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Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§ 1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej , instrukcjg”, okresla szczegdtowe zasady i tryb wykonywania

czynnosci kancelaryjnych w Instytucie Farmakologii im. Jerzego Maja Polskiej Akademii Nauk,

zwanym dalej Instytutem, oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja, jezeli

przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego nie stanowig inaczej:

1) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz Instytutu do momentu jej uznania
za czes¢ dokumentacji w archiwum zaktadowym Instytutu lub przekazania do zniszczenia oraz

2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizyczne] oraz informacji w niej zawartych.

§ 2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)  akceptacja - zgode osoby uprawnionej na sposob zatatwienia sprawy lub aprobate tredci pisma;

2)  akta sprawy — dokumentacje, w szczegdlnosci tekstows, fotograficzna, graficzng, diwiekowa,
filmowa, multimedialng, zawierajacg informacje potrzebne do rozpatrywania danej sprawy oraz
odzwierciedlajacy przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

3)  archiwista — pracownika realizujacego zadania archiwum zaktadowego;

4)  Archiwum Nauki — Archiwum Nauki Polskiej Akademii Nauk i Polskiej Akademii Umiejetnosci w
Krakowie;

5)  archiwum zaktadowe — archiwum zaktadowe Instytutuy;

6) dekretacja — adnotacje zawierajaca wskazanie osoby lub komérki organizacyjnej, wyznaczonej
do zatatwienia sprawy, ktéra moze zawieraé dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia
sprawy;

7)  Dyrektor — Dyrektora Instytutu Farmakologii im. Jerzego Maja Polskiej Akademii Nauk lub
upetnomaocniong przez niego osobe;

8)  ESP — elektroniczng skrzynke podawcza, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005
r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. 2020, poz. 346,
z p6Zn. zm.), zwanej dalej ,,ustawq o informatyzacji”;

9) informatyczny nosnik danych - informatyczny nosnik danych, na ktérym zapisano
dokumentacje w postaci elektronicznej (np. ptyta CD/DVD, pendrive, masowa pamieé
zewnetrzna);

10) kierownik komorki organizacyjnej— osobe kierujaca komorka organizacyjng lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan, takze osobe zajmujgcg samodzielne stanowisko pracy;

11) komorka merytoryczna — komaérke organizacyjna lub samodzielne stanowisko pracy, do ktérej
zadan nalezy zatatwienie danej sprawy, i ktéra w zwiazku z tym rejestruje sprawe i gromadzi
catosé akt sprawy lub grupuje dokumentacje nietworzaca akt sprawy;

12) komdrka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie czes$é Instytutu, okreslong w statucie
Instytutu;

13) piecze¢ wptywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt kancelaryjny na
przesytkach wptywajgcych w postaci papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe Instytutu, nazwe
komérki organizacyjnej, w ktorej znajduje sie dany punkt kancelaryjny, date wptywu, a takze
miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesytek wptywajacych i ewentualnie informacji o
liczbie zatgcznikéw;

14) pieczeé wysylki — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt kancelaryjny na
przesytkach wychodzacych w postaci papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe Instytutu,
nazwe komorki organizacyjnej w ktérej znajduje sie dany punkt kancelaryjny, date wysytki, a
takze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesylek wychodzacych i ewentualnie
informaciji o liczbie zatgcznikow;

15) pismo — kazdg utrwalong w réznej postaci tres¢ stanowigcg dowoéd prawa, stosunku prawnego,
okolicznosci majacej znaczenie prawne lub zawierajagca oswiadczenie woli lub wiedzy podmiotu,
od ktérego pochodzi (np. pismo przewodnie, notatka, protokdt, decyzja, postanowienie);



16) prowadzgcy sprawe — oscbe odpowiedzialng za merytoryczne zatatwienie danej sprawy,
wykonujgcg w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne;

17) przesytka — dokumentacje otrzymang lub wystang przez Instytut, w kazdy mozliwy sposob,
w tym dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem ESP;

18) punkt kancelaryjny — stanowisko pracy realizujgce obstuge kancelaryjng w zakresie
przyjmowania i wysylania przesytek oraz rejestracji tych zdarzen;

19} rejestr — narzedzie stuzace do rejestracji pojedynczych przesytek lub pism pod katem ich typu
lub rodzaju;

20} rejestr przesytek wewnetrznych — rejestr stuzgcy do ewidencjonowania pism przekazywanych
miedzy komoérkami organizacyjnymi i rejestracji pism powstajagcych na uiytek wewnetrzny

Instytutu;

21} rejestr przesytek wplywajacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w  kolejnosci
chronologicznej przesytek otrzymywanych przez Instytut;

22} rejestr przesytek wychodzacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci

chronologicznej przesytek wysytanych (wydawanych) przez Instytut;

23} spis spraw — narzedzie (w postaci papierowej lub elektronicznej) stuzgce do chronologicznego
rejestrowania spraw wptywajgcych lub zapoczatkowanych w Instytucie, odrebnie dla kazdej
grupy rzeczowej spraw (klasy z wykazu akt) w danym roku kalendarzowym w danej komdrce
organizacyjnej;

24} sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania administracyjnego,
wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

25} teczka aktowa - material biurowy do przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektroniczne;j;

26) UPO - urzedowe poswiadczenie odbioru w rozumieniu przepisdw ustawy o informatyzacji;

27} wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezng od struktury
organizacyjnej Instytutu, klasyfikacje dokumentacji powstajacej w toku dziatalnosci oraz zawiera
jej kwalifikacje archiwalng. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci Instytutu
oznaczone w poszczegdlnych pozycjach: symbolami, hastami i kategorig archiwalna.

§ 3. 1. Do bieigcego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych Dyrektor

Instytutu wyznacza, w drodze zarzadzenia, koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

2. Funkcje okreslong w ust. 1 powierza sie archiwiscie fub pracownikowi Instytutu, dysponujacemu

odpowiednim przygotowaniem w zakresie czynnosci kancelaryjnych i prawidtowej realizacji zadan

archiwum zakladowego.

3. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy w szczegoélnosci:

1) monitorowanie prawidtowosci stosowania instrukcji i wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w
szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwej rejestracji
spraw i prowadzenia akt spraw;

2) prowadzenie dziatan doradczych, instruktazowych i szkoleniowych w zakresie stosowania
instrukcji i wykazu akt oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu
zatatwianych spraw;

3) informowanie Dyrektora Instytutu o istotnych nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych z
wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zatatwianych spraw;

4) podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia prawidiowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw;

5) opiniowanie normatywow wewnetrznych w zakresie kancelaryjnym i archiwalnym.

§ 4. 1. Dokumentacje sktadana przez osoby zatrudnione w Instytucie w sprawach dotyczacych
zatrudnienia wynikajgcych ze stosunku pracy, a takie pisma doreczane osobom zatrudnionym w
Instytucie w tych sprawach (np. wnioski o urlop macierzynski, ojcowski, bezptatny, wychowawczy,
zmiany stanowiska pracy, awanse itp.) uwaza sie za przesytki wptywajace i wychodzgce z Instytutu.



2. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust 1l,ujmuje sie w rejestrach przesylek przychodzacych,
wychodzacych i pism wewnetrznych.

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

2. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i tgczenia dokumentacji w akta spraw oraz
grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.

3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane sg przy rejestracji spraw w Instytucie i skutkujg
ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

4. Jeieli w dziatalnosci Instytutu pojawia sie nowe zadania, klasy w wykazie akt odpowiadajace tym
zadaniom wprowadza sie przed pojawieniem sie dokumentacji zwigzanej z realizacjg tych zadan lub
niezwtocznie po natozeniu tych zadan na Instytut.

5. Zmiany w wykazie aki polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje sie w
trybie wiasciwym dla jego wydania.

§ 6. 1. W wykazie akt ustala sie kategorie archiwalng dla komérek merytorycznych.

2. Komoérka merytoryczna, wspotpracujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi komdrkami
organizacyjnymi, informuje te komérki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

3. Komorka organizacyjna nie bedaca merytoryczng w sprawie wigcza dokumentacje wynikajaca ze
wspotpracy z komérka merytoryczng, w szczegdlinosci opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje
dokumentacji wynikajace z tej wspotpracy, do akt sprawy komérki merytorycznej, nie tworzac akt
sprawy oznaczonych wtasnym znakiem sprawy.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, dopuszcza sie odrebne zakfadanie spraw w komérce nie
bedacej merytoryczng w sprawie.

5. Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 3, zostata oznaczona znakiem sprawy w komorce
organizacyjnej nie bedacej merytoryczng w sprawie, to nalezy zakwalifikowaé jg do dokumentacji
kategorii archiwalnej Bc.

6. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 5, moze dokonaé Dyrektor Archiwum
Narodowego w Krakowie w porozumieniu z Archiwum Nauki.

§ 7. 1. Czynnosci kancelaryjne w Instytucie oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci

nieelektronicznej, w szczegdlnosci:

1) spisy spraw odktada sie do wtasciwych teczek aktowych;

2) dekretacji i akceptacji dokonuje sie na przesytkach w postaci papierowej;

3) catos¢ dokumentacji gromadzi sie i przechowuje w teczkach aktowych.

2. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw;

2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestréw i ewidenc;ji;

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Instytutu;

4) przesytania przesylek;

5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia tresci tej dekretacji na przesytke wraz z data i
podpisem osoby dokonujgcej przeniesienia tej tresci.

3. Wykorzystanie narzedzi informatycznych, o ktérym mowa w ust. 2, jest moiliwe pod warunkiem

zapewnienia ochrony przed utratg rejestréw, ewidencji araz spiséw spraw, poprzez codzienne

wykonywanie kopii zabezpieczajacych na informatycznym nosniku danych, innym niz ten, na ktérym

sg zapisywane biezace dane.

§ 8. 1. Sporzadzajgc odpis z dokumentacji nalezy zachowaé wszelkie cechy tej dokumentacji, z ktorej
sporzgdza sie odpis. Jedli odpis sporzadza sie z oryginatu, po prawej stronie pod tekstem nalezy
umiescic¢ napis ,,Odpis”. lezeli natomiast odpis sporzadza sie z odpisu, umieszcza sie napis ,,Odpis z
odpisu”.



2. Jezeli z oryginatu sporzadza sie uwierzytelniong kopie, nalezy te kopie uwierzytelni¢ pieczecig
uwierzytelniajgca oraz podpisem uwierzytelniajgcego i datg dokonania uwierzytelnienia na kazdej
stronie kopii.

3. Kazdy, odpis i uwierzytelniona kopia powinny by¢ starannie sprawdzone przez osobe, ktora je
sporzadza, z tym, ze ostateczna korekta nalezy do obowigzkéw prowadzgcego sprawe.

Rozdziat 2
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek

§ 9. 1. Punkt kancelaryjny przyjmuje i rejestruje przesytki wptywajace do Instytutu, a na zadanie

skfadajacego przesytke wydaje potwierdzenie jej otrzymania.

2. Odbierajac przesytki dostarczone w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny sprawdza

prawidtowos¢ wskazanego na przesylce adresu oraz stan jej opakowania. W razie stwierdzenia

uszkodzenia lub naruszenia przesytki sporzadza w obecnosci doreczajgcego adnotacje na kopercie lub

opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru. W przypadku przesytki adresowanej do innego adresata

punkt kancelaryjny odmawia jej odbioru. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki pracownik

punktu kancelaryjnego powiadamia niezwlocznie bezposredniego przetozonego.

3. Rejestrowanie przesytek wptywajacych polega na umieszczeniu w rejestrze prowadzonym na

nosniku papierowym lub w postaci elektronicznej nastepujacych informacji:

1) liczby porzadkowej;

2) daty wptywu przesyitki do Instytutu;

3) tytuly, czyli zwieztego odniesienia sie do tresci przesytki;

4) nazwy nadawcy, od ktérego pochodzi przesytka;

5) daty widniejacej na przesytce;

6) znaku wystepujgcego na przesylce;

7) wskazania, komu przekazano przesytke (osoba, komoérka organizacyjna);

8) liczby zatacznikdw, jezeli zostaty dotgczone do przesyiki;

9) dodatkowych informacji, jezeli s potrzebne.

4. Rejestr przesytek wptywajacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wedtug informacji okreslonych w ust. 3;

2} wydrukowanie listy przesytek zawierajacej wszystkie lub wybrane informacje, okreslone w ust. 3
oraz, na kazdej stronie, date wykonania wydruku;

3) zapisanie catodci lub czesci rejestru w formacie danych umoiliwiajgcym pozniejsze
wyodrebnienie informacji okreslonych w ust. 3.

5. Rejestracji nie podlegajg przesytki niemajgce zadnego znaczenia dla udokumentowania dziatalnosci

Instytutu, takie jak kartki z zyczeniami, reklamy, druki ulotne, oferty handlowe, newslettery, ogélne

informacje i zaproszenia nie skierowane do konkretnych oséb.

§ 10. 1. Przesyiki na no$niku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia koperty i
zapoznania sie z trescig pisma;

2) danych na kopercie, w ktérej zamkniete sg pisma — w przypadku, gdy nie ma mozliwosci otwarcia
koperty.

2. Punkt kancelaryjny otwiera wszystkie przesytki z wyjgtkiem:

1) adresowanych do Dyrektora;

2) przesylek {materiatéw) zawierajacych informacje niejawne {oznaczone klauzulg tajnosci);
3} adresowanych do Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych;

4) oznaczonych jako wartosciowe;

5) ofert sktadanych w trybie przepiséw o zamdwieniach publicznych;

6) ofert w konkursach ogtoszonych przez Dyrektora;

7} ofert kandydatéw w naborze na stanowiska pracy;



8) ankiet osobowych;

9) oswiadczen majgtkowych;

10) dotyczacych dziatalnosci kasy zapomogowo-pozyczkowej;

11) przesylek, ktorych nadawca jest Agencja Bezpieczeristwa Wewnetrznego;

12) przesytek, co do ktérych istniejg uzasadnione przestanki, ze mogg zawiera¢ tzw. dane wrazliwe
{np. wptywajace z kancelarii komorniczych, sadéw pracy itp.)

3. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2:

1) w pkt 1i3 - przekazywane s3 adresatom;

2) w pkt 2 — przekazywane sg kancelarii tajnej;

3) w pkt4i5 - przekazywane sg wiasciwej osobie lub komérce organizacyjnej;

4) w pkt 6 — przekazywane sg komdrce organizacyjnej obstugujacej konkurs;

5) w pkt 7-9i 12 — przekazywane sg komérce wiasciwej do spraw kadrowych;
6) w pkt 10 — przekazywane sg osobie prowadzgcej kase zapomogowo-pozyczkowa;
7) w pkt 11 - przekazywane sg adresatowi, a jesli nie jest wskazany — Dyrektorowi Instytutu.

4. Jeieli po otwarciu przesytki nieoznaczonej na zewnatrz w sposéb informujacy o jej zawartosci,
okaze sie, e nie powinna ona by¢ otwierana, przesytke przekazuje sie bezzwlocznie w zamknietej
kopercie, po dokonaniu rejestracji na podstawie danych na kopercie.

5. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy ona spraw
stuzbowych, jest obowigzany przekaza¢ jg do punktu kancelaryjnego w celu uzupetnienia danych w
rejestrze przesytek wptywajacych.

§ 11. Po otwarciu przesytki punkt kancelaryjny sprawdza:

1) czy nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych;

2) czy znajduje sie w niej kompletna przesytka, ktorej znaki uwidocznione sg na kopercie; brak
zatgcznikéw lub otrzymanie samych zatgcznikdw bez pisma przewodniego odnotowuje sie
odpowiednio na danym pismie lub zatgczniku.

§ 12. 1. Po zarejestrowaniu przesytki w rejestrze przesylek wptywajgcych punkt kancelaryjny

umieszcza i wypetnia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie pisma, lub w przypadku gdy nie ma

mozliwosci otwarcia koperty, na kopercie.

2. Pieczeci wptywu nie umieszcza sie na:

1) dokumentacji stanowigcej osobistg wiasnosé, np. dyplom, certyfikat;

2) zafgcznikach, chyba, ze z uwagi na ich postaé albo tres¢ data wplywu ma istotne znaczenie dla
rozstrzygniecia sprawy (np. recenzje w postepowaniach awansowych);

3) przesytkach nie wymagajgcych merytorycznego zatatwienia, w szczegdlnosci czasopismach,
niezamdwionych ofertach i materiatach reklamowych, katalogach, prospektach;

4) umowach;

5) wnioskach o odznaczenia panstwowe;

6) pismach, na ktérych ze wzgledu na ich posta¢ umieszczenie pieczeci wptywu jest utrudnione,
mogloby je uszkodzi¢ lub spowodowac ich nieczytelnosc.

§ 13. 1. Przyjmujac przesytki przekazane poczty elektroniczng, punkt kancelaryjny dokonuje ich

wstepnej selekcji majgcej na celu oddzielenie spamu i wiadomosci zawierajgcych ztosliwe

oprogramowanie. Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomosci

zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie za pomoca oprogramowania wykonujacego te funkcje

automatycznie.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane poczta elektroniczng dzieli sie

na:

1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie informacji
Publicznej jako wiasciwg do kontaktu z Instytutem;

2) przesytki adresowane na indywidualne adresy poczty elektronicznej pracownikéw Instytutu, w
tym:



a) majace istotne znaczenie dla spraw zatatwianych w Instytucie;

b) majace robocze znaczenie dla spraw zafatwianych w Instytucie;

¢) pozostate, nie odzwierciedlajgce dziatalnosci Instytutu.
3. Przesyitki, o ktdrych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a, drukuje sig, rejestruje w punkcie
kancelaryjnym, ktéry nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.
4. Przesytki, o ktdrych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje sie, a prowadzacy sprawe wiacza je bez
rejestracji i dekretacji do akt prowadzonej przez siebie sprawy.
5. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 2 lit. ¢, nie rejestruje sie i nie wigcza do akt sprawy.

§ 14. Przesytki przekazane na ESP drukuje sie wraz z UPO, rejestruje w punkcie kancelaryjnym, ktory
nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

§ 15. 1. Przesytki przekazane na informatycznym nos$niku danych dzieli sie na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;

2) stanowigce zatacznik do pisma przekazanego na nos$niku papierowym.

2. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, drukuje sie, rejestruje w punkcie kancelaryjnym, kitéry
nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

3. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie zgodnie z § 10, odnotowujac w rejestrze
przesytek wplywajgcych informacije o zatgczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych.

§ 16. 1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesytki w postaci

elektronicznej lub zatgcznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (np. nagranie

dzwickowe, nagranie wideo, oprogramowanie instalacyjne, baza danych) lub objeto$¢ dokumentu

elektronicznego (np. dokument zawierajacy duzig liczbe stron albo wymagajgcy wydrukowania w

rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez podmiot urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowaé tylko cze$é przesytki (na przyktad pierwszg stroneg pisma lub pismo bez zatacznikéw),
a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowad notatke o przyjetej przesyice, naniesé i
wypetnié piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku;

2} informatyczny nos$nik danych z zapisang przesytka dotaczy¢ do wydruku, o ktérym mowa w pkt 11
przekaza¢ zgodnie z dekretacja.

2. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej zawiera podpis elektroniczny

identyfikujgcy jego posiadacza w sposdb okreslony w przepisach ustawy o informatyzacji oraz nie ma

UPO odnoszacego sie do tej przesytki, na wydruku opatrzonym pieczecia wptywu nanosi sie

informacje o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej

weryfikacji (np. ,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu .. [data]; wynik weryfikacji:
wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”), a takze czytelny podpis sporzadzajgcego wydruk.

3. Na wydruk UPO nanosi sie tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz date wykonania

wydruku.

§ 17. 1. Po przyjeciu i rejestracji przesytek punkt kancelaryjny rozdziela je w celu przekazania:

1) Dyrektorowi Instytutu;

2} osobom zgodnie z oznaczeniem adresata;

3) komdrkom organizacyjnym zgodnie z zakresami zadan okreslonymi w regulaminie
organizacyjnym Instytutu.

2. Do przesytek punkt kancelaryjny dotgcza koperty, w szczegélnosci do przesytek poleconych.

Rozdziat 3
Przydzielanie przesytek

§ 18. 1. Dekretacja przesytek polega na odrecznym umieszczeniu odpowiednich informagji
bezposrednio na przesylce (tj. nazwa komorki organizacyjnej lub nazwisko osoby wiasciwej do



realizacji sprawy, nazwa komorki organizacyjnej lub nazwisko osoby otrzymujacej sprawe ,do
wiadomosci”, termin realizacji sprawy), wraz z datg i podpisem dekretujacego, chyba ie zostata
dokonana z wykorzystaniem narzedzi informatycznych.

2. W przypadku wykorzystania do dekretacji narzedzi informatycznych, przenosi sie jej tresé¢ na
przesytke wraz z datg i podpisem osoby dokonujgcej przeniesienia.

§ 19. 1. Przesytki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe, do ktérej je
skierowano w dekretacji.

