Zatgcznik do Zarzqdzenia nr...8/2025
Dyrektora IMP PAN
w Gdarisku

zdnia 4 grudnia 2025 r.

Instrukcja

o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego
Instytutu Maszyn Przeptywowych im. Roberta Szewalskiego
Polskiej Akademii Nauk w Gdansku



Zataczniki:

AN O

v N

Warunki wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach magazynowych archiwum zaktadowego
Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

Protokét zaginiecia/ uszkodzenia/ utraty dokumentacji z archiwum zaktadowego

Karta udostepniania dokumentacji

Karta zastepcza- zaktadka wypozyczonej z archiwum zaktadowego dokumentac;ji

Protokét wycofania dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w zwigzku z ponownym
wszczeciem sprawy w komdrce organizacyjnej

Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej
Whiosek o zgode na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

10. Spis przekazywanych materiatéw archiwalnych

11. Sprawozdanie roczne archiwum zaktadowego

str. 2



Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1

Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego, zwana dalej Instrukcjg, okresla
organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum zaktadowego w Instytucie Maszyn Przeptywowych
im. Roberta Szewalskiego Polskiej Akademii Nauk w Gdansku, zwanej dalej Instytutem oraz zasady i
tryb postepowania w archiwum zaktadowym z wszelkiego rodzaju dokumentacjg spraw
zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych.

§2

Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) archiwista — pracownik realizujacy zadania archiwum zaktadowego Instytutu;
2) Archiwum PAN — Polska Akademia Nauk Archiwum w Warszawie;
3) Witasciwe miejscowo archiwum panstwowe- Archiwum Parnstwowe w Gdansku;
4) Dyrektor — Dyrektor Instytutu;
5) kierownik komaorki organizacyjnej — zastepca Dyrektora, Gtowny Ksiegowy, lub inna osoba
kierujgca komorka organizacyjng albo upowazniona do wykonywania jej zadan;

6) komorka organizacyjna — wydzielona forma organizacyjna danej grupy pracownikow
Instytutu, w szczegdlnosci dziat, osrodek, zaktad, pracownia, samodzielne stanowisko pracy,
itp.;

7) pracownik — pracownik Instytutu zatatwiajgcy merytorycznie dang sprawe i przechowujgcy
dokumentacje sprawy w trakcie jej zatatwiania;

8) sktad informatycznych nosnikéw danych — uporzadkowany zbidr informatycznych nosnikéw
danych, na ktdrych zapisana jest dokumentacja w postaci elektronicznej naptywajaca i
powstajgca w zwigzku z zatatwianiem spraw w Instytucie;

9) teczka aktowa (spraw) — materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w
postaci nieelektronicznej;

10) wykaz akt— jednolity rzeczowy wykaz akt Instytutu.

§3

1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zaktadowym musi by¢ uporzagdkowana
i zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawg kwalifikacji archiwalnej jest wykaz akt, obowigzujgcy w czasie, gdy dokumentacja
powstata i byta gromadzona, chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.

§4

1. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w szczegélnosci w celu:

1) sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum
zaktadowego, ich przesytania, jak i w celu sporzadzania sSrodkéw ewidencyjnych
dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym;
3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

4) sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania
dokumentacji niearchiwalnej;
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5) prowadzenia ewidencji wynikdw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynach
archiwum;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym, w tym
sporzgdzania sprawozdan.

2. Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w wust. 1, mogg by¢ stosowane zamiast
dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektronicznej:

1) sazabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) sa zabezpieczone przed utratg przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajgcej na
odrebnym informatycznym nosniku danych (np. serwerze), nie pdzniej niz dobe po zmianie
tresci tych danych.

3. Wymagania, okreslone w ust. 2, uwaza sie za spetnione, jesli dla Instytutu zostat opracowany i
wdrozony system zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktéorym okreslono wymagania
bezpieczenstwa zgodnie z Polskg Normg PN-ISO/IEC27001 oraz PN-ISO/IEC17799.

