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Rozdziat 1
Postanowienia ogdine

§1

1. Instrukcja okresla zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
postepowania z aktami jawnymi w Muzeum Treblinka. Niemiecki nazistowski oboz

zagtady i obdz pracy (1941-1944) oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z
dokumentacjg niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz
informacji w niej zawartych, od chwili wptywu lub powstania wewnatrz komarki
organizacyjnej do momentu przekazania ich do archiwum zaktadowego Muzeum.

2. Ustalenia Instrukcji okreélajg zasady niezbedne dla zabezpieczenia sprawnego
i szybkiego wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Muzeum.

3. Przepisy szczegdlne mogg zmieni¢ tryb postepowania z dokumentacjg opisany w

niniejsze] instrukcji.

§2

Okreélenia uzyte w niniejszej instrukcji oznaczajg:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

]
L

9)

akta sprawy — catg dokumentacje, zawierajaca dane, informacje, ktore
byty lub beda istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,

dokumentacja - wszelkiego rodzaju dokumenty, akta, ksiegi,
korespondencja, mapy, plany, fotografie, nagrania niezaleznie od techniki
wykonania,

przesytka — pisma (dokumenty) oraz pakiety otrzymywane i wysytane za
posrednictwem  poczty tradycyjnej oraz Srodkdw  komunikacii
elektronicznej,

komérka organizacyjna — komodrka powofana do wykonywania
okreslonych zadan statutowych Muzeum,

komérka pocztowa — sekretariat odbierajgcy i wysytajacy przesytki,
komérka merytoryczna — wiasciwa komoérke organizacyjng, do zadan
ktérej — zgodnie z regulaminem organizacyjnym — nalezy ostateczne
opracowanie pod wzgledem merytorycznym danej sprawy i ktéra powinna
posiadac catos$¢ materiatéw (akt) w tym zakresie,

refarent — pracownika zatatwiajacego merytorycznie dang sprawe i

przechowujgcego dokumentacje sprawy w trakcie jej zatatwiania,
rzeczowy wykaz akt — wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami
kiasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalna akt,

spis spraw — formularz stuzacy do chrongicg -0 1007

wptywajacych lub rozpoczetych w Muzeum,

10) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument,

wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnodei isihawurh



11) teczka aktowa — teczke wigzana, skoroszyt, segregator itp., stuzace do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw
ostatecznie zatatwionych, objetych ta sama grupa akt ustalong wykazem
akt i stanowiacg przewaznie odrebng jednostke archiwalna,

12)znak akt — zespdt symboli okreslajgcych przynaleznos¢ sprawy do
okreslonej komorki organizacyjnej i do okreslonej grupy rzeczowego
wykazu akt,

13) znak sprawy — zespot symboli okreslajgcych przynaleznos¢ sprawy do
okreslonej komorki organizacyjnej i okreslonej grupy spraw,

14) registratura — zbiér akt spraw zakonczonych i przechowywanych w
komérce organizacyjnej do czasu przekazania ich do archiwum
zaktadowego Muzeum,

15) Muzeum — Muzeum Treblinka. Niemiecki nazistowski obéz zagtady i oboz
pracy (1941-1944),

16) Dyrektor — Dyrektor Muzeum Treblinka. Niemiecki nazistowski obodz
zagtady i obéz pracy (1941-1944)

Rozdziat 2
System kancelaryjny

§3
1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w Muzeum oraz w nim powstajgca dzieli sie ze
wzgledu na sposéb jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzaca akta spraw,
2) nietworzaca akt spraw.
2. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata
przyporzadkowana do sprawy i otrzymata znak sprawy.
3. Dokumentacja nietworzgca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostata
przyporzadkowana do sprawy jedynie do klasy z wykazu akt. Mogg ja stanowic:
1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli nie stanowia
czesci akt sprawy,
2) niezamawiane przez podmiot oferty, ktore nie zostaty wykorzystane,
3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety,
afisze, ogtoszenia) oraz inne druki, chyba ze stanowig zatgcznik do pisma,
4) dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegdlnosci rachunki, faktury,
inne dokumenty ksiegowe,
5) listy obecnosci,
6) karty urlopowe,
7) dokumentacja magazynowa,
8) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego,
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9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania
okreélonych, wyspecjalizowanych zadan, w szczegélnosci dane w systemie
udostepniajgcym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane
przesytane za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej automatycznie
tworzace rejestr,

10) rejestry i ewidencje, w szczegdlnosci srodkéw trwatych, wypozyczeni
sprzetu, materiatéw biurowych, zbioréw bibliotecznych.