2. Przesytki zadekretowane do zatatwienia przez komérke organizacyjng moga by przyjete do
zatatwienia bezposrednio przez kierownika komorki lub ponownie dekretowane w celu wskazania
prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczgcych
sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia
sprawy.

3. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

4. W przypadku blednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwlocznie przekazuje je zgodnie z
wiasciwoscia lub do punktu kancelaryjnego.

§ 20. 1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadar réznych komérek organizacyjnych
lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje sie komdrke organizacyjng lub prowadzacego
sprawe, do ktérego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona komorka organizacyjna lub
prowadzacy sprawe stanowi wtedy komérke merytoryczna.

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komdrki merytoryczne wiasciwe do zatatwienia
poszczegdlnych spraw.

Rozdziat 4
Rejestracja spraw i sposdb ich dokumentowania

§ 21. 1. Dokumentacja nadsytana do Instytutu, skfadana w Instytucie oraz w nim powstajgca dzieli sie
ze wzgledu na sposéb jej rejestracji i przechowywania na:

1) tworzgca akta sprawy;

2) nietworzacy akt sprawy.

2. Dokumentacja tworzgca akta sprawy wymaga przyporzadkowania do sprawy i otrzymania znaku
sprawy.

3. Dokumentacja nietworzgca akt sprawy nie wymaga przyporzadkowania do sprawy, a jedynie do
klasy z wykazu akt.

§ 22. 1. Znak sprawy jest stata cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

2. Znak sprawy prowadzgcy sprawe nanosi w gdrnej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

3. Znak sprawy zawiera kolejno nastepujace elementy:

1) oznaczenie komérki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy wynikajgcy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

4. Elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktdrej mowa w ust. 3, i oddziela kropkami,

np. w nastepujacy sposéb: [OCIN].[520].[3].[2021], gdzie:

1) [OCIN] to oznaczenie komérki organizacyjnej, w ktérej zarejestrowano sprawe, odpowiedzialnej
za jej prowadzenie oraz zatatwienie, wyrazone ciggiem znakéw, zgodnie ze schematem struktury
organizacyjnej Instytutu stanowigcym zatgcznik do statutu Instytutu;

2) [520] to symbol klasyfikacyjny z wykazu aki;



3) [3] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zarejestrowanej w klasie oznaczonej
symbolem klasyfikacyjnym w ramach symbolu klasyfikacyjnego, o ktérym mowa w pkt 2, w
komorce organizacyjnej, o ktérej mowa w pkt 1, w danym roku;

4} [2021] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zarejestrowano sprawe.

5. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze byc

przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki organizacyjnej,

niezaleznie od zmian organizacyjnych w Instytucie.

6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy z wykazu akt w osobny zbidr,

to dla sprawy, ktéra jest podstawg wydzielenia grupy spraw, zaktada sie oddzielny spis spraw. W

takim przypadku znak sprawy zawiera:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3} numer sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny zbior;

4) kolejny numer ze spisu spraw zatozonego dla sprawy, ktéra jest podstawa wydzielenia grupy
spraw w osobny zbiér;

5} cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

7. Elementy znaku sprawy, o ktérych mowa w ust. 6, oddziela sie kropkami, np. w nastepujacy

sposob: [OCIN].[520].[3].[2].[2021], gdzie:

1) [OCIN] to oznaczenie komorki organizacyjnej, w ktdrej zarejestrowano sprawe, odpowiedzialnej
za jej prowadzenie oraz zatatwienie, wyrazone ciggiem znakdw, zgodnie ze Schematem Struktury
Organizacyjnej Instytutu stanowigcym zatacznik do Statutu Instytutu;

2) [520] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [3] to liczba naturalna okreslajgca kolejny numer sprawy, ktdra jest podstawg wydzielenia grupy
spraw w osobny zbidr, rejestrowanej w klasie oznaczonej symbolem klasyfikacyjny, o ktérym
mowa w pkt 2, w komérce organizacyjnej, o ktérej mowa w pkt 1, w danym roku;

4) [2] to liczba naturalna okreslajgca kolejny numer sprawy zarejestrowanej w wydzielonej grupie
spraw, o ktérych mowa w pkt 3,

5) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zarejestrowano sprawe.

8. Oznaczajac pismo znakiem sprawy mozna:

1) po znaku sprawy umiesci¢ numer kolejny pisma wychodzgcego w sprawie, oddzielajgc go od
znaku sprawy kropka, np. w nastepujacy sposob: [OCIN.520.3.2021.4];

2) po znaku sprawy lub po numerze, okreslonym w pkt 1, umiesci¢ symbol prowadzacego sprawe
bedacy zapisem jego inicjatéw imienia i nazwiska, oddzielajgc go kropka, np. w nastepujacy
sposéb: [OCIN.520.3.2021.AK] lub [OCIN.520.3.2021.4.AK].

§ 23. 1. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz

gromadzona w teczkach aktowych, zaktadanych dla klas koncowych z wykazu akt.

2. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, mogg stanowi¢ w szczegdlnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesytki
wptywajace i jednoczesnie nie stanowia czesci akt sprawy;

2) niezamawiane oferty, jezeli zostaty zarejestrowane jako przesytki wptywajace i jednoczesnie nie
stanowig czesci akt sprawy;

3) publikacje, w szczegdlnosci dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogloszenia, o ile nie przyporzadkowano ich do akt sprawy;

4) dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegdlnosci rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiegowe, o ile nie przyporzadkowano ich do akt sprawy;

5) listy ptac i kartoteki wynagrodzen;

6) listy obecnosci;

7) wnioski urlopowe;

8) dokumentacja magazynowa;

9) karty drogowe;

10) karty wyposazenia;
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11) $rodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;
12) rejestry i ewidencje, w szczegdlnosci $rodkéw trwatych, wypozyczania sprzetu, materiatéw
biurowych, zbioréw bibliotecznych.

§ 24. 1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesytka:

1) dotyczy sprawy juz zarejestrowanej;

2) rozpoczyna nowa sprawe;

3) nie stanowi akt sprawy.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dotacza przesytke do akt sprawy,
nanoszac na nig znak sprawy.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe na podstawie przesytki rejestruje
nowg sprawe, wybierajac wtasciwg klase z wykazu akt, wpisuje odpowiednie dane do spisu spraw
oraz nanosi na przesytke znak sprawy (w gérnej czesci pisma na jego pierwszej stronie).

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 3, prowadzacy sprawe przyporzadkowuje przesytke do
odpowiedniej klasy z wykazu akt.

§ 25. 1. Spis spraw (wz6r stanowi Zatgcznik Nr 1) zawiera nastepujgce dane:
1) odnoszace sie do calego spisu spraw, w tym co najmniej:

a) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy znajdujgce sie w spisie,

b) symbol komérki organizacyjnej,

c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:

a) liczbe porzadkows,

b) tytut stanowigcy zwigzte odniesienie sie do tresci sprawy,

€} nazwe nadawcy, od ktérego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wtasna,

d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna,

e) date pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna,

f) date wszczecia sprawy,

g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie informacje dotyczace

sposobu zatatwienia sprawy.

2. Spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowq do przechowywania w niej akt spraw
zaktada sie dla klasy koricowe] z wykazu akt.
3. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe.
4. Dopuszcza sie w sytuacji znikomej liczby spraw zarejestrowanych w ciagu roku dla danej klasy
koricowej z wykazu akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres diuzszy niz jeden
rok. W takim przypadku zaktada sie dla kazdego roku odrebny spis spraw.
5. Dopuszcza sie zakladanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w ktérych grupuje
sie wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki
aktowej. W takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie
prowadzi sie dodatkowych spiséw spraw.
6. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada sie teczki zbiorcze, do ktorych odktada
sie akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (np. akta osobowe).
7. Dopuszcza sie zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.
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Rozdziat 5
Zatatwianie spraw

§ 26. 1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe ostatecznie konczy
sprawe (tzn. nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo) lub jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie
i wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wiaczeniu pisma do akt
sprawy, wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

2. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie kodczy sprawy,
prowadzacy sprawe zatatwia jg w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty pism.

3. Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywaé wzory i formularze przewidziane
odrebnymi przepisami.

§ 27. 1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciagu roku zatatwia sie w latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zatoZeniem nowej sprawy moze nastapi¢
dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakorczona zaczyna sie od nowa lub w przypadku, gdy w
wyniku reorganizacji akta spraw niezakoriczonych przejmuje nowa komérka organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, sprawe wpisuje sie w nowym spisie spraw, zaznaczajac
ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,przeniesiono do znaku sprawy...”, i
przenosi sie akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujgc zmian w znaku sprawy
przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy.

§ 28. lezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji,
prowadzacy sprawe:

1) sporzadza notatke opisujgcy sposdb zatatwienia sprawy;

2) umieszcza przesytke wraz z notatkg w aktach sprawy;

3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

§ 29. W trakcie zatatwiania sprawy prowadzacy sprawe dotacza do akt sprawy:

1) przesytki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki stuzbowe i protokoly z rozméw przeprowadzanych z interesantami lub z czynnosci
dokonanych poza siedzibg Instytutu;

3) wiadomosci poczty elektronicznej (1j. przesytki o ktérych mowa w § 13 pkt 3 i 4) oraz wydruki
naturalnych dokumentoéw elektronicznych;

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby upowaznione oraz uwagi i adnotacje tych
0séb odnoszgce sie do projektow pism.

Rozdziat 6
Akceptacja, podpisywanie i wysytanie pism

§ 30. 1. Akceptacja projektéw pism moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

2. Akceptacja wielostopniowa polega na akceptacji pisma przez osobe nieupowazniong do jego
podpisania i przekazaniu pisma do akceptacji kolejnej osobie, az do ostatecznej akceptacji pisma
przez osobe upowazniong do jego podpisania.

3. Przekazanie projektéw pism do akceptacji moze nastapic:

1) w postaci papierowej albo

2} w postaci elektronicznej.

4. Wyhor trybu przekazania projektow pism do akceptacji okresla, w zaleznosci od stopnia akceptacji,
odpowiednio kierownik komarki organizacyjnej lub Dyrektor, z tym ze projekty pism przeznaczone do
wysytki za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej przedstawia sie do podpisu wylgcznie w
postaci elektronicznej.
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5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma pracownik
przygotowujacy projekt pisma umieszcza swéj odreczny podpis (skrét podpisu) i date jego ztozenia do
akceptacji.

6. leieli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy akceptuje
pismo i podpisuje dwa jego egzemplarze (jeden przeznaczony do wysylki, a drugi do wiaczenia do akt
sprawy, zwanym dalej ,egzemplarzem pisma ad acta”), chyba ie jest wymagana wieksza liczba
egzemplarzy. Na egzemplarzu pisma ad acta zamieszcza sie informacje co do sposobu wysytki (np. list
polecony, list priorytetowy, doreczenie elektroniczne) oraz w razie potrzeby potwierdzenie
dokonania wystania przesytki lub jej osobistego doreczenia.

7. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy zwraca pismo
prowadzacemu sprawe udzielajgc mu wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:

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

2) ustnie.

8. W przypadku, gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci elektroniczne;j,
ostatecznie akceptujagcy moze dokonac bezposrednio niezbednych poprawek i sporzadzi¢ dwa
egzemplarze pisma, o ktérych mowa w ust. 6.

9. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:

1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;

2) podpisuje odrecznie wydrukowang tres¢ pisma (egzemplarz pisma ad acta).

10. Prowadzacy sprawe wilacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzacego
przeznaczony ad acta.

§ 31. 1. Jezeli pismo jest podpisywane przez osobe dziatajaca w zastepstwie osoby podpisujacej, tresc
pieczatki lub nadruku poprzedza adnotacja zawierajgca wyraienie ,w zastepstwie” lub jego skrot
~wz.” oraz okresélenie stanowiska lub funkcji osoby zastepowane;j.

2. leieli pismo jest podpisywane przez osobe dziatajacg na podstawie imiennego upowaznienia
udzielonego przez podpisujacego, tres¢ pieczatki lub nadruku poprzedza adnotacja zawierajgca
wyrazenie ,.z upowaznienia” lub jego skrét ,z up.” oraz okreslenie stanowiska lub funkcji osoby, ktora
udzielita upowaznienia.

§ 32. 1. Przesytki wychodzace z Instytutu sg doreczane adresatom:

1) za posrednictwem operatora pocztowego;

2) w odpowiednim systemie teleinformatycznym Ilub za pomocg Srodkéw komunikacji
elektronicznej;

3) bezposrednio adresatom lub osobie uprawnionej (tzw. odbidr osobisty).

2. Pisma na nosniku papierowym sa wysylane przez punkt kancelaryjny.

3. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢ wysytane bezposrednio przez

ostatecznie akceptujacego, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

4. Jezeli pismo nie zostato wystane w sposéb, o ktdrym mowa w ust. 2, obstugg wysytki pism

elektronicznych zajmuje sie punkt kancelaryjny.

5. Pisma o szczegdlnym znaczeniu merytorycznym dla sprawy wysyta sie przesytka polecong za

zwrotnym potwierdzeniem odbioru za posrednictwem operatora pocztowego.

§ 33. 1. W Instytucie prowadzi sie jeden rejestr przesylek wychodzacych na nosniku papierowym lub

w postaci elektronicznej, zawierajgcy w szczegdlnosci nastepujace informacje:

1) liczbe porzadkowa, pod kt6rg odnotowano przesytke;

2) date przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe adresata, do ktérego wystano przesytke; w przypadku przesylek kierowanych do wielu
podmiotow dopuszcza sie nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej tacznie adresatéw;

4) znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposdb przekazania przesytki (np. list zwykly, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
faks, poczta elektroniczna, ESP).
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2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wychodzgcych wedtug informacji, o ktérych mowa w ust. 1;

2) wydrukowanie listy przesytek wychodzacych zawierajgcej wszystkie lub wybrane informacje, o
ktérych mowa w ust. 1, oraz na kazdej stronie date wydruku;

3) zapisanie cafosci lub czesci rejestru w formacie danych umoiliwiajacym pdiniejsze
wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust. 1.

