Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 7/2015 Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Mragowie z dnia 7 grudnia 2015 r.

INSTRUKCJA

W SPRAWIE ORGANIZACJI 1 ZAKRESU
DZIALANIA SKLADNICY AKT

GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W MRAGOWIE

SPIS TRESCT:

Rozdzial 1 Przepisy ogolne

Rozdziat 2 Organizacja i zadania skladnicy akt

Rozdziat 3 Lokal sktadnicy akt

Rozdziat 4 Przejmowanie dokumentacji do sktadnicy akt

Rozdziat 5 Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz

prowadzenie jej ewidencji

Rozdziat 6 Udostgpnianie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt
Rozdziat 7 Wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt

Rozdziat 8 Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;



Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1

Instrukcja archiwalna reguluje postepowanie w sktadnicy akt z wszelka dokumentacjg spraw
zakonczonych, chyba ze przepisy szczegdlne stanowia inacze;.

§2

1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w sktadnicy akt musi by¢ zakwalifikowana do
wlasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawa kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt, obowigzujace w czasie,
gdy dokumentacja powstawata i byla gromadzona, chyba ze przepis szczego6lny stanowi inaczej.

3. Dyrektor wiasciwego archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej
dokumentacji.

4. W przypadku gdy kategoria archiwalna okreslona dla dokumentacji powstatej i zgromadzonej
przed dniem wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia roézni si¢ od kategorii archiwalnej okreslone;j
w wykazie akt, stosuje sie kategori¢ archiwalng o warto$ci wyzzej.

5. Dokumentacja, ktéora przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia nie zostala
zakwalifikowana do odpowiednich kategorii archiwalnych, jest kwalifikowana na podstawie
wykazu akt stanowigcego zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§3

1. W systemie tradycyjnym dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych,
w szczegblnosci w celu:

1) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do skfadnicy akt, ich
przesylania, jak 1 $rodkéw 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 wynikow pomiaru temperatury 1 wilgotnosci powietrza
w magazynach sktadnicy akt;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt.

2. Narzgdzia informatyczne, o ktorych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast dokumentacji
w postaci nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektroniczne;j:

1) sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione,

2) sa zabezpieczone przed utrata przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajacej na
odrgbnym informatycznym no$niku danych, nie pdzniej niz dobg po zmianie tresci tych danych,
ale nie rzadziej niz raz na 6 miesigcy.



3. Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwoch roznych informatycznych
no$nikach danych, tak aby podmiot stale dysponowal co najmniej dwoma nos$nikami
umozliwiajacymi odzyskanie danych.

Rozdzial 2
Organizacja i zadania skladnicy akt

§4

1. W Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Mragowie dziala jedna sktadnica akt.

2. Do zadan sktadnicy akt nalezy m.in. :

1) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych,
2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;
3) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w  latach  wczedniejszych
w stanie nieuporzagdkowanym;

4) udostepnianie przechowywanej dokumentacii;

5) wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej;

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

7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu;
8) doradzanie = komodrkom  organizacyjnym w  zakresie = wlasciwego  postgpowania
z dokumentacja.

Rozdzial 3
Lokal skladnicy akt

§5

W lokalu sktadnicy akt do przechowywania dokumentacji zapewnia si¢ warunki do realizacji zadan
sktadnicy akt oraz zabezpieczenia przechowywanej w niej dokumentacji przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utratg. W szczegdlnosci lokal ten powinien:

1) by¢ usytuowany na poziomie budynku z odpowiednig wytrzymatos$cig stropow;

2) by¢ suchy, rownomiernie ogrzewany w ciggu roku;

3) posiada¢ sprawng instalacj¢ elektryczna;

4) by¢ wyposazony w gasnice odpowiednie do potencjalnego zrodta pozaru;

5) zapewnia¢ mozliwo$¢ stalego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji bez potrzeby
przestawiania cz¢$ci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

6) posiada¢ o$wietlenie zapewniajace odpowiednia widoczno$§¢ bez potrzeby korzystania
z przenosnego zrodia Swiatta.



§6

1. Lokal sktadnicy akt powinien sktadaé si¢ z miejsca do pracy dla pracownika odpowiedzialnego
za sktadni¢ akt, miejsca do korzystania z dokumentacji oraz pomieszczen magazynowych, przy
czym stale miejsce do pracy dla pracownika oraz miejsca do korzystania z dokumentacji nie moga
znajdowac si¢ w pomieszczeniach magazynowych.

