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Zarzadzenie nr "2‘ ...... / 2023

Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu
z dnia . ML YVONVGD......... 2023 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego tzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji organizacji i zakresu dzialania sktadnicy akt.

Na podstawie § 6 ust.1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164 ) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (dz. U. 2011 nr 14 poz. 67)

zarzgdzam si¢ co nast¢puje:

§1.

Wprowadzam instrukcje kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcje organizacii
1 zakresu dzialania skladnicy akt stanowigce zalaczniki do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowiazuje kierownikéw komoérek organizacyjnych oraz pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach do postepowania zgodnie z dokumentacja wskazana w § 1.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2023 roku.

DYREKTOR
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Spis tresci :

. Postanowienia ogdlne

Il. Podzial czynnosci kancelaryjnych

Ill. System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw
IV. Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek

V. Przekazywanie i dekretacja korespondenciji

VI. Zatatwianie spraw

Vil. Podpisywanie pism

VIll. Wysytanie pism

IX. Przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt

X. Nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

XI. Postanowienia koncowe

Wykaz zalacznikow:

Zatacznik nr 1 — spis spraw

Zatacznik nr 2 — kancelaryjna posta¢ pisma



1.

|. Postanowienia ogoélne

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,Instrukcjg” okresla zasady i tryby wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Sosnowcu , zwanym dalej ,MOSIR”.
Instrukcja reguluje postgpowanie z wszelkg dokumentacja, poczgwszy od wptywu lub powstania
wewnatrz MOSIR do momentu przekazania jej do skfadnicy akt.

Okreslone w instrukgji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniajg jednolity
sposob tworzenia, ewidencjonowania oraz ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem bgdz

utratg dokumentéw.

Uzyte w Instrukcji nastepujace okreslenia oznaczaja:

1.
2.
3.

Jednostka organizacyjna — Miejski Osrodek Sportu Rekreacji w Sosnowcu,
Kierownik jednostki organizacyjnej — Dyrektor MOSIR,
Komorka organizacyjna — wydzielona cze$¢ jednostki organizacyjnej, powotana do wykonywania

okreslonych zadan: dziaty, sekcje, obiekty, samodzielne stanowiska pracy,

4. Kierownik komérki organizacyjnej — osoba kierujgca komérka organizacyjng MOSIR |

5. Sekretariat — stanowisko pracy , do ktérego nalezy obstuga kancelaryjna jednostki,

6. Referent — pracownik zatatwiajgcy merytorycznie dang sprawe i przechowujacy dokumentacje

10.
1.

12.
13.

14.

15.

sprawy w trakcie jej zatatwiania oraz po jej zakonczeniu,

Sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument , wymagajace rozpatrzenia
i podjecia czynnosci stuzbowych,

Akta sprawy — cata dokumentacja (pisma, dokumenty, notatki, formularze , plany , fotokopie,
rysunki itp.) zawierajgca dane, informacje ktére byly, sg lub moga by¢ istotne przy zatatwianiu
danej sprawy,

Dokument — akt majgcy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienia lub stwierdzajacy
prawidtowos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (decyzja , orzeczenie , $wiadectwo itp.),
Pismo — wyrazona tekstem informacja, stanowigca odrebng cato$¢ znaczeniows,

Zatacznik - kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci lub tworzacy cato$é
z pismem przewodnim (spiete, zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, ksigzki itp.),
Korespondencja - kazde pismo wptywajace do MOSIR lub wysytane przez MOSIR,

Przesytka — dokumenty, pisma, paczki otrzymane lub wysytane w kazdy mozliwy sposdb
tj.: za po$rednictwem poczty, drogg elektroniczng itp.,

Dekretacja — odreczna adnotacja umieszczona na piémie, zawierajaca wskazanie osoby
lub komorki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra moze zawieraé dyspozycije
co do terminu i sposobu jej zatatwienia,

Aprobata — wyrazenie zgody na tres¢ i sposdb zatatwienia sprawy,

C(\ )



16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

Spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw w obrebie klasy
z jednolitego rzeczowego wykazy akt w danym roku kalendarzowym i w danej komoérce
organizacyjnej,

Znak sprawy — zespot symboli okreslajgcych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej komérki
organizacyjnej i okreslonej w rzeczowym wykazie akt grupy spraw i numeru pozyciji ,pod ktorym
sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw lub rejestrze w danym roku kalendarzowym,

Znak akt - zespdt symboli okreslajgcych przynaleznos¢é spraw do okreslonej komorki
organizacyjnej i do okreslonej klasy w jednolitym rzeczowym wykazie akt,

Jednolity rzeczowy wykaz akt - wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalng akt,

Teczka aktowa — teczka wigzana , skoroszyt, segregator itp. stuzace do przechowywania spraw
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych , objetych tym samym
znakiem akt,

ESP - elektroniczna skrzynka podawcza,

UPO — urzedowe potwierdzenie odbioru.

Il. Podziat czynnosci kancelaryjnych

. Czynnosci kancelaryjne wykonuja:

a) sekretariat,

b) referenci odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie danej sprawy.

Do podstawowych czynnoéci kancelaryjnych sekretariatu nalezy:

a) przyjmowanie korespondencii, pism, paczek i innych przesylek,

b) przedktadanie korespondenciji do wgladu i dekretacji kierownikowi jednostki organizacyjnej,

C) rozdzielanie wptywow na poszczegdlne komorki organizacyjne,

d) przyjmowanie wysytanych pism do podpisu kierownikowi jednostki organizacyjnej,

e) przygotowywanie pism do wystania,

f) rejestrowanie spraw w spisach spraw oraz gromadzenie i przechowywanie akt spraw
zatatwionych do czasu przekazania ich do sktadnicy akt,

g) prowadzenie i aktualizowanie zbioréw otrzymanych przepisow wewnetrznych MOSIR
oraz udostepnianie ich zainteresowanym pracownikom,

h) udzielanie informaciji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych komoérek
organizacyjnych,

i) obstuga urzadzen biurowej ( komputer, kserokopiarka).