Rozdziat 7
Przechowywanie i udostepnianie dokumentacji przez komérki organizacyjne

§ 34. 1. Dokumentacja w komorkach organizacyjnych przechowywana jest do dwdch lat po
zakonczeniu wszystkich spraw w teczce, a po uptywie tego terminu przekazywana jest do archiwum
zaktadowego.

2. Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wgladem os6b postronnych, uszkodzeniem,
zniszczeniem i utrata.

§ 35. 1. Dokumentacje nalezy przechowywa¢ w teczkach aktowych.

2. Teczki aktowe zatoione w danym roku kalendarzowym uktada sie w kolejnosci symboli
klasyfikacyjnych z wykazu akt.

3. Wewnatrz teczki aktowej, o ktérej mowa w § 25 ust. 2 i 4, akta spraw powinny by¢ uloione w
kolejnosci spisu spraw poczgwszy od numeru 1 na gérze teczki, a w obrebie spraw chronologicznie.

4. Informatyczne nosniki danych, ktére wchodzg w sktad sprawy, pozostawia sie tylko do czasu jej
zakonczenia, po czym sa umieszczane w sktadzie informatycznych nosnikdéw danych znajdujgcym sie
w punkcie kancelaryjnym.

§ 36. 1. Kazda teczka zawierajgca dokumentacje spraw zakonczonych powinna by¢ opisana.

2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada sie z nastepujacych elementéw (wzor stanowi

Zatgcznik Nr 2):

1) petnej nazwy jednostki organizacyjnej oraz petnej nazwy komorki organizacyjnej, ktora
wytworzyta dokumentacje — na srodku u gory;

2) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z
wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 22 ust. 6, dodatkowo numeru sprawy, ktéry stat
sie podstawa wydzielenia grupy spraw — po lewej stronie pod nazwg komorki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — réwniez okresu przechowywania dokumentacji
— po prawej stronie pod nazwg komérki organizacyjnej;

4) tytulu teczki ztoionego z petnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i informacji o rodzaju
dokumentacji wystepujacej w teczce — na srodku;

5) roku zatoienia teczki aktowej — pod tytutem;

6) rocznych dat skrajnych, na ktére sktadajg sie rok najwczesniejszego i najpoiniejszego pisma w
teczce aktowej — pod rokiem zatozenia teczki aktowej;

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

3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 25:

1) ust. 5 —tytuf teczki uzupetnia sie o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw, a takze
wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych przyporzadkowane zostaly akta umieszczone w
teczce;

2} ust. 6 —tytut teczki uzupetnia sie o informacje identyfikujace teczke zbiorcza (na przyktad imie i
nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3} ust. 7 — zamiast czesci znaku sprawy, o ktérym mowa w ust 2 pkt 2 zamieszcza sie petny znak
sprawy i tytut teczki uzupetnia sie o tytut sprawy.
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4. Dopuszcza sie przechowywanie akt spraw biezacych, bedacych w toku w segregatorach, pod
warunkiem umieszczenia na etykiecie elementdéw opisu wymienionych w ust. 2.

§ 37. 1. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowe] nalezy w ich miejsce wiozy¢ karte

zastepcza.

2. Karta zastepcza powinna zawiera¢ nastepujace elementy:

1) znak sprawy;

2) przedmiot sprawy;

3) nazwe komérki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, lub nazwe i adres
jednostki organizacyjnej, do ktdrej akta sprawy wystano;

4) przewidywany termin zwrotu.

3. Dopuszcza sie wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

4. Karte zastepcza wkiada sie takie w miejsce wyjetej teczki aktowej, o ktérej mowa w § 25 ust. 61 7.

Rozdziat 8
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 38. 1. Komorki organizacyjne przekazuja do archiwum zaktadowego dokumentacje petnymi
rocznikami i kompletna, nie pdzniej niz po uplywie petnych dwéch lat kalendarzowych, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku zakoriczenia wszystkich spraw w teczce.

2. Dokumentacje spraw zakoniczonych niezbedng do biezacej pracy mozna pozostawi¢ w komodrce
organizacyjnej, ale wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zaktadowego, tj. po dokonaniu
formalnoéci przekazania (uporzadkowaniu dokumentacji, sporzadzeniu spiséw zdawczo-odbiorczych,
wypetnieniu karty udostepniania akt).

3. Archiwista ustala — w porozumieniu z kierownikami komdérek organizacyjnych — corocznie
terminarz przygotowania i przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego.

4. Archiwista moze odméwic przejecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposéb uregulowany przepisami instrukeji;

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub btedy;

3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

5. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia pracownika
odpowiedzialnego za przygotowanie akt. Dodatkowo mozie powiadomi¢ kierownika koméorki
organizacyjnej, ktora akta przygotowata oraz swojego bezposredniego przetozonego.

§ 39. 1. Dokumentacja spraw zakornczonych przekazywana do archiwum zaktadowego powinna by¢
uporzadkowana przez prowadzgcych sprawy lub wyznaczonego w danej komodrce organizacyjnej
pracownika.

2. Przez uporzadkowanie materiatéw archiwalnych (dokumentacji kat. A) i dokumentacji o kategorii

archiwalnej wyzszej niz B10 rozumie sie:

1) uloienie dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 35 ust. 3, przy czym
poszczegbine sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami;

2) wylaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism;

3} odlozenie do teczek aktowych spiséw spraw;

4) usuniecie z dokumentacji czesci metalowych i folii (spinacze, zszywki, wasy, koszulki, itp.);

5) umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowe] z rezerwg
alkaliczng (w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci nie przekraczajacej 5
cm, a tych — w pudtach, przy czym jezeli grubosc teczki przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na
tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

6) w odniesieniu do materiatdw archiwalnych ponumerowanie (paginacja) wszystkich stron
zwyktym miekkim oléwkiem nanoszgc numer strony w prawym gérnym rogu; liczbe stron w
danej teczce podaje sie na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,Niniejsza teczka



zawiera .... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujacej i
paginujgcej aktal”;

7} opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 36 ust. 2;

8) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt odrebnie w ramach materiatéw
archiwalnych i odrebnie w ramach dokumentacji niearchiwalnej.

3. Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii B10 i nizszej rozumie sie:

1) odfozenie do teczek aktowych spiséw spraw;

2} umieszczenie dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubodci nie przekraczajacej 5 cm,
a tych — w pudtach, lub umieszczenie dokumentacji bezposrednio w paczkach lub w pudtach, przy
czym jezeli grubosc teczki przekracza 5 cm naleizy teczke podzielié na tomy, chyba ze jest to
niemotzliwe z przyczyn fizycznych;

3} opisanie teczek aktowych, zgodnie z przepisami § 36 ust. 2;

4) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

4, Przez uporzadkowanie informatycznych nosnikéw danych, takze tych, o ktérych mowa w § 35,

rozumie sie:

1) umieszczenie w odpowiednim opakowaniu no$nikéw w celu zabezpieczenia przed uszkodzeniami
mechanicznymi;

2) wylaczenie ich z teczek, jezeli byty w nich przechowywane;

3) trwale oznakowanie kazdego nosnika w sposéb opisany w par. 39 ust. 5;

4) utozenie informatycznych nosnikéw danych w kolejnosci haset klasyfikacyjnych z wykazu akt.

