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Rozdziat |

Przedmiot i zakres instrukcji kancelaryjnej

§1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej instrukcja, okresla zasady i tryb
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Instytucie Gospodarki Surowcami
Mineralnymi i Energig Polskiej Akademii Nauk w Krakowie, zwanym dalej
Instytutem.

2. Okreslony w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
zapewniajg jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
oraz ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem, badz utrata dokumentacji od
chwili jej wptywu lub powstania wewnatrz komérek organizacyjnych Instytutu do
momentu przekazania jej do Archiwum Instytutu lub do zniszczenia.

3. Przedmiotem instrukcji sa zasady postepowania z aktami jawnymi
i dokumentacjg oznaczong klauzulg ,zastrzezone”. Postepowanie z pozostaig
dokumentacijg zawierajgca informacje niejawne reguluja odrebne przepisy.

4. W sprawach zwigzanych z obiegiem i przechowywaniem dokumentagji
zawierajgcej informacje niejawne tylko wéwczas stosuje sie tryb postepowania
podany w niniejszej instrukcji, gdy czynnosci te nie zostaty uregulowane w
odrebnych przepisach.

5. Niniejsza instrukcja okresla zasady postepowania z dokumentacjg, niezaleznie
od techniki jej wykonania i jej formy zewnetrzne;j.

§2

Uzyte w instrukcji nastepujace okreslenia oznaczaja:

1.  akta sprawy — catg dokumentacje (pisma, dokumenty,
notatki, formularze, plany, fotokopie,
rysunki, pliki elektroniczne, itp.)
zawierajgcy dane, informacje, ktére byty,
sg lub mogg by¢ istotne przy rozpatrywaniu
danej sprawy,

2.  aprobata — wyrazenie zgody na tres¢ i sposob
zatatwienia sprawy,

3. archiwista — pracownika lub pracownikéw
odpowiedzialnych za prowadzenie
Archiwum Instytutu,

4. Archiwum Instytutu - archiwum zaktadowe w Instytucie,

5. Archiwum Nauki — Archiwum Nauki Polskiej Akademii Nauk
i Polskiej Akademii Umiejetnosci w



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

czystopis

dekretacja

dokument

dokumentacja

Dyrektor

kierownik

kontrolka wplywu
i wysylanej
korespondencji

komérka organizacyjna

korespondencja

nosnik informatyczny

nosnik papierowy

parafa

Krakowie

tekst dokumentu lub pisma w postaci
ostatecznej, przygotowanej do podpisu
przez osobe uprawniona,

adnotacje na pismie wptywajgcym,
przydzielajgcy je do zatatwienia okreslonej
komérce organizacyjnej lub referentowi,
zawierajgcg dyspozycje co do terminu

i sposobu zatatwienia sprawy,

akt majacy znaczenie dowodu,
ustanawiajacy uprawnienie lub
stwierdzajacy prawdziwosé okreslonych
w nim zdarzen badz danych (orzeczenie,
wyrok, $wiadectwo, decyzja, itp.),

wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, jak
rowniez korespondencje, dokumentacje
finansowa, techniczng i statystyczng, mapy
i plany, fotografie, filmy i mikrofilmy,
nagrania audiowizualne — bez wzgledu na
sposob ich wytworzenia,

Dyrektora Instytutu Gospodarki Surowcami
Mineralnymi i Energig Polskiej Akademii
Nauk w Krakowie lub upetnomocniong
przez niego osobe,

kierownika komorki organizacyjnej
Instytutu lub osobe zajmujacg samodzielne
stanowisko pracy,

pomoc kancelaryjng w sekretariacie (np.
dziennik korespondencyjny, dziennik
podawczy),

dziat, referat, zespdf, filie, stanowisko
pracy lub inng komérke organizacyjng
w Instytucie,

kazde pismo wptywajgce do Instytutu lub
wysytane przez Instytut,

dyskietke, taSme magnetyczna lub inny
nosnik, na ktérym zapisano w formie
elektronicznej dokumentacije, itp.,

arkusz papieru, na ktérym umieszczona
jest tre$¢ dokumentu, pisma, itp.,

skrét oryginalnego podpisu lub inicjaty
zastepujgce podpis,
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19.

20.
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22,

23.

24.

25.

26.

27.

pieczeé

poprzedniki

przesytka

punkt zatrzymania

referent

rejestr kancelaryjny

sekretariat

spis spraw

sprawa

teczka aktowa

stemple nagtéwkowe, imienne do podpisu
itp.,

akta poprzedzajace ostatnie otrzymane
pismo w danej sprawie,

otrzymywang oraz wysytang
korespondencje, dokumenty, pakiety,
paczki, telegramy, faksy oraz e-maile,

kazde stanowisko pracy, przez ktére
przechodzg akta sprawy w trakcie
wykonywania czynno$ci urzedowych
zwigzanych z jej zatatwieniem,

pracownika zatatwiajgcego merytorycznie
dang sprawe i przechowujacego
dokumentacje sprawy w trakcie jej
zatatwienia oraz po jej zakonczeniu,

zestawienie spraw jednorodnych na
nosniku papierowym lub informatycznym
stanowigce réwnowaznik spisu spraw,

komorke organizacyjna, do ktorej nalezy
obstuga kancelaryjna Dyrektora lub
upetnomocnionych przez niego 0séb oraz
catego Instytutu,

formularz na noéniku papierowym lub
informatycznym stuzacy do
chronologicznego rejestrowania spraw
w obrebie teczki zatozonej zgodnie

z wykazem akt w danym roku
kalendarzowym w danej komérce
organizacyjnej,

zdarzenie lub stan rzeczy, jak réwniez
podanie, pismo, dokument, wymagajace
rozpatrzenia i podjecia czynno$ci
stuzbowych,

teczke wigzana, skoroszyt, koperte,
segregator itp., stuzace do
przechowywania jednorodnych lub
rzeczowo pokrewnych akt spraw
ostatecznie zatatwionych, objetych tg samg
grupg akt ustalong w oparciu o wykaz akt,
jak réwniez stuzace do przechowywania
dokumentaciji jednej sprawy oraz teczke
zbiorcza. Stanowi przewaznie odrebng
jednostke archiwalna,



28. wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt, czyli wykaz
haset rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacjg
archiwalna,

29. zalacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy
sie do tresci lub tworzacy cato$é z pismem
przewodnim (pisma, broszury, ksigzki,
druki, formularze itp.),

30. znak akt — zespdt symboli okreslajgcych
przynalezno$¢ spraw do okreslonej
komérki organizacyjnej i do okreslonej
klasy z wykazu akt,

31. znak sprawy — zespot symboli oznaczajgcych komérke
organizacyjng oraz przynaleznosé sprawy
do okreslonej klasy wykazu akt i numeru,
pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana
w spisie spraw danej teczki aktowej [ub
w rejestrze kancelaryjnym w danym roku
kalendarzowym.

Rozdziat Il

System kancelaryjny. Jednolity rzeczowy wykaz akt.
Podziat dokumentacji na kategorie archiwalne.

§3

. W Instytucie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na
wykazie akt.

. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjne;j
Instytutu, klasyfikacje dokumentacji powstajacej w toku dziatalnosci Instytutu
oraz zawiera jej kwalifikacje archiwalng. Obejmuje on wszystkie zagadnienia
z zakresu dziatalnoci Instytutu oznaczone w poszczegdlnych pozycjach
symbolami, hastami i kategorig archiwalna. Wykaz ten stuzy do oznaczania,
rejestracji, taczenia i przechowywania dokumentaciji.

. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli cafo$¢
wytwarzanej dokumentaciji na dziesig¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych
w sposob ogélny, oznaczonych symbolami od 0 do 9. W ramach tych klas
wprowadza si¢ podziat na klasy drugiego rzedu (hasta bardziej szczegobtowe)
oznaczone symbolami dwucyfrowymi, powstajgcymi przez dodanie do symbolu
klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9, co daje: 00, 01, 02 ... 99.
W miare potrzeb wprowadza sie dalszy podziat akt na klasy trzeciego rzedu,
oznaczone symbolami trzycyfrowymi: 000, 001, 002 ... 999, a w ramach klas
trzeciego rzedu, podziat na klasy czwartego rzedu, oznaczone symbolami
czterocyfrowymi 0000, 0001 ... 9999, itd. Niektére klasy z pierwszego, drugiego



i dalszych rzedéw pozostawiono wolne, na wypadek rozszerzenia w przysziosci
dziatalno$ci Instytutu.

. Klasy konicowe w wykazie akt, tj. klasy oznaczone kategorig archiwalng,
odpowiadajg teczkom aktowym.

. Akta jednorodne tematycznie pochodzace z réznych komérek organizacyjnych
bedg posiadaty to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta.
Wyrdzniac je beda tylko symbole (literowe lub liczbowe - skrét nazwy) komérek
organizacyjnych.

§4

. Kazda komorka organizacyjna moze sporzadzi¢ do wtasnego uzytku wyciag
z wykazu akt, zawierajacy odpowiednie pozycje wykazu akt, tj. symbole, hasta
klasyfikacyjne oraz kwalifikacje archiwalng akt i informacje z rubryki Luwagi’.

. Wyciag z wykazu akt sporzadza sie¢ w co najmniej dwéch egzemplarzach, z
czego jeden egzemplarz zatrzymuje dla siebie dana komérka organizacyjna, a
drugi przekazuje sie do Archiwum Instytutu.

§5

- Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych
symboli i haset klasyfikacyjnych dokonuje sie¢ na podstawie zarzadzenia
Dyrektora w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w Krakowie
po uprzednim zaopiniowaniu przez Archiwum Nauki.

- W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze — w drodze zarzgdzenia —
rozbudowac¢ koricowe klasy w wykazie akt na klasy bardziej szczegotowe
wediug zasad budowy wykazu akt, okreslonych w § 3.3 instrukcji. Nie moze
jednak zmienia¢ kwalifikacji archiwalnej ustalonej w rozbudowywanej klasie
wykazu. W przypadku, gdy rozbudowywana klasa nie posiada okreslonej
kategorii archiwalnej, nalezy propozycje kwalifikacji dla danej grupy spraw
uzgodni¢ z Dyrektorem Archiwum Paristwowego w Krakowie po wczeéniejszym
zaopiniowaniu proponowanej zmiany wykazu akt przez Archiwum Nauki.

§6

. Dokumentacja wytworzona i gromadzona w komorkach organizacyjnych
Instytutu dzieli sie ze wzgledu na jej warto$é archiwalng na:

a) materiaty archiwailne,

b) dokumentacje niearchiwalng.

. Materialy archiwalne to ta cze$¢ dokumentacji, ktora jest przeznaczona do
wieczystego przechowywania gtéwnie ze wzgledu na swa warto$é historyczna.
Do oznaczenia kategorii materiatow archiwalnych uzywa sie symbolu ,A”.
Archiwum Instytutu przekazuje materialy archiwalne do Archiwum Nauki po
uptywie terminu ustalonego w odrebnych przepisach.



3. Dokumentacja niearchiwalna to ta cze$¢ dokumentaciji, ktéra posiada czasowg
wartos¢ praktyczng i nie stanowi materiatéw archiwalnych. Do oznaczenia
kategorii archiwalnej tej dokumentacji uzywa sie symbolu ,B”, z tym ze:

a) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich (np. B5, B10, itp.) oznacza sie

kategori¢  archiwalng dokumentacji o czasowym znaczeniu
praktycznym, ktéra po uplywie obowigzujacego okresu przechowywania
| po uznaniu jej za nieprzydatng przez Instytut podlega brakowaniu.
Okres przechowywania oznaczony cyframi arabskimi liczy sie w
pefnych latach kalendarzowych od 1 stycznia roku nastepnego po
ostatecznym zatatwieniu sprawy (np. akta oznaczone symbolem B5
i dotyczace spraw zatatwionych w 2001 r. nalezy przechowywaé do 1
stycznia 2007 r.). Zniszczenie dokumentacji nastepuje na podstawie
zgody Archiwum Panstwowego w Krakowie.

b) symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich (np. BE5, BE10, itp.) oznacza

si¢ kategorie archiwalna dokumentacji, ktéra po uplywie okreslonego
dla tej dokumentacji okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze
wzgledu na jej charakter, tre$¢ i znaczenie (okres przechowywania liczy
sie tak jak w punkcie ,a"). Ekspertyze przeprowadza na wniosek
Instytutu Archiwum Nauki w porozumieniu z Archiwum Pafstwowym w
Krakowie, ktére moze dokona¢ zmiany kwalifikacji archiwalnej
dokumentagiji.

symbolem Bc oznacza sig kategorie archiwalng akt manipulacyjnych,
posiadajacych krotkotrwate znaczenie praktyczne (tj. dokumentacje
wtdrng w danej komérce organizacyjnej, jezeli istnieja odpowiedniki tej
dokumentaciji w oryginale w Instytucie). Akta te mogg byé przekazane
na makulature po catkowitym ich wykorzystaniu. Brakowanie tych akt
moze przeprowadzi¢ komorka organizacyjna bez przekazywania ich do
Archiwum Instytutu, ale w porozumieniu z tym Archiwum i w trybie
okreslonym w punkcie ,a”.

