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Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej "Instrukcjg”, okresla zasady i tryb wykonywania czynnosci

kancelaryjnych w Instytucie Skrzynki — Instytucie Dokumentacji, Rozwoju i Promocji
Dziedzictwa Kulturowego i Kulinarnego Powiatu Poznafiskiego (dalej ,,Instytut Skrzynki”).
Okreslone w Instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniaja
jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrong przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata dokumentéw w Instytucie Skrzynki.

Instrukcja reguluje postgpowanie z wszelka dokumentacja, chyba ze przepisy prawa powszechnie
obowiazujgcego stanowig inaczej:

poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz Instytutu Skrzynki, do momentu
jej przekazania do archiwum zaktadowego Instytutu Skrzynki;

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

Do dokumentacji zawierajacej informacje niejawne stosuje si¢ jedynie te przepisy instrukeji,
ktére dotycza:

postgpowania z przesytkami przychodzacymi zawierajacymi taka dokumentacje;

sposobu rejestracji spraw;

opisywania teczek aktowych;

przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego Instytutu Skrzynki.

§2

. Uzyte w Instrukcji nastgpujace okreslenia 0znaczaja:

Instytut Skrzynki - Instytut Skrzynki — Instytut Dokumentacji, Rozwoju i Promocji Dziedzictwa
Kulturowego i Kulinarnego Powiatu Poznanskiego w Skrzynkach;

archiwum zakladowe — archiwum zakladowe Instytutu Skrzynki — Instytutu Dokumentacji,
Rozwoju i Promocji Dziedzictwa Kulturowego i Kulinarnego Powiatu Poznanskiego w
Skrzynkach;

komérka organizacyjna — wydziat, zespot, samodzielny zespét, centrum operacyjne, samodzielne

stanowisko;



4) komérka merytoryczna — komérke organizacyjna, do ktorej zadan nalezy prowadzenie
i zatatwienie danej sprawy i ktéra w zwiagzku z tym zaktada sprawg i gromadzi catos¢ akt sprawy
lub grupuje dokumentacj¢ nietworzaca akt sprawy;

5) punkt kancelaryjny - stanowisko lub stanowiska pracy w sekretariacie, ktorych pracownicy sa
uprawnieni do przyjmowania, rejestrowania i wysylania przesytek;

6) sekretariat - stanowisko pracy, do ktérego nalezy obstuga organizacyjna Dyrekcji Instytutu
Skrzynki;

7) referent — pracownik zatatwiajacy merytorycznie dang sprawg i przechowujacego dokumentacje
sprawy w trakcie jej zatatwiania;

8) punkt zatrzymania - kazde stanowisko pracy, przez ktére przechodza akta sprawy w trakcie
wykonywania czynnosci zwiazanych z jej zatatwieniem;

9) korespondencja - kazde pismo wplywajace do Instytutu Skrzynki lub wysylane przez Instytut
Skrzynki na nos$niku papierowym lub w postaci elektronicznej;

10) poczta elektroniczna — droge wptywu pisma do Instytutu Skrzynki w postaci e-mail;

11) platforma elektroniczna e-Dorgczer/ePUAP — droge wptywu pisma do Instytutu Skrzynki w
postaci e-Doreczen/ePUAP;

12) nosnik papierowy - arkusz papieru, na ktérym umieszczona Jest tre$¢ dokumentu, pisma, itp.;

13) informatyczny nosnik danych - material lub urzagdzenie shuzace do zapisywania,
przechowywania i odczytywania danych, na ktérym zapisano w postaci elektronicznej
dokumentacje, odzwierciedlajaca przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw w Instytucie
Skrzynki;

14) czystopis - tekst dokumentu lub pisma w postaci ostatecznej przygotowanej do podpisu;

15) akceptacja - wyrazenie zgody na tresé i sposob zatatwienia sprawy;

16) pieczg¢ - stemple lub ich wizerunki na nosniku elektronicznym, nagiéwkowe, imienne
do podpisu, itp.;

17) pieczg¢ urzedowa - piecze¢ okragly okreslona w ustawie o godle, barwach i hymnie
Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczgciach pafistwowych;

18) poprzedniki - akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie;

19) przesyika - pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysylane za posrednictwem
poczty, kuriera, platformy e-Dorgczer/ePUAP, a takze otrzymywane i nadawane e-maile;

20) rejestr kancelaryjny - narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism

pod katem ich typu lub rodzaju;



21) dokument - akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub stwierdzajacy
prawdziwos¢ wystapienia okreslonych w nim zdarzen badz istnienia danych;

22) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo lub dokument, wymagajace rozpatrzenia
i podjecia czynnosci stuzbowych;

23) akta sprawy - cala dokumentacj¢ (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, fotokopie,
rysunki itp.) zawierajacg dane, informacje, ktére byly, sa lub moga by¢ istotne przy
rozpatrywaniu danej sprawy;

24) teczka aktowa (spraw) - teczka wiazana, skoroszyt lub segregator, stuzace do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych, objetych tg sama
grupa akt ustalong wykazem akt i stanowigca przewaznie odrebna jednostke archiwalng;

25) zatacznik - kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci lub tworzacy catosc
z pismem przewodnim;

26) znak akt - zespél symboli okreslajacych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt;

27) znak sprawy - zespdt symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i okreslonej grupy spraw;

28) jednolity rzeczowy wykaz akt (wykaz akt) - wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacja archiwalng akt;

29) spis spraw - chronologiczny rejestr spraw prowadzonych w Instytucie Skrzynki;

