ZARZADZENIE NR 20/2020
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Sportuw Borkach z/s w Woli Osowiriskiej

z dnia 03 listopada 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej, Jednolitego Rzeczowego Wykazu
Akt, Instrukcji w Sprawie Organizacji i Zakresu Dziatania Skiadnicy Akt w Gminnym
Osrodku Kultury i Sportu w Borkach z/s w Woli Osowiriskiej

Na podstawie art.6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie:

1. Instrukcje Kancelaryjng, ktéra stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2. Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt, ktéry stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia,

3. Instrukcjg w Sprawie Organizacji i Zakresu Dziatania Sktadnicy Akt, ktora stanowi

Zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzdr nad wprowadzeniem i stosowaniem dokumentéw, wymienionych w § 1 sprawuje
Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Borkach z/s w Woli Osowinskie;j.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dvroktor

Gminnego Os¢ rultury | Sportu
w Rorkach

dr Mdalgorzata Kulthowska







Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 20/2020

W POROZUMIENIU Dyrektora Gminnego O$rodka Kuitury
D T i Sportu w Borkach z/s w Woli Osowinskiej

z dnia 03 listopada 2020 roku w sprawie
wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej,
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
Instrukcji w Sprawie Organizacji i Zakresu
Dzialania Sktadnicy Akt w Gminnym Osrodku
Kultury i Sportu w Borkach z/s w Woli
Osowiriskiej

0 )l'{v;;‘ GO w LUBLINIE

auv

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
GMINNEGO OSRODKA KULTURY | SPORTU W BORKACH
Z/S W WOLI OSOWINSKIEJ

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§1

1. Instrukcja kancelaryjna Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Borkach z/s w Woli
Osowinskiej, zwana dalej ,instrukcja”, okresla szczegétowe zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Gminnym Osrodku Kultury w Sportu
w Borkach z/s w Woli Osowinskiej, dalej jako: »Instytucja”.

2. Instrukcja reguluje postepowanie z wszelka dokumentacjg, jezeli przepisy prawa

powszechnie obowigzujgcego nie stanowig inacze;:

1) poczawszy od wptywu Ilub powstania dokumentac;ji wewnatrz Instytuciji
do  momentu jej przekazania do sktadnicy  akt Instytuciji
lub przekazania do zniszczenia oraz

2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informaciji w niej

zawartych.

3. Do dokumentaciji zawierajacej informacje niejawne stosuje sie jedynie te przepisy

instrukcji, ktore dotycza:



1) postepowania z przesytkami wptywajacymi, zawierajgcymi takg dokumentacje;
2) sposobu rejestracji spraw;

3) opisywania teczek aktowych;

4) przekazywania dokumentaciji do skiadnicy akt Instytucii.

4. Dokumentacje skiadana przez osoby zatrudnione W Instytucji w sprawach
dotyczacych zatrudnienia i stosunku pracy (np. wnioski 0 urlop macierzynski
i ojcowski, wnioski 0 urlop bezptatny, wnioski 0 urlop wychowawczy) uwaza sie za

przesytki wplywajace do Instytucji.
Rozdziat 2

Nadzér i koordynacja przestrzegania instrukcji

§2

1. Nadzér ogélny nad przestrzeganiem przepisow instrukcji sprawuje Dyrektor.

2. Nadzor biezacy nad przestrzeganiem przepisow instrukcji sprawujg kierownicy
komérek organizacyjnych.

3 Nadzér, o ktorym mowa w ust. 1i2, polegaw szczegoblnosci na sprawdzaniu:

1) terminowosci i prawidtowosSci realizacji pism i zatatwiania spraw;

2) prawidtowosci zarzadzania dokumentacja, ustalonego instrukcja;

3) prawidtowosci rejestracji przesytek, pism i spraw;

4) prawidiowosci doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw;

5) kompletnosci akt spraw;

6) terminowosci i prawidtowosci przekazywania dokumentacji do sktadnicy akt.

Rozdziat 3
Wyjasnienie pojec uzywanych w instrukcji
§3

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

akta sprawy — catg dokumentacje, w szczegoinosci tekstowa, fotograficzna,
rysunkowa, dzwiekowa, filmowa, multimedialna, zawierajgcg informacje
potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajgcg przebieg

jej zatatwiania i rozstrzygania;
archiwista — pracownika Ilub pracownikéw Instytucji realizujgcych zadania

sktadnicy akt;

dekretacja — adnotacje, ktéra moze zawierad dyspozycje co do terminu i
sposobu zafatwienia sprawy, umieszczang na piémie lub do niego dotgczang,
zawierajaca wskazanie komérki organizacyjnej lub osoby wyznaczonej do
zatatwienia sprawy;

Dyrektor — dyrektora Instytucji, osobe przez niego upowazniong do realizacji
jego obowigzkéw lub osobe go zastepujaca;

ESP - elektroniczng skrzynke podawcza, okreslong w art. 3 pkt 17 ustawy z
dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 700 ze zm.);

informatyczny noénik danych — materiat lub urzadzenie stuzgce do
zapisywania, przechowywania i odczytywania danych w postaci elektroniczne;j,
na ktérym zapisano w postaci elektronicznej dokumentacje odzwierciedlajaca
przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw w Instytuciji;

kierownik komérki organizacyjnej — osobe kierujgcg komorka organizacyjna
lub osobe upowazniong do wykonywania jej zadan, takze osobe zajmujgca
samodzielne stanowisko pracy:;

komorka merytoryczna — komoérke organizacyjna, do ktérej zadan nalezy
prowadzenie i zatatwienie danej sprawy i ktora w zwigzku z tym zakfada
(rejestruje) sprawe i gromadzi cato$é akt sprawy lub grupuje dokumentacje

nietworzgca akt sprawy;

10)komérka organizacyjna — wydzielona organizacyjnie czesé Instytucji, np.

zespdt, dziat, samodzielne stanowisko pracy;

11)piecze¢ wplywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach

wptywajgcych w postaci papierowe;j, zawierajgcy co najmniej nazwe Instytucji,
ewentualnie nazwe stanowiska, ktére przyjeto przesytke, date wpltywu, a takze
miejsce na umieszczenie numeru przesyiki wynikajagcego z rejestracii
przesytek wplywajgcych i ewentualnie informacje o liczbie zatgcznikow (wzor

pieczeci stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukciji);
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12)pismo — wyrazong tekstem informacje, stanowigcg odrebng catos¢
znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia, np. pismo przewodnie,
notatka, protokét, decyzja, postanowienie, zarzadzenie;

13)pismo wewnetrzne — pismo, ktére powstato w komorce organizacyjnej
Instytucji celem udokumentowania czynnosci w sprawie lub pismo, ktore
zostato przekazane migdzy komorkami organizacyjnymi w obrebie Instytucii;

14)pismo wptywajgce — pismo, ktére wptyneto do Instytucji od innego podmiotu
lub osoby;

15)pismo wychodzgce — pismo, ktére powstato w Instytucji i przeznaczone jest do
wystania na zewnatrz w dowolny sposo6b do innego podmiotu lub osoby;

16)prowadzacy sprawe — 0sobg zatatwiajgcg merytorycznie dang sprawe,
realizujagcg w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w
szczegblnosci rejestrowanie  sprawy, przygotowanie projektow pism Ww
sprawie, dbanie o terminowo$¢ zatatwiania spraw i kompletowanie akt sprawy
lub grupowanie dokumentacji nietworzgcej akt sprawy;

17)przesytka — dokumentacje otrzymana lub wysytang przez Instytucje, w kazdy
mozliwy sposéb, w tym dokumenty elektroniczne przesytane za
posrednictwem ESP lub pocztg elektroniczng;

18)rejestr — narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism
pod katem ich typu lub rodzaju, ktére moze byé prowadzone w postaci
elektronicznej lub papierowej;

19)sekretariat — wydzielone stanowisko pracy do spraw obstugi kancelaryjnej
kierownictwa Instytucji oraz obstugi przyjmowania lub wysytania przesytek
(pism);

20)sktad  informatycznych nosnikéw danych — uporzadkowany  zbior
informatycznych nosnikéw danych zawierajacych dokumentacje w postaci
elektronicznej wptywajaca i powstajaca w zwiazku z zatatwianiem spraw w
Instytuciji;

21)spis spraw — formularz w postaci papierowej lub elektronicznej stuzacy do
chronologicznego rejestrowania spraw W obrebie klasy z jednolitego
rzeczowego wykazu akt w danym roku kalendarzowym w danej komorce

organizacyjnej;
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22)sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym w trybie postepowania
administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i podjgcia czynnosci stuzbowych
lub przyjecia do wiadomosci:

23)system tradycyjny - system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zafatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci nieelektronicznej (papierowej), z mozliwoscig
korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu

dokumentaciji w tej postaci;
24)teczka aktowa — materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentac;ji

W postaci nieelektronicznej;
25)UPO - urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepiséw o

informatyzacji dziatalnoci podmiotow realizujgcych zadania publiczne;
26)ustawa archiwalna — ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnymi i archiwach (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 164).
Rozdziat 4

Zasady ogdlne wykonywania czynnosci kancelaryjnych
i dokumentowania spraw

§4

1. W Instytuciji obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym

rzeczowym wykazie akt, zwanym dalej ,wykazem akt”.

. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i taczenia dokumentagii
wptywajacej, wychodzacej i wewnetrznej w akta spraw oraz grupowania
dokumentacji nietworzgcej akt spraw.

. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 dokonywane sg przy wszczynaniu spraw w

Instytucji i skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentaciji.
§5

. Jezeli w dziatalno$ci Instytucji pojawiag si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt,
odpowiadajace tym zadaniom, wprowadza sie przed pojawieniem sie
dokumentaciji zwigzanej z realizacjg tych zadan lub niezwtocznie po natozeniu tych

zadan na Instytucje.
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2. Zmiany w wykazie akt polegajgce na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas
dokonuje sie w trybie wiasciwym dla jego wydania.

3. Z wnioskiem o dokonanie zmian w wykazie akt moze wystapi¢ do Dyrektora kazdy
kierownik komorki organizacyjnej.

§6

W wykazie akt ustala sie kategorie archiwaine dokumentacji dla komorek
merytorycznych.

§7

1. W Instytucji czynnosci kancelaryjne oraz dokumentowanie przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw sg dokonywane w systemie tradycyjnym, stanowigcym
podstawowy sposob dokumentowania tych spraw.

2. Realizacja czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania i

rozstrzygania spraw w systemie tradycyjnym polega w szczegdlnosci na:

1) odktadaniu spisdw spraw do wiasciwych teczek aktowych;

2) dokonywaniu dekretacji i akceptacji na przesytkach lub pismach w postaci
papierowej;

3) gromadzeniu | przechowywaniu akt spraw i dokumentacji nietworzacej akt
spraw w teczkach aktowych.

3. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestracii przesylek wptywajgcych i wychodzacych oraz spiséw
spraw;

2) prowadzenia rejestrow i ewidenciji;

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Instytuciji;

4) przesytania przesytek;

5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia tresci tej dekretacji na
przesytke wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia tej tresci;

6) akceptacji pism, pod warunkiem umieszczenia jej takze na pismie w postaci

nieelektronicznej (papierowej).
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4. Wykorzystanie narzedzi informatycznych, o ktérym mowa w ust. 3 jest mozliwe
pod warunkiem zapewnienia ochrony przed utratg rejestrow, ewidencji oraz
Spisbw spraw, przez okresowe wykonywanie kopii zabezpieczajgcych na
informatycznym nosniku danych innym niz ten, na ktérym sa zapisywane biezace

dane.
§8

1. Dyrektor moze wskazaé¢ wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania

spraw przez okreslenie klas z wykazu akt, ktérych bedg one dotyczyé.
2. Wskazanie wyjatku jest mozliwe, jezeli dokumentowanie przebiegu zatatwiania i

rozstrzygania  spraw  dokonywane jest w dziedzinowym systemie

teleinformatycznym przeznaczonym do realizacji okreslonych

wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, o ile system ten zapewnia obstuge
towarzyszacej mu dokumentacji elektronicznej i papierowej co najmniej w

zakresie rejestracji i wyszukiwania w sposéb analogiczny do obstugi zapewnianej

w systemie tradycyjnym.

