ZARZADZENIE NR 23/2022
p.o. Dyrektora Instytutu Dziedzictwa i Dialogu
- taznia Moszczenica w Jastrzebiu-Zdroju
z dnia 12 grudnia 2022
w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej, JRWA oraz Instrukcji dziatania
zaktadowej sktadnicy akt
w Instytucie Dziedzictwa i Dialogu- Lazni Moszczenica w Jastrzebiu-Zdroju

Na podstawie:

1) na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164),

2) na podstawie art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r., poz. 194art.),

zarzagdzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do uzytku w Instytucie Dziedzictwa i Dialogu- tazni Moszczenica

w Jastrzebiu-Zdroju:

1) instrukcje kancelaryjna, ustalajacg szczegétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, zwang dalej ,instrukcjg kancelaryjng”, stanowigcg zatacznik nr 1 do
zarzadzenia;

2) jednolity rzeczowy wykaz akt, okreslajacy sposob klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, zwany dalej ,JRWA”, stanowiacy zatgcznik nr 2 do zarzadzenia;

3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania zaktadowej sktadnicy akt, stanowigca
zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(podpis i pieczgtka imienna dyrektora)




—

Zakgnik v 4

Instrukcja kancelaryjna
Instytutu Dziedzictwa i Dialogu - Laznia Moszczenica w Jastrzebiu-Zdroju

Rozdziat 1
Przepisy ogodlne

§1

. Instrukcja kancelaryjna Instytutu Dziedzictwa i Dialogu- taznia Moszczenica w Jastrzebiu -

Zdroju, zwana dalej ,instrukcjg”, okresla szczegétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Instytucie Dziedzictwa i Dialogu- taznia Moszczenica, dalej jako:
,Instytucja”.
Instrukcja reguluje postepowanie zwszelkg dokumentacjg, jezeli przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego nie stanowia inacze;:
1) poczgwszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz Instytucji do momentu je;
przekazania do skfadnicy akt Instytucji lub przekazania do zniszczenia oraz
2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych.
Do dokumentacji zawierajgcej informacje niejawne stosuije sie jedynie te przepisy instrukcji,
ktore dotycza:
1) postgpowania z przesytkami wptywajacymi, zawierajgcymi takg dokumentacje;
2) sposobu rejestracji spraw;
3) opisywania teczek aktowych;
4) przekazywania dokumentacji do sktadnicy akt Instytucji.

. Dokumentacje sktadang przez osoby zatrudnione w Instytucji w sprawach dotyczacych

zatrudnienia i stosunku pracy (np. wnioski o urlop macierzynski i ojcowski, wnioski o urlop
bezptatny, wnioski o urlop wychowawczy) uwaza sie za przesytki wptywajgce do Instytucii.

Rozdziat 2
Nadzor i koordynacja przestrzegania instrukcji

§2

. Nadzor ogolny nad przestrzeganiem przepiséw instrukcji sprawuje Dyrektor.

Nadzor biezgcy nad przestrzeganiem przepiséw instrukcji sprawujg kierownicy komoérek
organizacyjnych.
Nadzér, o ktérym mowa w ust. 1i 2, polega w szczegoélnosci na sprawdzaniu:

1) terminowosci i prawidtowosci realizacji pism i zatatwiania spraw;

2) prawidtowosci zarzgdzania dokumentacja, ustalonego instrukcjg;

3) prawidtowosci rejestracji przesytek, pism i spraw;

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

5) kompletnosci akt spraw;

6) terminowosci i prawidtowosci przekazywania dokumentacji do sktadnicy akt.

Rozdziat 3
Wyjasnienie poje¢ uzywanych w instrukcji

§3

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osobg uprawniong na sposob zatatwienia sprawy
lub aprobate tresci pisma;

2) akta sprawy — catg dokumentacje, w szczegdlnosci tekstowg, fotograficzna,
rysunkowg, dzwiekowsg, filmowa, multimedialng, zawierajgcg informacje potrzebne
przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajgcg przebieg jej zatatwiania
i rozstrzygania;
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3) archiwista — pracownika lub pracownikéw Instytucji realizujacych zadania sktadnicy
akt;

4) dekretacja — adnotacje, ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu
zatatwienia sprawy, umieszczang na pismie lub do niego dotgczang, zawierajaca
wskazanie komorki organizacyjnej lub osoby wyznaczonej do zatatwienia sprawy;

5) Dyrektor — Dyrektora Instytucji, osobe przez niego upowazniong do realizacji jego
obowigzkow lub osobe go zastepujaca;

6) ESP — elektroniczng skrzynke podawczg, okreslong w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzaciji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne
(t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 700 ze zm.);

7) informatyczny nosnik danych — materiat lub urzgdzenie stuzace do zapisywania,
przechowywania i odczytywania danych w postaci elektronicznej, na ktérym zapisano
w postaci elektronicznej dokumentacje odzwierciedlajgca przebieg zatatwiania
i rozstrzygania spraw w Instytuciji;

8) kierownik komorki organizacyjnej — osobe kierujgcg komorkg organizacyjng lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan, takze osobe zajmujacg samodzielne
stanowisko pracy;

9) komoérka merytoryczna — komoérke organizacyjna, do ktérej zadan nalezy prowadzenie
i zatatwienie danej sprawy iktéra wzwigzku ztym zaktada (rejestruje) sprawe
i gromadzi catos¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje nietworzgca akt sprawy;

10) komorka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie cze$¢ Instytuciji, np. zespét, dziat,
samodzielne stanowisko pracy;

11) piecze¢ wptywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach
wptywajgcych w postaci papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe Instytucii,
ewentualnie nazwe stanowiska, ktore przyjeto przesyike, date wptywu, a takze miejsce
na umieszczenie numeru przesytki wynikajacego z rejestracji przesytek wptywajacych
i ewentualnie informacje o liczbie zatacznikédw (przyktadowg wizualizacje pieczeci
wptywu okresla zatgcznik Nr 1 do instrukciji);

12) pismo — wyrazong tekstem informacje, stanowiacg odrebng cato$¢ znaczeniows,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia, np. pismo przewodnie, notatka, protokot,
decyzja, postanowienie, zarzgdzenie;

13) pismo wewnetrzne — pismo, ktére powstato w komérce organizacyjnej Instytucji celem
udokumentowania czynnosci w sprawie lub pismo, ktére zostato przekazane miedzy
komérkami organizacyjnymi w obrebie Instytucji;

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

15) pismo wychodzgce — pismo, ktore powstato w Instytucji iprzeznaczone jest do
wystania na zewnatrz w dowolny sposéb do innego podmiotu lub osoby;

16) prowadzacy sprawe — osobe zatatwiajgcg merytorycznie dang sprawe, realizujgcg
w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczegdélnosci rejestrowanie
sprawy, przygotowanie projektéw pism w sprawie, dbanie o terminowos¢ zatatwiania
spraw | kompletowanie akt sprawy lub grupowanie dokumentacji nietworzacej akt
sprawy;

17) przesytka — dokumentacje otrzymang lub wysytang przez Instytucje, w kazdy mozliwy
sposbb, w tym dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem ESP lub poczta
elektroniczna;

18) rejestr — narzedzie stuzgce do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism pod
katem ich typu lub rodzaju, ktére moze by¢ prowadzone w postaci elektronicznej lub
papierowej (dziennik korespondencyjny);

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

20) sktad informatycznych nosnikéw danych — uporzgdkowany zbiér informatycznych
no$nikéw danych zawierajacych dokumentacje w postaci elektronicznej wptywajacg
i powstajgcg w zwigzku z zatatwianiem spraw w Instytuciji;
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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 komérce organizacyjnej;

22) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym w trybie postepowania administracyjnego,
wymagajgce rozpatrzenia ipodjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do
wiadomosci,

23) system tradycyjny — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia itworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej (papierowej), z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych
do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

24) teczka aktowa — materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacii
w postaci nieelektronicznej;

25) UPO - urzedowe pos$wiadczenie odbioru, w rozumieniu przepiséw o informatyzacji
dziatalnosci podmiotdw realizujgcych zadania publiczne;

26) ustawa archiwalna — ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach).
Rozdziat 4
Zasady ogoélne wykonywania czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania spraw
§4

1. W Instytucji obowigzuje system kancelaryjny bezdziennikowy oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt, zwanym dalej ,wykazem akt”.

2. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i taczenia dokumentaciji wptywajace;j,
wychodzgcej i wewnetrznej w akta spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt
spraw.

3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 dokonywane sg przy wszczynaniu spraw w Instytucii
I skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentaciji.

§5

1. Jezeli w dziatalnosci Instytucji pojawig si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt,
odpowiadajgce tym zadaniom, wprowadza si¢ przed pojawieniem sie dokumentacji
zwigzanej z realizacjg tych zadan lub niezwtocznie po natozeniu tych zadan na Instytuciji.

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

3. Z wnioskiem o dokonanie zmian w wykazie akt moze wystgpi¢ do Dyrektora kazdy
kierownik komérki organizacyjne;.

§6

W wykazie akt ustala si¢ kategorie archiwalne dokumentaciji dla komérek 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 szczegdlnoéci na:
1) odktadaniu spiséw spraw do wtasciwych teczek aktowych:
2) dokonywaniu dekretacji i akceptacji na przesytkach lub pismach w postaci papierowe;j;
3) gromadzeniu i przechowywaniu akt spraw i dokumentacji nietworzacej akt spraw
w teczkach aktowych.
3. Dopuszcza sig wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:
1) prowadzenia rejestracji przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz SpisOw spraw;
2) prowadzenia rejestréw i ewidencji;
3) udostgpniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Instytucji;
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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).

. Wykorzystanie narzedzi informatycznych, o ktérym mowa w ust. 3, jest mozliwe pod

warunkiem zapewnienia ochrony przed utrata rejestrow, ewidencji oraz spiséw spraw, przez

okresowe wykonywanie kopii zabezpieczajgcych na informatycznym nosniku danych innym

niz ten, na ktérym sg zapisywane biezace dane.

§8
. Dyrektor moze wskaza¢ wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania spraw przez
okreslenie klas z wykazu akt, ktérych bedg one dotyczyé.

Rozdziat 5
Przyjmowanie i rejestracja przesytek wplywajacych — zasady ogéline

§9
. Sekretariat przyjmuje i odbiera cato$¢ przesytek kierowanych do Instytucji, w tym przesyiki
przekazane pocztg elektroniczng na oficjalny adres zamieszczony w Biuletynie Informac;ji
Publicznej, przesyiki przestane na ESP oraz przesytki przekazane na informatycznym
nosniku danych.
. Przesytki, o ktorych mowa wust. 1, moga przyjmowaé wyznaczeni pracownicy
w komérkach organizacyjnych.
. Pracownik nieposiadajgcy uprawnien do rejestracji przesytek wptywajacych, jezeli otrzyma
lub odbierze przesytke, obowigzany jest do przekazania jej do sekretariatu celem rejestraciji.
W innym przypadku sam wykonuje zadania sekretariatu w tym zakresie.
§10

. Rejestrowanie przesytek wplywajacych polega na umieszczeniu w dowolnej kolejnosci,
w rejestrze prowadzonym w postaci papierowej lub w postaci elektronicznej, nastepujgcych
informacji:

1) liczby porzadkowej;

2) daty wptywu przesyiki do Instytucji;

3) tytutu, czyli zwieztego odniesienia sie do tresci przesyiki;

4) nazwy nadawcy, od ktoérego pochodzi przesytka;

5) daty widniejacej na przesytce;

6) znaku wystepujgcego na przesyice;

7) wskazania, komu przekazano przesyike;

8) liczby zatgcznikdw, jezeli zostaty dotaczone do przesyiki;

9) dodatkowych informacji, jezeli sg potrzebne.
. Jezeli nie jest mozliwe okreslenie przez sekretariat informacji wymienionych w ust. 1, do
rejestru wpisuje sie w odpowiednich miejscach: ,brak danych”.
. Rejestr przesytek wptywajacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesytek wedtug informacji okreslonych w ust. 1;
2) wydrukowanie listy przesytek, zawierajgcej wszystkie lub wybrane informacje

okreslone w ust. 1 oraz, na kazdej stronie, date wykonania wydruku;
3) zapisanie catosci lub czeséci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym poézniejsze
wyodrebnienie informacji okreslonych w ust. 1.

. Dopuszcza sie nierejestrowanie przesytek niemajgcych Zzadnego znaczenia dla
udokumentowania dziatalnosci Instytucji, takich jak kartki z zyczeniami, reklamy, foldery,
ulotki.
. Niezamowione oferty i materiaty reklamowe podlegajg rejestracji, jezeli podejmuje sie
czynnosci zmierzajace do ich wykorzystania.
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§11

. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej sg podpisane podpisem
elektronicznym, identyfikujgcym jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach
o informatyzaciji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, to podpis ten jest
weryfikowany przez sekretariat lub osobe, ktora te przesytke odebrata osobiscie.

. Na wydrukach przesyiki lub zatgcznika, o ktérych mowa w ust. 1, nanosi sie informacje
0 waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej
weryfikacji (na przyktad: ,podpis elektroniczny zweryfikowany wdniu ........... . wynik
weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji’), atakze czytelny podpis
sporzadzajgcego wydruk.

§12

. Przesytka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej jest drukowana w kazdym
przypadku, gdy ma znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez
Instytucje.

. Przesytka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej mogg by¢ zachowane w swoje;
pierwotnej postaci na informatycznym nosniku danych pod warunkiem zachowania
informacyjnego powigzania z ich wydrukiem i odwrotnie.

. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesytki w postaci
elektronicznej lub zatgcznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na
przyktad nagranie dzwiekowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub
objetos¢ dokumentu elektronicznego (na przyktad dokument zawierajgcy duzg liczbe stron
albo wymagajgcy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez urzadzenia
posiadane przez Instytucje), nalezy:

1) wydrukowac tylko czes¢ przesytki (na przyktad pierwszg strone pisma lub pismo bez
zatgcznikéw), a jezeli jest to takze niemozliwe — sporzadzi¢ iwydrukowaé notatke
o przyjetej przesytce, naniesc i wypetni¢ piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku:

2) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytkg dotgczyé do wydruku, o ktorym

mowa w pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekazaé ten noénik do
sktadu informatycznych no$nikéw danych.

Rozdziat 6
Przyjmowanie przesytek wptywajacych, dostarczonych przez operatora pocztowego
lub osobiscie

§13

. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach sekretariat sprawdza
prawidtowo$¢ wskazanego na przesytce adresata i adresu oraz stan jej opakowania.

. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry umozliwit
osobom trzecim ingerencje w zawarto$¢ przesyiki, sekretariat sporzgdza adnotacje na
kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru; moze zazgda¢ od pracownika
operatora ustugi pocztowej spisania protokotu o doreczeniu przesytki uszkodzone;.

. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sie niezwilocznie
bezposredniego przetozonego.

. Przesytki mylnie dorgczone (adresowane do innego adresata) zwraca sie niezwtocznie do
operatora ustugi pocztowej.

§14
Na prosbe sktadajgcego przesytke sekretariat wydaje potwierdzenie jej otrzymania.

§15

1. Sekretariat otwiera wszystkie przesytki, z wyjgtkiem:

1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom;
2) oznaczonych do ragk wtasnych;

3) oznaczonych klauzulg niejawnosci;

str. S



4) dotyczacych zamoéwien publicznych;

5) warto$ciowych — ujawnione przy przesytkach nieoznaczonych jako warto$ciowe
np. pienigdze i inne walory po komisyjnym ustaleniu ich liczby i wartosci sktada sie do
kasy podrecznej; informacje o walorach umieszcza sie obok pieczeci wptywu;

6) ofert w konkursach;

7) ofert kandydatéw w naborze na stanowiska pracy;

8) tych, ktérych nadawca jest Krajowy Rejestr Karny;

9) kierowanych do zwigzkéw zawodowych;

10) innych, wskazanych przez Dyrektora.

2. Jezeli po otwarciu przesyiki, o ktérej mowa w ust. 1, nieoznaczonej na zewnatrz w sposob
informujacy o jej zawartosci, okaze sie, ze jest to przesytka, ktéra nie powinna zostac
otwarta, umieszcza sie jg w kopercie lub opakowaniu, oznacza, dlaczego doszto 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 zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy
ona spraw stuzbowych, obowigzany jest przekaza¢ jg do sekretariatu w celu
zarejestrowania.

§16
W przypadku podejrzenia, ze przesytka moze ze wzgledu na swojg zawartos¢ stanowic
zagrozenie, sekretariat pozostawia przesytke nieotwarta i niezwtocznie powiadamia
bezposredniego przetozonego.

§17
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 zatgcznikdédw lub otrzymanie samych zatgcznikéw bez pisma
przewodniego odnotowuje sie odpowiednio w danym pismie lub zataczniku oraz
ewentualnie w rejestrze.

§18
Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotgcza sie do pism:
1) zastrzezonych, poufnych, warto$ciowych, poleconych, priorytetowych, za dowodem
doreczenia;
2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania;
3) dla ktérych brak jest nadawcy lub daty pisma;
4) mylnie skierowanych;
5) zatacznikdédw nadestanych bez pisma przewodniego;
6) w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia.

Rozdziat 7
Obstuga przesytek wptywajacych w postaci papierowej

§19
1. Na kazde] przesytce w postaci papierowej na dowdd przyjecia sekretariat umieszcza
piecze¢ wptywu, a nastepnie jg rejestruje. Mozliwe jest takze odwzorowanie cyfrowe (skan)
przesyiki.
2. Piecze¢ wptywu umieszcza sie na:
1) kopertach (opakowaniu) —w przypadku przesytek, do ktérych otwierania sekretariat nie
jest uprawniony;
2) pierwszej stronie pisma — w pozostatych przypadkach.
3. W przypadku gdy do pisma sg dotgczone zatgczniki, w obrebie pieczeci wptywu podaje sie
liczbe zatgcznikdw, chyba ze niemozliwe jest otwarcie koperty (opakowania).
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4. Jezeli ze wzgledu na brak mozliwosci otwarcia koperty lub opakowania sekretariat umiescit
pieczeC wptywu na kopercie albo opakowaniu przesytki wptywajacej, to takiej koperty lub
takiego opakowania nie mozna usung¢, chyba ze po otwarciu koperty lub opakowania
identyczng piecze¢ wptywu naniesiono na pismo znajdujgce sie w tej kopercie lub tym
opakowaniu.

5. Pieczeci wptywu nie umieszcza sie na:

1) dokumentacji stanowiagcej osobistg wtasnos¢;
2) oficjalnych zaproszeniach;

3) czasopismach, katalogach, prospektach;

4) umowach,;

5) wnioskach o odznaczenia;

6) certyfikatach, licencjach, swiadectwach.

§20
Przesytki w postaci papierowej sekretariat rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwoéé otwarcia
koperty (opakowania) i zapoznania sie z trescig pisma;
2) danych na kopercie (opakowaniu), w ktérej zamknigte sg pisma — w przypadku gdy nie
ma mozliwosci otwarcia koperty.

§21
Po zakonczeniu rejestracii sekretariat odnotowuje na przesytce w postaci papierowej jej numer
z rejestru przesytek wptywajgcych.

Rozdziat 8
Obstuga przesytek wplywajacych na informatycznym nosniku danych

§22
1. Przesytki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli sie na:
1) przekazane wytgcznie na informatycznym nos$niku danych;
2) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego w postaci papierowe;.

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

3. Z pismami w postaci papierowej, o ktérych mowa wust. 1 pkt2 postepuje sie jak
z pozostatymi przesytkami w postaci papierowej, przy czym w rejestrze przesytek
wptywajgcych odnotowuje sie informacje o zataczniku zapisanym na informatycznym
nosniku danych. Zatgcznik zapisany na informatycznym no$niku danych drukuje sie
i zatgcza do pisma w postaci papierowej, oile jest to mozliwe izasadne, a nastepnie
informatyczny nosénik danych przechowuje sie w miejscu niedostepnym dla oséb
postronnych (trzecich).

Rozdziat 9
Obstuga przesytek wplywajacych poczta elektroniczng

§23
Sekretariat odbiera przesytki przestane pocztg elektroniczng na oficjalny adres poczty
elektronicznej Instytuciji, opublikowany w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§24
Przyjmujac przesytki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekcji
majgcej na celu oddzielenie niechcianych wiadomosci, tzw. spamu, wiadomosci
zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie iwiadomosci stanowigcych korespondencje
prywatng. Dopuszcza si¢ dokonywanie wstgpnego usuwania spamu iwiadomosci
zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujgcego te
funkcje automatycznie.
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§25
1. Po dokonaniu selekgcji, o ktérej mowa w § 24, przesyiki otrzymane pocztg elektroniczng
dzieli sie na:
1) majace znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez Instytucje;
2) pozostate.
2. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, drukuje sie, rejestruje, nanosi na nie piecze¢
wpltywu i obstuguje w sposoéb analogiczny do przesytek w postaci papierowe;j.
3. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, nie drukuje sie inie rejestruje. Stanowig one
dokument elektroniczny nieewidencjonowany, ktéry nie podlega przechowywaniu.

§26
Pracownik Instytucji, ktéry otrzymat przesytke przestang poczta elektroniczng bezposrednio
na swojg imienng stuzbowa skrzynke poczty elektronicznej, jezeli jest to przesytka majgca
znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez Instytucje:
1) przesyta te przesytke za posrednictwem poczty elektronicznej na adres poczty
elektronicznej Instytucji w celu dalszej obstugi przez sekretariat, o ile nie jest wtasciwy
w sprawie, ktorej dotyczy ta przesytka;
2) drukuje te przesytke iwilgcza bezposrednio do akt sprawy, oile jest witasciwy
w sprawie, ktorej dotyczy ta przesytka, a Dyrektor lub kierownik komérki organizacyjnej
nie zastrzegt innego trybu postepowania.

Rozdziat 10
Obstuga przesytek wptywajacych na ESP

§27

1. Przesyiki przekazane na ESP drukuje sie wraz z UPO, a nastepnie postepuje sie z nimi
w sposodb analogiczny do przesytek w postaci papierowej, przy czym na wydruk przesyiki
i UPO nanosi sie czytelny podpis sporzadzajgcego wydruk oraz date wykonania wydruku.
Dopuszcza sie dodatkowo zachowanie przesytki | UPO w pierwotnej postaci na
informatycznym no$niku danych.

2. Jezeli przesytki przekazane na ESP sa przeznaczone do automatycznego rejestrowania
w systemie teleinformatycznym specjalnie przeznaczonym do obstugi danego rodzaju
przesytek, to przesytek nie rejestruje sie, jezeli system teleinformatyczny, w ktérym sg one
przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedtug daty wptywu
i wedtug podmiotu, od ktérego przesytka pochodzi.

Rozdziat 11
Przekazywanie i dekretowanie przesylek wptywajacych

§28
1. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek sekretariat
dokonuje ich rozdziatu i przekazania.
2. W zaleznosci od ustalonego trybu sekretariat przedktada Dyrektorowi do wgladu
i dekretacji:
1) wszystkie otrzymane przesyiki lub,
2) jedynie przesyiki, ktore zostaty przez niego zastrzezone; pozostate przesyiki sekretariat
przekazuje wtasciwym komoérkom organizacyjnym lub pracownikom.
3. W przypadku btednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwtocznie przekazuje je zgodnie
z wtasciwoscia lub do sekretariatu.

§29
1. Dekretujgcy moze dekretowac pismo wptywajace na siebie, na pracownika lub na komorke
organizacyjng. Dekretacja na komorke organizacyjng wymaga dalszej dekretacji
przetozonego tej komorki organizacyjnej.
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2. Dekretacja pisma wptywajgcego polega na wyznaczeniu doktadnie jednej osoby lub jednej
komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje pisma (np. za stworzenie odpowiedzi)
oraz ewentualnie oséb lub komérek organizacyjnych wspétpracujgcych lub oséb i komérek
organizacyjnych, ktére powinny zapozna¢ sie z trescig pisma. Mozliwe jest okreslenie,
czym dana osoba lub komoérka organizacyjna ma sie zajg¢ w zwigzku z danym pismem.

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

4. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujgcy.

§ 30

1. Jezeli dekretowane pismo dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan kilku komoérek
organizacyjnych lub kilku pracownikéw, w dekretacji wskazuje sie komérke lub pracownika
merytorycznego, do ktérego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Pozostate komorki lub
pozostali pracownicy sg komoérkami lub pracownikami wspétpracujgcymi w zatatwianiu
sprawy.

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, z ktérych kazda jest rozpatrywana w odrebnym trybie
i odrgbnym pismem, to — po jej skopiowaniu w liczbie egzemplarzy réwnej liczbie spraw —
przekazuje sie jg do komorek organizacyjnych Ilub pracownikéw merytorycznych
wtasciwych do zatatwienia poszczegoélnych spraw. Kazda z tych komérek lub kazdy z tych
pracownikow merytorycznych zaktada wtedy | prowadzi wtasng sprawe, chyba ze rejestracji
spraw dokonat sekretariat.

§31
1. W sprawach szczegodlnie waznych lub wskazanych przez Dyrektora sekretariat moze
prowadzi¢ terminarze, w ktoérych zapisuje wyznaczony termin zatatwienia sprawy oraz
stanowisko pracy lub prowadzacego sprawe, wyznaczonych do jej zatatwienia.
2. Przesyiki zadekretowane przez Dyrektora rozdziela i przekazuje sekretariat.
3. Przed przekazaniem zadekretowanych przesytek sekretariat moze oznaczy¢ je znakiem
sprawy, rejestrujgc nowg sprawe lub dotgczajac przesytke do juz zarejestrowanej sprawy.

Rozdziat 12
Oznaczanie i grupowanie dokumentacji w zwigzku z zatatwianiem spraw

§32
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) nietworzgcg akt sprawy, ktora nie zostata przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do
klasy z wykazu akt w danej komérce organizacyjnej w danym roku kalendarzowym.

§33
1. Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw oraz nadaniu jej znaku
sprawy.
2. Spis spraw zawiera nastepujace dane:
1) odnoszace sie do catego spisu spraw:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaty zarejestrowane sprawy ujete w spisie spraw,
b) oznaczenie komérki organizacyjnej, w ktorej prowadzony jest dany spis spraw,
c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie spraw:
a) liczbe porzadkowa,
b) tytut stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,
c) nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wtasna,
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d) znak pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

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

f) date wszczecia sprawy,

g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzgcego sprawe oraz ewentualnie informacje
dotyczace sposobu zatatwienia sprawy, jezeli sg istotne.

. Spis spraw prowadzi sie w postaci papierowej lub elektronicznej, oddzielnie na poziomie

konkretnej klasy koncowej z wykazu akt. Przyktadowa wizualizacje spisu spraw okreéla
zatgcznik Nr 2 i 3 do instrukgiji.

. Sprawe rejestruje sie jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie,

otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego przez dang komoérke organizacyjng. Kazde
nowe pismo dotyczgce sprawy juz zarejestrowanej otrzymuje ten sam znak sprawy i jest
dotgczane w porzadku chronologicznym, umozliwiajgcym ustalenie dat wszczecia
i zakonczenia sprawy.

Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg akt danej sprawy.

Znak sprawy nanosi sie w goérnej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

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 si¢ rozpoczeta.

