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Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt Gminnego
Centrum Kultury, Sportu, Turystyki i Rekreacji z siedziba w Dzierzaznaj, zwana dalej
wInstrukcja archiwalng”, okresla organizacje, zadania i zakres dzialania skladnicy akt
w Gminnym Centrum Kultury, Sportu, Turystyki i Rekreacji z siedzibg w Dzierzaznej,
zwanym dalej GCKSTiR lub jednostka, oraz postgpowanie z wszelka dokumentacjg
spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz
informacji w niej zawartych.

§ 2. 1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w skladnicy akt musi by¢
uporzadkowana i zakwalifikowana do wlasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawa kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt obowigzujace w czasie, gdy
dokumentacja powstawala i byta gromadzona, chyba ze przepisy odrgbne stanowig
inaczej.

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

§ 3. Okreslenia uzyte w Instrukcji archiwalnej oznaczaja:

1) akta sprawy — dokumentacjg, w szczeg6lnosci tekstows, fotograficzna, rysunkows,
multimedialna, zawierajacg informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy
oraz odzwierciedlajgca przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

2) dokumentacja — wszelkiego rodzaju akta, dokumenty, jak réwniez korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna, statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy,
nagrania audiowizualne;

3) dyrektor — dyrektora GCKSTiR;

4) jednolity rzeczowy wykaz akt (JRWA) — wykaz hasel rzeczowych oznaczonych
symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacja archiwalng akt, stosowany w GCKSTiR;

5) komérka organizacyjna — wynikajacy ze struktury dzial, zespol, samodzielne
stanowisko pracy;

6) pracownik prowadzacy skladnice akt — wyznaczonego przez dyrektora pracownik
do prowadzenia sktadnicy akt (w tym przyjmowania dokumentacji do skiadnicy akt,
jej wypozyczania oraz kontrolowania wlasciwego jej przygotowywania przez
komo6rki organizacyjne do przekazania do skiadnicy akt);

7) skladnica akt — miejsce przechowywania teczek akt spraw zakonczonych
jednostki;

8) spis spraw — formularz do rejestrowania spraw w teczce aktowej;

9) teczka aktowa — material biurowy uzywany w systemie tradycyjnym
do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

10) znak sprawy - zespét symboli okreslajagcych komorke —organizacyjna

oraz przynaleznos$¢ sprawy do okreslonej grupy spraw — zgodnie z wykazem hasel
klasyfikacyjnych JRWA jednostki oraz przynaleznos$¢ pisma do danej sprawy.



Rozdzial 2
Organizacja i zadania skladnicy akt

§ 4. 1. W GCKSTiR dziala jedna skladnica akt.

2. Skiadnica akt gromadzi i przechowuje dokumentacje ze wszystkich komérek

organizacyjnych (w tym bibliotek i §wietlic).

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

3. Do zadan sktadnicy akt nalezy w szczegolnosci:

przejmowanie dokumentacji;

przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji;

udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przeprowadzenie jej
brakowania;

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalno$ci skladnicy akt i stanu dokumentacji
w niej zgromadzonej;

doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania
z dokumentacjg.

Rozdzial 3
Lokal skladnicy akt

§5. 1. W lokalu do przechowywania dokumentacji zapewnia si¢ warunki do

realizacji zadan sktadnicy akt oraz zabezpieczenia przed jej uszkodzeniem, zniszczeniem
lub utrata.

Ly
2)

3)

4)
5)

Y

2)

2. Lokal skladnicy akt powinien w szczegélnosci spelniaé nastepujace warunki:
usytuowany by¢ w pomieszczeniu skladajacy si¢ z elementéw konstrukcyjnych
o odpowiedniej no$nosci;

posiada¢  wiasciwg wentylacjg, temperatur¢ powietrza oraz o$wietlenie
zapewniajgce odpowiednig widocznos(;

by¢ zabezpieczony przed wlamaniem, pozarem (co najmniej poprzez
wyposazenie w odpowiednie gasnice) oraz przed bezposrednim dziataniem promieni
stonecznych (co najmniej poprzez zastosowanie w oknach zaslon, zaluzji, rolet
chronigcych przed promieniowaniem UV);

posiada¢ miejsce do pracy osoby pracujacej w sktadnicy akt,

zapewnia¢ mozliwo$¢ statego dostgpu do calosci przechowywanej dokumentacji.