84
1. W Muzeum obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt (zwanym JRWA). Stanowi on rzeczowq
klasyfikacje akt powstajgcych w toku dziatalnosci Muzeum i zawiera archiwaing
kwalifikacje tych akt.
2. Wykaz oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli catos¢ wytwarzanej
dokumentacji na osiem klas pierwszego rzedu sformutowanych w sposob ogdlny,
oznaczony symbolami od 0 do 7.
3. W ramach tych klas wprowadza sie podziat na klasy drugiego rzedu (hasta bardziej
szczegétowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi oraz dalszy podziat niektorych
klas drugiego rzedu na klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami trzycyfrowymi, a
w ramach klas trzeciego rzedu — podziat na klasy czwartego rzedu oznaczone
symbolami czterocyfrowymi.
4. Klasy koricowe w poszczeg6lnych grupach spraw, oznaczone kategorig archiwalng,
odpowiadajg tematycznym teczkom aktowym oznaczonym tym samym znakiem akt,
co klasy koncowe w wykazie. '
5. Akta jednorodne tematycznie z réznych komérek organizacyjnych Muzeum beda
miaty to samo hasfo klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta. Wyrdzniac je beda
symbole literowe stanowigce oznaczenie nazwy danej komorki organizacyjnej.
6. Oprécz haset JRWA zawiera oznaczenie kategorii archiwalnej akt.
7. Do materiatéw archiwalnych oznaczonych symbolem ,A” zalicza si¢ dokumentacje
majaca trwatg warto$¢ historyczng, przewidziang do przekazania do archiwum
panstwowego.
8. Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,B” i cyframi arabskimi,
okreélajacymi liczbe lat przechowywania w archiwum zaktadowym, zalicza sie
dokumentacje majaca czasowo znaczenie praktyczne.
9. Do dokumentacji oznaczonej symbolem ,BC” zalicza sig dokumentacjg
manipulacyjng majaca krétkotrwate znaczenie praktyczne. Moze ono ulec
brakowaniu po pefnym jej wykorzystaniu, bez przekazywania jej do archiwum
zaktadowego, lecz w porozumieniu z nim.
10. Dokumentacja zaliczana do kategorii ,BE”, przechowywana w archiwum
zaktadowym przez okreslong liczbe lat, podlega ekspertyzie, ktérg przeprowadzajg
wiasciwe archiwum panstwowe.
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§5
1. Komorki organizacyjne mogag sporzadza¢ dla wtasnych potrzeb wycigg z JRWA
zawierajacy symbole i hasta klasyfikacyjne oraz kategorie archiwalne dokumentacji
wystepujace w ich dziatalnosci.
2. Wycigg sporzadza sie w dwodch egzemplarzach, jeden dla komérki, a drugi dla
archiwum zaktadowego.

§6
Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli i
haset klasyfikacyjnych w klasach pierwszego i drugiego rzedu moga by¢ dokonane
tylko po porozumieniu z archiwum panstwowym.

§7
1. Dla kazdej, koficowej w podziale klasyfikacji, pozycji JRWA zaktada sie spis spraw
oraz odpowiadajgca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej spraw
ostatecznie zatatwionych. Wszystkie pisma dotyczace jednej sprawy nalezy gromadzié¢
i przechowywac chronologicznie w obrebie jednej teczki. -
2. Spisy spraw i teczki zaktada sie w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.
Dopuszcza sig, w przypadku matej liczby korespondencji, prowadzenie teczek przez
okres diuzszy niz jeden rok.
3. W przypadku potrzeby wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory,
zaktada sie podteczki, ktdre otrzymuja znak akt macierzystej teczki, zatozonej wedtug
JRWA oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej, w ukfadzie alfabetycznym
podmiotéw spraw badZ w uktadzie numerowym.
4. Podteczka musi mie¢ zatozony spis spraw, a w spisie spraw teczki macierzystej
wpisuje sie tytut zatozonej podteczki. Znakiem sprawy bedzie: znak akt teczki
macierzystej, kolejny numer, pod ktérym podteczke wpisano w spisie spraw, kolejny
numer, pod ktérym sprawe wpisano do spisu spraw podteczki, oraz dwie ostatnie
cyfry roku.
5. Dla utatwienia pracy referenci moga przechowywaé spisy spraw biezgcego roku
w oddzielnej teczce podrecznej zatytutowanej ,Spisy spraw do teczek symbol...”. po
zakoniczeniu roku spisy spraw powinny by¢ bezwzglednie odlozone do wiasciwych
teczek zatozonych wedtug JRWA.