4. W szczegdinie uzasadnionych przypadkach Archiwum Panstwowe w Krakowie
w porozumieniu z Archiwum Nauki moze dokonaé¢ zmiany kategorii archiwalnej
dokumentaciji, o ktérej mowa w pkt. 3, miedzy innymi uznajac ja za materiaty
archiwalne.

§7

W wykazie akt Instytutu ustala sie kategorie archiwaine dokumentacji dla komorki
merytorycznej i komérek innych niz merytoryczna. Przez komorke merytoryczng
nalezy rozumieé¢ komoérke organizacyjng Instytutu, do zadan ktorej nalezy
ostateczne pod wzgledem merytorycznym zatatwienie danej sprawy i ktéra w tym
zakresie gromadzi cato$¢ podstawowych akt.

Przez komoérke organizacyjng inng niz komérka merytoryczna nalezy rozumiec¢
komoérke, w ktérej wystepuje dokumentacja dotyczaca tej samej klasy zagadnien

co w komérce merytorycznej, lecz stanowigca jedynie dokumentacje pomocniczg
| powtarzalng.



Rozdziat llI

Podziat czynnosci kancelaryjnych i obieg dokumentacji.

§8

1. Czynnosci kancelaryjne w Instytucie wykonuja;

a) sekretariat,

b) Dyrektor,

c¢) kierownicy,
d) referenci.

2. Do podstawowych czynno$ci sekretariatu nalezy:

a)

f)
g)

przyjmowanie korespondencji, otwieranie i sprawdzanie przesytek oraz
umieszczanie pieczatki wptywu, a w jej obrebie daty wplywu i numeru pisma
z kontrolki wptywow,

przedstawianie korespondencji Dyrektorowi do wgladu i dekretadcji,

segregowanie korespondencji wedtug tresci i jej przekazywanie po
dekretacji komorkom organizacyjnym,

rejestrowanie spraw w spisach spraw, a takze gromadzenie
i przechowywanie akt spraw zatatwionych, w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora, do czasu przekazania ich do Archiwum Instytutu,

przyjmowanie wysytanych pism do podpisu Dyrektora,

prowadzenie ewidencji przesytek poleconych,

wysylanie korespondencii.

3. Do podstawowych czynno$ci kancelaryjnych referentéw nalezy:

a) rejestrowanie spraw w spisach spraw, jezeli nie czyni tego sekretariat,

b) przygotowanie projektéw pism i przekazywanie ich Dyrektorowi w celu
aprobaty oraz oznaczanie pism znakiem sprawy (jezeli nie nalezy to do
obowiazkéw sekretariatu),

¢) gromadzenie i przechowywanie akt spraw w teczkach aktowych
w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora,

d) przekazywanie akt spraw zatatwionych do Archiwum Instytutu.
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4. Szczegblowy podziat prac kancelaryjnych w Instytucie ustala Dyrektor.

§9
Obieg typowych akt w Instytucie jest nastepujacy:

a) sekretariat przyjmuje korespondencje, otwiera ja, sprawdza, opatruje
pieczatka wptywu (zatacznik nr 1), odnotowuje w kontrolce wplywu,
a nastepnie przedkiada Dyrektorowi do dekretacji,

b) zadekretowang korespondencje sekretariat przekazuje poszczegdinym
komérkom organizacyjnym celem zatatwienia,

c) kierownicy dekretujg sprawy na poszczegélnych referentéw,

d) referenci rejestruja sprawy w spisach spraw (jezeli nie czyni tego sekretariat),
zatatwiajg sprawy zgodnie z dyspozycjami przefozonych, przygotowujg
projekty pism, zaaprobowane przez kierownika i oznakowane przekazujg do
podpisu,

e) sekretariat przedkiada Dyrektorowi pisma do podpisu, sprawdza pod
wzgledem formalnym wykonanie pisma, kopertuje, adresuje i wysyta pod
wskazany adres.

Rozdziat IV
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek
§ 10

1. Sekretariat uprawniony jest do przyjmowania cafosci korespondencji
wplywajacej do Instytutu.

2. Korespondencje wyjatkowo moze przyjmowaé bezposrednio komoérka
organizacyjna. Korespondencja przyjeta przez komorki organizacyjne
przekazywana jest do sekretariatu celem opatrzenia jej pieczatka wptywu i
odnotowania w kontrolce wptywu.

3. Podczas odbioru przesytek nalezy sprawdzi¢ prawidtowosé zaadresowania oraz
stan opakowania przesytki. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia
przesylki sporzadza sie adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na
potwierdzeniu odbioru i zada sie od pracownika urzedu pocztowego lub innej
osoby dostarczajacej przesytke spisania protokotu o doreczeniu przesyki
uszkodzone;.

4. Przesylki mylnie doreczone (adresowane do innego adresata) zwraca sie
niezwlocznie na poczte lub przesyta wprost do wtasciwego adresata.

5. Przesyiki niewiadomego pochodzenia przyjmowane sg w trybie okreslonym
w odrebnych przepisach.
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§ 11

1. Sekretariat otwiera wszystkie przesytki (wplywy) z wyjatkiem:

a)

b)

adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,

przesytek niejawnych, ktére przekazuje sie odpowiednio kancelarii tajnej
i adresatom. Jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej na zewnatrz
napisem zastrzezone, czy poufne okaze sie, ze zawiera ona pisma tego
rodzaju, nalezy bezzwlocznie przekazaé¢ je w zamknietej kopercie
wtasciwej do jej odbioru osobie, z adnotacjg o przyczynie otwarcia
koperty,

wartosciowych, ktére przekazuje sie wiasciwej osobie Iub komorce
organizacyjnej za pokwitowaniem. Ujawnione przy przesytkach lub
pismach, nie oznaczonych jako warto$ciowe, np. pienigdze i inne walory,
po komisyjnym ustaleniu ich ilosci i wartosci, sklada sie do kasy
podrecznej, a pismo opatruje sie pieczatka wplywu obok ktérej umieszcza
si¢ informacjg o walorach i przesyla sig je zgodnie z postanowieniami §9.

2. Po otwarciu koperty sekretariat sprawdza:

a)

b)

czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

czy znajdujg sie w niej wszystkie pisma, ktérych symbole uwidocznione
$3 na kopercie. Brak zatacznikéw lub otrzymanie samych zatgcznikow
bez pisma przewodniego odnotowuje sie na danym pismie lub Zatagczniku.

3. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym)
dotacza sie tylko do pism:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

zastrzezonych, poufnych, warto$ciowych, poleconych, priorytetowych, za
dowodem doreczenia,

dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi,
odwotania,

dla ktérych brak jest nadawcy lub daty pisma,
mylnie skierowanych,
zatgcznikdéw nadestanych bez pisma przewodniego,

W razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich Zzawartoscia.

4. Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaje na zadanie sktadajacego
pismo.



12

. Na kazdej wptywajacej na nosniku papierowym korespondencji na dowod
przyjecia umieszcza si¢ w zasadzie w gérnej czesci pisma po lewej stronie
pieczatke wplywu (na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na
przedniej stronie koperty). Wzér pieczatki wptywu okresla zatacznik nr 1.

. Pieczatki wplywu nie umieszcza sie na dokumentach osobistych, zatgcznikach
i pismach (np. drukach) nie wymagajacych merytorycznego zatatwiania.

Rozdziat V
Przegladanie i przydzielanie korespondencji
§12

. Sekretariat przekazuje niezwlocznie Dyrektorowi do wgladu i dekretacji przyjetg
korespondencje.

- W zaleznosci od ustalonego trybu przegladania i przydzielania korespondenc;ji
sekretariat przedktada Dyrektorowi do wgladu i dekretacii:

a) calg otrzymana korespondencie,

b) jedynie pisma, ktére zostaly przez niego zastrzezone - pozostatg
korespondencig sekretariat przekazuje kierownikom i referentom.

§13

. Dekretujacy korespondencje umieszcza na piSmie obok pieczatki wptywu
symbol komérki organizacyjnej lub osoby wyznaczonej do zatatwienia sprawy,
ewentualng dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy, podpis
oraz date dekretacji.

. Przy dekretacji mozna stosowaé typowe skréty.

. W sprawach szczego6inie waznych lub wskazanych przez Dyrektora sekretariat
moze prowadzi¢ terminarze, w ktérych zapisuje wyznaczony termin zatatwienia
sprawy oraz komoérke organizacyjng lub referenta wyznaczonych do jej
zatatwienia.

. Jezeli pismo wptywajace dotyczy spraw nalezacych do zakresu dziatania kilku
komérek organizacyjnych, dekretujacy wyznacza komérke odpowiedzialng za
ostateczne sformutowanie odpowiedzi. Sekretariat sporzadza odpowiednig iloé
kopii tego pisma i kieruje je do wtasciwych komérek. Ostateczne sformutowanie
odpowiedzi nastepuje na podstawie notatek stuzbowych sporzadzonych przez
komorki organizacyjne i przekazanych do komorki wyznaczone] przez
dekretujgcego.

§ 14
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- Korespondencje zadekretowana, przejrzang i zwrécong przez Dyrektora

sekretariat dzieli zgodnie z dyspozycjami i przekazuje wiasciwym komoérkom
organizacyjnym lub referentom.

. Kierownicy umieszczajg na pis$mie obok pieczatki wptywu adnotacje wskazujaca

referenta oraz w miare potrzeby dyspozycje odnosnie sposobu i terminu
zatatwienia sprawy.

Rozdziat VI

Rejestrowanie spraw i znakowanie akt.
Zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych.

§ 15

. Zarejestrowanie sprawy w bezdziennikowym systemie kancelaryjnym polega na

wpisaniu jej do spisu spraw (zatacznik nr 2) lub do rejestru kancelaryjnego.

- Referent, po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy

sprawy juz wszczetej, czy tez rozpoczyna nowg sprawe. W pierwszym wypadku
pismo dolacza do akt sprawy (poprzednikéw), w drugim, przed przystapieniem
do zatatwienia, rejestruje jako nowa sprawe. W obu wypadkach referent wpisuje
znak sprawy w prawym gornym rogu pisma.

- Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego

pisma w danej sprawie, otrzymanego z zewngtrz lub sporzadzonego przez
dang komorke organizacyjna. Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje sie do
spisu spraw, lecz dotacza do akt sprawy w porzadku chronologicznym,
umozliwiajacym ustalenie dat wszczecia i zakofczenia sprawy. Dopuszcza sie
prowadzenie spisu spraw umozliwiajacego odnotowanie poszczegoblnych pism
w obrebie danej sprawy (zatacznik nr 3). O rodzaju stosowanego formularza
spisu spraw dla poszczegdlnych teczek decyduje kierownik.

Spis spraw prowadzi sie na no$niku papierowym lub informatycznym,
oddzielnie dla kazdej teczki aktowej zawierajgcej jednorodne tematycznie akta
| zatozonej na podstawie wykazu akt.

. Sprawy wymagajgce specjalnej formy ewidencji nie podlegaja rejestracji

wspisie spraw lub w rejestrze kancelaryjnym, lecz sa ewidencjonowane
W sposob ustalony dla tych spraw (np. dokumentacja finansowa).

. Nie podlegajg rejestracji w spisach spraw i w rejestrach kancelaryjnych:

a) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, zawiadomienia,
b) potwierdzenia odbioru (dotgcza sie je do akt wilasciwej sprawy),

¢) publikacje (dzienniki urzgdowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze,
ogtoszenia) oraz inne druki nie wymagajace merytorycznego zatatwienia,
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d) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiegowe.

Akta i dokumenty, wymienione w pkt. a i d, nalezy po wykorzystaniu odtozy¢ do
odpowiednich zbioréw lub teczek aktowych.

§16

1. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej
samej sprawy otrzymuje identyczny znak.

2. Znak sprawy zawiera:
a) znak rozpoznawczy komérki organizacyjnej, czyli symbol komérki,
b) symbol liczbowy hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt,

¢) kolejny numer, pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw
lub w rejestrze kancelaryjnym,

d) dwie ostatnie cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa zostata
zarejestrowana w spisie spraw.