§ 6. 1. Pomieszczenia skladnicy akt wyposaza si¢ w:

regaly stacjonarne lub przesuwne, zabezpieczone przed korozja, o wysokosci
i szerokosci potek dostosowanych do rozmiaru gromadzonej na nich dokumentacji,
z odstepem od sufitu i podiogi;

podreczny sprzet gasniczy;



3) urzadzenia do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.

2. W pomieszczeniach sktadnicy akt zapewnia si¢ warunki wilgotnosci 1 temperatury
okreslone w zalgczniku nr 1 do Instrukeji archiwalne;.

3. Regaly w skladnicy akt numeruje si¢ liczbami rzymskimi, a pdétki w obrgbie
regalow arabskimi. ‘

4. W pomieszczeniach sktadnicy akt:

1) nie moga znajdowaé sig przedmioty i urzgdzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentacji;

2) nie moga znajdowaé si¢ rury i przewody wodociagowe, kanalizacyjne, grzewcze,
chyba ze spos6b ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji,

3) nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcja
grzybéw  ple$niowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady
i gryzonie.

Rozdzial 4
Przejmowanie dokumentacji do skladnicy akt

§ 7. 1. Przejecie dokumentacji przez sktadnice akt oznacza uznanie tej dokumentacji
za dokumentacje¢ sktadnicy akt.

2. W systemie tradycyjnym przejmowanie dokumentacji polega na jej przekazaniu
do sktadnicy akt na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, sporzadzonego wedtug wzoru
okre$lonego w zatgczniku nr 2 do Instrukeji archiwalne;.

3. Spis  zdawczo-odbiorczy  sporzadzany jest na nosniku  papierowym
w 3 egzemplarzach.

§ 8. 1. Dokumentacja spraw zakonczonych przejmowana do sktadnicy akt powinna
byé uporzadkowana przez pracownikéw prowadzacych sprawy.

2. Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega na:

1) w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej, o okresie przechowywania diuzszym
niz 10 lat:

a) ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosdci spisu spraw, poczagwszy od
numeru 1 na gérze teczki, a w obrebie spraw - chronologicznie, przy czym
poszczegodlne sprawy mozna rozdzielié¢ papierowymi oktadkami,

b) wytaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,

¢) usuni¢ciu z dokumentacji czgéci metalowych i plastikowych (na przykiad
spinaczy, zszywek, wasdw, koszulek),

d) umijeszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych z tektury
o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby - w pudiach, przy
czym jezeli grubosé teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy,
chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

e) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 18 Instrukcji kancelaryjnej,

f) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalne;j:



a) umieszezeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych z tektury o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, przy czym gdy grubo$é teczki przekracza 5 cm, nalezy
teczke podzielié¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

b) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 18 Instrukcji kancelaryjne;j,

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

§ 9. Pracownik przyjmujacy dokumentacj¢ do skladnicy akt moze odmowié jej

przejecia, jezeli dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposéb okrelony w § 8
Instrukcji archiwalne;j.

Rozdzial 5
Przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji
' oraz prowadzenie jej ewidencji

§ 10. Po przejeciu dokumentacji przez skladnice akt, pracownik proWadzqcy

sktadnice akt kolejno:

1)

2)

3)

4)

5)

rejestruje  spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych,

prowadzonych wedlug wzoru okreslonego w zalgczniku nr 3 do Instrukcji

archiwalnej i nanosi na niego numer spisu wynikajacy z prowadzonego rejestru;

pozostawia w komérce organizacyjnej podpisany przez siebie jeden egzemplarz spisu

zdawczo-odbiorczego, a pozostale dwa u siebie;

na kazda teczke aktowa, w lewym dolnym rogu, nanosi nmumer spisu zdawczo-

odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowg pozycji teczki w spisie, przy czym gdy

teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczng sygnature archiwalng na kazdy tom

teczki;

dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje

informacje o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacii

w skladnicy akt.

odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw

- archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:

1) zbidr pierwszy na drugie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w uktadzie
wynikajagcym z kolejnosei wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych,

2) zbidr drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w ukladzie
wedlug komdrek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

§ 11. 1. Dokumentacjg uklada si¢ w sktadnicy akt w sposdb zapewniajacy jej ochrong

przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, pozwalajgcy na efektywne wykorzystanie
miejsca.

