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Zarzadzenie Nr 55/2022
Dyrektora Centrum Kultury Gminy Kutno
z dnia 29 grudnia 2022 .
w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz Instrukcji organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt
w Centrum Kultury Gminy Kutno

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, z 2019 r. poz. 2020, z 2018 r. poz. 398) oraz
rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r.
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej
(Dz. U.z 2019 r. poz. 246) zarzgdzam, co nastepuje:

1

Wprowadza sie do stosowania w Centrum KEltury Gminy Kutno:

1) Instrukcje kancelaryjng, okreslajgca szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, stanowigcg Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia;

2) lednolity rzeczowy wykaz akt, na podstawie ktérego dokumentacja powstajgca
i wptywajgca do Centrum Kultury Gminy Kutno jest klasyfikowana i kwalifikowana przez
oznaczanie, rejestracje i wtaczanie w akta spraw albo jej grupowanie (jako dokumenta-
cji nietworzgcej akt spraw), stanowigcy Zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia;

3) Instrukcje organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt okreélajgca organizacje, zadania
i zakres dziatania sktadnicy akt w Centrum Kultury Gminy Kutno oraz postepowanie
w sktadnicy akt z wszelkg dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki
jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, stanowigcg Zatgcz-
nik nr 3 do niniejszego Zarzgdzenia.

§2
Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Centrum Kultury Gminy Kutno przed dniem
wejscia w zycie niniejszego Zarzgdzenia podlega kwalifikacji do kategorii archiwalnych
okreslonych w Jednolitym rzeczowym wykazie akt.

§3
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z trescig dokumentu i przyjecia
do stosowania.

§4

Zarzadzenie wchaodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcg od 01.01.2023 r.

DYREKTOR

CENTRJIM KULTURY GMINY UTNO
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Rozdziat 1
Przepisy og6lne

§1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcja”, okresla szczegétowe zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Centrum Kultury Gminy Kutno, zwanym dalej
.Instytucjg”, oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelkg dokumentacjg, jezeli
przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego nie stanowig inaczej:

1) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewngtrz Instytucji
do momentu jej uznania za czeé¢ dokumentacji w sktadnicy akt lub przekazania do
zniszczenia oraz

2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych.

2. Dokumentacje sktadang przez osoby zatrudnione w Instytucji w sprawach dotyczacych
zatrudnienia (np. wnioski o urlop macierzyniski i ojcowski, wnioski o urlop bezptatny,
whnioski o urlop wychowawczy) uwaza sie za przesytki wptywajgce do Instytucii.

3. Do biezgcego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegdblnosSci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego
dalej ,wykazem akt" do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadze-
nia akt spraw, Dyrektor Centrum Kultury Gminy Kutno, zwany dalej Dyrektorem, wyzna-
cza koordynatora czynno&ci kancelaryjnych.

4, Funkcje, okreslong w ust. 3, powierza sie archiwiscie lub innemu pracownikowi Instytu-
cji, pod warunkiem, ze ten pracownik dysponuje odpowiednim przygotowaniem
w zakresie prawidtowej realizacji zadan sktadnicy akt.

§2

Przy uzytkowaniu systeméw teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslo-
nych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze pomocniczym,
naptywajgcej i powstajgcej w zwigzku z uzytkowaniem tych systemdw stosuje sie przepisy
instrukcji, o ile w przepisach dotyczgcych obstugi tych systeméw i prowadzenia czynnosci
w tych systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia czynnosci kancelaryjnych.
Dokumentacji, o ktérej mowa w zdaniu poprzedzajgcym, nie ujmuje sie w rejestrach
przesytek przychodzgcych, wychodzacych i wewnetrznych, pod warunkiem, ze w syste-
mach tych mozliwa jest analogiczna rejestracja, jaka przewidziano dla tych rejestréw.

§3

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja o .
— wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu

zatatwienia sprawy lub aprobate tresci pisma;
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2) aktaspra
) PRy — dokumentacje, w szczegdlnosci tekstows, fotograficzna,

rysunkowa, dzwigkowa, filmowa, multimedialna, zawie-
rajgcg informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej
sprawy oraz odzwierciedlajgca przebieg jej zatatwiania
i rozstrzygania;

3) archiwista — pracownika lub pracownikéw realizujgcych zadania
archiwum zaktadowego;

4) sktadnica akt — sktadnica akt Centrum Kultury Gminy Kutno;

5) dekretacja — adnotacje zawierajgcg wskazanie osoby lub komdrki
organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy,
ktéra moze zawierac dyspozycje co do terminu i sposo-
bu zatatwienia sprawy;

6) Dyrektor — Dyrektor Centrum Kultury Gminy Kutno;

7) ESP — elektroniczng skrzynke podawczg, w rozumieniu przepi-
séw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne
(Dz. U. 2021, poz. 2070, z p6zn. zm.), zwanej dalej: ,usta-
wa o informatyzacji®;

8) informatyczny — informatyczny nosnik danych, na ktérym zapisano
noénik danych dokumentacje w postaci elektronicznej;

9) Instytucja - Centrum Kultury Gminy Kutno;

10) kierownik komérki — osobe kierujgcg komérkg organizacyjng lub osobe upo-
organizacyjnej wazniong do wykonywania jej zadan, takze osobe
zajmujgcg samodzielne stanowisko pracy;

1) komérka organizacyjna wydzielong organizacyjnie czes¢ Instytucji, np. zespét,
dziat, samodzielne stanowisko pracy;

12) pieczeé wptywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wptywajgcych w postaci
papierowej, zawierajgcy co najmniej nazwe Instytucji,
nazwe komdrki organizacyjnej w ktérej znajduje sie dany
punkt kancelaryjny, date wptywu, a takze miejsce na
umieszczanie numeru z rejestru przesytek wptywajg-
cych i ewentualnie informacji o liczbie zatgcznikéw
(przyktadowg wizualizacje pieczeci wptywu okreéla
zatgcznik Nr 1 do Instrukcji);
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13) pieczet wysytki — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wychodzgcych w postaci
papierowej, zawierajgcy co najmniej nazwe Instytuciji,
nazwe komdrki organizacyjnej w ktérej znajduje sie dany
punkt kancelaryjny, date wysytki, a takze miejsce
na umieszczanie numeru z rejestru przesytek wycho-
dzgcych i ewentualnie informacji o liczbie zatgcznikéw;

14) pismo — Woyrazong tekstem informacje, stanowigcg odrebng
catodé znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej utrwa-
lenia, np. pismo przewodnie, notatka, protokdt, decyzja,
postanowienie;

15) prowadzacy sprawe — osobe zatatwiajgca merytorycznie dang sprawe, realizu-
jacg w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryj-
ne;

16) przesytka — dokumentacje otrzymang lub wystang przez Instytucje,

w kazdy mozliwy sposdb, wtym dokumenty elektro-
niczne przesytane za posrednictwem ESP;

17) punkt kancelaryjny — sekretariat, stanowisko pracy, na ktérym pracownik jest
uprawniony do przyjmowania lub wysytania przesytek;
takze osobe wykonujgcg okreélone czynnosci kancela-

ryjne;
18) rejestr — narzedzie stuzgce do rejestrowania pojedynczych
przesytek lub pism pod kgtem ich typu lub rodzaju;
19) rejestr przesytek — rejestr stuzgcy do ewidencjonowania w kolejnosci
wptywajgcych chronologicznej przesytek otrzymywanych przez
Instytucje;
20) rejestr przesytek — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chro-
wychodzgcych nologicznej przesytek wysytanych (wydawanych) przez
Instytucje;

21) sktad informatycznych uporzgdkowany zbiér informatycznych nosnikéw
noénikéw danych danych, na ktérych jest =zapisana dokumentacja
w postaci elektronicznej;

22) spis spraw — formularz w postaci papierowej albo spis elektroniczny,
do rejestrowania spraw w obrebie klasy z wykazu akt
w roku kalendarzowym w danej komdrce merytorycznej;
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23) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowa-
nia administracyjnego, wymagajgce rozpatrzenia i pod-
jecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomo-
&ci;

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

25) UPO — urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepi-

sdw ustawy o informatyzacji.

§4
1. W Instytucji obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt, zwanym dalej ,wykazem akt".
2. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i tgczenia dokumentacji w akta
spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.
3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane sg przy wszczynaniu spraw
w Instytucji i skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentaciji.

§5
1. Jezeli w dziatalno&ci Instytucji pojawig sie nowe zadania, klasy w wykazie akt odpowia-
dajgce tym zadaniom, wprowadza sie przed pojawieniem sie dokumentacji zwigzanej
z realizacjg tych zadan lub niezwtocznie po natozeniu tych zadan na Instytucje.
2. Zmiany w wykazie akt polegajgce na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje
sie w trybie wtasciwym dla jego wydania.

§6
1. W wykazie akt ustala sie kategorie archiwalng dla komérek merytorycznych.
2. Przez komérke merytoryczng nalezy rozumie¢ komérke organizacyjna, do ktérej zadar
nalezy prowadzenie i zatatwienie danej sprawy i ktéra w zwigzku z tym zaktada sprawe
i gromadzi catoS¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje nietworzacg akt sprawy.

