Zarzadzenie nr (7—

Dyrektora Muzeum Miasta Zgierza

z dnia .22 QW\M& 1.205 VY.
w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt

w Muzeum Miasta Zgierza

Na podstawie art. 6 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698, z p6zn. zm.) oraz § 3 ust. 3 - 6
rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375), Regulaminu
organizacyjnego Muzeum Miasta Zgierza

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W celu usprawnienia i ujednolicenia pracy kancelaryjnej oraz zasad postgpowania z
materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng wprowadzam do uzytku w Muzeum
Miasta Zgierza instrukcje kancelaryjng oraz jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigce
zatgczniki do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Muzeum Miasta Zgierza przed dniem
wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia, podlega ponownej kwalifikacji do kategorii
archiwalnych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, o ktérym mowa w § 1, jezeli
dotychczasowe przepisy okreslaty nizsza warto$¢ archiwalng tej dokumentacji lub krotszy
okres jej przechowywania.

§ 3. Sprawy niezakonczone przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia zalatwia sig
bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do zakonczenia sprawy.

§ 4. Nadzor nad przestrzeganiem oraz whasciwym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i
jednolitego rzeczowego wykazu akt sprawuja wszyscy pracownicy komorek organizacyjnych.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 12/2007 z dnia 11 maja 2007 r. w odniesieniu do instrukcji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

T0R MUzZE !Lﬁijﬁ:‘a ZGIERZA
\
\otardynski

(podpis dyrektora instytucji kultury)
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Pan

Robert Starzynski

Dyrektor Muzeum Miasta Zgierza
ul. Dabrowskiego 21

95-100 Zgierz

Pismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data:
4.12.2013 . MMZ-0130/2/13 0IV.420.100.2013 /)3. ”2 2013 r.

Archiwum Panstwowe w Lodzi przesyla w zalaczeniu zarzadzenie
wprowadzajace uzgodnione przepisy kancelaryjno-archiwalne wraz z zalgcznikami.
Jeden egzemplarz wprowadzonych w zycie zarzadzenia wraz z zalacznikami

podlega przekazaniu do Archiwum Panstwowego w f.odzi.

Zal. 1 Zarzadzenie wprowadzajace przepisy kancelaryjno-archiwalne

Zal. 2 Przepisy kancelaryjno-archiwalne

M
Pl. Wolnosci 1 Al. Kosciuszki 121 Al. Pilsudskiego 33 Oddzial w Sieradzu
91-415 Lodz ul. PO.W. 5,
tel. (0048 42) 632-62-01 tel./ fax. (0048 42) 636-85-35 tel. (0048 42) 674-75-15 98-200 Sieradz
tel. (0048 42) 632-02-02 tel. (0048 43) 827-16-42
tel. (0048 42) 633-38-58 tel./ fax. (0048 42) 636-33-86 fax (0048 42) 674-75- 86
fax.(0048 42) 632-02-11 fax. (0048 43) 822-59-90

www.lodz.ap.gov.pl e-mail: nadzor@lodz.ap.gov.pl
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Pan

Robert Starzynski

Dyrektor Muzeum Miasta Zgierza
ul. Dgbrowskiego 21

95-100 Zgierz

Pismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data:
4.12.2013r. MMZ-0130/2/13 0OIV.420.100.2013 A’,\ A%, 2013r.

Na mocy upowaznienia Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 5 stycznia
2011 r. w sprawie upowaznienia dyrektorow archiwow panstwowych do zatwierdzania instruk-
cji okreslajgcych zasady i tryb postepowania z dokumentacjg, udzielonego na podstawie art. 6
ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z
2011 r. Nr 123, poz. 698, z pdzn. zm. ) zatwierdzam instrukcje kancelaryjng Muzeum Miasta
7 gierza stanowigcg zalacznik do niniejszego pisma.

Zgodnie z § 3 ust. 6 rozporZ@dzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w
sprawie postgpowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i
trybu przekazywania materiatow archiwalhych do archiwow panstwowych (Dz.U. Nr 167, poz.
1375) uwazam za uzgodniony jednolity rzeczowy wykaz akt dla Muzeum Miasta Zgierza,

stanowigcy zatgcznik do niniejszego pisma.

M
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Zgierz, dn. 04.12.2013 r.

Pan Piotr Zawilski
Dyrektor Archiwum
Panstwowego w Yodzi

Nasz znak:
MMZ —0130/2/13

W zwigzku z koniecznoscig uaktualnienia normatywow obowiazujacych w Muzeum Miasta
Zgierza, przesylam Panu do akceptacji nowy projekt Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,
oraz Instrukcji Kancelaryjnej. Zalezy nam aby nowe normatywy kancelaryjno-archiwalne
zaczely obowigzywa¢ w Muzeum Miasta Zgierza od 01 stycznia 2014 r.

Pragne nadmieni¢, ze bardzo cennych wskazowek, niezbgdnych do opracowania w/w
projektow udzielita nam Pani Magdalena Sochala—Szumigaj pracownik Archiwum
Panstwowego w Lodzi. Jej zaangazowanie i wiedza merytoryczna byly bardzo pomocne.

7 powazaniem

M LQ,WO Legt e
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Jwbcco Vﬁ{m

KIERPWNIK
Archiwum Faktadowego

Muzeum Pje'sta Zgierza
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr Dl L
Dyrektora Muzeum Miasta Zgierza

Instrukcja kancelaryjna

Muzeum Miasta Zgierza

www.muzeumzgierz.pl

KusTosz

DYREKTOR MUZEWA ZGIERZA
kﬁ\h\e‘\d%\m: Robert ! rzynski




Rozdzial 1

Postanowienia ogo6lne

§ 1. Instrukcja zostata opracowana na podstawie:
—ustawy z 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jedn. Dz. U.
z 2011 r. nr 123, poz. 698 ze zm.),

— Regulaminu organizacyjnego Muzeum Miasta Zgierza.

§ 2. 1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej Instrukcja, okresla zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Muzeum Miasta Zgierza, zwanej dale) MMZ.

2. Okre$lony w Instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewnia
jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochron¢ przed

uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratag dokumentow w Muzeum Miasta Zgierza.

§ 3. Przedmiotem Instrukcji sa zasady postgpowania z dokumentami jawnymi. W
postgpowaniu z dokumentami zawierajagcymi informacje niejawne oraz dokumentami

finansowymi stosowane sg odrebne przepisy.