Rozdziat 5
Przyjmowanie i rejestracja przesytek wplywajacych — zasady ogéine
§9

1. Sekretariat przyjmuje i odbiera cato§é przesytek kierowanych do Instytucji, w tym
przesylki przekazane poczta elektroniczng na oficjalny adres zamieszczony w
Biuletynie Informacji Publicznej, przesyiki przestane na ESP oraz przesyiki
przekazane na informatycznym no$niku danych.

2. Przesyfki, o ktérych mowa w ust. 1, mogg przyjmowaé wyznaczeni pracownicy w

komorkach organizacyjnych.
3. Pracownik nieposiadajgcy uprawnien do rejestracji przesytek wptywajgcych, jezeli

otrzyma lub odbierze przesytke, obowigzany jest do przekazania jej do
sekretariatu celem rejestracji. W innym przypadku sam wykonuje zadania

sekretariatu w tym zakresie.
§ 10
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1. Rejestrowanie przesytek wptywajgcych polega na umieszczeniu w dowolnej
kolejnosci, w rejestrze prowadzonym W postaci papierowej, nastepujacych

informacii:

1) liczby porzadkowej;

2) daty wptywu przesytki do Instytucii;

3) tytutu, czyli zwigztego odniesienia sie do tresci przesytki;
4) nazwy nadawcy, od ktorego pochodzi przesytka;

5) daty widniejacej na przesyice;

6) znaku wystepujacego na przesyice;

7) wskazania, komu przekazano przesyike;

8) liczby zatgcznikow, jezeli zostaty dotgczone do przesyiki;

9) dodatkowych informadiji, jezeli sa potrzebne.

2. Jezeli nie jest mozliwe okreslenie przez sekretariat informacji wymienionych w
ust. 1, do rejestru wpisuje sie¢ w odpowiednich miejscach: ,brak danych”.

3. Dopuszcza sig nierejestrowanie przesytek niemajacych zadnego znaczenia dla
udokumentowania dziatalnosci Instytuciji, takich jak kartki z zyczeniami, reklamy,
foldery, ulotki.

4. Niezamowione oferty i materiaty reklamowe podlegaja rejestracji, jezeli

podejmuje sie czynnosci zmierzajace do ich wykorzystania.

§11

1. Przesytka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej jest drukowana w
kazdym przypadku, gdy ma snaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu

zatatwiania spraw przez Instytucje.

2. Przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej mogg by¢ zachowane w
swojej pierwotnej postaci na informatycznym nosniku danych pod warunkiem

sachowania informacyjnego powigzania z ich wydrukiem i odwrotnie.

3. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesytki w
postaci elektronicznej lub zalgcznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu
elektronicznego  (na  przyktad nagranie dZwigkowe, nagranie  wideo,

oprogramowanie, baza danych) lub objetos¢ dokumentu elektronicznego (na
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przyktad dokument zawierajgcy duzg liczbe stron albo wymagajacy
wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez urzadzenia posiadane przez

Instytucje), nalezy:

1) wydrukowac tylko cze$é przesyiki (na przyktad pierwszg strone pisma lub
pismo bez zatgcznikow), a jezeli jest to takze niemozliwe — sporzadzic i
wydrukowac notatke o przyjetej przesyice, nanie$é i wypeti¢ piecze¢ wptywu
na pierwszej stronie wydruku:

2) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytkg dotgczy¢ do wydruku, o
ktorym mowa w pkt 1, do momentu zakoriczenia sprawy, po czym przekazaé

ten nos$nik do sktadu informatycznych noénikéw danych.

Rozdziat 6

Przyjmowanie przesylek wplywajacych, dostarczonych przez operatora
pocztowego lub osobiscie

§12

. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach sekretariat

sprawdza prawidtowo$¢ wskazanego na przesyice adresata i adresu oraz stan jej

opakowania.
. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory

umozliwit osobom trzecim ingerencje w zawarto$é przesyfki, sekretariat sporzadza
adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru; moze

zazada¢ od pracownika operatora ustugi pocztowej spisania protokolu o

doreczeniu przesytki uszkodzone;j.
. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sie niezwlocznie

bezposéredniego przetozonego.
. Przesytki mylnie doreczone (adresowane do innego adresata) zwraca sie

niezwiocznie do operatora ustugi pocztowe;.

§13

Na prosbe sktadajgcego przesytke sekretariat wydaje potwierdzenie jej otrzymania.
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§14
1. Sekretariat otwiera wszystkie przesytki, z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom;

2) oznaczonych do rak wtasnych;

3) oznaczonych klauzulg niejawnosci;

4) dotyczacych zambwien publicznych;

5) wartoéciowych — ujawnione przy przesytkach nieoznaczonych jako
wartosciowe np. pieniadze i inne walory po komisyjnym ustaleniu ich liczby i
wartosci sklada sie do kasy podrecznej; informacje o walorach umieszcza sig
obok pieczeci wptywu;

6) ofert w konkursach;

7) ofert kandydatéw w naborze na stanowiska pracy,

8) tych, ktorych nadawcg jest Krajowy Rejestr Karny;

9) kierowanych do zwigzkow zawodowych;

10) innych, wskazanych przez Dyrektora.

2. Jezeli po otwarciu przesytki, o ktérej mowa w ust. 1, nieoznaczonej na zewnatrz w
sposéb informujacy o jej zawartosci, okaze sie, ze jest to przesytka, ktora nie
powinna zosta¢ otwarta, umieszcza sie ja w kopercie lub opakowaniu, oznacza,
dlaczego doszio do jej otwarcia, i przekazuje adresatowi bezzwtocznie po
dokonaniu rejestracji na podstawie danych umieszczonych na kopercie lub
opakowaniu.

3. Jezeli pracownik Instytucji otrzymat przesytke w zamknigtej kopercie i stwierdzit,
ze dotyczy ona spraw stuzbowych, obowigzany jest przekazac jg do sekretariatu w

celu zarejestrowania.
§ 15

W przypadku podejrzenia, ze przesytka moze ze wzgledu na swojg zawartosc
stanowi¢ zagrozenie, sekretariat pozostawia przesytke nieotwartg i niezwtocznie

powiadamia bezpoéredniego przetozonego.
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§ 16

Po otwarciu koperty sekretariat sprawdza, czy:

1) nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych;

2) znajduje sie w niej kompletna przesyika, ktorej znaki sg uwidocznione na
kopercie lub opakowaniu; brak zatacznikéw lub otrzymanie samych zatgcznikéw
bez pisma przewodniego odnotowuje sie odpowiednio w danym pi$mie lub

zataczniku oraz ewentualnie w rejestrze.
§ 17

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dofgcza sie

do pism:

1) zastrzezonych, poufnych, wartosciowych, poleconych, priorytetowych, za

dowodem doreczenia;
2)dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi,

odwotania;
3) dla ktorych brak jest nadawcy lub daty pisma;
4) mylnie skierowanych;
5) zatacznikéw nadestanych bez pisma przewodniego;
6) w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartoscig.

Rozdziat 7
Obstuga przesylek wpltywajacych w postaci papierowej
§ 18

1. Na kazdej przesylce w postaci papierowej na dowdd przyjecia sekretariat
umieszcza piecze¢ wplywu, a nastepnie ja rejestruje. Mozliwe jest takze
odwzorowanie cyfrowe (skan) przesytki.

2. Pieczec wptywu umieszcza sie na:

1) kopertach (opakowaniu) — w przypadku przesytek, do ktérych otwierania

sekretariat nie jest uprawniony;
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2) pierwszej stronie pisma —w pozostatych przypadkach.

3. W przypadku gdy do pisma sg dotaczone zataczniki, w obregbie pieczeci wptywu
podaje sie liczbe zatgcznikéw, chyba ze niemozliwe jest otwarcie koperty
(opakowania).

4. Jezeli ze wzgledu na brak mozliwosci otwarcia koperty lub opakowania
sekretariat umiescit piecze¢ wptywu na kopercie albo opakowaniu przesyiki
wplywajacej, to takiej koperty lub takiego opakowania nie mozna usunac, chyba
ze po otwarciu koperty lub opakowania identyczng pieczec wpfywu naniesiono
na pismo znajdujace si¢ W tej kopercie lub tym opakowaniu.

5. Pieczeci wptywu nie umieszcza sie na:

1) dokumentacji stanowigcej osobista wtasnosc,
2) oficjalnych zaproszeniach;

3) czasopismach, katalogach, prospektach;

4) umowach;

5) wnioskach o odznaczenia;

6) certyfikatach, licencjach, $wiadectwach.
§19
Przesytki w postaci papierowej sekretariat rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma — W przypadku gdy istnieje mozliwos¢
otwarcia koperty (opakowania) i zapoznania sie z trescig pisma;
2) danych na kopercie (opakowaniu), w ktorej zamkniete sg pisma — w przypadku

gdy nie ma mozliwoéci otwarcia koperty.
§ 20

Po zakorczeniu rejestracji sekretariat odnotowuje na przesytce w postaci papierowe;

jej numer z rejestru przesytek wptywajacych.
Rozdziat 8

Obstuga przesylek wplywajacych na informatycznym noéniku danych
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1.

§ 21
Przesyiki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli sie na:

1) przekazane wytgcznie na informatycznym no$niku danych;
2) stanowigce zatacznik do pisma przekazanego w postaci papierows;.

Z przesytkami, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, po ich wydrukowaniu postepuije sie
jak z przesytkami w postaci papierowej.

£ pismami w postaci papierowej, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, postepuje sie jak
z pozostatymi przesytkami w postaci papierowej, przy czym w rejestrze przesytek
wptywajacych odnotowuje sie informacje o zatgczniku zapisanym na
informatycznym nosniku danych. Zatacznik zapisany na informatycznym nosniku
danych drukuje sie i zatgcza do pisma w postaci papierowej, o ile jest to mozliwe
i zasadne, a nastepnie informatyczny no$nik danych przechowuje sie w skfadzie

informatycznych noénikéw danych.
Rozdziat 9
Obstuga przesylek wptywajacych poczta elektroniczng

§ 22

Sekretariat odbiera przesyiki przestane poczta elektroniczng na oficjalny adres

poczty elektronicznej Instytuciji, opublikowany w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 23

Przyjmujac przesytki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej
selekcji majgcej na celu oddzielenie niechcianych wiadomosci, tzw. spamu,

wiadomosci zawierajgcych ziosliwe oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych

korespondencije prywatng. Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego usuwania spamu
i wiadomosci zawierajacych ziosliwe oprogramowanie za pomocag oprogramowania

wykonujgcego te funkcje automatycznie.

§24
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1 Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w § 24, przesytki otrzymane pocztg

elektroniczng dzieli si¢ na:

1) majgce znaczenie dia odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez
Instytucje;
2) pozostate.

2. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, drukuje sig, rejestruje, nanosi na nie
piecze¢ wptywu i obstuguje w sposob analogiczny do przesytek w postaci
papierowej.

3. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, nie drukuje si¢ i nie rejestruje.
Stanowig one dokument elektroniczny nieewidencjonowany, ktéry nie podlega
przechowywaniu.