2. Dokumentacja zgromadzona w skiadnicy akt jest poddawana okresowemu

przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy
pudel na nowe.



Rozdzial 6
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w skiadnicy akt

§ 12. 1. Korzystanie z dokumentacji na miejscu w sktadnicy akt odbywa si¢ pod
nadzorem pracownika prowadzacego skiadnice akt.

2. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej udostepnia si¢ na miejscu w sktadnicy
akt, przez jej wypozyczenie lub w postaci kopii.

3. Wypozyczajgc dokumentacje mozna wykonaé¢ jej kopie zastgpczg i zachowal
ja w sktadnicy akt do czasu zwrotu dokumentacji w oryginale.

4, Wypozyczenie pojedynczych pism z teczek jest niedozwolone.

5. Dokumentacja skladnicy akt moze by¢ udostgpniona jedynie na podstawie
pisemnego wniosku, sporzadzonego wedug wzoru okre§lonego w zatgczniku nr 4 do
Instrukcji archiwalne;.

§ 13. Nie wolno wypozyczaé poza skladnice akt dokumentacji o znacznym stopniu
uszkodzenia.

§ 14. 1. Akta znajdujace si¢ w skladnicy akt moga by¢ udostgpnione pracownikom
GCKSTiR dla celow shizbowych oraz innym jednostkom dla celéw naukowo-
badawczych, organom kontrolnym, Scigania i wymiaru sprawiedliwosci, a takze innym
jednostkom i osobom, jezeli wykaza w tym interes prawny.

2. Pracownik skladnicy akt prowadzi rejestr udostgpnionej dokumentacji ze
skladnicy akt, wedlug wzoru okreslonego w zatgezniku nr 5 do Instrukcji archiwalne;.

§ 15. 1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za stan
udostgpnionej dokumentacii.

2. Niedopuszczalne jest:

1) wylaczanie z udostepnionej dokumentacji pojedynczych pism;

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komdrkom organizacyjnym bez wiedzy
pracownika prowadzacego skladnice akt;

3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§ 16. 1. Pracownik prowadzacy skladnice akt sprawdza stan udostgpnianej
dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz po jej zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji
lub tez zagubienia udostepnionej dokumentacji, prowadzacy skfadnice akt sporzadza,
w dwoch egzemplarzach, protokot brakéw 1 uszkodzen, w ktdrym zamieszcza
¢o najmniej nastepujace informacje:

1) date sporzadzenia protokotu,



2) imie i nazwisko osoby, ktdra uszkodzita lub zagubila dokumentacje,

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia,

4) wyjasnienia osoby, ktdérej udostgpniono dokumentacije,

5) podpisy pracownika prowadzgcego skladnice akt oraz osoby, ktéra wypozyczyla
dokumentacjg. |

Rozdzial 7
Wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt

§17.1. W przypadku wznowienia sprawy, ktérej dokumentacja zostala juz
przekazana do skfadnicy akt, pracownik prowadzgcy sktadnice na wniosek pracownika
wznawiajacego sprawe, wycofuje jg ze sktadnicy akt i przekazuje temu pracownikowi.

2. Wy'cofanie dokumentacji ze skfadnicy akt odbywa si¢ na podstawie protokolu
wycofania dokumentacji z ewidencji skladnicy akt, ktérego wzdr stanowi zalacznik nr 6
do Instrukcji archiwalne;j.

Rozdzial 8
Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j

.....

sktadnice akt poprzez regularne typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania
tj. co najmniej raz w roku.

2. W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik prowadzacy sk}adnicé
akt sporzadza spis tej dokumentacji, zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik
nr 7 do Instrukeji archiwalnej.

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez przedstawicieli komoérek organizacyjnych,
ktérych dokumentacja zostala wytypowana do brakowania. W przypadku, gdy nie ma
takiej mozliwosci, zgode wydaje dyrektor.

4. Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio
§ 9 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (t.j. Dz.U. z 2019 r., po. 246).

5. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje
w srodkach ewidencyjnych datg wybrakowania oraz numer zgody wlasciwego archiwum
panstwowego.

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



Rozdzial 9.
Sprawozdawczo$¢ skladnicy akt

§ 19. 1. Pracownik prowadzacy skladnicg¢ akt sporzadza sprawozdanie roczne
z dziatalnosci skladnicy akt i stanu dokumentacji w skladnicy akt, w terminie do dnia
31 marca roku nastepnego po roku sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie przekazywane jest dyrektorowi.

3. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastgpujace informacje:

1) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe pracownika prowadzacego skladnicg akt,

2) opis lokalu sktadnicy akt,

3) ilos¢ dokumentacji przejgtej z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

4) ilo$¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe 0s6b korzystajacych
z dokumentacji,

5) ilo$¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;j.

DYREKTOR
GMINNEGO CENTRUM KULTURY

SPO 11 REKREACIJI
ATO



Zatgcznik nr 1 do Instrukcji archiwalnej
Gminnego Centrum Kultury, Sportu, Turystyki i Rekreacji
z Siedzibq w Dzierzqgznej

WARUNKI WILGOTNOSCI I TEMPERATURY
W POMIESZCZENIACH SKEADNICY AKT

Wilasciwa Dopuszczalne Wiasciwa Dopuszczalne
temperatura wahania wilgotnosé wahania
o . powietrza dobowe wzgledna dobowe
Rodzaj dokumentacji (w stopniach | temperatury powietrza wilgotnosci
Celsjusza) powietrza (w % RH) wzglednej
: (w stopniach ; powietrza
min. maks. Ciolaimza) min. | maks. (w % RH)
Papier 14 18 1 30 50 3
Dokumentacja audiowizualna:
fotografia czarno-
biata (negatywy 3 18 2 20 50 5
1 pozytywy)
b | fotografia kolorowa
(negatywy 3 18 2 20 50 6
i pozytywy), taSma
filmowa
¢ | taSmy magnetyczne
do analogowego 8 18 2 20 50 5
zapisu obrazu
lub dzwicku
3 | Informatyczne 12 18 2 30 | 40 5
nosniki danych
DYREKTOR

GMINNEGO CENTRUM KULTURY

SPORTL%RBACJI
ANNA TOMCZAK




Zatgcznik nr 2 do Instrukcji archiwalnej

Gminnego Centrum Kultury, Sportu, Turystyki i Rekreacji
z siedzibq w Dzierzqgznej

(Nazwa podmiotu i komoérki organizacyjnej
przekazujacej dokumentacjg do skladnicy akt)

Spis zdawczo-odbiorezy akt nr ..............

Cze$é znaku Tytul teczki Rok zalozenia Dits
sprawy oraz teczki, rok Mieisce SiiEasTea
Lp. | (4 oznaczenie komorki informacja najwcze$niejszego : . 1
o organizacyjnej o rodzaju pisma Liczba | Kategoria | przechowy lub
i symbol .. st i i - i rzekazania
klasylzlkacyjny dokumentacji | Gezeli nic jest tozsamy toméw | archiwalna wania p ;
2 wykazu akt (np.: pisma, z rokiem zalozenia akt do archiwum
a w przypadku faktury, wnioski, teczki), w pafistwowego
wydzielenia grupy skargi, umowy) rok skladnicy | oraz nrzgody
spraw — dodatkowo najpézniejszego akt archiwum
nr sprawy ktory stal pisma paifstwowego
si¢ podstawy w teczce na zniszczenie
wydzielenia grupy .
spraw) dokumentacji
1 2 3 4 5 6 7 8

............................................................................

(imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis)

..................................................................................

(imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacj¢)
DYREKTOR
GMINNEGO CENTRUM KULTURY

%PORTWCH
ANNA TOM

Dt ProelaTamna SIS v s s s s a0 g



Zatgeznik nr 3 do Instrukcji archiwalnej
Gminnego Centrum Kultury, Sportu, Turystyki i Rekreacji
z siedzibq w Dzierzgznej

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

.......................................................