Rozdziat 3
Obieg dokumentacji

§8
Czynnosci kancelaryjne to czynnosci dokonywane w czasie przyjmowania,
rozpatrywania, wysytania i przechowywania przesytek.



2. W obiegu dokumentacji uczestniczy:

1) sekretariat,
2) referenci/komorki organizacyjne,
3) archiwum zakfadowe.

§9

1. Obowigzki sekretariatu:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

przyjmowanie przesytek,

rejestrowanie przesytek przychodzacych,

przekazywanie przesytek do poszczegélnych komoérek organizacyjnych,
wysytanie przesytek,

rejestracja przesytek wychodzacych,

przedktadanie akt do wgladu dyrektorowi,

zgodnie z dekretacjg rozdzielanie do odpowiednich stanowisk pracy za
pokwitowaniem w dzienniku korespondencyjnym,

przechowywanie dokumentacji normatywnej.

2. Obowiazki referentéw/komaérek organizacyjnych:
1) rejestrowanie spraw w spisie spraw,

2) zatatwianie spraw,

3) przechowywanie akt spraw zatatwionych,
4) przechowywanie dokumentacji wytwarzanej w komorce organizacyjnej i

wptywajgcej do niej,
5) przekazywanie uporzadkowanej dokumentacji do archiwum zaktadowego

Muzeum.
3. Obowigzkiem archiwum zaktadowego jest przechowywanie dokumentacji spraw
zakoniczonych. Szczegétowe obowiazki archiwum zakfadowego opisuje instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Muzeum.

Rozdziat 4
Przyjmowanie i rejestracja korespondencji

' §10

1. Wszelka korespondencje przeznaczona dla Muzeum przyjmuje sekretariat.
2. Korespondencje doreczong bezposrednio przez interesantéw przyjmuje pracownik
sekretariatu, ktory moze skierowad interesantéw bezposrednio do wtasciwej komorki

organizacyjnej.

3. Podczas odbioru przesytek pracownik sekretariatu sprawdza prawidtowos$¢ zaadresowania

i stan opakowania.



4. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesytki sporzgdza sie w obecnosci doreczajgcego
adnotacje na kopercie lub innym opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru. Sporzadza sie
takze protokdt.
5. Przesytki, ktére mylnie dostarczono do Muzeum zwraca sie nadawcy przesylajac
jednoczesnie odpowiednie zawiadomienie.
6. Na zadanie doreczajgcego przesytke sekretariat wydaje potwierdzenie jej otrzymania.
7. Pracownik sekretariatu otwiera wszystkie przesytki z wyjgtkiem:
1) adresowanych imiennie oraz z napisem ,do rak witasnych”, ktére wrecza sie
adresatowi,
2) wartosciowych, ktére wrecza sie wiasciwej osobie za pokwitowaniem,
3) stanowigcych tajemnice stuzbowg lub panstwowg, ktdére wrecza sie osobom
upowaznionym do odbioru lub Dyrektorowi Muzeum,
4) innych zastrzezonych przez przepisy szczegéine lub Dyrektora Muzeum.
8. Jesli pracownik otrzymat przesytke adresowang imiennie i stwierdzit, Zze dotyczy ona spraw
stuzbowych jest zobowigzany przekazac j3 do sekretariatu w celu wpisania do dziennika
korespondencyjnego.
9. Po otwarciu przesytki pracownik sekretariatu sprawdza jej zawartos¢. Brak pisma
przewodniego lub zatgcznikéw odnotowuje sie na danym pismie lub zatgczniku.
10. Koperty z nieuszkodzonym stemplem pocztowym zatacza sie do pism.
11. Po przyjeciu przesytki sekretariat umieszcza i wypetnia piecze¢ wplywu na pierwszej
stronie pisma lub na kopercie. Nie umieszcza sie pieczatek wplywu na dokumentach
ksiegowych, osobistych, na czasopismach, zatagcznikach, drukach itp. przesytkach.
12. Piecze¢ wptywu powinna zawierac nazwe Muzeum, date wptywu, podpis przyjmujacego
oraz miejsce na nadanie znaku sprawy.
13. Przesytke rejestruje sie w dzienniku korespondencji przychodzacej.

