ZARZADZENIE Nr-Z31/12/2020 z dnia: 31.12.2020r.
DYREKTORA

CIESZYNSKIEGO OSRODKA KULTURY »DOM NARODOWY”

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji

W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164 t.j.) oraz rozporzadzenia Ministra Kultury

i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 roku w sprawie klasyfikowania

i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialtéw archiwalnych do archiwow

pafistwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r., poz. 246 t.j.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzi¢ instrukcj¢ kancelaryjng stanowigca zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
Wprowadzi¢ jednolity rzeczowy wykaz akt stanowiacy zatgeznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.
Wprowadzi¢ instrukcje w sprawie organizacji i zakresie dzialania archiwum

zakladowego stanowigcg zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Okreslenia uzyte w rozporzadzeniu oznaczaja:

1.

akta sprawy — dokumentacja w szczegélnosci tekstowa, fotograficzna, rysunkowa,
dzwigkowa, filmowa, multimedialna, zawierajgca informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajgca przebieg jej zalatwiania
1 rozstrzygania;

archiwum zakladowe — komoérka organizacyjna powolana do gromadzenia,
przechowywania, zabezpieczenia, ewidencjonowania i udostepniania dokumentacji
spraw ostatecznie zakonczonych, a takze brakowania dokumentacji niearchiwalnej
(akt kategorii B);

materialy archiwalne - wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy
imikrofilmy, nagrania dZwigkowe i wideofonowe, dokumenty elektroniczne

W rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 Jutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
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podmiotdéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. 2020 poz. 346 tj.) oraz inna
dokumentacja, bez wzgledu na sposob jej wytworzenia, majaca znacznie jako zrodto
informacji o wartosci historycznej o dzialalno$ci Panstwa Polskiego, jego
poszczegblnych organéw 1 innych panstwowych jednostek organizacyjnych oraz
o jego stosunkach z innymi pafistwami, o rozwoju zycia spolecznego i gospodarczego,
o dziatalnosci organizacji o charakterze politycznym, spolecznym i gospodarczym,
zawodowym i wyznaniowym, o organizacji i rozwoju nauki, kultury i sztuki, a takze
o dziatalno$ci jednostek samorzadu terytorialnego i innych samorzadowych jednostek
organizacyjnych — powstala w przeszlo$ci i powstajaca wspdlczesnie. Materialy
archiwalne stanowig cze$¢ skladowag narodowego zasobu archiwalnego,
sg przechowywane wieczy$cie i nie mogg by¢ zniszczone.

dokumentacja niearchiwalna — wszelka dokumentacja o czasowym okresie
przechowywania, nie stanowiaca materiatow archiwalnych, ktéra po uptywie
obowigzujgcego okresu przechowywania podlega brakowaniu;

jednolity rzeczowy wykaz akt — tematyczny podzial akt powstajacych w toku
dzialalnosci jednostki organizacyjnej, okreslajacy w poszczegélnych pozycjach
symbol klasyfikacyjny i hasto rzeczowe oraz kategori¢ archiwalng;

teczka aktowa — material biurowy uzywany w systemie tradycyjnym
do przechowywania dokumentacji w systemie tradycyjnym;

system tradycyjny — system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji
w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych
do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

system EZD - system teleinformatyczny, o ktorym mowa w przepisach wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach, w ramach ktérego realizowane sa czynnosci kancelaryjne,
dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenie i tworzenie dokumentacji
w postaci elektronicznej;

komoérka organizacyjna — dzial, sekcja, samodzielne stanowisko pracy
wyodrebnione w strukturze jednostki organizacyjnej;

sekretariat — stanowisko pracy, ktorego pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania
lub wysylania przesylek a takze osoby wykonujace okreslone czynnosci kancelaryjne;
pismo — wyrazona tekstem informacja, stanowigca odrgbna calo$¢ znaczeniowa,

niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;
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przesylka — dokumentacja otrzymana lub wystana przez podmiot w kazdy mozliwy
sposob;
sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania administracyjnego,

wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia
do wiadomodci;

spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wyplywajacych lub rozpoczetych w jednostce organizacyjnej, prowadzony w formie
papierowej lub elektronicznej;

znak sprawy — zesp6l symboli okreslajacych przynalezno$é sprawy do okreslonej
komorki organizacyjnej i do okreslonej grupy spraw uzupetniony o liczbe porzadkowa
ze spisu spraw i cyfry roku, w ktérym sprawa zostala wszczeta;

ESP - Elektroniczna Skrzynka Podawcza utworzona na Elektronicznej Platformie
Ustug Administracji Publicznej (ePUAP);

UPO — Urzgdowe Poswiadczenie Odbioru;

Placowka — Cieszynski Osrodek Kultury ,,Dom Narodowy”

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