§ 25

Pracownik Instytucji, ktory otrzymat przesytke przestang pocztg elektroniczng
bezposrednio na swojg imienng stuzbowa skrzynke poczty elektronicznej, jezeli jest
to przesytka majaca znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw

przez Instytucje:

1) przesyia te przesytke za poérednictwem poczty elektronicznej na adres poczty
elektronicznej Instytucji w celu dalszej obstugi przez sekretariat, o ile nie jest
wiasciwy w sprawie, ktérej dotyczy ta przesyika;

2) drukuje te przesytke i wigcza bezposrednio do akt sprawy, o ile jest wiasciwy
w sprawie, ktorej dotyczy ta przesytka, a Dyrektor lub kierownik komorki

organizacyjnej nie zastrzegt innego trybu postepowania.
Rozdziat 10
Obstuga sktadow informatycznych no$nikéw danych
§ 26

1. W sekretariacie prowadzi sie odrgbnie dla kazdego roku kalendarzowego
rejestracji przesytek nastepujace sktady:
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1) skiad informatycznych nosnikow danych, ktérych zawarto$é¢ zostata w

cato$ci wydrukowana;
2) skfad informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawarto$é nie zostata w

catoSci lub w ogodle wydrukowana.

2. Kazdy nos$nik powinien byé opisany w sposob trwaty numerami przesytek z
rejestru przesytek wptywajacych lub wychodzacych, a w przypadku ich braku —

znakiem sprawy.

§ 27

1. W przypadku wypozyczenia informatycznego noénika danych ze sktadu nalezy to
udokumentowac przez wiozenie w jego miejsce karty zastepczej.
2. Dopuszcza sig wykonanie kopii zawartosci wypozyczanego nosnika.

§ 28

1. Wypozyczenie no$nika ze sktadu jest realizowane w nastepujacy sposéb:

1) pracownik kieruje do sekretariatu prosbe o wypozyczenie nosnika;
2) sekretariat przygotowuje no$nik do odbioru oraz dla kazdego nosnika karte

zastepczg wypozyczenia;
3) pracownik odbiera no$nik z sekretariatu, potwierdzajgc jego odbidr czytelnym

podpisem w karcie.
2. Zwrot nosnika do skiadu jest realizowany w nastepujgcy sposéb:

1) pracownik przynosi noénik do sekretariatu:

2) sekretariat odktada no$nik we wiasciwe miejsce;
3) sekretariat przekazuje pracownikowi zwracajgcemu nosnik karte zastepcza

wypozyczenia nosnika.

§ 29

Po zakoriczeniu sprawy wszystkie nosniki wigczone do akt sprawy lub do
dokumentacji nietworzacej akt sprawy przekazuje sie do wilasciwego sktadu

informatycznych no$nikéw danych.

Rozdziat 11
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Przekazywanie i dekretowanie przesytek wplywajacych
§ 30

Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesylek
sekretariat dokonuije ich rozdziatu i przekazania.

W zaleznosci od ustalonego trybu sekretariat przedktada Dyrektorowi do wgladu i
dekretaciji:

1) wszystkie otrzymane przesytki lub
2) jedynie przesytki, ktore zostaly przez niego zastrzezone; pozostate przesyiki
sekretariat przekazuje wiasciwym  komérkom organizacyjnym lub

pracownikom.

W przypadku btednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwtocznie przekazuje

je zgodnie z wiasciwoscig lub do sekretariatu.
§ 31

. Dekretujgcy moze dekretowac pismo wptywajace na siebie, na pracownika lub na
komorke organizacyjna. Dekretacja na komoérke organizacyjng wymaga dalszej
dekretaciji przetozonego tej komorki organizacyjnej.

. Dekretacja pisma wptywajgcego polega na wyznaczeniu doktadnie jednej osoby
lub jednej komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacj¢ pisma (np. za
stworzenie odpowiedzi) oraz ewentualnie os6b lub komoérek organizacyjnych
wspotpracujgcych lub osob | komorek organizacyjnych, ktore powinny zapoznac
sie z trescig pisma. Mozliwe jest okreslenie, czym dana osoba lub komorka
organizacyjna ma si¢ zajaé w zwigzku z danym pismem.

. W przypadku dekretacji wielostopniowej, tj. dalszych dekretacji przez osoby
uprawnione, niedopuszczalna jest zmiana dyspozycji dotyczacej sposobu
realizacji sprawy badz wydtuzenia terminu jej zatatwienia.

. W przypadku btednej dekretacii jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§ 32
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1. Jezeli dekretowane pismo dotyczy sprawy wchodzgcej w zakres zadan kilku
komorek organizacyjnych lub kilku pracownikéw, w dekretacji wskazuje sie
komorke lub pracownika merytorycznego, do ktérego nalezy ostateczne
zatatwienie sprawy. Pozostate komoérki lub pozostali pracownicy sg komodrkami
lub pracownikami wspétpracujgcymi w zatatwianiu sprawy.

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, z ktorych kazda jest rozpatrywana w
odrgbnym trybie i odrgbnym pismem, to - po jej skopiowaniu w liczbie
egzemplarzy réwnej liczbie spraw - przekazuje sie¢ jg do komoérek
organizacyjnych lub pracownikéw merytorycznych wiasciwych do zatatwienia
poszczegdinych spraw. Kazda z tych komérek lub kazdy z tych pracownikéw
merytorycznych zakiada wtedy i prowadzi wtasng sprawe, chyba ze rejestraciji

sprawy dokonat sekretariat.

§ 33

. Przesyiki zadekretowane przez Dyrektora rozdziela i przekazuje sekretariat.
2. Przed przekazaniem zadekretowanych przesytek sekretariat moze oznaczyc¢ je
znakiem sprawy, rejestrujagc nowsg sprawe lub dofgczajgc przesytke do juz

zarejestrowanej sprawy.

Rozdziat 12
Oznaczanie i grupowanie dokumentacji w zwiazku z zatatwianiem spraw
§ 34

Dokumentacja wptywajgca i sktadana do Instytucji oraz w niej powstajgca dzieli sie

ze wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzacg akta sprawy, ktéra zostata przyporzadkowana do sprawy i otrzymata

znak sprawy;
2) nietworzacg akt sprawy, ktéra nie zostata przyporzadkowana do sprawy, a

jedynie do klasy z wykazu akt w danej komérce organizacyjnej w danym roku

kalendarzowym.

§ 35
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Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw oraz nadaniu jej

znaku sprawy.

Spis spraw zawiera nastepujace dane:

1) odnoszace sig do catego spisu spraw.

a)

b)

c)
d)

oznaczenie roku, w ktorym zostaty zarejestrowane sprawy ujete w spisie
spraw,

oznaczenie komorki organizacyjnej, w ktorej prowadzony jest dany spis
spraw,

symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;

2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw:

a)

liczbe porzgdkowa,

b) tytut stanowigcy zwigzte odniesienie sie do tresci sprawy,

c)

d)
e)
f)

9)
h)

nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa
wiasna,

znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

date pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

date wszczecia sprawy,

date ostatecznego zatatwienia sprawy,

uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzgcego sprawe oraz ewentualnie

informacje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy, jezeli sg istotne.

Spis spraw prowadzi si¢ w postaci pépierowej lub elektronicznej, oddzielnie na

poziomie konkretnej klasy koncowej z wykazu akt. Wzor spisu spraw stanowi

Zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukcii.

Sprawe rejestruje si¢ jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie,

otrzymanego z zewnatrz lub sporzgdzonego przez dang komorke organizacyjna.

Kazde nowe pismo dotyczace sprawy juz zarejestrowanej otrzymuje ten sam

znak sprawy i jest dofaczane w porzadku chronologicznym, umozliwiajgcym

ustalenie dat wszczecia i zakoriczenia sprawy.

Znak sprawy jest statg cecha rozpoznawczg akt danej sprawy.

Znak sprawy nanosi sig w gornej czeéci pisma na jego pierwszej stronie.

Znak sprawy zawiera nastepujgce elementy:
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1) oznaczenie komorki organizacyjne;;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy wynikajacy z rejestracji sprawy w obrebie danej klasy z
wykazu akt w danym roku kalendarzowym:;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

8. Poszczegblne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci okreslonej w

ust. 7 i oddziela kropkg w nastepujacy sposéb: AAA.000.55.2020, gdzie:

1) AAA to oznaczenie komérki organizacyijnej;

2) 000 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 55 to liczba okre$lajaca piecdziesigta pigta sprawe zarejestrowang w 2020 r.
w komorce organizacyjnej oznaczonej jako AAA w ramach symbolu

klasyfikacyjnego 000;
4) 2020 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa zostata wszczeta.

9. Oznaczenie komorki organizacyjnej moze byé przyporzagdkowane w jednym roku
kalendarzowym tylko do jednej komérki organizacyjnej i moze by¢ poprzedzone
oznaczeniem jednostki organizacyjnej, pod warunkiem rozdzielenia oznaczenia

n

jednostki od oznaczenia komorki organizacyjnej znakiem minus .~ w
nastepujacy sposob: ,KKK-AAA”.

10.0znaczajgc pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiescié kolejny
numer pisma w danej sprawie oraz symbol pracownika opracowujgcego lub
obstugujgcego dane pismo w nastgpujacy sposéb: AAA.000.55.2019.3.JK, gdzie
,3" jest kolejnym numerem pisma w danej sprawie (trzecie pismo), a ,JK” jest

symbolem pracownika opracowujgcego lub obstugujacego dane pismo.
§ 36

1. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie
akt w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, ktory jest podstawg
wydzielenia grupy spraw, prowadzi si¢ odrebng rejestracje spraw.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, znak sprawy konstruuje sie nastepujaco:

1) oznaczenie komoérki organizacyjne;j;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
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3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw;
4) kolejny numer sprawy, wynikajacy z rejestracji sprawy w obrebie wydzielonej
grupy spraw;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa zostata wszczeta.

Poszczegoblne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci okreslonej w
ust. 2 i oddziela kropka w nastepujacy sposob: AAA.000.57.2.2020, gdzie:

1) AAA to oznaczenie komorki organizacyjnej, z uwzglednieniem mozliwosci, 0
ktorej mowa w § 37 ust. 9;

2) 000 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 57 to liczba okreslajaca pie¢dziesigta siddma sprawe bedaca podstawg
wydzielenia grupy spraw w 2020 r. w komorce organizacyjnej oznaczonej jako
AAA w ramach symbolu klasyfikacyjnego 000;

4) 2 to liczba okreslajgca drugg sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczbg
pie¢dziesiat siedem;

5) 2020 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa zostata wszczeta.
§ 37

Dokumentacja nietworzaca akt sprawy jest gromadzona w teczkach aktowych,
zatozonych na poziomie klas koricowych z wykazu akt.

Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, moga stanowic:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli zostaty
zarejestrowane jako przesytki wptywajace i jednoczes$nie nie stanowia czesci
akt sprawy;

2) niezamawiane oferty, jezeli zostaty zarejestrowane jako przesytki wptywajace
i jednoczesénie nie stanowig czgsci akt sprawy;

3) afisze, ogtoszenia, filmy, nagrania, fotografie oraz inne druki, o ile nie
przyporzadkowano ich do sprawy;

4) dokumentacja finansowo-ksiggowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiegowe), o ile nie przyporzadkowano jej do sprawy,

5) listy obecnosci,

6) dokumentacja urlopow wypoczynkowych;

Strona 20 z 50



7) ewidencja czasu pracy;
8) dokumentacja magazynowa;

9) srodki ewidencyjne sktadnicy akt:
10) dane w systemach teleinformatycznych przeznaczonych do realizowania

okreslonych, wyspecjalizowanych zadan;
11) rejestry i ewidencje (np. $rodkow trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatow

biurowych, zbioréw bibliotecznych).

§ 38

1. Sekretariat lub prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub

w drodze dekretacji przesytka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej (zarejestrowanej);

2) rozpoczyna nowa sprawe.

2. W przypadku gdy pismo dotyczy sprawy juz wszczetej, sekretariat lub
prowadzacy sprawe dotgcza je do akt sprawy, nanoszac na nie znak sprawy lub
znak pisma w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

3. W przypadku gdy pismo dotyczy nowej sprawy, sekretariat lub prowadzgcy
sprawe rejestruje nowg sprawe, wpisujgc odpowiednie dane w spisie spraw oraz
nanosi na nie znak sprawy lub znak pisma w gérej czesci pisma na jego

pierwszej stronie.
Rozdziat 13
Zatatwianie spraw i dokumentowanie przebiegu ich zatatwiania
§ 39

Sprawy sg dokumentowane w formie pisemnej w postaci papierowej, chyba ze s3 to
sprawy obstugiwane w ramach dziedzinowego systemu teleinformatycznego.

