Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 1/2018

Dyrektora Muzeum Rybotéwstwa Morskiego w Niechorzu
z dnia 8 marca 2018 r.

INSTRUKCJA KAN CELARYJNA
MUZEUM RYBOLOWSTWA MORSKIEGO W NIECHORZU

Rozdzial 1
Przepisy ogoélne

§1.
1. Instrukcja kancelaryjna okresla szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Muzeum Rybotdéwstwa Morskiego w Niechorzu (dalej Muzeum) oraz
reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelkg dokumentacja, jezeli przepisy szczeg6lne nie
stanowig inaczej:
1) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych oraz;
2) poczawszy od wplywu lub powstania dokumentacji wewnatrz Muzeum do
momentu jej uznania za cze$¢ dokumentacji w skladnicy akt.
2. Czynnosci kancelaryjne sg wykonywane w systemie tradycyjnym.

§ 2.

1. Dokumentacja powstajgca w Muzeum i do niego naptywajaca jest klasyfikowana
i kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej ,,wykazem
akt”, przez oznaczanie, rejestracje i taczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie
jako dokumentacji nie tworzacej akt spraw.
2. Jezeli w dziatalnoéci Muzeum pojawia sic nowe zadania, klasy w wykazie akt
odpowiadajace tym zadaniom wprowadza si¢ przed pojawieniem sie dokumentacji zwigzanej
z realizacjg tych zadan.
3. Konstrukcja wykazu akt opiera si¢ na:

1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;

2) systemie klasyfikacji dziesigtnej;

3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podziatu

w wykazie akt.

4. Jednolito$¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 1, polega na jej
niezaleznosci od struktury organizacyjnej Muzeum i od podzialu kompetencji wewnatrz
Muzeum.
5. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesietnej, o ktérej mowa w ust. 3
pkt 2, polega na dokonaniu podzialu wszystkich zagadnien, ktorymi zajmuje si¢ Muzeum,
atym samym calo$ci wytwarzanej i gromadzonej w zwigzku z tym dokumentacji, na
maksymalnie dziesie¢ klas pierwszego rzedu zwanych dalej ,,klasami gtéwnymi”. W ramach
kazdej klasy gtownej dokonuje sie podziatu na klasy drugiego rzgdu (minimum — dwie,
maksimum — dziesie¢). Dalszy podziat klas na klasy kolejnych rzedow jest dokonywany
analogicznie, az do stworzenia klasy koficowej, czyli klasy oznaczonej kategorig archiwalna,
dla ktorej prowadzi sie spis spraw lub w ramach ktérej grupuje si¢ dokumentacje bez wymogu
rejestracji w ramach spraw.
6. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfr:
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1) dla klas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od ,,0” do o

2) dlaklas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od ,,00” do ,,99”;

3) dla klas trzeciego rzgdu to symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,,9997;

4) dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,,9999”.
7. Rozbudowa wykazu akt w ramach istniejacych klas nastgpuje tylko na podstawie
zarzadzenia Dyrektor Muzeum a utworzenie nowych klas nastepuje tylko na podstawie
zarzadzenia Dyrektor Muzeum w porozumieniu z archiwum pafistwowym.
8. Na opis klasy w wykazie akt skladaja si¢:

1) symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w ust. 6;

2) haslo klasyfikacyjne, czyli sformulowanie nazwy zagadnienia;

3) w przypadku klas koncowych — kategoria archiwalna.
9. Na opis klasy moze sktada¢ si¢, w razie potrzeby, uszczegétowienie hasta klasyfikacyjnego
przez wyjasnienia i szczegélowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej
prowadzenia, nietypowych metod liczenia okresow przechowywania lub okreslenia kryteriow
dla przysztej ekspertyzy archiwalne;.

§ 3.

W Muzeum obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na wykazie akt.

§ 4.
Dokumentacja nadsytana i skladana w Muzeum oraz w nim powstajaca dzieli sie ze wzgledu
na sposob rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzaca akta spraw;
2) nie tworzacg akt spraw.