30) informatyczny nosnik danych - materiat lub urzadzenie (np. ptyta CD, DVD, itp.) stuzace
do zapisywania, przechowywania i odczytywania danych, na ktérym zapisano w postaci
elektronicznej dokumentacje, odzwierciedlajaca przebieg zalatwiania i rozstrzygania spraw
w Instytucie Skrzynki;

31) naturalny dokument elektroniczny - dokument bedacy od poczatku swojego istnienia zbiorem
danych zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwy do odczytania wylacznie za posrednictwem
odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy pierwowzoru w postaci papierowej;

32) odwzorowanie cyfrowe - dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczng dowolnej tresci
zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z tg trescig ijej
zrozumienie, bez konieczno$ci bezposredniego dostgpu do pierwowzoru, np. skan pisma
oryginalnie utworzonego w postaci papierowej;

33) paragrafy bez blizszego okrelenia - paragrafy niniejszej Instrukcji.

34)punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodza akta sprawy w trakcie
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wykonywania czynnosci zwigzanych z jej zatatwieniem,

35)e-Dorgczenia - ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego, o ktérej mowa w ustawie z dnia 18
listopada 2020 r. o dorgczeniach elektronicznych, prawnie réwnowazna z wystaniem listu poleconego z
potwierdzeniem odbioru;

36)skrzynka e-Dorgczen - skrzynka doreczen elektronicznych zakladana wraz z ADE — narzedzie
umozliwiajgce (po jego aktywacji) wysylanie, odbieranie i przechowywanie korespondencji

elektronicznej w ramach publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego.
§3

1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1) przyjmowanie, ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdzial i rozliczanie korespondencii
oraz przesytek;

2) nadzor nad prawidtowoscia prowadzenia korespondencji;

3) sporzadzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie;

4) wysylanie korespondencji i przesylek;

5) obstuga firmowej poczty elektronicznej i platformy e-Doreczen/ePUAP;

6) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby - kierowanie ich do whasciwych
komorek organizacyjnych lub stanowisk pracy.

2. Czynnosci kancelaryjne w Instytucie Skrzynki wykonuja:

1) Sekretariat, w zakresie takim w jakim za zalatwienie sprawy nie jest odpowiedzialny referent;

2) referenci odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie danej sprawy.

Rozdzial 11

Zasady ogolne wykonywania czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania spraw

§4
1. W Instytucie Skrzynki obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt, zwanym dalej ,,wykazem akt”.
2. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i tgczenia dokumentacji przychodzacej,

wychodzacej i wewngtrznej w akta spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.



. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane sg przy wszczynaniu spraw w Instytucie Skrzynki
i skutkuja ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

. W wykazie akt ustala si¢ kategorie archiwalng jedynie dla komérek merytorycznych.

§5

. Jezeli w dziatalnosci Instytutu Skrzynki pojawig si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt
odpowiadajace tym zadaniom, wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji zwigzanej z
realizacja tych zadan lub niezwlocznie po natozeniu tych zadan.

. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje si¢ w trybie

wilasciwym dla jego wydania.

§6

. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, w
szczegolnosci:

1) spisy spraw odklada si¢ do wiasciwych teczek aktowych;

2) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowej;

3) calo$é dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych.

. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w szczegolnosci w celu:

1) prowadzenia rejestréw przesylek wptywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw;

2) prowadzenia innych niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidencji;

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Instytutu Skrzynki;

4) przesytania przesytek;

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

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

Rozdzial 111

Przyjmowanie i obieg korespondencji

§7



- Korespondencje¢ przyjmuje sekretariat i poczte przychodzaca przedkiada Dyrektorowi lub jego
Zastgpcom, wpisujac w obrebie pieczatki wptywu (wzor pieczatki wptywu zatacznik nr 1) — pelny
symbol komérki organizacyjne;j.

. Cala wplywajaca korespondencja podlega rejestracji ilosciowej z wyjatkiem dokumentow
wyszczegolnionych w ust. 7.

. Nie podlegaja rejestracji:

a) publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogloszenia, prospekty itp.),

b) potwierdzenia odbioru, ktére dotacza sie do akt wiasciwej sprawy,

¢) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiegowe,

d) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

. Przyjmujagc przesytki przekazywane droga pocztowa, zwlaszcza polecone i wartosciowe,

sekretariat ~ sprawdza  prawidlowo$¢  zaadresowania  oraz  stan opakowania.

W razie stwierdzenia uszkodzenia sekretariat sporzadza adnotacje na kopercie

lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzedu pocztowego spisania

protokotu o doreczeniu przesylki uszkodzone;.

. Przesylki specjalnego rodzaju (pisma organéw naczelnych i centralnych, pisma procesowe,

paczki, listy polecone, priorytetowe, przesytki wartosciowe)  sekretariat rejestruje

1 sporzadza o tym adnotacj¢ w obrebie pieczeci wplywu i bezzwlocznie dorgcza adresatom za

potwierdzeniem odbioru.

. Poczta elektroniczna, w tym pisma przestane droga e-mailowg oraz za posrednictwem platformy

e-Dorgczen/ePUAP, odbierana jest w sekretariacie na biezaco lub poprzez automatyczny import

do programu obstugujacego korespondencie.

. Sekretariat otwiera wszystkie przesyiki, z wyjatkiem:

1) imiennych przesytek sadowych i komorniczych;

2) zglaszanych naruszen prawa, o ile nadawca umiescit na przesytce informacje, ze dotyczy ona
naruszen prawa;

3) oznaczonych klauzulami niejawnosci;

4) kierowanych do zwiazkéw zawodowych;

5) kierowanych do Dziatu Kadr i Komisji Socjalne;j;

6)wartosciowych, ktére przekazuje wiasciwej osobie lub komérce organizacyjnej
za pokwitowaniem;

. Dyrektor Instytutu Skrzynki moze rozszerzyé liste przesylek przychodzacych, ktore nie sa
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otwierane.