Znak sprawy moze zawiera¢ dodatkowe oznaczenia, np. inicjaly referenta.
Dodatkowe elementy, oddzielone kreska pozioma, umieszcza sie po symbolu
komorki organizacyjne;j.

3. Trzy pierwsze sktadniki znaku powinny by¢ oddzielone od czwartego ukosna
kreska, a od siebie — kreska pozioma,.

Wz6r znaku sprawy:

AF-034-21/12

AF - skrot komorki organizacyjnej (Dziat Ksiegowosci i Rozliczer)

034 - symbol klasyfikacyjny z wykazu akt (Sprawozdania statystyczne)

21 - sprawa zarejestrowana jako dwudziesta pierwsza w spisie spraw

12 - rok 2012

4. Jezeli wplywajgce pismo dotyczy kilku spraw, rejestruje sie je pod odpowiednimi
znakami, zaznaczajac w uwagach, pod ktérym znakiem przechowywany bedzie
oryginat pisma. W takim przypadku odpowiedz nalezy sformutowaé odrebnym
pismem w kazdej sprawie.

S. Akta spraw nie zatatwionych ostatecznie w ciagu roku zatatwia sie w roku

nastgpnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania pod nowag
pozycjg spisu spraw lub rejestru kancelaryjnego.
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. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym wpisaniem pod nowa pozycja spisu
spraw lub rejestru kancelaryjnego moze nastapi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa
zaczyna sig¢ od nowa. Wéwczas sprawe wpisuje sie pod nowa pozycja spisu
spraw lub rejestru kancelaryjnego, zaznaczajac ten fakt w uwagach przy
dotychczasowej pozycji spisu spraw lub rejestru kancelaryjnego w formie
wzmianki: ,przeniesiono do znaku ........ " 1 przenosi si¢ akta sprawy pod nowy
znak sprawy bez zmiany ich dotychczasowego znaku.

§17

. Spis spraw oraz odpowiadajacg temu spisowi teczke aktowg do
przechowywania w niej spraw ostatecznie zatatwionych zaktada sie dla kazdej,
koricowej w podziale klasyfikacji, pozycji wykazu akt.

. Na kazdy rok kalendarzowy zakiada sie nowe teczki i nowe spisy spraw.
Dopuszcza sig¢ w sytuacji znikomej iloci akt wytworzonych w ciggu roku
prowadzenie teczek ze spisami przez okres diuzszy niz jeden rok. W takim
przypadku zaktada sie dla kazdego roku odrebny spis spraw. Odnosi sie to
takze do akt, ktérych charakter wymaga faczenia przez diuzszy czas, np. zbioru
normatywow.

. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okre$lonych spraw z teczki w osobne
zbiory, zakiada sie podteczki, ktére otrzymuja znak akt macierzystej teczki,
zatozonej weditug wykazu akt, oraz haslo z dodaniem nazwy sprawy
wydzielonej. Podteczki zaklada si¢ w zalezno$ci od potrzeb, w ukiadzie
alfabetycznym podmiotéw spraw badz w uktadzie numerycznym.

. W przypadku zatozenia podteczki mozna zatozyé dla niej oddzielny spis spraw,
wowczas w spisie spraw teczki macierzystej wpisuje sie tytut zatozonej
podteczki. W takim przypadku znakiem sprawy bedzie: znak akt teczki
macierzystej, kolejny numer, pod ktérym podteczke wpisano w spisie spraw,
kolejny numer, pod ktérym sprawe wpisano do spisu spraw podteczki, oraz
dwie ostatnie cyfry roku (np. AS-001-2-6/12).

. W przypadkach, okreslonych odrebnymi przepisami, zaktada sie tzw. teczki
zbiorcze, do ktorych odktada sie dokumentacje zarejestrowang w kilku réznych
teczkach aktowych (np. akta osobowe).

- Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy. W takim
przypadku znakiem akt jest znak sprawy.

. Dla utatwienia pracy referenci moga przechowywaé spisy spraw biezgcego
roku, nie w poszczegélnych teczkach aktowych, lecz w oddzielnej teczce
podrecznej zatytulowanej ,Spisy spraw do teczek o symbolach ...
w roku ..... ". Po zakonczeniu roku spisy spraw powinny byé bezwzglednie
odtozone do wlasciwych teczek aktowych. W przypadku prowadzenia spiséw
spraw w wersji elektronicznej, po odtozeniu wszystkich zamknietych spraw do
teczki aktowej, spisy spraw nalezy wydrukowaé i odozyé do wiasciwych teczek
aktowych.
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§ 18

. W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptywajacych, zamiast

spisow spraw, o ktérych mowa w §§15-17, zaktada sie rejestry kancelaryjne,
prowadzone na no$niku papierowym lub informatycznym.

Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wtasny znak akt.

Decyzje w sprawie wprowadzenia rejestru kancelaryjnego dla okreslonej grupy
spraw podejmuje kierownik.

Rejestry kancelaryjne prowadzg referenci.

Kazdemu rejestrowi kancelaryjnemu odpowiada teczka oznaczona symbolem
rejestru  kancelaryjnego, przeznaczona do przechowywania akt spraw
ostatecznie zatatwionych i wpisanych do danego rejestru kancelaryjnego.

Rejestry kancelaryjne mogg byé prowadzone dla kazdego roku
kalendarzowego oddzielnie lub przez kilka lat. Przy wykorzystywaniu rejestrow
kancelaryjnych przez kilka lat zapisy poszczegélnych lat nalezy zakonczy¢,
z pozostawieniem miedzy latami catej nie zapisanej strony, ktéra nalezy
przekresli¢. Numeracje zapiséw rozpoczyna sie w kazdym roku od numeru 1.

Znak sprawy wpisanej do rejestru kancelaryjnego sklada sie z tych samych
elementoéw co znak sprawy wpisanej do spisu spraw, z ta réznicg, ze zamiast
kolejnego numeru zapisu w spisie spraw wystepuje kolejny numer zapisu
w rejestrze kancelaryjnym.

§19

Kazda teczka aktowa powinna byé prawidtowo opisana. Opis umieszczony na
oktadce sktada sie z nastepujacych elementéw (zatacznik nr 4) niezbednych
do sprawnego wyszukiwania dokumentagii:

a) petnej nazwy Instytutu oraz petnej nazwy komorki organizacyjnej — na
Srodku u gory,

b) znaku akt ztozonego z symbolu komérki organizacyjnej i symbolu
liczbowego hasta wedtug wykazu akt lub znaku sprawy, jezeli jest to
teczka, o ktérej mowa w § 17 pkt. 6 ~ po lewej stronie pod nazwa komoérki
organizacyjnej,

c) kategorii archiwalnej z wykazu akt — po prawej stronie pod nazwg komorki
organizacyjne;j,

d) tytutu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt
i uzupetnionego o informacje o rodzaju dokumentacji wystepujgcej
w teczce — na $rodku,



17

e) roku zatoZzenia teczki lub lat kraficowych (tj. daty najwczes$niejszej
i najpbzniejszej dokumentacji zawartej w teczce) — pod tytutem.

2. Jezeli akta gromadzi sie w segregatorach, dane te nalezy umiesci¢ na
grzbiecie segregatora.

3. Dokumentacji nie podlegajacej rejestracji nalezy nadaé¢ znak akt, ztozony
z symbolu literowego komérki organizacyjnej i symbolu danego hasta z wykazu
akt. Dotyczy to m. in. rozmaitych kartotek i urzadzen ksiegowych, gdzie znak
akt umieszcza sie na segregatorze, teczce, pudle itp.

Rozdziat VII
Formy zalatwiania spraw.
§ 20

1. Kazdg sprawe nalezy zatatwia¢ osobnym pismem.

2. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie najprostsze i najbardziej celowe formy
zatatwiania.

§ 21

1. Obowigzek wykonywania wszystkich czynno$ci w sprawie oraz terminowego jej
zatatwienia spoczywa na referencie.

2. Referent ma obowigzek czuwania, aby w przydzielonej mu do zafatwienia
sprawie byty wykonane terminowo czynnosci, do ktérych zobowiazane sg
rowniez inne osoby.

3. Referenci zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia ich pilnosci.

4. Jezeli zalatwienie sprawy w zakre$lonym terminie nie jest mozliwe, nalezy

postapi¢ ze sprawa zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi
terminéw zatatwienia spraw.

§ 22
1. Zatatwienie sprawy moze by¢:

a)wstepne - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego,

b) ostateczne — gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej
istoty (merytorycznie) albo w inny sposéb koficzacy sprawe w Instytucie.

2. Zatatwienie ostateczne sprawy odnotowuje sie w spisie spraw, wpisujgc
w odpowiedniej rubryce date jej zatatwienia i wpisujac skrét ,,0z”.
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§ 23

. Zatatwienie sprawy moze by¢ dokonane w formie ustnej lub pisemne;j.

. Przy ustnym zatatwieniu sprawy sporzadza sig notatke zawierajacag tresé
udzielonej odpowiedzi, nazwisko adresata, date zatatwienia oraz stanowisko
stuzbowe i podpis referenta.

. Formy ustnego zatatwienia spraw powinny byé stosowane pomiedzy
poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi, jak réwniez w odniesieniu do
spraw pilnych, nie wymagajgcych pisemnego udokumentowania, gdy
jednoczesnie istnieje mozliwo$é tatwego porozumienia sie z adresatem (np.
telefonicznie).

. Typowag forma zatatwiania spraw jest forma pisemna.

. Zatatwienie sprawy w formie pisemnej polega na opracowaniu projektu pisma
przez referenta oraz sporzadzeniu czystopisu przez referenta.

§ 24

. Pismo zaftatwiajgce sprawe powinno byé napisane na blankietach
korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w uktadzie pionowym lub poziomym.

. Kazdy projekt pisma powinien zawieraé:

a) znak sprawy,

b) oznaczenie adresata w pierwszym przypadku wraz z adresem,
c) tres¢, napisang czytelnie, zwiezle i przejrzyscie,

d) date opracowania projektu pisma,

e) ponadto projekt powinien zawieraé:

w pismach stanowigcych odpowiedz — date i znak sprawy, ktore;
odpowiedz dotyczy

— oznaczenie liczby zatgacznikéw lub ich wyszczegolnienie — pod trescia
Z lewej strony,

— ceche pilno$ci sprawy, zaznaczong wyrazem ,pilne” lub ,terminowe” —
nad adresem po prawej stronie

— adresy instytuciji lub oséb pod trescig pisma z lewej strony pod klauzulg
,Do wiadomosci” — jezeli tre¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana
do wiadomosci innym instytucjom lub osobom przez przestanie im kopii
pisma,
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— projekt pisma, co do ktérego referent nie jest upowazniony do podjecia
ostatecznej decyzji, powinien by¢ zaaprobowany przez Dyrektora.

3. Przy zatatwianiu spraw nalezy wykorzystywaé formularze i druki przewidziane
odrebnymi przepisami.

Rozdziat VIII
Sporzadzanie czystopiséw i odpiséw
§25
1. Czystopisy pism sporzadza sie $cisle wedtug tekstu projektu pisma i zgodnie

z zasadami dotyczacymi uktadu pism. Poprawki i uzupetienia moga byé
dokonywane jedynie w porozumieniu i za zgoda referenta.

2. Czystopisy sporzadza sie w ilosci egzemplarzy wskazanej na projekcie pisma.
Jezeli nie ma takiej wskazowki, nalezy sporzadzi¢ czystopis w dwoch
egzemplarzach.

3. Sporzadzajac czystopisy nalezy stosowaé nastepujace zasady:

a) czystopisy pism wychodzacych na zewnatrz sporzadza sie na blankietach
korespondencyjnych z odpowiednim nadrukiem lub nanosi sie podtuzng
pieczeé nagtéwkowa,

b)w dacie pisma podaje sie rok i miesigc. Dzien miesiaca wpisuje odrecznie
podpisujacy pismo,

c)w lewym dolnym rogu czystopisu umieszcza sie inicjaty referenta
zatatwiajacego sprawe oraz inicjaty osoby sporzadzajacej czystopis.

4. Przy przygotowywaniu czystopisu technikg komputerowa nalezy przestrzegac
zasad, o ktérych mowa w § 24 pkt. 2 oraz w § 25 pkt. 3

§ 26

1. Sporzadzajac odpis nalezy zachowaé wszelkie cechy pisma, z ktérego
sporzadza sig odpis. Jesli odpis sporzadza sie z oryginatu, po prawej stronie
pod tekstem nalezy umiesci¢ napis ,Odpis”. Jezeli natomiast odpis sporzadza
si¢ z odpisu, umieszcza sie napis ,Odpis z odpisu’.

