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POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

. Celem instrukcji jest ustalenie jednolitych zasad postgpowania zapewniajacych sprawne wykonywanie prac
kancelaryjnych.

. Instrukcja reguluje organizacj¢ pracy kancelaryjnej oraz zasady postgpowania z pismami i aktami jawnymi.

. Odrebne przepisy normuja tryb post¢powania z dokumentacja niejawna.

. Uzyte w instrukcji pojecia oznaczaja:

jednostka organizacyjna — Centrum Artystyczno - Kulturalne "Zamek"

komoérka organizacyjna — wewngtrzne komodrki w jednostce macierzystej przewidziane regulaminem
organizacyjnym,

komorka macierzysta — komodrke, do ktorej zadan nalezy ostateczne pod wzgledem merytorycznym
zatatwienie sprawy,

kierownik jednostki organizacyjnej — pracownika stojgcego na czele jednostki organizacyjnej,

kierownik komoérki organizacyjnej — pracownika stojacego na czele komorki organizacyjnej,

referent — pracownika bez wzgledu na zajmowane stanowisko, ktéry opracowuje sprawe pod wzgledem
merytorycznym,

sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajacy podjecia i wykonania czynnosci urzedowych

akta sprawy - kazde pismo, notatkg, wypelniony formularz, plan, fotokopie, rysunek itp.
zawierajace dane, ktore byly lub moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu poszezegdlnych spraw, szereg pism
dotyczacych tego samego zdarzenia

spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw, wplywajacych lub zapoczatko-
wanych w jednostce organizacyjnej, spis spraw prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdej pozycji przewidzianej
w wykazie akt,

teczka spraw — skoroszyt, segregator, teczk¢ wigzang stuzaca do przechowywania jednorodnych
lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych, objetych tg samg grupg akt ustalona
wykazem akt,

rejestr kancelaryjny / dziennik korespondencji — specjalng ksiazke przeznaczona do rejestrowania pism
wplywajacych 1 wychodzacych z Centrum Artystyczno-Kulturalnego "Zamek"

zalgcznik — kazdg luzng kartke papieru, zawierajaca tresé odnoszaca sie do pisma podstawowego, akta
skladajgce si¢ z kilku lub wiecej luznych arkuszy, ktére pod wzgledem tresci stanowiag calosé, uwaza sie
za jeden zatacznik,

sekretariat — stanowisko pracy, do ktérego nalezy obstuga kancelaryjna kierownika jednostki organizacyj-
nej,

wplyw — kazde pismo i przesytka wptywajaca do jednostki organizacyjnej,

punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodza akta sprawy w trakcie wykonywania
czynnosci zwigzanych z zalatwieniem sprawy.

SYSTEM KANCELARYJNY
§ 2.

. W Centrum Artystyczno - Kulturalnym "Zamek" obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty
na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

. System ten polega na klasyfikacji akt w udziale rzeczowym /rzeczowy wykaz akt/ stanowigcej podstawe
rejestrowania spraw, znakowania pism, taczenia poszczegolnych pism w aktach spraw, podziahu akt
na kategorie archiwalne. Rejestracji podlegaja tylko sprawy, a nie poszczegdlne pisma dotyczace tych spraw.
. Osobno ewidencjonowania jest korespondencja niejawna.

. Dodatkowo rejestruje si¢ pisma w dzienniku korespondencyjnym. ale tylko na zasadzie pomocniczego
srodka ewidencyjnego. Rejestr kancelaryjny prowadzi sekretariat.




WYKAZ AKT, PODZIAL AKT NA KATEGORIE
§ 3.

. Wykaz akt stanowi rzeczows klasyfikacje oraz zawiera kwalifikacje dokumentacji ze wzgledu na okresy

jej przechowywania. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej. Oznacza to, ze cato$é¢ zadan
Jednostki organizacyjnej dzieli si¢ na gtéwne grupy /klasy/ oznaczone symbolem od 0 do 7.

. W ramach tych klas wprowadza si¢ podzial akt na klasy drugiego rzedu oznaczone symbolami

dwucyfrowymi, powstatymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9.
Obejmujg one hasta bardziej szczegotowe, ktére z kolei dziela si¢ na hasta trzeciego i czwartego rzedu
w zalezno$ci od potrzeb.