Do podstawowych czynnosci referentéw nalezy:

a) prowadzenie i zatatwianie spraw stosownie do zakresu czynnosci, zgodnie z powierzonym

o
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b) przygotowanie projektéw pism i przekazywanie ich kierownikowi jednostki organizacyjne;
w celu aprobaty oraz oznaczenie pism znakiem sprawy,

c) rejestrowanie spraw w spisie spraw,

d) gromadzenie i przechowywanie akt w teczkach aktowych do czasu przekazania ich

do sktadnicy akt.

lll. System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw

. W MOSIR obowigzuje system kancelaryjny bezdziennikowy, oparty na jednolitym rzeczowym

wykazie akt zwanym dalej ,wykazem akt” stanowigcym zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr.

N a0 .
'!:’?.' ?‘:?'.Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu z dnia .AO\QB-.?UOZB

Dopuszcza sie stosowanie dziennikéw lub innych form ewidencjonowania korespondenciji jednak
majg one charakter pomocniczy i nie mogg mie¢ wptywu na znak sprawy.

Dokumentacja powstajagca w MOSIR i do niej naptywajgca jest klasyfikowana i kwalifikowana
na podstawie wykazu akt, przez oznaczanie, rejestracje i tagczenie dokumentacji w akta spraw albo
jej grupowanie jako dokumentacji nietworzacej akt spraw.

Wykaz akt stanowi jednolitg, rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjnej MOSIR, klasyfikacje
akt z zakresu dziatalnosci MOSIR oraz zawiera ich kwalifikacje archiwalng.

W toku dziatalnosci MOSIR wykaz akt moze ulega¢ zmianom. Kazda zmiana wymaga
zatwierdzenia przez Archiwum Panstwowe.

Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli istniejaca w MOSiR dokumentacije
na maksymalnie dziesie¢ klas pierwszego, drugiego i trzeciego rzedu. Odpowiadajgce symbolom
liczbowym hasta klasyfikacyjne dla klas pierwszego i drugiego rzedu majg sformutowanie ogélne.
Dla bardziej szczegotowych haset klasy trzeciego rzedu wykazu akt, oznaczonej kategorig
archiwalng, prowadzi sie¢ spis spraw lub grupuje dokumentacje bez wymogu rejestracji w ramach

spraw oraz zaktada odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowa.

8. Sprawy w spisach spraw rejestrujg chronologicznie pracownicy prowadzacy sprawe.

9. Wazdr formularza spisu spraw stanowi zatgcznik nr 1 do instrukgii.

11.

12.

13.

Rejestracja sprawy polega na wpisaniu pisma rozpoczynajgcego sprawe do spisu spraw,
zatozonego zgodnie z wykazem akt.

Sprawe rejestruje si¢ tylko raz na podstawie pierwszego pisma rozpoczynajacego dang sprawe,
otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego w komérce organizacyjnej.

Kolejne pisma dotyczace tej samej sprawy nie s3 juz rejestrowane, lecz otrzymujg ten sam znak
sprawy co pierwsze pismo. Pisma te dofacza sie do pozostatych akt w porzadku chronologicznym.
Spis spraw i odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowa zaktada sie na kazdy rok kalendarzowy

oddzielnie. Dopuszcza sie, w przypadku matej liczby korespondencji, prowadzenie teczek przez

okres dtuzszy niz jeden rok, zaktadajgc osobny spis spraw dla kazdego roku.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24
25.

Akta spraw nie zatatwionych ostatecznie w ciggu danego roku zatatwia sie w roku nastepnym

bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisania do nowych spisow spraw.

W przypadku wznowienia sprawy, sprawe ktéra zostata ostatecznie zatatwiona w poprzednim roku

i odtozona do witasciwej teczki, przenosi sie do spisu spraw biezacego roku, w spisie spraw

ubiegtego roku czyni sie adnotacje ,przeniesiono do teczki o symbolu, nowy znak sprawy”.

Dokumentacja nadsytana i sktadana w MOSIR oraz w niej powstajgca dzieli si¢ ze wzgledu

na sposob jej zarejestrowania i przechowywania na:

a) tworzaca akta spraw,

b) nietworzaca akt spraw.

Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana do sprawy

i otrzymata znak sprawy.

Znak sprawy zawiera nastepujgce elementy:

a) symbol komorki organizacyjne;,

b) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

c) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw,

d) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym wszczeto sprawe.

Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela sie kropka, np. DFK.300.1.2021 gdzie:

a) ,DFK" oznacza symbol komérki organizacyjnej,

b) ,300" oznacza symbol liczbowy hasta klasyfikacyjnej z wykazu akt,

c) ,1" oznacza liczbe kolejng, pod ktéra sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,

d) ,2021" oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

Znak sprawy wpisuje sie do pieczeci wplywu lub w jej obrebie, odcisnietej na piSmie

przez sekretariat.

Oznaczajgc pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol prowadzgcego

sprawe.

Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostala przyporzadkowana

do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt, sag to w szczegdlnosci:

o) zaproszenia, zyczenia, podziekowania,

B) nie zamawiane przez MOSIR oferty, ktére nie zostaty wykorzystane,

x) publikacje, dzienniki urzedowe, czasopisma, gazety oraz inne druki, chyba ze stanowig
zatgcznik do pisma,

8) dokumenty finansowo — ksiegowe (faktury, rachunki, wyciagi bankowe itp.),

g) listy obecnosci, karty urlopowe,

¢) wszystkie rejestry i ewidencje.

W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptywajgcych, zamiast spisu spraw, zakfada sie

rejestry kancelaryjne.

Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wtasny znak akt.

Rejestry kancelaryjne prowadza referenci. 6



26.

27.

Kazdemu rejestrowi kancelaryjnemu odpowiada teczka oznaczona symbolem rejestru
kancelaryjnego, przeznaczona do przechowywania akt spraw ostatecznie zafatwionych
i wpisanych do danego rejestru kancelaryjnego.

Znak sprawy wpisanej do rejestru sktada sie z tych samych elementéw co znak sprawy wpisanej
do spisu spraw, z ta réznicg, ze zamiast kolejnego numeru zapisu w spisie spraw wystepuje

numer kolejny zapisu w rejestrze.

IV. Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek

. Korespondencje przyjmuje sekretariat, umieszczajac na pi$mie pieczatke wptywu, na ktérej wpisuje

date otrzymania pisma.

Przyjmujgc przesytki pracownik sekretariatu sprawdza prawidiowo$é zaadresowania oraz stan

opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia fakt ten nalezy odnotowac na pismie, a przy

kopertach nie otwieranych na kopercie.

Pracownik sekretariatu otwiera wszystkie przesytki, z wyjgtkiem:

a) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,

b) wartosciowych, ktére przekazuje wiasciwej osobie lub komoérce organizacyjne;
Z pokwitowaniem pocztowym,

c) korespondencji opatrzonej klauzulg ,tajne lub poufne”, nie otwieraé przed...”, ,zastrzezone”

Po otwarciu koperty sprawdza sie:

a) czy nie zawiera pisma mylnie skierowanego,

b) czy dotgczone sg wymienione w pismie zataczniki.

W przypadku przesytek mylnie nadestanych, nalezy ( o ile istnieje taka mozliwo$¢) powiadomié

0 powyzszym nadawce i zwrdcié mu przesytke lub niezwlocznie zwroci¢ przesytke do Urzedu

Pocztowego .

. Brak zatgcznikéw lub otrzymanie samych zatgcznikéw bez pisma przewodniego odnotowuje sie

na danym pismie lub zatgczniku.

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotgcza sie do pism :

a) wartoSciowych, poleconych, priorytetowych, z dowodem doreczenia ,

b) dla ktérych istotna jest data nadania,

c) w ktdrych brak nadawcy lub daty pisma,

d) mylnie skierowanych,

e) zatacznikdw nadestanych bez pisma przewodniego.

Przyjmujac przesytki przekazane poczta elektroniczna, dokonuje sie ich wstepnej selekcji majgce;j
na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie i wiadomosci
stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego usuwania spamu

i wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujgacego

te funkcje automatycznie. ﬁ\J
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9. Po dokonaniu selekcji, o ktdrej mowa w pkt 8, przesytki otrzymane poczty elektroniczng dzieli sie
na:

1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informagiji
Publicznej jako wtasciwa do kontaktu z jednostkg organizacyjna,

2) przesylki adresowane na indywidualne adresy poczty elektronicznej:

a) majgce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez MOSIR,

b) majace robocze znaczenie dla zatatwianych spraw przez MOSIR,

c) pozostate, nie odzwierciedlajgce dziatalnosci MOSIR.

10. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 9 pkt 1 i ust. 9 pkt 2 lit. a, rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypetnia
pieczeé wptywu na pierwszej stronie wydruku.

11. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 9 pkt 2 lit. b, drukuje sie i wtgcza bez rejestracji i dekretacji
bezposrednio do akt sprawy.

12. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 9 pkt. 2 lit. ¢, nie rejestruje sie i nie wtacza do akt sprawy.

13. Przesytki przekazane na ESP dzieli sie na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym dedykowanym
do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw,
2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

14. Przesytek, o ktorych mowa w ust. 13 pkt 1, nie rejestruje sie, jezeli system teleinformatyczny,
w ktorym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedtug daty
wptywu i wedtug nadawcy, od ktérego przesytka pochodzi.

15. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 13 pkt 2, rejestruje sie, drukuje wraz z UPO, nanosi i wypetnia
pieczet wptywu na pierwszej stronie wydruku.

16. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposdb okreslony w przepisach ustawy o informatyzacji oraz nie
ma UPO odnoszgcego sie do tej przesyiki, na wydruku opatrzonym pieczecig wptywu nanosi sie
informacje o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie
tej weryfikacji (na przykfad: ,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ...[data]; wynik weryfikacji:
wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji’), a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

17.Na wydruk UPO nanosi sie tylko czytelny podpis sporzadzajagcego wydruk oraz date wykonania
wydruku.

V. Przekazywanie i dekretacja korespondencji

1. Sekretariat przyjetg korespondencje przekazuje do zapoznania sie i dekretacji kierownikowi
jednostki organizacyjne;.
2. Kierownik jednostki organizacyjnej dekretujac korespondencje umieszcza na pismie obok pieczatki

wptywu: ?J
a) symbol komorki organizacyjnej lub osobe wyznaczong do zatatwienia sprawy, \\J
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b) dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy .

3. Opatrzona dekretacjg korespondencija kierowana jest do wiasciwej komorki organizacyjnej celem

zatatwienia .

Jezeli pismo wplywajace dotyczy spraw nalezacych do zakresu dziatania kilku komorek
organizacyjnych kierownik dekretujagc wyznacza komoérke odpowiedzialng za ostateczne
sformutowanie odpowiedzi. Sekretariat sporzgdza odpowiednig ilos¢ kopii pisma i kieruje je do
wtasciwych komoérek organizacyjnych.

W przypadku dorgczenia korespondenciji bezposrednio do komorki organizacyjnej, pracownik
komorki organizacyjnej zobowigzany jest przekaza¢ korespondencje do sekretariatu w celu

zadekretowania.

