ZARZADZENIE NR 181/2026
WOJTA GMINY SZCZECINEK

z dnia 1 wrzesnia 2026 r.

w sprawie powolania Komisji do ustalenia stanu, zabezpieczenia, uporzagdkowania i przekazania
dokumentacji zgromadzonej na stanowisku pelnomocnika do spraw rozwigzywania problemow
alkoholowych

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2026 r. poz. 662, z pdzn. zm.) oraz art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983r,
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (fj. Dz. U. z 2020 r. poz. 164, z p6zn. zm.), w zwigzku
z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (tj. Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pézn. zm.), uchwalg Nr XXXV/277/2026 Rady Gminy Szczecinek
z dnia 16 czerwca 2026r. w sprawie wprowadzenia zmian w statucie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Szczecinku oraz zarzadzeniem Nr 132/2026 Wéjta Gminy Szczecinek z dnia 7 lipca 2026 r. zmieniajgcym
zarzadzenie

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Szczecinek zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. 1. Powoluje si¢ Komisje do ustalenia stanu, zabezpieczenia, uporzadkowania i przygotowania
do przekazania dokumentacji zgromadzonej na stanowisku pelnomocnika do spraw rozwigzywania
problem6w alkoholowych, zwang dalej ,,Komisja”, w skladzie:
1) Kamila Wrébel — przewodniczacy Komisji;
2) Joanna Jasifiska — pracownik prowadzacy archiwum zakladowe;
3) Weronika Filipek — cztonek Komisji;
4) Magdalena Folga — cztonek Komisji;
5) Edyta Pacholczyk — czlonek Komisji;
6) Magdalena Szkudlarek-Szarkowska — czlonek Komisji;
7) Michat Zandarski — cztonek Komisji.
2. Prace Komisji prowadzi si¢ przy udziale co najmniej dwoch jej cztonkéw, w tym przewodniczacego
Komisji albo pracownika prowadzacego archiwum zakladowe.
3. Przed rozpoczeciem prac Komisja sporzadza protokét otwarcia i przejecia pomieszczenia, szaf,
urzadzen oraz innych miejsc przechowywania dokumentacji, opisujac zastany stan i zastosowane
zabezpieczenia.

§ 2. 1. Inwentaryzacja obejmuje sig, wedlug stanu na dzien wejscia w zycie zarzadzenia, calo$¢

dokumentacji urzedowej zwigzanej ze stanowiskiem, niezaleznie od daty jej wytworzenia, postaci

i miejsca przechowywania, w tym dokumentacj¢ papierowg, informatyczne nosniki danych oraz

dokumentacje w systemach teleinformatycznych, do ktérych zapewniono Komisji legalny dostgp.

2. Spis sporzadza sie co najmniej na poziomie teczki, zbioru albo sprawy. Spis zawiera: znak sprawy lub
symbol klasyfikacyjny, tytul, daty skrajne, liczbg tomow lub jednostek, posta¢ dokumentacji, miejsce
przechowywania, informacj¢ o stanie sprawy oraz proponowany sposob dalszego postgpowania.

3. Rzeczy i dokumenty o charakterze prywatnym, jezeli zostang ujawnione, zabezpiecza si¢ odrgbnie bez
zapoznawania si¢ z ich treScig w zakresie niewymaganym do potwierdzenia ich charakteru.
Okoliczno$é te odnotowuje si¢ w protokole bez opisywania tresci tych dokumentow.

§ 3. 1. Do zadan Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) zabezpieczenie dokumentacji przed utrata, uszkodzeniem, zniszczeniem, zmiang lub dostgpem o0sob
nieuprawnionych;

2) sporzagdzenie spisu dokumentacji oraz ustalenie jej zakresu rzeczowego, dat skrajnych i stanu
uporzagdkowania;

3) oddzielenie spraw niezakoficzonych od dokumentacji spraw zakoficzonych;
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4) wydzielenie spraw niezakonczonych dotyczacych zadan przejetych przez Gminny Osrodek Pomocy
Spolecznej w Szczecinku, spraw prowadzonych przez Gminng Komisje Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz spraw pozostajacych w Urzedzie Gminy Szczecinek;

5) ustalenie, przy wspdludziale pracownika prowadzacego archiwum zakladowe, wlasciwych symboli
klasyfikacyjnych i kategorii archiwalnych, z uwzglednieniem jednolitego rzeczowego wykazu akt
i przepisdw majacych zastosowanie do danej dokumentacji;

6) uporzadkowanie dokumentacji spraw zakonczonych i sporzadzenie ewidencji wymaganej przy jej
przekazaniu do archiwum zaktadowego;

7) wyodrebnienie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania uplynal, wylacznie jako
dokumentacji proponowanej do brakowania;

8) sporzadzenie protokotdéw przekazania oraz protokolu koiicowego z prac Komisji.