2. Jezeli z oryginatu sporzadza sig kserokopie, a pismo posiada charakter
dokumentu (zaswiadczenie, decyzja), nalezy te kserokopie uwierzytelni¢
pieczecig uwierzytelniajacg oraz podpisem uwierzytelniajacego.

§ 27

Kazdy czystopis i odpis powinien byé starannie sprawdzony przez osobe, ktéra go
sporzadza, z tym, ze ostateczna korekta nalezy do obowigzkéw referenta
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zatatwiajgcego sprawe. Po stwierdzeniu, ze czystopis jest zgodny z tekstem
projektu pisma, referent umieszcza na drugim egzemplarzu pisma pod tekstem
z lewej strony swéj podpis, opatrujgc go data i przedstawia pismo wraz z aktami
sprawy do podpisu.

Rozdziat IX
Podpisywanie pism, umieszczanie pieczeci stuzbowej
§ 28
. Uprawnienia do podpisywania pism okresla regulamin organizacyjny Instytutu.

. Podpisujacy na obydwu egzemplarzach pisma umieszcza swoj podpis
w obrebie maszynowego napisu lub pieczatki okreslajacej stanowisko stuzbowe
oraz imig¢ i nazwisko. Gdy podpisujacy dziata w zastepstwie aprobujacego,
zamieszcza przed stanowiskiem stuzbowym aprobujgcego znak ,wz’
(w zastgpstwie). Gdy podpisujacy podpisuje na podstawie upowaznienia do
podpisywania pewnej kategorii pism lub podpisywania danego pisma, stawia
przed stanowiskiem aprobujacego znak ,z up.” (z upowaznienia). Gdy pismo
podpisuje petnigcy obowiazki aprobujacego, stawia przed stanowiskiem
aprobujacego znak ,p.0.” (petnigcy obowigzki).

. W przypadku podpisywania wiekszej liczby pism tej samej tresci do réznych
adresatow mozna zastgpi¢ — na dalszych egzemplarzach pism — podpis
odrgczny przez facsimile imienia i nazwiska podpisujacego. Jezeli zastosowano
facsimile, pozostajace w aktach sprawy pismo, powinno byé wiasnorecznie
podpisane.
. Facsimile imienia i nazwiska nie mozna umieszczaé na pismach posiadajgcych
charakter dokumentéw, decyzjach, orzeczeniach, umowach, pismach
zawierajgcych informacje niejawne.
Rozdziat X
Wysylanie korespondencji
§ 29
. Pisma przeznaczone do wystania przygotowuje sekretariat i referenci.

. Czynnosci w tym zakresie polegajg na:

a) sprawdzeniu, czy pismo jest podpisane i oznaczone datg oraz czy dotaczono
do niego wszystkie zatgczniki,

b) potwierdzeniu na drugim egzemplarzu pisma jego wysyki,

c) zaadresowaniu i kopertowaniu przesylek listowych z podaniem pocztowego
znaku kodowego,
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d) umieszczeniu na kopertach znaczkéw pocztowych lub frankowaniu kopert,

e) ewidencjonowaniu  wysytanej korespondencji w kontrolce wysylanej
korespondencji oraz w pocztowej ksiazce nadawcze;j,

f) przekazaniu przesytek na poczte.
§ 30
Korespondencja moze by¢ przekazana odbiorcy w postaci pisma wystanego:

a) przesylka listowg (takze telegram),
b) faksem,

¢) na no$niku informatycznym (wystanym przesytka pocztowa),
d) poczta elektroniczng.

§ 31
1. Pisma wysyta sie zgodnie z dyspozycja zamieszczong nad adresem (polecony,
priorytet, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, do rak wtasnych). Brak takiej
dyspozyciji oznacza, ze pismo ma by¢ wystane jako przesylka zwykta.

2. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla sie w jednej kopercie.

3. Pisma wysyta sie w dniu ich podpisania.

Rozdziat XI
Przechowywanie akt spraw zatatwionych.
§ 32

1. Akta spraw przechowuje sie w komédrkach organizacyjnych i w Archiwum
Instytutu.

2. Akta spraw bedace w trakcie zatatwiania oraz przydzielone do zatatwienia
pracownicy przechowujg w oddzielnych teczkach.

§ 33

1. Akta spraw zatatwionych nalezy przechowywaé w teczkach zatozonych zgodnie
z wykazem akt. Teczki uktada sie¢ w kolejnosci pozycji wykazu akt. Wewnatrz
teczki akta powinny by¢ utozone w kolejnosci spisu spraw, a w obrebie spraw
chronologicznie.

2. Teczki zawierajgce akta spraw zakoriczonych powinny byé opisane zgodnie
z postanowieniami § 19 pkt. 1 i uzupetnione o date roczng najpézniejszego
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pisma w teczce oraz o numer tomu, jezeli akta o tym samym symbolu obejmuja
kilka teczek.

. Akta spraw zakoniczonych przechowuje sie w komoérkach organizacyjnych przez
okres dwoch lat. Okres przechowywania liczy sie od pierwszego stycznia roku
nastgpnego po ostatecznym zatatwieniu sprawy. Po uplywie tego okresu akta
nalezy przekaza¢ do Archiwum Instytutu.

- W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢
karte zastgpczg. Powinna ona zawieraé: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe
komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajgcego akta,
wzglednie nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktérej akta sprawy
wystano oraz termin zwrotu.

Rozdziat XII
Przekazywanie dokumentacji do Archiwum Instytutu.
§ 34
Komdrki organizacyjne przekazuja dokumentacje do Archiwum Instytutu
petnymi rocznikami. Dokumentacja niezbedna do biezacej pracy moze
pozosta¢ w komérce organizacyjnej na zasadzie jej wypozyczenia z Archiwum
Instytutu, tj. po dokonaniu formalnosci przekazania (uporzadkowanie
dokumentacji, sporzadzenie spiséw zdawczo-odbiorczych, wypenienie kart
udostepniania akt).

Archiwista w porozumieniu z kierownikami, ustala corocznie termin
przekazywania dokumentacji do Archiwum Instytutu.

Archiwista moze odmoéwi¢ przejecia dokumentaciji w wypadku:

a) gdy dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposéb uregulowany
postanowieniami instrukcji archiwalnej i niniejszej instrukgji,

b) gdy spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja btedy lub niedoktadnosci,

c) gdy przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-
odbiorczym.

O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia
Dyrektora.

§ 35

Dokumentacja przekazywana do Archiwum Instytutu powinna by¢
uporzadkowana przez komarki organizacyjne, przekazujace akta.

Przez uporzadkowanie materiatéw archiwalnych i dokumentagii niearchiwalne;j,
o kategorii archiwalnej wyzszej niz B5, rozumie sie:
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utozenie akt wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 33 pkt. 1,
ti. sprawami wedlug spisu spraw, a w obrebie kazdej sprawy
chronologicznie, tak by pismo rozpoczynajace sprawe byto na wierzchu.
Poszczegblne sprawy mozna rozdzielié papierowymi oktadkami. Akta
umieszczone w teczce, o ktérej mowa w § 17 pkt. 6, nalezy utozyc¢
chronologicznie.

wylaczenie zbednych kopii tych samych pism.
odfozenie do teczek spiséw spraw lub innych $rodkéw ewidencyjnych.

usunigcie z teczek czesci metalowych i plastikowych (np. spinacze,
zszywki, wasy, koszulki, itp.).

umieszczenie dokumentacji w teczkach wigzanych o grubosci nie
przekraczajgcej 5 cm, a te w pudtach. Jezeli grubo$é teczki przekracza
S cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy.

w odniesieniu do materiatéw archiwalnych ~ dodatkowo ponumerowanie
stron (paginacja) akt znajdujacych sie w teczce. Paginowanie wykonuije
si¢ zwyktym migkkim oféwkiem numerujgc strony w prawym gérnym rogu.
Liczbe stron w danej teczce podaje sie na wewnetrznej czesci tyingj
oktadki w formie zapisu: ,Niniejsza teczka (ksiega, poszyt, zeszyt)
zawiera .... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowo$é, data, podpis
osoby porzadkujacej i paginujacej akta]”.

opisanie uporzadkowanych teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami
§ 19 pkt. 1i § 33 pkt. 2.

uozenie teczek aktowych w kolejnosci weditug haset klasyfikacyjnych z
wykazu akit.

3. Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii B5 i nizszej,

rozumie sie:

a)  odtozenie do teczek spiséw spraw lub innych $rodkéw ewidencyjnych.

b) umieszczenie dokumentacji w teczkach wigzanych o grubosci nie
przekraczajacej 5 cm, a te w pudtach lub umieszczenie dokumentacji
bezposrednio w paczkach lub w puditach. Jezeli grubosé teczki
przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy.

¢)  opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 19 pkt. 1 | § 33
pkt. 2.

d) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wedtug haset klasyfikacyjnych z

wykazu akt.

§ 36
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Poszczegélne komérki organizacyjne przekazujg dokumentacje do Archiwum
Instytutu, z uwzglednieniem ustalen § 38, na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych (zatacznik nr 5), ktérych sporzadzenie nalezy do obowigzkow
komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie osobno dla materiatéw archiwalnych
(akta kat A) w czterech egzemplarzach i dokumentacji niearchiwalnej (akta kat.
B) w trzech egzemplarzach.

Osoba sporzadzajgca spis zdawczo-odbiorczy wypetnia rubrykinr 1, 2, 3, 4, 5,
6 formularza spisu oraz nanosi informacje o nazwie Instytutu i komorki
organizacyjnej, ktére akta wytworzyty, w lewym gérnym rogu spisu.
Dokumentacje nalezy ujmowaé¢ w spisie zgodnie z nadanym jej ukladem po
uporzadkowaniu akt, tj. wedtug kolejnosci haset klasyfikacyjnych z wykazu akt.

Na korcu spisu osoba sporzadzajaca spis umieszcza swoj podpis i date
sporzadzenia spisu.

Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje  kierownik komoérki organizacyjnej
przekazujgcej dokumentacje oraz archiwista. Umieszcza sie takze date
przejecia akt do Archiwum Instytutu.

Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komorka
przekazujgca akta, pozostate sg przeznaczone dla Archiwum Instytutu.

§ 37

Do przekazanych akt nalezy dotaczyé wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry,
kartoteki, skorowidze, itp.

1.

§ 38

Przekazywanie akt osobowych pracownikow zwolnionych do Archiwum
Instytutu odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych
(zatacznik nr 6), sporzadzonego w trzech egzemplarzach, z uwzglednieniem
zasad ujetych w § 36 pkt. 4, 5, 6. Spisy sporzadza si¢ odrebnie dla kazdego
roku zwolnienia pracownikéw. Akta osobowe w spisie ujmowane sg
w kolejnosci alfabetycznej nazwisk pracownikéw.

Dokumentacja techniczna, czyli plany, projekty, rysunki techniczne,
kosztorysy, harmonogramy robét, opisy technologiczne i techniczne zaréwno
obiektow architektonicznych, jak i urzadzen mechanicznych, przekazywana
jest do Archiwum Instytutu na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
dokumentacji technicznej (zatacznik nr 7), sporzadzonego w trzech
egzemplarzach, z uwzglednieniem zasad ujetych w § 36 pkt. 4, 5, 6. Uklad
dokumentacji w spisie powinien uwzgledniaé podziat na obiekty (urzadzenia,
procesy), a w ich obrebie na stadia i branze.
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3. W przypadku pojawienia sig innych rodzajéw dokumentaciji (fotografie, filmy,
mapy, itp.) nalezy opracowaé instrukcie postepowania z tego typu
dokumentacja i uzgodni¢ jg z Archiwum Panstwowym w Krakowie, po
uzyskaniu opinii z Archiwum Nauki.

Rozdziat Xl
Wykorzystanie informatyki w czynnos$ciach kancelaryjnych.
§ 39

Dopuszcza sig wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych Instytutu
pod warunkiem zapewnienia ochrony danych przetwarzanych w systemach
informatycznych, w tym zwtaszcza danych osobowych.

§ 40

Zaleca sie wykorzystanie informatyki w celu:
1. przyjmowania i wysytania korespondencji za posrednictwem wydzielonej
poczty elektronicznej,
2. wspdldziatania z bazami danych innych wspétpracujacych instytucii,
3. tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezbednych dokumentéw,
baz danych, arkuszy, plikéw graficznych itp.

§ 41

1. Dane przechowywane w pamieci komputeréw zabezpiecza sie przez:
a) dopuszczenie do dostepu wytacznie upowaznionych pracownikéw,
b) odpowiednie archiwizowanie danych na noénikach informatycznych.