Poszczegbine elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci okreslonej w ust. 7
i oddziela kropkg w nastepujgcy sposob: AAA.000.55.2022, gdzie:

1) AAA to oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) 000 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 55 to liczba okre$lajgca piecdziesiata piata sprawe zarejestrowang w 2022r.
w komorce organizacyjnej oznaczonej jako AAA w ramach symbolu klasyfikacyjnego
000;

4) 2022 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa zostata wszczeta.

. Oznaczenie komérki organizacyjnej moze by¢ przyporzadkowane w jednym roku

kalendarzowym tylko do jednej komorki organizacyjnej imoze by¢ poprzedzone
oznaczeniem jednostki organizacyjnej, pod warunkiem rozdzielenia oznaczenia jednostki
od oznaczenia komorki organizacyjnej znakiem minus ,-” w nastepujgcy sposob: ,KKK-
Oznaczajgc pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiescic kolejny numer pisma
w danej sprawie oraz symbol pracownika opracowujacego lub obstugujgcego dane pismo
w nastepujgcy sposob: 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.

§ 34

. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt

w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, ktéry jest podstawg wydzielenia grupy
spraw, prowadzi sie odrebna rejestracje spraw.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, znak sprawy konstruuje sie nastepujaco:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

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 ktérym sprawa zostata wszczeta.
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3. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci okreslonej w ust. 2
I oddziela kropkg w nastepujacy sposéb: AAA.000.57.2.2021. gdzie:

1) AAA to oznaczenie komérki organizacyjnej, z uwzglednieniem mozliwosci, o ktérej
mowa w § 33 ust. 9;

2) 000 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 57 to liczba okreslajgca pigcdziesiata si6dmg sprawe bedacg podstawg wydzielenia
grupy spraw w 2021 r. w komérce organizacyjnej oznaczonej jako AAA w ramach
symbolu klasyfikacyjnego 000;

4) 2 to liczba okreslajgca druga sprawe wramach grupy spraw oznaczonej liczba
pie¢dziesigt siedem;

5) 2021 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa zostata wszczeta.

§35
1. Dokumentacja nietworzgca akt sprawy jest gromadzona w teczkach aktowych, zatozonych
na poziomie klas kocowych z wykazu akt.
2. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, mogg stanowic:
1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli zostaty zarejestrowane jako
przesytki wptywajgce i jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy;
2) niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesytki wptywajace
i jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy;
3) afisze, ogtoszenia, filmy, nagrania, fotografie oraz inne druki, oile 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 urlopéw wypoczynkowych;
7) ewidencja czasu pracy;,
8) dokumentacja magazynowa,
9) $rodki ewidencyjne sktadnicy akt;
10) dane w systemach teleinformatycznych przeznaczonych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan;
11) rejestry i ewidencje (np. srodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatow biurowych,
zbioréw bibliotecznych).

§ 36

1. Sekretariat lub prowadzgcy 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 goérnej 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 goérnej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

Rozdziat 13
Zatatwianie spraw i dokumentowanie przebiegu ich zatatwiania

§ 37
Sprawy sg dokumentowane w formie pisemnej w postaci papierowej, chyba ze sg to sprawy
obstugiwane w ramach dziedzinowego systemu teleinformatycznego.
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§38

. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, ale nie wynika to ztresci przesytki lub tresci

dekretacji, prowadzgacy sprawe sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowa opisujaca
sposéb zatatwienia sprawy oraz odnotowuje zakonczenie sprawy.

. Forma ustnego zatatwiania spraw moze by¢ stosowana pomiedzy poszczegdlnymi

komoérkami organizacyjnymi, jak réwniez w odniesieniu do spraw niewymagajacych
sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.

§39

. Jezeli pismo przekazane lub zadekretowane do prowadzacego sprawe nie konczy sprawy,

prowadzacy sprawe zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie oraz przygotowuje projekt
odpowiedzi. Dotyczy to spraw w relacjach zaréwno wewnatrz Instytuciji, jak i na zewnatrz.

. Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywac¢ wzory i formularze przewidziane

odrebnymi przepisami.

W jednym pismie powinno podejmowac sie rozstrzygniecie odnosnie do jednej sprawy.
Kazde pismo wychodzgce musi by¢ przypisane do sprawy i musi mie¢ przyporzadkowany
znak sprawy.

Pismo wewnetrzne wigcza do akt sprawy ta komoérka organizacyjna, ktéra jest komérka
merytoryczng w zakresie realizacji sprawy, chyba ze akta sprawy kompletuje sekretariat.

. Pismo wychodzgce i pismo wewnetrzne moze by¢ kolejnym pismem w sprawie, moze

stanowi¢ odpowiedz na inne pismo lub moze wszczynaé nowg sprawe.

. Przygotowany przez prowadzgcego projekt pisma wychodzgcego 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 sie odpowiednio.

Informacje lub dokumentacja o charakterze wewnetrznym, przekazywana pocztg
elektroniczng, jezeli zostaty uznane za majace znaczenie dla spraw zatatwianych
i rozstrzyganych przez Instytucje, powinny by¢ wigczane przez pracownikéw
merytorycznych do akt spraw jako pisma wewnetrzne oraz drukowane i oznaczane znakiem
sprawy lub znakiem pisma.

§40

. Obowigzek wykonywania czynnos$ci w sprawie oraz terminowego jej zatatwienia spoczywa

na prowadzgcym sprawe.

. Prowadzacy sprawe ma obowigzek czuwania, aby w przydzielonej mu do zatatwienia

sprawie byty wykonane terminowo czynnoéci, do ktérych obowigzane sg réwniez inne
osoby.

. Komorka lub pracownik, ktérzy wspétpracujg z komorka lub pracownikiem merytorycznym

przy prowadzeniu danej sprawy, nie rejestrujg sprawy inie prowadzg odrebnych akt
sprawy, lecz tworzg (przygotowuja) opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentaciji,
wigczajac je bezposrednio do akt sprawy pracownika merytorycznego lub przekazujac je
do niego celem wtgczenia do akt sprawy.

. Prowadzgcy sprawe zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu lub stopnia ich

pilnosci.

. Jezeli zatatwienie sprawy w okreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postapi¢ ze

sprawg zgodnie z ogdélnie obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi termindéw zatatwiania
spraw.

. Prowadzgcy sprawe odpowiada za kompletno$¢ akt sprawy w trakcie jej zatatwiania.

Kompletowanie odbywa sie w postaci papierowej, o ile to mozliwe.

. W trakcie zatatwiania sprawy dotgcza sie do akt sprawy:

1) zarejestrowane przesyiki (pisma) wptywajgce i wychodzgce,

2) notatki stuzbowe i protokoty zrozmdéw Ilub z przeprowadzonych czynnosci oraz
informacje lub dokumentacje, o ktérych mowa w § 39 ust. 9;

3) inne elementy akt sprawy, w tym pisma wewnetrzne.
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§ 41

. Ostateczne zatatwienie sprawy odnotowuje sie w spisie spraw, wpisujac w odpowiednim

miejscu date jej zatatwienia i zaznaczajgc jej wykonanie.

. Po ostatecznym zatatwieniu sprawy akta sprawy przechowuje sie w komérce

organizacyjnej, chyba ze ustalono ich przekazanie do sekretariatu.

§42

. Sprawe niezakonczong ostatecznie w danym roku zatatwia sie w latach kolejnych bez

zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienione.

. Zmiana znaku sprawy zréwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze

nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy:
1) sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna sie od nowa albo,
2) w wyniku reorganizacji akta spraw niezakonczonych przejmuje nowe stanowisko pracy
0 innym oznaczeniu, albo,
3) zostato w tym zakresie wydane polecenie przetozonego, albo,
4) wynika z innych przepiséw prawa.

. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, sprawe rejestruje sie w nowym spisie spraw,

umieszczajgc w nim informacje o przerejestrowaniu sprawy i odnotowujgc znak sprawy
niezakonczone]. Podobng wzmianke czyni sie w dotychczasowym spisie spraw, ale
odnotowujgc nowy znak sprawy. Nastepnie przenosi sig akta sprawy, nie dokonujgc zmian
znaku sprawy dotychczas naniesionego na pisma w sprawie.

§43

. Spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej

spraw ostatecznie zatatwionych zaktada sie dla klasy koncowej w wykazie akt.

. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe.
. W przypadku znikomej liczby spraw (np. od 1 do 10) zatozonych w ciggu roku dla danej

klasy koncowej w wykazie akt dopuszcza sie prowadzenie teczek aktowych przez okres
dtuzszy niz jeden rok. Wéwczas dla kazdego roku zaktada sie odrebny spis spraw.

. 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 koncowej w wykazie akt. W takim przypadku w teczkach
zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi sie dodatkowych spiséw
spraw.

. W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami zaktada sie teczki zbiorcze, do ktérych

odktada sie dokumentacje zarejestrowang w kilku réznych spisach spraw (np. akta
osobowe).
Dopuszcza sig¢ zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

. Dla utatwienia pracy prowadzacy sprawy moga przechowywac spisy spraw biezgcego roku

nie w poszczegolnych teczkach aktowych, lecz w oddzielnej teczce podrecznej
zatytutowanej: ,Spisy spraw dla teczek o symbolach ...... wroku ......". Po zakonczeniu
roku spisy spraw powinny by¢ bezwzglednie odiozone do wtasciwych teczek aktowych.
W przypadku prowadzenia spiséw spraw w postaci elektronicznej po odtozeniu wszystkich
zamknietych spraw do teczki aktowej spisy spraw nalezy wydrukowaé iodtozy¢ do
witasciwych teczek aktowych.

Rozdziat 14
Akceptacja i podpisywanie pism

§44

. Akceptacja moze byc¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.
. Akceptacja jednostopniowa polega na zaakceptowaniu pisma przez osobe uprawniong

jednoczesnie do jego podpisania.
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. Akceptacja wielostopniowa polega na zaakceptowaniu pisma przez kilka wskazanych oséb,

z tym ze osobg ostatecznie akceptujacg pismo jest osoba upowazniona do podpisania
pisma.
§45

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

elektroniczne;.

. Przed przekazaniem projektu pisma w postaci papierowej do akceptacji prowadzacy

sprawe na drugim egzemplarzu projektu pisma umieszcza swoj odreczny podpis (skrét
podpisu) i date jego ztozenia.

§46

. Jezeli projekt pisma nie wymaga poprawek, osoba uprawniona akceptuje pismo.
. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela

pracownikowi, ktory przygotowat projekt pisma, wskazéwek dotyczgcych niezbednych
poprawek:

1) nanoszgc odpowiednie adnotacje | poprawki;

2) ustnie;

3) za pomocg dostepnych $srodkéw komunikacji.

. Akceptujacy moze takze, jezeli dysponuje postacig elektroniczng projektu pisma, po

dokonaniu niezbednych poprawek zaakceptowaé poprawiong przez siebie wersje pisma.

. Do akt sprawy dotgcza sie projekty pism odrzucone w toku akceptacji oraz uwagi

i adnotacje odnoszgce sie do projektow pism, jezeli majg znaczenie w zatatwianej sprawie.

§ 47

. Pismo przeznaczone do wysytki w postaci papierowej sporzadza sie 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 w postaci papierowej umieszcza date

oraz swoj podpis w obrebie maszynowego napisu lub pieczatki okreslajgcej stanowisko
stuzbowe oraz imie i nazwisko.
§48

. Projekty pism przeznaczone do wysyiki za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej

przedstawia sie do podpisu w postaci elektroniczne;.

. W przypadku pisma przeznaczonego do wysyitki w postaci elektronicznej podpisujgcy:

1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;

2) podpisuje odrecznie wydrukowang tre$¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz
pisma ad acta). Na egzemplarzu ad acta prowadzgcy sprawe uzupetnia swoéj odreczny
podpis (skrot podpisu) i date jego ztozenia.

§ 49

. Gdy podpisujgcy dziata w zastepstwie, zamieszcza przed stanowiskiem stuzbowym znak

wz.” (w zastepstwie).

. 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 petniacy obowigzki, stawia przed stanowiskiem znak ,p.0.” (petnigcy
obowigzki).

§50

Na egzemplarzu pisma ad acta bez wzgledu na sposéb wystania pisma umieszcza sie
informacje co do sposobu wysytki (np. list polecony, list priorytetowy, ESP, e-mail) oraz
potwierdzenie dokonania wysytki lub osobistego doreczenia pisma.
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Rozdziat 15
Wysytanie pism poza Instytucje

§ 51
1. Po podpisaniu pisma sekretariat lub prowadzacy sprawe przygotowuije je do wystania.
2. Pisma wysyta sie niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w nastepnym dniu roboczym po dniu
podpisania.

§52
Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej mogg by¢ wystane:
1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym;
2) przez sekretariat.

§53
1. Przygotowanie pism w postaci papierowej do wystania polega na:
1) sprawdzeniu, czy pismo jest podpisane i oznaczone datg oraz czy dotgczono 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 doinej czesci umieszcza sie adres
odbiorcy, a w lewej gornej czesci — nadawce oraz znak sprawy (znak pisma).
2. Przesyiki adresowane do tego samego odbiorcy wysyta sie w jednej kopercie.

§54
Czynnosci sekretariatu w zakresie wysytania przesytek polegajg na:

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

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

3) zarejestrowaniu wysytanych przesytek w rejestrze przesytek wychodzacych, o ile
istnieje zasadnosc¢ jego prowadzenia;

4) wpisaniu pism do pocztowej ksigzki nadawczej, jezeli pismo ma by¢ przesytka
pocztowa rejestrowang;

5) przekazaniu przesytek na poczte;

6) zwréceniu prowadzgcemu sprawe egzemplarzy pism ad acta.

§ 55
1. Mozna prowadziC w postaci papierowej lub w postaci elektronicznej rejestr przesytek
wychodzgcych, zawierajgcy w szczegoélnosci nastepujgce informacje:

1) liczbe porzadkowsa;

2) date przekazania przesytki do odbiorcéw lub operatorowi pocztowemus:

3) nazwe odbiorcy, do ktérego wystano przesytke; w przypadku przesytek kierowanych
do wielu podmiotow dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujgcej tgcznie
adresatow;

4) znak sprawy wysytanego pisma lub inne oznaczenie;

S5) sposob przekazania przesytki (na przyktad list zwykly, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, e-mail, ESP).

