ZALACZNIKNR 1
do Zarzadzenia Nr 10/2013
z dn. 23.09.2013 .

MUZEUM REGIONALNE W SIEDLCACH

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Siedlce, 23.09.2013 r.



§ 1.

§ 2.

§ 3.

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Instrukcja kancelaryjna okresla zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych

W Muzeum Regionalnym w Siedlcach oraz reguluje postgpowanie w tym zakresie

z dokumentacja niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji

W niej zawartych, od wplywu lub powstania tej dokumentacji do przekazania jej

do archiwum zaktadowego.

Przepisy szczegblne moga zmieni¢ tryb postgpowania z dokumentacja opisany

w instrukcji kancelaryjnej.
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Okreslenia uzyte w instrukcji:

Akta sprawy — calo$¢ dokumentacji, niezaleznie od sposobu jej wytworzenia i formy,
dotyczacej danego zdarzenia.

Aprobata — zgoda na tre$¢, sposob zalatwienia sprawy.

Archiwista — pracownik archiwum zaktadowego Muzeum Regionalnego w Siedlcach.
Archiwum — archiwum zaktadowe Muzeum Regionalnego w Siedlcach.

Brakowanie — wydziclanie dokumentacji, ktorej okres przechowywania minat i nie jest
ona juz przydatna do pracy Muzeum oraz przekazanie jej zgodnie z obowiazujacymi
przepisami na zniszczenie lub makulature.

Dekretacja — odreczne uwagi zamieszczone na pismach wplywajacych przez Dyrektora
Muzeum, jego zastepce lub inne osoby upowaznione wskazujace komoérke organizacyjna
lub pracownika, ktory ma zalatwi¢ sprawe, sposob jej zalatwienia itp.

Dokument — pismo sporzadzone i uwierzytelnione zgodnie z obowiazujacymi formami.
Dokumentacja — wszelkiego rodzaju dokumenty, akta, ksiegi, korespondencja, mapy
plany, fotografie, nagrania niezaleznie od techniki wykonania.

Dyrektor Muzeum — Dyrektor Muzeum Regionalnego w Siedlcach.

Inne komoérki — komorki organizacyjne, ktore posiadaja dokumentacje danej sprawy,
czgsto niepelna 1 powtdrzona (kopie), cho¢ nie prowadza danej sprawy.

Instrukcja — instrukcja kancelaryjna Muzeum Regionalnego w Siedlcach.

Klasyfikacja — podziat dokumentacji na grupy rzeczowe z wykazu akt, majacy na celu

jej uporzadkowanie.
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§ 4.

Komorka merytoryczna — komoérka organizacyjna, do ktorej obowiazkdéw nalezy
merytoryczne opracowanie danej sprawy. Powinna ona posiada¢ cato§¢ dokumentacji
dotyczacej danej sprawy.

Komorka organizacyjna — kazda wydzielona organizacyjnie czg$¢ Muzeum, np. dzial,
oddzial, samodzielne stanowisko stuzbowe.

Kwalifikacja — okreslenie okresu przechowywania dokumentacji.

Muzeum — Muzeum Regionalne w Siedlcach.

Pismo — list, protokot, notatka itp. niezaleznie od techniki wytworzenia.

Przesylka — kazde pismo 1 inne przedmioty wptywajace do Muzeum lub wysylane
Z Muzeum, niezaleznie od ich formy.

Referent — pracownik zalatwiajacy dang sprawe i przechowujacy cata jej dokumentacje.
Sekretariat — komorka organizacyjna, do ktorej obowiazkoOw nalezy obstuga
organizacyjna Dyrektora Muzeum 1 jego zastgpcy oraz wykonywanie czynno$ci
kancelaryjnych, takich jak: przyjmowanie wplywow, przekazywanie ich odpowiednim
komoérkom organizacyjnym i referentom, wysylanie przesytek z Muzeum.

Spis spraw — formularz stuzacy do rejestrowania spraw przechowywany w teczce
Z dokumentacja zarejestrowanych na nim spraw.

Sprawa — 1. Wydarzenie albo stan rzeczy; 2. Pismo, dokument, podanie itp.
wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych.

Teczka spraw (aktowa) — teczka wiazana, segregator, skoroszyt, fascykut itp., w ktorej
przechowuje si¢ dokumentacjg.

Wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt Muzeum Regionalnego w Siedlcach.
Zastepca Dyrektora Muzeum — Zastgpca Dyrektora Muzeum Regionalnego

w Siedlcach.

Rozdzial 2
SYSTEM KANCELARYJNY

W Muzeum obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym

rzeczowym wykazie akt.

§ 5.

Jednolity rzeczowy wykaz akt okre§la klasyfikacje dokumentacji wytwarzanej

W Muzeum niezaleznie od jego struktury organizacyjnej i ukazuje jej kwalifikacje
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archiwalng tj. dzieli dokumentacje na materiaty archiwalne (kategoria A) i dokumentacje
niearchiwalna (kategoria B) oraz wyznacza okres przechowywania tej ostatniej. Stuzy
do porzadkowania, przechowywania i rejestrowania dokumentacji.

§ 6. W uzasadnionych przypadkach wykaz akt moze zosta¢ rozbudowany lub zmieniony
W porozumieniu z wlasciwym archiwum panstwowym. Zmiany okres$la Dyrektor Muzeum
W swoim zarzadzeniu.

§ 7. Podziat dokumentacji ze wzgledu na okres przechowywania okresla instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Muzeum Regionalnego w Siedlcach.

§ 8. Dokumentacja wytwarzana w Muzeum 1 wptywajaca do niego dzieli si¢ na tworzaca akta
spraw i nietworzaca akt spraw.

§ 9. Dokumentacja tworzaca akta sprawy jest przypisana do danej sprawy i1 nadaje si¢ jej
znak sprawy.

§ 10. Znak sprawy zawiera po kolei:

1. symbol komoérki organizacyjnej;

2. symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3. kolejny numer sprawy;

4. cztery cyfry roku kalendarzowego w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.

§ 11. Elementy znaku sprawy sa rozdzielane kropka, np. DAH.500.7.2014, gdzie DAH
oznacza Dziat Archeologiczno — Historyczny, 500 oznacza symbol klasyfikacyjny z wykazu
akt odpowiadajacy hastu Wystawy krajowe w siedzibie Muzeum, 7 to oznaczenie siddmej
sprawy w spisie spraw teczki o symbolu 500 w komorce organizacyjnej DAH z roku 2014,
2014 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.

§ 12. Jezeli z danej klasy z wykazu akt sa wydzielone osobne grupy, woéwczas zaklada sig
dla nich odrebny spis spraw (zatacznik) i nadaje si¢ im znak sprawy sktadajacy si¢ z:

1. symbol komorki organizacyjnej;

2. symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3. kolejny numer sprawy, w ktorej nastapito wydzielenie osobnej grupy;

4. kolejny numer sprawy w wydzielonej grupie spraw;

5. cztery cyfry roku kalendarzowego w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.

Przyktad: DA.224.7.2.2014. (Dziat Administracyjny. Eksploatacja nieruchomos$ci. Liczba
okreslajaca, ze sprawa bgdaca podstawa do wydzielenia grupy spraw jest siodma w danym
roku w Dziale Administracyjnym w ramach symbolu 224. Liczba okreslajaca, ze sprawa ta

jest druga w wydzielonej grupie spraw. Rok, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.



§ 13.

Symbol komorki organizacyjnej jest przyporzadkowany w roku kalendarzowym tylko

do jednej komorki organizacyjnej.

§ 14.

Dokumentacj¢ nietworzaca akt spraw przypisuje si¢ jedynie do klasy z wykazu akt,

natomiast nie przyporzadkowuje jej si¢ do sprawy. Taka dokumentacja sa np.

1.

§ 15.
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5

dokumentacja finansowo — ksiggowa;

listy obecnosci;

karty urlopowe;

ewidencje;

zaproszenia, podzigkowania, Zyczenia itp. nie stanowiace czgsci sprawy.

Wszelka dokumentacja dotyczaca danej sprawy jest wktadana do jednej, odpowiednie]

teczki przechowywanej przez osobg odpowiedzialng za dana sprawe, niezaleznie od tego,

czy wplyneta do Muzeum, zostala sporzadzona przez osobe zajmujaca si¢ ta sprawa, czy tez

przez innego pracownika Muzeum.

§ 16.

w

§17.
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§ 18.