Rozdziat 2
Organizacja i zadania archiwum zaktadowego

§5
1. Archiwum zaktadowe stanowi komdrke organizacyjng Instytutu, podlegajacg Dyrektorowi.

2. Nadzér nad stanem materiatdw archiwalnych i warunkdéw ich przechowywania w archiwum
zaktadowym sprawuje wtasciwe miejscowo archiwum panstwowe na podstawie ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

3. Nadzér merytoryczny oraz kontrole w zakresie postepowania z dokumentacjg sprawuje Archiwum
PAN na podstawie decyzji Nr 31/02 Prezesa Polskiej Akademii Nauk z dnia 5 grudnia 2002r. w sprawie
zarzadzania dokumentacjg w jednostkach i komérkach archiwalnych Polskiej Akademii Nauk.

4. Biezacy nadzor nad prawidtowoscig dziatania archiwum zaktadowego sprawuje archiwista.

5. Archiwum zaktadowe gromadzi i przechowuje materiaty archiwalne (akta kategorii A),
dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B) ze wszystkich komérek organizacyjnych Instytutu oraz
dokumentacje odziedziczona.

§6

Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z komérek organizacyjnych;

2) przejmowanie dokumentacji elektronicznej na informatycznych nosnikach danych;

3) przechowywanie, zabezpieczanie, oraz prowadzenie ewidencji zgromadzonej dokumentacji;

4) skontrum (kontrola) zasobu archiwum zaktadowego;

5) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji bedacej juz na stanie archiwum zaktadowego,
a przejetej wczesniej w stanie nieuporzgdkowanym;

6) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

7) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku koniecznosci
wznowienia sprawy w komadrce organizacyjnej;

8) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, tj. poszukiwan w przechowywanej dokumentacji;

9) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu;
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10) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania do Archiwum
PAN;

11) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego;

12) doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postepowania z
dokumentacjg;

13) wykonywanie zalecern pokontrolnych wynikajacych z kontroli przeprowadzanych przez
instytucje do tego uprawnione.

Rozdziat 3
Obsada archiwum zaktadowego

8§87

1. Zarealizacje zadan archiwum zaktadowego, o ktérych mowa w § 6, odpowiada archiwista.

2. Liczba pracownikéw archiwum zaktadowego musi umozliwia¢ sprawng realizacje zadan archiwum
zaktadowego.

3. W przypadku zatrudnienia w archiwum zaktadowym co najmniej dwdch archiwistéw wyznacza sie
sposrdd nich osobe koordynujgcg prace archiwum zaktadowego

4. Archiwista powinien posiadaé co najmniej wyksztatcenie Srednie i przeszkolenie archiwalne (kurs)
| stopnia.

5. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego, w szczegdlnosci fartucha, rekawiczek bawetnianych,
maseczek z filtrem, itp.

§8

W przypadku zmiany na stanowisku archiwisty, przekazanie stanu archiwum zaktadowego nowemu
archiwiscie odbywa sie protokolarnie, po uprzednim przeprowadzeniu skontrum, o ktérym mowa
w § 19.

Rozdziat 4
Lokal archiwum zaktadowego

§9

1. Archiwum zaktadowe sktada sie z miejsca pracy dla archiwisty, miejsca do korzystania z
dokumentacji oraz pomieszczern magazynowych, przy czym state miejsce pracy dla archiwisty oraz
miejsce  do korzystania z dokumentacji nie powinny znajdowac¢ sie w pomieszczeniach
magazynowych.

2. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie zorganizowanie miejsca pracy archiwisty oraz
miejsca udostepniania dokumentacji w pomieszczeniach magazynowych, jesli posiadajg one okna.