2. Prace biurowe moga byz wykonywane przez pracownika obstugujacego sktadnice akt
W miejscu jego pracy.

§7

1. Pomieszczenia magazynowe powinny by¢ wyposazone w:
1) ponumerowane regaty metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed

korozja, przy czym regaly stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien oraz
oddalone od $cian minimum 5 cm, z przejsciem mi¢dzy nimi minimum 80 cm, o wysokosci
i szerokos$ci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstgpem od sufitu i podtogi;

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

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.

2. Numerowanie regalow, o ktorym mowa w ust. 1, polega na nadaniu unikatowego oznaczenia
poszczegblnym regatom i poszczegdlnym pdtkom w obrebie regatu.

3. W pomieszczeniach magazynowych:

1) nie moga si¢ znajdowa¢ przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem 1 zabezpieczaniem dokumentacji;

2) nie wolno stosowac farb i lakierow zawierajacych formaldehyd, ksylen 1 toluen;

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

4) jako zrédel $wiatta sztucznego nalezy uzywac swietlowek o obnizonej emisji promieniowania
UV, przy czym maksymalne nat¢zenie $wiatla nie moze przekracza¢ 200 luksow;

5) nalezy regularnie sprzataé, tak by chroni¢ dokumentacj¢ przed kurzem, infekcja grzyboéw
plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady 1 gryzonie.

§8

Wstep do pomieszczen skladnicy akt jest mozliwy tylko w obecno$ci pracownika
odpowiedzialnego za sktadnice akt lub innego upowaznionego pracownika.

Rozdzial 4

Przejmowanie dokumentacji do skladnicy akt.

§9

1. Przejmowanie dokumentacji do sktadnicy akt wigze si¢ z jej uznaniem za cze$¢ dokumentacji
w skladnicy akt.



2. Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacj¢ do sktadnicy akt w terminach ustalonych
z pracownikiem odpowiedzialnym za sktadnice akt.

§10

1. W systemie tradycyjnym przejmowanie dokumentacji polega na jej przekazaniu do sktadnicy
akt na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajacego co najmniej nastepujace elementy:

1) dla catego spisu:

a) nazwe podmiotu i komorki organizacyjnej, przekazujacej dokumentacje,

b) imig¢, nazwisko 1 podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

¢) imi¢, nazwisko i podpis pracownika odpowiedzialnego komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,

d) imig, nazwisko i podpis osoby odpowiedzialnej za sktadnice akt przyjmujacego dokumentacije,
e) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) czes$¢ znaku sprawy, tj. oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z wykazu
akt, a w przypadku, o ktérym mowa w instrukcji kancelaryjnej, dodatkowo numeru sprawy, ktory
stat si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw,

a) tytut teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji

o rodzaju dokumentacji (np. pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiegowe, umowy, opinie,
notatki, itd.) wystepujacej w teczce,

b) roku zalozenia teczki aktowe;,

c¢) roku najwcze$niejszego pisma w teczce, jezeli nie jest tozsamy z rokiem zalozenia teczki
aktowej,

d) roku najpdzniejszego pisma w teczce,

e) liczbe tomoéw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

f) oznaczenie kategorii archiwalne;.

2. W ramach podziatu, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ odrgbne spisy dla specyficznych
rodzajow dokumentacji (np. dokumentacja techniczna, audiowizualna, osobowa), jezeli wynika to
z potrzeb podmiotu lub zalecen dyrektora wiasciwego archiwum panstwowego, o ile dane,
wymienione w ust. 1 pkt 2, sg niewystarczajace dla opisania tych rodzajow dokumentacji.

3. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1, sporzadzany jest na nosniku papierowym
albo w postaci elektroniczne;.

4. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza si¢ w przypadku posiadania narzedzi
informatycznych, o ktérych mowa w § 3 pkt 2 instrukcji archiwalne;.

5. Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastepuje:

1) w systemie teleinformatycznym sktadnicy akt, jesli system ten posiada taka funkcjonalnos¢, albo
2) na oznaczonym w sposob jednoznaczny informatycznym nosniku danych.



6. Spis zdawczo-odbiorczy na nosniku papierowym sporzadza si¢ w przypadku nieposiadania
narzgdzi informatycznych, o ktérych mowa w § 3 pkt 2 instrukcji archiwalnej, w trzech
egzemplarzach dla dokumentacji.

7. Oproécz spisoOw w postaci papierowej, o ktorych mowa w ust. 6, sktadnica akt moze wymagac
przekazania takze dokumentu elektronicznego, ktory stuzyt do przygotowania ich wydruku. Spis
taki stanowi jedynie materiat pomocniczy.