5. Kazdy informatyczny nosnik danych powinien by¢ trwale oznakowany w sposéb pozwalajacy na

jego jednoznaczng identyfikacje. Opis powinien zwieraé obligatoryjnie:

1) skrot nazwy Instytutu oraz skrét komorki organizacyjnej, ktora wytworzyta dokumentacje;

2} tytutf okreslajgcy zawartosé nosnika;

3) znak sprawy (znaki spraw) lub znak akt, z ktérymi jest zwigzany

4) data wykonania zapisu;

5) formaty zapisanych dokumentéw.

6. Poprzez uporzgdkowanie fotografii powstatych w wyniku dziatalnosci Instytutu rozumie sig:

1) odpowiednie opakowanie fotografii w celu zabezpieczenia przed uszkodzeniami mechanicznymi;

2} opisanie kazdej fotografii zgodnie z par 39 ust. 7;

3} utozenie fotografii w kolejnosci chronologicznej w ramach wydarzenia, ktérego dotycza.

7. Kaidy opis fotografii, powstatej w zwigzku z dziatalnoscia Instytutu powinien zawiera¢ nastepujace

informacje (o ile s3 one mozliwe do ustalenia):

1) znak sprawy (znaki spraw) lub znak akt, z ktorymi zwigzana jest fotografia;

2) hasto klasyfikacyjne i nazwe tematu (osoba — nazwiska i imiona oséb znajdujacych sie na
fotografii, obiekt — nazwy obiektéw, wydarzenie — tytut i miejsce wydarzenia, ktdrego fotografia
dotyczy);

3) daty skrajne, w tym date wykonania fotografii;

4) nazwe zaktadu fotograficznego bad? autora fotografii;

5) informacije o liczbie pozytywoéw, negatywéw, fotografii cyfrowej;

6) kategoria archiwalna;

7) uwagi, np. format fotografii.

§ 40. 1. Komdrki organizacyjne przekazujg dokumentacje do archiwum zaktadowego na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego. Sporzadzenie spisu naleiy do obowiazkéw pracownika wyznaczonego
przez kierownika komérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

2. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sie w postaci papierowej lub w postaci elektronicznej.

3. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza sie w przypadku wykorzystywania w
archiwum zaktadowym narzedzi informatycznych spefniajgcych wymagania okreslone w instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

4. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowej sporzgdza sie odrebnie dla materiatow archiwalnych
(dokumentacji kategorii A) w czterech egzemplarzach i dla dokumentacji niearchiwalnej
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(dokumentacji kategorii B} w trzech egzemplarzach, przy czym jeden egzemplarz spisu zdawczo-
odbiorczego zatrzymuje komdrka organizacyjna przekazujagca dokumentacje, pozostate s3
przeznaczone dla archiwum zakfadowego.

5. Spis zdawczo-odbiorczy powinien zawiera¢ co najmniej nastepujace elementy (wzdr stanowi
Zafgcznik Nr 3):

1) dla catego spisu:

a) petng nazwe Instytutu i komérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,

c) imie, nazwisko i podpis kierownika komdrki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

e) date przekazania dokumentaciji,

f) rozmiar lub ilos¢ przekazywanej dokumentacji;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowsa,

b) oznaczenie kancelaryjne, to jest znak akt lub znak sprawy, a w przypadku wydzielania spraw z
danej klasy z wykazu akt w osobne zbiory, dodatkowo numeru sprawy, ktora jest podstawa
wydzielenia grupy spraw w osobny zbidr,

c) tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt wraz z uszczegotowieniem
zawartosci dokumentacji znajdujacej sie w teczce i informacji orodzaju dokumentacji
wystepujacej w teczce (np. pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiegowe, umowy, opinie,
notatki),

d) rok zatozenia teczki aktowej oraz roczne daty skrajne, na ktére skladajg sie rok
najwczesniejszego i najpdzniejszego pisma w teczce aktowej,

e) liczbe tomoéw w obrebie hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt przekazanych w danej pozycji
spisu,

f) oznaczenie kategorii archiwalnej,

g) miejsce przechowywania w archiwum zaktadowym,

h) date zniszczenia lub przekazania dokumentacji do Archiwum Nauki.

6. Elementy spisu, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2 lit. g oraz h uzupetnia pracownik archiwum
zaktadowego.

§ 41. 1. Przekazywanie akt osobowych pracownikéw zwolnionych do archiwum zaktadowego odbywa
sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych (wzdér stanowi Zatacznik Nr 4),
sporzgdzonego w trzech egzemplarzach, z uwzglednieniem zasad ujetych w § 40. Spisy sporzgdza sie
odrebnie dla kazdego roku zwolnienia pracownikéw. Akta osobowe w spisie ujmowane sg w
kolejnosci alfabetycznej nazwisk pracownikéw.

2. Dokumentacja techniczna, czyli plany, projekty, rysunki techniczne, kosztorysy, harmonogramy
robdt, opisy technologiczne i techniczne zardwno obiektéow architektonicznych, jak i urzadzen
mechanicznych, przekazywana jest do archiwum zaktadowego na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego dokumentacji technicznej (wzér stanowi Zatgcznik Nr 5), sporzadzonego w trzech
egzemplarzach, z uwzglednieniem zasad ujetych w § 40. Ukfad dokumentacji w spisie powinien
uwzglednia¢ podziat na obiekty (urzadzenia, procesy), a w ich obrebie na stadia i branze.

3. Fotografie stanowiace osobne zbiory, niezwigzane z przekazywang do archiwum dokumentacja z
dziatalnosci Instytutu, nalezy prawidtowo zewidencjonowac w oparciu o formularz spisu zdawczo-
odbiorczego dokumentacji fotograficznej (wzér stanowi Zatacznik Nr 6), w ktérym nalezy zawrzeé,
informacje sktadajace sie na opis zgodnie z par. 39 ust. 7.

4. Przekazywanie informatycznych nosnikéw danych (z zapisem nagran, filmdéw, etc.) oraz
informatycznych nosnikéw danych ze sktadu odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
informatycznych nos$nikéw danych (wzér stanowi Zatacznik Nr 7) z uwzglednieniem zasad ujetych w
par. 39 ust. 5.
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§ 42. Do przekazanej dokumentacji nalezy dotaczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry,
ewidencje, kartoteki, skorowidze, itp.

Rozdziat 9
Postepowanie z dokumentacjq w przypadku ustania dziatalnosci Instytutu, jego komérki
organizacyjnej lub ich reorganizacji

§ 43. 1. W przypadku gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajace do ustania dziatalnosci
Instytutu lub do jego reorganizacji prowadzacej do powstania nowej jednostki organizacyjnej,
Dyrektor zawiadamia o tym fakcie Dyrektora Archiwum Narodowego w Krakowie za posrednictwem
Dyrektora Archiwum Nauki w celu ustalenia procedury postepowania z dokumentacja.

2. W przypadku przejecia cafosci lub czesci zadan zreorganizowanej komérki organizacyjnej przez
nowg komorke organizacyjng kierownik komorki zreorganizowanej przekazuje protokolarnie
kierownikowi nowej komorki organizacyjnej dokumentacje spraw niezakonczonych. Protokoét
otrzymuje do wiadomaosci archiwista.