Rozdzial 3
OBIEG DOKUMENTACJI

W obiegu dokumentacji uczestniczy:

sekretariat;

referenci / komorki organizacyjne;

archiwum zakladowe.

Obowiazki sekretariatu to:

przyjmowanie i wysytanie przesylek;

ewentualne rejestrowanie przesyltek;

przekazywanie przesytek odpowiednim komérkom organizacyjnym;

nadzorowanie zatatwiania spraw przez komorki organizacyjne;

przechowywanie dokumentacji normatywnej;

gromadzenie i przechowywanie akt spraw zalatwianych przez Dyrektora Muzeum
i Zastepceg Dyrektora Muzeum;

rejestracja spraw w spisach spraw zatatwianych przez Dyrektora Muzeum i Zastgpce
Dyrektora Muzeum.

Obowiazki komorek organizacyjnych:



1. rejestracja spraw w spisach spraw;
2. zalatwianie spraw;
3. przechowywanie dokumentacji wytwarzanej w komorce organizacyjnej i wptywajacej
do niej;
4. przekazywanie uporzadkowanej dokumentacji do archiwum zaktadowego.
§ 19. Obowiazkiem archiwum zakladowego jest przechowywanie dokumentacji spraw
zakonczonych. Szerzej obowiazki archiwum zakladowego opisuje instrukcja w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Muzeum Regionalnego w Siedlcach.

Rozdzial 4
PRZYJMOWANIE I REJESTRACJA WPLYWOW

§ 20. Wszelkie przesyiki przyjmuje sekretariat.

§ 21. Podczas odbioru przesylek pracownik sekretariatu lub ewentualnie inny pracownik
Muzeum sprawdza prawidtowos$¢ zaadresowania 1 stan opakowania.

§22. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesytki sporzadza si¢ w obecnosci
doreczajacego adnotacje na kopercie, lub innym opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.
Sporzadza si¢ tez protokot o tym zdarzeniu. Nastgpnie informuje si¢ Dyrektora Muzeum
0 dostarczeniu przesytki uszkodzone;.

§ 23. Przesylki, ktore mylnie dostarczono do Muzeum zwraca si¢ dostawcy ustugi pocztowej.

§ 24. Na zadanie dorgczajacego przesytke sekretariat wydaje potwierdzenie jej otrzymania.

§ 25. Sekretariat otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:

1. adresowanych imiennie, ktore wrgcza si¢ adresatowi;

2. wartosciowych, ktore wrecza si¢ wlasciwej osobie za pokwitowaniem;

3. stanowiacych tajemnic¢ shuizbowa Iub panstwowa, ktore wrgcza sig¢ osobom
upowaznionym do odbioru lub Dyrektorowi Muzeum;

4. innych zastrzezonych przez przepisy szczegétowe lub Dyrektora Muzeum.

W razie, gdyby po otwarciu przesytki okazalo si¢, ze zawiera ona taka dokumentacjg,

przekazuje si¢ ja odpowiedniej osobie z adnotacja o przyczynie otwarcia przesyiki.

§ 26. Po otwarciu przesylki pracownik sekretariatu sprawdza jej zawarto$¢. Brak pisma
przewodniego lub zatacznikow odnotowuje si¢ na danym pismie lub zalaczniku.

§ 27. Koperty z nieuszkodzonym stemplem pocztowym zatacza si¢ do pism:
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1. poleconych ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru, poufnych, wartosciowych;
2. zbrakujacymi danymi nadawcy i data pisma;

3. zawierajacych terminy ostatecznego zalatwienia sprawy;

4. zalacznikdéw bez pisma przewodniego.

§ 28. Po przyjeciu przesytki sekretariat umieszcza i wypetnia piecze¢ wplywu na pierwszej
stronie pisma lub na kopercie, gdy przepisy nie pozwalaja na jej otwarcie.

§ 29. Piecze¢ wplywu powinna zawiera¢ nazwe¢ Muzeum, dat¢ wptywu, podpis przyjmujacego
oraz miejsce na nadanie znaku sprawy.

§ 30. Korespondencje dostarczona na skrzynki elektroniczne Muzeum 1 majaca istotne
znaczenie dla zalatwianej sprawy drukuje si¢ oraz umieszcza si¢ 1 wypelia na pierwszej
stronie wydruku piecze¢ wplywu i przekazuje do dekretacji.

