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Archiwum Instytutu

Instytut Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energi? PAN posiada Archiwum, którego

usytuowanie w strukturze organizacyjnej Instytutu okre?la Regulamin Organizacyjny Instytutu.
Archiwum dzia?a na podstawie Instrukcji o organizacji i zakresie dzia?ania Archiwum IGSMiE PAN
w Krakowie, stanowi?cej za??cznik nr 3 do Zarz?dzenia Dyrektora Instytutu nr 11/12 z dnia

11.12.2012 r. w sprawie wprowadzenia przepisów kancelaryjnych i archiwalnych.
Archiwum gromadzi i przechowuje materia?y archiwalne (dokumentacj? kategorii A) oraz

dokumentacj? niearchiwaln? (dokumentacj? kategorii B) powsta?e w toku dzia?alno?ci placówki.

Do zakresu dzia?ania Archiwum Instytutu nale?y m.in.:

przejmowanie dokumentacji spraw zako?czonych z poszczególnych komórek
organizacyjnych Instytutu,

przechowywanie i zabezpieczanie przej?tej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

porz?dkowanie dokumentacji,

udost?pnianie dokumentacji,

przygotowanie do przekazania i cykliczne przekazywanie materia?ów archiwalnych do
Archiwum Nauki PAN i PAU w Krakowie,

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, wedle obowi?zuj?cych przepisów, oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji do podmiotów zapewniaj?cych jej bezpieczne i
certyfikowane niszczenie.

 

Dane kontaktowe:

Maria Grala

Dzia?: Administracja

Numer pokoju: 208

Tytu? naukowy: mgr

Stanowisko: dokumentalista

Telefon: (+48 12) 617-16-25
E-mail: marysia@min-pan.krakow.pl
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