§11
1. Przyjmujac p-rzesyiki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekgcji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie i
wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza sie dokonywanie
wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajagcych ztosliwe oprogramowanie za
pomocga oprogramowania wykonujgcego te funkcje automatycznie.
2. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczta
elektroniczng dzieli sie na:
1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie
Informacji Publicznej jako witasciwa do kontaktu z podmiotem;
2) przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektroniczne;j:
a) majgce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw przez podmiot,
b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych
przez podmiot,



¢) pozostate.
3. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje sig, drukuje, nanosi i
wypetnia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.
4. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje sig i wiacza bez rejestracji i
dekretacji bezposrednio do akt sprawy.
5. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje sig i nie wigcza do akt sprawy.

Rozdziat 5
Dekretacja

§12
1. Sekretariat kieruje wptyw do dyrektora lub upowaznionej przez niego osoby. Dyrektor po
przejrzeniu wplywéw, dokonuje dekretacji bezposrednio na przesylce, wraz z datg i
podpisem odnotowujgc sposéb i termin zafatwienia sprawy.
2. Dyrektor zatrzymuje wptywy, ktore sam zatatwia, a pozostate kieruje do wiasciwych
pracownikéw celem ich merytorycznego zatatwienia.
3. Po dokonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek opisanych
w pkt 1i 2, sekretariat dokonuje rozdziatu i przekazania przesytek do wtasciwych komaorek
organizacyjnych.
4. Przesytki zadekretowane do zatatwienia przez komdrke organizacyjng moga byc przyjete
do zatatwienia bezposrednio przez kierownika komérki lub ponownie dekretowane w celu
wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie moie zmieni¢ dyspozycji
zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuzy¢ wskazanego w pierwszej
dekretacji terminu zatatwienia sprawy.
5. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.
6. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek
organizacyjnych, w dekretacji wskazuje si¢ wszystkie komorki organizacyjne oraz komorke
wiasciwa do ostatecznego zatatwienia sprawy wpisujgc j jako pierwsza.

Rozdziat 6
Rejestracja i zatatwianie spraw

§13
1. Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw.
2. Sprawy rejestruje si¢ tylko raz, na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie,
otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego przez dang komoérke organizacyjna. Dalszych
pism sie nie wpisuje do spisu spraw, lecz dotacza do akt sprawy w porzadku
chronologicznym.

K



3. Spis spraw prowadzi sig na kazdy rok kalendarzowy, oddzielnie dla danej teczki aktowej.
4. Dopuszcza sig¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zafoZzonych w ciggu roku dla danej klasy
koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres diuiszy
niz jeden rok. W takim przypadku zaktada sie dla kazdego roku odrebny spis spraw.
5. Sprawy nie zafatwione ostatecznie w ciggu biezacego roku zafatwia sie w roku nastepnym,
bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania ich do nowych spiséw spraw.
6. Zmiana znaku sprawy, z réwnoczesnym wpisaniem do nowego spisu spraw nastepuje
dopiero wtedy, gdy wplynie nowe pismo dotyczace sprawy wszczetej w poprzednim roku. W
przypadku przeniesienia sprawy do nowego spisu spraw, nalezy uczyni¢ adnotacje w
poprzednim spisie spraw. W przypadku koniecznosci wznowienia sprawy w nastepnym roku,
sprawe, ktora zostata ostatecznie zafatwiona w poprzednim roku i odtoiona do wiasciwej
teczki, nalezy wyjgc, a w spisie spraw pod jej numerem odnotowadé , przeniesiono do teczki
symb. ............... ", rejestrujac ja jednoczesnie w spisie spraw na rok biezgcy i nadajac jej nowy
znak.
7. Spis spraw zawiera nastepujace dane:
1) odnoszace sie do catego spisu:

a) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy znajdujace sie w

spisie,

b) oznaczenie komérki organizacyjnej,

c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;

2) odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie:

a) liczbe porzadkows,

b) tytut stanowiacy zwigzte odniesienie sie do tresci sprawy,

c) nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wpfyneta, jezeli nie jest to

sprawa witasna,

d) znak pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna,

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

f) date wszczecia sprawy,

g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzacego sprawe oraz

ewentualnie informacje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy.