§ 31. Korespondencje dostarczona na skrzynki elektroniczne Muzeum 1 majaca robocze
znaczenie dla zalatwianej sprawy drukuje si¢ 1 dotacza do akt sprawy bez dekretacji.

§ 32. Inne przesytki dostarczone na skrzynki elektroniczne Muzeum nie sa wiaczane do akt
sprawy.

§ 33. Jezeli nie jest mozliwe wydrukowanie przesytki elektronicznej lub jej zatacznikow,
wowczas drukuje si¢ tylko jej czes¢, a jesli i1 to nie jest mozliwe, wowczas sporzadza si¢
notatke o przyjeciu takiej przesytki oraz umieszcza si¢ 1 wypetnia na niej piecz¢¢ wpltywu,
a elektroniczny no$nik danych z ta przesytka dotacza si¢ do wydruku lub notatki.

§ 34. W sekretariacie dopuszcza si¢ rejestrowanie przesytek w dzienniku korespondencyjnym.
W takim przypadku nalezy zapisa¢ w dzienniku co najmniej: czego dotyczy przesytka, date
jej przyjecia i nadawce.

§ 35. Jezeli sekretariat rejestruje wpltywy, wowczas:

1. nie rejestruje sig: zaproszen, zyczen, publikacji, fakséw (z wyjatkiem faksoéw waznych
lub bedacych jedynym dokumentem w sprawie) itp.;

2. przesylki na nos$niku papierowym sa rejestrowane na podstawie danych zawartych
W tresci pisma, a jezeli sa to przesylki, o ktorych mowa w § 25 instrukcji, wowczas na
podstawie informacji na kopercie lub innym opakowaniu;
piecze¢ wptywu sekretariat umieszcza i wypetnia po zarejestrowaniu przesyiki;

4. jezeli przesytka adresowana imiennie dotyczy spraw stuzbowych, pracownik przekazuje

ja do sekretariatu, aby uzupetniono dane w rejestrze przesytek wplywajacych;

o

rejestruje si¢ korespondencj¢ dostarczona na skrzynki elektroniczne Muzeum i majaca

istotne znaczenie;



6. nie rejestruje si¢ korespondencji dostarczonej na skrzynki elektroniczne Muzeum
I majacej robocze znaczenie dla zalatwianej sprawy oraz innych przesytek dostarczonych
na skrzynki elektroniczne Muzeum.

§ 36. Na faksach powinna by¢ zapisana data oraz godzina i minuta odbioru.

Rozdzial 5
DEKRETACJA

§ 37. Po przyjeciu przesytki 1 ewentualnym zarejestrowaniu przekazuje si¢ ja do wgladu
i dekretacji Dyrektorowi Muzeum, Zastgpcy Dyrektora Muzeum lub innej osobie
upowaznione;j.

§ 38. Dyrektor Muzeum, jego zastepca lub inna osoba upowazniona zamieszcza na przesylce
dyspozycje dotyczace sposobu i terminu zatatwiania sprawy. Przesylka moze by¢ rowniez
przyjeta do zatatwienia przez dekretujacego.

§ 39. Nastepnie przesylki sa rozdzielane do poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

§ 40. W dekretacji mozna stosowac typowe skroty.

§ 41. Jezeli nastapi btedna dekretacja, zmienia ja dekretujacy.

§ 42. Jezeli sprawa, ktorej dotyczy przesylka wchodzi w zakres zadan réznych komorek
organizacyjnych, wowczas Dyrektor Muzeum, jego zastepca lub inna osoba upowazniona
wskazuje w dekretacji pracownika lub komoérke organizacyjna, ktora bedzie prowadzita
sprawe¢ 1 stanowita komoérke merytoryczna.

§ 43. Jezeli przesytka odnosi si¢ do kilku spraw, wowczas Dyrektor Muzeum, jego zastgpca
lub inna osoba upowazniona wyznacza odpowiednie komorki do prowadzenia kazdej

sprawy.

