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Rozdzialt 1

Przepisy ogolne
§1.

1. Instrukca kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcja”, okresdla szczegdtowe zasady i
tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Gminnym Os$rodku Kultury

Sportu i Rekreacji w Rudnikach, zwanym dalej , Osrodkiem Kultury”, oraz

reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja, jezeli przepisy
prawa powszechnie obowigzujacego nie stanowig inaczej:

1) poczawszy od wplywu lub powstania dokumentacji wewnatrz wlasnej
jednostki organizacyjnej do momentu jej uznania za cze$¢ dokumentagji w
skladnicy akt lub przekazania do zniszczenia oraz

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

2. Dokumentacje skladang przez osoby zatrudnione we wlasnej jednostce
organizacyjnej w sprawach dotyczacych zatrudnienia (np. wnioski o urlop
macierzynski i ojcowski, wnioski o urlop bezptatny, wnioski o urlop
wychowawczy) uwaza si¢ za przesytki wplywajace do Osérodka Kultury.

3. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegOlnoéci w  zakresie ~doboru klas z jednolitego
rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej ,wykazem akt” do zatatwianych spraw,
wlasciwego - zakladania spraw i prowadzenia akt spraw, Dyrektor Gminnego
Oérodka Kultury Sportu i Rekreacji w Rudnikach, zwanym dalej Dyrektor
Oérodka Kultury wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych. :

4. Funkgje, okredlona w ust. 3, powierza si¢ archiwiscie lub innemu pracownikowi
Oérodka Kultury, pod warunkiem, ze ten pracownik dysponuje odpowiednim
przygotowaniem w zakresie prawidiowej realizacji zadan sktadnicy akt.

§ 2.

Przy uzytkowaniu systemow teleinformatycznych dedykowanych do realizacji
okreglonych wyspedjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze
pomocniczym, naplywajacej ipowstajacej w zwiazku z uzytkowaniem tych

systemdw stosuje sie przepisy instrukcji, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych -

systeméw i prowadzenia czynnosci w tych systemach nie wskazano innego sposobu
prowadzenia czynnoéci kancelaryjnych. Dokumentacji, o ktérej mowa w zdaniu
poprzedzajacym, nie ujmuje si¢ W rejestrach  przesylek przychodzacych,
wychodzacych i wewnetrznych, pod warunkiem, ze w systemach tych mozliwa jest
analogiczna rejestracja, jaka przewidziano dla tych rejestrow.
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§ 3.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla
sposobu zatatwienia sprawy lub aprobate tresci
pisma;

dokumentacje, W szczegdlnosci tekstowa,
fotograficzng, rysunkowsa, dZwigkowsa, filmowa,
multimedialnag, zawierajaéq informacje potrzebne
przy  rozpatrywaniu  danej sprawy  oraz
odzwierciedlajaca  przebieg jej zalatwiania i
rozstrzygania;

pracownika lub pracownikéw realizujacych zadania
sktadnicy akt;

komorka organizacyjna w ktorej przechowywane sa
akta spraw zakonczonych przekazane ze wszystkich
komorek organizacyjnych, w tym materialy
archiwalne. Archiwa =zakladowe tworzy si¢ w
jednostkach w ktérych powstaja materiaty archiwalne
(dokumentacja kat. A). W pozostatych jednostkach
funkcje archiwum zakfadowego pelnig sktadnice akt.;

adnotacje zawierajaca wskazanie osoby lub komorki
organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy,
ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i
sposobu zalatwienia sprawy;

elektroniczng skrzynke podawcza, w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne (Dz. U. 2014, poz. 1114, z pdzn.
zm.), zwanej dalej: ,ustawg o informatyzagji”;

informatyczny noénik danych, na ktérym zapisano

dokumentacje¢ w postaci elektronicznej;

osobe kierujaca komdrka organizacyjng lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan, takze osobe
zajmujaca samodzielne stanowisko pracy;

wydzielong organizacyjnie czes¢ Osrodka Kultury
np.: referat, samodzielne stanowisko pracy;




10) piecze¢ wplywu

11) piecze¢ wysyltki

12) pismo

13) prowadzacy sprawe
14) przesylka

15) punkt kancelaryjny

16) rejestr

17) rejestr przesytek
‘ wplywajacych

18) rejestr przesytek
wychodzacych

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wplywajacych w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe Osrodka
Kultury, nazwe komorki organizacyjnej w ktdrej
znajduje si¢ dany punkt kancelaryjny, date wplywu,
a takze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru
przesytek wplywajacych i ewentualnie informacji o
liczbie zatacznikdw;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wychodzacych w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe Ogrodka
Kultury, nazwe komérki organizacyjnej w ktérej
znajduje si¢ dany punkt kancelaryjny, date wysyiki, a
takze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru
przesytek wychodzacych i ewentualnie informagji o
liczbie zatgcznikdw;

wyrazong tekstem informacje, stanowiaca odrebng
calos¢ znaczeniowa, niezaleznie od sposobu  jej
utrwalenia, np. pismo przewodnie, notatka, protokdt,
decyzja, postanowienie;

osobe zatatwiajaca merytorycznie dana sprawe,
realizujaca w tym zakresie przewidziane czynnosci
kancelaryjne;

dokumentacj¢ otrzymana lub wystana przez O$rodek
Kultury w kazdy mozliwy sposéb, w tym dokumenty
elektroniczne przesytane za posrednictwem ESP;

komorke  organizacyjna, w tym  sekretariat,

-kancelarig, stanowisko pracy, ktérych pracownicy sa

uprawnieni do przyjmowania lub wysylania
przesytek; takze osobe wykonujaca okreslone
czynnosci kancelaryjne;