. Klasy koncowe w poszczegdlnych grupach spraw odpowiadaja rzeczowym teczkom aktowym.
. Wykaz akt opracowany zostat w oderwaniu od struktury organizacyjnej. W wyniku tego akta tematyczne

Jjednorodne /dotyczace tego samego zagadnienia, tematu/ wystepujace w réznych komorkach orgamzacyj-
nych bedg posiadaly te same symbole cyfrowe i hasta klasyfikacyjne.

Jednolity rzeczowy wykaz akt ustala kategorie akt dla komorki macierzystej w jednostce organizacyijnej.
Dopuszeza si¢ mozliwos¢ dokonania w wykazie akt zmian, polegajacych na przeksztalceniu ustalonych
lub dodaniu nowych symboli i haset wraz z ich klasyfikacjg archiwalna.

. Zmiany moga by¢ wprowadzone wylgcznie w uzgodnieniu z dyrektorem Archiwum Pafstwowego

2)

w Zielonej Gorze.

Podzial akt na kategorie: .
Dokumentacja oznaczona kategoriy A stanowi materialy archiwalne (akta o wartosci historycznej),
ktére po 25 latach od ich wytworzenia przekazuje sie do wlasciwego terytorialnie archiwum pafistwowego,
Dokumentacja oznaczona kategoria B stanowi dokumentacj¢ nicarchiwalng, z tym ze: "

— symbolem B z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacje o czasowym znaczeniu praktycznym,
ktdra po uplywie obowiazujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu,

— symbolem Bc oznacza si¢ dokumentacje posiadajaca krétkotrwale znaczenie praktyczne, ktéra po pelnym
wykorzystaniu moze by¢ brakowana w komorce organizacyjnej Centrum Artystyczno - Kulturalnego
"Zamek" bez przekazywania do archiwum zakladowego, lecz pod kontrola archiwisty zakladowego
i w trybie uzgodnionym z archiwum panstwowym,

— symbolem BE oznacza si¢ dokumentacj¢, ktéra po uplywie obowigzujacego okresu przechowywania
podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre$¢ i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza wilasciwe
archiwum panstwowe, ktore moze dokona¢ zmiang kategorii tej dokumentacji, kwalifikujac ja do materiatéw
archiwalnych /np. z BE10 do A/.

Okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej /kategorii. B/ liczy si¢ w petnych latach kalendarzo-
wych, poczynajac od | stycznia roku nastgpnego po utracie przez t¢ dokumentacj¢ praktycznego znaczenia
dla potrzeb Centrum Artystyczno - Kulturalnego "Zamek" oraz dla celéw kontrolnych.

10.Akta zaklasyfikowane w wykazie akt do jednego symbolu /hasta klasyfikacyjnego/ mozna gromadzié

1.

w porzadku tematycznym, chronologicznym, alfabetycznym, lub innym ulatwiajacym kompletowanie
i wykorzystywanie akt w biezacej pracy komorek organizacyjnych.

PODZIAL PRAC KANCELARYJNYCH
§ 4.

Prace kancelaryjne w Centrum Artystyczno-Kulturalnym "Zamek" wykonuja:

1) sekretariat,
2) referenci spraw w innych komorkach organizacyjnych,

2.

Do zakresu czynnosci sekretariatu nalezy:

1) przyjmowanie i rozdzielanie wplywow,

2) ewidencjonowanie wplywow i przesylek wartosciowych,

3) wysylanie pism,

4) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wiasciwych komorek organizacyjnych,
5) nadawanie i przyjmowanie faksow,

6) powielanie pism.




Referenci spraw rejestruja sprawy w spisach spraw oraz zalatwiaja sprawy.
Zakres pracy poszczegblnych referentéw okreslaja zakresy czynnosci stanowisk pracy, ustalone przez
kierownika jednostki organizacyjnej.

o

OBIEG AKT
§5.

1. Wewnetrzny obieg pism /akt/ powinien by¢ bezpoéredni, tzn. pisma /akta/ nalezy kierowaé wprost
do wiasciwej komorki organizacyjnej z uwzglednieniem jedynie niezb¢dnych punktéw zatrzymania.