§ 4. Przez uzyte w Instrukcji nastepujace okreslenia nalezy rozumie¢:
1) akta sprawy — calag dokumentacj¢ (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,
fotokopie, rysunki itp.) zawierajace dane, informacje, ktore byty, sa lub moga by¢ istotne przy
rozpatrywaniu danej sprawy,

2) aprobata — wyrazenie zgody na tre$¢ 1 sposob zatatwienia sprawy,

3) czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostatecznej, przygotowanej
do podpisu przez wystawce, |

4) dokument — akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub stwierdzajacy
prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (odpis aktu stanu cywilnego, wyrok,
orzeczenie, $wiadectwo itp.),

5) dziennik korespondencji przychodzacej — formularz shuzacy do chronologicznego
rejestrowania korespondencji wptywajacej do Muzeum Miasta Zgierza,

6) kierownik dzialu — kierownik dziatu lub innej komoérki organizacyjnej w Muzeum Miasta
Zgierza,

7) komoérka organizacyjna — dziat, oddzial, referat, samodzielne stanowisko, ﬁligf :

3 .
¢ Ny T 3800 T8
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8) korespondencja — kazde pismo wptywajace do Muzeum Miasta Zgierza lub wysytane
przez Muzeum Miasta Zgierza,

9) nosnik informatyczny — ptyta DVD, pendrive lub inny no$nik, na ktérym zapisano w
formie elektronicznej tre$¢ dokumentu, pisma itp.,

10) nosnik papierowy — arkusz papieru formatu A3, A4 lub AS, na ktérym umieszczona jest
tres¢ dokumentu, pisma itp.,

11) pieczatka — stemple lub ich wizerunki na nos$niku elektronicznym nagléwkowe, imienne
do podpisu itp.,

12) piecz¢é urzedowa — piecze¢ okragla z wizerunkiem godta w §rodku i nazwa w otoku, lub
jej wizerunek na nosniku elektronicznym,

13) przesylka — pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysylane za
posrednictwem poczty, a takze otrzymywane i nadawane telegramy oraz faksy,

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

15) referemt — pracownik zatatwiajacy merytorycznie dang sprawe 1 przechowujacy
dokumentacje¢ sprawy,

16) rzeczowy wykaz akt — wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacjq archiwalng akt,

17) kancelaria — pomieszczenie biurowe przeznaczone dla kancelarii w znaczeniu komoérki
organizacyjnej, jest to zatem fizyczne miejsce wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

18) spis spraw — formularz stuzacy do o rejestrowania spraw wpltywajacych lub rozpoczetych
w Muzeum Miasta Zgierza; prowadzi si¢ go oddzielnie dla kazdej grupy spraw
przewidzianych w wykazie akt,

19) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz pismo, dokument, wymagajacy rozpatrzenia i
podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomoscei

20) teczka aktowa (spraw) — teczka wiazana, skoroszyt, segregator itp. stuzace do
przechowywania jednorodnych Iub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zatatwionych, objetych ta sama grupa akt ustalona wykazem akt i stanowigcq przewaznie
odrebna jednostke archiwalnag,

21) zalgcznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢ do tresci lub tworzacy catos¢
przedmioty),

22) znak akt — zespo6t symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej komorki

organizacyjnej i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt,



23) znak sprawy — zespol symboli okreslajacych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej

komorki organizacyjnej i do okres$lonej sprawy lub grupy spraw.

§ 5. 1. Do podstawowych czynnos$ci kancelaryjnych nalezy:

1) przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przesytek,

2) prowadzenie ewidencji dokumentow,

3) sporzadzanie czystopisOw pism oraz ich kopiowanie,

4) wysytanie korespondencji i przesyltek,

5) przyjmowanie i nadawanie telegraméw, faksow oraz obstuga poczty elektronicznej,

6) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych
dziatow lub stanowisk pracy.

2. Czynnosci kancelaryjne wykonuja:

1) kancelaria,

2) pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie danej sprawy.

§ 6. Symbole komoérek organizacyjnych zgodnie ze schematem organizacyjnym przedstawia

zalagcznik nr 1 do Instrukcji.

§ 7. Przestrzeganie postanowien niniejszej Instrukcji jest obowiazkiem wszystkich

pracownikow Muzeum Miasta Zgierza.

Rozdzial 2
System kancelaryjny, wykaz akt, kategorie archiwalne

§ 8. 1. W Muzeum Miasta Zgierza, obowigzuje system kancelaryjny bezdziennikowy oparty
na jednolitym rzeczowym wykazie akt, ktory stanowi zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr...
Dyrektora Muzeum Miasta Zgierza z dnia...........

2, W komorkach organizacyjnych spisy spraw prowadzone sg na podstawie rzeczowego
wykazu akt. W spisach spraw rejestrowane sgq wszystkie sprawy. Spisy spraw sg integralna
czescig teczek akt. Wzor formularza spisu spraw przedstawia zalaceznik nr 2 do Instrukcji.

3. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezna od struktury organizacyjnej
klasyfikacja akt powstajacych w toku dziatalno$ci Muzeum Miasta Zgierza oraz zawiera ich

kwalifikacje archiwalna. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci Muzeum



Miasta Zgierza, oznaczone w poszczegdlnych pozycjach symbolami, hastami i kategorig
archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji, taczenia i przechowywania akt.

4. Wykaz akt oparty j_est na systemie klasyfikacji dziesietnej i moze dzieli¢ catosé
wytwarzanej dokumentacji na 10 klas I rzgdu sformutowanych w sposéb ogdélny, oznaczony
symbolami od 0 do 9. W ramach tych klas wprowadza si¢ podzizt na klasy II rzedu (hasta
bardziej szczegdlowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstajgcymi przez dodanie do
symbolu klasy I rzedu jednej z cyfr od 0 do 9, to jest: 00-99 oraz dalszy podzial niektérych
klas II rzedu na klasy III rzedu oznaczone symbolami trzycyfrowymi, to jest: 000—999; w
ramach klas III rzedu — podziat na klasy IV rzedu oznaczone symbolami czterocyfrowymi, to
jest: 0000-9999.

S. Akta tematycznie jednorodne z réznych komoérek organizacyjnych Muzeum Miasta
Zgierza, posiadajg ten sam symbol klasyfikacyjny i hasto klasyfikacyjne Wyrdzniajg je,
skroty komorek organizacyjnych.

6. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze rozbudowaé jednolity rzeczowy wykaz
2kt w ramach istniejgcych symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej, po
uprzednim uzgodnieniu z dyrektorem wtasciwego miejscowo archivum panstwowego.

7. Komorki organizacyjne mogg sporzadza¢ dla wiasnych potrzeb szczegblowy wyciag z
wykazu akt zawierajacy odpowiednie symbole i hasta klasyfikacyjne oraz kategorie
archiwalne dokumentacji wystepujace w ich dziatalnosci.

8. Wyciag z wykazu akt sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z czego jeden
egzemplarz zatrzymuje dla siebie dana komérka organizacyjna, a drugi przekazuje sie do
archiwum zaktadowego.

9. Akta wytworzone i gromadzone w Muzeum ze wzgledu na warto$¢ archiwalng dzieli
sie na:

1) materialy archiwalne oznaczone symbolem ,,A”,

2) dokumentacje niearchiwalna oznaczone symbolem ,,B”.

10. Do materiatéw archiwalnych oznaczonych symbolem ,,A” zalicza si¢ dokumentacje
majacg trwalg warto$¢ historyczng. Materialy te przechowuje si¢ w archiwum zaktadowym
przez okres 25 lat, a nastgpnie przekazuje do wlasciwego Miejscowo archiwum panstwowego.
11. Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,B” z dodaniem cyfr
af:rabskich, zalicza si¢ dokumentacj¢ o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie
obowiazujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu. Okres przechowywania liczy

si¢ w pelnych latach kalendarzowych liczonych od 1 stycznia roku nastgpnego.



12. Brakowanie i niszczenie akt niearchiwalnej kategorii ,,B” odbywa sie zgodnie z
zasadami ujgtymi w Zalaczniku nr 1 do Zarzadzenia dyrektora Muzeum Miasta Zgierza z dnia
11 maja 2007 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji o organizacji i zakresie dziatania
archiwum zakladowego. :

13. Dokumentacja zaliczana do kategorii ,,BE”, (np. BE5 — oznacza 5 lat
przechowywania), podlega ekspertyzie, ktora przeprowadza wiasciwe archiwum panstwowe
w celu ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacji archiwalnej tej dokumentacji. »
14.  Dokumentacja zaliczona do kategorii Bc oznacza dokumentacje majaca krotkotrwale
znaczenie praktyczne, ktéra po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature
bezposrednio z komérek organizacyjnych, ale w perozumiem’u 1za zgodg pracownika
sprawujgcego nadzor nad archiwum zakiadowynﬁ oraz na podstawie zgody archiwum

panstwowego.

Rozdzial 3

Odbidr przesylek, otwieranie i sprawdzanie wplywoéw, rejestracja korespondencji

§ 9. 1. Przesylki odbiera z Urzedu Pocztowego Zgierz 1 pracownik kancelarii.

2. Odbierajgcy przesylki przekazywane droga pocztows, zwlaszcza polecone i
wartosciowe, sprawdza prawidlowos¢ zaadresowania i stan opakowania. W razie stwierdzenia
uszkodzenia dokonuje odpowiedniej adnotacji na kopercie lub opakowaniu i zada
sporzadzenia protokolu przez pracownika poczty o dorgczeniu przesylki uszkodzone;.

Protokd? ten wraz z koperta przesylki przechowuje sie.

3. Przesylki doreczone bezposrednio do Muzeum Miasta Zgierza przyjmuje wylgcznie
kancelaria.
4. Wszystkie przesytki adresowane do Muzeum Miasta Zgierza otwiera i rejestruje

kancelaria. Wyjatek stanowig przesytki z adnotacja ,,do rgk wlasnych” oraz przesyiki ,za

zwrotnym potwierdzeniem odbioru”, ktorych si¢ nie otwiera.

~

5 Po otwarciu koperty sprawdza si¢, czy nie zawiera ona mylnie skierowanego pisma

oraz czy dotaczone sa wyszezegdlnione w pismie zalaczniki.



6. Brak zatacznikow lub otrzymanie samych zatacznikow bez pisma przewodniego

odnotowuje si¢ na danym pismie lub zataczniku.
7. Koperty z nienaruszonym stemplem pocztowym dotacza si¢ do pism:
- jesli przesytka byta uszkodzona (razem ze stosownym protokotem);
- dla ktorych istotna jest data nadania ze wzgledu na termin sprawy, ktdrej pismo dotyczy;
- w ktérych brak nadawcy lub daty pisma;
- mylnie skierowanych lub budzacych takie watpliwosci;
- zalacznikéw nadestanych bez pisma przewodniego;
- w razie niezgodnosci zapisow na kopercie z jej zawartoscia.

8. W dzienniku korespondencyjnym prowadzonym przez kancelari¢ rejestrowane sa
wylacznie pisma jednostek nadrzednych i centralnych, skargi i wnioski, listy polecone i
ekspresowe, pisma procesowe, telegramy, faksy, przesytki wartosciowe oraz poczta

elektroniczna zgodnie z § 10.

9. Na kazdej wplywajacej korespondencji umieszcza si¢ w lewym gornym rogu
pierwszej strony korespondencji (na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na

przedniej stronie koperty) pieczatke wptywu.

10.  Pracownik kancelarii wpisuje w obrgbie pieczatki wptywu — pelny symbol komorki
organizacyjnej otrzymujacej przesylke. Wzor pieczatki wptywu okresla zalgeznik nr 3 do

Instrukcji.
11.  Korespondencj¢ mylnie nadang odsyla si¢ bezzwtocznie do nadawcy.

§ 10.1. Przyjmujac przesytki przekazane poczta elektroniczna, dokonuje si¢ wstepnej ich
selekcji, majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych zlosliwe
oprogramowanie 1 wiadomosci stanowiacych korespondencj¢ prywatna. Dopuszcza sig
dokonywanie wstgpnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajacych ztosliwe
oprogramowanie za pomocg oprogramowania, wykonujacego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczta

elektroniczng dzieli si¢ na:



1) przesylki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji
Publicznej jako wtasciwg do kontaktu z jednostka organizacyjna;

2) przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
spraw przez jednostke organizacyjna;

b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwionych i rozstrzyganych;

c) pozostate.

3. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje si¢, drukuje, nanosi
1 wypeknia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.

4. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ i wlacza bez rejestracji i
dekretacji bezposrednio do akt sprawy.

5. Przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. c, nie rejestruje si¢ i nie wlacza do akt

sprawy.

§ 11.1. Przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;

2) stanowigce zatacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

2. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢, drukuje, nanosi i wypelnia
piecze¢ wpltywu na pierwszej stronie wydruku.

3. Pisma w postaci papierowej, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢, odnotowujac

informacje o zataczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych.

§ 12.1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesytki w postaci
elektronicznej lub zatacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na
przyktad nagranie dzwickowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub obj¢tos¢
dokumentu elektronicznego (na przyklad dokument zawierajacy duza liczbe stron albo
wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobslugiwanym przez posiadane przez jednostke

organizacyjng urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowaé tylko cze$¢ przesytki (na przyktad tylko pierwsza strong pisma lub pismo
bez zalacznikéw), a jesli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowaé notatke o

przyjetej przesytce, nanie$¢ i wypehnic piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku;



2) informatyczny nosnik danych z zapisang przesylkg dotgczy¢ do wydruku, o ktérym
mowa w pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekaza¢ go do informatycznych
nos$nikéw danych.

2. Informacj¢ o zatgczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych odnotowuje sie
dokonujac rejestracji.

3. Jezeli przesylka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne,
na wydruku opatrzonym pieczgcia wplywu nanosi si¢ informacje o waznosci podpisu
elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji ( np.
,»podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ...[data]; wynik weryﬁkacji: wazny /niewazny/,
brak mozliwosci weryfikacji”, a takze czytelny podpis sporzadzaj qcégo wydruk.

4. Na wydruk UPO nanosi si¢ tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz date
wykonania wydruku.

§13. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowanie przesylek
kancelaria przedklada otrzymane wplywy Dyrektorowi, Wicedyrektorowi lub innej

upowaznionej do tego osobie.

Rozdzial 4

Dekretowanie korespondencji

§ 14. 1. Kancelaria przedktada korespondencje Dyrektorowi Muzeum Miasta Zgierza lub jego
zastepcy w celu zapoznania si¢ 1 zadekretowania.

2. Przegladajgc korespondencje, Dyrektor (zastepca):
f) zatrzymuje u siebie wplywy, ktére sam zatatwia (sprawy te rejestruje sekretariat),
2) pozostate wplywy przydziela do zalatwienia wiasciwym komoérkom organizacyjnym,
umieszczajge obok pieczatki wptywu ewentualnie decyzje lub dyspozycje, dotyczace sposobu
1 terminu zatatwienia.
3. Do przekazywania dyspozycji powinno si¢ stosowaé typovve skroty, w szczegdlnoscei
takie jak:



1) ,,p.r.” — ,,prosze referowac” — oznacza, ze otrzymujacy wpltyw po przygotowaniu projektu
zalatwienia powinien omowi¢ go z wydajacym dyspozycje,

2) ,m.a” — ,moja aprobata” — oznacza, ze wydajacy dyspozycje zachowuje dla siebie
ostateczng aprobate zatatwienia,

3) ,m.p.” — ,mdj podpis” — oznacza, ze wydajacy dyspozycje zastrzega sobie prawo
podpisania czystopisu,

4) ,,a.a.” —,,ad acta” — ozﬁécza, ze pismo nalezy dotagczy¢ do akt sprawy.

4. Zastepcy Dyrektora przegladajg korespondencie:

1) majaca dyspozycje Dyrektora,

2) adresowang do nich imiennie,

3) wymagajacg osobistego przyjecia do wiadomosci, zajecia stanowiska lub wydania
wstepnych polecen, dotyczacych sposobu ich zatatwienia.

S. Pracownik merytoryczny komorki organizacyjnej, zapoznajac si¢ z trescia
korespondencji, wyznacza referentéw do zatatwienia poszczegOlnych spraw. W razie
potrzeby zamieszcza na poszczegélnych pismach dyspozycje dotyczace sposobu, terminu
zalatwienia spraw itp. - :

6. Jezeli korespondeécja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania (czynnos’c.’;';)
réznych dziatéw lub pracownikéw, przekazuje sie ja dzialowi lub pracownikowi, do ktéregb
nalezy zatatwienie sprawy podstawowej. W razie trudnosci w ustaleniu sprawy podstawowe;j,
pismo przekazuje si¢ dzialom lub pracownikowi wiasciwemu do zalatwienia sprawy,

wymienionej w pismie w pierwszej kolejnosci.

Rozdzial 5

Rejestrowanie spraw i zakladanie teczek akt

§ 15. Dla kazdej koncowej w podziale klasyfikacji pozycji jednolitego rzeczowego wykazu
akt zaklada sig¢ spis spraw (zatgcznik nr 2) oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowa
do przechowywania w n_iéj spraw ostatecznie zatatwionych. Wszystkie pisma, dokumenty
dotyczace jednej spraw nalezy gromadzi¢ i przechowywacé w sposdéb umozliwiajacy ustalenie
daty wszczgcia i zakonczenia sprawy.

2. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu spraw,

zalozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt lub do rejestru kancelaryjnego.



3. Sprawe, nie pismo, rejestruje si¢ tylko raz na podstawie pierwszego pisma w danej
sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnetrznie. Dalszych pism w danej
sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dotacza do akt sprawy w porzadku
chronologicznym.

4. Referent, po otrzymaniu pisma do zalatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy
juz wszezgtej, czy tez rozpoczyna nowa sprawe. W pierwszym przypadku pismo dotacza sie
do akt sprawy (poprzednikéw), w drugim, przed przystapieniem do zalatwienia, rejestruje si¢
jako nowa sprawe. W obu wypadkach pracownik wpisuje znak w obrebie odcisnigtej pieczeci

wplywu.

§ 16. 1. Nie podlegaja rejestracji:

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

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

¢) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiegowe,

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

2. Aktom nie podlegajacym rejestracji nalezy nadaé znak ztozony z symbolu liczbowego
komorki organizacyjnej i symbolu cyfrowego danego hasta z jednolitego rzeczowego wykazu
akt. Dotyczy to zwlaszcza dokumentacji ksiggowe;.

3. Pisma wymienione w ust. 1 nalezy po wykorzystaniu odlozy¢ do odpowiednich

zbioréw lub teczek przedmiotowych wg rzeczowego wykazu akt.