§7

1. Komérka merytoryczna, wspétpracujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi komérkami
organizacyjnymi, informuje te komérki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajgce ze wspétpracy
migdzy komorkami organizacyjnymi komérki inne niz merytoryczne przekazujg do akt
sprawy komédrki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komérke
merytoryczna.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dopuszcza sie odrebne zaktadanie spraw
w komdrce innej niz merytoryczna.

4, Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2, zostata oznaczona znakiem sprawy
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w komdrce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowaé jg do
dokumentacji kategorii archiwalnej Bc.

5. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4, moze dokonac dyrektor
wiadciwego archiwum parfistwowego.

§8

1. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelekiro-

nicznej, w szczegdlnosci:

1) spisy spraw odktada sie do wtasciwych teczek aktowych;

2) dekretacji i akceptacji dokonuije sie na przesytkach w postaci papierowej;
3) catos¢ dokumentacji gromadzi sie i przechowuje w teczkach aktowych.

2. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajgcych i wychodzgcych oraz spiséw spraw;

2) prowadzenia innych, niz okre$lone w pkt 1, rejestréw i ewidencji;

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Instytucii;

4) przesytania przesytek;

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

3. Wykorzystanie narzedzi informatycznych, o ktérym mowa w ust. 2, jest mozliwe pod
warunkiem zapewnienia ochrony przed utratg rejestréow, ewidencji oraz spiséw spraw,
przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajgcych na informatycznym nosniku
danych, innym niz ten, na ktorym sg zapisywane biezgce dane.

§9

1. Sporzadzajgc odpis z dokumentacji nalezy zachowaé wszelkie cechy tej dokumentacji,
z ktorej sporzadza sie odpis. Jesli odpis sporzadza sie z oryginatu, po prawej stronie pod
tekstem nalezy umiesci¢ napis ,Odpis”. Jezeli natomiast odpis sporzgdza sie z odpisu,
umieszcza sie napis ,0dpis z odpisu”.

2. lezeli z oryginatu sporzadza sie uwierzytelniong kopie, nalezy te kopie uwierzytelnic
pieczecig uwierzytelniajgcg oraz podpisem uwierzytelniajgcego i datg dokonania
uwierzytelnienia na kazdej stronie kopii.

3. Kazdy, odpis i uwierzytelniona kopia powinny by¢ starannie sprawdzone przez oscbe,
ktéra je sporzgdza, z tym, ze ostateczna korekta nalezy do obowigzkéw prowadzgcego
sprawe.

Rozdziat 2
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek.

§10
Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajgce.
2. Punkt kancelaryjny wydaje na zgdanie skiadajgcego przesytke potwierdzenie jej
otrzymania.

—
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3. Rejestrowanie przesytek wptywajgcych polega na umieszczeniu w dowolnej kolejnoSci
w rejestrze prowadzonym na nosniku papierowym lub w postaci elektronicznej
nastepujgcych informacii:

1) liczby porzadkowej;

2) daty wptywu przesytki do Instytucji;

3) tytutuy, czyli zwieztego odniesienia sie do tresci przesytki;

4) nazwy nadawcy, od ktérego pochodzi przesytka;

5) daty widniejgcej na przesytce;

6) znaku wystepujgcego na przesytce;

7) wskazania, komu przydzielono przesytke; w szczegdlnoéci moga to byé osoba,
komérka organizacyjna, lub w przypadku okreSlonym w § 13 dostawca ustug
pocztowych lub witasciwy adresat;

8) liczby zatgcznikéw, jezeli zostaty dotgczone do przesytki;

9) dodatkowych informaciji, jezeli sg potrzebne.

4. Rejestr przesytek wptywajgcych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wedtug informacji okredlonych w ust. 3;

2) wydrukowanie listy przesytek zawierajgcej wszystkie lub wybrane informacje,
okreslone w ust. 3 oraz, na kazdej stronie, date wykonania wydruku;

3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym péZniejsze
wyodrebnienie informacji okreslonych w ust. 3.

5. Dopuszcza sie nierejestrowanie przesytek niemajgcych zadnego znaczenia dla
udokumentowania dziatalnosci Instytucji, takich jak kartki z zyczeniami, reklamy, ulotki,

itp.

§1

1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancela-
ryjny sprawdza prawidtowos¢ wskazanego adresu na przesytce oraz stan jej opakowa-
nia.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry umozliwit
osobom trzecim ingerencje w zawartoS¢ przesytki, sporzadza sie w obecnosci dorecza-
jacego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza sie protokét o doreczeniu przesytki
uszkodzone;j.

4, 0 odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sie niezwlocznie
bezposredniego przetozonego.

§12
1. Przesytki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tresci pisma - w przypadku, gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia
koperty i zapoznania sie z trescig pisma,
2) danych na kopercie, w ktérej zamkniete sg pisma — w przypadku, gdy nie ma mozli-
wosci otwarcia koperty.
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2. Po zarejestrowaniu przesytki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny umieszcza
i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie pisma, lub w przypadku gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty, na kopercie.

3. Dyrektor okredla liste radzajéw przesytek wptywajgcych, ktére nie sg otwierane przez
dany punkt kancelaryjny.

4. Jezeli po otwarciu przesytki nieoznaczonej na zewnatrz w sposéb informujgcy o jej
zawartosci, okaze sie, ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesytke przekazuje sie
bezzwtocznie w zamknietej kopercie, po dokonaniu rejestracji na podstawie danych na
kopercie.

5. lezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona
spraw stuzbowych, jest obowigzany:

1) przekazad jg do punktu kancelaryjnego w celu uzupetnienia danych w rejestrze
przesytek wptywajgcych lub
2) samodzielnie wykona¢ zadania punktu kancelaryjnego.
6. Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:
1) czy nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych;

2) czy znajduje sie w niej kompletna przesytka, kitdrej znaki uwidocznione sg na
kopercie; brak zatgcznikéw lub otrzymanie samych zatgcznikéw bez pisma przewod-
niego odnotowuje sie odpowiednio na danym pismie lub zatgczniku.

§13
Przesytki mylnie doreczone zwraca sie bezzwtocznie dostawcy ustugi pocztowej lub
przesyta bezposrednio do wtasciwego adresata.

§14
1. Przyjmujgc przesytki przekazane pocztg elektroniczna, dokonuje sie ich wstepnej
selekcji majgcej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych ztosSliwe
oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza sie
dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajgcych ztoSliwe
oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujgcego te funkcje automatycznie.
2. Po dokonaniu selekcji, o ktdérej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane poczig elektroniczng
dzieli sie na:
1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wtasciwg do kontaktu z Jednostka;
2) przesytki adresowane na indywidualne adresy poczty elektronicznej:
a) majgce istatne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez
lednostke;
b) majgce robocze znaczenie dla zatatwianych spraw przez Jednostke;
c) pozostate, nie odzwierciedlajgce dziatalnosci Instytuciji.
3. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1i ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje sie, drukuje, nanosi
i wypetnia pieczec wptywu na pierwszej stronie wydruku.
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4, Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje sie i wtgcza bez rejestracji
i dekretacji bezposrednio do akt sprawy.

5. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 2 lit. ¢, nie rejestruje sie i nie wigcza do akt
sprawy.

§15

1. Przesytki przekazane na ESP dzieli sie na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
dedykowanym do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;
2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sie, jezeli system teleinforma-
tyczny, w ktérym sz one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie
co najmniej wedtug daty wptywu i wedtug nadawcy, od ktérego przesytka pochodzi.

3. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie, drukuje wraz z UPQ, nanosi
i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

§16

1. Przesytki przekazane na informatycznym noéniku danych dzieli sie na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym noéniku danych;
2) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

2. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypetnia
pieczeé wptywu na pierwszej stronie wydruku.

3. Pisma, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie zgodnie z § 12, odnotowujac
w rejestrze przesytek wptywajgcych informacje o zatgczniku zapisanym na informa-
tycznym nosniku danych.

§17
1. lezeli 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 posiadane
przez podmiot urzgdzenia), nalezy:

1) wydrukowac tylko czes¢ przesytki (na przyktad pierwszg strone pisma lub pismo bez
zatgcznikéw), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzié i wydrukowaé notatke
o przyjete] przesytce, nanies¢ i wypetni¢ piecze¢ wptywu na pierwszej stronie
wydruku;

2) informatyczny noénik danych z zapisang przesytkag dotgczy¢ do wydruku, o ktérym
mowa w pkt 1, do momentu zakoriczenia sprawy, po czym przekazac ten nosnik do
sktadu informatycznych nosnikéw danych.

2. Dopuszcza sie prowadzenie w Instytucji kilku sktadéw informatycznych nosnikéw
danych, jezeli jest to uzasadnione strukturg organizacyjng lub lokalizacjg komdrek
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organizacyjnych.

3. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej zawiera podpis elektro-
niczny identyfikujgcy jego posiadacza w sposéb okreslony w przepisach ustawy
o informatyzacji oraz nie ma UPO odnoszgcego sie do tej przesytki, na wydruku
opatrzonym pieczecig wptywu nanosi sie informacje o waznosci podpisu elektroniczne-
go iintegralnoéci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na przyktad:
Jpodpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ..[data}; wynik weryfikacji:
wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji"), a takze czytelny podpis sporzadzajg-
cego wydruk.

4. Na wydruk UPO nanosi sie tylko czytelny podpis sporzgdzajgcego wydruk oraz date
wykonania wydruku.

Rozdziat 3
Przegladanie i przydzielanie przesytek

§18

1. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek punkt
kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do wtasciwych komérek organizacyjnych lub oséb
oraz przekazania w sposob przyjety w Instytucji.

2. Witaéciwoéé komdrek organizacyjnych lub oséb wynika z podziatu zadan i kompetencji
w Instytuciji.

3. W przypadku gdy moze to mie¢ znaczenie dla ustalenia daty lub nadawcy, do przesytek
zatgcza sie koperty.

§19
1. Dekretacja przesytek polega na odrecznym umieszczeniu odpowiednich informacji
bezpoérednio na przesytce, wraz z datg i podpisem dekretujgcego, chyba ze zostata
dokonana z wykorzystaniem narzedzi informatycznych.
2. W przypadku wykorzystania narzedzi informatycznych, przenosi sie jej tresé¢ na
przesytke wraz z datg i podpisem osoby dokonujgcej przeniesienia.

§20

1. Przesytki mogg by przyjete do zatatwienia bezpoSrednio przez osobe, do ktérej
je skierowano do dekretacji.

2. Przesytki zadekretowane do zatatwienia przez komérke organizacyjng moga by¢ przyje-
te do zatatwienia bezposrednio przez kierownika komérki lub ponownie dekretowane
w celu wskazania prowadzgcego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmieniac
dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuzac
wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

3. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokaonuje dekretujgcy.

4, W przypadku btednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwiocznie przekazuije
je zgodnie z wtasciwoscig lub do punktu kancelaryjnego.
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§21

1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komdérek organi-
zacyjnych lub prowadzgcych sprawy, w dekretacji wskazuje sie komérke organizacyjng
lub prowadzgcego sprawe, do ktérego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy.
Wyznaczona komérka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy komdrke
merytoryczna.

2. lezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komérki merytoryczne witasciwe
do zatatwienia poszczegélnych spraw.

Rozdziat 4
Rejestracja spraw i sposéb ich dokumentowania

§22

1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w Instytucji oraz w nim powstajgca dzieli sie
ze wzgledu na sposéb jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzacg akta sprawy;
2) nietworzaca akt sprawy.

2. Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowa-
na do sprawy i otrzymata znak sprawy.

3. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostata przyporzad-
kowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§23
1. Znak sprawy jest statg cecha rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.
2. Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastepujgce elementy:
1) oznaczenie komdrki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

3. Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktdrej mowa w ust.
2, i oddziela kropkami w nastepujgcy sposdb: [komédrka].[symbol].[nr_kolejny].[rok],
gdzie:

1) [komérka] to oznaczenie komérki organizacyjnej, w ktérej zatozono sprawe, odpo-
wiedzialnej za jej prowadzenie oraz zatatwienie, wyrazone ciagiem znakéw z zakresu
[A-Z, a-z, 0-9], zawierajgcym co najmniej jedng litere, na przyktad ABC, B2, Alc, 11d,
b99 itd.;

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okredlajgca kolejny numer sprawy zaktadanej
w ramach symbolu klasyfikacyjnego, o ktérym mowa w pkt 2, w komérce organiza-
cyjnej o ktérej mowa w pkt 1, w danym roku;

4) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zatozono sprawe.
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4, Oznaczenie komdrki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze byé
przyporzgdkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komdrki organiza-
cyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w Instytuciji.

5. lezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie
akt w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 3,
bedacego podstawg wydzielenia grupy spraw, zaktada sie oddzielny spis spraw.
W takim przypadku znak sprawy konstruuje sie nastepujgco:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw zatozonego dla numeru sprawy,
ktdra jest podstawa wydzielenia;

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

6. Poszczegélne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 5, oddziela sie kropkami
w nastepujgcy sposéb: [komdérka).[symbol].[nr_kolejny].[2nr_kolejny].[rok], gdzie:

1) [komérka] to oznaczenie komdrki organizacyjnej zaktadajgcej sprawe, odpowiedzial-
nej za jej prowadzenie oraz zatatwienie, wyrazone ciggiem znakéw z zakresu [A-Z,
a-z, 0-9] zawierajgcym co najmniej jedng litere, na przyktad ABC, B2, Alc, 11d, b99 itd.;

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajgca kolejny numer sprawy bedgcej podstawg
wydzielenia grupy spraw w oscbny zbidr, zaktadanej w ramach symbolu klasyfika-
cyjnego o ktérym mowa w pkt 2, w komérce organizacyjnej o ktérej mowa w pkt 1,
w danym roku;

4) [2nr_kolejny] to liczba naturalna okredlajgca kolejny numer sprawy zaktadanej
w ramach wydzielonej grupy spraw, o ktérej mowa w pkt 3,

5) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zatozono sprawe.

7. Dopuszcza sie stosowanie w oznaczeniu komadrki organizacyjnej znaku rozdzielajgcego
minus w nastepujgcy sposob: AB-C, B-2, Al-c, 11-d, b9-9 itd.

8. Oznaczajgc pismo znakiem sprawy, mozna:

1) po znaku sprawy umiesci¢ numer kolejny pisma wychodzacego w sprawie oddziela-
jac go od znaku sprawy kropkg w nastepujgcy sposdb: [znak_sprawy].n, gdzie n jest
liczbg naturalng okreslajgcg numer kolejny pisma w sprawie;

2) po znaku sprawy lub po numerze, okreélonym w pkt 1, umieécié¢ symbol prowadzace-
ga sprawe, oddzielajgc gO kropkg W nastepujgcy sposdb:
[znak_sprawy].[prowadzacy] lub [znak_sprawy].n[prowadzacy], gdzie [prowadzacy]
to oznaczenie prowadzgcego sprawe, wyrazone ciggiem znakéw z zakresu [A-Z, a-z,
0-9] zawierajgcym co najmniej jedng litere, na przyktad AB, al, ad99 itd.

§24
1. Dokumentacja nietworzgca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw,
lecz gromadzona w teczkach aktowych, zaktadanych dla klas korcowych w jednolitym
rzeczowym wykazie akt.
2. Dokumentacje, o ktdrej mowa w ust. 1, moga stanowic w szczegblnosci:
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1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli zostaty zarejestrowane
jako przesytki wptywajgce i jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy;

2) niezamawiane oferty, jezeli zostaty zarejestrowane jako przesytki wptywajgce
i jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy;

3) dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegélnoéci rachunki, faktury, inne
dokumenty ksiegowe;

4) listy obecnosci;

5) karty urlopowe;

6) dokumentacja magazynowa;

7) $rodki ewidencyjne sktadnicy akt;

8) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreglonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, w szczegélnosci dane w systemie udostep-
niajgcym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesytane za pomoca
srodkéw komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

9) rejestry i ewidencje, w szczegélnosci $rodkéw trwatych, wypozyczefi sprzetu,
materiatow biurowych,

10) dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktérej mowa w § 2.

§25

1. Prowadzgcy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesytka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowa sprawe.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dotgcza przesytke
do akt sprawy, nanoszgc na nig znak sprawy.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzgcy sprawe traktuje przesytke jako
podstawe zatozenia sprawy, wpisujgc odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszgc
na nig znak sprawy.

4. Znak sprawy nanosi sie w gérnej czesSci pisma na jego pierwszej stronie.

§26
1. Spis spraw zawiera nastepujgce dane:

1) odnoszace sie do catego spisu spraw, w tym co najmniej:
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy znajdujgce sie w spisie,
b) oznaczenie komérki organizacyjnej,
c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;

2) odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:
a) liczbe porzgdkowa,
b) tytut stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,
c) nazwe nadawcy, od ktdrego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wtasna,
d) znak pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna,
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e) date pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna,

f) date wszczecia sprawy,

g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzgcego sprawe oraz ewentualnie informa-
cje dotyczgce sposobu zatatwienia sprawy.

2. Spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowg do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zatatwionych zaktada sie dla klasy koricowej w wykazie akt.

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

4. Dopuszcza sie w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej klasy
koricowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres
dtuzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaktada sie dla kazdego roku odrebny spis
spraw.

5. Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy,
w ktérych grupuje sie wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale zarejestrowa-
nych w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zatozonych
dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi sie dodatkowych spiséw spraw.

6. W przypadkach okresSlonych odrebnymi przepisami zaktada sie teczki zbiorcze,
do ktérych odktada sie akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw
(na przyktad akta osobowe).

7. Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

. Przyktadowg wizualizacje spisu spraw okresla zatgcznik Nr 2 i 3 do Instrukgji.

. Przyktadowa wizualizacje opisu teczki okresla zatgcznik Nr 4 do Instrukgiji.

o o

Rozdziat 5
Zatatwianie spraw

§27

1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego sprawe koriczy
sprawe, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata
zatatwiona ustnie i wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzgcy
sprawe, po wigczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date ostatecznego
zatatwienia sprawy.

2. lezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy
sprawy, prowadzgcy sprawe zatatwia jg w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygo-
towuje projekty pism.

3. Przy sporzgdzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywaé wzory i formularze
przewidziane odrebnymi przepisami.

§28
1. Sprawe niezakoficzong ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.
2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze
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nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakoficzona zaczyna sie od nowa
lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakorficzonych przejmuje
nowa komdrka organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, sprawe wpisuje sie w nowym spisie spraw,
zaznaczajgc ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: , przeniesio-
no do znaku sprawy...", i przenosi sig akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonu-
jgc zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczeéniej aktom sprawy.

§29
lezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesytki lub treéci
dekretacji, prowadzacy sprawe:
1) sporzgdza notatke opisujgcg sposéb zatatwienia sprawy;
2) umieszcza przesytke wraz z notatkg w aktach sprawy;
3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

§30

W trakcie zatatwiania sprawy dotgcza sie do akt sprawy w szczegélnoéci:

1) przesytki zarejestrowane w rejestrach przesytek wptywaijgcych i wychodzacych;

2) notatki stuzbowe z rozméw przeprowadzanych z interesantami lub czynnosci
dokonanych poza siedzibg Instytucji, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma
protokotu;

3) przesytki, o ktérych mowa w § 14 ust. 3§ 4;

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikéw komdrek arganizacyjnych
lub Dyrektora oraz uwagi i adnotacje tych os6b odnoszgce sie do projektéw pism, jezeli
majg znaczenie w zatatwianej sprawie.

Rozdziat 6
Akceptacja, podpisywanie i wysytanie pism

§31

1. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

2. Akceptacja jednostopniowa polega na zaakceptowaniu pisma przez osobe uprawniona
jednoczesnie do jego podpisania. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym
zaakceptowaniu pisma przez kolejne nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do
ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobe upowazniong do jego podpisania.

3. Przekazanie projektéw pism do akceptacji moze nastgpic:

1) w postaci papierowejalbo
2) w postaci elektronicznej.

4. Wybér trybu przekazania projektéw pism do akceptacji okresla w zaleznosci od stopnia
akceptacji odpowiednio kierownik komérki organizacyjnej lub Dyrektor Instytuciji.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma
pracownik przygotowujgcy projekt pisma umieszcza swdj odreczny podpis (skrét
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podpisu) i date jego ztozenia.

6. lezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujgcy
podpisuje pismo w dwdch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysytki, a drugi
do wiaczenia do akt sprawy, zwanym dalej ,egzemplarzem pisma ad acta”), chyba
ze jest wymagana wieksza liczba egzemplarzy.

7. Na egzemplarzu pisma ad acta zamieszcza sie informacje co do sposobu wysytki
(na przyktad list polecony, list priorytetowy, doreczenie elektroniczne) oraz w razie
potrzeby potwierdzenie dokonania wystania przesytki lub jej osobistego doreczenia.

8. lezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujgcy
udziela wskazowek dotyczgcych niezbednych poprawek:

1) nanoszgc odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;
2) ustnie.

9. W przypadku, gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci elektro-
nicznej, akceptujgcy lub inna osoba na jego polecenie moze dokonac bezposSrednio
niezbednych poprawek i sporzadzi¢ dwa egzemplarze pisma, o ktérych mowa w ust. 6.

§32
1. Projekty pism
1) pismo w postaci elektronicznej;

2) przeznaczone do wysytki za pomocg érodkéw komunikacji elektronicznej
przedstawia sie do podpisu wytgcznie w postaci elektronicznej.

3) W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej
podpisujgcy:

4) podpisuje elektronicznie podpisuje odrecznie wydrukowang tres¢ pisma
w postaci elektronicznej (egzemplarz pisma ad acta).

§33

Pisma na nosniku papierowym sg wysytane przez punkt kancelaryjny.

2. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej mogg by¢ wysytane automa-
tycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

3. lezeli pismo nie zostato wystane w sposdéb, o ktérym mowa w ust. 2, obstugg wysytki
pism elektronicznych zajmuje sie punkt kancelaryjny.

4. Prowadzacy sprawe witacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzgcego
przeznaczony ad acta.

—

§34
1. Prowadzi sie rejestr przesytek wychodzgcych na nosniku papierowym lub w postaci

elektronicznej, zawierajgcy w szczegdélnosci nastepujgce informacje:

1) liczbe porzgdkows;

2) date przekazania wysytki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe adresata, do ktérego wystano przesytke; w przypadku przesytek kierowanych
do wielu podmiotéw dopuszcza sie nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujgcej
tacznie adresatéw;
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4) znak sprawy wysytanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposdb przekazania przesytki (na przyktad list zwykty, polecony, za zwratnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP).

2. Rejestr przesytek wychodzgcych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedtug informacji, o ktérych mowa
wust. T;

2) wydrukowanie listy przesytek wychodzgcych zawierajgcej 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 pdzniejsze
wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust.1.

Rozdziat 7
Przechowywanie i udostepnianie dokumentacji przez komérki organizacyjne

§35
Dokumentacja przechowywana jest w komdérkach organizacyjnych oraz w sktadnicy akt.
2. Dokumentacja powinna by zabezpieczona przed wglgdem o0séb postronnych,
uszkodzeniem, zniszczeniem i utrata.

—_—

§36
Dokumentacje nalezy przechowywac w teczkach aktowych.
2. Teczki aktowe zatozone w danym roku kalendarzowym uktada sie w kolejnosci symboli
klasyfikacyjnych z wykazu akt.
3. Wewnatrz teczki aktowej, o ktérej mowa w § 26 ust. 2 i 4, akta spraw powinny by¢
utozone w kolejnosci spisu spraw poczgwszy od numeru 1 na gérze teczki, a w obrebie
spraw chronologicznie.

—

§37
Kazda teczka zawierajgca dokumentacje spraw zakoriczonych powinna by¢ opisana.
2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada sie z nastepujgcych elementéw:

1) petnej nazwy Instytucji oraz petnej nazwy komérki organizacyjnej, ktére wytworzyty
dokumentacje - na Srodku u géry;

2) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komérki organizacyjnej i symbolu klasyfika-
cyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 23 ust. 5, dodatkowo nu-
meru sprawy, ktory stat sie podstawg wydzielenia grupy spraw - po lewej stronie
pod nazwg komdérki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B - réwniez okresu przechowywania
dokumentacji - po prawej stronie pod nazwa komérki organizacyjnej;

4) tytutu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i informacji
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 najpdzniejsze-
go pisma w teczce aktowej — pod rokiem zatoZenia teczki aktowej;

—
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7) numeru tomu, jezeli akta spraw porzgdkowane do tego samego symbolu klasyfika-
cyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek — pod rocznymi datami
skrajnymi.

3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 26:

1) ust. 5 - tytut teczki uzupetnia sie o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych
spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych przyporzgdkowane
zostaty akta umieszczone w teczce;

2) ust. 6 - tytut teczki uzupetnia sie o informacje identyfikujgce teczke zbiorcza
(na przyktad imie i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) ust. 7 - zamiast czesci znaku sprawy, o ktérym mowa w ust 2 pkt 2 zamieszcza sie
petny znak sprawy i tytut teczki uzupetnia sie o tytut sprawy.

§38
W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wtozy¢ karte
zastepcza. Powinna ona zawierac: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komérki organiza-
cyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajgcego akta, lub nazwe i adres jednostki
organizacyjnej do ktérej akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza sie
wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

Rozdziat 8
Przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt

§39

1. Komdrki organizacyjne przekazujg do sktadnicy akt dokumentacje petnymi rocznikami
i kompletna, nie pdzniej niz po uptywie petnych dwdch lat kalendarzowych, liczac
od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku zakoriczenia spraw.

2. Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedng do biezgce] pracy mozna pozostawic
w komérce organizacyjnej, ale wytgcznie na zasadzie jej wypozyczenia ze sktadnicy akt,
tj. po dokonaniu formalnoséci przekazania (uporzadkowaniu dokumentacji, sporzgdzeniu
spiséw zdawczo-odbiorczych, wypetnieniu kart udostepniania akt).

3. Archiwista ustala - w porozumieniu z kierownikami kamaérek organizacyjnych — corocz-
nie terminarz przygotowania i przekazywania dokumentacji do sktadnicy akt.

4. Archiwista moze odmdéwié przejecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzgdkowana w sposdb uregulowany przepisami
instrukcji,

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg btedy lub niedoktadnosci,

3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

5. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia swojego bezpo-
Sredniego przetozonego.