2. Zadekretowana przez dyrektora Centrum Artystyczno-Kulturalnego "Zamek" Iub jego =zastepce
korespondencja wraca do sekretariatu, skad kierowana jest do referentéw zalatwiajacych sprawe meryto-
rycznie, ktdrzy kwituja wiasnorgeznym podpisem odbidr pisma — oryginatu w dzienniku korespondencyjnym.

3. Pisma /akta/ w obiegu wewnetrznym przekazywane sg bezposrednio przez referentéw spraw.

WPLYW KORESPONDENCJI DO JEDNOSTKI ORGANIZACYJINEJ
ORAZ OTWIERANIE I SPRAWDZANIE WPLYWOW

§ 6.

. Korespondencje przeznaczong dla Centrum Artystyczno - Kulturalnego "Zamek” odbiera wyznaczony
do tego celu pracownik. Pisma wnoszone przez interesantéw przyjmuje sekretariat lub bezposrednio
pracownicy zalatwiajgcy sprawe merytorycznie.

2. Upowazniony pracownik sekretariatu otwiera wszystkie przesyiki z wyjatkiem:

1) dokumentacji niejawnej,

2) przesylek adresowanych imiennie do kierownika jednostki organizacyjnej lub pracownikow. Przesylki te, jak
1 inne zastrzezone przez dyrektora Centrum Artystyczno-Kulturalnego "Zamek" sekretariat przekazuje
adresatom bez otwierania.

3. Odbior i otwieranie przesylek niejawnych reguluja odrebne przepisy.

4. Po otwarciu 1 wyjeciu zawartosci przesytki nalezy sprawdzié¢ czy:

1) nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) znajdujg si¢ w niej wszystkie pisma, ktérych symbole uwidoczniono na kopercie,

3) zgadza si¢ ilos¢ zalgcznikdw z iloscig podana w pismie.

S. Brak zalgcznikéw lub przestanie samych zatacznikéw bez pisma zasadniczego odno  towuje sie
na danym pi$mie lub zataczniku.

6. Sekretariat obowigzany jest dolaczy¢ koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym do wplywow:

1) dla ktorych zatatwienia zachodzi potrzeba ustalenia daty stempla pocztowego,

2) w ktérym brak jest nazwiska lub adresu nadawcy lub daty pisma,

~\ zalacznikow nadestanych bez pisma podstawowego,

4) przy ktorych stwierdzono uszkodzenie koperty,

5) mylnie skierowanych,

6) w razie niezgodnosci zapisow na kopertach z ich zawartoscig.

7. Na pismach wptywajacych, sekretariat odciska stempel wplywu w gémym lewym rogu pierwszej strony /w
razie braku tam miejsca na innym wolnym miejscu/ z datg otrzymania pisma. Na wptywach doreczonych bez
otwierania kopert stempel wptywu odciska si¢ na przedniej stronie koperty /wzdr stempla — zat. nr 1/.

8. Stempel wplywu umieszcza si¢ na pismach wplywajacych do Centrum Artystyczno - Kulturalnego "Zamek",
natomiast nie stawia sie na drukach nie wymagajacych merytorycznego zalatwienia: dokumentach
osobistych, zafacznikach, czasopismach, prospektach itp.

REJESTROWANIE SPRAW
ZNAKOWANIE SPRAW I ZAKEADANIE TECZEK
§7.

1. Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw /wzdér — zal. nr 2/. Sprawe/nie pismo/
rejestruje si¢ jeden raz, na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie otrzymanego z zewnatrz
lub sporzgdzonego wewnatrz danej komérki. Kazde nowe pismo dotyczace sprawy juz zargjestrowanej




otrzymuje ten sam znak sprawy. Spis spraw prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdej teczki, zatozonej wedhug
haset wykazu akt. Znak sprawy wpisuje sie z lewej strony.

2. Znak sprawy jest statg cecha rozpoznawcza sprawy. Sktada sie z nastepujacych czesei:

1) skrét nazwy instytucji/symbol komérki organizacyjne;

2) liczbowego symbolu hasta wg wykazu akt,

3) kolejnego numeru pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,

4) pelnego roku, w ktérym sprawa zostala wpisana do spisu spraw.