8§14
1. Znak sprawy sktada sie z czterech czesci:
1) symbolu literowego komdrki organizacyjnej, a takze symbolu cyfrowego
lub literowego wydziatu ( zespotu, stanowiska pracy),
2) symbolu klasyfikacyjnego z JRWA,
3) kolejnego numeru, pod ktérym sprawe zarejestrowano w spisie spraw,
4) dwdch cyfr koricowych roku, w ktérym pismo wpisano do spisu spraw,
5) ewentualnie inicjaty osoby prowadzacej sprawe.



2. Znak sprawy umieszcza pracownik zatatwiajacy sprawe:
1) na pismach otrzymywanych, nad pieczatka wptywu,
2) na pismach wysytanych, w lewym gérnym rogu.
3. Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej mowaw ust. 1
i oddziela sie myélnikiem i ukosnikiem w nastgpujacy sposob: DD-4370-1/18 gdzie:
1) DD oznacza komorke organizacyjna,
2) 4370 symbol klasyfikacyjny z JRWA,
3) 1 to liczba okreélajaca sprawe rozpoczeta w 2018 r. w komorce
organizacyjnej oznaczonej symbolem DD,
4) 18 to oznaczenie dwéch koricowych cyfr roku, w ktérym sprawa sig
rozpoczeta.

§15
Wptywajaca do jednostki organizacyjnej sprawa powinna by¢ w zasadzie zatatwiona
niezwlocznie, przy zachowaniu terminéw okreslonych dla réinych jej rodzajéw w innych
aktach prawnych.

§16
1. Zatatwienie sprawy moze by¢ ustne lub pisemne.
2. W przypadku ustnego zatatwienia sprawy sporzadza sie notatke (adnotacje na pismie) o
sposobie zatatwienia sprawy.
3. Referent opracowuje projekt pisma, ktéry wraz z aktami sprawy przedkiada
aprobujacemu. Aprobujacy sprawdza prawidtowos¢ projektowanego zatatwienia sprawy i po
zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami referentowi. Referent powoduje
sporzadzenie czystopisu i przedstawia go do podpisu. Czystopis wykonuje sig jednostronnie
lub dwustronnie. Po podpisaniu czystopisu referent dotacza do niego zataczniki i wraz z kopig
pisma przekazuje czystopis sekretariatowi celem wystania adresatowi. Jezeli kopie pisma ma
otrzymaé wieksza liczba odbiorcéw, referent powinien przekaza¢ do sekretariatu
odpowiednia liczbe kopii albo powielonych pism, a dodatkowym egzemplarzem dla
dokonania adnotacji o wysyice. Sekretariat sprawdza ilos¢ zatgcznikéw, wysyta czystopis
adresatowi, a kopie pisma zwraca referentowi z odpowiednig adnotacja.

§17

1. Pismo zatatwiajace sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane
do blankietéw korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w ukiadzie pionowym lub poziomym i
powinno zawierac:

1) nagtéwek — druk lub podtuing piecze¢ nagtéwkows,

2) znak sprawy,

3) powotanie sie na znak i date pisma, ktdrego odpowiedz? dotyczy,

4) date podpisania pisma przez osobe upowazniong,

5) okreélenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,

g



6) tresc pisma,
7) podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe),
8) liste adresatow otrzymujgcych pismo do wiadomosci.
2. Kopia pisma zatatwiajacego powinna ponadto zawierac:
1) parafe referenta i date sporzadzenia pisma (z lewej strony pod trescig
pisma),
2) termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dotaczenia jej do akt pod
trescig pisma w lewej dolnej czesci arkusza.
3. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny réwniez zawiera¢ dalsze nastepujace
okreslenia:
1) nad adresem z prawej strony — wskazowki dotyczace sposobu wysytania
czystopisu: ,polecony”, ,ekspres”, ,za zwrotnym dowodem doreczenia”,
»pilne”, ,poufne” itp.,
2) pod trescig zatatwienia z lewej strony arkusza liczbe przesytanych
zatgcznikéw lub wymienia sie je z podaniem liczb porzadkowych; na kazdym
zatgczniku wpisuje sie w prawym gornym rogu kolejny numer zatacznika,
3) adresy tych instytucji lub oséb umieszcza sie pod trescig pisma z lewej
strony pod klauzulg: ,Otrzymuje do wiadomosci”- jezeli tres¢ pisma ma by¢
poza adresatem podana do wiadomosci innym instytucjom lub osobom przez
przestanie im kopii pisma.

§18
W sprawach pilnych stosuje sie porozumienie telekomunikacyjne.