§ 17.1. Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu wywoltujacego ja pisma do spisu spraw.
Jest to zwigzane z nadaniem jej znaku.

2. Znak sprawy jest stata cecha rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak. Zawiera on:

a) symbol literowy bedacy skrotem instytucji MMZ,

b) symbol literowy komorki organizacyjne;j

c¢) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

d) liczbe kolejna, pod ktdéra sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,

e) cyfry roku, w ktorym sprawe wszczgto.

3 Poszczegdlne  elementy  znaku  sprawy  oddziela  si¢  kropka:  np.
MMZ.BOM.011.1.2013

~MMZ” — oznacza skr6t Muzeum Miasta Zgierza,

,BOM” — oznacza Biuro Obstugi Muzeum



,011” — oznacza symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt — Organizacja
Muzeum

, 17 — to liczba okre$lajaca pierwsza sprawe rozpoczeta w 2013 r. w instytucji oznaczonej
MMZ, w komorce organizacyjnej Biuro Obstugi Muzeum w ramach symbolu
klasyfikacyjnego 011,

,,2013” — oznacza rok, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela.

4+ Sprawy niezatatwione ostatecznie w ciggu danego roku zalatwia si¢ w roku
nastepnym, bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spiséw
spraw.

5. W razie koniecznosci wznowienia sprawy, ktdra zostata ostatecznie zatatwiona w roku
poprzednim i odtozona do wilasciwej teczki, przenosi si¢ do spisu spraw biezacego roku; w

spisie spraw ubieglego roku czyni si¢ wzmianke: ,,przeniesiono do teczki o nadanym hasle

§ 18.1. W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptywajacych zamiast spisow

spraw, zaklada si¢ rejestry kancelaryjne tych spraw, prowadzone w uktadzie rzeczowym lub

alfabetycznym.

2. Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wlasny symbol (znak).

3. Rejestry prowadzi kancelaria.

4. Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka, oznaczona symbolem rejestru, przeznaczona

do przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych i wpisanych do danego rejestru.

3. Rejestry kancelaryjne moga by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego
oddzielnie lub przez kilka lat. Przy wykorzystywaniu rejestrow przez kilka lat zapisy
poszczegdlnych lat nalezy zakonczy¢ pozostawiajac miedzy latami calej nie zapisanej strony,
ktora nalezy przekresli¢. Numeracje zapisOw rozpoczyna si¢ w kazdym roku od nr 1.

6. Znak sprawy wpisanej do rejestru sktada si¢ z tych samych elementéw co znak sprawy
wpisanej do spisu spraw, z ta rdznica, ze zamiast kolejnego numeru zapisu w spisie spraw

wystepuje kolejny numer zapisu w rejestrze.

§ 19. 1. Koncowe tytuty klas sg tytutami jednorodnych teczek akt.

2. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki.

3. Teczki aktowe zaklada sie¢ w miare narastania akt, zgodnie z wykazem akt.
Przechowuje si¢ w nich akta spraw ostatecznie zatatwionych. Wzor strony tytutowej (oktadki)

teczki przedstawia zalgcznik nr 4 do instrukcji.



4., Dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciaggu roku dla danej
klasy koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres
dtuzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaktada sie dla kazdego roku odrgbny spis spraw.
5. Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w ktérych
grupuje sie wiele akt spraw, o roznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym
spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub
przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spisow spraw.

6. W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami zaktada sie teczki zbiorcze, do ktérych
odklada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku roznych spisach spraw (na przyktad akta
osobowe).

7. Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

8 Komorki organizacyjne majg obowigzek prowadzenia ewidencji zatozonych przez nie

teczek.

Rozdzial 6

Zalatwianie spraw
§ 20. 1. Przy zalatwianiu spraw stosuje sie najprostsze i najbardziej celowe formy zalatwiania.
Przy zalatwianiu spraw indywidualnych referenci majg obowigzek stosowaé odpowiednie
przepisy, a w zakresie merytorycznym — odpowiednie przepisy ( ustawa o muzeach ).
2. Obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw na dowolnym nosniku dogodnym dla
interesanta. Sprawy mogg by¢ zalatwiane ustnie, gdy przemawia za tym interes strony, a
przepisy nie stoja temu na przeszkodzie. Tre$¢ oraz istotne motywy takiego zatatwienia
p;owinny by¢ utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strone adnotacji.
3. Przy pisemnym zalatwieniu sprawy stosuje si¢ nastepujace formy:
1) odreczna,
2) korespondencyjna.
4. Forma odreczna jest skrdéconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na
s;porza[dzeniu przez referenta, po zarejestrowaniu sprawy — bezpfoérednio na otrzymanym
piSmie — zwigztej odpowiedzi zatatwiajgcej sprawe lub wskazujacej sposob jej zalatwienia.
Pismo zalatwione odrgcznie wychodzi na zewngtrz w formie takiej, jaka mu nadat referent
(napisana recznie, maszynowo).
5. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez referenta projektu pisma

ialatwiajqcego sprawe.



§ 21. 1. Zalatwienie spravf/:y moze by¢:

1) tymczasowe — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego,

2) ostateczne — gdy odpowiedz udzielona stronie zalatwia sprawe co do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny sposob konczy sprawe.

2 Zatatwienie ostateczne sprawy referent odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie w
odpowiedniej rubryce daty zalatwienia oraz nazwiska (nazwy) strony (adresata). Prz%7
zalatwianiu odrgcznym wpisuje si¢ te same dane z dodaniem skrétu ,odr.”. Na kopii

zatatwienia i w spisie spraw zamieszcza sie znak: ,,0z.”, ktdry oznacza ,ostatecznie

zalatwione”.

§ 22. Z rozm6w przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzadza sié;,
o ile nie jest dla nich przewidziana forma protokotu — notatki shuzbowe lub czyni adnotacje w
aktach, jezeli uzyskane ta droga wiadomosci lub informacje majg znaczenie w zatatwianej

sprawie. Notatki dolgcza si¢ do akt wlasciwej sprawy.

§ 23. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiescié¢ pod tekstem z lew§>j
strony klauzulg: ,,Stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem™ oraz date, podpis osoby stwierdzajacej

zgodnos¢ tresci z podaniem stanowiska stuzbowego.