2. Rejestr przesytek wychodzgcych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedtug informacji, o ktérych mowa w ust. 1;

2) wydrukowanie listy przesytek wychodzacych, zawierajacej wszystkie lub wybrane
informacje, o ktérych mowa w ust. 1, oraz — na kazdej stronie — date wydruku;

3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym pézniejsze
wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust. 1.
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Rozdziat 16
Sporzadzanie odpisow i uwierzytelnionych kopii

§ 56

. Sporzgdzajgc odpis, nalezy zachowa¢ wszelkie cechy pisma, z ktérego sporzadza sie

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

. W przypadku wydawania odpisu lub odpisu z odpisu nalezy pod klauzula: ,za zgodno$¢

z oryginatem” lub ,za zgodnos$¢ z odpisem” umiesci¢: napis o tresci: ,Odpis niniejszy wydaje
sie w celu...”, miejscowos¢, date, podpis, a w przypadku pisma szczegdélnej wagi, odpis
nalezy zaopatrzy¢ takze w pieczec¢ Instytucii.

Jezeli z oryginatu sporzadza sie uwierzytelniong kopie, nalezy te kopie uwierzytelni¢
pieczecig ,za zgodnos¢ z oryginatem” oraz podpisem uwierzytelniajagcego i datg dokonania
uwierzytelnienia na kazdej stronie kopii.

§57

Kazdy odpis i uwierzytelniona kopia powinny by¢ starannie sprawdzone przez prowadzacego
sprawe.

N —

—

Rozdziat 17
Przechowywanie dokumentacji w komorkach organizacyjnych i jej udostepnianie

§58

. Dokumentacja przechowywana jest w komorkach organizacyjnych i sktadnicy akt.
. Dokumentacja powinna by¢é zabezpieczona przed wglagdem o0séb postronnych,

uszkodzeniem, zniszczeniem i utrata.

. Dokumentacje bedaca w trakcie zatatwiania oraz przydzielong do zatatwienia mozna

przechowywac¢ w oddzielnych teczkach aktowych.

§59

. Dokumentacje spraw zakonczonych nalezy przechowywac w teczkach aktowych.

Teczki aktowe zatozone w danym roku kalendarzowym uktada sie w kolejnosci symboli
klasyfikacyjnych z wykazu akt.

Dokumentacje spraw zakonczonych porzadkuje prowadzacy sprawe bezposrednio po
zakonczeniu sprawy.

§ 60

. Kazda teczka aktowa zawierajgca dokumentacje spraw zakonczonych powinna byc¢

opisana. Przyktadowg wizualizacje opisu teczki okresla zatgcznik Nr 4 do instrukciji.

. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada sie z nastepujacych elementow:

1) petnej nazwy Instytucji oraz petnej nazwy komérki organizacyjnej — na srodku u gory;

2) czesci znaku sprawy, tj. oznaczenia komorki 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 informaciji
o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce — na srodku;

5) roku zatozenia teczki aktowej — pod tytutem;

6) rocznych dat skrajnych, na ktére sktadajg sie rok najwczesniejszego i najpdzniejszego
pisma w teczce aktowej — pod rokiem zatozenia teczki aktowej;
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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, atakze wszystkie kolejne numery
spraw, do ktérych przyporzadkowana zostata dokumentacja umieszczona w teczce;

2) teczki zbiorczej — tytut teczki uzupetnia sie o informacje identyfikujgce teczke zbiorczg
(np. imie i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) teczki aktowej dla akt jednej sprawy — zamiast czesci znaku sprawy, o ktérym mowa
w ust. 2 pkt 2, zamieszcza sie znak sprawy i tytut teczki uzupetnia sie o tytut sprawy.

. Jezeli dokumentacje gromadzi sie w komoérkach organizacyjnych w segregatorach, dane,

o ktérych mowa w ust. 2 i 3, w uktadzie tam przewidzianym, umieszcza sie na grzbiecie
segregatora.

§ 61

. W przypadku wyjecia dokumentacji z teczki aktowej, nalezy w jej miejsce wiozy¢ karte

zastepcza, w ktorej umieszcza sie co najmniej nastepujace informacje:

1) w przypadku dokumentacji tworzacej akta sprawy — znak sprawy, jej przedmiot, nazwe
komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajgcego dokumentacije, lub
nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wystano, oraz termin
zwrotu,

2) w przypadku dokumentacji nietworzacej akt sprawy — oznaczenie dokumentacji, jezeli
wystepuje, jej opis, nazwe komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika
wypozyczajgcego dokumentacje, lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktérej
dokumentacje wystano, oraz termin zwrotu.

Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacii.

Rozdziat 18
Przekazywanie dokumentacji do zaktadowej sktadnicy akt

§ 62

. Dokumentacje spraw zakonczonych przekazuje sie do sktadnicy akt nie pozniej niz po

uptywie petnych dwéch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujgcego po roku zakonczenia spraw.
Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedng do biezgcej pracy mozna pozostawié
w komorkach organizacyjnych, wytagcznie w ramach jej wypozyczenia z sktadnicy akt, po
formalnym przekazaniu (uporzgdkowaniu) dokumentacji, sporzgdzeniu spiséw zdawczo-
odbiorczych, wypetnieniu kart udostepniania dokumentac;ji.
Archiwista ustala corocznie harmonogram przekazywania dokumentacji do sktadnicy akt.
Archiwista moze odmowi¢ przyjecia dokumentaciji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzgdkowana w sposob uregulowany przepisami

instrukciji;

5.

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub btedy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.
O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia Dyrektora.

§63

Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do sktadnicy akt powinna by¢
uporzgdkowana przez osoby lub stanowiska pracy przekazujgce dokumentacje.
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§ 64

1. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci papierowej przekazywanej do sktadnicy akt
polega na:

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

a) utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw, poczgwszy od
pierwszej sprawy (np. numer 1) na gorze teczki, a w obrebie spraw — chronologicznie,
przy czym poszczegolne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,

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

c) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

d) usunieciu z dokumentacji czesci metalowych i folii, w szczegdélnosci spinaczy,
zszywek, wasow, koszulek,

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
(w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci nieprzekraczajacej
5 cm, a tych w razie potrzeby —w pudtach, przy czym jezeli grubos$c¢ teczki przekracza
5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn
fizycznych,

f) ponumerowaniu zapisanych stron dokumentacji zwykltym miekkim otéwkiem,
nanoszac numer strony w zewnetrznym gérnym rogu; liczbe stron w danej teczce
podaje sie na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,Niniejsza teczka
zawiera ...... stron kolejno ponumerowanych (miejscowos¢, data, podpis osoby
porzadkujacej i paginujacej dokumentacje)”,

g) opisaniu teczek zgodnie z przepisami § 60 ust. 2 instrukcji,

h) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt;

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji:

a) odtozeniu do teczek aktowych spisdéw spraw,

b) umieszczeniu dokumentacji wteczkach aktowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajgcej 5 cm, atych wrazie potrzeby — w pudtach lub umieszczeniu
dokumentacji bezposrednio w paczkach lub pudtach, przy czym gdy grubosc¢ teczki
przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe
z przyczyn fizycznych,

c) opisaniu teczek zgodnie z przepisami § 60 ust. 2 instrukcji,

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

2. Przekazanie dokumentacji, 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) nazwe Instytucji i komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacije,

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

c) imie, nazwisko ipodpis kierownika komérki organizacyjnej przekazujgcej
dokumentacje,

d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje,

e) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) czes¢ znaku sprawy, tj. oznaczenie komoérki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt, a w przypadku wydzielania okreslonych spraw z danej klasy w wykazie
akt w osobne zbiory — dodatkowo numer sprawy, ktéry stat sie podstawg wydzielenia
grupy spraw; zamiast czesci znaku sprawy moze by¢ znak sprawy w przypadku teczki
dla akt jednej sprawy,

c) tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt iinformaciji
o rodzaju dokumentacji (np. pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiegowe, umowy,
opinie, notatki) wystepujacej w teczce,

d) rok zatozenia teczki aktowej,

e) rok najwczesniejszego pisma w teczce, jezeli nie jest tozsamy z rokiem zatozenia
teczki aktowej,
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f) rok najpozniejszego pisma w teczce,

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

h) oznaczenie kategorii archiwalne;.

. Sporzgdzenie spisu nalezy do obowigzkéw komérki organizacyjne; przekazujacej
dokumentacje.

. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzgdzany w postaci papierowej i w postaci elektroniczne;.
Przyktadowg wizualizacje spisu okresla zatacznik Nr 5 do instrukcji.

. Spis  zdawczo-odbiorczy = w postaci elektronicznej sporzadza sie w przypadku
wykorzystywania w sktadnicy akt narzedzi informatycznych spetniajgcych wymagania
okreslone w instrukcji w sprawie organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt.

. Spisy zdawczo-odbiorcze w postaci papierowej sporzadza sie w trzech egzemplarzach:
osobno dla materiatow archiwalnych, jezeli wystepujg, osobno dla dokumentacji
niearchiwalinej o okresie przechowywania 25 lat oraz osobno dla pozostatej dokumentagji
niearchiwalnej, przy czym jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje
przekazujgcy dokumentacje, a pozostate sg przeznaczone dla sktadnicy akt.

§ 65
. Okres przechowywania dokumentacji zapisanej na informatycznym noéniku danych jest
taki sam jak dokumentacji wydrukowanej. Kategoria Bc ma zastosowanie tylko i wytacznie
w przypadku przekopiowania dokumentacji w catosci do systemu EZD lub systemu
dziedzinowego.
. Dokumentacje elektroniczng na informatycznych nos$nikach danych zgromadzonych
w sktadzie informatycznych no$nikéw danych, ktérych zawarto$é nie zostata w catosci lub
w ogole wydrukowana, przekazuje sie do sktadnicy akt nie pdzniej niz po uptywie dwoch lat
kalendarzowych, liczgc od 1 stycznia roku nastepujacego po roku, dla ktérego powstat zbior
przesytek w sktadzie.
. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze sktadu informatycznych no$nikow
danych do sktadnicy akt powinien by¢ trwale oznakowany w sposéb pozwalajgcy na jego
jednoznaczng identyfikacje.
. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikow, o ktérych mowa w ust. 2, powinien zawieraé:
1) dla catego spisu:

a) petng nazwe Instytucji i komérki organizacyjnej przekazujgcej nosniki,

b) petng nazwe sktadu,

c) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

d) imig, nazwisko i podpis kierownika komérki odpowiadajgcej za sktad informatycznych

nosnikéw danych,

e) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,

f) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) oznaczenie nosnika, o ktébrym mowa w ust. 3,

c) okreslenie typu nosnika,

d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powigzany jest no$nik,

e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.
. Przyktadowg wizualizacje spisu zdawczo-odbiorczego nosnikéw ze sktadu informatycznych
nosnikéw danych okresla zatacznik Nr 6 do instrukciji.

§ 66

. Przekazywanie akt osobowych pracownikéw, ktérych stosunek pracy ustat do sktadnicy akt
odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych, ktérego przyktadowa
wizualizacje okreséla zatgcznik Nr 7 do instrukcji.

. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadza sie w trzech egzemplarzach,
odrgbnie dla kazdego roku. Akta osobowe w spisie zdawczo-odbiorczym sa ujmowane
w kolejnosci alfabetycznej nazwisk pracownikow.
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3. Dokumentacja techniczna budynkéw lub innej infrastruktury jest przekazywana do
sktadnicy akt na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej, ktérego
przyktadowa wizualizacje okresla zatgcznik Nr 8 do instrukcji.

4. Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej, o ktérym mowa w ust. 3, sporzadza sie
w trzech egzemplarzach. Uktad dokumentacji w spisie zdawczo-odbiorczym dokumentacji
technicznej powinien uwzglednia¢ podziat na obiekty (urzgdzenia, procesy), aw ich
obrebie — na stadia i branze.

§67

Dokumentacji kategorii Bc nie przekazuje sie do skfadnicy akt, ajej brakowanie jest

przeprowadzane zgodnie z przepisami instrukcji archiwalnej i innymi obowigzujacymi w tym

zakresie przepisami.

Rozdziat 19
Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub likwidacji Instytucji

§68
W przypadku gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajace do ustania dziatalnosci Instytuciji
lub jej reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki organizacyjnej, Dyrektor
zawiadamia o tym fakcie dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego.

§ 69

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

2. Osoby, ktore przejety dokumentacje spraw niezakonczonych, mogg dokona¢ ponownego
zarejestrowania spraw, jezeli nastgpita zmiana elementéw sktadajgcych sie na znak
sprawy.

Egzemplarz protokotu przekazujgcego sprawy niezakonczone otrzymuje do wiadomosci
réwniez archiwista.

3. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwtocznie do sktadnicy akt, w trybie i na
warunkach okreslonych w instrukciji.