2. Dostgp do zbioréw danych zawartych w komputerach zabezpiecza sie przez
system haset identyfikujacych pracownika ograniczajacych dostep do danych
osobom nie posiadajgcym odpowiednich uprawnien.

3. W przypadku przetwarzania danych osobowych do ich zabezpieczania nalezy
stosowac przepisy o ochronie danych osobowych.

Rozdziat XIV
Postanowienia koricowe.
§ 42
W przypadku likwidacji Instytutu lub jego reorganizacji prowadzacej do powstania
nowej jednostki organizacyjnej nalezy zawiadomié o tym fakcie Archiwum
Panstwowe w Krakowie oraz Archiwum Nauki, celem ustalenia procedury

postepowania z dokumentacjq likwidowanej jednostki organizacyjne;j.

§43
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W przypadku przejecia czesci lub catosci funkcji zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez nowg komoérke nalezy przekazaé jej na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego akta spraw nie zakonczonych. Kopie tego spisu przejmuje
Archiwum Instytutu. Pozostate akta uporzadkowane zgodnie z przepisami
niniejszej instrukcji nalezy przekazac do Archiwum Instytutu.

§ 44

1. Kierownik powinien regularnie kontrolowaé prace kancelaryjne wykonywane
przez podlegtych mu referentéw.

2. Kontrola ta polega na sprawdzaniu:

a) terminowosci i prawidtowos$ci zatatwiania spraw,

b) prawidtowosci obiegu akt, ustalonego instrukcja,

¢) prawidlowosci prowadzenia spiséw spraw i teczek aktowych,

d) terminowoéci przekazywania dokumentacji do Archiwum Instytutu.

§ 45

Procedura brakowania dokumentacji moze by¢ przeprowadzona wylgcznie przez
Archiwum Instytutu lub — w przypadku dokumentacji kat. Bc — przez dang komérke

organizacyjng w porozumieniu z Archiwum Instytutu, zgodnie z zapisami instrukcji
archiwalnej i obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Zataczniki do instrukciji kancelaryjneij:

nr 1 — wzoér pieczatki wptywu

nr 2 — wzér spisu spraw

nr 3 — wzor spisu spraw, pozwalajacy na odnotowanie kazdego pisma w sprawie,
nr 4 — wzor opisu teczki aktowej

nr 5 — ,Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ...”

nr 6 — ,Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych nr ..."

nr 7 — ,Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej nr ...”



Zalycznik nr 2

rok referent | symbol kom. org. | oznacz. teczki | tytul teczki wg wykazu akt
Od kogo wplynela Data
Lp SPRAWA UWAGI
) (krétka tresc) (sposéb zalatwienia)

znak pisma z dnia

WSZCZgcia

sprawy

ostatecznego
zalatwienia




Zalacznik nr 3

rok symbol kom. org. oznacz. teczki tytul teczki wg wykazu akt
Pisma otrzymanego Data
‘s wplywu | Referent .
Tres¢ spraw Od kogo Iub do kogo Uwagi
prawy & & znak data lub sprawy &

wysylki




Zalacznik nr 4

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komdrki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytul teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju
dokumentacji)

(roczne daty kraricowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)



(Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

Zalacznik nr 5

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr ..............

Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu Daty skrajne Kat. | Liczba Miejsce Data zniszczenia
od - do arch teczek | przechowywania | lub przekazania
: akt w sktadnicy
1 2 3 4 5 6 7 8
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia nr 11/12
Dyrektora Instytutu Gospodarki
Surowcami Mineralnymi i Energia PAN

z dnia 11.12.2012 r,

Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania
Archiwum Instytutu Gospodarki Surowcami
Mineralnymi i Energia
Polskiej Akademii Nauk w Krakowie

Krakéw, 2012 rok
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Rozdz. VI
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Rozdz. XI
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1.

Rozdziat |

Przedmiot i zakres instrukcji.
§1

Instrukcja okresla organizacje, zadania i zakres dziatania Archiwum Instytutu
Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energig Polskiej Akademii Nauk w
Krakowie zwanego dalej Instytutem oraz reguluje tryb przejmowania
dokumentacji spraw zakoriczonych z komérek organizacyjnych, sposéb iej
przechowywania, ewidencjonowania, wycofywania i zabezpieczania w Archiwum
Instytutu, ustala zasady udostepniania akt, jak réwniez zasady i tryb
przekazywania materialdw archiwalnych do archiwéw paristwowych oraz
dokumentaciji niearchiwalnej do zniszczenia lub na makulature.

Postgpowanie z dokumentacja zawierajgca informacje niejawne reguluja odrebne
przepisy.

W przypadku, gdy Instytut wytwarza lub gromadzi dokumentacje audiowizualng
lub na no$niku elektronicznym, postepowanie z nig nalezy uregulowaé w formie
odrebnej instrukciji.

§2

Uzyte w instrukciji nastepujace okreslenia oznaczaja;

1

archiwista — pracownika lub pracownikéw odpowiedzialnych
za prowadzenie Archiwum Instytutu,

Archiwum Instytutu — archiwum zaktadowe Instytutu,

Archiwum Nauki —  Archiwum Polskiej Akademii Nauk i Polskiej

Akademii Umiejetnosci w Krakowie

brakowanie — wydzielenie i przekazanie do zniszczenia tej
czesci dokumentacji niearchiwalnej, ktdrej okres
przechowywania uptynat, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, oraz uznano jg za
nie przydatng dla celéw praktycznych Instytutu

Dyrektor —  Dyrektora Instytutu Gospodarki Surowcami
Mineralnymi i Energig Polskiej Akademii Nauk w
Krakowie,

ekspertyza archiwalna - szczegétowe sprawdzenie dokumentacji w celu

przeprowadzenia oceny jej wartosci i ustalenia
jej kwalifikacji archiwalne;.

kierownik ~ kierownika komorki organizacyjnej Instytutu lub
osobe zajmujacg samodzielne stanowisko
pracy,



8 komérka
organizacyjna

9 metr biezacy

10 referent

11 teczka aktowa

12 wykaz akt

dziat, referat, zespdt, filie, stanowisko pracy lub
inng komérke organizacyjng w Instytucie,

metr biezgcy akt, czyli takg ilos¢ akt, jaka miesci
sig na jednym metrze biezacym péiki, przy
utozeniu dokumentagc;ji $cisle przy sobie
systemem bibliotecznym, tj. w pozycji stojacej,
zwréconej grzbietem teczki do frontu potki,

pracownika zatatwiajgcego merytorycznie dang
sprawe i przechowujacego dokumentacje
sprawy w trakcie jej zatatwienia oraz po jej
zakonczeniu,

teczke wigzana, skoroszyt, koperte, itp., stuzace
do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo
pokrewnych akt spraw ostatecznie
zatatwionych, objetych tg sama grupg akt
ustalong wykazem akt, jak réwniez teczke
obejmujgca dokumentacje jednej sprawy oraz
teczke zbiorczg. Stanowi przewaznie odrebng
jednostke archiwalng,

jednolity rzeczowy wykaz akt, czyli wykaz haset
rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacjg archiwalng,

§3

1. Dokumentacja, ze wzgledu na jej warto$é archiwalna, dzieli sie na: materialy
archiwalne i dokumentacje niearchiwalna.

. Materiaty archiwalne to ta cze$¢ dokumentacji, ktéra jest przeznaczona do

wieczystego przechowywania gtéwnie ze wzgledu na swa wartos¢ historyczna. Do
oznaczenia kategorii materiatéw archiwalnych uzywa sie symbolu ,A”. Archiwum
Instytutu przekazuje materiaty archiwalne do Archiwum Nauki po uptywie terminu
ustalonego w odrebnych przepisach.

3. Dokumentacja niearchiwalna to ta cze$¢ dokumentacji, ktéra posiada czasowg
warto$¢ praktyczng i nie stanowi materiatow archiwalnych. Do oznaczenia
kategorii archiwalnej tej dokumentaciji uzywa sie symbolu ,B”, z tym, ze:

a) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich (np. B5, B10, itp.) oznacza sie
kategorig archiwalng dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym,
ktora po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania i po uznaniu jej za
nieprzydatna przez Instytut podlega brakowaniu. Okres przechowywania
oznaczony cyframi arabskimi liczy sie w petnych latach kalendarzowych od 1
stycznia roku nastepnego po ostatecznym zatatwieniu sprawy (np. akta
oznaczone symbolem B5 i dotyczace spraw zatatwionych w 2000 r. nalezy
przechowywaé do 1 stycznia 2006 r.). Zniszczenie dokumentaciji nastepuje
na podstawie zgody Archiwum Panstwowego w Krakowie.



b) symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich (np. BE5, BE10, itp.) oznacza sie
kategorie archiwalng dokumentaciji, ktéra po uptywie okreslonego dla tej
dokumentaciji okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na iej
charakter, tre§¢ i znaczenie (okres przechowywania liczy sie tak jak w
punkcie a). Ekspertyze przeprowadza na wniosek Instytutu Archiwum Nauki
W porozumieniu z Archiwum Parnstwowym w Krakowie, ktére moze dokonaé
zmiany kwalifikacji archiwalnej dokumentacii.

¢) symbolem Bc oznacza sie kategorie archiwalng akt manipulacyjnych,
posiadajgcych krotkotrwate znaczenie praktyczne (4. dokumentacje wtérng
w danej komorce organizacyjnej, jezeli istniejg odpowiedniki tej dokumentac;ji
w oryginale w Instytucie). Akta te mogg byé przekazane na makulature po
catkowitym ich wykorzystaniu. Brakowanie tych akt moze przeprowadzi¢
komoérka organizacyjna bez przekazywania ich do Archiwum Instytutu, ale w
porozumieniu z tym Archiwum i w trybie okreslonym w punkcie a).

4. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Archiwum Paristwowe w Krakowie w

porozumieniu z Archiwum Nauki, moze dokonaé zmiany kategorii archiwalnej
dokumentagiji, o ktérej mowa w punkcie 3.

Rozdziat Il
Organizacja i zakres dziatania Archiwum Instytutu.

§4

L Instytut posiada jedno Archiwum Instytutu, ktérego usytuowanie w strukturze
organizacyjnej okresla regulamin organizacyjny Instytutu.

2. Archiwum zaktadowe gromadzi i przechowuje materiaty archiwalne (dokumentacje

kategorii A) oraz dokumentacje niearchiwalng (dokumentacje kategorii B)
wymienione w §3.

§5
Do zakresu dziatania Archiwum Instytutu nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji spraw zakoriczonych z poszczegdlnych komérek
organizacyjnych Instytutu,

2) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jgj
ewideng;ji,

3) wycofywanie akt z ewidencji Archiwum Instytutu w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjne;j,

4) udostepnianie dokumentaciji,

5) przygotowanie do przekazania i przekazywanie materiatow archiwalnych do
Archiwum Nauki,



6) inicjowanie brakowania dokumentaciji niearchiwalnej, udziat w jej komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature,
po uprzednim zaopiniowaniu wniosku przez Archiwum Nauki i uzyskaniu
zgody Archiwum Paristwowego w Krakowie.

Rozdziat Il
Personel Archiwum Instytutu.
§6
1. Za cafoksztatt pracy Archiwum Instytutu odpowiedzialny jest archiwista.
2. Stan ilosciowy obsady kadrowej Archiwum Instytutu powinien zapewni¢ wlasciwg
obstuge zgromadzonej w nim dokumentacji i wykonywanie wszystkich zadan

natozonych na archiwum zaktadowe.

3. Archiwista powinien mie¢ co najmniej wyksztatcenie $rednie i ukoriczony kurs
archiwalny.

4. W przypadku zatrudnienia w archiwum zaktadowym co najmniej dwoch
archiwistow wyznacza sie sposrod nich osobe koordynujaca prace Archiwum
instytutu.

3. Archiwista odpowiedzialny jest za zachowanie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej.

6. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (np. fartuchy, rekawiczki lateksowe,
maseczki z filtrem, itp.).