Jezeli po otwarciu przesylki nieoznaczonej na kopercie lub opakowaniu w sposob informujacy
o jej zawartosci okaze sig, ze jest to przesylka, ktora nie powinna zosta¢ otwarta, umieszcza sig
ja w kopercie lub opakowaniu, oznacza, dlaczego doszto do jej otwarcia i przekazuje sig odbiorcy
bezzwlocznie, po dokonaniu rejestracji na podstawie danych umieszczonych na kopercie lub
opakowaniu.

Po otwarciu Koperty sprawdza sig:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego;

2) czy dotaczone sa wymienione w pismie zafaczniki.

Brak zalacznikéw lub otrzymanie samych zatgcznikow bez pisma przewodniego odnotowuje si¢
na danym pismie lub zalaczniku.

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza si¢ tylko
do pism:

1) wartosciowych, poleconych, priorytetowych, za dowodem dorgczenia;

2) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego);

3) w ktérych brak nadawcy lub daty pisma;

4) mylnie skierowanych;

5) zatacznikéw nadestanych bez pisma przewodniego;

6) w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartoscig.

Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaje na zadanie skladajacego pismo.
Korespondencje mylnie dorgczong (adresowang do innego adresata) zwraca si¢ bezzwlocznie
do urzedu pocztowego lub punktu wymiany korespondencji.

Korespondencje anonimowa pozostawia si¢ bez rozpoznania jako niespetniajgca formalnych cech
podania, okreslonych w art. 63. § 2 Kodeksu postepowania administracyjnego.

Na kazdej wptywajacej na nos$niku papierowym korespondencji umieszcza si¢ w gérnym lewym
rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na przedniej stronie
koperty) pieczatke wptywu okreslajaca datg otrzymania.

Po wykonaniu czynnosci okreslonych w ust. 1-16 sekretariat segreguje wplywajacg

korespondencje wedtug jej tresci i przekazuje komorkom organizacyjnym Instytutu Skrzynki

Rozdzial IV

Przekazywanie korespondencji kierownikom pionéw organizacyjnych



§8

1. Dyrektorowi Instytutu Skrzynki sekretariat przekazuje nastepujaca korespondencje:

1) adresowang do Dyrektora Instytutu Skrzynki;

2) dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym;

3) od organ6w naczelnych i centralnych, wojewody i marszatka wojewodztwa, starosty;

4) dotyczaca organizacji, zakresu dziatania i zasad funkcjonowania Instytutu Skrzynki;

5) skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Instytutu Skrzynki lub jego pracownikéw;

6) protokoty i zalecenia pokontrolne z kontroli/audytéw przeprowadzonych w Instytucie
Skrzynki.

. Zastgpcom Dyrektora Instytutu Skrzynki i Gléwnemu Ksiegowemu sekretariat przekazuje

korespondencje:

1) imiennie do nich adresowana;

2) dotyczacg prowadzonych  spraw, zgodnie z  podzialem  zadan, kompetencji
i odpowiedzialnosci okreslonych obowigzujacym regulaminem organizacyjnym Instytutu
Skrzynki.

Komoérkom organizacyjnym Instytutu Skrzynki przekazuje bezposrednio korespondencje

dotyczacg spraw prowadzonych przez dane komérki, zgodnie z podziatem zadan, kompetenc;ji

i odpowiedzialnosci okreslonych obowigzujacym regulaminem organizacyjnym Instytutu

Skrzynki.

§9

. Korespondencj¢ przejrzang i zwrocong przez Dyrektora Instytutu Skrzynki, jego zastepcow
i Gléwnego Ksiggowego pracownik sekretariatu dzieli zgodnie z dyspozycjami na:

1) podlegajaca zatatwieniu przez zastepcow Dyrektora Zarzadu/Gtéwnego Ksiggowego;

2) podlegajacg zatatwieniu przez komérki organizacyjne.

Korespondencje, o ktorej mowa w ust. 1, pracownik sekretariatu przekazuje:

1) wilasciwym zastepcom Dyrektora/Gléwnemu Ksiggowemu;

2) do komérek organizacyjnych po uprzednim odnotowania dekretacji w elektronicznym

rejestrze kancelaryjnym.



Rozdzial V

Przegladanie i przydzielanie korespondencji

§ 10

1. Dyrektor Instytutu Skrzynki i jego zastepcy, przegladajac korespondencje:

1) decyduja, ktora korespondencje zalatwiaja osobiscie;

2) dekretuja pozostata korespondencjg do zatatwienia przez wiasciwe komorki organizacyjne
badz stanowiska pracy.

. Kierownicy komérek organizacyjnych przegladaja korespondencje:

1) majacg dyspozycje Dyrektora Instytutu Skrzynki, jego zastgpcow lub Glownego
Ksiggowego;

2) adresowang do nich imiennie;

3) zawierajgca ponaglenie i interwencje;

4) wymagajaca osobistego przyjecia do wiadomosci, zajecia stanowiska lub wydania wstepnych
polecen, dotyczacych sposobu ich zalatwienia;

5) do dekretacji na merytoryczne stanowiska pracy w ich komorce organizacyjne;.

. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania (czynnosci) réznych

komoérek organizacyjnych lub pracownikow, przekazuje si¢ ja komoérce lub pracownikowi,

do ktérego nalezy zatatwienie sprawy. Dyrektor Instytutu Skrzynki, jego zastgpcy lub Gtowny

Ksiegowy wskazuja, ktora komorka jest odpowiedzialna za calo$¢ zatatwienia sprawy. Wskazana

komoérka odpowiada za okre$lenie komorek do wspblpracy i tych ktére otrzymuja dang

korespondencje jedynie do wiadomosci, a ktérych udziat jest wskazany w rozpatrzeniu sprawy,

czy dostarczeniu materiatéw. Komorka odpowiedzialna za catos¢ udziela odpowiedzi w sprawie

w pelnym zakresie sprawy.

. Korespondencja mylnie zadekretowana przez Dyrektora Instytutu Skrzynki, jego zastepcOw lub

Gtéwnego Ksiggowego lub sekretariat, podlega zwrotowi — odrzuceniu dekretacji do osoby

dekretujacej w celu zmiany dekretacji.

Rozdzial VI
Wewnetrzny obieg akt
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§11

Obieg akt miedzy komérkami organizacyjnymi odbywa sie poprzez sekretariat. Pojedyncze
przesytki wymagajace natychmiastowego doreczenia, dzialy przekazuja sobie za posrednictwem

swoich pracownikdéw.
§12

Wewnetrzny obieg akt odbywa si¢ bez pokwitowania. Za pokwitowaniem dorecza sie wylacznie

akta, co do ktérych obowiazek kwitowania wynika z odrgbnych przepisow.

Rozdzial VII

System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja akt
§ 13

1. Komérki organizacyjne Instytutu  Skrzynki odbierajag korespondencje z sekretariatu
Co najmniej raz dziennie.

2. Komérki organizacyjne kontynuujg zapisy w elektronicznym rejestrze kancelaryjnym w czesci
wiasciwej dla danej komérki organizacyjnej wprowadzajac nastepujace informacje:
1) oznaczenie referenta sprawy;
2) numer aktu wedhug Jednolitego rzeczowego wykazu akt;
3) termin zalatwienia sprawy;
4) tres¢ udzielonej odpowiedzi;

5) date udzielenia odpowiedzi.
§ 14

1. W komérkach organizacyjnych Instytutu Skrzynki obowigzuje bezdziennikowy system
kancelaryjny oparty na Jednolitym rzeczowym wykazie akt. Dopuszcza si¢ korzystanie
pomocniczo z elektronicznego rejestru kancelaryjnego w celu monitorowania obiegu pism.

2. Wykaz akt stanowi Jednolita, rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjnej Instytutu
11
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10.

1

Skrzynki, klasyfikacj¢ akt powstajacych w toku dziatalnosci Instytutu Skrzynki oraz zawiera ich
kwalifikacje archiwalng. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci Instytutu
Skrzynki oznaczone W poszczegdlnych pozycjach symbolami, hastami i kategoria archiwalna.
Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji, faczenia pism w sprawy oraz ustalania okresow
przechowywania akt.

Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli calos¢ wytwarzanej
dokumentacji na dziesig¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych w sposob ogdlny, oznaczony
symbolami od 0 do 9.

W ramach tych klas wprowadza sig podziat na klasy drugiego i dalszego rzedu (hasta bardzie]
szczegOtowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi, trzycyfrowymi i dalej powstajacymi przez
dodanie do symbolu klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9, co daje: 00-99 i dalej dla
klas kolejnych rzgdow.

Klasy koncowe w poszczegolnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach),
oznaczone kategorig archiwalna, odpowiadajg tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym
oznaczonym tym samym znakiem akt co klasy koncowe w wykazie.

Akta jednorodne tematycznie W réznych komoérkach organizacyjnych Instytutu Skrzynki beda
posiadaty to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta. Wyroznia je bedg symbole
literowe stanowigce oznaczenia nazwy danej komorki organizacyjnej.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Instytutu Skrzynki moze rozbudowaé jednolity
rzeczowy wykaz akt w ramach istniejacych symboli z zachowaniem tej samej kategorii
archiwalnej.

Oprocz hasel rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii archiwalnej akt.

Symbolem A okresla si¢ kategori¢ materialow archiwalnych, ktére po uptywie 25 lat
przekazywane sg do wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego.

Symbolem B z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategorig archiwalng dokumentacji
o czasowym znaczeniu praktycznym, przy €zym liczby odpowiadajg minimalnemu okresowi
przechowywania tej dokumentacji, liczonemu w petnych latach kalendarzowych poczawszy
od dnia 1 stycznia roku nastgpnego od daty zakonczenia sprawy.

Symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalna dokumentacji, ktora
po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania, liczonego W sposob okreslony w
przypadku dokumentacji kategorii B, podlega ekspertyzie archiwalnej przeprowadzanej przez
archiwum panstwowe lub archiwum wyodrgbnione.
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12. Symbolem Bc oznacza sie dokumentacje¢ niearchiwalna wtorna, o ile zachowaty sie oryginaly
(réwnowazniki) lub dokumentacj¢ posiadajaca krétkotrwale znaczenie praktyczne, o okresie
przechowywania krétszym niz jeden rok, liczonym w sposob okreslony w pkt. 11.

13. W wykazie akt ustala si¢ kategorig archiwalng dla komérek merytorycznych.

14. Komérka merytoryczna, wspolpracujaca przy zalatwianiu sprawy z innymi komoérkami
organizacyjnymi, informuje te komérki o znaku prowadzone;j przez siebie sprawy.

15. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspoipracy miedzy
komérkami organizacyjnymi, komérki inne niz merytoryczne przekazuja do akt sprawy komorki
merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komérke merytoryczng.

16. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 14, dopuszcza si¢ odrebne zakladanie spraw w komorce
innej niz merytoryczna.

17. Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 14, zostata oznaczona znakiem sprawy w komorce
organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowaé ja do dokumentacji kategorii

archiwalnej Be.
§15

Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli i haset
klasyfikacyjnych moga by¢ dokonywane tylko na podstawie zarzadzenia Dyrektora Instytutu

Skrzynki w porozumieniu z archiwum panstwowym.
§16

1. Dla kazdej, konicowej w podziale klasyfikacji, pozycji rzeczowego wykazu akt zaktada sie spis
spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczkg aktowa do przechowywania w niej spraw
ostatecznie zafatwionych. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczace Jednej sprawy nalezy
gromadzi¢ i przechowywaé w sposob  umozliwiajacy ustalenie daty  wszczecia
i zakonczenia sprawy.

2. Spisy spraw i teczki zaklada sie w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie. Dopuszcza
si¢, w przypadku malej liczby korespondencji, prowadzenie teczek przez okres dtuzszy niz jeden
rok.

3. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaklada sie

13



podteczki, ktore otrzymuja znak akt macierzystej teczki, zatozonej wedtug rzeczowego wykazu
akt, oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zaklada sie, w zaleznosci
od potrzeb, w ukfadzie alfabetycznym podmiotow spraw badz w uktadzie numerowym.

. W przypadku zatozenia podteczki zaktada si¢ dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie spraw
teczki macierzystej wpisuje sig tytut zatozonej podteczki. Wowczas znakiem sprawy bedzie: znak
akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktorym podteczke wpisano w spisie spraw teczki
macierzystej, kolejny numer, pod ktorym sprawg wpisano do spisu spraw podteczki, oraz cztery
cyfry roku.

. Dla ulatwienia pracy referenci moga przechowywac spisy spraw biezacego roku nie
w teczkach zatozonych wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt, lecz w oddzielnej teczce
podrecznej zatytutowanej "Spisy spraw do teczek symbol...". Po zakoficzeniu roku spisy spraw
powinny by¢ bezwzglednie odtozone do wiasciwych teczek zatozonych wedlug jednolitego

rzeczowego wykazu akt.

§17

. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajgcego Sprawg do spisu spraw,
zalozonego zgodnie z rzeczowym wykazem akt lub do rejestru kancelaryjnego.

. Spis spraw prowadzi si¢ na specjalnych formularzach lub w rejestrach elektronicznych.

Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w dane] sprawie
otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz Instytutu Skrzynki. Dalszych pism
w danej sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dofacza do akt sprawy w porzadku
chronologicznym.

. Referent, po otrzymaniu pisma do zalatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz
wszczetej, czy tez rozpoczyna nowg sprawe. W pierwszym wypadku pismo dotacza do akt
sprawy (poprzednikow), w drugim, przed przystgpieniem do zalatwienia - rejestruje jako nowa

sprawe. W obu wypadkach referent wpisuje znak sprawy.

§18

. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej sprawy
otrzymuje identyczny znak.
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1)
2)
3)
4)
5)

. Znak sprawy zawiera:

1) symbol literowy komdorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny hasta wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt;

3) liczbg kolejna, pod ktéra sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw;

4) cztery cyfry roku, w ktérym sprawe wszczeto;

5) opcjonalnie inicjaty pracownika prowadzacego sprawe.

Poszczegélne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropkami np. XX.xxxx.xx.2025.az gdzie
»XX” - oznacza symbol komérki organizacyjnej, ,Xxxxx" - oznacza symbol liczbowy grupy
klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,.xx" - oznacza liczbe kolejng ze spisu
spraw, ,,2025" - oznacza cztery cyfry roku, oraz opcjonalnie litery az — 0znaczajg inicjaty
pracownika prowadzacego sprawe.

Symbole komérek organizacyjnych okresla regulamin organizacyjny Instytutu Skrzynki.
Sprawy niezalatwione ostatecznie w ciggu danego roku zalatwia sig, z zastrzezeniem ust. 6,
w roku nastgpnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spiséw
spraw.

W razie koniecznos$ci wznowienia sprawy z urzedu, sprawe, ktdra zostata ostatecznie zatatwiona
w roku poprzednim i odtozona do wiasciwej teczki, przenosi sie do spisu spraw biezgcego roku;

W spisie spraw ubieglego roku czyni si¢ wzmianke: "przeniesiono do teczki hasto...".

§19

. Nie podlegaja rejestracji:

publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogloszenia, prospekty itp.);
potwierdzenia odbioru, ktére dotacza sie do akt wiasciwej sprawy;
rachunki, faktury i inne dokumenty ksiegowe;

zaproszenia, Zyczenia, materiaty marketingowe;

srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego.

Rachunki i faktury wymienione w ust.1 pkt 3 sa rejestrowane w odrebnym rejestrze.

§ 20

W Instytucie Skrzynki, prowadzone sa nastepujgce centralne rejestry kancelaryjne:



1) rejestr skarg i wnioskow,
2) rejestr interpelacji i wnioskow postow, senatoréw, radnych,
3) rejestr aktow wewngtrznych,

4) rejestr wydawanych upowazniefi i petnomocnictw.