/p.’().// rektora \
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Zatacznik Nr 1
Przyktadowa wizualizacja pieczeci wptywu

str. 21

l’/ﬁ‘ v



Zatacznik Nr 2

Przyktadowa wizualizacja spisu spraw

oznaczenie

wszczecia sprawy

ostatecznego zatatwienia

symbol
stanowiska .
rok klasyfikacyjny tytut teczki wg wykazu akt
merytoryczneg
z wykazu akt
o
Lp. SPRAWA Od kogo wplyneta Data UWAGI
(krétka tresc) znak pisma |z dnia (sposob
zatatwienia

)
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Zatacznik Nr 3

Przyktadowa wizualizacja spisu spraw pozwalajgcego na odnotowanie kazdego pisma

w sprawie
oznaczenie
: symbol
stanowiska . . n
rok klasyfikacyjny tytut teczki wg wykazu akt
merytoryczne
z wykazu akt
go
Pisma otrzymanego Data
Od kogo lub do wplywu | Referent | Uwag
Lp. |Tres¢ sprawy . e A
°go znak data i s
wysyfki
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Zalacznik Nr 4

Przyktadowa wizualizacja opisu teczki aktowej

pelna nazwo instytucji,
ktdra wytworzyta dokumentacje

pelna nazwa komérki organizacyjnej,
ktora wytworzyla dokumentacje

czg$¢ 2neku sprowy, czyll oznaczenie kategorii
oznaczenie stanowiska pracy | symbol archiwalnej
2 wykazu akt

tytul teczki, czyli
hasto klasyfikacyjne z wykazu akt i informacje o
rodzaju dokumentacji wystepujgcej w teczce

I rok 2alozenio teczki I

{ roczne daty skrajne pism
L numer tomu
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Zalacznik Nr 5

Przyktadowa wizualizacja spisu zdawczo-odbiorczego

nazwa podmiotu i stanowiska przekazujgcego dokumentacje

Spis zdawczo-odbiorczy akt Nr ...............
Lp. Znak Tytut teczki Rok Rok Rok Oznaczeni | Liczba Miejsce Data

teczki zatozenia | najwczesniejszeg | najpozniejszego | e kat. arch. | toméw | przechowywani | zniszczenia

(czes¢ teczki 0 pisma w teczce pisma w teczce jednej a w sktadnicy lub
znaku teczki przekazania
sprawy) do archiwum
panstwowego

1 2 3 4 5 6 T 8 9 10

data przekazania spisu
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Zatacznik Nr 6

Przyktadowa wizualizacja spisu zdawczo-odbiorczego nosnikéw ze sktadu
informatycznych no$nikow danych

nazwa podmiotu i komérki organizacyjnej przekazujacej no$niki

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

Lp. | Oznaczenie Typ Znak Numer Rok Pierwszy Ostatni Miejsce Data Data

nosnika nosnika | sprawy/ | seryjny rejestracji | identyfikator | identyfikator | przechowywania inumer | przekazania
Znak akt | nosnika pism przesytki przesyiki w sktadnicy zgody na | do archiwum
brakowanie | paristwowego

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1

data przekazania spisu
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Zatacznik Nr 7

Przyktadowa wizualizacja spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych

nazwa podmiotu i stanowiska przekazujgcego dokumentacje

Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych Nr ...............
Tytut teczki . s .
g s g 3
= 2 b (-1 ; s 5 g
R : © c
g 2 Q@ a5 = g - 2 o 8| =2 § 3 El @ z 3
al o 5 -~ ~ e 8 o g 2 2 ® = - £ 32 g 8 8
- x X S 8 = 3 o = <€ X £ Qi », 2 3] © G | 2 N o 2
© ] ol B O S o £ S| o 8 T 2 9o 2 2 w | L g o 22 &
N F| E| S 8| e 8| N | 3| §E ol 88| 28| 2| £| 2| 8| as N §§
| — = 9 £ 2 [ Nl & N P 2l 'S ol 81 3 T T a
z g 8| E 5| & % @ 5 ¥ ® > 3 -
e < S o N x G N © 8, o 9
a = 4 B « a ) N
112 |3 ] 4 5 6 7 8 9 10 1 12 [ 13 | 14 | 15 16 17
imie, nazwisko i podpis pracownika, ktoéry przygotowat spis
imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje
imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje
data przekazania spisu
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Zatacznik Nr 8

Przyktadowa wizualizacja spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej

nazwa podmiotu i stanowiska, ktére przekazaty dokumentacje

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej Nr ...............
Lp. Oznaczenie Tytut jednostki Liczba Roczne Uwagi
kancelaryjne daty
(8ygn. dok. Nazwa obiektu, | Branza Stadium | teczek matryc skrajne Nazwisko i imie Inne
techn.) lokalizacja i tytuty projektanta oraz
jego projektow nazwa biura
projektowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

data przekazania spisu
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Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt

Instytutu Dziedzictwa i Dialogu- Laznia Moszczenica

w Jastrzebiu-Zdroju

Jastrzebie-Zdroéj 2022
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Klasa rzedu

I
0

00
01
02
03
04
05
06
07
08
09

10

11
12
13
14
15
16
17
18

20
21
22
23
24

25
26

30
31
32
33
34
35
36
37

Wykaz klas | i || stopnia podziatu:

Tytuty klas

ZARZADZANIE

Organy kolegialne

Organizacja

Akty normatywne, petnomocnictwa, obstuga prawna
Plany, sprawozdania, statystyka, analizy, strategie
Informatyka

Skargi i wnioski

Popularyzacja, informacje, promocja
Wspétdziatanie z innymi podmiotami

Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

Programy i projekty zewnetrzne

KADRY

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne

dotyczace zagadnien z zakresu spraw kadrowych
Zatrudnianie

Ewidencja osobowa

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Szkolenie i doskonalenie zawodowe

Dyscyplina pracy

Sprawy socjalno-bytowe

Ubezpieczenia osobowe

Opieka zdrowotna

SRODKI RZECZOWE

Podstawowe zasady gospodarowania srodkami rzeczowymi
Inwestycje i remonty kapitalne

Administrowanie i eksploatowanie obiektow

Gospodarka materiatowa

Transport, tgcznosé, infrastruktura, informatyczna i
telekomunikacyjna

Ochrona obiektéw, mienia

Zamoéwienia publiczne

EKONOMIKA

Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe
Planowanie i realizacja budzetu
Rachunkowos$¢, ksiegowosc¢ i obstuga kasowa
Rozliczenia ptac

Fundusze, dochody i $rodki specjalne

Koszty i ceny

Inwentaryzacja

Dyscyplina finansowa
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40

41

50

51
52

DZIALALNOSC KULTURALNO - TURYSTYCZNA
Przepisy prawne. Ogoélne zasady polityki kulturalnej
Upowszechnianie kultury

ZBIORY REGIONALNYCH DOBR KULTURY
Podstawowe zasady gromadzenia i udostepniania zbiorow
bibliotecznych oraz regionalnych doébr kultury
Gromadzenie regionalnych débr kultury

Ewidencja zbioréw regionalnych débr kultury
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Symbole Hasto klasyfikacyjne Kat. Uwagi
klasyfikacyjne akt archiwalna
akt akt
(stopnie)
(| || I\
ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
000 Witasne organy B25
kolegialne
001 Komisje i zespoty B25
002 Zjazdy, konferencje B25 Programy, referaty, wnioski,
itp. uchwalty, listy uczestnikow,
protokoly, sprawozdania z
realizacji uchwat.
003 Posiedzenia B25 Protokoty, sprawozdania,
kierownictwa wnioski.
01 Organizacja
010 Organizacja organéw B10 Statuty, regulaminy, schematy
nadrzednych organizacyjne jednostek
nadrzednych, np. wtadz
samorzgdowych itp.
011 Organizacja wiasnej B25 Akty erekcyjne, nadanie
placowki numeru NIP, REGON,
uprawnienia, statuty,
regulaminy i schematy
organizacyjne, zakresy
dziatania, zmiany
organizacyjne, likwidacja,
taczenie, rejestracja i odpisy
z rejestrow, zmiany na
stanowiskach pracy (protokoty
zdawczo-odbiorcze stanowisk
pracy) oraz korespondencja
we wszystkich ww. sprawach.
012 Obstuga kancelaryjna
0120 Przepisy kancelaryjno- B25 Instrukcja kancelaryjna,
archiwalne jednolity rzeczowy wykaz akt,
instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania
sktadnicy akt tazni
Moszczenica.
0121 Wzory odciskowe B25
pieczeci
013 Sktadnica akt Przepisy kancelaryjne
i archiwalne przy klasie 0120.
0130 Ewidencja sktadnicy B25 Spisy zdawczo-odbiorcze
akt dokumentacji, wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych,
protokoty zagubienia lub
zniszczenia dokumentacji;
sposob prowadzenia ewidencji
uregulowano w instrukcji o
organizacji i zakresie dziatania
skfadnicy akt; protokoty i spisy
wycofania dokumentaciji
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0131 Brakowanie B25 Korespondencja z archiwum
dokumentacji panstwowym w sprawie
niearchiwalne;j brakowania, protokoty

brakowania, spisy akt
wybrakowanych, sposéb
prowadzenia ewidenc;ji
uregulowano w instrukcji o
organizacji i zakresie dziatania
sktadnicy akt.

0132 | Udostepnianie akt i B5 Whioski, zezwolenia, karty
dokumentacji ze udostepnienia.
sktadnicy akt

02 Akty normatywne,
petnomocnictwa,
obstuga prawna
020 Zbidr aktow B10 Okres przechowywania liczy
normatywnych witadz i sie od daty utraty mocy
organdw nadrzednych prawnej aktu.
i innych
021 Zbior aktow B25 Komplet podpisanych przez
normatywnych dyrektora lub kierownika
wiasnych placowki zarzadzen, polecen
stuzbowych, komunikatow,
instrukcji, pism okolnych.,
rowniez ksigzka zarzgdzen
i ogtoszen.
Dla kazdego rodzaju aktow
normatywnych zaktada sie
odrebng teczke na kazdy rok
kalendarzowy.
Materiaty zrodtowe wraz
Z jednym egzemplarzem aktu
przechowuje sie i rejestruje
w odpowiedniej teczce
zatozonej zgodnie z wykazem
akt w komorce organizacyjnej,
ktora akt przygotowata.
022 Opinie prawne B10
023 Sprawy sgdowe i B10 Okres przechowywania liczy
sprawy w sie od daty wykonania
postepowaniu prawomocnego orzeczenia lub
administracyjnym umorzenia sprawy.
03 Plany, sprawozdania,
statystyka, analizy,
strategie
030 Wytyczne i wskazniki B25 Do kategorii B25 zalicza sie
dotyczgce planowania opracowania wiasne, a do
i sprawozdawczosci kategorii B10 opracowania
(statystycznej i zewnetrzne.
opisowej) oraz Okres przechowywania liczy
strategii. sie od momentu utraty mocy
prawnej przepisu.
031 Programy, strategie, B25 Witasne programy

plany i sprawozdania
wiasne jednostki

perspektywiczne, plany
wieloletnie, roczne i okresowe
(miesieczne, kwartalne,
potroczne) oraz sprawozdania
z ich wykonania (wtasne); przy
czym jezeli planom
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i sprawozdaniom okresowym
odpowiada plan

i sprawozdanie roczne mozna
plany i sprawozdania
okresowe zakwalifikowac¢ do
kategorii B5.

032 Analizy kompleksowe B25 Analizy dziatalnosci,
ekonomiczne inne, wiasne
i sporzgdzane jako odpowiedzi
na ankiety.
04 Informatyka

040 Zakup, wdrazanie B10 Umowy, oferty, zlecenia,

i aktualizacja korespondencja, notatki, plany

zewnetrznych prac, harmonogramy,

systeméw zarzadzania protokoty odbioru prac oraz
umowy i licencje na
oprogramowanie, przy czym
ich okres przechowywania
liczy sie od momentu
wygasniecia umowy
licencyjne;.

041 Projektowanie i B25 Poszczegdlne pliki
eksploatacja stron umieszczane na stronie
internetowych powinny by¢ archiwizowane

w formie elektronicznej lub
wydruku.
05 Skargi i wnioski

050 Skargi i wnioski B25
zatatwiane
bezposrednio

051 Skargi i wnioski B5
przekazywane do
zatatwienia wedtug
wiasciwosci

06 Popularyzacja,
informacja, promocja

060 Wycinki prasowe o B25
wiasnej dziatalnosci
oraz inne zewnetrzne
materiaty informacyjne
na temat placéwki

061 Informacje witasne dla B25 Dotyczace dziatalnosci wiasnej
mass mediow, placowki.
odpowiedzi na krytyke
prasowa, konferencje
prasowe, wywiady z
Dyrekcja i
przedstawicielami
placowki

062 Udziat w wystawach, B25 Programy, projekty plastyczne,
targach i pokazach scenariusze, teksty, plakaty,

ulotki, nagrania, itp.,
korespondencje zwigzang

z techniczng i organizacyjng
obstuga.