3. Rejestracji nie podlegajg wpltywy otrzymane do wiadomosci i nie wymagajace zatatwienia.

4. Sprawy otrzymane do zatatwienia rejestruje si¢ w dniu ich otrzymania.

5. Nie podlegaja rejestracji:

1) publikacje /dzienniki urzgdowe, gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogloszenia itp./,
2)  zaproszenia, zyczenia i inne o podobnym charakterze.

6. Spis spraw prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdej teczki, zalozonej wg hasel rzeczowego wykazu akt
i zamieszcza sie W nim:

1) kolejne liczby spraw rozpoczynajace sie od 1 w kazdym roku,

2) tres¢ danej sprawy,

3) nazwg nadawcy oraz znak i date pisma nadawcy,

4) date pierwszego pisma wystanego w danej sprawie,

-5) datg pisma zatatwiajacego ostatecznie sprawe.

++ Teczki spraw zakladajg referenci spraw w miare powstawania akt, zgodnie z wykazem akt.

8. Kazdej koncowej klasie wykazu akt powinna odpowiadaé teczka /w przypadku duzej ilosci akt podzielona
na tomy/ zawierajgca akta o tym samym symbolu i hadle klasyfikacyjnym oraz kategorii archiwalne;.
Niedopuszczalne jest faczenie w jednej teczce akt o réznych kategoriach archiwalnych.

9. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe teczki i nowe spisy spraw dla kazdej z nich.

10. Akta spraw nie zalatwionych ostatecznie w ciagu danego roku zalatwia si¢ W roku nastephym bez
koniecznoscei zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spiséw spraw,

11. Przerejestrowanie sprawy z jednoczesnym jej wpisaniem do nowego spisu spraw nastgpuje dopiero wiedy,
gdy w nowym roku kalendarzowym wptynie nowe pismo, nie bedace odpowiedzia na prowadzona juz
korespondencje, dotyczace sprawy wszczetej w poprzednim roku. O fakcie przerejestrowania sprawy do
nowego spisu spraw i przelozenia akt do nowej teczki czyni sie adnotacje w poprzednim spisie spraw:
"Przeniesiono do teczki o symbolu, nowy znak sprawy".

12. W razie potrzeby mozna niektore teczki i spisy spraw prowadzié przez dhuzszy okres. Dotyczy to spraw
objetosciowo nieduzych, ktérych charakter wymaga, aby taczone byly przez dluzszy okres.

13. Kazda teczka aktowa powinna zawiera¢ nastepujace elementy opisu:

1) na srodku u géry — nazwe jednostki organizacyijne;j,

2) w lewym gérnym rogu — symbol hasta wedtug wykazu akt,

™) w prawym gérnym rogu — kategorie archiwalna akt,

+) na Srodku — tytut akt, to jest petne hasto z wykazu akt uzupetnione o rodzaj materialéw zawartych
w teczce,

5) pod tytulem — daty skrajne /roczne/ zalozenia pierwszej i ostatniej sprawy,

6) numer tomu, jezeli teczka podzielona jest na tomy.

14. W przypadku przechowywania akt w segregatorach nalezy umie$cié na ich grzbietach oznaczenia
wymienione w poz. 13.

15. Przechowywanie akt luzem w biurkach lub szafach jest niedopuszczalne.

ZALATWIANIE SPRAW
§ 8.

1. Przy zafatwianiu spraw nalezy stosowaé najbardziej celowe najprostsze i najbardziej ekonomiczne formy
zalatwiania, w dostosowaniu do rodzaju spraw i obowiazujacych przepiséw.

2, Formy zalatwiefh mogg by¢ ustne, odr¢czne lub pisemne.

3. Zatatwienie ustne polega na udzieleniu stronie zainteresowanej odpowiedzi /informacji/ ustnie /telefonicznie/
i sporzadzeniu notatki wskazujacej na sposéb zatatwienia sprawy.

4. Zalatwienie ustne w sprawach indywidualnych moze byé stosowane w przypadkach, w ktérych przemawia
za tym interes strony, a przepisy prawne nie stojg temu na przeszkodzie.
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5. Zalatwienie odrgczne polega na pisemnym zalatwieniu sprawy bez pozostawienia kopii pisma w komérce
organizacyjnej, badz tez na sporzadzeniu notatki na wplywie otrzymanym do zatatwienia, informujac
o0 sposobie zatatwienia sprawy.

