolno stosowac farb i lakieréw zawierajgcych formaldehyd, ksylen i toluen;

3) nie mogg znajdowac sie rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze
sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji,

4) jako zrodet swiatta sztucznego nalezy uzywac swietléwek o obnizonej emisji promieniowania
UV, przy czym maksymalne natezenie swiatta nie moze przekraczac 200 luksow;

5) nalezy utrzymywac warunki wilgotnosci i temperatury, okreslone w zatgczniku nr 1 do
instrukcij;

6) nalezy rejestrowa¢ codziennie warunki wilgotnosci i temperatury, a wyniki kontrolowac
przynajmniej raz w tygodniu;

7) nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcjga grzybow
plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

Wstep do pomieszczen skitadnicy akt jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.

Rozdziat 4
Przejmowanie dokumentacji do sktadnicy akt

§6

Przejecie dokumentacji przez skiadnice akt oznacza uznanie tej dokumentacji za dokumentacje
skiadnicy akt.

Stanowiska pracy przekazujg dokumentacje do sktadnicy akt wedtug ustalonego z archiwistg
terminarza.

§7

Przejmowanie dokumentacji polega na jej przekazaniu do sktadnicy akt na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego, zawierajgcego co najmniej nastepujgce elementy:
1) dla catego spisu:



a) nazwe podmiotu i stanowiska pracy, przekazujgcej dokumentacije,

b) imie, nazwisko | podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,

c) imie, nazwisko i podpis archiwisty przejmujgcego dokumentacje,

d) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkows,

b) znak teczki, to jest oznaczenie stanowiska pracy i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
a w przypadku, o ktérym mowa w § 6 pkt 5 instrukcji kancelaryjnej, dodatkowo numeru
sprawy, ktory stat sie podstawg wydzielenia grupy spraw,

c) tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju
dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiegowe, umowy, opinie,
notatki) wystepujgcej w teczce,

d) rok zatozenia teczki aktowej,

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

f) rok najpdzniejszego pisma w teczce,

g) liczbe tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

h) oznaczenie kategorii archiwalnej.

2. Mozna sporzadza¢ odrebne spisy dla specyficznych rodzajéw dokumentacji (na przyktad dla
dokumentacji technicznej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb GOSiR-u w Mrozach.

3. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadzany jest na nosniku papierowym albo
w postaci elektronicznej w trzech egzemplarzach.

§8

1. Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do skiadnicy akt powinna by¢ uporzgdkowana
przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego na stanowisku pracy pracownika.
2. Uporzadkowanie dokumentacji polega na:

1) odiozeniu do teczek aktowych dokumentacji i spiséw spraw;

2) w odniesieniu do dokumentacji kategorii B25 i B50 utozenie dokumentacji zgodnie z
kolejnoscig spisu spraw lub chronologicznie, usunieciu z niej metalowych i plastykowych
elementéw (spinaczy, zszywek, koszulek, skoroszytow); dokumentacje mozna przesznurowaé
lub scali¢ przy pomocy plastykowych klipsow archiwalnych,

3) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci nie przekraczajacej 5
cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, lub umieszczenie dokumentacji bezposrednio w
paczkach lub w pudtach, przy czym gdy grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke
podzielic na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

4) opisaniu teczek aktowych, zgodnie z przepisami § 25 pkt 1 instrukcji kancelaryjnej;

5) ufozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§9

1. Archiwista moze odmowi¢ przejecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzgdkowana w sposob okreslony w § 8;
2) spisy zdawczo-odbiorcze, o ktorych mowa w § 7, zawierajg braki lub biedy,;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.
2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia dyrektora GOSIR w
Mrozach.

Rozdziat 5
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji

§10

Po przejeciu dokumentacji archiwista kolejno:
1) pozostawia na stanowisku pracy podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu zdawczo-
odbiorczego;
2) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych, zawierajacym co
najmniej nastepujace elementy:
a) liczbe porzadkowsg, stanowigca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,



b) date przejecia dokumentacji przez skiadnice akt,

c) nazwe stanowiska pracy, ktore przekazuje dokumentacje,
d) liczbe pozycji w spisie,

e) liczbe teczek lub tomow teczek w spisie;

3) nanosi w prawym gérnym rogu na spis zdawczo-odbiorczy numer tego spisu wynikajacy z
wykazu spisow;

4) nanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-odbiorczego
famany przez liczbe porzadkowg pozycji teczki w spisie, na kazdg teczke aktowa, przy czym,
gdy teczka dzieli sie na tomy, to nanosi identyczna sygnature archiwalng na kazdy tom teczki,
a jezeli teczki wiozono do pudia, to na pudio nanosi skrajne sygnatury teczek aktowych
umieszczonych w pudle;

5) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzgdkowuje informacje o
aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w archiwum zaktadowym;

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktérych mowa
w§ 11

§ 11

Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:

ot =

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

2) zbidr drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedtug stanowisk
pracy przekazujgcych dokumentacje.