063 Reklama i promocja B25

placéwki, emitowana i
drukowana
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064 Wydawnictwa wtasne i B25
udziat w obcych
065 Techniczne wykonanie B5
materiatow
promocyjnych i
wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie
07 Wspétdziatanie z
innymi podmiotami
070 Wyijasnienia, B25 Do kategorii B25 nalezy
interpretacje, opnie zakwalifikowa¢ opracowania
oraz akty prawne powstate w wyniku wspotpracy
dotyczace oraz korespondencje
wspoétdziatania z merytoryczna, do kategorii B5
innymi podmiotami pozostate dokumenty. Dla
poszczegodlnych organoéw,
urzedow, wiadz, zwigzkow
zawodowych mozna zaktadaé
odrebnie numerowane
podteczki. Umowy i
porozumienia — przy klasie 073
071 Kontakty z podmiotami B25
na gruncie krajowym
072 Kontakty z podmiotami B25 Okres przechowywania liczy
zagranicznymi. sie od daty wygasniecia
umowy lub jej aneksow.
073 Umowy i porozumienia B25
Z innymi podmiotami
dotyczace zakresu i
sposobu dziatania
placéwki oraz
dotyczgce wspodipracy
08 Kontrole, audyt, Zasady i tryb przeprowadzania
szacowanie ryzyka kontroli sg regulowane
regulaminami i zarzgdzeniami
Klasa 021.
080 Kontrole
0800 Kontrole zewnetrzne B25 NiK. Sanepid, Straz pozarna
itp., protokoty, sprawozdania
z kontroli, wnioski, zarzgdzenia
pokontrolne, sprawozdania
z realizacji zalecen; kazda
kontrola stanowi osobng
sprawe.
0801 Kontrole wewnetrzne B25
0802 | Ksigzka kontroli B25
081 Audyty B25 np. w ramach systemu kontroli
zarzgdczej
09 Programy i projekty w tym ze $rodkdw Unii
zewnetrzne Europejskiej;
090 Whioskowanie o udziat B25
w zewnetrznych
programach i
projektach
091 Realizacja programow B25
i projektéw
zewnetrznych
KADRY
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10 Regulacje oraz B25 Regulaminy premiowania
wyjasnienia, i przyznawania nagréd, siatki
interpretacje, opinie, ptac, zasady dotyczace stawek
akty prawne i dodatkow, wykazy etatéow
dotyczace zagadnien oraz korespondencja w ww.

z zakresu spraw sprawach.
kadrowych
11 Zatrudnianie
110 Zatrudnianie i
zwalnianie
1100 | Zapotrzebowanie na B2 Przy czym do kategorii Bc
pracownikéw i nabor kwalifikuje sie oferty
kandydatéw. Natomiast akta
dotyczace konkretnych
pracownikéw odktada sie do
akt osobowych danego
pracownika — por. klasa 120.
1101 | Zwalnianie B2
pracownikow
1102 | Staze, praktyki, B10 Podania, skierowania,
wolontariat korespondencja, itp.; praktyki
studentéw i innych oséb z
zewnatrz na terenie Instytutu.
111 Prace zlecone
1110 Prace zlecone ze B10 Okres przechowywania
sktadkg na ZUS. dokumentacji dotyczace;j
stosunkdw pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999r.
oraz w okresie po dniu 31
grudnia 1998r., a przed dniem
1 stycznia 2019r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sie
do kategorii B50.
1111 Prace zlecone bez B10
sktadki na ZUS
112 Nagrody, odznaczenia,
kary
1120 Nagrody B10 Whioski i decyzje, kopie pism
0 przyznaniu nagréd odktada
sie do akt osobowych.
1121 Kary dyscyplinarne i B Postepowanie, okres
inne kary przechowywania uzalezniony
jest od obowigzujacych
przepisbw prawa pracy,
posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje sie
przy klasie 001.
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe B50/B10 W zaleznosci od daty

pracownikéw

zatrudnienia. Zatrudnionym po
1 stycznia 2019 roku- okres
przechowywania wynosi 10 lat.
Zatrudnionym przed 1 stycznia
2019- okres przechowywania
wynosi 50 lat. Dla kazdego
pracownika prowadzi sie
odrebna teczke zawierajaca
dokumenty zgodnie z
przepisami wykonawczymi do
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kodeksu pracy; okres
przechowywania liczy sie od
daty zwolnienia pracownika,
jesli akt osobowych nie
przekazano w $lad za
przeniesionym pracownikiem.
w tym: awanse, odznaczenia,
Swiadectwa o podnoszeniu
kwalifikaciji.

121 Pomoce ewidencyjne B50 Skorowidze, ksiegi
do akt osobowych ewidencyjne, karty personaine,
rejestry, wykazy imienne itp.
13 Bezpieczenstwo i
higiena pracy
130 Przeglady i kontrole B25 Protokoty z przeglgdow
BHP rocznych i wieloletnich, analizy
i oceny.
131 Wypadki przy pracy B25 Protokoty, zawiadomienia,
oraz w drodze do rejestr wypadkow, karty
pracy i z pracy wypadkow, oswiadczenia,
orzeczenia; dokumentacja
wypadkéw lekkich — kategoria
B10.
132 Srodki ochrony B5 Zapotrzebowanie na odziez,
osobistej kartoteki osobowe.
14 Szkolenie i
doskonalenie
zawodowe
140 Szkolenie wewnetrzne B10 Ewidencja.
Zaswiadczenia indywidualne
przechowywane sg w aktach
osobowych prac. - kat. B50.
141 Szkolenia zewnetrzne B5 Ewidencja.
Zaswiadczenia indywidualne
przechowywane sg w aktach
osobowych prac. - kat. B50
15 Dyscyplina pracy
150 Dowody obecnosci w B10 Listy obecnosci, karty
pracy obecnosci w pracy, raporty
obecnosci, ewidencja wyjs¢ w
godzinach stuzbo-wych,
ewidencja pobytu na terenie
wiasnej jednostki w godzinach
pozastuzbowych, ewidencja
kart magnetycznych.
151 Absencje B10 Do kategorii B3 zalicza sie
ewidencje zwolnien lekarskich
i zwolnienia lekarskie;
usprawiedliwienia
nieobecnosci do kategorii Bc.
152 Urlopy pracownicze B10 Karty i listy urlopowe, plany
urlopdw, wnioski urlopowe;
przy czym akta urlopéw
macierzynskich, ojcowskich,
bezptatnych, dla poratowania
zdrowia itp. odktada sie do akt
osobowych danego
pracownika
153 Delegacje stuzbowe B3 Wtym ewidencja, rachunki

kosztéw delegacji nalezg do
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dowodéw ksiegowych -
kategoria B5.

16 Sprawy socjalno-
bytowe
160 Sprawy socjalno- B5 W tym obstuga wypoczynku
bytowe zatatwianie w pracownikow i ich rodzin
ramach zaktadowego (wnioski na wczasy, obozy,
funduszu $wiadczen kolonie, wycieczki), pozyczki-
socjalnych okres przechowywania liczy
sie od daty sptaty.
161 Opieka nad osobami B5 Pomoc rzeczowa i finansowa,
uprawnionymi opieka nad emerytami,
rencistami, inwalidami.
17 Ubezpieczenia
osobowe
170 Obstuga B10 RCA,RSA,RZA DRA, itp
ubezpieczenia
spotecznego,
deklaracje
rozliczeniowe
171 Dowody uprawnien do B10 np. zasitkbw chorobowych,
zasitkow rodzinnych, pogrzebowych, itp.
172 Emerytury i renty B10 wnioski, okres
przechowywania liczy sie od
daty przyznania renty lub
emerytury badz
prawomocnego orzeczenia o
odmowie
173 Zbiorowe B10 Okres przechowywania liczy
ubezpieczenia sie od momentu wygasniecia
pracownikow umowy ubezpieczeniowe].
18 Opieka zdrowotna
180 Organizowanie i B10 Instrukcje i przepisy ZUS,
obstuga opieki towarzystw i zaktadow
zdrowotnej ubezpieczeniowych. Okres
przechowywania liczy sie od
momentu utraty mocy prawnej
aktu.
181 Badania lekarskie w B10 Zaswiadczenia o
zakresie medycyny przeprowadzonych badaniach
pracy lekarskich: wstepnych,
kontrolnych, okresowych.
SRODKI RZECZOWE
20 Podstawowe zasady B25 Przepisy wydane przez wiasng
gospodarowania jednostke w zakresie
srodkami zaopatrzenia i
rzeczowymi gospodarowania srodkami
rzeczowymi. Okres
przechowywania liczy sie od
momentu utraty mocy prawnej
aktu.
21 Inwestycje i remonty B25 Dokumentacja dot.

kapitalne

przygotowania, wykonawstwa
i odbioru inwestycji.

Opinie, uzgodnienia, umowy,
harmonogramy Okres
przechowywania liczy sie od
momentu rozliczenia
inwestycji, przy czym
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dokumentacja techniczna
obiektu przechowywana jest u
uzytkownika przez caty czas
eksploatacji obiektu i jeszcze
przez 5 lat od momentu jego
utraty; jezeli dotyczy obiektéw
zabytkowych i nietypowych,
kwalifikuje sie ja do kat. A.

22 Administrowanie i
eksploatowanie
obiektow

220 Stan prawny B25 dokumentacja prawna i
nieruchomosci oraz ich techniczna nabywania
nabywanie i zbywanie obiektow. Dokumentacja jest

przechowywana przez caty
okres posiadania danego
obiektu.

221 Udostepnianie i B5 okres przechowywania liczy
najmowanie witasnych sie od daty utraty obiektu lub
obiektow i lokali innym wygasniecia umowy najmu
jednostkom i osobom

222 Najmowanie lokali od B5 okres przechowywania liczy
innych na potrzeby sie od daty utraty obiektu lub
wiasne wygasniecia umowy najmu

223 Eksploatacja BS Przygotowanie i realizacja
budynkoéw i lokali remontéw biezgcych

budynkow, lokali i
pomieszczen, w tym zlecenia,
umowy z wykonawcami,
kosztorysy, protokoty odbioru
prac, faktury; Dokumentacja
techniczna biezacych prac
remontowych, w tym
dokumentacja techniczna
obiektu przechowywana jest u
uzytkownika przez caty czas
eksploatacji i jeszcze przez
pie¢ lat od momentu jego
utraty; Konserwacja i
eksploatacja biezaca
budynkow, lokali i
pomieszczen, w tym
korespondencja dot.
konserwacji, zaopatrzenia w
energie elektryczna, wode,
gaz, sprawy o$wietlenia i
ogrzewania, utrzymanie
czystosci, dekorowanie,
flagowanie itp.; przeglady
stanu technicznego.

224 Podatki i optaty B10 Deklaracje, wymiary
publiczne podatkowe, zwolnienia np. od

nieruchomosci, itp. z
wyjgtkiem dowodow
ksiegowych;

225 Gospodarowanie B5
terenami wokot
obiektow

23 Gospodarka

materiatowa
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230 Organizacja B25 Zasady sa regulowane
gospodarki regulaminem organizacyjnym i
materiatowej zarzgdzeniami. Klasa 021
231 Zaopatrzenie B5 Zamowienia, reklamacje,
materiatowe w ramach korespondencja z dostawcami
placdwki
232 Magazynowanie B5 Dowody przychodu i rozchodu,
Srodkéw trwatych i kartoteki ilosciowo-
niskocennych wartosciowe, zestawienia
(gospodarka wyposazenia
magazynowa)
233 Ewidencja, Dowody przyjecia do
ksploatacja, likwidacja eksploatacji srodka, dowody
Srodkéw trwatych i zmiany miejsca uzytkowania
niskocennych srodka, kontrole techniczne,
protokoty likwidacji, itp. ; okres
przechowywania liczy sie od
momentu uptynnienia $rodka;
Konserwacja i remonty
Srodkow trwatych i
niskocennych. Przechowuje
sie 5 lat po likwidacji srodka.
234 Gospodarka odpadami BS
i surowcami wtérnymi
24 Transport, tacznosé,
infrastruktura
informatyczna i
telekomunikacyjna
240 Ewidencja srodkow B10
transportu
241 Zakupy srodkow i B5
ustug transportowych,
tacznosci, pocztowych
i kurierskich
242 Eksploatacja srodkéw B5 W tym dokumentacja dot.
tagcznosci (telefondw, konserwacji i remontow
fakséw, modemow, $rodkow tgcznosci.
taczy internetowych)
243 Organizacja i B10
eksploatacja
infrastruktury
informatycznej i
telekomunikacyjnej
25 Ochrona obiektow,
mienia
250 Ochrona B10 Instrukcje, plany ochrony
przeciwpozarowa ppoz., protokoty kontroli,
oswiadczenia o przeszkoleniu
ppoz., interwencje strazy
p.poz.,
251 Strzezenie mienia B10 Monitoring; plany ochrony

wiasnej jednostki

obiektow, dokumentacja
stuzby wartowniczej
(harmonogramy dyzuréw,
dzienniki stuzby), przepustki,
karty magnetyczne, ewidencja
wydanych przepustek i kart
magnetycznych,
upowaznienia. Okres
przechowywania liczy sie od
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momentu utraty mocy
obowigzujacej planu

252 Ubezpieczenia B10 m.in. ubezpieczenia od
rzeczowe pozaru, kradziezy
nieruchomosci, ruchomosci,
srodkéw transportu, itp.
Sprawy odszkodowan. Okres
przechowywania liczy sie od
daty wygasniecia umowy
26 Zamoéwienia
publiczne
260 Zamowienia publiczne B10 Na dokumentacje zamoéwien
powyzej kwoty sktadajg sie: SIWS,
okreslonej w ustawie powotywanie komisji, umowy,
PZP wnioski, oferty, ogtoszenia,
zapytania o cene,
specyfikacje, protokoty komisji,
odwotania, korespondencja.
Dla kazdego zaméwienia
prowadzi sie oddzielng teczke
261 Zamowienia publiczne B10 Na dokumentacje zaméwien
ponizej kwoty sktadajg sie: SIWS,
okreslonej w ustawie powotywanie komisji, umowy,
PZP wnioski, oferty, ogtoszenia,
zapytania o cene,
specyfikacje, protokoty komisji,
odwotania, korespondencja.
Dla kazdego zamowienia
prowadzi sie oddzielng teczke
262 Rejestry zamowien B10 Zaréwno dla zaméwien
publicznych powyzej jak i ponizej progow
okreslonych w PZP
EKONOMIKA
30 Podstawowe zasady
ekonomiczno-
finansowe
300 Przepisy prawne, B25 Przepisy zewnetrzne. Okres
wyjasnienia, przechowywania liczy sie od
interpretacje momentu utraty mocy prawnej
dotyczgce aktu.
rachunkowosci,
ksiegowosci i obstugi
kasowej
301 Wiasne ustalenia B25 W tym polityka rachunkowosci.
dotyczgce systemu
ekonomiczno-
finansowego i plany
kont
31 Planowanie i
realizacja budzetu
310 Planowanie budzetu i B25
sprawozdania
311 Realizacja budzetu
3110 Przekazywanie B5
$rodkow finansowych
3111 Rozliczanie dochodow, B5
wydatkéw, optat
3112 Ewidencjonowanie B5

dochodoéw,




wykorzystania
$rodkodw, optat

3113 | Sprawozdania B5
okresowe z wykonania
budzetu

3114 Sprawozdania roczne, B25
bilans i analizy z
wykonania budzetu

32 Rachunkowosé,

ksiggowos¢ i
obstuga kasowa

320 Obrot gotdwkowy i

bezgotoéwkowy
3200 | Obroét gotowkowy B5
3201 Obrét bezgotéwkowy B5
3202 | Depozyty kasowe, B5
obstuga wadium

321 Ksiegowos¢é

3210 | Dowody ksiegowe B5

3211 Dokumentacja B5
ksiegowa

3212 | Rozliczenia BS

3213 Ewidencja syntetyczna B5
i analityczna

3214 Uzgadnianie sald B5

3215 Kontrole i rewizje kasy B5

3216 | Zobowigzania, B5
poreczenia

322 Ksiegowosé B5

materiatlowo-towarowa
33 Rozliczenia ptac

330 Dokumentacja ptac B5 Dokumentacja zroédtowa do
obliczania wysokosci
wynagrodzenia; w tym teczki
pracownikéw z kopiami
dokumentéw, ktérych oryginaty
kadry odtozyly do akt
osobowych

331 Dokumentacja B5 Zajecia sgdowe, podatki,

potrgcen z ptac skfadki, pozyczki,
odszkodowania, kary, zaliczki,
itp.