narzedzie stuzace do 'rejestrowaniav pojedyﬁczych
przesytek lub pism pod katem ich typu Iub rodzaju;

rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek otrzymywanych przez
Osrodek Kultury

rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wysylanych




19) skhd.
informatycznych
nos$nikéw danych

20) sktadnica akt

21) spis spraw

22) sprawa

23) teczka aktowa

24) UPO

(wydawanych) przez Oérodek Kultury;

uporzadkowany zbior informatycznych nosnikow
danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja w
postaci elektroniczney;

komorka organizacyjna w ktorej przechowywane s3
akta spraw zakonczonych ze przekazane ze
wszystkich komorek organizacyjnych. Sktadnice akt
prowadzi sie w jednostkach nie tworzacych
materiatéw archiwalnych. Tutaj: skfadnica akt
Osérodka Kultury;

formularz w postaci papierowej albo  spis
elektroniczny, do rejestrowania spraw w obrebie
klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym w danej
komorce merytorycznej;

zdarzenie lub stan rzeczy, w tym =z zakresu
postepowania  administracyjnego, wymagajace
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci;

material biurowy do przechowywania dokumentacji
w postaci nieelektronicznej;

urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu
przepiséw ustawy o informatyzacji.

§4.

1. W Oérodku Kultury obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt, zwanym dalej ,wykazem akt”.

2. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i taczenia dokumentacji w
akta spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.

3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane sa przy wszczynaniu spraw w
Oérodku Kultury i skutkuja ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

§5.

1. Jezeli w dzialalnosci Osrodka Kultury pojawia si¢ nowe zadania, klasy w

wykazie akt odpowiadajace tym zadaniom, wprowadza sie przed pojawieniem

sie dokumentacji zwigzane] z realizacja tych zadan lub niezwtocznie po
nalozeniu tych zadan na Oérodek Kultury.

2. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas

dokonuje sie w trybie wlasciwym dla jego wydania.
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19) sktad
informatycznych
nos$nikow danych

20) sktadnica akt

21) spis spraw

22) sprawa

23) teczka aktowa

24) UPO

(wydawanych) przez Osrodek Kultury;

uporzadkowany  zbior informatycznych no$nikéw
danych, na ktorych jest zapisana dokumentagja w
postaci elektronicznej;

komorka organizacyjna w ktorej przechowywane s3
akta spraw zakonczonych ze przekazane ze
wszystkich komorek organizacyjnych. Sktadnice akt
prowadzi si¢ W jednostkach nie tworzacych
materialéw archiwalnych. Tutaj: sktadnica akt
Osérodka Kultury;

formularz w postaci papierowej albo spis
elektroniczny, do rejestrowania spraw w obrebie
klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym w danej
komorce merytorycznej;

sdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu
postepowania administracyjnego, =~ wymagajace
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci;

material biurowy do przechowywania dokumentacji
w postaci nieelektronicznej;

urzedowe poéwiadczenie odbioru, w rozumieniu
przepiséw ustawy o informatyzacji.

§ 4.

1. W Oérodku Kultury obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na

jednolitym rzeczowym wykazie akt, zwanym dalej ,wykazem akt”.

2. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestradji i faczenia dokumentacji w

akta spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.

3. Czynnosdi, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane sa przy wszczynaniu spraw w

Oérodku Kultury i skutkuja ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentaciji.

§ 5.

Jezeli w dziatalnosci Osrodka Kultury pojawia sie¢ nowe zadania, klasy w

wykazie akt odpowiadajace tym zadaniom, wprowadza sie przed pojawieniem
sie dokumentacji zwiazanej z realizacja tych zadan lub niezwlocznie po
nafozeniu tych zada na Oérodek Kultury.

Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas

dokonuije sie w trybie wlasciwym dla jego wydania.




§ 6.

. W wykazie akt ustala si¢ kategorie archiwalng dla komorek merytorycznych.

. Przez komorke merytoryczng nalezy rozumie¢ komorke organizacyjna, do ktorej

zadan nalezy prowadzenie i zalatwienie danej sprawy i ktora w zwiazku z tym
zaklada sprawe igromadzi caloé¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje
nietworzaca akt sprawy.

§7.

. Komorka merytoryczna, wspolpracujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi

komorkami organizacyjnymi, informuje te komodrki o znaku prowadzonej przez
siebie sprawy.

. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspdtpracy

miedzy komorkami organizacyjnymi komorki inne niz merytoryczne przekazuja
do akt sprawy komorki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez
komorke merytoryczna.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dopuszcza si¢ odrebne zakladanie spraw

w komorce innej niz merytoryczna.

. Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2, zostala oznaczona znakiem sprawy

w komorce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowac ja do
dokumentadji kategorii archiwalnej Bc.

. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4, moze dokonac

dyrektor wiasciwego archiwum panstwowego.

§ 8.

. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci

nieelektronicznej, w szczegdlnosci:

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

2) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowej;
3) calo$¢ dokumentacji gromadzi sig i przechowuje w teczkach aktowych.

. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wptywajacych i wychodzacych oraz spisow
Spraw; : ;

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

3) udostgpniania i rozpowszechniania pism wewnatrz wiasnej jednostki
organizacyjnej; ’

4) przesylania przesylek;

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

. Wykorzystanie narzedzi informatycznych, o ktérym mowa w ust. 2, jest mozliwe

pod warunkiem zapewnienia ochrony przed utrata rejestréw, ewidencji oraz

)