§5.

1. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana do
sprawy i otrzymata znak sprawy.
2. Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.
3. Znak sprawy zawiera nastgpujace elementy:

1) oznaczenie Muzeum Rybotowstwa Morskiego w Niechorzu;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sig rozpoczela.
4. Poszczegblne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnoscei, o ktérej mowa w ust. 3,
i oddziela kropka w nastepujacy sposob: MRMN.401.18.2017, gdzie:

1) MRMN to oznaczenie Muzeum Rybotowstwa Morskiego w Niechorzu;

2) 401 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 18 to liczba okreslajaca osiemnastg sprawe rozpoczeta w 2017 roku w Muzeum,

w ramach symbolu klasyfikacyjnego 5120;

4) 2017 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.
5. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 3, ktory jest
podstawa wydzielenia grupy spraw, zaklada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku
znak sprawy konstruuje si¢ nastgpujgco:

1) oznaczenie Muzeum Rybotowstwa Morskiego w Niechorzu;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego do numeru sprawy,

ktora jest podstawg wydzielenia;
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5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sie rozpoczeta.
6. Poszczegodlne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 5, oddziela si¢ kropka
w nastepujacy sposéb: MRMN.401.2.18.2017, gdzie:

1) MRMN to oznaczenie Muzeum Rybotowstwa Morskiego w Niechorzu;

2) 401 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 18 to liczba okreslajaca osiemnastg sprawe bedaca podstawg wydzielenia grupy

spraw w 2017 roku w Muzeum, w ramach symbolu 5010;

4) 2 to liczba okreslajgca druga sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczba 18;

5) 2017 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.
7. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢  symbol
prowadzacego sprawe, oddzielajagc go od znaku sprawy kropka w nastgpujacy sposob:
MRMN.401.18.2017AB2, gdzie AB2 jest symbolem prowadzacego sprawe, dodanym do
znaku sprawy.

§ 6.
1. Dokumentacja nie tworzaca akt spraw to dokumentacja, ktoéra nie zostala
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.
2. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczegolnoscei:
1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli nie stanowia czesci akt
Sprawy;
2) nie zamawiane przez Muzeum oferty, ktore nie zostaly wykorzystane;
3) publikacje (dzienniki urzgdowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki, chyba Ze stanowia zalacznik do pisma;
4) dokumentacja finansowo-ksiegowa;
5) listy obecnosci;
6) karty urlopowe;
7) dokumentacja magazynowa.

§7.
Okres$lenia uzyte w instrukcji oznaczajg:

1) Muzeum — Muzeum Rybotéwstwa Morskiego w Niechorzu;

2) teczka aktowa — segregator lub teczka papierowa shuzaca do przechowywania
dokumentacji;

3) akta sprawy — dokumentacje, W szczegolnosci  tekstowa, fotograficzna,
rysunkowa, dzwickowa, filmowa, multimedialng, zawierajacg informacje
potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej
zalatwiania i rozstrzygania;

4) system tradycyjny — system wykonywania czynnosci  kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscia korzystania z narzedzi
informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci.

Rozdzial 2
CzynnoS$ci kancelaryjne w systemie tradycyjnym

§ 8.

1. W systemie tradycyjnym czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢
w postaci nieelektronicznej, w szczegélnosci:
1) spisy spraw odktada sie do wlasciwych teczek aktowych;
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2) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowe;j;
3) catos¢ dokumentacji gromadzi sig i przechowuje w teczkach aktowych.
2. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:
1) prowadzenia rejestréw przesylek wptywajacych i wychodzacych oraz spisow
spraw;
2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt. 1, rejestrow i ewidencji;
3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Muzeum;
4) przesytanie przesytek;
5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie
dekretacji zastepczej na dokument w postaci nieelektroniczne;j.
3. Dopuszczenie, o ktérym mowa w ust. 2, jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia ochrony
przed utratg rejestrow, ewidencji oraz spisow spraw, przez codzienne wykonywanie kopii
zabezpieczajacych na informatycznym nosniku danych, innym niz ten, na ktéorym zapisywane
sg biezace dane.