Rozdzial 6
REJESTRACJA SPRAW

§ 44. Dla kazdej klasy koncowej w wykazie akt zaklada si¢ teczke i spis spraw (zatacznik),
ktory si¢ w niej przechowuje. Zalozenie teczki nastgpuje podczas rozpoczecia pierwszej

sprawy, ktora dotyczy odpowiedniej klasy koncowej w wykazie akt.
7



§ 45. Mozna zalozy¢ odrebna teczke dla jednej sprawy. W takiej sytuacji tytut teczki uzupetnia
si¢ 0 nazwe sprawy oraz umieszcza si¢ pelny znak sprawy zamiast tylko symbolu komorki
organizacyjnej i klasy z wykazu akt. Jezeli dokumentacja zostata wyjegta z teczki, w ktorej
zostala uprzednio zarejestrowana, wowczas na spisie spraw tej teczki nalezy zamie$¢ uwage,
ze dokumentacja ta znajduje si¢ w oddzielnej teczce i1 podac jej nazwe i znak.

§ 46. Szczegdlowe przepisy okreslaja, kiedy zaktada si¢ teczki zbiorcze (np. akta osobowe).
Przechowuje si¢ w nich dokumentacje nalezaca do spraw zarejestrowanych w innych
teczkach (np. certyfikaty ze szkolen wktada si¢ do akt osobowych, cho¢ reszt¢ dokumentacji
sprawy przechowuje si¢ w teczce: doksztalcanie pracownikow). W takich teczkach
zbiorczych nie rejestruje si¢ spraw, lecz dopuszcza sig¢ rejestracje poszczegolnych
dokumentow. Tytul teczki jest wowczas uzupelniany o informacje identyfikujace teczke
zbiorcza (np. w przypadku akt osobowych: imi¢ 1 nazwisko pracownika).

§ 47. W uzasadnionych przypadkach mozna zaktada¢ teczki dla podmiotu lub przedmiotu
sprawy, do ktorych wktada si¢ dokumentacj¢ o roznych numerach spraw. Rejestruje si¢ je
wowczas tylko na jednym spisie spraw w teczce zbiorczej. Umieszcza si¢ tam roéwniez
informacj¢, gdzie dokumentacja tych spraw jest przechowywana. Tytul nowej teczki
dla wydzielonej grupy spraw uzupelnia si¢ nazwa podmiotu lub przedmiotu sprawy.
Nie rejestruje si¢ tych spraw na dodatkowym spisie spraw znajdujacym si¢ w nowej teczce,
tylko zapisuje si¢ po kolei na oktadce wszystkie numery spraw, ktéorych dokumentacja
zostata w niej umieszczona.

§ 48. Kazdego roku zaklada si¢ nowe teczki i spisy spraw.

§49. W przypadku niewielkiej liczby spraw dotyczacych odpowiedniej klasy koncowe;j
W wykazie akt, mozliwe jest prowadzenie teczki dtuzej niz jeden rok. Kazdego roku nalezy
sporzadzi¢ nowy spis spraw (zalacznik).

§ 50. Znak sprawy prowadzonej przez kilka lat nie jest zmieniany z nastaniem nowego roku
z wyjatkiem opisanymw § 51.

§ 51. Znak sprawy moze by¢ zmieniony jedynie w przypadku, jezeli sprawa juz zakonczona
zostaje na nowo rozpoczeta, lub jezeli sprawg przejmuje inna komorka organizacyjna
z powodu reorganizacji Muzeum. Wowczas na starym spisie spraw odnotowuje si¢ uwagg:

2

,Przeniesiono do znaku sprawy ...” 1 przenosi si¢ dokumentacj¢ sprawy do nowej,
odpowiedniej teczki. Nie przeprawia si¢ jednak znaku sprawy na wczesniej wytworzonej

dokumentacji.



§ 52. Pracownik, ktoremu przekazano przesylike, sprawdza, czy rozpoczyna ona nowa sprawe,
czy tez dotyczy sprawy rozpoczetej juz wezesnie;.

§ 53. Jezeli korespondencja dotyczy sprawy juz rozpoczgtej, wowczas prowadzacy sprawe
dofacza ja do akt sprawy i wpisuje w piecz¢¢ wptywu na niej znak sprawy.

§ 54. Jezeli korespondencja rozpoczyna nowa sprawg, woOwczas rejestruje si¢ nowa sprawe
W spisie spraw (zatacznik) i wpisuje w piecze¢ wpltywu na niej znak sprawy.

§ 55. Datg pisma konczacego sprawg odnotowuje si¢ w spisie spraw.

Rozdzial 7
FORMY ZALATWIANIA SPRAW

§ 56. Sprawy zalatwia si¢ w kolejnosci ich powstania i stopnia pilnosci.