§ 24. 1. Pracownicy merytoryczni zatatwiajg sprawy wedlug kolejnosci ich wptywu i stopnia
pilnosci. Kazda sprawe galahNia si¢ oddzielnym pismem bez lgczenia jej z inng sprawa
niemajacy z nig bezposredniego zwigzku. ‘

2 Dopilnowanie realizacii wyznaczonych terminéw zalatwiania spraw nalezy do
obowigzkéw pracownikéw merytorycznych i kancelarii.

3. Pracownik merytoryczny opracowuje projekt pisma, ktory wraz z aktami sprawy
przedktada aprobujgcemu. Aprobujacy sprawdza prawidtowos$é projektowanego zatatwienia
sprawy i po zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami pracownikov{fi
merytorycznemu. Pracownik sporzadza czystopis i przedstawia go do podpisu. Po podpisaniu
czystopisu pracownik dolacza do niego zalaczniki i wraz z kopig pisma przekazuje czystopis
kancelarii do wystania adresatowi. Jezeli kopie pisma ma otrzymac wieksza liczba odbiorcow
lub gdy pismo ma by¢ rozestane wg rozdzielnika, pracownik merytoryczny powinien
przekaza¢ do kancelarii ~odpowiednig liczb¢ kopii albo powielonych pism z dok%adnym

adresem: oraz adnotacja o formie wysylki, z dodatkowym egzemplarzem dla dokonania



adnotacji o wysylce. Kancelaria sprawdza ilos¢ zatacznikdow, wysyta czystopis adresatowi, a
kopie pisma zwraca pracownikowi z odpowiednia adnotacja.
4, W sprawach nieskomplikowanych, ktorych sposéb zatatwienia jest uzgodniony z

aprobujacym, mozna mu przedktada¢ pismo w czystopisie (z kopia) — do podpisania.

§ 25. 1. Pismo zalatwiajace sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej
dostosowane do blankietow korespondencyjnych formatu A4 Iub A5, w uktadzie pionowym
lub poziomym. Powinno ono zawierac:

1) nagtowek — druk lub podtuzng pieczatke nagtowkowa,

2) znak sprawy,

3) powotlanie si¢ na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,

4) date podpisania pisma przez osob¢ upowazniona,

5) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,

6) tres¢ pisma,

7) podpis (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe),

8) liste adresatow otrzymujacych pismo do wiadomosci.

2. Kopia pisma zalatwiajacego powinna ponadto zawierac:

1) parafe pracownika merytorycznego i dat¢ sporzadzenia pisma (z lewej strony pod trescia
pisma),

2) termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dotaczenia jej do akt (a.a.) pod trescig pisma w
lewej dolnej czgsci arkusza.

3. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny réwniez zawiera¢ dalsze nastepujace
okreslenia:

1) nad adresem z prawej strony wskazoéwki dotyczace sposobu wysylania czystopisu:
»polecony”, ,.priorytet”, ,,za zwrotnym dowodem dorg¢czenia”, ,,pilne”, ,,poufne” itp.,

2) pod trescig zatatwienia z lewej strony arkusza podaje si¢ liczbe przesytanych zatacznikow
(Zat. ...) lub wymienia si¢ je z podaniem liczb porzadkowych, na kazdym zataczniku wpisuje
si¢ w prawym gornym rogu kolejny numer zatacznika (Zat. nr ... do pisma znak ...),

3) jezeli tre$¢ pisma poza adresatem ma by¢ podana do wiadomosci innym instytucjom lub
osobom, przez przestanie im kopii pisma, adresy tych instytucji lub 0s6b umieszcza si¢ pod
trescig pisma z lewej strony pod klauzula: ,,Otrzymuja do wiadomosci”,

4) pod trescig pisma z lewej strony podaje si¢ termin wyznaczony do zalatwienia sprawy

(Termin do dnia ...). Okreslenia tego uzywa sie wylacznie w stosunku do jednostek



podlegtych. Po uptywie terminu wyznaczonego do zalatwienia sprawy referent decyduje o

wysylaniu ponaglenia lub przesunigcia terminu i fakt ten odnotowuje w aktach sprawy.

§ 26. 1. Czystopisy pism sporzadza si¢ $cisle wedtug ich pierwotnych zapisow i zgodnie z
zasadami dotyczacymi uktadu pism. Poprawki i uzupelnienia moga by¢ dokonywane jedynie
W porozumieniu i za zgoda pracownika merytorycznego.

2. Czystopisy wykonuje si¢ jednostronnie lub dwustronnie.

Rozdzial 7

Wysylanie i doreczanie pism

§ 27. 1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wystanego:

1) przesytka listowa,

2) faksem,

3) na nosniku informatycznym (pendrivie, CD-ROM-ie) wysylanym przesytka pocztowa,

4) poczta elektroniczna.

2. Pisma przeznaczone do wysytania kancelaria:

1) sprawdza, czy sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy i data oraz czy dotaczono
przewidziane zataczniki; w razie stwierdzenia brakow zwraca si¢ pismo do uzupelnienia,

2) stwierdza swoja parafka lub w odpowiednim zbiorze na nosniku elektronicznym, wysytke
pisma wraz z datg jego wyslania,

3) zwraca pracownikom kopie wystanych pism,

4) do pism wysylanych przez pocztg za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotacza
odpowiedni formularz i przypina go do koperty.

3. Dla pism otrzymanych do wysytki kancelaria przygotowuje koperty.

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

5. Sprawy zalatwione wysyla si¢ w dniu ich podpisania.

6. Pismo wysyla sie zgodnie z dyspozycja zamieszczona nad adresem (polecony, priorytet,

itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesylka zwykla.

§ 28. Terminowe pisma miejscowe dorecza si¢ bezposrednio adresatom, a odbior kwitowany

jest na kopii pisma.



Rozdzial 8
Przechowywanie akt

§ 29. 1. Akta spraw w toku zatatwiania powinny by¢ przechowywane w teczkach z napisem
,do zalatwienia” i ulozone w kolejnosci wptywu. Poza kolejnosciq zalatwiane sg sprawy
pilne.

2. Akta spraw zakonczonych przechowuje si¢ w teczkach zatozonych zgodnie z wykazem akt.
Wewnatrz teczek powinny si¢ znajdowa¢ akta ulozone w kolejnosci wedlug liczb
porzadkowych spisu spraw danej teczki, a w ramach spraw — chronologicznie.