Rozdziat 6

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w sktadnicy akt oraz porzadkowanie dokumentaciji

w skiadnicy akt
§12

Skontrum dokumentacji polega na:

1) poréwnaniu zapisow w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji w
sktadnicy akt;

2) stwierdzeniu i wyjasnieniu roznic miedzy zapisami w srodkach ewidencyjnych a stanem
faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

Skontrum przeprowadza, na polecenie dyrektora GOSIR w Mrozach komisja, sktadajgca sie co

najmniej z dwoch czionkow.

Liczbe czlonkéw komisji oraz jej skiad osobowy ustala dyrektor GOSIR w Mrozach.

Z przeprowadzonego skontrum komisja sporzadza protokoét, zawierajgcy co najmniej:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentaciji, ktéra nie byta ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byta przechowywana w
skiadnicy akt;

3) podpisy cztonkow komisji.

§13

Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczes$niejszych w stanie
nieuporzgdkowanym, stosuje sie odpowiednio przepisy § 8.

1.
2.

Rozdziat 7
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt

§14
Dokumentacje udostepnia sie na miejscu w skiadnicy akt, przez jej wypozyczenie.

Wypozyczajac dokumentacje, mozna wykonac jej kopie zastepczg i zachowac jg w sktadnicy akt
do czasu zwrotu dokumentacji.



§15

Nie wolno wypozyczac poza skiadnice akt dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia oraz
srodkow ewidencyjnych skfadnicy akt.

—

§ 16

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w skiadnicy akt odbywa sie na podstawie wniosku
zawierajgcego co najmniej:
1) date;
2) nazwe wnioskujgcego;
3) wskazanie dokumentacji, bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie, przez
zamieszczenie we wniosku co najmniej:
a) informacji o nazwie stanowiska pracy, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub
przekazata,
b) dat skrajnych dokumentacji,
4) imie, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie;
5) w przypadku oséb spoza GOSIR w Mrozach:
a) cel udostepnienia,
b) uzasadnienie.
Do udostepniania dokumentacji pracownikom GOSIR w Mrozach wymagana jest zgoda
kierownika stanowiska pracy, ktora dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekazata do
skiadnicy akt. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje dyrektor GOSIR w
Mrozach albo osoba przez niego upowazniona. Udostepnienie dokumentacji osobom niebedgcym
pracownikami GOSIR nastepuje na podstawie zgody wydanej przez dyrektora GOSIR.
Whniosek w sprawie udostepnienia dokumentacji do celow stuzbowych przedkiadany jest
archiwiscie. Wniosek osoby niezatrudnionej w Gminnym Osrodku Sportu i Rekreacji w Mrozach
trafia do archiwisty w sposob przyjety w Instrukcji Kancelaryjnej.

§ 17

Korzystajgcy ponosi petng odpowiedzialnos¢ za stan udostepnianej dokumentacii.
Niedopuszczalne jest:

1) wylgczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom bez wiedzy archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§18

Archiwista sprawdza stan udostepnionej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz po jej
zZwrocie.

W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia zagubienia
wypozyczonej dokumentacji archiwista sporzgdza protokdt, w ktérym zamieszcza sie co najmniej
nastepujace informacje:

1) date sporzadzenia,

2) imie i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubita dokumentacje,

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

Na podstawie protokotu, o ktéorym mowa w pkt 2, dyrektor GOSIR w Mrozach zarzgdza
postepowanie wyjasniajace.

§19

Archiwista odnotowuje kazde udostepnienie dokumentacji w prowadzonym rejestrze udostepniane;
dokumentacji. Rejestr zawiera nastepujgce elementy: liczba porzgdkowa, tytut teczki, sygnatura
archiwalna teczki, imie i nazwisko osoby, ktorej udostepnia sie dokumentacje, jej podpis, data
udostepnienia i data zwrotu oraz podpis osoby zwracajace] akta.
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Rozdziatl 8
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 20

Co roku komisja oceny dokumentacji niearchiwalnej w sktadzie:

1) przewodniczacy komisji,

2) archiwista,

3) pracownik stanowiska pracy, z ktorego dokumentacja pochodzi,

dokonuje przegladu i wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) na makulature.