§40
1. Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do sktadnicy akt powinna byé
uporzgdkowana przez prowadzgcych sprawy lub wyznaczonego w danej komdrce
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organizacyijnej pracownika.

2. Przez uporzgdkowanie materiatéw archiwalnych - jezeli wystepujg (dokumentacji kat.

A) i dokumentacji o kategorii archiwalnej wyzszej niz B10, rozumie sie:

1) utozenie dokumentacji wewnatrz teczek w porzgdku przewidzianym w § 36 ust. 3,
przy czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami;

2) wytaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism;

3) odtozenie do teczek aktowych spiséw spraw;

4) usuniecie z dokumentacji czesci metalowych i folii (np. spinacze, zszywki, wasy,
koszulki, itp.);

5) umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
(w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci nie przekraczajgcej 5
cm, a tych - w pudtach, przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm nalezy tecz-
ke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

6) ponumerowanie stron materiatéw archiwalnych zwyktym miekkim otéwkiem nano-
szac numer strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje sie na
wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,NMinjejsza teczka zawiera .... stron
kolejno ponnumerowanych. [miejscowosc, data, podpis osoby porzadkujgcej i paginu-
jacej akta] %

7) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 37 ust. 2

8) utozenie teczek aktowych w kolejnoéci wynikajgcej z wykazu akt odrebnie w ramach
materiatéw archiwalnych i odrebnie w ramach dokumentacji niearchiwalnej.

3. Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii B10 i nizszej, rozumie sie:

1) odtozenie do teczek aktowych spiséw spraw;

2) umieszczenie dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci nie przekra-
czajgcej 5 cm, a tych — w pudtach, lub umieszczenie dokumentacji bezposrednio
w paczkach lub w pudtach, przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm nalezy
teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

3) opisanie teczek aktowych , zgodnie z przepisami § 37 ust. 2;

4) utozenie teczek aktowych w kolejnoéci wynikajgcej z wykazu akt.

§41

1. Komérki organizacyjne przekazujg dokumentacje do sktadnicy akt, na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego. Sporzadzenie spisu nalezy do obowigzkéw pracownika
wyznaczonego przez kierownika kamaérki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacije.

2. Spis zdawczo-odbiorczy sporzgdza sie w postaci papierowej lub w postaci elektronicz-
nej. Przyktadowa wizualizacje spisu okresla zatgcznik Nr 5 do Instrukcji.

3. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzgdza sie w przypadku wykorzy-
stywania w sktadnicy akt narzedzi informatycznych, spetniajgcych wymagania okreslo-
ne w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt.

4. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowe] sporzadza sie odrebnie dla materiatow
archiwalnych (dokumentacji kategorii A) w czterech egzemplarzach i dokumentacji
niearchiwalnej (dokumentacji kategorii B) w trzech egzemplarzach, przy czym jeden
egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komdrka organizacyjna przekazu-
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jgca dokumentacje, pozostate sg przeznaczone dla sktadnicy akt.
5. Spis zdawczo-odbiorczy powinien zawierac co najmniej nastepujgce elementy:
1) dla catego spisu:
a) petng nazwe jednostki i komaérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
c) imie, nazwisko i podpis 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, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol klasyfika-
cyjny z wykazu akt, a w przypadku wydzielania okreslonych spraw z danej klasy
w wykazie akt w osobne zbory, dodatkowo numeru sprawy, ktéry stat sie podsta-
wg wydzielenia grupy spraw,
c) tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiego-
we, umowy, opinie, notatki) wystepujgcej w teczce,
d) rok zatozenia teczki aktowej,
e) rocznych dat skrajnych, na ktére sktadajg sie rok najwczeéniejszego i najp6zniej-
szego pisma w teczce aktowe;j,
f) liczbe tomdw jednej teczki aktowe] przekazanych w ramach danej pozycji spisu,
g) oznaczenie kategorii archiwalnej.

6. Uwzgledniajgc odrebnos¢ spisdw, o ktérej mowa w ust. 4, sporzgdza sie oddzielne spisy
dla specyficznych rodzajéw dokumentacji (na przyktad dla dokumentacji technicznej,
audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb Instytucji, lub zaleceri dyrektora
wiasciwego archiwum parfistwowego lub jesli dane wymienione w ust. 5 pkt 2
sg niewystarczajgce dla opisania tych rodzajéw dokumentacji.

7. Spis zdawczo-odbiorczy, akt osobowych, sporzgdza sie w trzech egzemplarzach,
odrebnie dla kazdego roku. Akta osobowe w spisie zdawczo-odbiorczym sg ujmowane
w kolejnosci alfabetycznej nazwisk pracownikéw. Przyktadowg wizualizacje spisu
zdawczo-odbiorczego akt osobowych okresla zatgcznik Nr 7 do Instrukcji.

8. Dokumentacja techniczna budynkdéw b innej infrastruktury jest przekazywana
do sktadnicy akt na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej.
Przyktadowsg wizualizacje spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej, okre-
Sla zatgcznik Nr 8 do Instrukgiji.

9. Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej, o ktérym mowa w ust. 8, sporzgdza
sie w trzech egzemplarzach. Uktad dokumentacji w spisie zdawczo-odbiorczym
dokumentacji technicznej powinien uwzgledniac podziat na obiekty (urzadzenia,
procesy), a w ich obrebie — na stadia i branze.
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§42
1. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze sktadu informatycznego
nosnikdw danych do sktadnicy powinien by¢ trwale oznakowany w sposéb pozwalajgcy
na jego jednoznaczng identyfikacje.
2. Spis zdawczo -odbiorczy nosnikéw, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zawierac:
1) dla catego spisu:
a) petng nazwe jednostki i komérki organizacyjnej przekazujgcej noéniki,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
c) imie, nazwisko i podpis kierownika komdérki organizacyjnej odpowiadajgcej
za sktad informatycznych nosnikéw danych,
d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowag,
b) oznaczenie noénika, o ktdrym mowa w ust. 1,
c) okreélenie typu noénika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powigzany jest
noénik, oraz oznaczenie roku,
e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.
3. Przyktadowag wizualizacje spisu zdawczo-odbiorczego nosnikdw ze skiadu
informatycznych nosnikéw danych okresla zatgcznik Nr 6 do Instrukcji

§43
Do przekazanej dokumentacji nalezy dotgczyé wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry,
ewidencje, kartoteki, skorowidze, itp.

Rozdziat 9

Postepowanie z dokumentacjg w przypadku ustania dziatalnosci Instytuciji, jej komérki
organizacyjnej lub ich reorganizacji

§44

1. W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajgce do ustania dziatalnosci
Instytucji lub do jej reorganizacji, prowadzgcej do powstania nowej jednostki organiza-
cyjnej, Dyrektor zawiadamia o tym fakcie dyrektora wtagciwego archiwum paristwowe-
go.

2. W przypadku przejecia catosci lub czesci zadar zreorganizowanej komdrki organizacyj-
nej przez nowg komérke organizacyjng, kierownik komérki zreorganizowanej
przekazuje protokolarnie kierownikowi nowej komdérki organizacyjnej dokumentacje
spraw niezakoriczonych. Protokdt otrzymuje do wiadomosci archiwista.

3. Komérka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakoriczonych,
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dokonuje ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 28 ust. 3 instrukcji.
4. Pozostata dokumentacja przekazywana jest niezwtocznie do sktadnicy akt, w trybie
i na warunkach, o ktérych mowa w § 39-43 instrukgji.

DYREKTOR
CENTRUM KULTURY GMINY KUTNO
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CENTRUM KULTURY
CMINY KUTNO

Zatacznik Nr 1
Przyktadowa wizualizacja pieczeci wptywu

WPLYNELO:
Centrum Kultury Gminy Kutno
Sekretariat

[DATOWNIK]

NE PrZeSYEKI: vttt sresesssssssesasss s sess s essssssssssssesesnaes
Liczba
ZOT IO covivssessosvsansnienssasisassnsssoasiosssiissimssusi s ibidivsionass s aRRSaRAS
Podpis WypetniajgCego: ... ciersesinssesssesssssssesssesssscsens
Leszczynek 49 a ~ . Q
99-300 Kutno sekretarlat@ckk.pl NIP 7752576723
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CENTRUM KULTURY
GMINY KUTNO

Zatgcznik Nr 2
Przyktadowa wizualizacja spisu spraw

oznaczenie
stanowiska symbol klasyfika-
merytoryczne- cyjny z wykazu akt
go

tytut teczki wg wykazu akt

Od kogo wptyneta
SPRAWA g

: {sposab
(krotka tresc) 2hes

znak pisma z dnia wienia)

1
m
it
m
NS
Q
0o

Leszczynek 49 a i Q
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CENTRUM KULTURY
CMINY KUTNO

Zatgcznik Nr 3
Przyktadowa wizualizacja spisu spraw,
pozwalajgcego na odnotowanie kazdego pisma w sprawie