§7
Do szczegotowych obowigzkéw archiwisty nalezy:

1) wsp6ipraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacjg
| wiasciwego nig zarzadzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania
do przekazania do Archiwum Instytutu,

2) przejmowanie wiasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych
z komorek organizacyjnych do Archiwum Instytutu na podstawie spiséw
zdawczo-odbiorczych,

3) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie
petnej jej ewidenciji,

4) wycofywanie akt z ewidencji Archiwum Instytutu w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej,

§) udostepnianie dokumentacii,



6) przygotowanie do przekazania i przekazanie materiatow archiwalnych do
Archiwum Nauki,

7) inicjowanie brakowania dokumentacji, udziat w jej komisyjnym brakowaniu
| przekazanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po uprzednim
zaopiniowaniu wniosku przez Archiwum Nauki i uzyskaniu zgody Archiwum
Parnstwowego w Krakowie,

8) sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalnosci Archiwum Instytutu,
uwzgledniajgcego m.in. ilo§¢ dokumentacji przejetej z poszczegblnych
komorek organizacyjnych w podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje
niearchiwalng, ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz ilosé
0sob korzystajgcych, ilo§¢ materiatéw archiwalnych przekazanych do archiwum
panstwowego, ilos¢ dokumentacji wybrakowanej i przekazanej na makulature.
Sprawozdanie sktada sie bezpos$redniemu przetozonemu oraz przesyta do
wiadomosci Archiwum Paristwowego w Krakowie i Archiwum Nauki,

9) znajomo$¢ struktury organizacyjnej Instytutu, gromadzenie informaciji
0 zmianach organizacyjnych Instytutu, jakie nastepowaly w przesziosci i na
biezaco,

10) znajomos§¢é stosowanych w przesztosci i obecnie w Instytucie systemow
kancelaryjnych oraz znajomo§é przepisow kancelaryjno-archiwalnych
i regulaciji ogoinie obowigzujacych dotyczacych postepowania z dokumentacja,

11) stale pogtebianie kwalifikacji zawodowych (np. poprzez powtarzanie
przeszkolenia na kursie archiwalnym).

§8

. Archiwiste, w razie jego nieobecnosci, zastepuje inny pracownik Instytutu
w zakresie udostepniania akt.

. W razie zmiany na stanowisku archiwisty przekazanie Archiwum Instytutu nowemu
archiwiscie odbywa sie protokolarnie.

Rozdziat IV

Lokal i wyposazenie Archiwum Instytutu.

§9

- Lokal Archiwum Instytutu powinien byé usytuowany na parterze lub pietrze
budynku biurowego (z wylaczeniem strychu) przy uwzglednieniu wytrzymatosci
stropow.

- Lokal Archiwum Instytutu powinien sktadaé sie z pokoju biurowego i magazynéw
archiwalnych. W przypadku duzej liczby udostepnien akt na miejscu powinien
posiadac oddzielne pomieszczenie spetniajace funkcje czytelni.



. Lokal Archiwum Instytutu powinien by¢ suchy, réwnomiernie ogrzewany w ciggu
roku (np. ogrzewaniem centralnym), wolny od rur wodno-kanalizacyjnych, widny,
powinien posiada¢ sprawng instalacje elektryczng i dobrg wentylacje.

. Lokal Archiwum Instytutu powinien byé zabezpieczony przed wtamaniem (drzwi
masywne obite blachg posiadajace co najmniej dwa zamki, w tym jeden

patentowy, plombowane po zakoriczeniu pracy, okna okratowane, alarm
antywtamaniowy).

. Lokal Archiwum Instytutu powinien byé¢ zabezpieczony przed pozarem (gasnice
proszkowe z aktualnym atestem, koce gasnicze, worki ewakuacyjne, alarm
przeciwpozarowy).

. Lokal Archiwum Instytutu powinien byé regularnie sprzatany.

§ 10

- Pokéj biurowy Archiwum Instytutu powinien znajdowaé sie obok magazyndéw
archiwalnych.

. W pokoju biurowym nalezy zorganizowaé odpowiednig ilosé stanowisk pracy dla
archiwistow.

. W pokoju biurowym nalezy umiescié zamykang szafe na $rodki ewidencyjno-
informacyjne Archiwum Instytutu.

. W pokoju biurowym - gdy brak oddzielnego pomieszczenia na czytelnie — nalezy
zorganizowac stanowisko (stanowiska) do udostepniania akt na miejscu (stoliki,
krzesta, lampki, itp.).

§11
llos¢ magazynéw archiwalnych i ich powierzchnia powinna gwarantowaé
wiasciwe przechowywanie dokumentacji oraz odpowiednig rezerwe wolnego
miejsca na doptywy dokumentaciji.
Magazyny archiwalne powinny byé zabezpieczone:
a) przed pozarem — jak w § 9 pkt. 5,
b) przed wtamaniem — jak w § 9 pkt. 4,

c) przed nasfonecznieniem - poprzez ostoniecie okien (np. zaluzjami lub
przyciemnianymi szybami z filtrami UV, itp.).

. Magazyny archiwalne powinny by¢ wyposazone w:

a) regaly metalowe stacjoname lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed
korozja. Regaty powinny byé usytuowane prostopadle do okien. Regaty
stacjonarne powinny byé oddalone od $cian minimum 10 cm, z przejsciem
migdzy nimi ok. 80 (90) cm, o wysokosci pédlek dostosowanej do rozmiaru akt.



Szerokos¢ pétek regatéw stojacych pod $ciang powinna wynosié 40 cm,
a wolnostojacych 80 cm. Odstep pomiedzy najnizsza potka regatow
a podtoga powinien wynosi¢ 30 cm a pomiedzy najwyzej potozong potka
a sufitem 15-20 cm. Punkty $wietine w przypadku zainstalowania regatow
stacjonarnych powinny by¢ rozmieszczone w przejéciach miedzy regatami.
Regaly (bez wzgledu na ich rodzaj) powinny byé ponumerowane cyframi
rzymskimi, a p6tki w obrebie kazdego regatu arabskimi.

b) urzadzenia stuzace do pomiaru temperatury i wilgotnosci. Temperatura
w magazynach archiwalnych powinna wynosi¢ od 16 do 18°C przy
wilgotnosci powietrza na poziomie 50-55%.

c) drabinki lub schodki.

d) niezbedne do wykonywania zadan Archiwum Instytutu druki i materiaty
biurowe (papier, teczki, pudta, tasiemki, itp.).

4. W magazynach archiwalnych nalezy sprawdzaé codziennie temperature

i wilgotnos$¢ powietrza, wyniki pomiaréw nalezy rejestrowaé w specjalnej ksigzce
kontrolne;j.

5. W magazynach archiwalnych co najmniej dwa razy w roku przeprowadza sie
gruntowne odkurzanie dokumentacji.

§12
W lokalu Archiwum Instytutu zabrania sie:
1) instalowania piecow zelaznych i otwartych grzejnikow,
2) palenia tytoniu,
3) przechowywania przedmiotow nie stanowiacych jego wyposazenia,
4) zastawiania przej$¢ pomiedzy regatami.
§13
1. Prawo wstepu do lokalu Archiwum Instytutu ma archiwista oraz w obecnosci
archiwisty jego przelozeni, przedstawiciele Archiwum Nauki, panstwowej stuzby
archiwalnej i innych organéw kontrolnych po okazaniu upowaznienia oraz osoby
korzystajace z zasobu archiwalnego Archiwum Instytutu.
2. Poszukiwania dokumentacji w magazynach archiwalnych w celu jej

udostepnienia moze przeprowadzaé wylgcznie archiwista, z zastrzezeniem §8
pkt. 1.

3. Po zakonczeniu pracy magazyny archiwalne powinny byé zamykane
i plombowane, a klucze przechowywane w miejscu do tego wyznaczonym.
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Rozdziat V

Przejmowanie dokumentacji z komérek organizacyjnych
do Archiwum Instytutu.

§ 14

1. Okres przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych w komérkach
organizacyjnych oraz sposéb ich przekazywania do Archiwum Instytutu okreslajg
odpowiednie postanowienia instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej w Instytucie.

2. Archiwum zaktadowe przejmuje dokumentacje kompletnymi rocznikami i w stanie
uporzadkowanym.

3. Archiwista moze odméwi¢ przejecia dokumentaciji w wypadku:

a) gdy dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposéb uregulowany
postanowieniami instrukcji kancelaryjnej i niniejszej instrukgj,

b) gdy spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg btedy lub niedokiadnoéci,

c) gdy przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-
odbiorczym.

O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia Dyrektora.

4. Poszczegdlne komérki organizacyjne przekazujg dokumentacje,
z uwzglednieniem postanowien § 17, na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych
(zatacznik nr 1), sporzadzonych osobno dla materiatow archiwalnych
(dokumentacji kategorii A) w czterech egzemplarzach i osobno dla dokumentagji
niearchiwalnej (dokumentacji kategorii B) w trzech egzemplarzach. Sporzadzenie
spiséw nalezy do obowigzkéw komoérki organizacyjnej przekazujacej akta. Jeden
egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego po podpisaniu przez osobe zdajgcq i
przejmujaca akta zatrzymuje komoérka przekazujgca akta, pozostale sg
przeznaczone dla Archiwum Instytutu.

§15

Poszczegbine komorki organizacyjne przekazujg dokumentacje wedtug ustalonego z
archiwistg terminarza.

§ 16

1. W Archiwum Instytutu spisy zdawczo-odbiorcze rejestrowane sa w wykazie
spisow zdawczo-odbiorczych w kolejnosci wplywu i otrzymuja numer biezacy z
tego wykazu.

2. Numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez numer pozycji teczki w spisie
stanowi sygnature archiwalng danej teczki. Sygnature archiwalng nanosi
archiwista w lewym dolnym rogu teczki aktowej i na jej grzbiecie.
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Zarejestrowane egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych dokumentac;ji odkiada
si¢ do wlasciwych zbioréw, stanowigcych ewidencje zasobu Archiwum Instytutu.

§ 17

. Przekazywanie akt osobowych pracownikéw zwolnionych do Archiwum Instytutu

odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych (zatgcznik
nr 2), sporzadzonego w trzech egzemplarzach, z uwzglednieniem zasad ujetych
w odpowiednich przepisach instrukcji kancelaryjnej. Spisy sporzgdza sie odrebnie
dla kazdego roku zwolnienia pracownikéw. Akta osobowe w spisie ujmowane sg
w kolejnoéci alfabetycznej nazwisk pracownikow.

Dokumentacja techniczna, czyli plany, projekty, rysunki techniczne, kosztorysy,
harmonogramy robét, opisy technologiczne i techniczne zaréwno obiektow
architektonicznych, jak i urzadzen mechanicznych, przekazywana jest do
Archiwum Instytutu na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego dokumentagciji
technicznej (zatacznik nr 3). Uktad dokumentacji w spisie powinien uwzgledniaé
podziat na obiekty lub urzadzenia, a w ich obrebie na stadia i branze.

Postepowanie ze spisami, o ktérych mowa w pkt. 1 i 2 w Archiwum Instytutu
okres$lajg zapisy § 16.

§18
W przypadku wznowienia sprawy w komérce organizacyjnej, ktorej akta zostaty
juz przekazane do Archiwum Instytutu, archiwista na wniosek kierownika wycofuje
je z ewidencji Archiwum Instytutu i przekazuje do komoérki organizacyjne;.
Wycofanie akt spraw z ewidencji Archiwum Instytutu polega na:
a) przekresleniu ciggta linia pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, pod ktéra akta
figurujg i odnotowaniu w rubryce 8 spisu daty i numeru protokotu wycofania
akt,

b) sporzadzeniu protokotu z wycofania akt z ewidencji Archiwum Instytutu
(zatacznik nr 11).

W trakcie przekazywania wycofywanych akt z Archiwum Instytutu do komorki
organizacyjnej protokét podpisujg archiwista i kierownik.
Rozdziat VI
Przechowywanie i ewidencja dokumentacji w Archiwum Instytutu.
§19

Dokumentacje w Archiwum Instytutu uklada sie na regatach pionowo (systemem
bibliotecznym) lub poziomo od strony lewej do prawe;.
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2. Materiaty archiwalne nalezy przechowywaé na oddzielnych regatach w jednej
czesci Archiwum Instytutu, w drugiej czesci — dokumentacje niearchiwalna, W
obrebie akt kat. B mozna oddzielnie przechowywaé akta osobowe pracownikéw
zwolnionych i dokumentacje ptacows.

3. W ramach grup, o ktérych mowa w pkt. 2, dokumentacje ukiada sie wedtug
jednostek i komérek organizacyjnych, ktére jg wytworzyly — z pozostawieniem
rezerwy wolnego miejsca na doptywy.

4. Informacje o miejscu ztozenia akt w magazynie, tj. numer regatu tamany przez

numer potki, nalezy umieéci¢ w rubryce nr 7 formularza spisu zdawczo-
odbiorczego.