6. Odrecznie nalezy zatatwial pisma, ktore ze wzgledu na tres¢ nie wymagaja pozostawienia odpisu
zalatwienia sprawy w aktach jednostki organizacyjnej wysylajacej, tj. pisma o charakterze informacyjnym,
zadanie nadestania akt, wyjasnien, ponaglenia itp.,

7. W zalatwieniach odr¢cznych, w ktérych nie stosuje si¢ gotowych formularzy, tekst odr¢cznego zatatwienia
zamieszcza sie bezposrednio pod tekstem, lub na odwrocie nadeslanego pisma, wzglednie, gdy nie ma
migjsca na nadestanym pi$mie, na oddzielnej kartce papieru dotaczonej do danego pisma.

8. Zalatwienie pisemne stosuje sie przy zatatwieniu spraw wymagajacych powazniejszego opracowania, gdy
sprawy wymagaja uprzednich uzgodnien, uzupelnien itp. lub gdy sprawy ze wzgledu na swojg tresé
wymagajg pozostawicnia brulionu /kopii/ zatatwienia sprawy w aktach jednostki organizacyjne;.

9. Zalatwicnie pisemne polega na sporzadzeniu przez referenta projektu pisma zalatwiajacego sprawe
/rekopisu, brulionu/, podpisaniu go przez zatwierdzajacego i sporzadzeniu czystopisu / w formie maszynopi-
su lub wydruku komputerowego/ Czystopis podpisany przez zamlerdzajqcego wysyla sie do adresata
natomiast jego kopie pozostawia si¢ w aktach jednostki organizacyjnej.

10.Przy pisemnym zatatwieniu spraw nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

1) umiesci¢ nagtowek /petng nazwe jednostki organizacyjnej/,

2) w odpowiedzi podac date i znak sprawy, ktérej odpowiedz dotyczy,

~) adres napisa¢ w pierwszym przypadku,

4) kazde pismo oznaczy¢ znakiem akt i data,

5) tres¢ zalatwienia sprawy powinna by¢ opracowana jasno i zwieZle oraz zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

6) pod trescia z lewej strony podac ilosé zatacznikow,

7) w przypadku, gdy tres¢ pisma ma by¢ podana do wiadomo$ci innym instytucjom #:
lub osobom, pod trescia pisma nalezy umiescié adresatow,

8) podpis wraz z okresleniem stanowiska osoby podpisujacej,

9) w razie potrzeby ceche "pilnos¢" sprawy /bardzo pilne/, "terminowe" lub inne okreslenie /poufne itp./
zamieszczone pod adresem.

TERMINY ZALATWIANIA SPRAW
§9.

1. Sprawy pod wzgledem kolejnosci zatatwienia dzielg sie na:

1) pilne, ktére powinny by¢ zatatwione niezwlocznie, ‘

2) terminowe, ktére powinny by¢ zatatwione z takim wyliczeniem, aby adresat otrzymat odpowicdz
w ustalonym terminie,

5) zwykle, ktére powinny by¢ zafatwione najpdZniej w ciggu 14 dni liczac od dnia otrzymania sprawy
do zatatwienia.

2. Sprawy, ktore mozna zatatwi¢ od reki /krétkie odpowiedzi, sprawy powtarzajace si¢/ nalezy zalatwié
w miar¢ mozliwosci w dniu otrzymania.

ADRESOWANIE PISM
§ 10.

1. Adres pisze si¢ w pierwszym przypadku. Adres powinien zawieraé w brzmieniu calkowita nazwe i siedzibe
adresata.

2. Pisma imienne adresuje si¢ zamieszczajac przed imieniem wyraz Pan/i/ i przyshigujacy adresatowi tytul
/stopien/ naukowy lub zawodowy.

3. Jezeli tres¢ pisma ma by¢ podana poza adresem do wiadomosdci innym instytucjom lub osobom, wéwezas
adresatow tych wymienia si¢ pod trescig pisma z lewej strony, pod wyrazami "Do wiadomosci.
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UZGADNIANIE PROJEKTOW PISM
§ 11.

. Przy uzgadnianiu projektow pism referent obowigzany jest rozwazyé, czy projekt wymaga uzgodnienia

z innymi komoérkami organizacyjnymi.