§ 40

1. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesytki lub
treSci dekretacji, prowadzgcy sprawe sporzadza w aktach sprawy notatke
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stuzbowa opisujacg sposob zatatwienia sprawy oraz odnotowuje zakorczenie
sprawy.

Forma ustnego zatatwiania spraw moze byé stosowana pomigdzy
poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi, jak rbwniez w odniesieniu do spraw

niewymagajacych sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.
§ 41

. Jezeli pismo przekazane lub zadekretowane do prowadzacego sprawe nie
koAczy sprawy, prowadzacy spraweg zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie
oraz przygotowuje projekt odpowiedzi. Dotyczy to spraw w relacjach zaréwno
wewnatrz Instytucji, jak i na zewnatrz.

. Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywa¢ wzory i formularze
przewidziane odrgbnymi przepisami.

. W jednym pismie powinno podejmowac sig¢ rozstrzygnigcie odnoénie do jednej
sprawy.

. Kazde pismo wychodzace musi byC przypisane do sprawy i musi miec
przyporzadkowany znak sprawy.

. Pismo wewnetrzne wiacza do akt sprawy ta komorka organizacyjna, ktora jest
komorka merytoryczng w zakresie realizacji sprawy, chyba ze akta sprawy
kompletuje sekretariat. '

. Pismo wychodzace i pismo wewnetrzne moze byé kolejnym pismem w sprawie,
moze stanowi¢ odpowiedz na inne pismo lub moze wszczynaC nowg sprawe.

. Przygotowany przez prowadzacego projekt pisma wychodzacego lub
wewnetrznego wymaga akceptacji, z wyjatkiem pisma przygotowanego przez
osobe uprawniong do jego podpisania.

. Do sposobu obstugi pisma wewnetrznego w zakresie jego przekazania lub
dekretacji przepisy dotyczace pisma wptywajacego stosuje sig odpowiednio.

. Informacje lub dokumentacja o charakterze wewnetrznym, przekazywana poczta
elektroniczna, jezeli zostaty uznane za majace znaczenie dla spraw zatatwianych
i rozstrzyganych przez Instytucje, powinny by¢ wigczane przez pracownikow
merytorycznych do akt spraw jako pisma wewnetrzne oraz drukowane i

oznaczane znakiem sprawy lub znakiem pisma.

§ 42
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Obowigzek wykonywania czynnosci w sprawie oraz terminowego jej zatatwienia
Spoczywa na prowadzacym sprawe.

Prowadzacy sprawe ma obowigzek czuwania, aby w przydzielonej mu do
zatatwienia sprawie byly wykonane terminowo czynnosci, do ktérych obowiazane
sg réwniez inne osoby.

Komorka lub pracownik, ktérzy wspoitpracujg z komérka merytoryczng przy
prowadzeniu danej sprawy, nie rejestruja sprawy i nie prowadzg odrebnych akt
sprawy, lecz tworzg (przygotowujg) opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje
dokumentacji, wigczajac je bezposrednio do akt sprawy prowadzonej przez
komorke merytoryczng lub przekazujac je do niego celem wigczenia do akt
sprawy.

Prowadzacy sprawe zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu lub stopnia
ich pilnosci.

Jezeli zafatwienie sprawy w okreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy
postapi¢ ze sprawg zgodnie z ogdlnie obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi
termindw zatatwiania spraw.

Prowadzacy sprawe odpowiada za kompletnosé akt sprawy w trakcie jej
zatatwiania. Kompletowanie odbywa sie w postaci papierowej, o ile to mozliwe.

W trakcie zatatwiania sprawy dotacza sie do akt sprawy:

1) zarejestrowane przesytki (pisma) wplywajgce i wychodzace;
2) notatki stuzbowe i protokoty z rozmoéw lub z przeprowadzonych czynnosci oraz

informacje lub dokumentacje, o ktérych mowa w § 43 ust. 9:

3) inne elementy akt sprawy, w tym pisma wewnetrzne.
§ 43

Ostateczne zatatwienie sprawy odnotowuje sie w spisie spraw, wpisujgc w
odpowiednim miejscu date jej zatatwienia i Zzaznaczajac jej wykonanie.
Po ostatecznym zatatwieniu sprawy akta sprawy przechowuje sie w komérce

organizacyjnej, chyba ze ustalono ich przekazanie do sekretariatu.

§44
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1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w danym roku zatatwia si¢ w latach kolejnych
bez zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg
niezmienione.

2 Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy

moze nastapi¢ dopiero wtedy, gdy:

1) sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna sie od nowa albo

2) w wyniku reorganizacji akta spraw niezakonczonych przejmuje nowe
stanowisko pracy o innym oznaczeniu, albo

3) zostato w tym zakresie wydane polecenie przetozonego, albo

4) wynika z innych przepisow prawa.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, sprawe rejestruje si¢ w nowym spisie
spraw, umieszczajgc w nim informacje o przerejestrowaniu sprawy i odnotowujac
znak sprawy niezakonczonej. Podobng wzmianke czyni si¢ w dotychczasowym
spisie spraw, ale odnotowujgc nowy znak sprawy. Nastepnie przenosi si¢ akta
sprawy, nie dokonujgc zmian znaku sprawy dotychczas naniesionego na pisma w

sprawie.
§ 45

1. Spis spraw oraz odpowiadajacg temu spisowi teczke aktowg do przechowywania
w niej spraw ostatecznie zatatwionych zakiada sie dla klasy koricowej w wykazie
akt.

2. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe.

3. W przypadku znikomej liczby spraw (np. od 1 do 10) zatozonych w ciagu roku dla
danej klasy koncowej w wykazie akt dopuszcza sie prowadzenie teczek aktowych
przez okres diuzszy niz jeden rok. Woéwczas dla kazdego roku zaktada sie
odrebny spis spraw.

4. Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy,
w ktérych grupuje si¢ wiele akt spraw, o roznych numerach spraw, ale
zarejestrowanych w spisach spraw dla tego samej klasy koricowej w wykazie akt.
W takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy

nie prowadzi si¢ dodatkowych spiséw spraw.
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5. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada sie teczki zbiorcze,
do ktorych odktada sie dokumentacje zarejestrowang w kilku réznych spisach

spraw (np. akta osobowe).
6. Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

7. Dla ufatwienia pracy prowadzacy Sprawy mogg przechowywac spisy spraw
biezgcego roku nie w poszczegéinych teczkach aktowych, lecz w oddzielnej

teczce podrecznej zatytutowanej: ,Spisy spraw dla teczek o symbolach ...... w

roku ...... ". Po zakoriczeniu roku spisy spraw powinny byé¢ bezwzglednie

odiozone do wiasciwych teczek aktowych. W przypadku prowadzenia spisow
spraw w postaci elektronicznej po odtozeniu wszystkich zamknietych spraw do

teczki aktowej spisy spraw nalezy wydrukowaé i odtozy¢ do wtasciwych teczek

aktowych.

Rozdziat 14
Akceptacja i podpisywanie pism

§ 46

. Akceptacja jest jednostopniowa.
2. Akceptacja jednostopniowa polega na zaakceptowaniu pisma przez osobe

uprawniong jednocze$nie do jego podpisania.
§ 47

1. Przekazanie projektu pisma do akceptacji moze nastgpi¢ w postaci papierowej

lub elektroniczne;j.

§ 48

. Jezeli projekt pisma nie wymaga poprawek, osoba uprawniona akceptuje pismo.
2. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy
udziela pracownikowi, ktéry przygotowat projekt pisma, wskazéwek dotyczgcych

niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki;
2) ustnie;
Strona 25 z 50



3) za pomocg dostgpnych srodkéw komunikacji.

Akceptujacy moze takze, jezeli dysponuje postacia elektroniczng projektu pisma,
po dokonaniu niezbgdnych poprawek zaakceptowac poprawiong przez siebie
wersje pisma.

Do akt sprawy dotacza sie projekty pism odrzucone w toku akceptacji oraz uwagi
i adnotacje odnoszace sig do projektow pism, jezeli maja znaczenie W

zatatwianej sprawie.
§ 49

Pismo przeznaczone do wysytki w postaci papierowej sporzadza si¢ w co
najmniej dwoch egzemplarzach, przy czym jeden, zwany dalej egzemplarzem
pisma ad acta, przeznaczony jest do wigczenia do akt sprawy.

Podpisujgcy na wszystkich egzemplarzach pisma Ww postaci papierowe;
umieszcza swoj podpis w obrebie maszynowego napisu lub pieczatki

okreslajgcej stanowisko stuzbowe oraz imie i nazwisko.
§ 50

Projekty pism przeznaczone do wysylki za pomocg srodkoéw komunikaciji
elektronicznej przedstawia si¢ do akceptacii Dyrektora, dokonywanej ustnie.

Na wydruku pisma przeznaczonego do wysytkki w postaci elektronicznej na
egzemplarzu ad acta prowadzgcy sprawe uzupetnia swoj odreczny podpis (skrot

podpisu) i date jego zlozenia.
§ 51

Gdy podpisujacy podpisuje na podstawie upowaznienia do podpisywania pewnej
kategorii pism lub podpisania danego pisma, stawia przed stanowiskiem znak ,z
up.” (z upowaznienia).

Gdy pismo podpisuje petnigcy obowiazki, stawia przed stanowiskiem znak ,p.0.”

(petnigcy obowigzki).

§ 52
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Na egzemplarzu pisma ad acta bez wzgledu na sposéb wystania pisma umieszcza
si¢ informacje co do sposobu wysytki (np. list polecony, list priorytetowy, ESP, e-mail)

oraz potwierdzenie dokonania wysyiki lub osobistego doreczenia pisma.
Rozdziat 15
Wysylanie pism poza Instytucje
§ 53

1. Po podpisaniu pisma prowadzacy sprawe przygotowuje je do wystania.
2. Pisma wysyta sie niezwlocznie, nie poézniej jednak niz w nastepnym dniu

roboczym po dniu podpisania.

§ 54
Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢ wystane:

1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym;

2) przez sekretariat.

§ 55

1. Przygotowanie pism w postaci papierowej do wystania polega na:

1) sprawdzeniu, czy pismo jest podpisane i oznaczone datg oraz czy dotaczono

do niego wszystkie zatgczniki;
2) wykonaniu niezbednej liczby kopii, jezeli pismo przesytane jest takze do

wiadomosci;
3) zapakowaniu pism w koperty, na ktérych w prawej dolnej czesci umieszcza

sie adres odbiorcy, a w lewej gérnej czesci — nadawce oraz znak sprawy

(znak pisma).
2. Przesytki adresowane do tego samego odbiorcy wysyta sie w jednej kopercie.

§ 56

Czynno$ci sekretariatu w zakresie wysytania przesytek polegaja na:
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1)

2)

3)

4)

5)
6)

potwierdzeniu na egzemplarzu pisma, przeznaczonym do wiaczenia do akt
sprawy, informacji co do sposobu wysytki (na przykiad list polecony, list
priorytetowy, e-mail) oraz potwierdzeniu wystania przesyiki lub jej osobistego
doreczenia;

umieszczeniu na kopertach znaczkéw pocztowych, pieczatki ,optata
pobrana” lub frankowaniu kopert;

zarejestrowaniu wysytanych przesylek w rejestrze przesytek wychodzacych,
o ile istnieje zasadno$¢ jego prowadzenia,

wpisaniu pism do pocztowej ksigzki nadawczej, jezeli pismo ma byC
przesytkg pocztowg rejestrowang;

przekazaniu przesytek na poczte;

zwréceniu prowadzgcemu sprawe egzemplarzy pism ad acta.