§9.
1. Przesylki przeznaczone dla Muzeum odbiera i rejestruje wyznaczony do tego zadania
pracownik.
2. Rejestrowanie przesytek wptywajacych w systemie tradycyjnym polega na umieszczeniu
w rejestrze prowadzonym na nosniku papierowym lub w postaci elektronicznej:
1) kolejnego numeru;
2) daty otrzymania przesyiki;
3) numeru i daty przesylki;
4) nazwy podmiotu, od ktoérego pochodzi przesyika, z okresleniem, czy jest to
instytucja, czy osoba fizyczna;
5) tytutu, czyli zwiezlego odniesienia si¢ do tresci przesyiki;
6) wskazaniu, komu przydzielono przesytke.
3. Rejestr przesylek wptywajacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesytek wedtug informacji okreslonych w ust. 2;
2) wydrukowanie listy przesylek zawierajacej wszystkie lub wybrane informacje,
okreslone w ust. 2, oraz, na kazdej stronie, date wykonania wydruku;
3) zapisanie cafosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym
pozniejsze wyodrebnienie informacji okreslonych w ust. 2.

§ 10.
1. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach pracownik Muzeum
sprawdza prawidlowo$¢ wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej opakowania.
2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesylki w stopniu, ktéry umozliwit
osobom trzecim ingerencje w zawarto$¢ przesytki, sporzadza si¢ w obecnosci doreczajacego
adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.
3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokot o doreczeniu przesylki
uszkodzonej.
4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia si¢ niezwlocznie
bezposredniego przetozonego.

§ 11.
1. Przesylki na nosniku papierowym pracownik Muzeum rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku gdy istnieje mozliwos$¢ otwarcia
koperty i zapoznania si¢ z trescig pisma;

V1, st



2) danych na kopercie, w ktoérej sa zamknigte pisma — w przypadku gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty.

2. Po zarejestrowaniu przesylki na no$niku papierowym pracownik Muzeum umieszcza
i wypelnia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie pisma lub, w przypadku gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty, na kopercie.
3. Dyrektor Muzeum okresla listg rodzajow przesylek wplywajacych, ktore nie sg otwierane
przez wyznaczonego do tego zadania pracownika.
4. Jezeli pracownik otrzymat przesylke w zamknigtej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy ona
spraw stuzbowych, jest obowigzany przekazac ja pracownikowi zajmujgcemu sig rejestracja
przesylek wptywajacych w celu uzupelnienia danych w rejestrze przesylek wptywaj acych.

§ 12.
Przesytki mylnie dorgczone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta
bezposrednio do wiasciwego adresata.

§13.
1. Przyjmujac przesylki przekazane poczta elektroniczna, dokonuje sie ich wstgpnej selekeji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie
i wiadomosci stanowiacych korespondencje prywatng. Dopuszcza sie wstepnego usuwania
spamu i wiadomosci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie za pomoca oprogramowania
wykonujgcego te funkcje automatycznie.
2. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust.1, przesytki otrzymane poczta elektroniczna
dzieli si¢ na:
1) przesylki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podana w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wiasciwg do kontaktu z Muzeum;
2) przesylki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektroniczne;j:
a) majagce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw przez Muzeum;
b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez
Muzeum;

c) pozostate.
3. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje sie, drukuje, nanosi
i wypelnia pieczeé wptywu na pierwszej stronie wydruku.
4. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje sie i wigcza bez rejestracji
i dekretacji bezposrednio do akt sprawy.
5. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢ nie rejestruje sie i nie wlacza do akt sprawy.

§ 14.
Po dokonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesylek wyznaczony
pracownik Muzeum przekazuje catos¢ poczty do Dyrektora Muzeum.