§19
Na blankietach korespondencyjnych stosowanych w Muzeum zamieszcza sie nad tekstem
Muzeum Treblinka. Niemiecki nazistowski oboz zagtady i obéz pracy (1941-1944).

§20
Piecze¢ urzedowa lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza sie tylko na dokumentach
szczegOlnej wagi.

§21
Przy sporzadzaniu odpiséw dla celéw informacyjnych nalezy zachowac wszelkie istotne cechy
pisma, z ktorego sporzgdza sie odpis w sposob ciggly, umieszczajac w prawym gérnym rogu
napis "odpis" albo "odpis z odpisu”. Uwierzytelnienia odpiséw dokumentéw i pism dokonujg
pracownicy zatatwiajagcy dang sprawe, umieszczajac pod tekstem klauzule "zgodnosé z
oryginatem stwierdzam" oraz swoj podpis (imie i nazwisko) i stanowisko stuzbowe.

§22
Odpisy wierzytelne, stanowigce dokument publiczno-prawny, winny posiadaé pieczec
Muzeum Treblinka i tytuf: "Odpis wierzytelny.". Formuta uwierzytelniajgca brzmi: "Zgodnosc



powyzszego odpisu z aktem znajdujacym sie w Muzeum Treblinka. Niemiecki nazistowski
obéz zagtady i oboz pracy (1941-1944) poswiadczam". Ponizej, z lewej strony odpisu, podaje
sie miejsce i data jego sporzadzenia, a z prawe] - stanowisko stuzbowe, imig i nazwisko
uwierzytelniajacego z pozostawieniem miejsca na jego podpis.

Rozdziat 7
Wysytanie i doreczanie pism

§23
1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
1) przesytka listows,
2) faksem,
3) teleksem lub dalekopisem,
4) na nosniku informatycznym wysytanym przesytka listows,
5) poczta elektroniczna.
2. Pisma przeznaczone do wystania pracownik sekretariatu:
1) sprawdza, czy s3 podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy
dotaczono przewidziane zataczniki; w razie stwierdzenia brakéw zwraca pismo
referentowi do uzupetnienia,
2) stwierdza swoja parafkag lub w odpowiednim zbiorze na nosniku
elektronicznym wysytke pisma, wraz z datg jego wystania,
3) zwraca referentom kopie wystanych pism,
4) do pism wysytanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
dotgcza wypetniony przez referenta sprawy odpowiedni formularz i przypina
go do koperty.
3. Dla pism otrzymanych do wysytki sekretariat przygotowuje koperty, na ktérych w prawej
dolnej czeéci zamieszcza adres odbiorcy, sktadajacy sie:
1) imienia i nazwiska bgdz nazwy instytucji,
2) nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwg ulicy i numerem
nieruchomosci.
4. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyta sie w jednej kopercie.
5. Sprawy zatatwione wysyta sie w dniu ich podpisania.
6. Pismo wysyta sie wedtug dyspozycji. Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma byc
wystane jako przesytka zwykta.
7. Pisma poufne referent sprawy dostarcza do sekretariatu w zaklejonej i zaadresowanej
kopercie z napisem ,,poufne”. Te koperte sekretariat wkiada do drugiej koperty zewngtrznej,
na ktérej juz nie umieszcza sie znaku poufnosci. Pisma poufne s3 traktowane jak przesytki

polecone.
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Rozdziat 8
Zaktadanie teczek i przechowywanie akt

§24
Sprawy — pisma do zatatwienia przechowuje sie w obwolutach oznaczonych napisem ,do

zatatwienia”.

§25
1. Akta spraw zatatwionych przechowuje sie w teczkach (segregatorach) aktowych.
2. Teczki aktowe zaktada sie dla akt danego roku kalendarzowego, wedtug koricowych klas
JRWA.
3. Kazdej konicowej klasie JRWA odpowiada teczka (w przypadku duzej ilosci akt podzielona
na tomy), zawierajgca akta o tym samym symbolu i hasle klasyfikacyjnym oraz kategorii
archiwalnej.
4. Nie mozna taczy¢ w jednej teczce akt o réznych kategoriach archiwalnych.
5. W obrebie teczki (segregatora) akta powinny by¢ utozone w kolejnosci numeréw spisu
spraw, a w ramach spraw chronologicznie, od najwczesniejszej na gbrze (pismo
rozpoczynajace sprawe na wierzchu).
6. Spis spraw stanowi integralng czesc¢ teczki aktowej.
7. W razie potrzeby, a w szczegdlnosci woweczas, gdy charakter spraw wymaga ich
kontynuowania, teczki i spisy spraw mozna prowadzi¢ przez dtuzszy czas.