§ 57

1. Mozna prowadzi¢c w postaci papierowej rejestr przesytek wychodzgcych,

zawierajgcy w szczegoélnosci nastepujace informacje:

1)
2)
3)

4)
5)

liczbe porzadkowa;

date przekazania przesytki do odbiorcow lub operatorowi pocztowemu;
nazwe odbiorcy, do ktorego wystano przesytke; w przypadku przesylek
kierowanych do wielu podmiotéw dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej
charakteryzujgcej tacznie adresatow;

znak sprawy wysytanego pisma lub inne oznaczenie;

sposob przekazania przesytki (na przyktad list zwykly, polecony, za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru, faks, e-mail).

Rozdziat 16
Sporzadzanie odpisow i uwierzytelnionych kopii

§ 58

1. Sporzadzajac odpis, nalezy zachowac wszelkie cechy pisma, z ktorego

sporzadza sie odpis. Jesli odpis sporzadza sie z oryginatu, po prawej stronie pod
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tekstem nalezy umiesci¢ napis ,odpis”. Jezeli natomiast odpis sporzgdza sie z
odpisu, umieszcza sie napis ,,odpis z odpisu”.

2. W przypadku wydawania odpisu lub odpisu z odpisu nalezy pod klauzulg: ,za
zgodnosc z oryginatem” lub ,za zgodno$¢ z odpisem” umiescié: napis o tresci:
,Odpis niniejszy wydaje sie w celu...”, miejscowos¢, date, podpis, a w przypadku
pisma szczegolnej wagi, odpis nalezy zaopatrzy¢ takze w piecze¢ Instytucji.

3. Jezeli z oryginatu sporzadza sig¢ uwierzytelniong kopie, nalezy te kopie
uwierzytelnic pieczecig ,za zgodno$¢ z oryginalem” oraz podpisem
uwierzytelniajgcego i datg dokonania uwierzytelnienia na kazdej stronie kopii.

§ 59

Kazdy odpis i uwierzytelniona kopia powinny by¢ starannie sprawdzone przez

prowadzgcego sprawe.

Rozdziat 17

Przechowywanie dokumentacji w komoérkach organizacyjnych i jej

udostepnianie
§ 60

1. Dokumentacja przechowywana jest w komérkach organizacyjnych i w sktadnicy

akt.
2. Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wgladem oséb postronnych,

uszkodzeniem, zniszczeniem i utratg.
3. Dokumentacje bedacg w trakcie zatatwiania oraz przydzielong do zatatwienia

mozna przechowywac w oddzielnych teczkach aktowych.
§ 61

1. Dokumentacje spraw zakoriczonych nalezy przechowywac w teczkach aktowych.
2. Teczki aktowe zatozone w danym roku kalendarzowym uktada sie w kolejnosci

symboli klasyfikacyjnych z wykazu akt.
3. Dokumentacje spraw zakoriczonych porzadkuje prowadzgcy sprawe

bezposrednio po zakonczeniu sprawy.
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1.

§ 62

Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacje spraw zakoriczonych powinna
by¢ opisana. Wzor opisu teczki aktowej okresla Zatacznik nr 3 do niniejszej
Instrukciji.

Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada sie z nastepujgcych
elementéw:

1) petnej nazwy Instytucji oraz petnej nazwy komorki organizacyjnej — na $rodku
u gory;

2) czeéci znaku sprawy, tj. oznaczenia komérki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku teczki dla wydzielonej grupy
spraw — dodatkowo numeru sprawy, ktory stat sie podstawg wydzielenia
grupy spraw — po lewej stronie pod nazwg komorki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — rowniez okresu
przechowywania dokumentacji — po prawej stronie pod nazwg komorki
organizacyjnej;

4) tytutu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i
informacji o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce — na $rodku;

5) roku zatozenia teczki aktowej — pod tytutem;

6) rocznych dat skrajnych, na ktore skiadajg sie rok najwczesniejszego |
najpbzniejszego pisma w teczce aktowej — pod rokiem zatozenia teczki
aktowej;

7) numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmujg kilka teczek — pod

rocznymi datami skrajnymi.
W przypadku opisu:

1) teczek aktowych dla podmiotu i przedmiotu sprawy — tytut teczki uzupetnia sie
o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw, a takze wszystkie
kolejne numery spraw, do ktérych przyporzadkowana zostata dokumentacja
umieszczona w teczce;

2) teczki zbiorczej — tytut teczki uzupetnia sig o informacje identyfikujgce teczke

zbiorcza (np. imie i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);
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3) teczki aktowej dla akt jednej sprawy — zamiast czesci znaku sprawy, o ktérym
mowa w ust. 2 pkt 2, zamieszcza sig¢ znak sprawy i tytut teczki uzupetnia sie

o tytut sprawy.

4. Jezeli dokumentacie gromadzi sie w komérkach organizacyjnych w
segregatorach, dane, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, w ukiadzie tam

przewidzianym, umieszcza sie na grzbiecie segregatora.
§ 63

1. W przypadku wyjecia dokumentacji z teczki aktowej, nalezy w jej miejsce wiozyé

karte zastepcza, w ktdrej umieszcza sie co najmniej nastepujgce informacje:

1) w przypadku dokumentacji tworzacej akta sprawy — znak sprawy, jej

przedmiot, nazwe komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika

wypozyczajgcego
organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wystano, oraz termin Zwrotu;
2) w przypadku dokumentadcji nietworzgcej akt sprawy - oznaczenie

dokumentacje, Ilub nazwe i adres jednostki

dokumentaciji, jezeli wystepuje, jej opis, nazwe komorki organizacyjnej lub
nazwisko pracownika wypozyczajgcego dokumentacje, lub nazwe i adres
jednostki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wysfano, oraz termin

zwrotu.
2. Dopuszcza sie wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji.
Rozdziat 18
Rejestry kancelaryjne

§ 64

W Instytucji sg prowadzone nastepujgce rejestry kancelaryjne:

1) rejestr umoéw, ktérego wzér stanowi Zatacznik nr 8 do niniejszej Instrukcji,
2) rejestr skarg i wnioskow, ktérego wzor stanowi Zatgcznik nr 9 do niniejszej

Instrukcji,
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3) rejestr zaméwien publicznych, ktorego wzor stanowi Zatgcznik nr 10 do
niniejszej Instrukcii,

4) rejestr zarzadzen dyrektora, ktorego wzor stanowi Zatgcznik nr 11 do
niniejszej Instrukcji,

6) rejestr pieczeci, kibrego wzor stanowi Zatacznik nr 12 do niniejszej Instrukcii.
Rozdziat 19
Przekazywanie dokumentacji do skfadnicy akt
§ 65

Dokumentacje spraw zakonczonych przekazuje sie do sktadnicy akt nie pozniej
niz po uptywie petnych dwéch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia
roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw.

Dokumentacje spraw zakoficzonych niezbedng do biezacej pracy mozna
pozostawi¢ w komorkach organizacyjnych, wytgcznie w ramach jej wypozyczenia
ze skiadnicy akt, po formalnym przekazaniu (uporzadkowaniu) dokumentaciji,
sporzadzeniu spisow zdawczo-odbiorczych, wypetnieniu kart udostepniania
dokumentaciji.

Archiwista ustala corocznie harmonogram przekazywania dokumentacji do
sktadnicy akt.

Archiwista moze odmowié przyjecia dokumentaciji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana Ww sposéb uregulowany
przepisami instrukcji;
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub biedy;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia swojego
przetozonego oraz  kierownika komérki  organizacyjnej przekazujacej

dokumentacije.

§ 66
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Dokumentacja spraw zakoriczonych przekazywana do sktadnicy akt powinna byé
uporzadkowana przez osoby lub komdérki organizacyjne przekazujgce dokumentacie.

§ 67

1. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci papierowej przekazywanej do skfadnicy

akt polega na:

1) w odniesieniu do dokumentacji o okresie przechowywania dtuzszym niz 10

lat:

a) ufozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw,

f)

9)
h)

poczawszy od pierwszej sprawy (np. numer 1) na gérze teczki, a w
obrebie spraw — chronologicznie, przy czym poszczegdlne sprawy
mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,

wytgczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek i pism,
odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

usunigciu z dokumentaciji czesci metalowych i folii, w szczegélnosci
spinaczy, zszywek, wasow, koszulek,

umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o
grubosci nieprzekraczajgcej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach,
przy czym jezeli grubosC teczki przekracza & cm, nalezy teczke
podzieli¢ na tomy, chyba zZe jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,
ewentualnie ponumerowaniu stron dokumentacji zwyklym miekkim
otowkiem, nanoszac numer strony w zewnetrznym gérnym 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 porzgdkujgcej i
paginujgcej dokumentacje)”,

opisaniu teczek zgodnie z przepisami § 62 instrukcji,

utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentac;i:

a)

odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,
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b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci

nieprzekraczajgcej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudiach lub
umieszczeniu dokumentacji bezposrednio w paczkach lub pudtach, przy
czym gdy gruboéé teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na
tomy, chyba Ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

c) opisaniu teczek zgodnie z przepisami § 62 instrukciji,

d) utozeniu teczek aktowych w kolejnoéci wynikajacej z wykazu akt.

Przekazanie dokumentacii, o ktérym mowa w ust. 1, polega na jej przekazaniu do

sktadnicy akt na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego Zawierajgcego co

najmniej nastepujgce elementy:

1) dla catego spisu:

a)
b)
c)

d)

e)

nazwe Instytucji i komaérki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,
imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej
przekazujacej dokumentacje,

imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje,

date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkows,

b) czeéé znaku sprawy, tj. oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol

klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku wydzielania okreslonych
spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbory — dodatkowo numer
sprawy, ktory stat sie podstawg wydzielenia grupy spraw; zamiast
czeéci znaku sprawy moze by¢ znak sprawy w przypadku teczki dla akt
jednej sprawy,

tytut teczki ztozony z peinego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i
informacji o rodzaju dokumentacji (np. pisma, faktury, whnioski, skargi,

noty ksiegowe, umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,

d) rok zatozenia teczki aktowe;j,
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e) rok najwczesniejszego pisma w teczce, jezeli nie jest tozsamy z rokiem

zatozenia teczki aktowe;j,

f) rok najpdzniejszego pisma w teczce,

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

h) oznaczenie kategorii archiwalne;j.

Sporzadzenie spisu nalezy do obowigzkéw komorki organizacyjnej przekazujgcej
dokumentacje.

Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany w postaci papierowej i w postaci
elektronicznej. Wzor spisu zdawczo-odbiorczego stanowi Zatacznik nr 4 do
niniejszej Instrukcji.

Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza sie w przypadku
wykorzystywania w skfadnicy akt narzedzi informatycznych spetniajgcych
wymagania okreslone w instrukcji o organizacji i zakresie dziatania skfadnicy akt .
Spisy zdawczo-odbiorcze w postaci papierowej sporzadza sie w trzech
egzemplarzach: osobno dla materiatéw archiwalnych, jezeli wystepujg, osobno
dla dokumentacji niearchiwalnej o okresie przechowywania 25 lat oraz osobno
dla pozostatej dokumentacji niearchiwalnej, przy czym jeden egzemplarz spisu
zdawczo-odbiorczego zatrzymuje przekazujacy dokumentacje, a pozostate sg

przeznaczone dla sktadnicy akt.

§ 68

Dokumentacja  elektroniczna na  informatycznych  nosnikach danych
zgromadzonych w sktadzie informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartosé
zostata w catosci wydrukowana i odiozona do akt sprawy, jest kwalifikowana do
kategorii Bc i brakowana w trybie i na zasadach okre$lonych w przepisach

wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;j.

Dokumentacje  elektroniczng na  informatycznych  nosnikach danych

zgromadzonych w sktadzie informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawarto$é
nie zostata w catoéci lub w ogéle wydrukowana, przekazuje sie do sktadnicy akt
nie pézniej niz po uptywie dwéch lat kalendarzowych, liczac od 1 stycznia roku

nastepujacego po roku, dla ktérego powstat zbiér przesytek w sktadzie.
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Kazdy informatyczny noénik danych przekazywany ze sktadu informatycznych
nosnikéw danych do sktadnicy akt powinien by¢ trwale oznakowany w sposob
pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.