§ 20
1. Ewidencje zasobu Archiwum Instytutu stanowia;
a) spisy zdawczo-odbiorcze akt — zatgcznik nr 1,
b) spisy zdawczo-odbiorcze akt osobowych — zatacznik nr 2,
¢) spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji technicznej — zatacznik nr 3,
d) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych akt — zatgcznik nr 4,
e) karty udostepniania akt — zatacznik nr 5,

f) protokoly w sprawie zaginiecia, uszkodzenia lub brakéw wypozyczonych akt
z Archiwum Instytutu — zatgcznik nr 6,

g) spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie — zatgcznik nr 7,

h) spisy dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature
lub zniszczenie — zatacznik nr 8,

i) protokoty oceny dokumentaciji niearchiwalnej — zatacznik nr 9,

J) spisy zdawczo-odbiorcze materiatéw archiwalnych przekazanych do
Archiwum Nauki — zatgcznik nr 10

k) protokoty wycofania akt z ewidencji Archiwum Instytutu — zatacznik nr 11.

2. Ewidencja, o ktérej mowa w pkt. 1 a, b, ¢, d, f, g, h, i, j, k, stanowi materiaty
archiwalne i jest przechowywana w archiwum zaktadowym. Nie moze ona byé
wynoszona z pomieszczeri Archiwum Instytutu. Karty udostepniania akt
przechowywane sg w archiwum zakladowym przez okres dwoéch lat, liczac od
daty zwrotu akt, a nastgpnie niszczone, zgodnie z procedurg okreslong w
rozdziale ,Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w archiwum zaktadowym”.
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§21
Archiwum [nstytutu prowadzi trzy zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych akt:

a) zbior | (tzw. ,teczka zbiorcza”) stanowig egzemplarze spiséw zdawczo-
odbiorczych akt, utozone zgodnie z numeracjg wynikajaca z wykazu spisow
zdawczo-odbiorczych,

b) zbiér Il stanowig egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych  akt
przechowywane w teczkach, zatozonych oddzielnie dla kazdej komorki
organizacyjnej,

c) zbior lll stanowig egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych akt kategorii A
(materiatow archiwalnych).

Na wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych akt, karty udostepniania akt, spisy
zdawczo-odbiorcze materiatéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Nauki,
protokoly zniszczenia lub uszkodzenia akt, protokoty wycofania akt z ewidenc;ji
Archiwum Instytutu zaktada si¢ oddzielne teczki. Protokoty oceny dokumentacji
niearchiwalnej wraz ze spisami tej dokumentacji oraz dowodami przekazania akt
na makulature gromadzi sie w jednej teczce.

§ 22

Archiwum Instytutu moze stosowaé réwniez inne pomoce ewidencyjne, a takze
wykorzystywa¢ technike komputerowa.

1.

§ 23
Dokumentacja, zgromadzona w Archiwum Instytutu, poddawana jest — w ramach
profilaktyki — okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany
zuzytych i zniszczonych teczek czy pudet na nowe.
Uszkodzone lub czg$ciowo zniszczone materiaty archiwalne poddawane sq

konserwacji w porozumieniu z komérka organizacyjng Archiwum Panstwowego w
Krakowie wiasciwg do spraw konserwagiji.

Rozdziat VI
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w Archiwum Instytutu.

§24

. Przez udostgpnianie dokumentacji rozumie sig¢ zaréwno udostepnianie

dokumentacji na miejscu, tj. na terenie Archiwum Instytutu, jak i wypozyczanie jej
poza obreb lokalu Archiwum Instytutu.

Dokumentacje przechowywang w archiwum zaktadowym udostepniania sie dla
celow stuzbowych oraz do innych celéw.
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. Udostepnia sig¢ cate teczki aktowe. Nie wolno udostepniaé pojedynczych akt
wyjetych z teczek.

. Wskazane jest by udostepnia¢ materialy archiwalne uporzadkowane wewnetrznie
i spaginowane.

- Wyszukiwaniem dokumentacji w magazynach archiwalnych w celu jegj
udostepnienia zajmuje sie wytacznie archiwista, z zastrzezeniem § 8 pkt. 1
niniejszej instrukc;ji.

Nie wolno wypozycza¢ poza lokal Archiwum Instytutu dokumentacji zastrzezonej
przez komodrke organizacyjng, ktéra jg przekazata, akt uszkodzonych oraz
srodkéw ewidencyjnych Archiwum Instytutu.

§ 25

. Udostepnianie dokumentacji dla celéw stuzbowych pracownikom Instytutu
odbywa sig na miejscu w archiwum zaktadowym lub poprzez wypozyczenie poza
lokal archiwum.

Dokumentacje udostepnia si¢ na podstawie karty udostepniania akt, ktérg
wypetnia pracownik Instytutu korzystajacy z akt oraz podpisuje kierownik komérki
organizacyjnej, z ktérej udostepniana dokumentacja pochodzi. Podpis kierownika
komorki organizacyjnej jest rownoznaczny ze zgoda na udostepnienie akt.

. Karte udostepniania akt wypetnia sie dla kazdej teczki oddzielnie.

- Akta wypozyczane poza lokal Archiwum Instytutu moga pozostawaé w dyspozyciji
danego pracownika przez okres do jednego miesiaca. Po tym okresie akta sq
zwracane Ww nienaruszonym stanie do archivum. Czas wypozyczenia
dokumentacji moze ulec wydtuzeniu po uzgodnieniu tego z archiwista,

. Potwierdzenia zwrotu dokumentacji na karcie udostepniania akt dokonuje
archiwista w obecnosci zdajacego.

. W miejsce wypozyczonej dokumentacji wktada sie zaktadke do akt, na ktorej
umieszcza si¢ sygnature akt, nazwisko wypozyczajacego oraz date
wypozyczenia akt.

. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$é za stan akt i ich
zwrot w terminie do Archiwum Instytutu. Stan akt przy ich zwrocie obowigzany
jest sprawdzi¢ archiwista.

- Wypozyczanie dokumentacji dla celéw stuzbowych poza teren Instytutu moze
nastapi¢ tylko w uzasadnionych wypadkach na $cisle okreslony czas, za zgodg
Dyrektora lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 26

Udostepnianie dokumentacji dla innych celéw osobom z zewnatrz moze nastapié
wytacznie na terenie Archiwum Instytutu i pod nadzorem archiwisty.
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2. Udostegpnianie odbywa sie po uzyskaniu zezwolenia przez zainteresowanego od
Dyrektora na podstawie przedstawionego podania.

3. Karte udostepniania akt dla 0s6b z zewnatrz wypetnia archiwista.

4. Sposob udostgpniania dokumentacji oraz zakres odpowiedzialnosci okreslono
w§ 25 pkt. 3,5, 6, 7.

5. Wydawanie akt na zewnatrz jednostkom kontrolnym, jednostkom wymiaru
sprawiedliwosci, organom $cigania oraz innym jednostkom organizacyjnym
nastgpuje na podstawie pisemnego wniosku zainteresowanej jednostki
organizacyjnej i po uzyskaniu zezwolenia Dyrektora. W przypadku udzielenia
zezwolenia przez Dyrektora nalezy okresli¢ date zwrotu dokumentacji oraz
wypetni¢ karte udostepniania akt.

§ 27

Karty udostepniania akt otrzymujg kolejny numer w obrebie kazdego roku
kalendarzowego i sg przechowywane w archiwum zaktadowym przez okres dwéch
lat liczac od daty zwrotu udostepnionych akt.

§ 28

W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen dokumentacji zwracanej do
Archiwum Instytutu:

1) archiwista sporzadza protokdt (zatgcznik nr 6), ktory podpisuje réwniez
wypozyczajacy i jego bezposredni zwierzchnik. Protokét sporzadza sie
w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden zatgcza sie w miejsce zagubionych
akt, drugi przechowuje Archiwum Instytutu w specjalnej teczce, trzeci
przekazuje sig kierownikowi komérki organizacyjnej, ktéra akta wypozyczyta,

2) kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej uszkodzono lub zagubiono akta
przeprowadza dochodzenie w celu ustalenia winnego zaniedban
i pociagniecia go do odpowiedzialnosci.
Rozdziat VIlI
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w Archiwum Instytutu.

§ 29

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej jest to wydzielenie i przekazanie na
makulature lub do zniszczenia tej czesci dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres
przechowywania uptynat, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, oraz uznano ja za
nie przydatng dla celéw praktycznych Instytutu.

§ 30
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W kazdym roku kalendarzowym archiwista dokonuje przegladu i wydzielenia
dokumentaciji niearchiwalnej do brakowania lub do ekspertyzy archiwalne;j.

. Archiwista w wyniku tych czynno$ci sporzadza spisy dokumentacii niearchiwalnej

przeznaczonej do zniszczenia lub na makulature (wybor formularza uzalezniony
jest od rodzaju dokumentaciji, por. zataczniki nr 7 i 8).

. Spis dokumentaciji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia lub do ekspertyzy

sporzadza sie oddzielnie dla kazdej jednostki organizacyjnej, ktéra wytworzyta
akta, bedace przedmiotem procedury brakowania. W obrebie jednego spisu
wyréznia si¢ komorki organizacyjne, z ktorych akta pochodza. W spisie akt
brakowanych lub przeznaczonych do ekspertyzy teczki z aktami jednego rodzaju
(o tym samym tytule) umieszcza sie pod jedng pozycja. Spis podsumowuje
I podpisuje osoba sporzadzajgca spis.

. Spisy dokumentacji sporzadza si¢ na podstawie posiadanej ewidencji zasobu

archiwalnego lub w przypadku jej braku — z natury. Archiwista zobowigzany jest do
sprawdzenia zawarto$ci teczek aktowych w celu uzupetnienia opisu tytutow teczek
o rodzaj akt i spraw w nich wystepujacych oraz w celu sprawdzenia prawidtowosci
okreslenia dat skrajnych dokumentaciji.

§ 31

. Spisy dokumentaciji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia lub ekspertyzy

archiwalnej archiwista przedktada Komisji ds. brakowania dokumentadii.

Skiad komisji ustala kazdorazowo Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.
W sktad komisji wchodza;

a) bezposredni zwierzchnik Archiwum Instytutu,

b) przedstawiciele komorek organizacyjnych, ktérych akta podlegajg
brakowaniu,

c) archiwista.
Do zadan komisji nalezy:

a) ocena, czy dokumentacja niearchiwalna ujeta w spisie dokumentag;ji
przeznaczonej do zniszczenia lub ekspertyzy archiwalnej, nie jest przydatna
dla celéw praktycznych Instytutu i czy minely okresy jej przechowywania,

b) sporzadzenie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalne] (zatacznik nr 9).
W protokole umieszcza sie informacje o ilosci brakowanych akt (w metrach
biezacych) oraz podstawe kwalifikacji dokumentaciji. Protokét podpisywany
jest przez wszystkich czlonkéw Komisji. Protokoly sporzadza sie oddzielnie
dla kazdego spisu brakowanej dokumentacji,

c) przediozenie Dyrektorowi w celu akceptaciji protokotéw oceny dokumentac;ji
niearchiwalnej wraz ze spisami dokumentaciji niearchiwalnej przeznaczonej
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na zniszczenie lub do ekspertyzy oraz wnioskiem (pismem) do Archiwum
Panstwowego w Krakowie o wyrazenie zgody na zniszczenie akt.

Komisja moze wydtuzy¢ okres przechowywania dokumentacji niearchiwalne;.
Moze réwniez przygotowaé wniosek do Archiwum Panstwowego w Krakowie o
dokonanie ekspertyzy archiwalne;.

Dokumentacje przeznaczong do wybrakowania nalezy przechowywaé w
kolejnosci pozycji spisu tej dokumentacji do czasu uzyskania zgody Archiwum
Panstwowego w Krakowie.

§ 32

. Zaaprobowane przez Dyrektora spisy dokumentacii niearchiwalnej w dwaoch
egzemplarzach wraz z protokotem oceny dokumentacji niearchiwalnej w jednym
egzemplarzu i przygotowanym wnioskiem przesyla sie do Archiwum
Paristwowego w Krakowie celem uzyskania zgody na zniszczenie dokumentaciji,
PO uprzednim zaopiniowaniu wniosku o wyrazenie zgody na zniszczenie
dokumentaciji niearchiwalnej przez Archiwum Nauki.

. Archiwum Nauki oraz Archiwum Panstwowe w Krakowie moze przeprowadzi¢
ekspertyze archiwalng dokumentacji proponowanej do zniszczenia i zmienié
kwalifikacje archiwalng akt.

Po zmianie kwalifikacji archiwalnej dokumentacii niearchiwalnej (kat. B) na
materiaty archiwalne (kat. A) archiwista odnotowuje ten fakt na dotychczasowym
spisie zdawczo-odbiorczym akt. Nastepnie sporzadza spis zdawczo-odbiorczy
materiatéw archiwalnych i rejestruje go w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych,
zgodnie z § 16 niniejszej instrukgii.