§ 15.
Dekretacja przesytek w systemie tradycyjnym polega na odrecznym umieszczeniu
odpowiednich informacji bezposrednio na przesylce, wraz z data i podpisem dekretujgcego.

§ 16.
1. Przesylki moga by¢ przyjete po dekretacji do zatatwienia bezposrednio przez Dyrektora

Muzeum.
2. Pozostate przesylki sa zatatwiane przez poszczegélnych pracownikow Muzeum.
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§17.

1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana w drodze dekretacji przesylka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;

2) rozpoczyna nowg sprawe.
2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dotacza przesytke do akt
sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.
3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje przesytke jako
podstawe zalozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszgc na nig
znak sprawy.
4. Znak sprawy nanosi si¢ w gornej czgsci pisma na jego pierwszej stronie.

§18.
1. Spis spraw prowadzony w systemie tradycyjnym zawiera nastgpujace dane:
1) odnoszace sie do catego spisu:
a) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
b) oznaczenie roku, w ktérym zostaly zatozone sprawy znajdujgce si¢
W spisie;
¢) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt
2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbg porzadkowas,
b) tytut stanowigcy zwiezte odniesienie si¢ do tresci sprawy,
¢) nazwe podmiotu, od ktorego sprawa wplyneta, jezeli nie jest to sprawa
wlasna,
d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
e) date pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
f) date wszczecia sprawy,
g) date ostatecznego zalatwienia sprawy,
h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzgcego sprawg oraz ewentualne
informacje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy.
2. Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zatatwionych zaklada si¢ dla klasy koficowej w wykazie akt.
3. Na kazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki.
4. Dopuszcza sie w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej klasy
koficowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres dhuzszy
niz jeden rok. W takim przypadku zaklada si¢ dla kazdego roku odrebny spis spraw.
5. Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w ktorych
grupuje sie wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym
spisie praw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub
przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spiséw spraw.
6. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada sie teczki zbiorcze, do ktorych
odklada sie akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw.
7. Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

§ 19.
1. Jezeli przesylka przekazana do prowadzacego sprawe konczy sprawe, to znaczy nie jest
wymagane w sprawie kolejno pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie i wynika to z tresci
przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wigczeniu pisma do akt sprawy,
wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zalatwienia sprawy.
2. Jezeli przesytka przekazana do prowadzacego sprawe nie konczy sprawy, prowadzacy
sprawe zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty pism.
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3. Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywac wzory i formularze przewidziane
odrebnymi przepisami.

§ 20.
1. Sprawe nie zakonczona ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.
2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zaloZeniem nowej sprawy moze
nastapi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa.
3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2, sprawg wpisuje si¢ W nowym spisie spraw, zaznaczajac
ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,,przeniesiono do znaku
sprawy...”, i przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujgc zmian w znaku
sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy.

§21.
Jezeli sprawa zostala zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretaci,
prowadzacy sprawe:
1) sporzadza notatke opisujaca sposob zatatwienia sprawy;
2) umieszcza przesylke wraz z notatkg w aktach sprawy;
3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

§ 22.

1. Akceptacja pism jest jednostopniowa.
2. Przekazanie projektéw pism do akceptacji moze nastapi¢ w postaci papierowe;j.
3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, na drugim egzemplarzu projektu pisma
prowadzacy sprawe umieszcza swoj odrgczny podpis i datg jego ztozenia.
4. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, Dyrektor
Muzeum podpisuje pismo w dwoch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysyitki, a drugi
do wiaczenia do akt sprawy), chyba ze jest wymagana wigksza liczba egzemplarzy.
5. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, Dyrektor Muzeum
udziela prowadzacemu sprawe wskazéwek dotyczacych niezbgdnych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;

2) ustnie.

§ 23.
1. Pisma na nosniku papierowym sg wysylane przez wyznaczonego pracownika Muzeum.
2. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wigczenia do akt sprawy zamieszcza si¢
informacje co do sposobu wysylki oraz potwierdzenie dokonania wystania przesytki lub jej
osobistego doreczenia.
3. Prowadzacy sprawe wiacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzacego
przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy.