3. Komorka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje ich
ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 27 ust. 3 instrukgji.

4. Pozostata dokumentacja przekazywana jest niezwlocznie do archiwum zaktadowego, w trybie i na
warunkach, o ktérych mowa w § 38-42 instrukcji.
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Zatgcznik Nr 1 do instrukcji kancelaryjnej

Spis spraw

rok

symbol kom. org.

symbol klasyfikacyjny
z wyk. akt

hasto klasyfikacyjne z wykazu akt

Lp.

SPRAWA

(krétka tresé)

Od kogo wplyneta Data

znak pisma z dnia

wszczecia
sprawy
ostatecznego
zatatwienia

UWAGI
(prowadzacy
sprawe, sposéh
zatatwienia)
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Zatacznik Nr 2 do instrukgji kancelaryjnej
Opis teczki aktowej

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komdrki organizacyjnej)

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

tytut teczki
{hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji)

(rok zalozenia teczki aktowej)

(roczne daty kraricowe akt)

{ewentualnie kolejny numer tomuy)

(sygnatura archiwalna)

20



Zatacznik Nr 3 do instrukgcji kancelaryjnej

Spis zdawczo-odbiorczy akt

(Nazwa jednostki organizacyjnej i komérki organizacyjnej)

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

Rok
zatozenia ) Miejsce Data
. . A Kat. Liczba . ) .
Lp. | Znak teczki Tytuf teczki lub tomu teczki; przechowywania | zniszczenia lub
) arch. teczek . )
daty skrajne akt w archiwum przekazania
od - do |
1 2 3 | 4 5 6 7 8
Spis zakoAczono na pozydji: ...... Razem: ........ j.a. (....... teczek/tomow), ......coceenn.. mb

Data przekazania dokumentacji

Imie, nazwisko i podpis pracownika,
ktory przygotowat spis

Rubryki 7 i 8 wypetnia archiwista

imig, nazwisko i podpis kierownika

komorki organizacyjnej

przekazujgcej dokumentacje

Rozmiar i ilo$¢ przekazanej dokumentacji

imie, nazwisko i podpis archiwisty
przyjmujgcego dokumentacje
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Zatacznik nr 4 do instrukcji kancelaryjnej
Spis zdawczo-odbiorczy dla akt osobowych

(Nazwa jednostki organizacyjnej i komdrki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych nr

Tytul teczkd — R.OK . Miejsce
zatozenia rzecho- Data
L Znak AT ReatS o Datat K D,ata teczki; Kat. Liczba \F:/ ania zniszczenia
p- teczki Nazwisko Imig Data urodz. | Imig ojca b4 sz_ el Zawdd - r_ne — Sieele daty arch. teczek YW lub
cenie stanowisko zatru- zatru- krai aktw K .
dnienia dnienia skrajne archiwum | Pre€razana
- od —do
1 2 3a 3b _ 3c L 3d _].- 3e 3f 3g 3h 3i 4 5 6 7 8
|
|
| "
= E - — — —
Razem: ........ |.a. (..o, tCZEK/TOMOW), wvvcrrrrrrer. Mb

Data przekazania dokumentacji

Imie, nazwisko i podpis pracownika,
ktéry przygotowat spis

imig, nazwisko I podpis kierownika
komarki organizacyjnej
przekazujacej dokumentacje

Rozmiar i ilos¢ przekazane] dokumentacji

przyjmujgcego dokumentacje
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Zatacznik Nr 5 do instrukeji kancelaryjnej

Spis zdawczo-odbiorczy dla dokumentacji technicznej

(nazwa jednostki organizacyjnej i komérki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej nr .............

llosé Data
. dok. N iek izacja i kon It
Lp. Sygn. do azwa Ob.le tu, Io‘kallzaqaltytufy Branza Stadium teczek matryc Nazwisko projektanta & onczem.a Uwagi
techn. jego projektéw opracowania
projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
S/ SHNPRUOE: ERR————
1 1
|
|
|
|
1
|
1
' {
|
Razem: ........ j.@. (... tECZEK/TOMOW), orirnicrnee mb

Data przekazania dokumentacji

tmie, nazwisko i podpis pracownika,

ktdry przygotowat spis

imig, nazwisko i podpis kierownika

komorki organizacyjnej
przekazujgce] dokumentacje

Rozmiar i ilos¢ przekazanej dokumentacji

imig, nazwisko i podpis archiwisty
przyjmujacego dokumentacjg



Zatgcznik Nr 6 do instrukcji kancelaryjnej
Spis zdawczo-odbiorczy dla dokumentacji fotograficznej

{nazwa jednostki organizacyjnej | komdérki organizacyjnej) SpIS zdawczo-odbiorczy dokumentacji fotograficznej 1] SPPTISOI
Rodzaj nosnika o T
(w przypadku
postact
Roczne daty Postac analogowej do
Tytut jednostki , i nognika (do :
Lp. v hJe n[ost' " | opis szczegdtowy skrajne :;ab,a wyboru: wybct)ru Autor Nazwa zaktadu Sygr‘r?atl;ra Uwagi
archiwalnej od-do obrazéw : negatyw, fotografii | fotograficznego archiwalna
analogowa, pozytyw,
cyfrowa) | negatyw szkio,
diapozytyw
- szkio, inne) |
1 2 3 4 5 6 7 8 9 | 10 . 1
| I— —— N  MR—— . IS P s, RS
|
Razem: ........ poz. {....... obrazéwy, ................ mb
Data przekazania dokumentacji Rozmiar i iloéé przekazanej dokumentacji
Imie, nazwisko i podpis pracownika, imig, nazwisko i podpis kierownika imie, nazwisko i podpis archiwisty
ktdry przygotowat spis komérki organizacyjnej przyjmujacego dokumentacje

przekazujacej dokumentacjg
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Zataeznik Nr 7 do instrukcji kancelaryjnej

Lp.

Spis zdawczo-odbiorczy informatycznych nosnikéw danych nr ............
Miejsc; B Data zniszczenia
nosnikéw lub

Spis zdawczo-odbiorczy dia informatycznych noénikéw danych
(nazwa jednostki organizacyjnej i komdrki organizacyjnej)
Znak sprawy lub T I T
. o znak akt, 2 ktér . . . F i rzechowywa-
Tytut okreélajacy zawartosc - @ a- t kt.o vym Kategoria | Data wykonania | Numer seryjny ormét P . A .y, .
i Typ naénika powigzany jest K . o rozmiar nia no$nikow przekazania do
nosnika . . archiwalna zapisu no$nika S . R .
nosnik, oznaczenie | plikéw w archiwum Archiwum Nauki
roku zaktadowym | PAN | PAU
2 3 4 5 & 7 8 9
}
Rozmiar i iloé¢ przekazanych nosnikéw

Data przekazania dokumentacji

imie, nazwisko i podpis pracownika,

ktéry przygotowat spis

imig, nazwisko i podpis archiwisty
przyjimujacego dokumentacje

imig, nazwisko 1 podpis kierownika

komarki organizacyjnej
przekazujgcej dokumentacje
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