332 Listy ptac B10 Okres przechowywania
dokumentacji dotyczace;j
stosunkéw pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999r.
oraz w okresie po dniu 31
grudnia 1998r., a przed dniem
1 stycznia 2019r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sie
do kategorii B50

333 Karty wynagrodzen B10 Okres przechowywania

dokumentacji dotyczacej
stosunkéw pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999r.
oraz w okresie po dniu 31
grudnia 1998r., a przed dniem
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1 stycznia 2019r., w ktorym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sie
do kategorii B50.

334 Rozliczenia sktadek na B10 Okres przechowywania
ZUS dokumentacji dotyczace;j
stosunkow pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999r.
oraz w okresie po dniu 31
grudnia 1998r., a przed dniem
1 stycznia 2019r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sie
do kategorii B50
335 Deklaracje podatkowe B10 m.in. PIT-y
336 Dokumentacja B10 Okres przechowywania
wynagrodzen z dokumentacji dotyczgce;j
bezosobowego stosunkoéw pracy nawigzanych
funduszu ptac przed dniem 1 stycznia 1999r.
oraz w okresie po dniu 31
grudnia 1998r., a przed dniem
1 stycznia 2019r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sie
do kategorii B50
34 Fundusze, dochody i
srodki specjalne
340 Zasady B25 Okres przechowywania liczy
gospodarowania si¢ od momentu utraty mocy
funduszami, prawnej aktu.
dochodami i $rodkami
Z programow i
projektow
zewnetrznych
341 Fundusze, dochody i B10 W obrebie tej klasy mozna
$rodki specjalne- dokona¢ podziatu wedtug
obstuga finansowa poszczegodinych funduszy -
m.in. mieszkaniowy, socjalny,
itp. i dochodéw, okres
przechowywania liczy sie od
momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub
programu.

35 Koszty i ceny B5 Cenniki, kalkulacje, zwalnianie
z optat, kalkulacje planowe i
wynikowe, zestawienia
kosztow, polityka cen.

36 Inwentaryzacja

360 Wycena i przecena B10 Arkusze kalkulacyjne $rodkéw
trwatych, tabele
amortyzacyjne.

361 Przebiegi B5 Spisy, protokoly i

inwentaryzacji sprawozdania z inwentaryzacji
i réznice inwentaryzacyjne

37 Dyscyplina B10 Interwencje gtéwnego

finansowa ksiegowego- obejmuje réwniez

decyzje wiadz nadrzednych w
sprawach naruszenia
dyscypliny finansowej; rewizja
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dokumentaciji, w tym analizy,
protokoly i sprawozdania,
wnioski biegtych, zarzadzenia
porewizyjne oraz ich
realizacja; decyzje wiadz
nadrzednych; inne sprawy
nadzoru finansowego.

DZIALALNOSC B10
KULTURALNO -
TURYSTYCZNA
40 Przepisy prawne.
Ogolne zasady
polityki kulturalnej
400 Regulacje, B10 Okres przechowywania liczy
wyjasnienia, opinie, sie od daty utraty mocy
interpretacje oraz akty prawnej aktu.
prawne dotyczgce
polityki kulturalnej
otrzymane od organow
i jednostek
zewnetrznych
401 Wiasne regulacje, B25
wyjasnienia, opinie,
interpretacje oraz akty
prawne dotyczgce
polityki kulturalnej
41 Upowszechnianie
kultury
410 Wystawy- ekspozycje
4100 | Organizacja wystaw B25 Plany dziatania, scenariusze,
statych i czasowych regulaminy, sprawozdania,
oceny, materiaty reklamowe,
tematyka wystaw
4101 Obstuga organizacyjna B10 Korespondencja, umowy,
wystaw bilety wstepu (?), terminarze
projekcji
411 Akcje i imprezy Obejmuje imprezy state i
okolicznosciowe. Festiwale,
plenery, wystawy, konkursy,
pokazy, targi, jubileusze
instytucji itp.
4110 | Organizacja imprez i B25 Dokumentacja wystaw, itp.
akcji wiasnych oraz pracy nad ich
przygotowaniem (programy,
projekty plastyczne,
scenariusze, teksty, plakaty,
ulotki, nagrania, itp.). Dla
kazdej imprezy i uroczystosci
zaktada sie odrebnie
numerowane podteczki.
411 Dokumentacja obstugi B10 Opis, obstuga techniczna,
imprez wiasnych korespondencja, zaproszenia.
4112 | Udziat w obcych B25 Wiasne opracowania

imprezach (krajowych i
zagranicznych)

(programy, projekty
plastyczne, scenariusze,
teksty, plakaty, ulotki,
nagrania, itp.) lub
sprawozdania z czynnego
uczestnictwa w tych
imprezach.
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4113

Organizacyjna i
techniczna obstuga
udziatu w obcych
imprezach

ZBIORY
REGIONALNYCH
DOBR KULTURY

50

Podstawowe zasady
gromadzenia i
udostepniania zbiorow
bibliotecznych oraz
regionalnych débr
kultury

B25

Regulaminy, decyzje,

instrukcje, wytyczne — wiasne.

Normatywy zewnetrzne — kat.
B10. Okres przechowywania

liczy sie od daty utraty mocy

prawnej aktu.

51

Gromadzenie
regionalnych débr
kultury

B25

52

Ewidencja zbioréw
regionalnych dobr
kultury

B25
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Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt
Instytutu Dziedzictwa i Dialogu - Laznia Moszczenica w Jastrzebiu-Zdroju

Rozdziat 1
Przepisy ogdine

§1
Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt w Instytucie
Dziedzictwa i Dialogu- taznia Moszczenica, zwana dalej ,instrukcjg archiwalng”,
okresla:

1) organizacje, zadania i zakres dziatania sktadnicy akt;

2) postepowanie w sktadnicy akt z wszelkg dokumentacjg spraw zakonczonych,
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 wiasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawg 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 wiasciwego archiwum panstwowego
moze dokonac¢ zmiany kategorii archiwalnej dokumentac;ji.

Rozdziat 2
Wyjasnienie poje¢ uzywanych w instrukciji

§3
Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

1) archiwista — pracownika lub pracownikéw Instytucji realizujgcych zadania
sktadnicy akt;

2) Dyrektor — Dyrektora Instytucji, osobe przez niego upowazniong do realizacji
jego obowigzkow lub osobe go zastepujaca;

3) informatyczny nosnik danych — materiat lub urzadzenie stuzace do zapisywania,
przechowywania i odczytywania danych w postaci elektronicznej, na ktdérym
zapisano w postaci elektronicznej dokumentacje odzwierciedlajgca przebieg
zatatwiania i rozstrzygania spraw w Instytuciji;

4) Instytucja — Instytut Dziedzictwa i Dialogu- taznia Moszczenica;

5) prowadzacy sprawe — osobe zatatwiajgcg merytorycznie dang sprawe,
realizujgcg w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne,
w szczegolnosci rejestrowanie sprawy, przygotowanie projektéw pism
w sprawie, dbanie o terminowo$¢ zatatwiania spraw i kompletowanie akt sprawy
lub grupowanie dokumentacji nietworzgcej akt sprawy;

6) sktad informatycznych nosnikéw danych - uporzadkowany zbiér
informatycznych nosnikéw danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja
w postaci elektronicznej przychodzgca i powstajgca w zwigzku z zatatwianiem
spraw w Instytucji;

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

8) wiasciwe archiwum panstwowe — archiwum panstwowe witasciwe dla siedziby
Instytucii,
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Rozdziat 3
Organizacja i zadania sktadnicy akt

§4

W Instytucji dziata sktadnica akt, ktorej usytuowanie w strukturze organizacyjnej
okresla Regulamin Organizacyjny Instytucji.

§5

Sktadnica akt gromadzi i przechowuje wszelkg dokumentacje spraw zakonnczonych ze
wszystkich komorek organizacyjnych Instytucji oraz dokumentacje przejeta po
wczesniej dziatajgcych jednostkach organizacyjnych.

§6

Do zakresu dziatania sktadnicy akt nalezy:

SEN

1) przejmowanie uporzadkowanej dokumentac;ji:
a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych,
b) ze sktadow informatycznych nosnikédw danych, ktérych zawartosci nie

wydrukowano;

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji;

3) przeprowadzanie skontrum dokumentaciji;

4) porzadkowanie przechowywane] dokumentacji przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzgdkowanym;

5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt w przypadku wznowienia
sprawy w komaorce organizacyjnej;

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwania w dokumentacji
informacji na temat oséb, zdarzen czy okreslonej problematyki;

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej
komisyjnym brakowaniu;

9) sporzagdzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci sktadnicy akt i stanu
dokumentacji w sktadnicy akt;

10) doradzanie pracownikom i komérkom organizacyjnym (we wspotdziataniu
z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych, o ile zostat wskazany) w zakresie
wtasciwego postepowania z dokumentacja.

§7
Nadzoér ogdlny nad przestrzeganiem przepiséw instrukcji archiwalnej sprawuje
Dyrektor.
Nadzér biezacy nad archiwistg sprawuje jego bezposredni przetozony.

Rozdziat 4
Obsada skiadnicy akt

§8
Archiwista odpowiedzialny jest za realizacje zadan sktadnicy akt, o ktérych mowa
w § 6.
Liczba pracownikéw sktadnicy akt musi umozliwia¢ sprawng realizacje jej zadan.
W przypadku zatrudnienia w sktadnicy akt co najmniej dwoch archiwistow
wyznacza sie sposrod nich osobe koordynujaca prace sktadnicy akt.
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4. Instytucja moze korzysta¢ ze wsparcia innych wyspecjalizowanych podmiotéw
gospodarczych w zakresie wykonywania zadan, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 pkt
3, 4, 8, 9, 10 instrukcji archiwalne;.

§9

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

2. Archiwista powinien wykazac¢ si¢ znajomoscig systemoéw kancelaryjnych, wedtug
ktérych byta i jest prowadzona dokumentacja w Instytucji oraz przepiséw prawa
dotyczgcych postepowania z dokumentacja.

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
sktadnicy akt przekazanie sktadnicy akt nowemu archiwiscie lub osobie koordynujgce;j
odbywa sie protokolarnie.

Rozdziat 5
Lokal sktadnicy akt

§ 11

1. Na lokal sktadnicy akt sktadajg sie pomieszczenia, petnigce funkcje magazynow,
w ktorych przechowuje sie dokumentacje, oraz pomieszczenia biurowe
umozliwiajgce prace archiwistom i osobom korzystajgcym z dokumentacji na
miejscu.

2. W szczegolnie 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 by¢ zorganizowane w sposob zapewniajgcy
zabezpieczenie przechowywanej w nich dokumentacji przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utratg, w szczego6lnosci magazyny te powinny:

1) by¢ usytuowane w pomieszczeniach sktadajgcych sie z elementow
konstrukcyjnych o odpowiedniej no$nosci;

2) by¢ suche i zapewnia¢ wtasciwg temperature w ciggu roku;

3) miec skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczna;

4) by¢ zabezpieczone przed wtamaniem co najmniej za pomocg wzmocnionych
drzwi z minimum dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie
otwierania, plombowanych po zakonczeniu pracy w danym dniu;

9) bycC zabezpieczone przed pozarem przez co najmniej system wykrywania ognia
i dymu oraz dzigki gasnicom odpowiednim do potencjalnego zrodta pozaru;

6) by¢ zabezpieczone przed bezpos$rednim dziataniem promieni stonecznych
przez zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed
promieniowaniem UV;
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1.

7)

8)

9)

zapewnia¢ mozliwo$¢ statego dostepu do catosci przechowywane]
dokumentacji, bez potrzeby przemieszczania czesci dokumentacji w celu
dotarcia do innej;

mie¢ o$wietlenie zapewniajgce odpowiednig widoczno$é, bez potrzeby
korzystania z przeno$nego zrédta swiatta;

by¢ ponumerowane, jezeli jest wiecej niz jeden magazyn.