Spis zdawczo-odbiorczy noénikéw, o ktorych mowa w ust. 2, powinien zawierac:

1) dla catego spisu:
a) petng nazwe Instytucji i komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,
b) petng nazwe sktadu,
c) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
d) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki odpowiadajacej za skitad
informatycznych no$nikéw danych,
e) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,
f) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) oznaczenie no$nika, o ktorym mowa w ust. 3,
c) okreslenie typu nosnika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktorym
powigzany jest nosnik,

e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

Wzér spisu zdawczo-odbiorczego nos$nikow ze sktadu informatycznych nosnikéw

danych okresla Zatgcznik nr 5 do niniejszej Instrukcii.
§ 69

Przekazywanie akt osobowych pracownikéw, ktorych stosunek pracy ustat, do
sktadnicy akt odbywa sie¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt
osobowych, ktérego wzor stanowi Zatgcznik nr 6 do niniejszej Instrukcji.

Spis zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadza sie w trzech
egzemplarzach, odrebnie dla kazdego roku. Akta osobowe w spisie zdawczo-
odbiorczym sg ujmowane w kolejnosci alfabetycznej nazwisk pracownikow.
Dokumentacja techniczna budynkéw lub innej infrastruktury jest przekazywana
do sktadnicy akt na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacii

technicznej, ktérego wzor stanowi Zatgcznik nr 7 do niniejszej Instrukcii.
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4. Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej, o ktérym mowa w ust. 3,
sporzadza sig w trzech egzemplarzach. Uklad dokumentacji w spisie zdawczo-
odbiorczym dokumentacji technicznej powinien uwzgledniaé¢ podziat na obiekty

(urzadzenia, procesy), a w ich obrebie — na stadia i branze.
§ 70

Dokumentaciji kategorii B¢ nie przekazuje sie do sktadnicy akt, a jej brakowanie jest
przeprowadzane zgodnie z przepisami instrukcji archiwalnej i innymi obowigzujacymi

w tym zakresie przepisami.

Rozdziat 20

Postgpowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub likwidacji
Instytuciji

§ 71

W przypadku gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajgce do ustania dziatalnosci
Instytucji lub jej reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki
organizacyjnej, Dyrektor zawiadamia o tym fakcie dyrektora wiasciwego sktadnicy akt

§72

1. W przypadku wewnetrznej reorganizacji Instytucji lub zdania stanowiska pracy
przez odchodzacego pracownika przekazuje sie protokolarnie nowym osobom
odpowiedzialnym za sprawy dokumentacje spraw niezakofczonych.

2. Osoby, ktore przejety dokumentacje spraw niezakoriczonych nie moga dokonaé

zmiany elementéw skfadajgcych sie na znak sprawy.
3. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do skladnicy akt w

trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji.

Strona 37 z 50



Zatacznik nr 1 do Instrukcji kancelaryjnej
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu
w Borkach z/s w Woli Osowinskiej

WZzOR PIECZECI WPLYWU

Gminny Osrodek Kultury i Sportu w Borkach
zls w Woli Osowinskiej

Wola Osowifiska
ul. Wesota 28

21-345 Borki
WPLYNELO

DD — MM - RRRR

LiCZDA ZAIGCZNTKOW: ......o.o.ceirrmieeaemememcantstne s

1 7R TY T R m—————— RS
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Zalgcznik nr 2 do Instrukcji kancelaryjnej
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu
w Borkach z/s w Woli Osowiriskiej

WZOR SPISU SPRAW

2020 GOKiS.KAN. 063 Promocja i reklama dziatalnos$ci wiasnej jednostki
(rok) (symbol Instytucji i (symbol z (tytut teczki wedtug wykazu z JRWA)
komarki JRWA)
organizacyjnej)
Lp. Sprawa Od kogo wplyneto Data Uwagi
(krotka tresc) znak zdnia | wszczecia | zakonczenia
pisma
1
2
3
4
[
5
!
6
I
7
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Zalgcznik nr 3 do Instrukcji kancelaryjnej
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu
w Borkach z/s w Woli Osowiriskiej

WZOR OPISU TECZKI AKTOWEJ

Gminny O$rodek Kultury i Sportu w Borkach z/s w Woli Osowinskiej

(nazwa jednostki organizacyjnej/pieczgtka)

GOKiS.063 Kat. B25
(symbol literowy (kategoria archiwalna:
Instytucji A, B z oznaczeniem terminu)

i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

Promocja i reklama dziatalno$ci wiasnej jednostki

(tytut teczki)
(hasfo klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji)

2019

(roczne daty kraricowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

Sygn. 2/23

(nadaje archiwista)
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Zafacznik nr 4 do Instrukcji kancelaryjnej
Gminnego Os$rodka Kultury i Sportu
w Borkach z/s w Woli Osowinskief

WZOR SPISU ZDAWCZO0-ODBIORCZEGO
(pieczatka zaktadu)
Gminny Osrodek Kultury i Sportu w Borkach z/s w Woli Osowinskiej

Kancelaria

(nazwa Instytucji przekazujgcej dokumentacje)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY NR 50

dokumentacji niearchiwalnej Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Borkach
z/s w Woli Osowirnskiej

Lp. |Oznaczenie Najwcze$. | Liczba | Kat. | Miejsc | Data
Instytuciji Tytut teczki lub tomu i najpéz. | tomoéw | arch. e zniszcz
Isymbol z pismaw jednej przec | enialub
wykazu akt/ teczce teczki howy | przekaz
aktowej wania | ania do
akt A.P.
1 2 3 4 7 8 9 10
1 GOKiS. |Promocja i reklama 2020 7 B25
055 dziatalnosci wiasnej jednostki

Jan Kowalski
(imie i nazwisko osoby, ktéra przygotowata spis)

Data przekazania spisu: 20 lutego 2020 roku

Kierownik Instytucji przekazujacej, Archiwista przyjmujgcy
dokumentacje: dokumentacje:
(podpis) (podpis)
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Zatacznik nr 5 do Instrukcji kancelaryjnej
Gminnego Osrodka Kuiltury i Sportu
w Borkach z/s w Woli Osowinskiej

WZOR SPISU ZDAWCZO-ODBIORCZEGO NOSNIKOW ZE SKLADU
INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH

(nazwa podmiotu i komérki organizacyjnej przekazujgcej nosniki)

Spis zdawczo-odbiorczy informatycznych no$nikéw danych nr ...............

o
©

£ | = 5 g o
© © c £ = o - o3
= x 0 & S - 2 3 T 0
£ g | 2 - = 2 s |9 © 3
a ‘g N > :=‘ E ‘.-. .E E’ .E ‘g
ga | € . = E %) = 2 o NG
- e | X g | = S T g ; s 29 S8
c S © o 0 = | T = > 5 | oE
o | @ g | ® 0 N= | == o0& 28 | N3
P o " = Iy " > [ oL o = 2 o =2
- (] - 7] - nw oo (o] -
«© X £ E @ O @ — | O X o c
S |& |8 |3 |3 sy |aN |ZNZ SE &
— |
(o] b N 4 (14 oo | Oa = own 02 QO
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1

data przekazania spisu
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Zatgcznik nr 7 do Instrukcji kancelaryjnej

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

nazwa podmiotu i stanowiska, ktére przekazaty dokumentacje

Gminnego Osrodka Kultury i Sportu

w Borkach z/s w Woli Osowirskiej

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej nr

WZOR SPISU ZDAWCZO0-ODBIORCZEGO DOKUMENTACJI TECHNICZNEJ

Lp. Tytut jednostki Liczba Roczne Uwagi
[}
L daty
N skrajne | ©
§ % é -g S ° % ﬁ Q0 o
o N i E o
582 s|8|%§ 5 R E| E
1] 2 3 4 5 6 7 8 10

data przekazania spisu
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Zalgcznik nr 8 do Instrukcji kancelaryjnej
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu

w Borkach z/s w Woli Osowinskiej

WZOR REJESTRU UMOW

Numer Data Strona | Przedmiot Data Warto$¢ umowy | Uwagi
umowy zawarcia | umowy umowy obowiazywania

adres,

NIP od do netto | brutto
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Zalgcznik nr 9 do Instrukcji kancelaryjnej
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu
w Borkach z/s w Woli Osowinskiej

WZOR REJESTRU SKARG | WNIOSKOW

Lp. Data Od kogo Przedmiot Data zlecenia | Komu zlecono
wplywu skargi zatatwienia zatatwienie
imie Adres whiosku itp. sprawy sprawy
i
nazwisko,
nazwa
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Zatgcznik nr 10 do Instrukcji kancelaryjnej

Gminnego Osrodka Kultury i Sportu

w Borkach z/s w Woli Osowinskiej

WZOR REJESTRU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Lp.

Przedmiot

zamowienia

Wykonawca

Wartosé

zamowienia

Nr

umowy

Data
zawarcia

umowy

Osoba

prowadzaca

Uwagi
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Zatgcznik nr 11 do Instrukcji kancelaryjnej
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu
w Borkach z/s w Woli Osowinskiej

WzOR REJESTRU ZARZADZEN DYREKTORA

Numer Data Przedmiot Wazniejsza | Termin wykonania

zarzadzenia | wydania zamowienia tresc
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Zatgcznik nr 12 do Instrukcji kancelaryjnej
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu
w Borkach z/s w Woli Osowinskiej

WzOR REJESTRU PIECZECI

Lp. Opis Odcisk pieczeci Datai Data Uwagi
tresci podpis likwidacji
pieczeci osoby
odpowie-
dzialnej
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Zafgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr 20/2020
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury

7 . i Sportu w Borkach z/s w Woli Osowiriskiej
7 LUBLINIE z dnia 03 listopada 2020 roku w sprawie
wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej,
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,
Instrukcji w Sprawie Organizacji i Zakresu
Dziatania Skiadnicy Akt w Gminnym Osrodku
Kultury i Sportu w Borkach z/s w Woli
Osowinskiej

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI | ZAKRESU
DZIALANIA SKLADNICY AKT
W GMINNYM OSRODKU KULTURY | SPORTU
W BORKACH Z/S W WOLI OSOWINSKIEJ

Rozdziat 1
Przepisy ogdine

§1

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania skfadnicy akt w Gminnym
Osrodku Kultury i Sportu w Borkach z/s w Woli Osowinskiej, zwana dalej ,instrukcja

archiwalng’, okresla:

1) organizacje, zadania i zakres dziatania sktadnicy akt;
2) postepowanie w sktadnicy akt z wszelkg dokumentacjg spraw zakorczonych,

niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej

zawartych.
§2

1. Dokumentacja przekazywana do skfadnicy akt i w niej przechowywana musi by¢
zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych.

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

3. W uzasadnionych przypadkach dyrektor wtasciwego archiwum panstwowego

moze dokonac¢ zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji.