Rozdzial VIII

Zalatwianie spraw
§21

Z rozméw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzadza sie, jesli nie jest
dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe lub czyni adnotacje na aktach, jezeli
uzyskane ta droga wiadomosci lub informacje maja znaczenie W zalatwianej sprawie. Notatki lub
adnotacje podpisuje osoba, ktdra je sporzadzifa. Notatki dofacza si¢ do akt wlasciwej sprawy

i opatruje stosownym numerem sprawy.
§22

Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu, jesli wymagaja tego przepisy szczegblne, nalezy
umiescié, jesli jest to mozliwe ze wzgledu na czytelnos¢ pisma, pod tekstem: pieczgé nagtowkowa
Instytutu Skrzynki datg i klauzulg ,za zgodno$é z oryginatem”, a takze pieczatke imienng i podpis

osoby stwierdzajacej zgodnos¢ tresci.
§23

1. Referenci zalatwiajg sprawy wediug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazda sprawg
zatatwia sie oddzielnym pismem bez laczenia jej z inng sprawa nie majacg z nig bezposredniego
zwigzku.

2. Dzialy merytoryczne przekazuja opinie do pism w sposob okreslony przez referenta
opracowujacego tres¢ pisma wychodzacego.

3. Referent opracowuje projekt pisma, ktory przedklada kierownikowi komorki organizacyjnej
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do wstepnej akceptacji. Kierownik, po sprawdzeniu prawidtowosci projektowanego zatatwienia
sprawy i jego zaakceptowaniu lub wskazaniu uwag, zwraca projekt pisma referentowi. Referent
sporzadza czystopis i przedstawia go do aprobowania / podpisu. Po podpisaniu czystopisu
referent dotacza do niego zataczniki i przekazuje kancelarii celem wystania adresatowi. Jezeli
kopie pisma ma otrzyma¢ wigksza liczba odbiorcéw lub gdy pismo ma by¢ rozestane wedlug
rozdzielnika, referent powinien przekazaé odpowiednia liczbe kopii albo powielonych pism,

z dodatkowym egzemplarzem dla dokonania adnotacji o wysyflce.
§24

. Zaaprobowane pisma, z wyjatkiem tych, do podpisywania ktérych upowazniony jest kierownik
komorki organizacyjnej lub inny pracownik, podpisuje wlasciwy wedlug zakresu kompetencji:
Dyrektor Instytutu Skrzynki, jego zastepca lub Gtoéwny Ksiegowy.

. Podpisujacy w zastepstwie stawia przed podpisem”wz.” (w zastepstwie), a gdy podpisuje
na podstawie udzielonego upowaznienia stawia przed podpisem ,,z up.” (zupowaznienia).
Przyktady:

1) podpis w zastgpstwie wiasciwego aprobanta:

wz. Dyrektora Instytutu Skrzynki
podpis

imi¢ i nazwisko

z-ca dyrektora

2) podpis z upowaznienia:

z up. Dyrektora Instytutu Skrzynki
podpis
imie i nazwisko

stanowisko

§25
17
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Zakres kompetencji Dyrektora Instytutu Skrzynki jego zastepcow i Glownego Ksiggowego oraz
kierownikéw komérek organizacyjnych w sprawie aprobaty i podpisywania korespondencji
stuzbowej, pism, dokumentoéw oraz aktow administracyjnych okresla regulamin organizacyjny

Instytutu Skrzynki i udzielone w tym zakresie upowaznienia i pelnomocnictwa.
§ 26

1. Piecze¢ urzedowa lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza sie tylko na tytutach
wykonawczych. Odcisku pieczgci nie umieszcza sie na kopiach dokument6w sktadanych do akt
Instytutu Skrzynki oraz na innych pismach wysylanych z Instytutu Skrzynki, chyba ze przepisy
szczegdlne stanowig inacze;.

2. Wzor pieczeci urzedowej, o ktorej mowa w ust. 1, oraz zasady jej stosowania okreslajg odrgbne

przepisy.

Rozdzial IX

Wysylanie i dor¢czanie pism
§27

1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysylanego:
1) poczta elektroniczna;
2) poprzez platforme e-Doreczen/ePUAP/e-Zaméwienia;
3) przesylka listowg;
4) kurierem/goncem;
5) osobiscie;

6) na zabezpieczonym nosniku informatycznym wysylanym przesytka listowa.

2. Pisma przeznaczone do wystania przygotowuje referent sprawy:
1) sprawdza, czy s3 podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy dofaczono przewidziane
zataczniki, w przypadku przesylki listowe; - przygotowuje zaadresowane koperty i przekazuje do
wystania;

2) do pism wysytanych przez poczt¢ za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotacza wypelniony
18



odpowiedni formularz i przypina go do koperty;
3. Na kopertach, w prawej dolnej czesci zamieszcza si¢ adres odbiorcy, sktadajacy sie z:
1) imienia i nazwiska badz nazwy instytucji;
2) nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwg ulicy i numerem nieruchomosci.

4. Pisma adresowane do tego samego adresata mozna wystaé si¢ w jednej kopercie.

5. Pisma przekazane do sekretariatu do godziny 12% wysyta si¢ w dniu ich przekazania, pozostate
W dniu nastepnym. Pismo wysyla si¢ zgodnie z dyspozycija zamieszczong nad adresem (polecony,
priorytet itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykla.

6. Punkt kancelaryjny dokonujac wysyiki:

1) odnotowuje w pocztowej ksigzce nadawczej sposob wystania przesylki (np. list polecony, list
priorytetowy);

2) przekazuje przesyiki operatorowi pocztowemu lub kurierowi.

7. Projekty pism przeznaczone do wysylki za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej
przedstawia si¢ do podpisu wylgcznie w  postaci elektronicznej. W przypadku pisma
przeznaczonego do wysyiki w postaci elektronicznej podpisujacy:

1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;

2) podpisuje odrecznie wydrukowang tres¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz pisma ad

acta).