§10

W lokalu archiwum zaktadowego do przechowywania dokumentacji zapewnia sie warunki
odpowiednie do realizacji zadan archiwum zaktadowego oraz zabezpieczenia przechowywanej w nich
dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utraty. W szczegdlnosci lokal ten powinien:
1) by¢ usytuowany na poziomie budynku z odpowiednig wytrzymatoscia elementéw
konstrukcyjnych;
2) byc suchy i zapewnia¢ wtasciwg temperature w ciggu roku;
3) posiadac skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczng;
4) by¢ zabezpieczony przed wtamaniem przez okratowane okna oraz wzmocnione drzwi
zaopatrzone w co najmniej dwa zamki;
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5) by¢ zabezpieczony przed pozarem co najmniej przez system wykrywania ognia i dymu oraz
wyposazenie w gasnice odpowiednie do potencjalnego zrédta pozaru;

6) zapewnia¢ mozliwos¢ statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentac;ji, bez potrzeby
przestawiania czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

7) by¢ zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych przez zastosowanie
w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniowaniem UV;

8) posiada¢ oswietlenie zapewniajgce odpowiednig widocznos$é, bez potrzeby korzystania
z przenosnego zrédta sSwiatta.

§11

1. Archiwum zaktadowe powinno by¢ wyposazone w:

1) regaly metalowe stacjonarne lub jezdne (zabezpieczone przed korozjg) i inne
urzadzenia do przechowywania, rozmieszczone w sposdb umozliwiajgcy fatwy dostep do
dokumentacji (odstepy miedzy regatami zapewniajgce przejscie nie mniejsze niz 80 cm, o
wysokosci
i szerokosci poétek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem od sufitu i podtogi
oraz $cian); regaty stacjonarne powinny by¢ ustawione prostopadle do okien, ponumerowane
cyframi rzymskimi, a po6tki — arabskimi;

2) drabine lub schodki umozliwiajgce dostep do gérnych poétek;

3) sprzet przeciwpozarowy (np. gasnice proszkowe, worki ewakuacyjne);

4) sprzet do mierzenia temperatury i wilgotnosci (higrometr, termometr);

5) schemat topograficzny rozmieszczenia dokumentacji;

6) sprzet biurowy.

2. W pomieszczeniach magazynowych archiwum zaktadowego:
1) nie moga znajdowa¢ sie przedmioty i urzadzenia niezwigzane bezposrednio
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;
2) nie mogg znajdowac sie rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze
sposdb ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;
3) nie wolno stosowac farb i lakieréw zawierajacych rozpuszczalniki organiczne, a zwtaszcza
formaldehyd, ksylen i toluen;
4) jako zrodet swiatfa sztucznego nalezy uzywac swietldwek o obnizonej emisji promieniowania
UV, przy czym maksymalne natezenie Swiatta nie moze przekraczac 200 luksow;
5) nalezy utrzymywad, regularnie rejestrowad i kontrolowaé warunki wilgotnosci i temperatury
okreslone w zatgczniku nr 1 do instrukcji;
6) przechowywang dokumentacje nalezy chroni¢ przed kurzem, infekcjg grzybdéw plesniowych
oraz owadami i gryzoniami poprzez regularne sprzatanie;
7) posadzka w pomieszczeniu magazynowym powinna by¢ wykonana z powtoki niepylacej, tatwej
do utrzymania w czystosci (w szczegdlnosci ptytka ceramiczna, wyktadzina zmywalna).

3. Palenie tytoniu oraz spozywanie positkdw/ napojéow w archiwum zaktadowym jest bezwzglednie
zabronione.

4. Prawo wstepu do pomieszczen archiwum zaktadowego majg pracownicy odpowiedzialni
za prowadzenie archiwum zaktadowego. Pozostali pracownicy podmiotu, a takze upowaznieni
pracownicy organdow kontrolnych za okazaniem upowaznienia, majg prawo wstepu tylko
w obecnosci archiwisty.

str. 6



Rozdziat 5
Przejmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego

§12

1. Przejecie dokumentacji przez archiwum zaktadowe oznacza uznanie tej dokumentacji za
dokumentacje archiwum zaktadowego.