Rozdziat 2
Wyjasénienie poje¢ uzywanych w instrukcji archiwalnej

§3

Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

1)

8)

archiwista — pracownika lub pracownikéw Instytucji realizujgcych zadania
sktadnicy akt;

Dyrektor — Dyrektora Instytucji, osobe przez niego upowazniong do realizacji
jego obowigzkéw lub osobe go zastepujgca;

informatyczny nosénik danych — materiat lub urzadzenie stuzace do
zapisywania, przechowywania i odczytywania danych w postaci elektronicznej,
na ktérym zapisano w postaci elektronicznej dokumentacje odzwierciedlajgca
przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw w Instytucii;

Instytucja — Gminny Os$rodek Kultury i Sportu w Borkach z/s w Woli
Osowinskiej;

prowadzacy sprawe — osobe zatatwiajgcg merytorycznie dang sprawe,
realizujgca w tym =zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w
szczegblnosci rejestrowanie sprawy, przygotowanie projektow pism w
sprawie, dbanie o terminowos¢ zatatwiania spraw i kompletowanie akt sprawy
lub grupowanie dokumentacji nietworzacej akt sprawy;

sktad informatycznych nosnikéw danych — uporzadkowany  zbidr
informatycznych noénikéw danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja w
postaci elektronicznej przychodzgca i powstajgca w zwigzku z zatatwianiem
spraw w Instytuciji;

teczka aktowa — materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji
w postaci nieelektronicznej;

wtasciwe archiwum panstwowe — archiwum panstwowe wiasciwe dla siedziby
Instytuciji; wiasciwos¢ terytorialng archiwéw panstwowych okresla zatacznik Nr
5 do rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentaci,
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych i

brakowania dokumentagcji niearchiwalnej (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 164).



Rozdziat 3

Organizacja i zadania skladnicy akt

§4

W Instytucji dziata skiadnica akt, ktérej usytuowanie w strukturze organizacyjne;j

okresla regulamin Instytucji.

§5

Sktadnica akt gromadzi i przechowuje wszelkg dokumentacje spraw zakonczonych

ze wszystkich komorek organizacyjnych Instytucji oraz dokumentacje odziedziczona

po wczesniej dziatajgcych jednostkach organizacyjnych.

§6

Do zakresu dziatania sktadnicy akt nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

przejmowanie dokumentaciji:

a) spraw zakonczonych z poszczegoélnych komoérek organizacyjnych,
b) ze sktadéw informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartosci nie

wydrukowano;

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji;

przeprowadzanie skontrum dokumentac;ji;

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzgdkowanym:;

udostepnianie przechowywanej dokumentacii;

wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt w przypadku wznowienia
sprawy w komérce organizacyjnej;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwania w dokumentacii
informacji na temat osob, zdarzen czy okreslonej problematyki;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej

komisyjnym brakowaniu;



9) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania do wiasciwego
archiwum panstwowego;

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

11)doradzanie pracownikom i komorkom organizacyjnym (we wspdidziataniu z
koordynatorem czynnoéci kancelaryjnych, o ile zostat wskazany) w zakresie

wtasciwego postepowania z dokumentacja.

§7

1. Nadzor ogolny nad przestrzeganiem przepiséw instrukcji archiwalnej sprawuje
Dyrektor.

2. Nadzoér biezacy nad archiwista sprawuje jego bezposredni przetozony.
Rozdziat 4

Obsada skladnicy akt

§8

1. Archiwista odpowiedzialny jest za realizacje zadan sktadnicy akt, o ktérych mowa
w § 6.

2. Liczba pracownikow sktadnicy akt musi umozliwia¢ sprawng realizacje zadan
sktadnicy akt.

3. W przypadku zatrudnienia w sktadnicy akt co najmniej dwoch archiwistow
wyznacza sie sposrod nich osobe koordynujaca prac sktadnicy akt.

4. Instytucja moze korzysta¢ ze wsparcia innych wyspecjalizowanych podmiotow
gospodarczych w zakresie wykonywania zadan, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 pkt
3, 4, 8,9, 10 11 instrukcji archiwalnej.

§9

1. Archiwista powinien posiadaé co najmniej wyksztatcenie $rednie i przeszkolenie
archiwalne (co najmniej kurs archiwalny pierwszego stopnia) lub wyksztaicenie
wyzsze ze specjalizacjg archiwalng (archiwistyczna), lub wyksztatcenie wyzsze i

przeszkolenie archiwalne (co najmniej kurs archiwalny pierwszego stopnia).



2. Archiwista powinien wykazac¢ sie znajomoscig systemow kancelaryjnych, wedtug
ktérych byta i jest prowadzona dokumentacja w Instytucii.
3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego, w szczegélnosci fartucha,

rekawiczek bawetnianych i maseczek z filtrem.
4. Archiwista powinien stale pogtebia¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

§10

W przypadku zmiany na stanowisku archiwisty lub osoby koordynujgcej prace
skfadnicy akt przekazanie sktadnicy akt nowemu archiwiscie lub osobie

koordynujgcej odbywa sie protokolarnie.

Rozdzialt 5

Lokal skiadnicy akt

§ 11

1. Na lokal skfadnicy akt sktadaja sie pomieszczenia, petnigce funkcje magazynéw,
w ktérych przechowuje sie dokumentacje, oraz pomieszczenia biurowe
umozliwiajgce prace archiwistom i osobom korzystajgcym z dokumentacji na
miejscu.

2. W szczegoélnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie zorganizowanie
pomieszczenia biurowego oraz pomieszczenia umozliwiajgcego korzystanie z
dokumentacji na miejscu w pomieszczeniach petnigcych funkcje magazynow,

jezeli majg one okna.
§12

Magazyny skfadnicy akt powinny byé zorganizowane w sposéb zapewniajacy
zabezpieczenie przechowywanej w nich dokumentacji przed uszkodzeniem,

zniszczeniem lub utrata, w szczegdlno$ci magazyny te powinny:

1) by¢ usytuowane w pomieszczeniach sktadajgcych sie z elementéw
konstrukcyjnych o odpowiedniej no$no$ci;
2) by¢ suche i zapewniac¢ wiasciwg temperature w ciagu roku;

3) mie¢ skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczng;



1.

4)

5)

6)

7)

8)

9)

byé zabezpieczone przed wlamaniem co najmniej za pomoca wzmocnionych
drzwi z minimum dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym
systemie otwierania, plombowanych po zakorczeniu pracy w danym dniu;

byé zabezpieczone przed pozarem przez co najmniej system wykrywania
ognia i dymu oraz dzigki gasnicom odpowiednim do potencjalnego zrodta
pozaru,

byé zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych
przez zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed
promieniowaniem UV,

zapewniaé mozliwoé¢ statego dostepu do catosci przechowywanej
dokumentacji, bez potrzeby przemieszczania czesci dokumentacji w celu
dotarcia do innej;

mie¢ oséwietlenie zapewniajgce odpowiednig widoczno$é, bez potrzeby
korzystania z przenosnego zrodia Swiatta;

by¢ ponumerowane, jezeli jest wigcej niz jeden magazyn.

§13

Magazyny sktadnicy akt wyposaza sie w:

1)

2)

3)
4)
5)

ponumerowane regaty metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne),
zabezpieczone przed korozjg, przy czym regaty stacjonarne powinny by¢
usytuowane prostopadle do okien oraz oddalone od $cian minimum 5 cm, z
przejéciem miedzy nimi minimum 80 cm, o wysokosci i szerokosci potek
dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem od sufitu i podtogi;
drabinki lub schodki umozliwiajgce lepszy dostep do wyzej usytuowanych
potek;

sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza,

podreczny sprzet gasniczy;

schemat topograficzny rozmieszczenia dokumentacji, umieszczony w

widocznym miejscu.

. Numerowanie regatéw, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu

unikatowej liczby rzymskiej regatom i unikatowe;j liczby arabskiej poszczegoinym

potkom w obrebie regatu.



3. W magazynach skfadnicy akt:

1)

2)

3)

nie moga znajdowac sie przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio
zwigzane z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

nie wolno stosowac farb i lakierow zawierajgcych rozpuszczalniki organiczne,
a zwlaszcza formaldehyd, ksylen i toluen;

nie moga znajdowac sie rury i przewody wodociagowe, kanalizacyjne,
gazowe, chyba ze sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej

dokumentac;ji;

4) jako zrodet swiatta sztucznego nalezy uzywac o$wietlenia o obnizonej emisji

5)

6)

7)

8)

promieniowania UV, przy czym maksymalne natezenie $wiatta nie moze
przekraczac 200 luksow;

posadzka powinna by¢ wykonana z powloki niepylacej, tatwej do utrzymania
w czystosci (w szczegdlnosci ptytka ceramiczna, wyktadzina zmywalna);
nalezy utrzymywac warunki wilgotnosci i temperatury okreslone w zatgczniku
Nr 1 do instrukcji archiwalnej;

nalezy rejestrowac¢ codziennie warunki wilgotnosci i temperatury, a wyniki
kontrolowa¢ przynajmniej raz w tygodniu;

nalezy regularnie sprzata¢, tak aby chroni¢ dokumentacje przed kurzem,

infekcja grzyboéw plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez

owady i gryzonie.

§14

Wstep do lokalu sktadnicy akt jest mozliwy wytgcznie w obecnosci archiwisty.

Rozdzial 6

Wykorzystanie funkcjonalnosci systemu teleinformatycznego w obstudze

sktadnicy akt

§15

Realizacja zadar skiadnicy akt moze by¢ wspierana funkcjonalno$ciami systemu

teleinformatycznego, w szczegoélnosci w zakresie:



1)

2)
3)
4)

5)

sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do
sktadnicy akt, ich przesytania, a takze w celu sporzadzania S$rodkow
ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej w skfadnicy akt;

prowadzenia ewidencji dokumentacji w sktadnicy akt;

prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentaciji;

sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg
brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

sporzadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwiazku z procedura
przekazywania materiatow archiwalnych do  wiasciwego  archiwum

panstwowego.

§ 16

Archiwista moze wykorzystywac system teleinformatyczny w zakresie:

1)

2)

prowadzenia ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
w magazynach sktadnicy akt;

informowania o dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt.

§ 17

1. System teleinformatyczny moze by¢ stosowany do realizacji zadan, o ktorych

mowa w § 15 16, jezeli jest zabezpieczony:

1)
2)

przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;
przed utrata co najmniej przez sporzadzanie kopii zabezpieczajgcej na
odrebnym informatycznym nosniku danych, nie pézniej niz dobe po zmianie

tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesigcy.

2. Kopie zabezpieczajace wykonuje sie kolejno co najmniej na dwéch roznych

informatycznych noénikach danych, tak aby Instytucja stale dysponowata co

najmniej dwoma no$nikami umozliwiajgcymi odzyskanie danych.

3. Wymagania okreslone w ust. 1 uwaza sie za spetnione, jesli dla Instytucii zostata

opracowana i wdrozona polityka zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w

ktorej okreslono wymagania bezpieczenstwa zgodne z Polska Normg PN-
ISO/IEC 27001:2007 lub nowsza.



Rozdziat 7
Przyjmowanie dokumentacji do skfadnicy akt
§18

1. Przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt nastepuje w trybie i na warunkach

okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

2. Poszczegolne komérki organizacyjne przekazujg dokumentacje do sktadnicy akt
wedtug harmonogramu ustalonego z archiwista.

3. Przekazywanie dokumentacji odbywa sie na podstawie odpowiedniego spisu

zdawczo-odbiorczego.
§19
1. Archiwista moze odmoéwi¢ przyjecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob okreslony w instrukciji

kancelaryjnej;
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub btedy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia Dyrektora.
Rozdziat 8
Ewidencja dokumentacji zgromadzonej w skiadnicy akt
§ 20

Po przyjeciu dokumentacji w postaci papierowej lub na informatycznych no$nikach

danych archiwista kolejno:

1) weryfikuje i podpisuje spis zdawczo-odbiorczy, a nastepnie rejestruje w
wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych (wzér wykazu zawiera Zatacznik nr 2 do

Instrukcji archiwalnej), zawierajgcym co najmniej nastepujgce elementy:

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



b) date przejecia dokumentacji przez sktadnice akt,

c) peing nazwe Instytucji oraz komérki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,

d) nazwe podmiotu Ilub komoérki organizacyjnej, ktore dokumentacje
wytworzyly lub zgromadzity, jezeli jest ona inna niz nazwa Instytucji lub
komorki organizacyjnej przekazujgcych dokumentacje,

e) liczbe pozycji w spisie,

f) liczbe teczek lub tomoéw teczek w spisie;

2) nanosi w prawym goérnym rogu w spisie zdawczo-odbiorczym numer tego
spisu wynikajacy z wykazu spisow;

3) przekazuje pracownikowi zdajgcemu dokumentacje podpisany przez siebie
pierwszy egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego;

4) nanosi w lewym dolnym rogu kazdej teczki aktowej sygnature archiwalng, czyli
numer 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, a jezeli teczki wtozono do pudta, to
na pudto nanosi skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;

5) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego
przyporzadkowuje informacjg o aktualnym  miejscu przechowywania
przekazanej dokumentacji w sktadnicy akt;

6) odktada egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbiorow.
§21
1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych:

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

2) zbiér drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie

wedtug komérek organizacyjnych przekazujgcych dokumentacije.