§ 57. Muzeum odpowiada na korespondencj¢ w ciagu miesigca, a w trybie pilnym —
niezwlocznie lub w okresie zaznaczonym na wniosku.

§ 58. Sprawe mozna zatatwi¢ ustnie lub pisemnie.

§ 59. Ustnie zalatwia si¢ sprawy, ktore nic wymagaja pisemnego udokumentowania.

§ 60. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, wowczas wykonuje si¢ notatke shuizbowa
opisujaca zalatwienie sprawy, ktora nastgpnie umieszcza si¢ w aktach sprawy i1 traktuje si¢
jako pismo konczace sprawe.

§ 61. Jezeli sprawa jest zalatwiana pisemnie, woOwczas referent sporzadza projekt pisma
W jednym egzemplarzu, facznie z ewentualnymi zalacznikami, ktory przedktada do aprobaty
Dyrektorowi Muzeum, jego zastepcy lub innej osobie upowaznionej. Po ewentualnych
poprawkach i zaakceptowaniu referent sporzadza pismo w dwoch egzemplarzach
i przedktada do podpisu jednej z wyzej wymienionych osob. Po podpisaniu sekretariat
wysyla jeden egzemplarz pisma, a drugi przekazuje referentowi z adnotacja o wystaniu.
Referent doktada go do odpowiedniej teczki. Ewentualnie wykonuje si¢ rowniez trzeci
egzemplarz pisma, jezeli jeden egzemplarz nalezy dodatkowo przekaza¢ innemu dziatowi,
np. ksiggowosci (umowa kupna — sprzedazy doébr kultury, umowa o konserwacje dobr
kultury itp.).

§ 62. Dyrektor podpisuje si¢ na piSmie w obrgbie swojej pieczgei lub drukowanego podpisu.

§ 63. Pieczg¢ urzedowa zamieszcza si¢ na pismach majacych charakter dokumentu

(np. umowy, decyzje itp.) oraz na pismach na ktérych nie widnieje logo Muzeum.
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§ 64. Pismo powinno zawiera¢ przynajmnie;j:

logo Muzeum;

nazw¢ i adres odbiorcy;

znak pisma nadany w Muzeum;

date podpisania pisma przez osobg upowazniona;

tekst pisma;

powolanie si¢ na znak i datg pisma adresata;

podpis 1 piecze¢ Dyrektora Muzeum, jego zastgpcy lub innej osoby upowaznionej;

ewentualnie spis zatacznikow;

© 0 N o g bk~ w D PE

imig 1 nazwisko prowadzacego sprawe.

§ 65. Jezeli pismo ma by¢ wyslane do kilku adresatéw, woéwczas wylicza si¢ ich wszystkich
ponizej tresci pisma z lewej strony. Natomiast w miejscu adresu odbiorcy zamieszcza si¢
klauzulg: ,,Wedtug rozdzielnika”.

§ 66. Jezeli pismo ma by¢ wystane do wiadomosci innym podmiotom niz glowny adresat,
wowczas ponizej tresci pisma z lewej strony zamieszcza si¢ klauzulg: ,,Otrzymuja
do wiadomosci” a pod nia si¢ ich wylicza.

§ 67. Jezeli wykonuje si¢ kopig pisma (np. ksero), wowczas pod tekstem z lewej strony
umieszcza si¢ klauzulg ,,Stwierdzam zgodno$¢ z oryginalem”, date i czytelny podpis osoby

wykonujacej kopig oraz jej stanowisko stuzbowe.

Rozdzial 8
WYSYLANIE PISM

§ 68. Pisma na no$niku papierowym, na nosniku informatycznym (np. ptyta CD, DVD itp.)
i przesytki rzeczowe wysyla sekretariat.

§ 69. Sekretariat sprawdza poprawno$¢ wysylanych pism (znak sprawy, data, podpis,
ewentualne zataczniki) 1 przygotowuje dla nich koperty. W przypadku bledow i1 brakow
zwraca pismo referentowi do poprawienia.

§ 70. Pisma skierowane do jednego adresata wysyla si¢ w jednej kopercie.

§ 71. Pisma w postaci cyfrowej moga by¢ wysytane ze skrzynek poczty elektronicznej

W komorkach organizacyjnych. Pisma takie sa podpisywane przez pracownika
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zalatwiajacego sprawg. Nie moga to by¢ jednak pisma wszczynajace sprawe 1 wymagajace
podpisu Dyrektora Muzeum.