2. Komoérki organizacyjne przekazujg dokumentacje spraw zakonczonych w trybie i na warunkach
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej wedtug ustalonego z archiwistg terminarza.
3. Archiwista moze odmdwic przejecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob okreslony w instrukcji kancelaryjnej;
2) spisy zdawczo-odbiorcze, zawierajg braki lub btedy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

4. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomic¢ kierownika komorki
organizacyjnej, ktéra akta przygotowata oraz Dyrektora.

Rozdziat 6
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidenc;ji

§13

1. Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych nosnikéw danych
archiwista rejestruje spisy zdawczo—odbiorcze w wykazie spisdw zdawczo-odbiorczych (zat. nr 2)
zawierajgcym co najmniej:

1) liczbe porzadkowa stanowigca kolejny numer spisu zdawczo—odbiorczego;
2) date przyjecia dokumentacji do archiwum zaktadowego;

3) nazwe Instytutu i komérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje;

4) liczbe pozycji w spisie;

5) liczbe teczek lub tomdw teczek w spisie.

2. Spisy zdawczo—odbiorcze numeruje sie w sposdb ciggty przez caty okres istnienia jednostki
numerem wynikajgcym z wykazu spisow.

3. Na kazdg teczke aktowa w lewym dolnym rogu nanosi sie sygnature archiwalng, czyli numer spisu
zdawczo-odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki na spisie. Przy czym, jezeli
teczka dzieli sie na tomy, nanosi sie identyczng sygnature archiwalna na kazdy tom teczki, a jesli
wilozono teczki do pudta, na pudle nanosi sie skrajne sygnatury teczek aktowych w nim
umieszczonych.

4. Dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego uzupetnia sie otéwkiem informacje
o aktualnym miejscu przechowywania danej dokumentacji w archiwum zaktadowym.

5. W przypadku przejmowania materiatéw archiwalnych (dokumentacja kategorii A) po jednym
egzemplarzu spisu zdawczo-odbiorczego przekazuje sie kolejno do Archiwum PAN oraz wtasciwego
miejscowo archiwum panstwowego.
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§14

1. Archiwum zaktadowe prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo—odbiorczych akt:
1) =zbidér pierwszy na egzemplarze spiséw zdawczo—odbiorczych w uktadzie wynikajgcym
z kolejnosci wpisu do wykazu spisdw zdawczo—odbiorczych;
2) zbidér drugi na egzemplarze spiséw zdawczo—odbiorczych w uktadzie wedtug komorek
organizacyjnych przekazujgcych dokumentacje.

2. Przepiséw ust. 1 pkt 2 nie stosuje sie, jesli archiwum zaktadowe posiada narzedzia informatyczne
i prowadzi ewidencje dokumentacji archiwum zaktadowego w formie elektronicznej.

§15

1. Nie rzadziej niz raz na pie¢ lat dokonuje sie przegladu informatycznych nosnikéw danych z ich
skfadu i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

2. Kopie bezpieczeistwa powinny by¢ przechowywane w sposéb umozliwiajacy ich szybkie
odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym nosniku danych,
na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczng.

3. Kopie bezpieczerstwa mogg by¢ zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem, ze zapisane na
nim dane sg zabezpieczone przed utratg w wyniku awarii tego nosnika.

4. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie nosnika,
odnotowuje sie to w aktach sprawy, z ktédrymi powigzany jest nosnik, podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;
2) imie i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;
3) informacje umozliwiajgcg jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

§16

1. Dokumentacje uktada sie w archiwum zaktadowym w sposdb zapewniajgcy jej ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, przy czym odrebnie przechowuje sie:

1) akta osobowe i listy ptac;

2) informatyczne nosniki danych ze skfadu tych nosnikéw;

3) materiaty archiwalne;

4) dokumentacje techniczng;

4) pozostatg dokumentacje niearchiwalna.