2. Archiwista nie tworzy drugiego zbioru na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-

odbiorczych, jezeli wykorzystuje do realizacji zadan sktadnicy akt funkcjonalno$ci

systemu teleinformatycznego.

Rozdziat 9

Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji zgromadzonej w sktadnicy akt

e

§ 22

Dokumentacje w postaci papierowej i informatyczne nosniki danych uktada sie w
sktadnicy akt w sposob zapewniajacy ich ochrone przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utrata, pozwalajgcy na efektywne wykorzystanie miejsca w

sktadnicy akt, przy czym odrebnie przechowuije sie:

1) dokumentacje niearchiwalng kategorii B25;

2) akta osobowe;

3) listy ptac;

4) dokumentacje techniczna;

5) informatyczne nos$niki danych ze sktadu tych nosnikow:;

6) dokumenty wielkoformatowe (np. afisze, plakaty) lub wymagajgce innych
warunkéw przechowywania lub zabezpieczenia (np. fotografie, filmy,

nagrania).

Teczki aktowe, w szczegdlnosci z dokumentacjs o dtugim okresie
przechowywania, mozna umiesci¢c dodatkowo w pudtach archiwalnych

wykonanych z tektury litej bezkwasowej.

§ 23

. Co najmniej raz na pie¢ lat dokonuje sie przegladu informatycznych noénikéw

danych i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.
Kopie bezpieczenstwa powinny by¢ przechowywane w sposéb umozliwiajacy ich
szybkie odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na

informatycznym nosniku danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje

elektroniczna.



3.

1.

Kopie bezpieczenstwa mogg by¢ zapisywane na jednym nosniku pod warunkiem
zabezpieczenia danych przed utratg na wypadek awarii tego nosnika.

Jesli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na
uszkodzenie noénika, odnotowuje sie to w aktach sprawy, z ktorymi powigzany

jest nosnik, podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;
2) imie i nazwisko osoby sporzgdzajgcej adnotacje;
3) informacje umozliwiajgca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

§ 24

Dokumentacja w postaci papierowej zgromadzona w  sktadnicy akt jest
poddawana okresowemu przeglagdowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany

zuzytych i zniszczonych teczek czy pudet na nowe.
W przypadku posiadania w sktadnicy akt dokumentacii uszkodzonej lub

czesciowo zniszczonej poddaje sie ja konserwacji w porozumieniu wiasciwym

archiwum panstwowym.

§ 25

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacii przechowywanej w skfadnicy akt,

wlamania do magazynow, ich zalania lub zniszczenia w inny sposdb Dyrektor

powiadamia o tym wtasciwe organy.

Rozdziat 10

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w skfadnicy akt oraz porzadkowanie

dokumentacji w skfadnicy akt

§ 26

Skontrum dokumentacji polega na:

1) poréwnaniu zapisow w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym

dokumentacji w sktadnicy akt;



2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych

a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.
§ 27

1. Skontrum dokumentacji przeprowadza — na polecenie Dyrektora lub na wniosek
dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego — komisja skontrowa sktadajaca
sie z co najmniej dwdch cztonkow.

2. Liczbe cztonkéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Dyrektor.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja sporzadza protokét, ktéry powinien

zawierac co najmniej:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentagii, ktora nie byta ujeta w $rodkach ewidencyjnych, a byta
przechowywana w sktadnicy akt;

3) podpisy cztonkéw komisiji.

§ 28

Do porzadkowania dokumentacji zgromadzonej w sktadnicy akt, przyjetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzagdkowanym, stosuje sie odpowiednio przepisy
instrukcji kancelaryjnej dotyczace porzadkowania dokumentacji, przy czym sposob
porzadkowania uzgadnia sie z whasciwym archiwum panstwowym, jezeli

dokumentacja nie narastata i nie byta tworzona w systemie kancelaryjnym

bezdziennikowym.

Rozdziat 11
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt
§ 29

1. Dokumentacj¢ w postaci papierowej i ze sktadu informatycznych no$nikow

danych udostepnia sie:

1) na miegjscu lub
2) przez jej wypozyczenie, z zastrzezeniem § 30, lub



3) w formie kopii tej dokumentaciji, w tym kopii uwierzytelnionych, lub

4) przez przekazanie informacji o tre$ci zawartej w dokumentaciji.

2. Przy wypozyczaniu dokumentacji mozna wykonac jej kopie zastepczg i
zachowad ja w skiadnicy akt do czasu zwrotu dokumentaciji.
3. Oryginaty dokumentacji moga by¢ wypozyczone jedynie na podstawie pisemnej

zgody Dyrektora.
§ 30

Nie wolno wypozycza¢ poza sktadnice akt dokumentacji o znacznym stopniu
uszkodzenia, dokumentacji zastrzezonej przez przekazujgcego jg pracownika oraz

srodkow ewidencyjnych skiadnicy akt.
§ 31

1. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt odbywa si¢ na

podstawie wniosku zawierajacego:

1) date;
2) nazwe wnioskujgcego;
3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem wniosku o udostepnienie

przez zamieszczenie co najmniej:

a) informacji o nazwie komérki organizacyjnej, ktdra dokumentacje
wytworzyta i zgromadzita lub przekazata,

b) hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt, jezeli byt stosowany w obstudze
dokumentacji,

c) dat skrajnych dokumentacji;

4) informacije o sposobie udostgpnienia;
5) imie, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie;

6) w przypadku os6b spoza Instytuciji:

a) cel udostepnienia,

b) uzasadnienie.



N

. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom Instytucji jest wymagana zgoda

kierownika komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita

lub przekazata do sktadnicy akt. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci,

zgode wydaje Dyrektor.
Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza Instytucji jest wymagane

zezwolenie Dyrektora.
§ 32

Korzystajgcy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$é za stan
udostepnianej dokumentaciji.

Niedopuszczalne jest:

1) wytaczanie pojedynczych przesytek i pism przez korzystajgcego =z
udostepnianej dokumentac;ji;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, podmiotom lub pracownikom

bez wiedzy archiwisty;

3) nanoszenie adnotacji i uwag na dokumentacje.
§33

Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentaciji przed jej udostepnieniem
oraz po jej zwrocie.

W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji albo
stwierdzenia zagubienia udostepnionej dokumentacji archiwista sporzadza

protokdt, w ktérym zamieszcza w szczegoélnosci nastepujgce informacje:

1) date sporzadzenia;
2) imig i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubita dokumentacje;

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.
Na podstawie protokotu Dyrektor zarzadza postepowanie wyjasniajgce.

§ 34



Archiwista odnotowuje kazde udostepnienie dokumentacji, z podaniem daty
udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza skiadnicg akt — takze daty
zwrotu do sktadnicy akt.

Rozdziat 12
Wycofanie dokumentacji ze stanu skiadnicy akt
§ 35

W przypadku wznowienia na stanowisku pracy sprawy, ktérej dokumentacja zostata
juz przekazana do skfadnicy akt, archiwista na wniosek pracownika wycofuje jg ze

sktadnicy akt i przekazuje do tego stanowiska pracy.
§ 36
1. Wycofanie dokumentacji w postaci papierowej ze sktadnicy akt polega na:

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

2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji sktadnicy

akt,zawierajacej:

a) date wycofania,

b) numer protokotu,

c) nazwe komérki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wycofano,
d) tytut teczki aktowej lub temat sprawy,

e) sygnature archiwalng teczki aktowej.

2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci papierowej ze
sktadnicy akt do komorki organizacyjnej protokot podpisuja archiwista i kierownik

komérki organizacyjnej.
Rozdziat 13

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej



§ 37

typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku typowania, o ktorym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis te;
dokumentaciji.

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez wszystkie komorki organizacyjne Instytucii,
ktorych dokumentacja zostata wytypowana do brakowania w formie protokotu z
zaopiniowania przeznaczenia dokumentacji niearchiwainej do brakowania. W
przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, spis opiniuje Dyrektor.

4. Na podstawie opinii, o ktérej mowa w ust. 3, mozliwe jest dalsze przechowywanie
dokumentacji niearchiwalnej, pod warunkiem zatwierdzenia przez Dyrektora.

§ 38

Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje sie odpowiednio
przepisy rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentagii,
przekazywania materiatbw archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania

dokumentaciji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r., poz. 246).
§ 39

1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w spisach
zdawczo-odbiorczych date wybrakowania oraz numer zgody wydanej przez

wilasciwe archiwum panstwowe.
2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest

przechowywana przez sktadnice akt.
Rozdziat 14
Sprawozdawczos¢ sktadnicy akt

§ 40



1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci sktadnicy i stanu
dokumentacji w skiadnicy akt w terminie do 31 marca roku nastepujacego po
roku sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie roczne z dziatalnosci sktadnicy akt jest przekazywane
Dyrektorowi.

3. W sprawozdaniu, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, zamieszcza sig¢ w szczegolnosci:

1) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe archiwisty;

2) opis lokalu sktadnicy akt;

3) ilo$é dokumentaciji przejetej z poszczegdinych komoérek organizacyjnych;

4) iloé¢ dokumentacji przejetej ze sktadow informatycznych nos$nikéw danych;

5) ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbg osob
korzystajgcych;

6) ilos¢ materiatéw archiwalnych przekazanych do archiwum paristwowego;

7) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.
4. llogé, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3—7, oznacza odpowiednio:

1) dla dokumentaciji elektronicznej ze sktadu informatycznych nos$nikow danych —
liczbe nosnikéw i liczbe przesytek zapisanych na tych nosnikach;

2) dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej (papierowej) — liczbe teczek
aktowych (pudet, paczek) oraz, z wytgczeniem dokumentaciji, o ktorej mowa w

ust. 3 pkt 5, liczbe metréw biezacych.



Zatacznik nr 1 do Instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu

dziatania skiadnicy akt

w Gminnym Osrodku Kultury i Sportu
w Borkach z/s w Woli Osowinskiej

WARUNKI WILGOTNOSCI | TEMPERATURY W MAGAZYNACH SKLADNICY

AKT
Wiasciwa s > £ Wiasciwa Dopuszczal
=
temperatura @ % 2 wilgotnosé ne wahania
y T 5 o
powietrza (w (3 g. 9 wzgledna dobowe
7]
Rodzaj dokumentacji stopniach f:: 9 3 powietrza (w % | wilgotnos$ci
© ~ -
Celsjusza) § o N E RH) wzglednej
2 3 0 = powietrza
min. | maks |3 2 g < | min. maks
N B & O (w % RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna
2a. Fotografia czarno-biata
. 3 18 2 20 50 5
(negatywy i pozytywy)
2b. Fotografia kolorowa
(negatywy i pozytywy), 3 18 2 20 50 5
tasma filmowa
2c. Tasmy magnetyczne do
analogowego zapisu 8 18 = 20 50 5
obrazu lub dzwieku
3. Informatyczne nosniki
12 18 2 30 40 5
danych




Zatgcznik nr 2 do Instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu

dziatania skiadnicy akt

w Gminnym Osrodku Kultury i Sportu
w Borkach z/s w Woli Osowinskiej

WZOR WYKAZU SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

(nazwa jednostki organizacyjnej)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

Nr Data Nazwa komérki przekazujacej akta Liczba Uwagi
apie prze::cna poz. teczek

= 4 spisu

1 2 3 4 5 6