§ 72. Podpisany egzemplarz wysylanego pisma przeznaczony do wlaczenia do akt sprawy
wkiada si¢ do odpowiedniej teczki akt sprawy znajdujacej si¢ w komorce merytorycznej.
Jezeli pismo zostalo wyslane poczta elektroniczna, wowczas nalezy jeden egzemplarz
wydrukowa¢ 1 wlaczy¢ do akt sprawy.

§ 73. W sekretariacie dopuszcza si¢ rejestrowanie przesylek wysytanych w dzienniku
korespondencyjnym. W takim przypadku nalezy zapisa¢ w dzienniku co najmniej: czego
dotyczy przesytka, dat¢ jej wyslania 1 adresata.

§ 74. Jezeli sekretariat prowadzi rejestr przesylek wysytanych, wowczas rejestruje si¢ pisma
w formie papierowej i pisma w formie elektronicznej, ktore maja istotne znaczenie
dla zatatwianej sprawy.

§ 75. Mozliwe jest prowadzenie rejestru przesytek wplywajacych 1 rejestru przesylek
wysytanych w jednej ksiazce, przy czym na lewych stronach ksiazki wpisuje si¢ przesyiki,

ktore wplynely, a na prawych stronach — przesytki wysytane.

Rozdzial 9
PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACIJI BIEZACEJ

§ 76. Teczki nalezy opisywa¢ zgodnie ze wskazdwkami zawartymi w instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego Muzeum Regionalnego w Siedlcach

z uwzglednieniem zasad wymienionych w § 45 — 47 instrukcji.

§ 77. Jezeli dokumentacja sprawy zostala wyjeta z teczki, wowczas nalezy na jej miejsce
wlozy¢ karte zastgpcza. Powinna ona zawierac:

1. znak sprawy;

2. nazwe sprawy;

3. nazwe¢ komorki organizacyjnej lub imi¢ i1 nazwisko pracownika wypozyczajacego
dokumentacjg, albo nazwg¢ 1 adres jednostki organizacyjnej wypozyczajacej
dokumentacjg;

4. termin zwrotu,

5. podpis wydajacego dokumentacjg;

6. podpis wypozyczajacego dokumentacjg.
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§ 78. Jezeli dokumentacja jest wypozyczana na zewnatrz nalezy sporzadzi¢ protokot
z wypozyczenia, ktory podpisuje Dyrektor Muzeum, jego zastgpca lub inna osoba
upowazniona.

§ 79. Okres przechowywania dokumentacji wyznacza wykaz akt.

§ 80. Podzial dokumentacji ze wzgledu na jej warto$¢ historyczna, naukowa, kulturalng
I praktyczng opisuje instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zakladowego Muzeum Regionalnego w Siedlcach.

§ 81. Teczki z dokumentacja spraw sa przechowywane w komorkach organizacyjnych przez
dwa lata od zakonczenia tych spraw. Okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach
kalendarzowych poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po zakonczeniu Sprawy.

§ 82. Jezeli pismo powinno by¢ przechowywane w kilku miejscach, a wystgpuje tylko
W jednym egzemplarzu, wowczas nalezy wilozy¢ go do teczki akt spraw o najdluzszym
okresie przechowywania, a do innych teczek wlozy¢ jego kopie z potwierdzeniem zgodnos$ci
Z oryginatem 1 wskazaniem, gdzie oryginat ten jest przechowywany.

§ 83. Teczki sa przekazywane do archiwum zakladowego zgodnie z instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Muzeum Regionalnego w Siedlcach.

§ 84. Przygotowanie dokumentacji do przekazania do archiwum nalezy do zadan komorki
organizacyjnej, ktora t¢ dokumentacj¢ wytworzyla i1 przechowywata.

§ 85. Jezeli dokumentacja spraw zakonczonych jest potrzebna w pracy komorki
organizacyjnej, wowczas jest mozliwe wypozyczenie jej z archiwum zaktadowego zgodnie
Z instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Muzeum
Regionalnego w Siedlcach.

§ 86. Sposdb uporzadkowania dokumentacji zakonczonej w teczce reguluje instrukcja
W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zaktadowego Muzeum Regionalnego
w Siedlcach.