§ 24.

1. Prowadzi sie rejestr przesylek wychodzacych na nosniku papierowym lub w postaci
elektronicznej, zawierajgcy w szczegolnoscei nastepujgce elementy:

1) liczbe porzadkowa;

2) date wystanego pisma;

3) nazwe podmiotu, dla ktorego wystano przesytke;

4) tytul stanowigcy zwigzle odniesienie si¢ do tresci sprawy;

5) znak sprawy wysytanego pisma.
2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
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1) sortowanie listy przesylek wychodzacych wedlug informacji, o ktérych mowa
w ust.1;

2) wydrukowanie listy przesylek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane
informacje, o ktérych mowa w ust. 1, oraz, na kazdej stronie, datg wykonania
wydruku;

3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajagcym
pbzniejsze wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust.1

§ 25.
1. Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacje spraw zakonczonych powinna by¢
opisana.
2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada sie z nastepujacych elementow:

1) pelnej nazwy podmiotu — na Srodku u gory,

2) znaku teczki, to jest oznaczenia Muzeum Rybotéwstwa Morskiego w Niechorzu
i symbolu klasyfikacyjnego, a w przypadku, o ktéorym mowa w § 5 ust. b5
dodatkowo numeru sprawy, ktory stat sie podstawa wydzielenia grupy spraw — po
lewej stronie pod nazwa podmiotu,

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — rowniez okresu
przechowywania dokumentacji — po prawej stronie pod nazwa podmiotu,

4) tytutu teczki ztozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji wystgpujacej w teczce — na Srodku,

5) roku zatozenia teczki aktowej, uzupelnionego — po zakonczeniu wszystkich spraw
zalozonych w danej teczce — rokiem najpdzniejszego pisma w teczce — pod
tytulem,

6) numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmujg kilka teczek — pod
rocznymi datami skrajnymi.

3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 18:

1) ust. 5 — tytut teczki uzupeknia si¢ 0 nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych
spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych przyporzadkowane
zostaly akta umieszczone w teczce;

2) ust. 6 — tytul teczki uzupehnia si¢ o informacje identyfikujgce teczke zbiorcza (na
przyktad imie i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) ust. 7 — zamiast znaku teczki, zamieszcza si¢ pelny znak sprawy 1 tytul teczki
uzupetnia si¢ o tytul sprawy.

§ 26.

1. Teczki aktowe przechowuje si¢ w pomieszczeniach biurowych przez trzy lata, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw, ktorych akta znajduja si¢
w teczkach. Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do skfadnicy akt, w trybie
i na warunkach okreslonych w instrukcji o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt.

2. Dokumentacje spraw zakonczonych niezbednej do biezgcej pracy mozna pozostawic¢
w pomieszczeniach biurowych wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia ze sktadnicy akt.

3. Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakonczonych powinny by¢ ufozone w kolejnosci
spisu spraw, poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw — chronologicznie.
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Rozdzial 3
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalno$ci podmiotu lub jego
reorganizacji

§27.
1. W przypadku gdy jest wszczynane postgpowanie zmierzajace do ustania Muzeum lub do
jego reorganizacji, prowadzacej do powstania nowego podmiotu, Dyrektor Muzeum
zawiadamia o tym fakcie dyrektora wasciwego archiwum panstwowego.
2. W przypadku przejecia czgsci lub catosci zadan zreorganizowanej komorki organizacyjnej
przez inng komorke kierownik komorki zreorganizowanej przekazuje protokolarnie
kierownikowi komorki przejmujgcej zadania, dokumentacjg¢ spraw niezakonczonych. Protokot
otrzymuje do wiadomosci sktadnica akt.
3. Komorka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje
ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z §20 ust. 3.
4. Pozostala dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do sktadnicy akt, w trybie i na
warunkach, o ktérych mowa w instrukeji archiwalnej.
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