§ 26
W przypadku wydania akt z teczki (segregatora) nalezy w ich miejsce wilozy¢ karte
zawierajgcg date i nazwisko wypozyczajgcego.

§27
Kazda teczka aktowa powinna zawierac¢ na oktadce oznaczenia:

1) na srodku u géry — Muzeum Treblinka. Niemiecki nazistowski ob6z zagtady
i ob6z pracy (1941-1944) oraz nazwe komorki organizacyjnej,

2) w lewym gérnym rogu — znak akt ztozony z symbolu komaorki
organizacyjnej wedlug obowigzujacego statutu Muzeum i symbolu
klasyfikacyjnego wedtug JRWA,

3) w prawym goérnym rogu — kategoria archiwalna, a w przypadku kategorii
»B” okres przechowywania,

4) na Srodku — tytut teczki, to jest petne hasto klasyfikacyjne z JRWA
uzupetnione o rodzaje materiatéw zawartych w teczce,

5) pod tytutem — roczne daty kraricowe, to jest daty najwcze$niej i
najpdziniejszej sprawy,

6) numer tomu, jesli akta o tym samym symbolu obejmujg kilka teczek
(tomow),



7) w prawym dolnym rogu — liczbe arkuszy w teczce (tylko akta kategorii ,A”).

§28
1. Akta przechowuje sie w komérce zasadniczo 1 rok, nie dtuzej jednak niz 2 lata od
zakonczenia sprawy.
2. Okres przechowywania liczy sie od pierwszego stycznia roku nastepnego po zakoriczeniu

sprawy.

Rozdziat 9
Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego Muzeum Treblinka

§29
Kazdego roku, w | pétroczu, w komdrkach organizacyjnych dokonuje sie przegladu akt spraw
zakoriczonych w celu wydzielenia akt zbednych do biezacej pracy i przygotowania do

przekazania:
1) akt kategorii ,A”, ,,B” i ,BE” —do archiwum zaktadowego,

2) akt kategorii ,BC” —na makulature.

§30
1. Akta przekazuje sie do archiwum na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych. Spisy
obejmuja akta jednej komérki organizacyjnej i zaliczone do jednej kategorii archiwalnej
(oddzielne spisy dla akt kategorii ,A” i oddzielne dla ,B").
2. Spis zdawczo-odbiorczy dla kategorii ,A” sporzadza sie w 4 egzemplarzach; trzy
egzemplarze przeznaczone s dla archiwum, czwarty egzemplarz pozostaje w komdrce
organizacyjnej zdajgcej akta.
3. Spis zdawczo-odbiorczy dla kategorii ,B” sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, z czego dwa
pozostajg w archiwum, a trzeci — dla komérki organizacyjnej zdajgcej akta.
4. Spis podpisuje kierownik komérki organizacyjnej zdajacej akta lub osoba przez niego

upowazniona.

§31
1. Komérki organizacyjne przekazujg akta do archiwum zaktadowego wytacznie kompletnymi
rocznikami.
2. Akta potrzebne nadal do dalszej pracy biezacej pozostawia sie w komérce organizacyjnej
na zasadzie wypozyczenia z archiwum zaktadowego, to jest po dokonaniu formainosci ich
przekazania.

§32
1. Akta przeznaczone do archiwum zaktadowego winny by¢ uporzadkowane.



2. Przez uporzadkowanie rozumie sie:
1) zatozenie i opisanie teczek zgodnie z postanowieniami § 29,
2) utozenie teczek w porzadku przewidzianym w jwa,
3} w odniesieniu do akt kategorii ,A”, wylgczenie zbednych wtérnikéw i
usuniecie czgsci metalowych oraz ponumerowanie arkuszy.
3. Akta kategorii ,A” przechowywane w segregatorach nalezy, przed ich przekazaniem do
archiwum, przefozy¢ do teczek wigzanych wykonanych z tektury bezkwasowej i na oktadkach
teczek umiesci¢ oznaczenia zgodne z ustaleniami niniejszej instrukcji.
4. Do akt przekazywanych do archiwum zaktadowego nalezy dofaczyé pomocnicze
urzadzenia ewidencyjne jezeli sie takie prowadzi.
5. Archiwum zaktadowe przyjmuje wytgcznie uporzadkowane akta.