8. Dopuszcza sie przeslanie odwzorowania cyfrowego pisma za posrednictwem poczty

elektronicznej lub e-Doreczenia/ ePUAP.

Rozdzial X

Przechowywanie dokumentacji w komérkach organizacyjnych i jej udostepnianie
§ 28

Dokumentacja spraw zakonczonych, przechowywana jest w teczkach aktowych przez komérki
organizacyjne nie duzej niz przez petne dwa lata kalendarzowe, liczac od pierwszego stycznia roku

nastepujgcego po roku, w ktérym Sprawa zostata zakonczona.

§29
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. Dokumentacje spraw zakonczonych porzadkuje prowadzacy sprawg bezposrednio po zakonczeniu
sprawy.
. Dokumentacja spraw zakoficzonych powinna by¢ zabezpieczona przed dostepem 0sob postronnych,

uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata.

§30

. Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacje spraw zakoniczonych powinna by¢ opisana.

. Opis umieszczony na okladce teczki aktowej sktada si¢ z nastepujacych elementow:

1) pelnej nazwy Instytutu Skrzynki oraz peinej nazwy komorki organizacyjnej, ktore wytworzyly
dokumentacjg — na srodku u gory;

2) czesci znaku sprawy, to jest symbolu komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt, a w przypadku teczki dla wydzielonej grupy spraw, dodatkowo numeru sprawy,
ktory stal si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw — po lewej stronie pod nazwa komorki
organizacyjnej;

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

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

5) roku zalozenia teczki aktowej — pod tytutem;

6) rocznych dat skrajnych, na ktore skiadaja sie rok najwczesniejszego i rok najpdzniejszego pism
w teczce aktowej — pod rokiem zatozenia teczki aktowej;

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

. W przypadku opisu:

1) teczek aktowych dla podmiotu i przedmiotu sprawy — tytut teczki uzupetnia si¢ 0 nazwg
podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do
ktorych przyporzagdkowane zostaly akta umieszczone w teczee;

2) teczki zbiorczej — tytut teczki uzupetnia sie o informacje identyfikujace teczkg zbiorczg, na
przyktad imig i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych;

3) teczki aktowej dla akt jednej sprawy — zamiast czesei znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 2
pkt 2, umieszcza sig petny znak sprawy i tytut teczki uzupelnia si¢ o temat sprawy.

20



. Przyktadowa wizualizacje opisu teczki aktowej okresla zatgcznik nr 2 do Instrukcji.

§ 31

- W przypadku wypozyczenia dokumentacji z komérki organizacyjnej, nalezy w jej miejsce whozyé

kartg zastepcza, na ktdrej umieszcza sie co najmniej nastgpujace informacje:

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

organizacyjnej oraz nazwisko pracownika wypozyczajacego dokumentacje oraz planowany

termin zwrotu;

2) w przypadku dokumentacji nietworzacej akt sprawy — oznaczenie dokumentacji (jezeli

wystepuje), opis dokumentacji, nazwe komorki organizacyjnej oraz nazwisko pracownika

wypozyczajacego dokumentacjg oraz planowany termin zwrotu.

. Dopuszcza sig¢ wykonanie kopii wypozyczanej dokumentacji.

—

Rozdzial XI

Przekazywanie akt do archiwum zakladowego
§ 32

W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych Instytut Skrzynki prowadzi
archiwum zaktadowe.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych Instytut Skrzynki przechowuje w archiwum zaktadowym.
Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje si¢ do archiwum zakladowego, nie pOzniej niz
po uptywie dwdch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku
zamknigcia sprawy.

Pracownik, do ktérego obowiazkéw nalezy prowadzenie archiwum zaktadowego, w
porozumieniu z Dyrektorem Instytutu Skrzynki, ustala corocznie termin przekazywania akt do

archiwum zaktadowego.

§33
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1. Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do archiwum zaktadowego powinna by¢

uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komorce organizacyjnej

pracownika.

2. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej do archiwum zakfadowego polega na:

1) w odniesieniu do materiatow archiwalnych (akt kat. A) i dokumentacji niearchiwalnej o okresie

2)

przechowywania diuzszym niz 10 lat:

a)

b)

d)

g)
h)

ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw, poczqwszy od numeru 1
na gorze teczki, a w obrgbie spraw — chronologicznie, przy czym poszczegélne sprawy
mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami;

wylgczeniu zbgdnych identycznych kopii tych samych przesytek i pism;

odtozeniu do teczek aktowych spisOw spraw;

usunieciu z dokumentacji czesci metalowych i folii, w szczegolnosci spinaczy, zszywek,
wasOw, koszulek;

w odniesieniu do materialéw archiwalnych, strony zapisane w teczkach numerujemy,
numery stron nanosimy otéwkiem w gornym zewnetrznym rogu strony;

umieszezeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
(w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm,
a tych w razie potrzeby — w pudfach, przy czym, jezeli grubo$¢ teczki przekracza 5 cm,
nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych;
opisaniu teczek zgodnie z przepisami § 30 Instrukcji;

ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

w odniesieniu do pozostatej dokumentacji:

a)
b)

d)

odtozeniu do teczek aktowych spisOw spraw;

umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wiazanych o grubosci nieprzekraczajacej
5cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach lub umieszczeniu dokumentacji bezposrednio
w paczkach lub pudfach, przy czym, gdy grubo$¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke
podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

opisaniu teczek zgodnie z przepisami § 30 Instrukcji;

ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§ 34
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1.