VI. Zatatwianie spraw

Przy pisemnym zatatwianiu sprawy stosuje sie nastepujace formy:

a) odreczng — bezposrednio na otrzymanym pismie ,

b) korespondencyjna,

c) inng (np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu)

Pracownicy zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci wptywu i stopnia pilnosci.

Dopilnowanie realizacji wyznaczonych terminéw zatatwienia sprawy nalezy do obowigzkdéw
pracownikbédw odpowiedzialnych za realizacje spraw i do sekretariatu.

Kazdag sprawe zatatwia sie¢ oddzielnym pismem bez faczenia jej z inna sprawg nie majacg z nig
bezposredniego zwigzku.

W celu zatatwienia sprawy referent prowadzacy sprawe sporzadza projekt pisma, ktore wraz
z aktami sprawy przedstawia do aprobaty jezeli to konieczne: Zastepcy Dyrektora, Kierownikowi
Dziatu, Gtéwnemu Ksiegowemu, Radcy Prawnemu. Aprobujgcy sprawdza prawidtowosé
projektowanego zatatwienia sprawy i po zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami.
Nastgpnie projekt pisma jest przekazywany do aprobaty Dyrektorowi. Po uzyskaniu aprobaty
Dyrektora Referent sporzadza czystopis i przedstawia go do podpisu dotaczajac zatgczniki.
Podpisany czystopis przez Dyrektora wraz z zatgcznikami i kopia pisma referent wysyta adresatowi
lub przekazuje do sekretariatu celem wystfania adresatowi. Jezeli kopie pisma ma otrzymacé wieksza
liczba odbiorcéw lub gdy pismo ma byé rozestane wedtug rozdzielnika, referent powinien przekazaé
do sekretariatu odpowiednia liczbe kopii albo powielonych pism, z dodatkowym egzemplarzem
w celu dokonania adnotacji o wysylce. Pracownik sekretariatu sprawdza ilo$¢ zatgcznikdw, wysyta
czystopis adresatowi, a kopie pisma zwraca referentowi z odpowiednig adnotacjg. Kopie pisma
referent wtgcza do akt sprawy.

W sprawach nieskomplikowanych, ktérych sposéb zatatwienia jest uzgodniony z aprobujgcym,

mozna mu przedktadaé pismo w formie czystopisu (z kopig) — do podpisania.

7. Pismo zatatwiajgce sprawe powinno zawieraé:



a) znak sprawy,

b) powotanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,

c) date podpisania pisma przez kierownika jednostki,

d) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,

e) tresé pisma,

f) pieczec imienng wraz z podpisem kierownika jednostki,

g) oznaczenie liczby zatgcznikdéw lub ich wyszczegdlnienie z lewej strony pisma pod trescig
i podpisem kierownika jednostki organizacyjne;j,

h) liste adresatow otrzymujacych pismo do wiadomosci umieszczong pod klauzula ,do wiadomosci”
po lewej stroni pisma pod trescig i podpisem kierownika jednostki organizacyjnej ,

i) parafke referenta (z lewej strony) pod trescia pisma.

8. Wzdr kancelaryjnej postaci pisma stanowi (ZALACZNIK NR 2),do instrukcii.

VIl. Podpisywanie pism
Uprawnienia do podpisywania pism okresla regulamin organizacyjny MOSIR.

2. Podpisujacy na oryginale i kopii pisma umieszcza swoéj podpis w obrebie maszynowego napisu lub
pieczatki okreslajgcej stanowisko stuzbowe oraz imie i nazwisko .

3. Gdy podpisujacy dziata w zastepstwie aprobujgcego, zamieszcza przed stanowiskiem stuzbowym
aprobujacego znak ,wz" (w zastepstwie).

4. Gdy podpisujgcy dziata na podstawie upowaznienia do podpisywania pewnej kategorii pism lub do
podpisywania danego pisma, stawia przed stanowiskiem aprobujacego znak ,z up” (z
upowaznienia).

5. Gdy pismo podpisuje petnigcy obowigzki aprobujgcego stawia przed stanowiskiem aprobujgcego
znak ,p.o.” (petnigcy obowigzki).

VIIl. Wysytanie pism

1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
a) przesyika listowa,
b) na nosniku informatycznym wysytanym droga listowa,
C) pocztg elektroniczna,
d) odbiorca moze odebra¢ pismo osobiscie, potwierdzajac odbiér podpisem wraz z datg
na dotaczonej kopii,

2. Pisma przeznaczone do wysylania przygotowuje sie w komorce organizacyjnej zatatwiajacej

X
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sprawe merytorycznie.

3. Przygotowanie korespondenciji do wysytki polega na:



a) sprawdzeniu czy pisma sg podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy dotgczono
do nich stosowne zatgczniki,

b) sporzadzeniu Kkopii pism wychodzacych celem dotaczenia do odpowiednich teczek
zawierajgcych spis spraw,

C) zarejestrowaniu pisma w spisie spraw,

d) przekazaniu przesytki do sekretariatu.

Do obowigzkéw sekretariatu w zakresie wysytania korespondencji nalezy:

b) sprawdzenie czy korespondencja przeznaczona do wysfania zostata przygotowana w sposéb
prawidtowy,

c) zarejestrowaniu pisma w spisie spraw,

d) zwrdcenie pracownikom kopii wystanych pism,

e) wpisanie przesytek poleconych do ksigzki pocztowej,

f) przygotowanie i zaadresowanie kopert,

g) umieszczenie na kopertach znaczkéw pocztowych lub frankowanie kopert,

h) dotgczenie (przypigcie) do kopert odpowiedniego druku (w przypadku pism wysytanych
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru), opisaniu przesyiki jako poleconej lub za potwierdzeniem
odbioru (dotgczenie wypetnionego druku za potwierdzeniem odbioru),

i) przekazanie upowaznionemu pracownikowi przesytek celem dostarczenia na poczte.

