Zatacznik do zarzadzenia nr 1/2025

INSTRUKCIA KANCELARYJNA
Milanowskie Centrum Kultury

Rozdziaf 1: Postanowienia ogdlne

§1. Cel i zakres instrukcji

1. Instrukcja kancelaryjna Milanowskiego Centrum Kultury (MCK) okresla zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, klasyfikacji oraz obiegu dokumentéw w MCK.

2. Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikéw MCK i dotyczy dokumentow w
formie papierowej oraz elektronicznej.

§2. Definicje

1. Dokument - kazda utrwalona informacja o charakterze urzedowym, kulturalnym lub
administracyjnym.

2. Rejestr kancelaryjny - system rejestracji dokumentéw przychodzacych i wychodzacych.
3. Archiwum - miejsce przechowywania dokumentacji wytworzonej przez MCK.

Rozdziat 2: Obieg dokumentéow

§3. Rejestrowanie dokumentéw

1. Kazdy dokument wptywajacy do MCK w formie papierowej podlega rejestracji w rejestrze
kancelaryjnym.

2. Dokumen"cy rejestruje sie w formie papierowej.
§4. Przyjmowanie korespondencji w ogéle

1. Korespondencja MCK moze by¢ dostarczana w formie papierowej, elektronicznej (e-mall,
ePUAP) lub osobiscie.

2. Pracownik sekretariatu dokonuje wstepnej oceny tresci, papierowe dokumenty rejestruje i
kieruje do odpowiedniej komérki organizacyjnej.

§5. Wysytanie korespondencii

1. Dokumenty wychodzace sa rejestrowane w rejestrze kancelaryjnym i wysytane droga
elektroniczng lub tradycyjna.

2. Wysytka pocztowa odbywa sie zgodnie z harmonogramem wysytek przyjetym przez MCK.

Rozdziat 3: Archiwizacja i przechowywanie dokumentéw

§6. Klasyfikacja i oznaczanie akt



Dokumenty dzieli sie wedtug kategorii archiwalnych (A, B, BE), zgodnie z przepisami
dotyczgcymi archiwizacji.

Dokumenty kategorii A sg przekazywane do archiwum panstwowego, a kategorii B
przechowywane przez okreslony czas w skadnicy akt.

§7. Przechowywanie i niszczenie dokumentéw

1.

Dokumenty przechowywane sg w archiwum akt przez okres wynikajacy z przepiséw
archiwainych.

Niszczenie dokumentdw odbywa sie zgodnie z procedurami okreslonymi w przepisach o
ochronie danych i archiwizacji.

Rozdziat 4: Postanowienia koricowe
§8. Odpowiedzialnos¢ i nadzor
Nadzér nad prawidiowym obiegiem dokumentow sprawuje dyrektor MCK.
Kazdy pracownik jest zobowigzany do przestrzegania zasad okreslonych w niniejszej instrukcji.
§9. Przepisy koricowe
Instrukcja kancelaryjna wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora MCK.

Wszelkie zmiany do instrukcji moga by¢ wprowadzane wytgcznie w formie pisemnej.