W przypadku dokumentacji bedacej czescia akt spraw, teczki aktowe, w ktorych jest
przechowywana dokumentacja, przekazuje sie do archiwum zaktadowego nie p6zniej niz po uptywie
petnych dwdéch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku
zakonczenia spraw. Jezeli dokumentacja ta jest niezbedna do biezacej pracy mozna jg pozostawi¢ w
komérce organizacyjnej, wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zakfadowego.
Przekazanie dokumentacji, o ktérym mowa w ust. 1, polega na jej przekazaniu do archiwum
zakladowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (formularz spisu stanowi zalacznik nr 3)
zawierajgcego co najmniej nastepujace elementy:
1) dla calego spisu:
a) pelna nazwe Instytutu Skrzynki i komérki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje;
b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktdry przygotowat spis;
¢) imig, nazwisko i podpis kierownika komérki organizacyjnej, przekazujacej dokumentacje;
d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje;
e) date przekazania spisu.
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkows;
b) czg$¢ znaku sprawy, to jest symbol komérki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt, a w przypadku wydzielania okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w
osobne zbory, dodatkowo numer sprawy, ktory stat si¢ podstawg wydzielenia grupy spraw;
¢) tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju
dokumentacji (na przyklad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiggowe, umowy, opinie,
notatki) wystepujacej w teczce;
d) rok zatozenia teczki aktowej;
e) roczne daty skrajne, na ktére sktadajg si¢ rok najwczesniejszego i najpézniejszego pisma
w teczce aktowej;
f) liczba tomdw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu;
g) oznaczenie kategorii archiwalne;j.
Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sie odrebnie dla dokumentacji archiwalnej (kategoria A) oraz
dokumentacji niearchiwalnej (kategoria B).
Uwzgledniajgc odrgbno$é spiséw, o ktérej mowa w ust. 3, sporzadza si¢ oddzielne spisy dla

specyficznych rodzajéw dokumentacji (na przyktad dla dokumentacji technicznej, audiowizualne;j,
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osobowej), jezeli wynika to z potrzeb Instytutu Skrzynki lub jesli dane wymienione w ust. 2 pkt 2
sa niewystarczajace dla opisania tych rodzajow dokumentacji.

5. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany w postaci papierowe; i w postaci elektroniczne;.

6. Spis zdawczo-odbiorczy materiatow archiwalnych sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach, za$
dokumentacji niearchiwalnej w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz pozostawia si¢ u
przekazujacego akta, zas dwa wchodza w skfad ewidencji archiwum zakladowego. Postgpowanie z
czwartym egzemplarzem spisu materiatéow archiwalnych ustala si¢ z wiasciwym miejscowo

archiwum panstwowym.

Rozdzial XII

Postepowanie z aktami

§35
Upowaznienia do postugiwania sie pieczeciami imiennymi do podpisu posiadajg Dyrektor, jego
zastepcy, Glowny Ksiggowy, pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska, kierownicy komorek

organizacyjnych oraz ich zastepcy oraz wskazani pracownicy.

§ 36
Protokoly z posiedzen statych komisji, zespolow dzialajacych w Instytucie Skrzynki, a takze akty tych
organdw (decyzje, postanowienia, opinie itp.) sporzadza sig i ewidencjonuje wedtug zasad ustalonych

zarzadzeniem Dyrektora Instytutu Skrzynki o powolaniu tych organow.

Rozdzial XIII

Rejestry wspomagajace

§ 37
1. W Instytucie Skrzynki moga by¢ prowadzone odrebne rejestry stuzace potrzebom pracownikow
Instytutu Skrzynki.
2. Zasady prowadzenia odrgbnych rejestrow okreslaja wiasciwi  kierownicy komorek

organizacyjnych.
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Rozdzial X1V

Nadzor nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

§38

1. Nadzér ogélny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Instytutu Skrzynki
czynnosci kancelaryjnych sprawuje Dyrektor Instytutu Skrzynki, za posrednictwem sekretariatu.
2. Dodatkowo obowigzki kierownika komérki organizacyjnej w zakresie nadzoru polegaja
na sprawdzaniu prawidlowosci stosowania Instrukcji przez pracownikéw komorki i udzielaniu
im wskazéwek w tym zakresie, a w szczegdlnosci na sprawdzaniu:
1) prawidiowosci prowadzenia spiséw spraw, rejestrow oraz teczek;
2) prawidlowosci zafatwiania spraw;
3) terminowosci zatatwiania spraw;
4) prawidfowosci obiegu akt, ustalonego Instrukcja;
5) prawidtowego stosowania pieczeci;

6) terminowosci przekazywania akt do archiwum zakladowe.

Rozdzial XV
Post¢powanie z dokumentacja w przypadku zaprzestania dzialalnosci Instytutu Skrzynki, jego

likwidacji albo reorganizacji jego komérek organizacyjnych
§ 39
W przypadku likwidacji Instytutu Skrzynki materialy archiwalne przekazywane sa do wiasciwego
miejscowo archiwum paristwowego, zas dokumentacja niearchiwalna, ktérej okres przechowywania nie

uptynat przekazywana jest wskazanemu w akcie likwidacyjnym nastepcy prawnemu, zas w przypadku

Jego braku organowi zatozycielskiemu.

§ 40
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W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej albo jej reorganizacji, prowadzacych do przejecia
czesci lub catodci zadan przez nowa komorke, dokumentacje spraw niezakonczonych komorka
przekazujaca przekazuje protokolarnie nowej komorce organizacyjnej.

. Protokét z przekazania, o ktorym mowa w ust. 1, otrzymuje do wiadomosci archiwum zaktadowe.

. Komorka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje ich
ponownego zarejestrowania.

. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do archiwum zakladowego, w trybie i na

warunkach, o ktérych mowa w § 32-34 Instrukcji.
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