§11

1. Dokumentacja spraw zakonczonych przejmowana do skladnicy akt powinna by¢
uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komorce
organizacyjnej pracownika.

2. Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega na:

1) w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej, o kategorii archiwalnej wyzszej niz B10:

a) utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw;

b) wylaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism;

¢) odlozeniu do teczek aktowych spisow spraw;

d) usunieciu z dokumentacji cze$ci metalowych 1 plastikowych (m.in. spinacze, zszywki, wasy,
koszulki);

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych (w przypadku akt osobowych
dopuszcza si¢ koperty) o grubos$ci nie przekraczajacej 5 cm, a tych — w pudtach, przy czym jezeli
grubos$¢ teczki przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z
przyczyn fizycznych,

f) ponumerowaniu stron akt kategorii B25 1 B50 zwyklym migkkim otowkiem nanoszac numer
strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje si¢ na wewnetrznej czesci tylnej
oktadki w formie zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych.
[miejscowos$¢, data, podpis osoby porzadkujacej 1 paginujacej akta]”;

g) opisaniu teczek aktowych, zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej;

h) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

2) w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej o kategorii B10 inizsze;j:
a) odtozeniu do teczek aktowych spisoOw spraw;

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci nie przekraczajacej 5
cm, a tych — w pudtach, lub umieszczenie dokumentacji bezposrednio w paczkach lub w pudtach,
przy czym jezeli grubo$¢ teczki przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze
jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

c¢) opisaniu teczek aktowych, zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej;

d) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§12
1. Pracownik odpowiedzialny za sktadnice akt moze odmowic przejecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob okreslony w § 11 instrukcji archiwalnej;
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki, btedy lub niedoktadnosci;



3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

Rozdzial 5

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji
orazprowadzenie jej ewidencji

§1

Po przejeciu dokumentacji pracownik odpowiedzialny za sktadnice akt:

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

2) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie  spiséw zdawczo-odbiorczych
zawierajacym co najmniej nastepujace elementy:

a) liczbe porzadkows, stanowiacg kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) dat¢ przekazania dokumentacji do sktadnicy akt,

¢) nazwe podmiotu i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

d) nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyta lub
zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa podmiotu i komorki organizacyjnej, przekazujacej
dokumentacje¢ albo nazwe jednostki organizacyjnej,

e) liczbe pozycji w spisie,

f) liczbe teczek lub tomow teczek w spisie;

3) nanosi w prawym gornym 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 porzadkowa pozycji teczki w spisie, na kazdg teczke aktowa, przy czym jezeli
teczka dzieli si¢ na tomy, to nanosi identyczng sygnatur¢ archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli
teczki wlozono do pudta to na pudio nanosi skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w
pudle;dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje informacje
o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji

w skfadnicy akt;
5) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbiorow,

§ 14

1. Pracownik odpowiedzialny za skladnice akt prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-
odbiorczych:

1) zbior pierwszy na drugie egzemplarze spisOw zdawczo-odbiorczych w uktadzie wynikajagcym z
kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;

2) zbidr drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedtug komoérek
organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.



§ 15

Dokumentacj¢ uklada si¢ w skladnicy akt zapewniajacy jej ochrong¢ przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca w tej sktadnicy akt.

§16

Dokumentacja zgromadzona w sktadnicy akt, jest poddawana okresowemu przegladowi w celu jej
odkurzenia oraz wymiany zuzytych i1 zniszczonych teczek czy pudet nanowe.

§17

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt, wtamania do
pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob dyrektor osrodka
powiadamia takze wlasciwe archiwum panstwowe.

Rozdzial 6

Udoste¢pnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt.

§18

1. Dokumentacje¢ udostgpniania si¢ na miejscu w skladnicy akt, poprzez jej wypozyczenie lub
w postaci kopii.

2. Wypozyczajac dokumentacj¢ mozna wykonac¢ jej kopi¢ zastepcza 1 zachowac ja w sktadnicy
akt dokumentacji.

§19

Nie wolno wypozycza¢ poza sktadnice akt dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia oraz
srodkow ewidencyjnych sktadnicy akt.