§13

Magazyny sktadnicy akt wyposaza sie w:

1)

ponumerowane regaty metalowe stacjonarne Ilub przesuwne (jezdne),
zabezpieczone przed korozjg, przy czym regaty stacjonarne powinny by¢
usytuowane prostopadle do okien oraz oddalone od Scian minimum 5 cm,
z przejsciem miedzy nimi minimum 80 cm, o wysokos$ci 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 ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu

unikatowej liczby rzymskiej regatom i unikatowej liczby arabskiej poszczegdinym
potkom w obrebie regatu.
W magazynach sktadnicy akt:

1)
2)

3)

4)

nie moga znajdowac¢ sie przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio
zwigzane z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;
nie wolno stosowac farb i lakieréw zawierajgcych rozpuszczalniki organiczne,
a zwtaszcza formaldehyd, ksylen i toluen;
nie moga znajdowac sie rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe,
chyba ze sposéb ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej
dokumentacji;
jako zrodet $wiatta sztucznego nalezy uzywac o$wietlenia o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natezenie $wiatta nie moze
przekraczac¢ 200 luksow;
posadzka powinna by¢ wykonana z powtoki niepylacej, tatwej do utrzymania w
czystosci (w szczegdlnosci ptytka ceramiczna, wyktadzina zmywalna);
nalezy utrzymywac warunki wilgotnosci i temperatury okre$lone w zataczniku
Nr 1 do instrukcji archiwalnej;
nalezy rejestrowa¢ codziennie warunki wilgotnosci i temperatury, a wyniki
kontrolowac przynajmniej raz w tygodniu;
nalezy regularnie sprzata¢, tak aby chroni¢ dokumentacje przed kurzem,
infekcja grzybow plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady
i gryzonie.

§14

Wstep do lokalu sktadnicy akt jest mozliwy wytgcznie w obecnosci archiwisty.
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Rozdziat 6
Wykorzystanie funkcjonalnosci systemu teleinformatycznego
w obstudze sktadnicy akt

§ 15
Realizacja zadan sktadnicy akt moze by¢ wspierana funkcjonalno$ciami systemu
teleinformatycznego, w szczegoélnosci w zakresie:

1) sporzgdzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do
sktadnicy akt, ich przesytania, a takze w celu sporzadzania $rodkow
ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej w sktadnicy;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w sktadnicy akt;

3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

4) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg
brakowania dokumentac;ji niearchiwalnej;

§ 16
Archiwista moze wykorzystywac system teleinformatyczny w zakresie:
1) prowadzenia ewidencji wynikdbw pomiaru temperatury i wilgotnos$ci powietrza
w magazynach sktadnicy akt;
2) informowania o dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt.

§17

1. System teleinformatyczny moze by¢ stosowany do realizacji zadan, o ktérych
mowa w § 151 16, jezeli jest zabezpieczony:

1) przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) przed utratg co najmniej przez sporzadzanie kopii zabezpieczajgcej na
odrebnym informatycznym nos$niku danych, nie pdzniej niz dobe po zmianie
tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

2. Kopie zabezpieczajgce wykonuje sie kolejno co najmniej na dwéch roznych
informatycznych no$nikach danych, tak aby Instytucja stale dysponowata co
najmniej dwoma nosnikami umozliwiajgcymi odzyskanie danych.

3. Wymagania okreslone w ust. 1 uwaza sie za spetnione, jesli dla Instytucji zostata
opracowana i wdrozona polityka zarzgdzania bezpieczenstwem informacji, w
ktérej okreslono wymagania bezpieczenstwa zgodne z Polskg Normg PN-ISO/IEC
27001:2007 lub nowsza.

Rozdziat 7
Przyjmowanie dokumentacji do sktadnicy akt

§18
1. Przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt nastepuje w trybie i na warunkach
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.
2. Poszczegodlne komorki organizacyjne przekazujg dokumentacje do sktadnicy akt
wedtug harmonogramu ustalonego z archiwistag.
3. Przekazywanie dokumentacji odbywa sie na podstawie odpowiedniego spisu
zdawczo-odbiorczego.
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§19

1. Archiwista moze odmoéwi¢ przyjecia dokumentaciji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposéb 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 sktadnicy akt

§ 20

Po przyjeciu dokumentacji w postaci papierowej lub na informatycznych nosnikach
danych archiwista kolejno:

1)

5)

6)

weryfikuje i podpisuje spis zdawczo-odbiorczy, a nastepnie rejestruje w wykazie

spisow zdawczo-odbiorczych (przyktadowg wizualizacje wykazu zawiera

zatacznik Nr 2 do instrukcji archiwalnej), zawierajacym co najmniej nastepujgce
elementy:

a) liczbe porzadkowg stanowiaca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) date przejecia dokumentacji przez sktadnice akt,

c) petng nazwe Instytucji oraz komorki organizacyjnej przekazujgcej
dokumentacje,

d) nazwe podmiotu lub komérki organizacyjnej, ktére dokumentacje wytworzyty
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;

nanosi w prawym gornym rogu w spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu

wynikajacy z wykazu spiséw; spisy numeruje sie w sposoéb ciagty, bez podziatu

na lata.

przekazuje pracownikowi zdajgcemu dokumentacje podpisany przez siebie

pierwszy egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego;

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 sie 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;
dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego
przyporzadkowuje informacje o aktualnym miejscu przechowywania
przekazanej dokumentacji w sktadnicy akt;

odktada egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbiorow.

§ 21

1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych:
1) zbidr pierwszy na drugie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w uktadzie

wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;

2) zbior drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w uktadzie

wedtug komoérek organizacyjnych przekazujgcych dokumentacje.

Archiwista nie tworzy drugiego zbioru na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-

odbiorczych, jezeli wykorzystuje do realizacji zadan sktadnicy akt funkcjonalnosci
systemu teleinformatycznego.
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Rozdziat 9
Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji zgromadzonej w skfadnicy akt

§ 22
1. Dokumentacje w postaci papierowej i informatyczne no$niki danych uktada sie

w sktadnicy akt w sposdb zapewniajgcy ich ochrone przed uszkodzeniem,

zniszczeniem lub utratg, pozwalajacy 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 no$niki danych ze sktadu tych no$nikow;

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

2. Teczki aktowe, w szczegélnosci z dokumentacja o dlugim okresie
przechowywania, mozna umiesci¢ dodatkowo w pudtach archiwalnych
wykonanych z tektury litej bezkwasowe;j.

§ 23

1. Co najmniej raz na pig¢ lat dokonuje sie przegladu informatycznych noénikow
danych i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

2. Kopie bezpieczenstwa powinny by¢ przechowywane w sposéb umozliwiajgcy ich
szybkie odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na
informatycznym nosniku danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje
elektroniczna.

3. Kopie bezpieczenstwa mogg by¢ zapisywane na jednym nos$niku pod warunkiem
zabezpieczenia danych przed utratg na wypadek awarii tego nosnika.

4. Jedlinie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie
nosnika, odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktérymi powigzany jest nosnik,
podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia no$nika;
2) imig i nazwisko osoby sporzgdzajgcej adnotacije;
3) informacje umozliwiajgcg jednoznaczne wskazanie uszkodzonego no$nika.

§24
1. Dokumentacja w postaci papierowej zgromadzona w sktadnicy akt jest poddawana
okresowemu przeglgdowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych
i zniszczonych teczek czy pudet na nowe.
2. W przypadku posiadania w sktadnicy akt dokumentacji uszkodzonej lub czesciowo
zniszczonej poddaje sie jg konserwacji w porozumieniu witasciwym archiwum
panstwowym.

§ 25

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt,
witamania do magazynéw, ich zalania lub zniszczenia w inny sposdb Dyrektor
powiadamia o tym wiasciwe organy.
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Rozdziat 10
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w sktadnicy akt oraz porzadkowanie
dokumentacji w sktadnicy 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 brakéw.

§ 27

1. Skontrum dokumentacji przeprowadza — na polecenie Dyrektora lub na wniosek
dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego — komisja skontrowa sktadajgca sie
z co najmniej dwdch cztonkow.
Liczbe cztonkéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Dyrektor.
Z przeprowadzonego skontrum komisja sporzgadza protokdt, ktéry powinien
zawierac co najmniej:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, ktéra nie byta ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byta

przechowywana w sktadnicy akt;
3) podpisy cztonkéw komisiji.

SEN

§ 28
Do porzadkowania dokumentacji zgromadzonej w sktadnicy akt, przyjetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzgdkowanym, stosuje sie odpowiednio przepisy
instrukcji kancelaryjnej dotyczace porzadkowania dokumentacji, przy czym sposob
porzadkowania uzgadnia sie 2z wtasciwym archiwum panstwowym, jezeli
dokumentacja nie narastata | nie byta tworzona w systemie kancelaryjnym
bezdziennikowym.

Rozdziat 11
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt

§ 29
1. Dokumentacje w postaci papierowej i ze sktadu informatycznych no$nikéw danych
udostepnia sie:
1) na miejscu lub,
2) przez jej wypozyczenie, z zastrzezeniem § 30, lub,
3) w formie kopii tej dokumentacji, w tym kopii uwierzytelnionych, lub,
4) przez przekazanie informacji o tresci zawartej w dokumentagiji.
Udostepnieniu podlegaja cate teczki aktowe, a nie pojedyncze dokumenty.
Przy wypozyczaniu dokumentacji mozna wykonac jej kopie zastepczg i zachowac
ja w sktadnicy akt do czasu zwrotu dokumentac;ji.
4. Oryginaty dokumentacji mogg by¢ wypozyczone jedynie na podstawie pisemnej
zgody Dyrektora.

o

§ 30
Nie wolno wypozycza¢ poza sktadnice akt dokumentacji o znacznym stopniu
uszkodzenia, dokumentacji zastrzezonej przez przekazujgcego jg pracownika oraz
srodkow ewidencyjnych sktadnicy akt.

str. 8



§ 31

Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt odbywa sie na
podstawie wniosku zawierajacego:
1) date;
2) nazwe wnioskujgcego;
3) wskazanie dokumentacji bedgcej przedmiotem wniosku o udostepnienie przez

Zamieszczenie co najmniej:

a) informacji o nazwie komérki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta

i zgromadzita lub przekazata,
b) hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt, jezeli byt stosowany w obstudze
dokumentacji,

c) dat skrajnych dokumentac;ji;
4) informacje o sposobie udostepnienia;
S5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku 0s6b spoza Instytucii:

a) cel udostepnienia,

b) uzasadnienie.
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 pisemne
zezwolenie Dyrektora.

§ 32

Korzystajgcy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$é za stan

udostepnianej dokumentac;ji.

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 dokumentacije.

§33
Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem
oraz po jej zwrocie.
W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji albo
stwierdzenia zagubienia udostepnionej dokumentacji archiwista sporzadza
protokot, w ktorym zamieszcza w szczegolnosci nastepujgce informacie:
1) date sporzadzenia;
2) imie 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 sktadnice akt — takze daty zwrotu
do skfadnicy akt.
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Rozdziat 12
Wycofanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt

§ 35

W przypadku wznowienia na stanowisku pracy sprawy, ktérej dokumentacja zostata
juz przekazana do sktadnicy akt, archiwista na wniosek pracownika wycofuje ja
z sktadnicy akt i przekazuje do tego stanowiska pracy.

§ 36

Wycofanie dokumentacji w postaci papierowej z 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,
zawierajgcego:

a) date wycofania,

b) numer protokotu,

c) nazwe komorki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wycofano,
d) tytut teczki aktowej lub temat sprawy,

e) sygnature archiwalng teczki aktowe;.

W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci papierowej

z sktadnicy akt do komérki organizacyjnej protokét podpisujg archiwista i kierownik

komorki organizacyjne;.

Rozdziat 13
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 37
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista przez regularne
typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.
W wyniku typowania, o ktorym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej
dokumentacji.
Spis podlega zaopiniowaniu przez wszystkie komorki organizacyjne Instytucii,
ktérych dokumentacja zostata wytypowana do brakowania w formie protokotu z
zaopiniowania przeznaczenia dokumentacji niearchiwalnej do brakowania. W
przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, spis opiniuje Dyrektor.
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 wydane ma podstawie art. 5 ust. 2 i ust. 2 b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

§ 39
Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w spisach
zdawczo-odbiorczych date wybrakowania oraz numer zgody.
Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest
przechowywana przez sktadnice akt.
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Rozdziat 14
Sprawozdawczos¢ sktadnicy akt

§ 40

Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci skfadnicy akt i stanu

dokumentacji w sktadnicy akt w terminie do 31 marca roku nastepujgcego po roku

sprawozdawczym.

Sprawozdanie roczne z dziatalnosci sktadnicy akt jest przekazywane Dyrektorowi.

W sprawozdaniu, o ktérym mowa w ust. 1i 2, zamieszcza sie w szczegolnosci:

1) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe archiwisty;

2) opis lokalu sktadnicy akt;

3) ilos¢ dokumentaciji przejetej z poszczegdinych komérek organizacyjnych;

4) ilos¢ dokumentacji przejetej ze sktaddw informatycznych no$nikéw danych;

9) ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe oséb
korzystajgcych;

6) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.

llos¢, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 3—6, oznacza odpowiednio:

1) dla dokumentacji elektronicznej ze sktadu informatycznych no$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 dokumentacji, o ktdérej mowa
w ust. 3 pkt 5, liczbe metréw biezgcych.

p.o. ektora
lza
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Zataczniki:

Zalacznik Nr 1

Warunki wilgotnosci i temperatury w magazynach sktadnicy akt

Wrasciwa Dopuszczalne | Wiasciwa Dopuszczalne
temperatura wahania wilgotnos¢ wahania
?owietrzg .| dobowe wzgledna dobowe

Rodzaj dokumentacji | (W Stopniac temperatury | POwletrza wilgotnosci
Celsjusza) powietrza (w % RH) wzglednej

: (w stopniach . owietrza

min. | maks. ol min. | maks. ?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), taSma . i . & e :

filmowa

2c. Tasmy

magnetyczne do 8 18 2 20 50 5

analogowego zapisu

obrazu lub dzwieku

3. l'nfpfmatyczne 12 18 2 30 40 5

no$niki danych
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Zatacznik Nr 2

Przyktadowa wizualizacja wykazu spiséw zdawczo - odbiorczych

(nazwa instytucyi)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

Nr |Data Nazwa Nazwa podmiotu | Liczba Uwagi
spis | przejeci |podmiotu ifi stanowiska,
u |a stanowiska ktore POx. teczek
dokume |przekazujacyc |dokumentacje |SP'SY
ntacji h wytworzyty
dokumentacje
1 2 3 4 5 6 7
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