3. Teczki akt zakonczonych powinny by¢ opisane zgodnie z postanowieniami Rozdzialu 9
niniejszej Instrukeji.

4. Akta spraw zakonczonych przechowuje si¢ w komoérce organizacyjnej do konca roku
kalendarzowego, w ktérym sprawe zakonczono, a takze przez nastgpny rok kalendarzowy —

nastepnie przekazuje si¢ je do archiwum zaktadowego.

Rozdzial 9

Przekazywanie akt do archiwum zakladowego

§ 30. 1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych w Muzeum Miasta
Zgierza prowadzi archiwum zaktadowe.

2. Akta spraw ostatecznie zalatwionych w Muzeum Miasta Zgierza przechowuje si¢ na
nosnikach papierowych w archiwum zaktadowym.

3. Pracownik, do ktérego obowiazkéw nalezy prowadzenie archiwum zakladowego, w
porozumieniu z pracownikami merytorycznymi dziatbw ustala corocznie termin
przekazywania akt do archiwum zaktadowego przez poszczegolne komoérki organizacyjne.

4. Obowiazek przygotowania akt do przekazania do archiwum zakladowego spoczywa na

pracowniku merytorycznym dziatu.

§ 31. 1. Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po
szczegbtowym przegladzie 1 uporzadkowaniu akt przez pracownika merytorycznego.

Sporzadza sie odrebne spisy zdawczo-odbiorcze dla akt kategorii A i akt kategorii B.



2. Uporzadkowanie dokumentacji polega na:

1) W odniesieniu do materiatow archiwalnych:

a) ulozeniu wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakonczonych w kolejnosci spisu spraw,
poczawszy od numeru 1 na gérze teczki, a w obrgbie spraw — chronologicznie,

b) wyltaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,

¢) odlozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

d) usunieciu z dokumentacji czgSci metalowych i plastikowych ( na przykiad spinaczy,
zszywek, wasow, koszulek),

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej (w
przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych
w razie potrzeby — w pudtach, przy czym jezeli grubo$é teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke
podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

f) ponumerowaniu stron materialdéw archiwalnych zwyklym miekkim otowkiem, przez
naniesienie numeru strony w prawym goérnym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje si¢ na
wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu; ,,Niniejsza teczka zawiera... stron kolejno
ponumerowanych.[miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujacej i paginujacej akta]”,

g) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 31 ust 3 i 4 instrukcji kancelaryjnej,

h) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;

2) W odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej:

a) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

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

¢) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 31 ust 3 i 4 instrukcji kancelaryjne;j,

d) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

3. Opis teczki aktowej polega na umieszczeniu na wierzchniej stronie kazdej teczki:

a) nazwy instytucji i komoérki organizacyjnej, w ktorej materiaty powstaly- na gérze teczki na
srodku

b) znaku akt, to jest skrétu symbolu literowego instytucji, skrotu komarki organizacyjnej oraz
symbolu klasyfikacyjnego wedlug wykazu akt, obowigzujacego w instytucji - po lewej stronie
pod nazwa komorki organizacyjnej

¢) oznaczenie kategorii archiwalnej- po prawej stronie pod nazwg komorki organizacyjnej



d) tytulu teczki, to jest nazwy hasta klasyfikacyjnego wedlug wykazu akt, obowiazujacego w
Muzeum Miasta Zgierza i informacji o rodzaju dokumentacji wystepujace] w teczce - na
$rodku teczki

e) rocznych dat krancowych, to jest dat najwczesniejszego i najpdzniejszego materiatu
archiwalnego w teczce- pod tytutem teczki

f) ewentualnie numeru tomu jezeli teczka zostata podzielona na tomy- pod datami skrajnymi
g) opisanie liczby stron w teczce (w przypadku akt kategorii A), na wewnetrznej spodniej
stronie oktadki.

4. W przypadku teczek aktowych, o ktorych mowa w § 19:

1) ust. 5 — tytul teczki uzupetnia si¢ o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw,
a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych przyporzadkowane zostaly akta
umieszczone w teczce;

2) ust. 6 — tytul teczki uzupetnia sie o informacje identyfikujace teczke zbiorcza (na przyktad
imie 1 nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) ust. 7 — zamiast czg$ci znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2, zamieszcza si¢ pelny
znak sprawy 1 tytul teczki uzupelnia sie o tytut sprawy.

5. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie osobno w czterech egzemplarzach dla materiatow
archiwalnych kategorii A i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej kategorii
B, z ktorych jeden z kazdej kategorii pozostaje u pracownika przekazujacego akta jako dowdd
przekazania akt, pozostale egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy archiwum
zaktadowe. Wzor spisu zdawczo-odbiorczego stanowi zalaeznik nr S do Instrukeji.

6. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik przekazujacy akta i pracownik prowadzacy

archiwum zakladowe.

§ 32. 1. Komoérki organizacyjne przekazuja akta do archiwum zakladowego wylacznie
kompletnymi rocznikami.

2. Akta spraw ostatecznie zalatwionych, ktore ze wzgledu na swdj przedmiot bedq nadal
potrzebne, po dokonaniu formalnosci przekazania do archiwum zakladowego i
zarejestrowania ich w ewidencji tego archiwum, mozna wypozycza¢ na tak dtugo, jak dlugo

beda one potrzebne.

§ 33. 1. Dokumentacje¢ spraw zakonczonych niezbedna do biezacej pracy mozna pozostawic

w komorce organizacyjnej wyltacznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zaktadowego.



W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte
zastepcza. Powinna ona zawiera¢: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komoérki organizacyjne;j
lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej,
do ktérej akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu.

2. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

Rozdzial 10

Nadzoér nad czynnosciami kancelaryjnymi

§ 34. Nadzér ogdlny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Muzeum Miasta

Zgierza czynnosci kancelaryjnych nalezy do obowiazkéw Dyrektora.

Rozdzial 11

Powielanie i publikowanie

§ 35. Podstawa sporzadzenia kopii dokumentu i wykonania okreslonego nakladu jest

polecenie Dyrektora, lub upowaznionej osoby.

Rozdzial 12

Wykorzystanie informatyki w Muzeum Miasta Zgierza.

§ 36. Dopuszcza si¢ szerokie wykorzystanie informatyki w Muzeum Miasta Zgierza pod
warunkiem ochrony przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym

zwlaszcza danych osobowych.