2. Dokumentacja zgromadzona w archiwum zaktadowym jest umieszczana w oktadkach, teczkach,
pudtach wykonanych z tektury bezkwasowej oraz poddawana okresowym przegladom w celu jej
odkurzenia, wymiany zuzytych i zniszczonych teczek, czy pudet na nowe.

§17

1. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,
wiamania do pomieszczern magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposéb, archiwista
sporzadza protokdt utraty dokumentacji (zat. nr 3) oraz powiadamia Archiwum PAN i wifasciwe
miejscowo archiwum panstwowe.

2. Protokoét nalezy umiesci¢ przy odpowiednim spisie zdawczo- odbiorczym, sporzadzajac

rownoczesnie adnotacje w rubryce nr 8 spisu zdawczo-odbiorczego. Kopie protokotu umieszcza sie w
miejscu utraconej dokumentacji.
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Rozdziat 7
Skontrum w archiwum zaktadowym akt oraz porzadkowanie dokumentacji w archiwum
zaktadowym

§18

1. Skontrum archiwum zaktadowego polega na:
1) porédwnaniu zapisow w S$rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
zgromadzonej w archiwum zaktadowym;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic oraz ustaleniu ewentualnych brakéw dokumentacji;
3) ustaleniu prawidtowosci prowadzenia archiwum zaktadowego w $wietle obowigzujgcych
uregulowan wewnetrznych i obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw prawa.

2. Skontrum przeprowadza na polecenie Dyrektora komisja skontrowa skfadajgca sie z co najmniej
dwéch cztonkdw, w tym archiwisty.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzgdza protokét, ktéry powinien zawieraé:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji;
2) spisy dokumentacji, ktora nie byta ujeta w Srodkach ewidencyjnych, a byta przechowywana w
archiwum zakfadowym;
3) opis nieprawidtowosci w prowadzeniu archiwum zaktadowego;
4) podpisy cztonkéw komisji.

4. Do porzadkowania dokumentacji przejetej do archiwum zaktadowego w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzgdkowanym stosuje sie odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjne;j.

Rozdziat 8
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym

§19

1. Dokumentacje w postaci elektronicznej udostepnia sie za pomocg komputera w postaci kopii tej
dokumentacji zapisanej na informatycznym nosniku danych.

2. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej udostepnia sie na miejscu w archiwum zaktadowym
przez jej wypozyczenie lub w postaci kopii.

3. Wypozyczajgc dokumentacje mozna wykonaé jej kopie zastepczg i zachowac jg w archiwum
zaktadowym do czasu zwrotu dokumentacji.

4. Nie wolno wypozycza¢ dokumentacji:
1) o znacznym stopniu uszkodzenia,
2) srodkéw ewidencyjnych archiwum zaktadowego,
3) dokumentacji zastrzezonej przez komarke organizacyjng, ktdra jg wytworzyta.

§20

1. Udostepnianie dokumentacji znajdujgcej sie w archiwum zaktadowym pracownikom Instytutu
odbywa sie na podstawie wpisu do rejestru wypozyczen.
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2. Udostepnianie dokumentacji zastrzezonej, o ktérej mowa w §20 ust. 4 pkt. 3 moze odby¢ sie na
podstawie karty udostepnienia (zat. nr 4) za zgodg kierownika komorki organizacyjnej, ktéra
dokumentacje zastrzegta oraz w przypadku opracowan, réwniez za zgodg autora opracowania.

3. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom nie zatrudnionym w komdrce organizacyjnej, ktora
dokumentacje wytworzyta, wymagana jest zgoda kierownika tej komérki organizacyjnej. Jesli nie ma
takiej mozliwosci zgode wydaje Dyrektor.

4. Udostepnianie dokumentacji osobom spoza Instytutu odbywa sie na podstawie wypetnionej karty
udostepniania (zat. nr 4) zawierajgcej co najmniej:

1) date;

2) nazwe wnioskujgcego;

3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie (podanie dat
skrajnych dokumentacji, hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i nazwy komoérki organizacyjnej,
ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekazata);

4) informacje o sposobie udostepnienia;

5) imie, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie;

6) cel udostepnienia i uzasadnienie.