5. Adres odbiorcy sekretariat umieszcza w prawej dolnej czesci koperty, ktéry sktada sie z:

10.

1.

12.

a) imienia i nazwiska lub nazwy instytuciji,

b) nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwg ulicy i numerem nieruchomosci.

Pisma adresowane do tego samego adresata wysyta sie w jednej kopercie.

Pismo wysyla sie zgodnie z dyspozycja zamieszczong nad adresem (polecony, za potwierdzeniem

odbioru itp.). Brak takiej dyspozyciji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykta.

Przesytka powinna by¢ wystana w dniu dostarczenia do sekretariatu.

Projekty pism przeznaczone do wysylki za pomoca s$rodkéw komunikacji elektronicznej

przedstawia sie do podpisu wytacznie w postaci elektronicznej.

W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:

a) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektroniczne;j,

b) podpisuje odrecznie wydrukowana tres¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz pisma
dotacza sie do akt sprawy).

Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢ wysytane automatycznie,

po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

Jezeli pismo nie zostato wystane w sposéb, o ktérym mowa w ust. 9, obstugg wysytki pism

elektronicznych zajmuje sie sekretariat.

&
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IX. Przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt

. Akta spraw biezgcych, nie zakoriczonych przechowuje sie w komérkach organizacyjnych.

. Akta spraw ostatecznie zakonczonych i niepotrzebnych do biezacej dziatainosci MOSIR
przechowuje sie w sktadnicy akt.

Przygotowanie akt w celu przekazania ich do sktadnicy nalezy do obowigzkéw pracownikow

komérek organizacyjnych.

4. Termin przekazania uzgadnia sie z pracownikiem sktadnicy akt.

5. Tryb przekazywania akt do skiadnicy reguluje Instruka’a[cirg?nizacji i zakresu dziatania

sktadnicy akt stanowigca zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr ..‘Dyl)rektora Miejskiego Osrodka

Sportu i Rekreacji w Sosnowcu z dnia AO\ 03.202%

X. Nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

Nadzér ogélny nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych nalezy do
obowigzkdw kierownika jednostki organizacyjne;j.

Obowigzki kierownikéw komérek organizacyjnych w zakresie nadzoru polegaja na sprawdzaniu
prawidtowosci stosowania Instrukciji przez podlegtym pracownikdéw i udzielaniu im wskazéwek
w tym zakresie, a w szczegb6Inosci na:

a) sprawdzaniu prawidtowosci prowadzenia spiséw spraw, rejestrow oraz teczek,

b) prawidiowo$ci i terminowosci zatatwiania spraw,

c) prawidtowosci obiegu akt, ustalonego instrukcja.

Xl. Postanowienia koncowe

Inne czynnosci zwigzane z obstugg kancelaryjng i obiegiem akt nie uregulowane instrukcjg
okreslajg komérki organizacyjne za zgoda kierownika jednostki organizacyjne;.

. Zmiana instrukcji moze nastapi¢ jedynie w drodze =zarzadzenia kierownika jednostki
organizacyjnej po wczesniejszym zatwierdzeniu przez Archiwum Panstwowe.

A A 0 ~91
Instrukcja wchodzi w zycie z dniem \ \,Hiflg

D \;;l EKT C-J'T?
Jerzy Gorak
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Zatgcznik nr 1

Spis spraw
20...
(rok) | (referent) (symbpl komoérki (0znaczenie (tytut teczki wg wykazu akt)
organizacyjnej.) teczki)
S OD KOGO WPLYNELA DATA UWAGI
Lp. Kré ﬂf ra}(wa” . . wszczecia | ostatecznegq (sposéb
(krotka tresc) Znak pisma z dnia sprawy | zatatwienia zatatwienia)

13



Zatgcznik nr 2

KANCELARYJNA POSTAC PISMA

Nazwa i adres nadawcy

Nazwa i adres odbiorcy
Adresat

Wasz znak: Data: Nasz znak: Data:

Sprawa: przedmiot sprawy

Tresé pisma — tekst

Inicjat autora pisma

Podpis osoby uprawnionej.

Zataczniki:

Do wiadomosci:

14
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PROJEKT

Zatgcznik nr 3

do Zarzgdzenia nr "1)“9\)0:13
Dyrektora MOSIR Sosnowiec
z dnia..A0, 0%.. 2005

INSTRUKCJA
ORGANIZACJI | ZAKRESU DZIALANIA
SKLADNICY AKT

Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreaciji
w Sosnowcu

|‘ } U~
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I. Postanowienia ogdlne

1. Instrukcja okreéla organizacje i zakres dziatania sktadnicy akt w Miejskim Osrodku Sportu
i Rekreacji w Sosnowcu oraz zasady i tryb postepowania z dokumentacjg spraw zakorczonych.

Uzyte w instrukcji nastepujgce okreslenia oznaczaja:
1. Jednostka organizacyjna — Miejski Osrodek Sportu Rekreacji w Sosnowcu,
2. Kierownik jednostki organizacyjnej — Dyrektor MOSIR,
3. Komérka organizacyjna - wydzielona organizacyjnie cze$é jednostki, powotana
do wykonywania okre$lonych zadan: dziaty, sekcje, obiekty, samodzielne stanowiska pracy,
4. Jednolity rzeczowy wykaz akt — wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami

klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalng akt.

ll. Organizacja i zakres dziatania skladnicy akt

1. Skiadnica akt stanowi wewnetrzng komoérke organizacyjng jednostki i podlega bezposrednio

kierownikowi jednostki organizacyjne;.