§ 87. Dokumentacje manipulacyjna (kat. Bc), ktéra nie jest juz przydatna w pracy komorki
organizacyjnej poddaje si¢ brakowaniu bez przekazywania jej do archiwum, ale za wiedza
i zgoda archiwisty oraz w trybie uzgodnionym z wilasciwym archiwum panstwowym.
Brakowanie wykonuja pracownicy komorki organizacyjnej, w ktoérej przechowuje sig
dokumentacjg¢ przeznaczona do brakowania w ten sam sposdb, w jaki brakuje sig
dokumentacje w archiwum. Sposob brakowania dokumentacji opisuje instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Muzeum Regionalnego w Siedlcach.

§ 88. Kopiowaniem pism w celach shuzbowych zajmuja sig referenci.
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§ 89. Wigksza ilos¢ pism kopiuje pracownik odpowiedzialny za kserokopiarke.

Rozdzial 10
STOSOWANIE INFORMATYKI W CZYNNOSCIACH
KANCELARYJNYCH
BEZPIECZENSTWO INFORMACJI

§ 90. Dopuszczalne jest uzywanie pomocy teleinformatycznych w pracy kancelaryjne;.

§ 91. Dostgp do informacji niejawnych posiadaja jedynie pracownicy upowaznieni przez
Dyrektora Muzeum.

§ 92. Dla zabezpieczenia danych przechowywanych w komputerach przed nieupowaznionymi
osobami stosuje si¢ ograniczenie w dostepie do nich tylko dla upowaznionych pracownikéw.

§ 93. Dostep do baz danych i ich czgsci, edytowania stron www 1 bip maja tylko upowaznieni
pracownicy. Dyrektor Muzeum w zarzadzeniu oglasza liste pracownikéw upowaznionych
W pelni i czesciowo (np. wglad w bazy danych bez mozliwosci ich edytowania).

§ 94. Sprawy bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w Muzeum reguluje Polityka
bezpieczenstwa.

§ 95. Dla zabezpieczenia si¢ przed utrata danych nalezy wykonywa¢ kopie zapasowe.

Rozdzial 11
KONTROLA PRACY BIUROWEJ I NADZOR NAD WYKONYWANIEM
CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH

§ 96. Ogoblny nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w Muzeum nalezy
do obowiazkow Dyrektora Muzeum.
§ 97. Szczegotowy nadzor nad wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych w Muzeum nalezy

do obowiazkow kierownikéw komorek organizacyjnych.
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§ 98. Biezaca pomoc w wykonywaniu czynno$ci kancelaryjnych, w tym dotyczacych wyboru
klas z wykazu akt dla zatatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt

spraw nalezy do obowiazkow archiwisty zaktadowego.

Rozdzial 12
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 99. Instrukcje kancelaryjna wprowadza w zycie swoim zarzadzeniem Dyrektor Muzeum
W porozumieniu z wlasciwym archiwum panstwowym.

§ 100. Instrukcja kancelaryjna obowiazuje wszystkich pracownikow.

§ 101. W kazdej komorce organizacyjnej powinny znajdowac si¢ kopie instrukcji kancelaryjnej,
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zaktadowego, wykazu akt
oraz zarzadzen, regulaminow, instrukcji 1 polecen stuzbowych Dyrektora Muzeum
dotyczacych zakresu pracy danej komorki organizacyjne;.

§ 102. Komorki organizacyjne moga sporzadza¢ na wilasne potrzeby szczegdlowy wyciag
z wykazu akt, zawierajacy odpowiednie symbole i hasta klasyfikacyjne oraz kategorie
archiwalne dokumentacji wystepujacej w dziatalnosci tych komorek. Wyciag z wykazu akt
sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz zatrzymuje dla siebie dana

komorka organizacyjna, a drugi przekazuje si¢ do archiwum.

ZAL ACZNIK:

Spis spraw
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ZALACZNIK

Do instrukcji kancelaryjnej

Spis spraw

Rok

Symbol kom. org. Oznaczenie teczki

Tytut teczki wedtug wykazu akt

L.p.

SPRAWA
(krotka tresc)

Od kogo wplynela Data

Znak
pisma

Z dnia

Wszczecia
Sprawy
Ostatecznego
zalatwienia

Uwagi
(sposob
zalatwienia)
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