- Archiwum panstwowe wydaje Instytutowi zgode na przekazanie dokumentaciji
niearchiwalnej na makulature w dwéch egzemplarzach i odsyta jeden egzemplarz
spisu dokumentacji brakowanej do Instytutu do wiadomosci Archiwum Nauki.
Jeden egzemplarz zgody pozostaje w Archiwum Instytutu przy aktach sprawy,
drugi egzemplarz przeznaczony jest dla zbiornicy makulatury.

§ 33

Po wyrazeniu zgody na zniszczenie akt przez Archiwum Parstwowe w Krakowie,
archiwista dokonuje przekazania akt na makulature.

. Ze zniszczenia akt sporzadza sig protokét zniszczenia akt, w ktérym odnotowuje
si¢ skiad komisji, date i sposéb zniszczenia dokumentaciji. Protokét pozostaje w
Archiwum Instytutu przy aktach sprawy.

Po zakonczeniu procedury brakowania dokumentacji archiwista dokonuje w
spisach zdawczo-odbiorczych (rubryka nr 8) adnotacji o numerze wyrazonej
przez Archiwum Panstwowe Krakowie zgody i dacie zniszczenia akt.
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Rozdziat IX

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Nauki.
§ 34

Po uplywie okreslonego w odrebnych przepisach terminu Archiwum Instytutu
przekazuje materiaty archiwalne do Archiwum Nauki.

§ 35

1. Okresowo, nie rzadziej niz co pigé lat archiwista dokonuje przegladu posiadanych
materiatbw archiwalnych w celu wydzielenia tej ich czesci, ktéra bedzie
przekazana do Archiwum Nauki.

2. Materialy archiwalne przeznaczone do przekazania do Archiwum Nauki powinny
by¢ uporzadkowane i przepakowane do nowych teczek, a te do pudet z tektury litej
bezkwasowej, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

3. W toku czynnosci, okreslonych w pkt. 1, archiwista sporzadza spis zdawczo-
odbiorczy materiatéw archiwalnych (zatacznik nr 10).

4. W spisie ujmowana jest pod oddzielnymi pozycjami kazda jednostka archiwalna
(teczka aktowa). Spis podpisywany jest przez osobe go sporzadzajaca oraz osoby
przekazujgce (Dyrektor) i przejmujace (przedstawiciel Archiwum Nauki) materiaty
archiwalne.

S. Spis zdawczo-odbiorczy materiatow archiwalnych sporzadza sie w trzech
egzemplarzach, z czego dwa egzemplarze wraz z wnioskiem przesyla sie do
Archiwum Nauki.

6. Przy pierwszym przekazywaniu materiatéw archiwalnych do Archiwum Nauki
sporzadza sig¢ notatke informacyjng, zawierajacg date powstania Instytutu, jego
zasieg dziatania, strukture organizacyjng i jej zmiany na przestrzeni lat oraz
informacje o stosowanym systemie kancelaryjnym. Przy kolejnym przekazywaniu
materiatébw archiwalnych do spisu dofacza sie informacje o zmianach, jakie
nastapity w okresie miedzy jednym a drugim przekazaniem materiatow
archiwalnych.

7. Koszty zwigzane z przekazywaniem materiatéw archiwalnych do Archiwum Nauki
pokrywa w catosci Instytut.

8. Po przekazaniu materiatéw archiwalnych do Archiwum Nauki archiwista
odnotowuje ten fakt w spisie zdawczo-odbiorczym akt (rubryka nr 8).

Rozdzial X
Kontrola Archiwum Instytutu.

§ 36
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Prawo kontroli Archiwum Instytutu maja;

1) Dyrektor, bezposredni przetozony Archiwum Instytutu oraz osoby
upowaznione przez Dyrektora,

2) przedstawiciele jednostki nadrzednej,
3) przedstawiciele Archiwum Nauki,

4) przedstawiciele panstwowej stuzby archiwalnej, legitymujacy sie
upowaznieniem do przeprowadzania kontroli,

5) przedstawiciele organéw kontroli panstwowej,  organéw wymiaru
sprawiedliwosci.

§ 37
Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokét oraz zalecenia pokontrolne.
§ 38

Szczeg6ing forma kontroli wewnetrznej w archiwum zaktadowym jest skontrum akt,
polegajace na skonfrontowaniu stanu zasobu Archiwum Instytutu z prowadzong
ewidencjg. Skontrum przeprowadza sie¢ komisyjnie na polecenie Dyrektora. Z
przeprowadzonego skontrum sporzadza sie protokoét.

Rozdziat XI
Postanowienia koncowe
§ 37

W przypadku likwidacji Instytutu lub jego reorganizacji prowadzacej do powstania
nowej jednostki organizacyjnej nalezy zawiadomié o tym fakcie Archiwum
Panstwowe w Krakowie oraz Archiwmum Nauki, celem okreslenia procedury
postepowania z dokumentacjg likwidowanego Instytutu.

§ 38

W przypadku przejecia czeSci lub cato$ci funkcji zreorganizowanej komérki
organizacyjnej przez nowa komoérke nalezy przekazaé jej na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego akta spraw nie zakoriczonych. Kopie tego spisu otrzymuje
archiwum zakladowe. Pozostate akta uporzadkowane zgodnie z przepisami
niniejszej instrukcji nalezy przekaza¢ do Archiwum Instytutu.

§ 39

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum
zakfadowym lub wtamania do pomieszczeri archiwum Instytut zobowigzany jest do
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powiadomienia organéw $cigania, Archiwum Panstwowego w Krakowie oraz
Archiwum Nauki.

Zataczniki do instrukcji archiwalnej:

nr 1—- ,Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ...”

nr 2 — ,Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych nr ...”

nr 3 — ,Spis zdawczo-odbiorczy dokumentaciji technicznej nr ...”

nr 4 — Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych”

nr 5 — Karta udostepniania akt nr ...”

nr 6 — ,Protokét w sprawie zaginiecia, uszkodzenia lub brakéw wypozyczonych akt
ze sktadnicy akt”

nr 7 —,Spis dokumentacii niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature

lub zniszczenie”

nr 8 — ,Spis dokumentagciji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature
lub zniszczenie”

nr 9 — ,Protokét oceny dokumentacii niearchiwainej”

nr 10 — ,Spis zdawczo-odbiorczy materiatéw archiwalnych przekazywanych do
Archiwum Nauki”

nr 11 — ,Protokét wycofania akt z ewidencji Archiwum Instytutu nr ......... "



(Nazwa zakladu pracy i komorki organizacyjnej)

Zalacznik nr 1

Spis zdawczo - odbiorczy akt nr ..............

Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu Daty skrajne | Kat. | Liczba Migjsce Data zniszczenia
od - do arch teczek | przechowywania | lub przekazania
: akt w skladnicy
1 2 3 4 5 6 7 8
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Zalacznik nr 4

(nazwa zakladu pracy)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

Nr | Data przejgcia Nazwa komérki przekazujacej akta Liczba Uwagi
spisu akt

poz. spisu teczek

1 2 3 4 5 6




Zalacznik nr 5

Karta udostgpniania akt nr ....... veerenns **)
Pieczatka komoérki organiz. w4y .
Data ......ocouvveneenene.. 2ueenee. r. Termin zwrotu akt

Proszg o udostgpnienie *) — wypozyczenie *) akt powstatych
W komorce org. .eevevevsenens sersssasessanasassesanernases cerressasssen Z 1at cveeerrerese cesessaressnnas

0 ZNAKACK cveeersseserserssnsnnnene sSSssnssnssnsaiTeasasnnanssnases recorsreereranensnassrsenessrassane

Zezwalam na udostepnienie *) — wypozyczenie *) wymienionych
wyzej akt.

Data i podpis

*) Zbedne skresli¢ **) Wypehia archiwum zakladowe

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
aKt-tomow ....coeeneeceenrnnres .} o P,

------ 000000 Eaeeanenro0005000000000800000mr000rTNnI000000000000000mNaersunsoonNsersniesnseeestetcsntessaressssesns
vesner $e0ss00sessnnnancentssssne vessecsnncsscennsasensaces seeesresssecssannesunnconases 9s0000stetracacreansrsaresnss sece
...... M L e L T L T T T P PP PP PN
®seseesacconancsnsscsssese vee0ssecsassscansasenssece *svses0secsncassarsesnessance es00e00stcsaassscnrnsocsscsensas senvee
esseecsancrsarsaovses 900ess0cescnecunsensrvecss ss0eesssecscarsonsnesarsesss ®00000c00stacesnvosusnssanssesine esesecccrune
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Zalacznik nr 6

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL

sporzadzony dnia .................... 20....... r. w sprawie: 1/ zaginigcia, 2/ uszkodzenia,

3/ stwierdzenia brakéw wypozyczonych akt z archiwum zaktadowego.

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

stanowisko pracy / sekcja / wydzial / zesp6t / biuro

1/ zaginely

2/ ulegly Zniszczeniu, @ MIANOWICIE ...ovovueveveeceiiiecee et ee e ee oo ee et see e s s e s eeeeee.

3/ majq niZej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze akt ..........eveveeeveeerreereeeoeeoeeeeeeoe e,
Dnia ....oococniviinieereeenee, 20 .......... T

Archiwista zakladowy Wypozyczajacy akta

............ / podpls/ /pOdplS/

Bezposredni zwierzchnik
wypozyczajacego akta

.................................................................

/ podpis /

UWAGA: 1/2 /3 niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 7

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Lp. Nr i Ip. spisu Symbol z Tytut teczki Daty Liczba Uwagi
zdawczo- wykazu akt skrajne toméw
odbiorczego

1 2 3 4 5 6 7
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Zaklad Podstaw Gospodarki Surowcami Mineralnymi PAN
Krakéw ul. Wybickiego 7

Protokol oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw komisji):

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ok. 1 mb i stwierdzila, ze stanowi ona dokumentacje
niearchiwalna nieprzydatna dla celow praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze
uplynely terminy jej przechowywania, okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub

kwalifikatorze dokumentacji techniczne;.

Przewodniczacy KOmisji — oooveeeevireceeenereeeeeeeeeeenn

Czlonkowie Komisji =~ .o,
(Podpisy) e

.............................................

Zal.:
1 kart spisu
3 pozyciji spisu



Zalacznik nr 10

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej dnia
przekazujacej materialy archiwalne) (miejscowos$¢)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY Nr ...............

materialéw archiwalnych ........ esreessssesnnesenrnns B, . veressanssssnssssessansessnssoness
(nazwa komorki organizacyjnej)
przekazanych do ........... cesesstrsssansecsssanse sessessansscannassannssses cerstsssssnsessnsarsassannes S80esaasedanannunassnnseserassaass cessnesesnscns
Lp. Znak teczki Tytutl teczki (haslo klasyfikacyjne z wykazu Daty skrajne Uwagi
(symbol akt)
Klasyfikacyjny z od—do
wykazu akt)
1 2 3 4 5

(podpls odbierajacego) (podpis przekazu]qcego)
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Instytut Gospodarki
Surowcami Mineralnymi i Energia PAN

PROTOKOL

wycofania akt z ewidencji Archiwum Instytutu
W zwiazku z ponownym wszczgciem sprawy w komérce organizacyjnej

sporzadzony dnia 24.10. 2012 r.

W zwiazku z ponownym wszczeciem sprawy w komérce organizacyjnej Dzial Organizacyjny
wycofuje si¢ z ewidencji Archiwum Instytutu nastepujace teczki spraw zakonczonych:

Likwidacja $rodkéw trwatych 1995 (sygn. arch. 20/1)
Likwidacja $rodkéw trwatych 1996 (sygn. arch. 20/2)
Likwidacja $rodk6éw trwatych 1997 (sygn. arch. 20/3)
Likwidacja $rodkéw trwatych 1998 (sygn. arch. 21/9)
Likwidacja $rodkéw trwatych 1999 (sygn. arch. 21/10)
Likwidacja §rodkéw trwatych 2000 (sygn. arch. 21/11)
Likwidacja $rodkéw trwalych 2001 (sygn. arch. 21/12)
Likwidacja $rodkoéw trwatych 2002 (sygn. arch. 21/13)
Likwidacja $rodkéw trwatych 2003 (sygn. arch. 21/14)
Likwidacja $rodkéw trwatych 2004 (sygn. arch. 21/15)
Likwidacja $rodkow trwatych 2005 (sygn. arch. 21/16)
Likwidacja $rodkow trwalych 2006 (sygn. arch. 21/17)

Archiwista zaktadowy Odbierajacy akta

..............................................................................................................

/ podpis / / podpis /

Bezposredni zwierzchnik
odbierajacego akta

.................................................................

/ podpis /