2. Do zakresu dziatania sktadnicy akt nalezy:

a) przyjmowanie dokumentacji od poszczegolnych komérek organizacyjnych,

b) przechowywanie i zabezpieczenie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencii,

c) udostepnianie dokumentacji,

d) inicjowanie brakowania dokumentacji, udziat w komisyjnym brakowaniu oraz przekazywanie
wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia, po uprzednim uzyskaniu zgody wiasciwego
archiwum panstwowego,

e) utrzymywanie statej wspétpracy z komdrkami organizacyjnymi w przedmiocie postepowania

z wszelkg dokumentacja.

lll. Lokal skiadnicy akt i jego wyposazenie

1. Lokal sktadnicy akt znajduje sig¢ na parterze budynku Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreadiji.
Prowadzi do niego oddzielnie wejscie i posiada on:
a) pomieszczenia stuzace do przechowywania akt,
b) wydzielong czg$¢ przeznaczong do wykonywania prac biurowych oraz do udostepniania

&

dokumentacji.



Lokal sktadnicy akt wyposazony jest w:

a) drzwi przeciwpozarowe o klasie odpornosci El 60 z wktadkg patentows,
b) alarm antywlamaniowy z aktywacjg i deaktywacjag szyfrowa,

c) instalacje sygnalizacji przeciwpozarowej,

d) sprzet przeciwpozarowy — gasnice,

e) okna z zamontowanymi roletami antywtamaniowymi,

f) przesuwne regaty metalowe.

Lokal jest suchy, ogrzewany i odpowiednio o$wietlony.

3. Temperature w lokalu nalezy utrzymywac¢ w granicach 14 — 20 °C, natomiast wilgotnos¢ powietrza

w granicach 45 - 60 %. Do statego badania temperatury i wilgotnosci powietrza zaleca sie
zaopatrzenie pomieszczenia sktadnicy akt w termometr i higrometr.

Pomieszczenia oraz przechowywane w nim akta nalezy utrzymywa¢ w porzadku i czystosci.

5. W sktadnicy akt nie wolno na state przechowywac¢ zadnych innych przedmiotéw poza stanowigcymi

jej wyposazenie oraz przechowywaé dokumentacji nie figurujacej w spisach akt.

Prawo wstepu do sktadnicy akt maja:

a) pracownik sktadnicy akt,

b) kierownik jednostki organizacyjnej,

C) upowaznieni przedstawiciele organdéw kontrolnych wewnetrznych i zewnetrznych,

d) pracownicy skfadajacy akta lub korzystajacy z nich.

IV. Kwalifikacja archiwalna dokumentacji

W Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Sosnowcu wystepuje dokumentacja nieposiadajaca
wartosci historycznej, zwana dokumentacja niearchiwalna.

Do dokumentacji niearchiwalnej zalicza sie dokumentacje majgcg czasowe znaczenie praktyczne,
ktora po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu.

Dla oznaczenia dokumentacji niearchiwalnej uzywa sie w jednolitym rzeczowym wykazie akt
symbolu ,B”.

Poprzez dodanie do symbolu ,B” cyfr arabskich oznacza sie kategorie dokumentacji, w tym cyfry
arabskie stanowig o okresie (latach) przechowywania akt np.: B-5, B-10, B-25.

Okres przechowywania dokumentacji liczy sie w petnych latach kalendarzowych, poczynajac od
dnia 1 stycznia roku nastepnego od daty jej wytworzenia do utraty przez dokumentacje
praktycznego znaczenia dla potrzeb jednostki organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych (np. akta
spraw zatatwionych w roku 2015, oznaczone kategorig B-5, mogg by¢ brakowane po 1 stycznia
roku 2021).



5. Symbolem ,Bc” oznacza sig kategori¢ dokumentacji majacej krotkotrwate znaczenie praktyczne,
0 okresie przechowywania krétszym niz jeden rok liczonym w spos6b okreslony w punkcie 4,
ktora po petnym jej wykorzystaniu jest na biezaco niszczona.

6. W Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Sosnowcu nie wystepuije:

a) przechowywana wieczy$cie, oznaczona w polskim prawie symbolem ,A’, dokumentacja
o wartosci historycznej zwana materiatami archiwalnymi. Materiaty archiwalne powstajg m.in.
w jednostkach organizacyjnych wytypowanych i znajdujgcych sie pod nadzorem wiasciwego
archiwum panstwowego.

b) dokumentacja oznaczona symbolem ,BE”, jest to dokumentacja, ktéra po uplywie
obowigzujgcego okresu przechowywania, podiega ekspertyzie archiwalnej przeprowadzonej

przez archiwum parnstwowe lub archiwum wyodrebnione.

V. Przyjmowanie dokumentacji do skiadnicy akt

Do sktadnicy akt przyjmowana jest dokumentacja z poszczegdlnych komérek organizacyjnych
na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego (ZALACZNIK NR 1) sporzadzonego w trzech
egzemplarzach. Jeden egzemplarz pozostaje w dziale zdajgcym akta, pozostate otrzymuje
skiadnica akt.

2. Przekazywane akta uktada sie i spisuje w porzadku wynikajgcym z kolejno$ci symboli i haset
klasyfikacyjnych zawartych w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

3. Do sktadnicy akt przekazywana jest dokumentacja spraw ostatecznie zatatwionych, kompletnymi
rocznikami i uporzadkowana.

4. Przez uporzadkowanie akt rozumie sie:

a) ulozenie spraw w teczkach w kolejnosci wynikajacej ze spisu spraw. Najwczesniejsza sprawa
w obrgbie roku (np. ze stycznia) moze znajdowaé sie na spodzie teczki, najmtodsza
(np. z grudnia) na gorze teczki,

b) uloZzenie pism w obrebie spraw chronologiczne tj. od pisma rozpoczynajacego sprawe
do konczacego sprawe,

c) wytgczenie wtornikéw pism, brudnopiséw itp.