5. Do udostepnienia dokumentacji osobom nie zatrudnionym w Instytucie, wymagana jest zgoda
Dyrektora.

6. Karty udostepniania dokumentacji otrzymujg w ciggu roku kolejne numery biezace i wedtug tej
kolejnosci przechowywane sg w archiwum zaktadowym przez 5 lat od daty zwrotu dokumentacji.
Prowadzona jest réwniez ewidencja wypozyczen.

§21

Wyjmujac teczke z regatu nalezy na jej miejsce wlozy¢ zaktadke z informacja zawierajgcg dane
dotyczace wypozyczenia akt (zat. nr 5).

§ 22
1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialnos¢ za stan udostepnianej dokumentacji.

2. Wypozyczeniu podlegajg cate teczki z dokumentacjg. Wycigganie pojedynczych dokumentéw
z teczki aktowej, moze odbywac sie tylko w przypadku dokumentacji niearchiwalnej, w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach, za zgodg archiwisty oraz kierownika komdrki organizacyjnej, ktora
dokumentacje wytworzyta. W miejsce wyjetego dokumentu umieszcza sie jego kserokopie wraz
z notatka zawierajacg numer ewidencyjny wypozyczenia.

3. Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z udostepnianych materiatéw archiwalnych (kategorii A) pojedynczych
przesytek i pism;
2) przekazywanie wypozyczonej dokumentacji innym osobom, komdérkom organizacyjnym,
czy jednostkom organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;
3) nanoszenie na wypozyczonej dokumentacji adnotacji i uwag, badz doktadanie do teczek
pism, ktére przed wypozyczeniem nie stanowity jej zawartosci.

§23

1. Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem, jak i po jej
zwrocie.
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2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzern zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia
zagubienia wypozyczonej dokumentacji archiwista sporzadza protokdt (zat. nr 3), w ktérym
zamieszcza co najmniej nastepujgce informacje:

1) date sporzadzenia;
2) imie i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubita dokumentacje;
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Na podstawie protokotu Dyrektor zarzadza postepowanie wyjasniajgce oraz zawiadamia Archiwum
PAN i wiasciwe miejscowo archiwum panstwowe.

4. Protokdt nalezy umiesci¢ przy odpowiednim spisie zdawczo- odbiorczym, sporzadzajgc
rownoczesnie adnotacje w rubryce nr 8 spisu zdawczo-odbiorczego. Kopie protokotu umieszcza
sie w uszkodzonej teczce aktowej lub w miejscu utraconej dokumentacji.

Rozdziat 9
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego

§24

W przypadku wznowienia sprawy w komoérce organizacyjnej, ktérej dokumentacja zostata juz
przekazana do archiwum zaktadowego, archiwista na wniosek kierownika komorki organizacyjnej
wycofuje dang dokumentacje ze archiwum zaktadowego i przekazuje do tej komadrki organizacyjnej.

§25
Wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego polega na:

1) sporzadzeniu protokotu wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego (zat. nr 6),
zawierajgcego co najmniej:
a) date wycofania,
b) numer protokotu,
c) nazwe komarki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wycofano,
d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,
e) sygnature archiwalng teczki aktowe;j,
f) podpis archiwisty i kierownika komérki organizacyjnej.
2) zapis informacji o dacie i numerze protokotu wycofania przy odpowiednich pozycjach spisu
zdawczo-odbiorczego, w ktérym jest ujeta wycofywana dokumentacja.

Rozdziat 10
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
§26

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega na ocenie jej przydatnosci do celéw praktycznych,
wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i przekazaniu jej na makulature lub zniszczenie.

2. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista przez regularne typowanie
dokumentacji przeznaczonej do brakowania, sporzadzajac spis tej dokumentacji (zat. nr 7).
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3. Dokumentacja niearchiwalna moze podlegaé¢ brakowaniu po uptywie okresu przechowywania
okreslonego w wykazie akt oraz utracie wartosci dowodowej i kontrolnej.

4. Spis dokumentacji wytypowanej do brakowania podlega zaopiniowaniu komisji powotanej przez
Dyrektora, w ktorej sktad wchodzg: przedstawiciele komérki organizacyjnej, ktérej dokumentacja
niearchiwalna podlega brakowaniu oraz archiwista. Z prac komisji nalezy sporzadzi¢ protokét oceny
dokumentacji niearchiwalnej (zat. nr 8).

5. W wyniku oceny dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia, komisja moze wydtuzy¢ czas
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega to zatwierdzeniu przez
Dyrektora.

§27

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nastepuje na podstawie zgody wyrazone] przez
Dyrektora wtasciwego miejscowo archiwum panstwowego, za posrednictwem Dyrektora Archiwum
PAN.

2. Do wniosku o zgode (zat. nr 9) wysytanego do wtasciwego archiwum panstwowego, dotacza sie
spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie.

3. Do momentu uzyskania zgody, o ktérej mowa w ust. 1, dokumentacja wydzielona do brakowania
jest przechowywana w archiwum zaktadowym w dotychczasowym miejscu utozenia.

§28
1. Przed przekazaniem dokumentacji do wybrakowania nalezy wytgczy¢ z niej:

1) wszystko, co nadaje sie do powtdrnego uzytku ( w szczegdlnosci segregatory, teczki, koszulki,
spinacze, itp.);

2) wszystko co utrudnia przeréb makulatury na mase papierowa (w szczegdlnosci czesci
metalowe, plastikowe itp.).

2. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w srodkach ewidencyjnych
date wybrakowania oraz numer zgody.

3. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywana jest przez
archiwum zaktadowe.

§29

1. Dokumentacja niearchiwalna kategorii BE przed rozpoczeciem brakowania podlega ekspertyzie
Archiwum PAN i wifasciwego miejscowo archiwum panstwowego, ktére podejmujg decyzje
o wydzieleniu jej do brakowania lub zachowaniu do dalszego przechowywania.

2. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej Archiwum PAN lub wtasciwe
miejscowo archiwum panstwowe, uznajg w catosci lub w czesci t3 dokumentacje za materiaty
archiwalne, archiwista jest zobowigzany do:

1) jejuporzadkowania,

2) sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, a takze odnotowania w dotychczasowym
spisie informacji o zmianie kategorii archiwalnej przekwalifikowanej dokumentacji,

3) zarejestrowania spisu materiatéw archiwalnych w wykazie spiséw,
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4) przestania spisu materiatow archiwalnych do Archiwum PAN i witasciwego miejscowo
archiwum panstwowego.

Rozdziat 11
Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum PAN

§30

1. Przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum PAN nastepuje po uptywie 25 lat od daty ich
wytworzenia.

2. Wydzielenia materiatéw archiwalnych do przekazania do Archiwum PAN dokonuje archiwista.

3. Materiaty archiwalne przekazywane sg do Archiwum PAN na podstawie spisu przekazywania
materiatéw archiwalnych (zat. nr 10).

4. O zamiarze przekazania materiatéw archiwalnych Dyrektor powiadamia Archiwum PAN,
przedstawiajgc wraz z wnioskiem spis przekazywania materiatdw archiwalnych oraz notatke
historyczng zawierajgcg informacje dotyczace zmian organizacyjnych, jakie nastgpity w czasie,
w ktérym wytworzona zostata przekazywana dokumentacja. Informacji tych nie podaje sie w
przypadku kolejnego przekazania, o ile nie ulegty one zmianie.

5. Dokumentacja z przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum PAN przechowywana jest
przez archiwum zaktadowe.

6. Po przekazaniu materiatéw archiwalnych archiwista odnotowuje w srodkach ewidencyjnych date
przekazania tych materiatow.