§ 20

1. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w skfadnicy akt odbywa si¢ na podstawie
wniosku zawierajgcego co najmnie;j:

1) date;

2) nazwe wnioskujacego;

3) wskazanie dokumentacji, bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie, poprzez
zamiszczenie we wniosku co najmniej informacji:

a) o nazwie komorki organizacyjnej, ktora dokumentacj¢ wytworzyla i zgromadzita lub przekazata,
b) dat skrajnych dokumentacji;

4) informacje¢ o sposobie udostgpnienia;

5) imig, nazwisko 1 podpis osoby, ktora wnosi o udostgpnienie;



6) w przypadku 0sob spoza podmiotu:
a) cel udostepnienia,
b) uzasadnienie.

2. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom podmiotu wymagana jest zgoda pracownika
odpowiedzialnego komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub
przekazata do skladnicy akt. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje
odpowiednio dyrktor albo osoba upowazniona do wykonywania jego zadan.

3. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza podmiotu wymagane jest zezwolenie dyrektora
lub osoby przez niego upowaznione;j.

§ 21

1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za stan udostgpnianej
dokumentacji.

2. Niedopuszczalne jest:

1) wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komoérkom organizacyjnym lub jednostkom
organizacyjnym bez wiedzy pracownika odpowiedzialnego za sktadnice akt;

3) nanoszenie na dokumentacji na no$niku papierowym adnotacji i uwag.

§22

1. Pracownik odpowiedzialny za sktadnice akt sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed
jej udostgpnieniem oraz po jej Zwrocie.

2. W razie stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia
zagubienia wypozyczone] dokumentacji pracownik odpowiedzialny za skladnice akt sporzadza
protokot, w ktorym zamieszcza co najmniej nastepujace informacje:

1) dat¢ sporzadzenia;
2) imi¢ 1 nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita dokumentacjg;
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Na podstawie protokotu, o ktérym mowa w ust. 2, dyrektor zarzadza postgpowanie
wyjasniajace.
§23

Pracownik odpowiedzialny za sktadnic¢ akt w przyjety w danym podmiocie sposdb odnotowuje
kazde udostepnienie dokumentacji z podaniem daty udostepnienia, a w przypadkujej wypozyczenia
poza sktadnicg¢ akt takze daty zwrotu do sktadnicy.



Rozdzial 7

Wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt

§24

W przypadku wznowienia sprawy w komoérce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata juz
przekazana do sktadnicy akt, pracownik odpowiedzialny za sktadnicg¢ akt na wniosek pracownika
odpowiedzialnego komorki — organizacyjnej wycofuje ja ze skladnicy akt i przekazuje do tej
komorki.

§ 25
1. Wycofanie dokumentacji ze sktadnicy akt polega na:

1) przyporzadkowaniu informacji do pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktorej ujeta jest
wycofywana dokumentacja, o dacie 1 numerze protokotu wycofania;

2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji sktadnicy akt zawierajacego co
najmniej:

a) date wycofania,

b) numer protokotu,

¢) nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wycofano,

d) tytul teczki aktowej lub tytut sprawy,

e) sygnature archiwalng teczki aktowe;.

2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji ze skladnicy akt do komorki
organizacyjnej protokol podpisuja pracownik odpowieszialny za sktadnice akt i pracownik
odpowiedzialny komorki organizacyjne;.

Rozdzial 8

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
§26

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje pracownik odpowiedzialny za sktadnice akt
poprzez regularne typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku typowania, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik sporzadza spis tej dokumentacji.

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez pracownikow odpowiedzialnych komorek organizacyjnych,
ktérych dokumentacja zostalta wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej
mozliwos$ci, zgod¢ wydaje dyrektor albo osoba upowazniona przez niego.

4. W wyniku czynnosci, o ktéorej mowa w ust. 3, pracownicy odpowiedzialni komorek
organizacyjnych mogg wydluzy¢ czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym
podlega to zatwierdzeniu dyrektora lub przez osobe¢ przez niego upowazniong.
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5. Zgode na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wydaje dyrektor miejscowo wlasciwego
archiwum panstwowego.

§ 27

Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy wydane
na podstawie art. 5 ust. 2 i ust. 2b ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

§ 28

Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej, wlasciwe archiwum
panstwowe dokona uznania catosci lub cze$ci tej dokumentacji za materiaty archiwalne, pracownik
odpowiedzialny za sktadnice akt zobowigzany jest do:

1) jej uporzadkowania,
2) sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.

§ 29

1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej pracownik odpowiedzialny za sktadnice akt
odnotowuje w Srodkach ewidencyjnych dat¢ wybrakowania oraz numer zgody.

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

Dyrektor
Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Mragowie
(-) Elzbieta Mierczak
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