5. Uporzadkowang dokumentacje nalezy: zszy¢ i umiesci¢ w teczkach papierowych lub tekturowych.
Teczki nalezy opisa¢ na zewnetrznej stronie. Prawidlowo opisana teczka powinna zawieraé
oznaczenia przedstawione w (ZALACZNIKU NR 2)

6. Aby zabezpieczy¢ akta przed dziataniem kurzu wskazane jest umieszczenie teczek w pudetkach

archiwizacyjnych, ktére nalezy opisa¢ zgodnie z zawartoscia.

VI. Ewidencja i przechowywanie dokumentacji w skladnicy akt

1. Spisy zdawczo - odbiorcze akt przejetych z komdrek organizacyjnych wpisuje sie do wykazu

spisow zdawczo - odbiorczych wg wzoru (ZALACZNIK NR 3) i nadaje sie im kolejng numeracje.



Pierwsze egzemplarze spiséw nalezy uktadaé w zbiorczej teczce, w kolejnosci biezacych
numerow. Stanowig one podstawowg ewidencje dokumentacji znajdujgcej sie w skiadnicy akt.
Drugie egzemplarze przechowuje sie w oddzielnych teczkach, wedtug komérek organizacyjnych.
Teczki przyjete do sktadnicy akt oznacza sie sygnaturg archiwalng. Sygnatura skilada sie
Zz numeru spisu zdawczo - odbiorczego famanego przez kolejny numer pozycji w danym spisie,
pod ktérym teczka zostata ujeta (np. teczka wymienione w spisie nr 33 pod pozycja 22 oznacza
sie sygnaturg 33/22). Dodatkowym elementem sygnatury moze by¢ rok przekazania akt do
sktadnicy (np. teczka o powyzszej sygnaturze przekazana do sktadnicy akt w roku 2013 otrzyma
oznaczenie - 33/22/2013).
Teczki aktowe uktada sie na pdtkach przesuwnych regatédw pionowo od lewej strony ku prawej
wedtug kolejnosci sygnatur lub poziomo jedne na drugich.
Pétki regatow nalezy ponumerowac numeracja ciggta.
Na spisach zdawczo — odbiorczych akt nalezy w odpowiedniej rubryce wpisa¢ numer potki,
na ktérej przechowywana jest zawarta w spisach dokumentacja.
Na bokach regatow nalezy umiesci¢ informacje zawierajgcg nazwe komérki organizacyjnej, z
ktérej pochodzi przechowywana na nich dokumentacja oraz numer spisu zdawczo — odbiorczego
akt.
Zaleca sie nie umieszczanie na tym samym regale dokumentéw z rdéznych komoérek
organizacyjnych.
Srodkami ewidencyjnymi w sktadnicy akt sa:

spis zdawczo - odbiorczy akt (ZAtACZNIK NR 1),

wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych (ZALACZNIK NR 3),

karta udostepnienia (ZALACZNIK NR 4),

protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej (ZALACZNIK NR 5),

spisy dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu (ZALACZNIK NR 6),

wniosek o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (ZALACZNIK NR 7),

zgody archiwum panstwowego na brakowanie akt

VIl. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt

Dokumentacja przechowywana w sktadnicy akt moze by¢ udostepniona dla celéw stuzbowych

komérkom organizacyjnym.

W szczegdinych przypadkach dokumentacja przechowywana w skiladnicy akt moze by¢

udostegpniona instytucjom lub osobom z zewnatrz tylko za pisemng zgodg kierownika jednostki

organizacyjnej.

Przez udostepnienie akt rozumie¢ nalezy:

a) udostepnienie na miejscu tji. w lokalu skfadnicy akt w celu sporzadzenia kserokopii
lub do wgladu

b) wypozyczenie poza obreb lokalu sktadnicy akt

9
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Udostepnienie dokumentaciji odbywa sig tylko w obecnosci pracownika prowadzacego sktadnice
akt na podstawie karty udostepnienia (ZALACZNIK NR 4).

. Ze sktadnicy akt wypozycza sie cate teczki. Wyjmowanie poszczeg6lnych pism lub dokumentéw z
wypozyczonych teczek jest zabronione.

. W miejsce udostepnionych teczek umieszcza sie zaktadke z informacjg zawierajaca date
wypozyczenia oraz sygnature akt.

Wypozyczajgcy dokumentacje ze sktadnicy akt ponosi za nig petng odpowiedzialno$é.

W razie stwierdzenia uszkodzen lub brakéw w zwracanych aktach pracownik prowadzacy
sktadnice sporzgdza protokét, ktéry podpisuja: zdajacy akta jego bezposredni przetozony

i pracownik sktadnicy akt

VIIl. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

Brakowanie akt polega na wytaczeniu tej czesci dokumentacji niearchiwalnej przechowywane;
w sktadnicy akt, ktérej okres przechowywania juz minat.

Wydzielanie dokumentacji niearchiwainej odbywa sie¢ komisyjnie. Komisja oceny dokumentacji
sktada si¢ z przedstawiciela komorki organizacyjnej, ktora akta wytworzyta, pracownika
prowadzacego sktadnice akt i przewodniczacego wyznaczonego przez kierownika jednostki
organizacyjne;.

. Z czynnosci zwigzanych z wydzielaniem dokumentacji niearchiwalnej komisja sporzadza
w dwoch egzemplarzach protokét oceny dokumentacii niearchiwalnej (ZALACZNIK NR §),

W protokole wpisuje si¢ ilos¢ metréw biezacych dokumentacji przeznaczonej do wybrakowania.
Przez metr biezacy nalezy rozumie¢ liczbe akt utozonych $cisle przy sobie, mieszczaca sie na 1
metrze poiki.

. Akta wydzielone przez komisje umieszcza si¢ w spisie dokumentacji niearchiwalnej podiegajacej
brakowaniu (ZALACZNIK NR 6) sporzadzanym w dwoch egzemplarzach.