§ 37. Zaleca si¢ wykorzystanie informatyki w celu:

1) przyjmowania i wysylania korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty
elektronicznej;

2) przesytania korespondencji i innych wiadomos$ci wewngtrzng poczta elektroniczna;

3) prowadzenia wszelkich rejestrow dotyczacych obiegu dokumentéw wewnatrz Muzeum
Miasta Zgierza

4) udostgpnienia upowaznionym pracownikom:



a) oprogramowania aplikacyjnego w wersji sieciowej, np.:

- systemu muzealnego, gromadzacego petne dane o eksponatach,

— edytoréw tekstow,

— arkuszy kalkulacyjnych,

— programéw graficznych;

b) zakupionych baz danych, np.:

— prawnych;

¢) utworzonych w Muzeum Miasta Zgierza baz danych, np.:

— baz adresowych,

— baz bibliograficznych;

5) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezbg¢dnych dokumentow,

6) umieszczania na stronach WWW stale aktualizowanej informacji o Muzeum Miasta
Zgierza, kadrze pracowniczej, kompetencjach i organizowanych przez instytucj¢ imprezach,
7) informowania uzytkownikow o procedurach wymaganych przy zatatwianiu wybranych

typOw spraw.

§ 38. 1. Dane przechowywane w pamigci komputeréw zabezpiecza si¢ przez:

1) ograniczenie dostgpu do nich wylacznie upowaznionym pracownikom,

2) odpowiednie archiwizowanie zbior6w na no$nikach magnetycznych lub elektronicznych.

2. Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza si¢ przez:

1) system haset identyfikujacych pracownika,

2) system hasel ograniczajacych dostgp dla wybranych obszaréw danych osobom
nieposiadajacym uprawnien,

3) zastosowanie mechanizmu automatycznej blokady dostgpu do systemu informatycznego w
przypadku dtuzszej nieaktywnosci pracy uzytkownika,

4) zabezpieczenie dostepu do terminali sieciowych przez uzycie kart magnetycznych lub kart
obiegowych.

3. Dane gromadzone w pamigci komputerdw zabezpiecza si¢ przed utrata poprzez:

1) zastosowanie Srodkéw ochrony przed szkodliwym oprogramowaniem takim, jak np.
robaki, wirusy, konie trojanskie, rootkity,

2) uzycie systemu Firewall do ochrony dostepu do sieci komputerowej,

3) zastosowanie urzadzenia typu UPS, generator pradu, chronigcy komputer przed skutkami

awarii zasilania.



4. W przypadku gdy Muzeum Miasta Zgierza gromadzi dane osobowe, do ich zabezpieczenia

nalezy stosowac przepisy o ochronie danych osobowych.

Rozdzial 13

Postanowienia koncowe

§ 39. 1. W razie likwidacji komorki organizacyjnej akta spraw niezalatwionych na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego przejmuje komorka, ktora jest nastepca prawnym komoérki
likwidowanej. Kopie spisu przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego.

2. Pozostale akta likwidowanej komoérki organizacyjnej, uporzadkowane zgodnie 2z
ustaleniami niniejszej Instrukcji przekazuje si¢ do archiwum zakladowego.

3. W przypadku likwidacji instytucji kultury materiaty archiwalne kategorii ,,A” przekazuje
si¢ do wlasciwego archiwum panstwowego. Materialy niearchiwalne kategorii ,,B” przejmuje
jednostka wyznaczona w akcie likwidacyjnym.

§ 40. Zmiana Instrukcji moze nastapi¢ jedynie w drodze Zarzadzenia Dyrektora Muzeum

Miasta Zgierza.

Zataczniki:

1. Symbole komorek organizacyjnych

2. Wzor formularza spisu spraw

3. Wzér pieczatki wptywu

4. Wzbr strony tytutowej (oktadki) teczki aktowej

5. Wzor spisu zdawczo-odbiorczego



Zalacznik nr 1
do Instrukeji kancelaryjnej
Muzeum Miasta Zgierza

SYMBOLE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Symbol Nazwa komorki organizacyjnej
Dzialy
A Dziatl Archeologiczny
EiKM Dziat Etnograficzny i Kultur Miejskich
H Dziat Historyczny
N Dziat Numizmatyczny
S Dziat Sztuki
AZ Dziat Archiwum Zaktadowe
BOM Dziat Biuro Obstugi Muzeum
GIZ Stanowisko Gléwnego Inwentaryzatora Zbioréw
GKS Stanowisko Gléwnego Ksiegowego
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Zalacznik nr 2
do Instrukceji kancelaryjnej
Muzeum Miasta Zgierza

Spis spraw

B T S (T
rok (referent) (symbol org. (oznacz. teczki) (tytut teczki wg wykazu akt)
kom.)
OD KOGO WPLYNELA DATA
L.p. SPRAWA wszczecia | ostatecznego UWAGI

(krétka tres¢) Znak pisma z dnia sprawy zalatwienia (sposéb zatatwienia)




Wzor pieczatki wplywu
Zalacznik nr 3

do Instrukeji kancelaryjnej
Muzeum Miasta Zgierza

Pieczeé wplywu Muzeum Miasta Zgierza

MUZEUM MIASTA ZGIERZA
KANCELARIA

DATOWNIK

Tlost Zatgezmkdw.......ooooooooi
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Zalacznik nr 4
do Instrukcji kancelaryjnej
Muzeum Miasta Zgierza

WZOR OPISU TECZKI AKTOWEJ

Muzeum Miasta Zgierza
ul. J.H. Dabrowskiego 21
95-100 Zgierz

Dzial Historyczny

MMZ.H.4401 kat. ,,A”

Wystawy czasowe w Kraju i zagranicg
(tytul wystawy)

2012 -2013




Zalacznik nr 5
do Instrukcji kancelaryjnej
Muzeum Miasta Zgierza

Muzeum Miasta Zgierza
ul. J.H. Dgbrowskiego 21
95-100 Zgierz

Spis zdawczo-odbiorczy aktnr ............

Miejsce Data
L.p. | Znak Tytut teczki lub tomu Daty Rat.| Liczba' | presgtionanis Rl
teczki skrajne akt | teczek ar:hiw“lljm przekazania
od - do do
archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8

Rubryki 7 i 8 wypetnia archiwum zaktadowe
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