2. Komisja nie rozstrzyga merytorycznie spraw, nie zmienia tresci dokumentacji ani nie usuwa
dokumentoéw. Braki, niekompletnosé, rozbieznosci ewidencyjne i watpliwosei co do kwalifikacji lub
wiasciwego odbiorcy ujmuje w protokole koncowym.

3. Spis dokumentacji, o ktorym mowa w § 2 ust. 2, sporzadza si¢ wedlug wzoru stanowigcego zalacznik

nr 1 do zarzgdzenia, a protokoly zdawczo-odbiorcze dokumentacji, o ktérych mowa w § 4 ust. 1, § 5 ust.

11§ 6 ust. 1, sporzadza si¢ wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 4. 1. Dokumentacje spraw niezakonczonych dotyczaca zadan przejetych przez Gminny Osrodek
Pomocy Spofecznej w Szczecinku, niezbedna do dalszej realizacji tych zadan, przekazuje sie
Dyrektorowi Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Szczecinku albo pisemnie wskazanemu przez
niego pracownikowi, na podstawie szczegdtowego protokotu zdawczo-odbiorczego.

2. Protokot, o ktérym mowa w ust. 1, podpisuja przewodniczgcy Komisji, osoba wydajgca dokumentacje
oraz osoba jg przyjmujaca. Protokot powinien umozliwia¢ jednoznaczng identyfikacje przekazanych
teczek, zbioréw, nosnikéw i spraw, bez zamieszczania danych osobowych w szerszym zakresie niz
niezbedny.

3. Odbiorca zapewnia zarejestrowanie przejetych spraw w systemie kancelaryjnym Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Szczecinku, z zachowaniem informacji o wcze$niejszym znaku sprawy
i podmiocie przekazujgcym.

4. Oryginatéw dokumentacji spraw zakoficzonych nie przekazuje sie do Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Szczecinku. Jezeli sa one potrzebne do realizacji przejetych zadan, mogg zostaé
udostepnione z archiwum zakladowego albo przekazane w postaci uwierzytelnionych kopii, zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami.

§ 5. 1. Dokumentacje niezakonczonych indywidualnych postepowan prowadzonych przez Gminng
Komisje Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych przekazuje si¢ protokolarnie cztonkowi tej Komisji
wskazanemu na pismie przez Wojta Gminy Szczecinek do dalszego prowadzenia spraw.

2. Przekazanie i dostep do dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1, sg dopuszczalne po potwierdzeniu
posiadania wymaganych upowaznien oraz zfozenia pisemnego o$wiadczenia o zachowaniu poufnosci,
o ktéorym mowa w art. 25a ust. 4 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

3. Dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1, nie przekazuje sie do ogélnego obiegu Gminnego Osrodka

Pomocy Spolecznej w Szczecinku. Dostep do niej ogranicza sie do os6b, ktérych udziat jest konieczny
i ma podstawe prawng.

§ 6. 1. Dokumentacj¢ spraw niezakonczonych pozostajacych w zakresie dzialania Urzedu Gminy
Szczecinek przekazuje si¢ protokolarnie wlasciwej komdrce organizacyjnej albo pracownikowi
wskazanemu przez Sekretarza Gminy.

2. Dokumentacj¢ spraw zakonczonych, niezaleznie od jej kategorii archiwalnej, po uporzadkowaniu
i sporzgdzeniu wymaganej ewidencji przekazuje si¢ niezwlocznie do archiwum zakladowego Urzedu

Gminy Szczecinek.



3. Pracownik prowadzgcy archiwum zakladowe sprawdza prawidlowos¢ uporzadkowania, kwalifikacji
i ewidencji dokumentacji oraz moze odmowi¢ jej przyjecia do czasu usunigcia stwierdzonych
nieprawidtowosci.

4. Watpliwosci co do kwalifikacji archiwalnej dokumentacji rozstrzyga si¢ w trybie przewidzianym
w przepisach archiwalnych, w razie potrzeby po uzgodnieniu z wlasciwym archiwum pafistwowym.