Pod jedng pozycjg spisu ujmuije sie zbiorczo wszystkie teczki dotyczace tego samego hasta.

W rubryce 6 spisu wpisuje sie zsumowang ilos¢ teczek tego samego hasta.

Jeden egzemplarz spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu dotgcza sie
do wniosku o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (ZALACZNIK NR 7)
i wysyta do wiasciwego archiwum panstwowego w celu uzyskania zgody na zniszczenie akt.

Po uzyskaniu zgody w/w akta mozna zniszczy¢. Date zniszczenia akt wpisuje sie w odpowiednich

rubrykach spiséw zdawczo — odbiorczych.



IX. Obowiazki pracownika prowadzacego skladnice akt

1. Za dziatalnos¢ skfadnicy akt odpowiada pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki
organizacyjne;j
2. Do obowigzkéw pracownika sktadnicy akt nalezy:
a) posiadanie wiedzy na temat aktualnych przepiséw kancelaryjno - archiwalnych,
b) znajomos$é struktury organizacyjnej jednostki, instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego
rzeczowego wykazu akt,
c) realizacja zadan wymienionych w rozdziale |l,
d) sprawdzanie prawidtowosci zakwalifikowania dokumentacji oraz stanu jej uporzgadkowania
przed przejeciem z komoérek organizacyjnych,
e) dbanie o mienie i bezpieczenstwo sktadnicy akt,
f) przestrzeganie przepisow i zasad bhp i p.poz.,
g) zabezpieczenie dokumentacji przed wilgocig, mechanicznym zniszczeniem wplywami
niszczacych $rodkéw chemicznych i przed szkodnikami,
h) przestrzeganie przepiséw Ustawy o ochronie danych osobowych,
i) state pogtebianie kwalifikacji zawodowych.
3. Czes¢ obowigzkdéw spoczywajacych na pracowniku wyznaczonym do prowadzenia skiadnicy akt
oraz prac porzadkowo - ewidencyjnych w tym brakowania i niszczenia dokumentacji
niearchiwalnej moze by¢é zlecona wyspecjalizowanemu podmiotowi $wiadczgcemu ustugi

archiwizacji dokumentéw.

1. 04 9002
Niniejsza instrukcja wchodzi w zycie z dniem 4 {L| .--:*.\:.':)*..---‘

DYREKTOR

Jerzy Gorak



(pieczatka zaktadu pracy)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR

Zatgcznik nr 1

DATY MieJsSCE
Lp. ZNAK TYTUL TECZKI SKRAJNE KATEGORIA LiczeA PRZECHOWYWANIA | DATA ZNISZCZENIA
TECZKI AKT TECZEK
OD-DO AKT
PRZEKAZUJACY AKTA PRZYJMUJACY AKTA
IMIE | NAZWISKO IMIE | NAZWISKO
(PODPIS) (PoDPIS)
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Opis teczki aktowej

Zatacznik nr 2

Nazwa jednostki organizacyjnej
Nazwa komérki organizacyjnej

Znak akt Kategoria archiwalna

Tytut teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje
0 rodzaju dokumentac;ji)

Roczne daty krancowe akt

Sygnatura archiwalna
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(pieczatka zaktadu pracy)

Wykaz spisow zdawczo — odbiorczych

Zatacznik nr 3

Nr
spisu

Data

przyjecia
akt

Nazwa komérki organizacyjnej
przekazujacej akta

Pozycje spisu

od nr

do nr

Uwagi




 (pieczatka zaktadu pracy)

Karta udostepnienia nr ...........

Zatacznik nr 4

Lp.

Data
wypozyczenia

Tytut teczki

Sygnatura
archiwalna

Symbol
komorki
organizacyjnej

Podpis osoby
wypozyczajgcej

Data
zwrotu
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Zatacznik nr 5

Sosnowiec, dnia .......oooeecevvieeennnnn,

(pieczatka zaktadu pracy)

PROTOKOL OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w skfadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska czlonkéw komisji)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w iloSci ..................e............ mb i stwierdzita, ze stanowi ona
dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng dla celéw praktycznych, oraz ze uptynety terminy jej
przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentaciji

technicznej.

PRZEWODNICZACY KOMIS! .......ovceereeieieeeeres e,

CZLONKOWIE KOMISUE ...t

Zatgczniki:
veeeeennnn... Kart spisu
........................ pozycji spisu

13



(pieczatka zakfadu pracy)

Zatgcznik nr 6

Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu Miejskiego

Osrodka Sportu i Rekreacji

Lp.

Nrilp spisu
zdawczo-
odbiorczego

Symbol
z wykazu

Tytut teczki

Daty

skrajne

Liczbj Uwaai
tomo g

14



Zatacznik nr 7

Sosnowiec, dNid..ccvereeerenennn

Archiwum Panstwowe
w Katowicach
ul. Jozefowska 104
40 — 145 Katowice

Whniosek o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Sosnowcu zwraca sie z wnioskiem o0 wyrazenie
zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej ......... (wpisuje sie informacje
o rodzaju brakowanej dokumentacji np. dokumentacja aktowa, techniczna, lub audiowizualna)
w iloSCi ..aneann. (wpisuje sie informacje o rozmiarze brakowanej dokumentacji wyrazong
w metrach biezgcych — skrét mb) z lat ............. (wpisuje sie okreslony datami rocznymi
okres, z ktérego pochodzi brakowana dokumentacja).

Podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia stanowi
jednolity rzeczowy wykaz akt stanowigcy zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Dyrektora MOSIR
Sosnowiec nr ..... zdnia ...........

Jednoczes$nie o$wiadczam, ze okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej uptynat
oraz Zze utracita ona znaczenie w tym wartos¢ dowodowg dla Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Sosnowcu.

Z powazaniem

ey
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