Centrum Kultury Gminy Kutno

oznaczenie
stanowiska  symbol klasyfika-
merytoryczne- cyjny z wykazu akt
go

tytut teczki wg wykazu akt

Pisma otrzymanego Data
Od kogo lub wptywu Referent

do kogo znak data lubwy-  sprawy
sytki

Treéé sprawy

Uwagi

Leszczynek 49 a ! / Q
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tel./fax 24 363 48 45 www.ckgk.pl REGON 100460514 ™" TyIFF PR
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CENTRUM KULTURY
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Zatacznik Nr 4
Przyktadowa wizualizacja opisu teczki aktowej

petna nazwa komérki organizacyjnej,
ktora wytworzyla dokumentacje

czesc znaku sprawy, czyli
oznaczenie stanowiska pracy oznaczenie kategorii archiwalnej
i symbol z wykazu akt

tytut teczki, czyli
haslo klasyfikacyjne z wykazu akt i informacje
o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce

rok zalozenia teczki

roczne daty skrajne pism

numer tomu
Leszczynek 49 a " Q
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CMINY KUTNO

Zatgcznik Nr 3 do Zarzgdzenia Nr 55/2022
Dyrektora Centrum Kultury Gminy Kutno

z dnia 29 grudnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej,
Jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
Instrukcji organizacji i zakresu dziatania

sktadnicy akt w Centrum Kultury Gminy Kutno

INSTRUKCIA
W SPRAWIE ORGANIZACI | ZAKRESU DZIAtANIA SKLADNICY AKT
W CENTRUM KULTURY GMINY KUTNO
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ROZDZIAt 1

Przepisy ogélne

§1

Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt zwana dalej .instrukcjg
archiwalng”, okresla organizacje, zadania i zakres dziatania sktadnicy akt w Centrum
Kultury Gminy Kutno, zwana dalej .Instytucjg”, oraz postepowanie w sktadnicy akt
z wszelkg dokumentacjg spraw zakoriczonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania,
postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

§2

Uzyte w instrukcji archiwalnej ockreslenia oznaczaja:

|

1) archiwista - koordyna- pracownika lub pracownikéw realizujgcych zadania

tor czynnosci kancela- sktadnicy akt;
ryinych
2) instytucja — Centrum Kultury Gminy Kutno =z siedzibg

w Leszczynkuy;
informatyczny nasnik danych, na ktérym zapisano

|

3) informatyczny nosnik

danych dokumentacje w postaci elektronicznej;
4) kierownik komdérki orga- - osobe kierujgcg komérkg organizacyjng lub osobe
nizacyjnej upowazniong do wykonywania jej zadan, takze osobe

zajmujgca samodzielne stanowisko pracy w komérce
organizacyjnej;

5) komérkaorganizacyjna - wydzielong organizacyjnie czes¢ Instytucji, np.
zespot, dziat, samodzielne stanowisko pracy, do kté-
rej zadan nalezy prowadzenie i zatatwienie danej
sprawy i ktdra w zwigzku z tym zaktada (rejestruje)
sprawe i gromadzi catosé¢ akt sprawy lub grupuje
dokumentacje nietworzgca akt sprawy;

6) sktad informatycznych - uporzadkowany zbiér informatycznych nosnikéw
nos$nikéw danych danych zawierajgcych dokumentacje w postaci elek-
tronicznej;

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

8) sktadnica akt — Sktadnica akt Instytucji;

9) wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt;

10) dyrektor — Dyrektora Instytucji, osobe przez niego upowazniong
do realizacji jego obowigzkdw lub osobe go zastepu-
1aca.

1) prowadzacy sprawe — osobe zatatwiajgcg merytorycznie dang sprawe, rea-

lizujgcg w tym zakresie przewidziane czynnosci kan-
celaryjne, w szczegdlnosci rejestrowanie sprawy,

przygotowanie projektéw pism w s i
Leszczynek 49 a . 1 r
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0 terminowos$¢ zatatwiania spraw i kompletowanie
akt sprawy lub grupowanie dokumentacji nietworzg-
cej akt sprawy.

§3

1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w sktadnicy akt musi byé uporzadko-
wana i zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawg kwalifikacji archiwalnej sg wykazy akt, obowigzujgce w czasie, gdy
dokumentacja powstawata i byta gromadzona, chyba ze przepis szczegélny stanowi
inaczej.

3. Dyrektor wtadciwego archiwum paristwowego moze dokonaé zmiany kategorii
archiwalnej dokumentaciji.

§4

1. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegdlnosci w celu:

1) sporzgdzania Srodkéw ewidencyjnych dokumentaciji do przekazania do sktadnicy akt,
ich przesytania, jak i w celu sporzgdzania érodkéw ewidencyjnych dokumentaciji
przechowywanej w sktadnicy akt;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w sktadnicy akt;

3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

4) sporzadzania Srodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg
brakowania dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materiatéw archiwal-
nych do wtasciwego archiwum parnstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnoici powietrza
w magazynach sktadnicy akt;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt.

2. Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢ stosowane zamiast
dokumentacji w postaci papierowej, jezeli dane w postaci elektroniczne;:

1) sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione,

2) sg zabezpieczone przed utratg przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajgcej
na odrebnym informatycznym nosniku danych, nie pézniej niz dobe po zmianie tresci
tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

3. Kopie zabezpieczajgce wykonuje sie kolejno na co najmniej dwéch réznych informa-
tycznych nosnikach danych, tak aby Instytucja stale dysponowata co najmniej dwoma
nosnikami umozliwiajgcymi odzyskanie danych. Nogniki, na ktérych wykonano kopie,
nalezy oznaczy¢ odpowiednim tytutem oraz napisem ,kopia" z podaniem numeru kopii
i daty jej wykonania.

4. Wymagania, okreslone w ust. 2, uwaza sie za spetnione, jesli dla Instytucji zostat
opracowany iwdrozony system zarzgdzania bezpieczeristwem informacji, w ktérym
okreslono wymagania bezpieczeristwa zgodnie z Polskimi Normami PN-ISO/IEC 27001
oraz PN-1S0/1EC17799.

Leszczynek 49 a - Q "y
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ROZDZIAL 2

Organizacja i zadania sktadnicy akt

§5
1. W Instytucji dziata jedna sktadnica akt.
2. Sktadnica akt gromadzi i przechowuje dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B)
ze wszystkich komérek organizacyjnych Instytucji.

§6

Do zadan sktadnicy akt nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji;

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

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

4) porzgdkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzgdkowanym;

5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

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

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji
na temat osdb, zdarzen, czy problemdw;

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

9) przygotowanie materiatdw archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego;

10) sporzagdzanie rocznych sprawozdar z dziatalnosci sktadnicy akt i stanu dokumentacji
w sktadnicy akt;
11) doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wiadciwego postepowania

z dokumentacja.

ROZDZIAt 3

Obsada sktadnicy akt

§7
1. Archiwista odpowiedzialny jest za realizacje zadan sktadnicy akt, o ktérych mowa
w § 6.
2. Liczba pracownikéw sktadnicy akt musi umozliwiac sprawng realizacje zadar sktadnicy
akt.
3. W przypadku zatrudnienia w sktadnicy akt co najmniej dwéch archiwistéw wyznacza sig
sposréd nich osobe koordynujgca prace sktadnicy akt.

Leszczynek 49 a i / Q \
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§8
Archiwista musi posiadac co najmniej wyksztatcenie érednie i przeszkolenie archiwalne.
2. Archiwista powinien wykaza¢ sie znajomoscig systeméw kancelaryjnych, wedtug
ktérych byta i jest prowadzona dokumentacja w Instytucii.
3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegélnoéci fartuchy, rekawiczki
lateksowe, maseczki z filtrem, itp.).
4. Archiwista powinien stale pogtebiac swoje kwalifikacje zawodowe.

-—

§9
W razie zmiany na stanowisku archiwisty, w przypadku gdy byt on tylko jeden lub osoby
koordynujgcej prace sktadnicy akt, gdy byto co najmniej dwdch archiwistéw, przekazanie
sktadnicy akt odpowiednio nowemu archiwiécie lub osobie koordynujgcej, odbywa sie
protokolarnie.

ROZDZIAt 4

Lokal sktadnicy akt

§10
Na lokal sktadnicy akt sktada sie pomieszczenie Instytucji, petnigce funkcje magazynu,
w ktorym przechowuije sig dokumentacje. Prace archiwalne moga by¢ wykonywane przez
archiwiste w miejscu jego pracy.

§1

Magazyn sktadnicy akt powinien zabezpieczaé przechowywang w nim dokumentacje przed

uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, w szczegélnosci magazyn powinien:

1) byé usytuowany w pomieszczeniu sktadajgcym sie z elementéw konstrukcyjnych
o odpowiedniej nosnosci;

2) by¢ suchy, zapewnia¢ wtasciwa temperature w ciggu roku;

3) posiadaé skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczna;

4) byé¢ zabezpieczony przed wtamaniem poprzez co najmniej mocne drzwi, o skompliko-
wanym systemie otwierania;

5) by¢ zabezpieczone przed pozarem poprzez co najmniej system wykrywania ognia
i dymu oraz gasnice odpowiednie do potencjalnego zrédta pozaru;

6) byé zabezpieczone przed bezpogrednim dziataniem promieni stonecznych poprzez
zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniowa-
niem UV;

7) posiada¢ o$wietlenie zapewniajgce odpowiednig widoczno$¢ bez potrzeby korzystania
z przenosSnego Zrédta swiatta.