Uzgadnianie polega na rozpatrzeniu pisma przez jednostke organizacyjna z punktu widzenia wiedzy
fachowej i przepisow regulujgcych dziatalno$¢ jednostki organizacyjnej oraz na zaproponowaniu ewentual-
nych poprawek i uzupelnien.

SPORZADZANIE CZYSTOPISOW
§ 12.

Czystopis sporzadza si¢ wg tresci r@kopisu zatatwienia sprawy. Poprawki i uzupelnienia moga byé
dokonywane jedynie w porozumieniu i za zgoda referenta sprawy.

. Maszynopisy /wydruki komputerowe/ wykonuje si¢ w ilosci wskazanej przez referenta, w przypadku braku

takiego okreslenia — w dwoch egzemplarzach.

Maszynopisy /wydruki komputerowe/ adresowane do innych jednostek organizacyjnych i oséb fizycznych
powinny by¢ sporzadzane na blankietach korespondencyjnych, papierze firmowym.

W przypadku nie stosowania blankietow korespondencyjnych maszynopisy powinny by¢ zaopatrzone
w naglowku w stempel naglowkowy Centrum Artystyczno - Kulturalnego "Zamek".

PODPISYWANIE PISM
§ 13.

Uprawnienia w zakresie podpisywania pism okresla regulamin organizacyjny jednostki organizacyjne;j.

. Na pismach posiadajacych charakter dokumentdw, zaswiadczen, decyzji, orzeczeri, uméw, polecen wyptat

oraz na pismach niejawnych nie mozna umieszcza¢ facsimile (kopii podpisu)

WYSYLANIE KORESPONDENCJI
§ 14.

. Pisma przeznaczone do wysylania referenci zalatwiajacy dang sprawe skladajg w sekretariacie.

Przed zlozeniem pisma nalezy sprawdzié, czy jest podpisane, zaopatrzone w znak sprawy,

oznaczone datg oraz czy dolgczone sa odpowiednie zalgczniki.

. Pracownik sekretariatu przyjmujacy pismo do wysytki stwierdza na kopii jego wysytke oraz:

segreguje pisma przeznaczone do wystania, grupuje pisma kierowane do tego samego adresata w celu
tacznego wyslania,

wklada pisma do kopert i adresuje je, zamieszczajac stempel firmowy,

przesylki zwykle i za potwierdzeniem odbioru wpisuje do pocztowej ksigzki nadawczej,

przekazuje korespondencje na poczte lub do punktu dostarczenia korespondencji.

Korespondencje wysyla si¢ listami poleconymi, zwykiymi i za zwrotnym poswiadczeniem odbioru.
Brak dyspozycji oznacza, ze pismo ma by¢ wystane jako przesylka zwykla.

Dla udokumentowania rozchodu przesytek nadawanych za posrednictwem urzedéw pocztowych, ilosé
oraz warto$¢ powinna by¢ odnotowana w pocztowej ksigzce nadawezej.

POSTEPOWANIE Z AKTAMI OSTATECZNIE ZAEATWIONYMI
1 PRZEKAZANIE ICH DO ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
§ 15.

Akta spraw ostatecznie zalatwionych przechowuje si¢ w komérkach organizacyjnych Centrum Artystyczno -
Kulturalnego "Zamek" przez okres 1 roku.
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2. Wszystkie akta po uplywie okresu przechowywania ich w komodrce organizacyjnej, nalezy przekazaé
kompletnymi rocznikami do archiwum zakladowego w stanie uporzadkowanym. Przez uporzadkowanie akt
rozumie sie: )

1) ulozenie akt wewnatrz teczek, aby sprawy nastgpowaly po sobie wedlug liczb porzadkowych spisdéw spraw
(rejestrow), poczynajac od najwczedniejszej sprawy (od nr 1) z dolgezonym na wierzchu spisem spraw,
w obrebie sprawy pisma uktada si¢ chronologicznie, poczynajac od pisma rozpoczynajacego sprawe.

2) wylgczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Bc,

3) ulozenie teczek, ksigg, rejestrow itp. wedtug haset klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu akt,

4) odlozenie do teczki spisu spraw lub innych §rodkdéw ewidencyjnych

5) opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie,

6) w odniesieniu do kategorii A — przesznurowanie calo$ci akt, ponumerowanie stron oféwkiem zwyklym
i oznaczenie na zewnetrznej, spodniej stronie okfadki liczby stron zawartych w teczcee.