Sktad osobowy oraz przewodniczgcego komisji wyznacza dyrektor GOSIR w Mrozach.

Termin przystapienia do wydzielenia dokumentacji ustala archiwista w porozumieniu
z pracownikiem stanowiska pracy.

Wydzielenie dokumentacji stanowisk pracy odbywa sie na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych akt oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt. Przy wydzielaniu dokumentacji komisja
dokonuje przegladu zgodnosci opisu teczek z ich zawartoscia.

Komisja nie moze zmienia¢ kwalifikacji dokumentacji, skréci¢ terminu przechowywania
dokumentacji kategorii ,B”, moze natomiast przedtuzy¢ okres przechowywania dokumentaciji.

Z czynnosci zwigzanych z wydzieleniem dokumentacji do brakowania komisja sporzadza protokot
oceny (zat. Nr 2), do ktérego dotacza spisy dokumentacji niearchiwalnej (zat. Nr 3).

Protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej i spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej
do zniszczenia sporzadza sie w dwoéch egzemplarzach, z ktérego jeden przesyta sie — po
akceptacji dyrektora GOSIR w Mrozach — do wiasciwego terytorialnie archiwum panstwowego,
celem uzyskania zgody na zniszczenie.

Po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego dokumentacja przeznaczona na makulature powinna
by¢ doprowadzona do stanu uniemozliwiajgcego odtworzenie jej tresci i przekazania do zbiornicy
surowcow wtornych.

Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w srodkach ewidencyjnych
date wybrakowania oraz numer zgody.

Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywana jest przez
sktadnice akt.

Rozdziat 9
Sprawozdawczosé

§ 21

Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci skiadnicy akt i stanu dokumentacii
w skiadnicy akt w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego po roku sprawozdawczym.
Sprawozdanie przekazywane jest dyrektorowi GOSIR w Mrozach.

W sprawozdaniu zamieszcza sie co najmniej nastepujace informacje:

1) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;

2) opis lokalu sktadnicy akt;

3) ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegolnych stanowisk pracy;

4) ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz ilo$¢ osob korzystajgcych;

5) ilo&¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;.
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Zalgcznik Nr 1 do Instrukcji sktadnicy akt
Gminnego Osrodka Sportu i Rekreaciji

w Mrozach

WARUNKI WILGOTNOSCI | TEMPERATURY W POMIESZCZENIACH MAGAZYNOWYCH

ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
Wiasciwa Dopuszczalne ; Dopuszczalne
temperatura wahania v;’:hostﬂ:;é wahania
Rodzaj powietrza (w dobowe wzggle dira dobowe
i stopniach temperatury ; i wilgotnosci
dokumentaciji Celsjusza) powietrza powietrza (w % RH) wzglednej
(w stopniach ‘ powietrza
min. maks. Celsjusza) min. maks. (w % RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna
2.a. Fotografia
czarno-biala 3 18 2 20 50 5
(negatywy i pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa (negatywy i
pozytywy), tasma 3 18 2 20 50 5
filmowa
2.c. Tasmy
magnetyczne do 8 18 > 20 50 5
analogowego zapisu
obrazu lub dzwieku
3. Informatyczne
noéniki danych 12 L 2 30 - 6 B
DYREKTOR
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Zatacznik Nr 2 do Instrukcji sktadnicy akt
Gminnego Osrodka Sportu i Rekreaciji
w Mrozach

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)
Mrozy, dnia ................. 20 s B
PROTOKOL OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkow komisji)
PrzewodniCZacy: .........ccoveiieiniiiiiiiininiiininns PP O PSPPI

Cztonkowie:

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub do zniszczenia
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ................. mb i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje
niearchiwalng nieprzydatng do celéw praktycznych jednostki organizacyjnej oraz, ze uplynety terminy
jej przechowywania okreslone w wykazie akt lub w wykazie kwalifikacyjnym dokumentacji technicznej.

Podpisy cztonkéw komisiji:
Przewodniczacy

DY g
Gminnego Osr Sportu i Rekreacji
w Myozach
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Zatacznik Nr 3 do Instrukcji sktadnicy akt
Gminnego Os$rodka Sportu i Rekreaciji
w Mrozach

(nazwa pracodawcy i komarki organizacyjnej)
SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (AKTOWEJ)
PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

Nri lp. spisu

Symbol z = Daty Liczba ;
Lp. zdawczo- Tytut teczki . : Uwagi
odbiorczego wykazu skrajne tomow
1 2 3 4 5 6 7

A Sporlu i Rekreaci
MNlrozach

ian F. Molenda