(nazwa jednostki)

prowadzony od dnia ...........eeenn dodnia ....cooviiiiininiiiannn



Nr Da_ta‘ Nazwa komorki L_i.CZba U .
spisu | Preyjecia przekazujacej akta POZYCN | teczek Tagl
akt spisu
1 2 3 4 5 6
DYREKTOR

GMINNEGO CENTRUM KULTURY

SP

AT

ACJI

AK




Zatgcznik nr 4 do Instrukcji archiwalnej
Gminnego Centrum Kultury, Sportu, Turystyki i Rekreacji
z siedzibq w Dzierzgznej

.............................................................

(miejscowosc)

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE DOKUMENTACII ZE SKEADNICY AKT

Prosze o udostepnienie dokumentacji wytworzonej*, przekazanej* do skiadnicy akt
przez nastepujacg komarke organizacyjng:

............................................................................................................

(daty skrajne dokumentacji)

oznaczonej numerem spisu-zdawczo-odbiorczego i liczba porzadkowsg ze spisu**

(EVATH TEOZKA/BPTAWY). connmmnmnnmmns swsnne v 04 64 40,6065 50 BRI RN EEARITHRERR TS $5 19 6 A FRPIECHARRR N 0D

............................................................................................................

..................................................................................................

(imie i nazwisko skladajgcego wniosek) (podpis sktadajacego wniosek)

Wyrazam zgode na udostepnienie wskazanej we wniosku dokumentacji

..........................................

(data i podpis dyrektora)

Wyjasnienia:
*  niepotrzebne skreslic,
** wpisuje si¢ jezeli wnioskujacy posiada takg wiedze.

DYREKTOR
GMINNEGO CENTRUM KULTURY
SPORFY REKREACI

NWA TOMCZAK
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Zatgcznik nr 6 do Instrukcji Archiwalnej
Gminnego Centrum Kultury, Sportu, Turystyki i Rekreacji
z siedzibq w Dzierzgznej

.............................................................

(Nazwa wnioskujacej komorki organizacyjnej)

PROTOKOL WYCOFANIA DOKUMENTACII Z EWIDENCJI SKLADNICY AKT

SpOrzgdzeny WAl vu w w o v vs oo sovmsmsonamams

............................................................................................................

(nazwa komorki organizacyjnej)

wycofuje si¢ z ewidencji skladnicy akt sprawe oznaczona:

1) znaKiem sprawy: .........cocevvriiiiiiieininnnn ,

23 TTLITCIN BOTNY o wuncumssonunsssnieteryaesnsivosmoes w45 50 o 0 9k ool W osmms AR 358 ERSOR IR 0 i 2 B \

3) 'w spisie zdawczo-0dbiOTCZYIM NI «yiuavsnin o v visnsssns POZVCI A SPISU . v oxsnsmovsswsm v v oa ,

4y tytuden teoZki BRLOWE] woursasns i vavn s vssnbesniod Si0EvErEssasaasans 6 s £0Rees ¥6 66 85 55 GRTS v enEs
(podpis odbierajacego dokumentacj¢ sprawy) (podpis prowadzgcego skiadnice akt)

Wyrazam zgode na wycofanie sprawy ze skladnicy akt

..........................................

(data i podpis dyrektora)

DYREKTOR

GMINNEGO CENTRU KULTi lR}’
SPOR 11 Cli
NDANA TOMEZ!



................................................

(pelna nazwa organu wnioskujacego o wyrazenie zgody

na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej)

Zatgcznik nr 7 do Instrukcji archiwalnej
Gminnego Centrum Kultury, Sportu, Turystyki i Rekreacji

z siedzibq w Dzierzgznej

....................................

(data i miejsce sporzadzenia spisu)

Pelna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej,
ktorej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana:

.....................................................................................................................

Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu,

oznaczonej symbolem B

Sygnatura Daty roczne Uzvagi
Znak akt rchiw . np.
4 alna Tytul teczki okresu Liczba uszczegolowienie
Lp. albo nr Ip. z ktorego E—— zawarto$ci
znak spisu | spisu pochodzi jednoste jednostek itp.)
sprawy dokumentacja
1 2 3 4 5 6 gi 8
*jezeli sygnatura nie byla stosowana nalezy zaznaczy¢, ze spis powstal z natury
"""" imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe
osoby, ktora sporzadzila spis
DYREKTOR
GMINNEGO CENTRUM KULTURY
SPORT I ACJI

ANNA TOMCZAK