§33
1. Akta kategorii ,BC” po petnym ich wykorzystaniu mogg by¢ wybrakowane w komérce
organizacyjnej, bez przekazywania ich do archiwum zaktadowego, jednak za wiedza i zgoda
archiwisty Muzeum Treblinka.
2. Z czynnosci, o ktdérej mowa w ust. 1 sporzadza sig protokét. W protokole nalezy wymienié¢
akta zakwalifikowane do przekazania na makulature.

Rozdziat 10
Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

§34
Dopuszcza sig szerokie wykorzystanie informatyki w Muzeum, pod warunkiem ochrony
przechowywanych w zbiorach informatycznych danych.

§35
Zaleca sie wykorzystanie informatyki w celu:
1) przyjmowania i wysytania korespondencji za posrednictwem poczty
elektronicznej,
2) prowadzenie wszelkich rejestréow dotyczacych obiegu dokumentéw
wewnatrz Muzeum,
3) udostepnianie upowaznionym pracownikom:
a) zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowania aplikacyjnego, a
w szczegoblnosci:
- edytorow tekstow,
- arkuszy kalkulacyjnych,
- baz danych,
- programow graficznych,
- oprogramowania antywirusowego,




b) zakupionych baz danych,
c) utworzonych w Muzeum baz danych,
4) wspétdziatanie z dostepnymi bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi
przez inne muzea,
5) monitorowanie obiegu dokumentéw wewngtrz Muzeum.
2. Kierowanie procesem informatyzacji w Muzeum nalezy do osoby z wyksztatceniem
informatycznym.

§36

1. Dane przechowywane w pamieci komputerdw zabezpiecza sig przez:

1) dopuszczenie do dostepu wytacznie upowaznionych pracownikow,

2) odpowiednie archiwizowanie zbioréw na nosnikach informatycznych.
2. Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza sig przez:

1) system haset identyfikujacych pracownika,

2) system haset ograniczajgcych dostgp do wybranych obszaréw danych

osobom nie posiadajgcym odpowiednich uprawnien.
3. Dane gromadzone w pamigciach komputeréw powinny byC zabezpieczone przed ich
utratg przez:

1) przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu

nosnikéw informatycznych zakupionego oprogramowania,

2) archiwizowanie danych przechowywanych w pamieciach komputeréw.
4. Obieg nosnikéw informatycznych w Muzeum ogranicza sie poprzez ich ostemplowanie
oraz okresowe sprawdzanie programami antywirusowymi przy catkowitym zakazie uzycia
noénikéw nie oznakowanych.
5. Korzystanie z dostepu do $wiatowych sieci informatycznych jest mozliwe wytgcznie w
wydzielonych i nie podfaczonych do wewnetrznej sieci informatycznej Muzeum.

Rozdziat 11
Postepowanie z aktami w przypadku likwidacji komérki organizacyjnej

§37
W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej akta spraw zakonczonych przejmuje
archiwum zaktadowe Muzeum, zgodnie z postanowieniami niniejszej instrukcji. Natomiast
akta spraw nie zakoriczonych przekazuje sig na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
komérce organizacyjnej, ktéra przejeta zadania komorki likwidowanej. Spis zdawczo-
odbiorczy sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden przekazuje sig do
wiadomosci archiwum zaktadowego.



Rozdziat 12
Kontrola

§38
1. Kierownicy komorek organizacyjnych Muzeum sprawuja systematyczng kontrole czynnosci
kancelaryjnych, wykonywanych przez podlegtych im pracownikdw.
2. Kontrola polega na sprawdzeniu:
1) prawidtowosci prowadzenia registratury,
2) prawidfowosci obiegu akt,
3) terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

Rozdziat 13
Struktura Muzeum

§39
W sktad struktury organizacyjnej Muzeum Treblinka. Niemiecki nazistowski obéz zagtady i
oboz pracy (1941-1944) wchodzg nastepujace dziaty: ‘

Nazwa komarki organizacyjnej Symbol komorki organizacyjnej
Dziat Administracyjno-Gospodarczy DAG
Dziat Finansowo-Ksiegowy DFK
Dziat Kadr DK
Dziat Naukowo-Wydawniczy DNW
Dziat Edukacyjny DE
Dziat Zbiorow i Wystaw, DZW
Dziat Obstugi Zwiedzajgcych DOz
Dziat Ochrony Muzeum DOM
Dyrektor.
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