§12
1. Magazyn sktadnicy akt wyposaza sie w:

1) ponumerowany regat/y metalowy/e stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpie-
czone przed korozjg, przy czym regaty stacjonarne powinny byé usytuowane prosto-
padle do okien oraz oddalone od écian minimum 5 em, z przejéciem miedzy nimi
minimum 80 cm, o wysokoSci i szerokosci pétek dostosowanej do rozmiaru
dokumentacji, z odstepem od sufitu i podtogi;

122595?53‘{1&(9' aluI: schod'(l unjt'nzL{.vw.a]qce lepszy iustep do wyzej usytlw%\
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3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza;

4) podreczny sprzet gasniczy;

5) schemat topograficzny rozmieszczenia dokumentacji, umieszczony w widocznym
miejscu.

2. Numerowanie regatéw, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej
liczby rzymskiej regatom i unikatowej liczby arabskiej poszczegélnym pétkom w obrebie
regatu.

3. W magazynie sktadnicy akt:

1) nie mogg sie znajdowac przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

2) nie wolno stosowaé farb i lakieréw zawierajgcych rozpuszczalniki organiczne,
a zwtaszcza formaldehyd, ksylen i toluen;

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

4) jako Zrodet dwiatta sztucznego nalezy uzywac Swietldwek o obnizonej emisji pro-
mieniowania UV, przy czym maksymalne natezenie Swiatta nie moze przekraczac
200 luksow;

5) posadzka w pomieszczeniu magazynowym powinna byé wykonana z powtoki
niepylgcej, tatwej do utrzymania w czystosci (w szczegélnosci ptytka ceramiczna,
wyktadzina zmywalna);

6) nalezy utrzymywaé warunki wilgotnosci i temperatury, okreslone w Zatgczniku Nr1
do instrukcji archiwalnej;

7) nalezy rejestrowaé codziennie warunki wilgotnosci i temperatury, a wyniki kontro-
lowac przynajmniej raz w tygodniu;

8) nalezy regularnie sprzgtaé, tak by chronié dokumentacje przed kurzem, infekcjg
grzybéw plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§13
Wstep do lokalu sktadnicy akt jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.

ROZDZIAL 5

Przejmowanie dokumentacji do sktadnicy akt

§14

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

2. Komérki organizacyjne przekazujg dokumentacje do sktadnicy akt wedtug ustalonego
z archiwistg terminarza.

3. Przekazywanie dokumentacji odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.
Dokumentacje przed przekazaniem przeglada i porzadkuje prowadzgcy sprawe
z komérki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje.

§15
1. Archiwista moze admoéwié przejecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzgdkowana w sposdb okreslony w instrukcji
kancelaryjnej;
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2) spisy zdawczo-odbiorcze, zawieraja braki lub btedy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

2. 0 powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomié kierownika
komérki organizacyjnej Instytucji, ktéra akta przygotowata oraz Dyrektora.

ROZDZIAL 6

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidenciji

§16

Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych noénikéw

danych, w przypadku gdy sktadnica akt nie dysponuje narzedziami, o ktérych mowa

w § 4 ust. 1 pkt 2, archiwista kolejno:

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spiséw zdawczo-adbiorczych zawierajg-
cym co najmniej nastepujgce elementy:

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

b) date przejgcia dokumentacji przez sktadnice akt,

c) petng nazwe Instytuciji i komérki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,

d) nazwe jednostki organizacyjnej i komérki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wy-
tworzyta lub zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa podmiotu i komérki organizacyj-
nej przekazujgcej dokumentacje,

e) liczbe pozycji w spisie,

f) liczbe teczek lub toméw teczek w spisie;

2) nanosi w prawym gérnym rogu na spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu wyni-
kajgcy z wykazu spisdw;

3) pozostawia w komérce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz
spisu zdawczo-odbiorczego;

4) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego, przyporzadkowuje
informacje o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w sktadni-
cy akt;

5) nanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-
odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie, na kazdg teczke
aktows, przy czym, gdy teczka dzieli sie na tomy, nanosi identyczng sygnature archi-
walng na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wtozono do pudta, to na pudto nanosi sie
skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktorych
mowa w § 17 ust. 1

§17
1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:
1) zbiér pierwszy na drugie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w uktadzie
wynikajgcym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;
2) zbiér drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedtug
komdérek organizacyjnych przekazujgcych dokumentacje.
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2. W porozumieniu z dyrektorem wtasciwego archiwum parfistwowego ustala sie
postepowanie z czwartym egzemplarzem spisu materiatéw archiwalnych.

3. Przepiséw ust. 1 pkt 2 oraz ust. 2 nie stosuje sig, jezeli sktadnica akt posiada narzedzia
informatyczne, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.

§18

1. Nie rzadziej niz raz na pie¢ lat dokonuje sie przegladu informatycznych nosnikéw
danych z ich sktadu i wykonuije ich kopie bezpieczeristwa.

2. Kopie bezpieczefistwa 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 bezpieczeristwa mogg by¢ zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem,
ze zapisane na nim dane s3 zabezpieczone przez utratg w wyniku awarii tego nosnika.

4, lezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczerfistwa ze wzgledu na uszkodzenie
noénika, odnotowuije sie to w aktach sprawy, z ktérymi powigzany jest nosnik, podajac:
1) date stwierdzenia uszkodzenia nosénika;

2) imie i nazwisko osoby sporzadzajgcej adnotacje;
3) informacje umozliwiajgca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

§19
1. Dokumentacje w sktadnicy akt uktada sie w sposéb zapewniajacy jej ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie
miejsca w tej sktadnicy akt, przy czym odrebnie przechowuje sie:
1) dokumentacje kategorii B25;
2) akta osobowe;
3) listy ptac,
4) dokumentacje techniczng;
5) informatyczne noséniki danych ze sktadu tych nosnikéw.
2. Teczki aktowe zawierajgce dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, umieszcza sie dodat-
kowo w pudtach archiwalnych, wykonanych z tektury litej bezkwasowej.

§20
1. Dokumentacja, zgromadzona w sktadnicy akt, jest poddawana okresowemu przeglado-
wi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych izniszczonych teczek czy pudet
na nowe.
2. Uszkodzone lub czeéciowo zniszczone materiaty archiwalne poddawane sa konserwacji
na koszt Instytucji w porozumieniu z dyrektorem wtasciwego archiwum panstwowego.

§21
W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt,
wtamania do pomieszczeri magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposéb
Dyrektor powiadamia takze wtasciwe archiwum panstwowe.
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ROZDZIAL 7

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w sktadnicy akt
oraz porzgdkowanie dokumentacji w sktadnicy akt

§22
Skontrum dokumentacji polega na:
1) poréwnaniu zapiséw w Srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentaciji
w sktadnicy akt;
2) stwierdzeniu i wyjaénieniu réznic miedzy zapisami w érodkach ewidencyjnych a stanem
faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakéw.

§23

1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora lub na wniosek dyrektora archiwum
panstwowego, komisja skontrowa, sktadajgca sie z co najmniej dwoéch cztonkéw.

. Liczbe cztonkdw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Dyrektor Instytuciji.

. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokét, ktéry powinien
zawierac co najmniej:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, ktéra nie byta ujeta w érodkach ewidencyjnych, a byta przecho-

wywana w sktadnicy akt;

3) podpisy cztonkéw komisji.

w N

§24

1. Do porzgdkowania zgromadzonej w sktadnicy akt dokumentacji, przejetej w latach
wezesniejszych w stanie nieuporzgdkowanym, stosuje sie odpowiednio przepisy
instrukcji kancelaryjnej, przy czym sposéb porzgdkowania uzgadnia sie z dyrektorem
archiwum panstwowego, jezeli dokumentacja nie narastata i nie byta tworzona
w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym.

2. Celem zewidencjonowania zgromadzonej w sktadnicy akt dokumentacji, przejetej
w latach wczesniejszych bez ewidencji, stosuje sie odpowiednio przepisy instrukcji kan-
celaryjnej oraz instrukcji archiwalnej.

ROZDZIAL 8

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt

§25

1. Dokumentacje udostepnia sie:
1) na miejscu w sktadnicy akt lub
2) przez jej wypozyczenie lub
3) w postaci kopii.
2. Wypozyczajgc dokumentacje mozna wykonaé jej kopie zastepczg i zachowad
ja w sktadnicy akt do czasu zwrotu dokumentaciji.
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3. Oryginaty dokumentacji moga by¢ wypozyczone jedynie za pisemng zgodg kierownika
komdrki organizacyjnej, ktéra dokumentacje te wytworzyta i zgromadzita lub przekaza-
ta.