§ 7. 1. Dokumentacje niearchiwalng, dla ktorej uptyngt okres przechowywania, Komisja wylacznie
ujmuje w wykazie dokumentacji proponowanej do brakowania i przekazuje ten wykaz pracownikowi
prowadzgcemu archiwum zakltadowe.

2. Brakowanie przeprowadza sie w odrgbnym postepowaniu, zgodnie z instrukcjg archiwalng oraz
rozporzgdzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015r.
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialow archiwalnych
do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 246).

3. Zabrania sie niszczenia dokumentacji przed zakoficzeniem postgpowania, o ktérym mowa w ust. 2,
w tym przed uzyskaniem zgody dyrektora wiasciwego archiwum pafstwowego, jezeli zgoda ta jest
wymagana.

§ 8. 1. Przed rozpoczgciem prac nalezy zweryfikowaé i, w razie potrzeby, nada¢ czlonkom Komisji
pisemne upowaznienia do dostepu do dokumentacji i przetwarzania danych osobowych w zakresie
niezbednym do wykonania zarzadzenia.

2. Czynnos$ci wykonuje sie w zabezpieczonym pomieszczeniu. Zabrania si¢ wynoszenia dokumentacji
bez udokumentowanego przekazania, wykonywania prywatnych kopii, utrwalania dokumentow
na prywatnych urzgdzeniach oraz omawiania ich tresci z osobami nieuprawnionymi.

3. Przekazanie dokumentacji elektronicznej lub no$nikow danych odbywa si¢ przy udziale administratora
systemu albo osoby odpowiedzialnej za obstuge informatyczna, w sposob zapewniajacy integralnosé
danych, ciggto$¢ dostepu i odnotowanie wykonanych czynnosci.

4. Protokoly i spisy przechowuje si¢ w sposob zabezpieczajacy dane osobowe; zakres danych w nich
ujawnianych ogranicza si¢ do niezbednego minimum.

§ 9. 1. Komisja zakonczy prace w terminie 30 dni od dnia wejécia w zycie zarzadzenia. W uzasadnionym
przypadku Wojt moze przedtuzy¢ ten termin na pisemny wniosek przewodniczgcego Komisji.

2. Po zakonczeniu prac Komisja przedstawia Wojtowi Gminy Szczecinek protokoét koficowy podpisany
przez wszystkich cztonkéw uczestniczacych w pracach.

3. Do protokotu koncowego dolacza si¢ spisy dokumentacji, protokoly jej przekazania, wykaz
dokumentacji proponowanej do brakowania oraz opis stwierdzonych brakéw, nieprawidlowosci
i spraw wymagajacych dalszego rozstrzygniecia.

§ 10. Nadzdr nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Szczecinek.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY SZCZECINEK
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do zarzadzenia Nr 181/2026
Wajta Gminy Szczecinek
z dnia | wrzesnia 2026r.

Zalgcznik nr 1
SPIS DOKUMENTACJI OBJETEJ INWENTARYZACJA
| ,

I

i

[ Znak/ Tytul teczki, zbioru lub ' Daty Llcz'ba Stan Prop(.m'owmle 5
Lp. symbol SR shraine toméw /  Postaé e miejsce Uwagi
; prawy ) jedn. prawy przekazania

wskazany czlonek GKRPA / wlasciwa komorka Urzedu / archiwum zakladowe / wykaz do odrebnej procedury brakowania.
Spis sporzadzili:

|
l
{
Objasnienia:
W kolumnie ,,Stan sprawy” wpisa¢: niezakoficzona / zakonczona. W kolumnie ,,Proponowane miejsce przekazania™ wpisa¢: GOPS /



Zalacznik nr 2

do zarzadzenia Nr 181/2026
Wajta Gminy Szczecinek

Z dnia | wrzesnia 2026r.

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY DOKUMENTACJI

sporzadzony W dniu ..o W e

Przekazujgcy:

Na podstawie zarzadzenia Nr .../2026 Wdjta Gminy Szczecinek przekazuje sie nizej wymieniong
dokumentacje:

Tytut teeaid; Liczba tomow /

Lp. Znak / symbol zbioru lub Daty skrajne e Postaé / no$nik Uwagi
sprawy LD
Lacznie przekazano: ............... teczek / tomdw / jednostek / no$nikow. *

Uwagi dotyczace kompletnosci, stanu fizycznego, zabezpieczen lub dostepu do dokumentacji
elektronicznej:

(data i podpis)

Przekazujacy Przyjmujacy

(data i podpis) (data i podpis)

* Niepotrzebne skreslic.