3. Komorki organizacyjne przekazuja akta na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego /wzor — zat. nr 4/, ktéry
sporzadza si¢ osobno w czterech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii A i B50 oraz w trzech
egzemplarzach dla pozostatej dokumentacji kategorii B, z ktorych jeden z kazdej kategorii pozostaje
u referenta przekazujgcego akta, jako dowdd przekazania akt, a pozostale egzemplarze otrzymuje pracownik
prowadzacy archiwum zaktadowe.

4. Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadzaja pracownicy przekazujacy akta w kolejnosci teczek wedtug
Jjednolitego rzeczowego wykazu akt.

s+ Spisy zdawczo — odbiorcze podpisuja: referent przekazujacy akta i pracownik prowadzacy archiwum
zakladowe.

6. Grubos¢ przekazywanych teczek nie powinna przekracza¢ 3 cm, w przypadku wigkszych ilodci nalezy
tworzy¢ tomy. i

7. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére sa nadal potrzebne, po dokonaniu formalnosci i zarejestrowaniu
ich w ewidencji archiwum zakladowego moga pozosta¢ w komoérce organizacyjnej na zasadzie wypozycze-
nia.

KONTROLA PRACY BIUROWEJ
§ 16.

1. Nadzér i kontrole czynnosci kancelaryjnych wykonywanych przez pracownikow sprawuje kierownik
jednostki organizacyjnej lub osoba przez niego upowazniona.
2. Kontrola polega w szczeg6lnosci na:
1) sprawdzaniu prawidlowosci stosowania niniejszych przepiséw kancelaryjnych,
2) prawidlowosci prowadzenia rejestracji spraw,
3) terminowosci zalatwiania spraw,
Y terminowosci przekazywania akt do archiwum zakladowego.

POSTEPOWANIE Z AKTAMI
W PRZYPADKU LIKWIDACJI JEDNOSTKIORGANIZACYJNEJ
§17.

W momencie ustania dziatalnosci jednostki organizacyjnej materialy archiwalne przejmuje archiwum
pafistwowe, a cato$¢ pozostatej dokumentacji — prawny nastepca. W przypadku jego braku organ zatozyciel-
ski lub likwidator jest zobowigzany do zabezpieczenia wytworzonej dokumentacji.

ZALACZNIKI:

1. Zalgcznik nr I - wzor stempla wplywu

2. Zalgcznik nr 2 - wzdr spisu spraw

3. Zalgcznik nr 3 - wzdr opisania tytutowej strony teczki
(przekazywanej z komorek org. do archiwum zakladowego)




Zalacznik nr 1

do Instrukcji kancelaryjnej

na podstawie Zarzadzenianr .4... /2016

Dyrektora Centrum Artystyczno - Kulturalnego "Zamek”
zdn78.Q %= 2016,

WZOR

STEMPEL WPLYWU

Centrum Artystyczno - Kulturalne

"Zamek" w Krosnie Odrzanskim
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Zalacznik nr 2

do Instrukcji kancelaryjnej

na podstawie Zarzadzenia nr . 7... /2016

Dyrektora Centrum Artystyczno - Kulturalnego "Zamek"
zdn. 7£:07:20167.

WZOR
SPIS SPRAW
(symbol ) 3
oznaczenie
rok referent kom, (tytut teczki wedtug wykazu akt)
teczki
org.)
OD KOGO
DATA UWAGI
SPRAWA WPLYNEL.A
L.p. (sposob za-
(krotka tresc) z wszczecia | ostateczn.
znak pisma latwienia
dnia sprawy Zalatw, .
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symbol klasyfikacyjny

z wykazu akt

Zalgcznik nr 3

do Instrukeji kancelaryjnej

na podstawie Zarzadzenia nr ..%.../2016

Dyrektora Centrum Artystyczno - Kulturalnego "Zamek"
zdn. 48.27:.20161.

WZOR

Centrum Artystyczno - Kulturalne "Zamek A

w Krosnie Odrzanskim

stempel jednostki organizacyjnej kategoria akt

ORGANIZACJA WLASNEJ JEDNOSTKI

/TYTUL TECZKI/

2016
T.1
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