§26

Nie wolno wypozyczaé poza sktadnice akt dokumentacji uszkodzonej, dokumentacji
zastrzezonej przez przekazujgca je komdrke organizacyjna oraz Srodkéw ewidencyjnych
sktadnicy akt.

§27

1. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt odbywa sie na podstawie
whniosku zawierajgcego:
1) date;
2) nazwe wnioskujgcego;
3) wskazanie dokumentacji, bedgce] przedmiotem wnioskowania o udostepnienie,
poprzez zamieszczenie we wniosku co najmnie;:
a) informacji o nazwie komodrki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta
i zgromadzita lub przekazata,
b) hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt,
¢) dat skrajnych dokumentacii;
4) informacje o sposobie udostepnienia;
5) imie, nazwisko i podpis osoby, ktdéra wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku osdb spoza Instytucii:
a) cel udostepnienia,
b) uzasadnienie.

2. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom Instytucji jest wymagana zgoda kierowni-
ka komdrki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekaza-
ta do sktadnicy akt. W przypadku, gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje Dyrektor.

3. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza Instytucji jest wymagane zezwolenie

Dyrektora.
§28
1. Korzystajgcy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialnos¢é za stan udostepnianej do-
kumentaciji.

2. Niedopuszczalne jest:
1) wytgczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komérkom organizacyjnym bez wiedzy
archiwisty;
3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§29

1. Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz
po jej zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzer zwracanej dokumentacji lub stwier-
dzenia zagubienia udostepnionej dokumentacji archiwista sporzgdza protokét, w kté-
rym zamieszcza co najmniej nastepujace informacje: /\
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2) imie i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubita akta,
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Protokét, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, z ktérych
jeden umieszcza sie w miejscu brakujgcej lub uszkodzonej dokumentacji, drugi
przechowuje sig w sktadnicy akt, w przeznaczonej na ten cel teczce aktowej, trzeci
przekazuje sie kierownikowi komorki organizacyjnej, ktéra dokumenty wypozyczyta
celem wyjasnienia okolicznosci sprawy.

§30
Archiwista w przyjety w Instytucji sposdb odnotowuje kazde udostepnienie dokumentaciji
z podaniem daty udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza sktadnice akt -
takze daty zwrotu do sktadnicy akt.

ROZDZIAL 9

Wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt

§31
W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktérej dokumentacja zostata
juz przekazana do sktadnicy akt, archiwista na wniosek kierownika komérki organizacyjnej
wycofuje jg ze sktadnicy akt i przekazuje do tej komérki.

§32
1. Wycofanie dokumentacji ze sktadnicy akt polega na:
1) przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokotu wycofania do pozycji
spisu zdawczo-odbiorczego, w ktérym ujeta jest wycofywana dokumentacja;
2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji sktadnicy akt
zawierajacego:
a) date wycofania,
b) numer protokotu,
) nazwe komérki organizacyijnej, do ktérej dokumentacje wycofano,
d) tytut teczki aktowej oraz tytut sprawy,
e) sygnature archiwalng teczki aktowej.
2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji ze sktadnicy akt do komérki
organizacyjnej protokaét podpisujg archiwista i kierownik kamérki arganizacyjne;j.

ROZDZIAt 10

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§33
1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista poprzez regularne
typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.
2. W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, archiwista sporzgdza spis tej dokumen-
tacji, zgodnie ze wzorem wynikajgcym z przepiséw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2
i 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
3. Ocena dokumentacji wytypowanej do brakowania przeprowadzana jest komisyjnie.

Leszczynek 49 a ) /_@'\
99-300 Kutno sekretariat@ckgk.pl NIP 7752576723

tel./fax 24 363 48 45 www.ckgh.pl REGON 100460514 7T "y fFRP PP

12



A\
00

CENTRUM KULTURY
GMINY KUTNO

4. Komisja powotywana jest przez Dyrektora, w drodze zarzgdzenia. W sktad komisji
wchodza:
— bezposredni przetozony osoby prowadzgcej sktadnice akt,
— archiwista (pracownik sktadnicy akt),
— przedstawiciel/e komdérki organizacyjnej, ktérej dokumentacja podlega brakowaniu.
5. W przypadku, gdy nie ma mozliwosci powotania przedstawiciela komdrki organizacyj-
nej, ktérej dokumentacja podlega brakowaniu (komdrka zostata zlikwidowana) i/lub
w przypadku, gdy bezposrednim przetozonym osoby prowadzgcej sktadnice akt jest
Dyrektor, opinie wydaje Dyrektor.
6. Do zadan komisji nalezy:
a) Ocena, czy dokumentacja niearchiwalna ujeta w spisie dokumentacji przeznaczonej
do brakowania, nie jest przydatna do celdw praktycznych lub dowodowych Jednostki
i czy uptynety okresy jej przechowywania,
b) Sporzgdzenie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej, w ktérym umieszcza sie
m.in. informacje o: ilosci brakowanej dokumentacji (w metrach biezgcych lub j.a. lub
MB), podstawe kwalifikacji archiwalnej dokumentacji oraz ilos¢ pozycji spisu/spiséw
bedacych przedmiotem oceny,
¢) Przedtozenie Dyrektorowi w celu akceptacji protokotu oceny dokumentacji niearchi-
walnej wraz ze spisem/ami dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej
do brakowania oraz wnioskiem do miejscowo wtasciwego archiwum paristwowego
o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.
7. Komisja moze wydtuzyé okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy
czym podlega to zatwierdzeniu przez Dyrektora.
8. Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej podpisujg wszyscy cztonkowie komisiji.

§34
Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje sie odpowiednio przepisy
wydane na podstawie art. 5 ust. 2 i ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach.

§35
Przed przekazaniem dokumentacji do wybrakowania nalezy wytaczy¢ z niej:
1) wszystko, co nadaje sie do powtérnego uzytku (w szczegblnosci teczki, spinacze, itp.);
2) wszystko co utrudnia przeréb makulatury na mase papierowg (w szczegélnosci czesci
metalowe, plastikowe itp.).

§36

1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej, wtasciwe miej-
scowo archiwum paristwowe dokona uznania catodci lub czeéci tej dokumentacji za ma-
teriaty archiwalne, archiwista zobowiazany jest do:
1) jej uporzadkowania;
2) sporzgdzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, zgodnie z zasadami okre$lonymi

w instrukcji kancelaryjnej.

2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie w wykazie spiséw

zdawczo- odbiorczych, o ktérym mowa w § 16 pkt 2.
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§37
1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w Srodkach
ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody.
2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywana
jest przez sktadnice akt.

ROZDZIAL T

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum paristwowego

§38
Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum parfistwowego nastepuje na
podstawie przepiséw art. 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwal-
nym i archiwach oraz przepiséw wydanych na ich podstawie.

§39
1. Po przekazaniu materiatéw archiwalnych archiwista odnotowuje w érodkach ewiden-
cyjnych date przekazania tych materiatéw.
2. Dokumentacja z przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwum parstwowego
przechowywana jest przez sktadnice akt.

ROZDZIAt 12

Sprawozdawczo$¢ sktadnicy akt

§40

1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnodci sktadnicy akt i stanu

dokumentacji w sktadnicy akt w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego niz rok

sprawozdawczy.

Sprawozdanie przekazywane jest Dyrektorowi.

W sprawozdaniu zamieszcza sie co najmniej nastepujgce informacje:

1) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;

2) opis lokalu sktadnicy akt;

3) ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komérek organizacyjnych w podziale
na dokumentacje kategorii B25 oraz pozostatg dokumentacje niearchiwalna;

4) iloS¢ nosnikéw przejetych ze sktadu informatycznych noénikéw danych;

5) iloé¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe 0s6b korzystajgcych;

6) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.

4. IlosE, o ktdérej mowa w ust. 3 pkt 3-5, oznacza liczbe teczek aktowych (pudet, paczek)
oraz, z wyltgczeniem dokumentacji o ktérej mowa w ust 3 pkt 5, liczbe metrow
biezacych.
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Liliana Urbarnczyk>

ojcik

sekretariat@ckgk.pl I NIP 7752576723 1' \

www.ckgk.pl REGON 100460514 %" 9y FQP P

99-300 Kutno

| Leszczynek 49 a I
tel./fax 24 363 48 45

14



N\

00

CENTRUM KULTURY
GMINY KUTNO

W POMIESZCZENIACH MAGAZYNOWYCH SKtADNICY AKT

Zatgcznik Nr 1

do instrukcji archiwalnej

WARUNKI WILGOTNOSCI | TEMPERATURY

a Jop atne a a Uop alne
min. | maks g 3 min maks
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia 3 18 2 20 50 5
czarno-biata
(negatywy
i pozytywy)
2.b. Fotografia 3 18 2 20 50 5
kolorowa
(negatywy
i pozytywy),
tasma filmowa
2.c. Tasmy 8 18 2 20 50 5
magnetyczne
do analogowe-
g0 zapisu
ocbrazu
lub dzwieku
3. Informatyczne 12 18 2 30 40 5
nosniki danych
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