7. W przypadku, gdy materiaty archiwalne, ktérych 25 letni okres przechowywania w archiwum
zaktadowym minat, sg niezbedne w dziatalnosci Instytutu, dalsze przechowywanie uzgadnia sie w
porozumieniu z Dyrektorem Archiwum PAN.

Rozdziat 12
Sprawozdawczo$¢ archiwum zaktadowego

§31

1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego po roku sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie jest przekazywane Dyrektorowi Archiwum PAN oraz wfasciwego miejscowo
archiwum panstwowego.

3. W sprawozdaniu zamieszcza sie nastepujace elementy:

1) imieinazwisko oraz stanowisko stuzbowe archiwisty;

2) opis lokalu archiwum zaktadowego;

3) ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komérek organizacyjnych (liczbe teczek
aktowych i liczbe metréw biezgcych) w podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje
niearchiwalng;

4) ilos¢ dokumentacji przejetej na nosnikach informatycznych (liczbe nosnikow, liczbe przesytek
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zapisanych na tych nosnikach);
5) ilo$¢ dokumentacji wypozyczonej lub udostepnionej oraz liczbe oséb korzystajgcych;
6) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.

4. Wzér sprawozdania z dziaftalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji stanowi zatgcznik
nr1l.

Rozdziat 13
Postanowienia koncowe

§32
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji stosuje sie przepisy Ustawy o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca 1983 r. z pdzn. zmianami wraz z przepisami
wykonawczymi do ustawy oraz przepisy wewnetrzne obowigzujgce w Instytucie.

§33

Wszelkie zmiany w instrukcji wprowadzane sg w formie aneksu lub tekstu jednolitego w
porozumieniu z Archiwum PAN oraz wtasciwym miejscowo archiwum paristwowym.
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Zatgcznik nr 1
do Instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zaktadowego

Warunki wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach magazynowych archiwum

zaktadowego
Witasciwa Dopuszczalne Whasciwa Dopuszczalne
temperatura wahania wilgotnos¢ wahania
powietrza dobowe wzgledna dobowe
Rodzaj dokumentacji (w stopniach temperatury powietrza wilgotnosci
Celsjusza) powietrza (w % RH) wzglednej
. (w stopniach . powietrza
min. maks. Celsjusza) min. maks. (w % RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Fotografie (negatywy 3 18 2 20 30 5
i pozytywy)
3. Informatyczne nosniki danych 12 18 2 30 40 5
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Zatgcznik nr 2
do Instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zaktadowego

Instytut Maszyn Przeptywowych
im. Roberta Szewalskiego
Polskiej Akademii Nauk w Gdarsku

Wykaz spisow zdawczo- odbiorczych

Liczba
Nr Data przejecia . L . .
spisu| dokumentacji Nazwa komorki przekazujgcej dokumentacje pozycji teczek Uwagi
spisu
1 2 3 4 5 6
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Zatgcznik nr 3
do Instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zaktadowego

Instytut Maszyn Przeptywowych

im. Roberta Szewalskiego
Polskiej Akademii Nauk w Gdarsku

Protokot

sporzadzony dnia ......ccccceeeeveeeennenn. r. w sprawie: 1/ zaginiecia, 2/ uszkodzenia, 3/ utraty *
dokumentacji wypozyczonej z archiwum zaktadowego.

Dokumentacja 0 symbolu klasyfikacyjnym: c.o...eeoe i e

Y=L 1= 101 = PR

wypozyczona z  archiwum zaktadowego dnia

(imie nazwisko, stanowisko stuzbowe)
Opis okolicznosci utraty/ zniszczenia/ uszkodzenia**:

Archiwista Wypozyczajacy
/ podpis / / podpis /
Dyrektor jednostki organizacyjnej Bezposredni zwierzchnik

wypozyczajgcego akta

/ podpis / / podpis /

*1/2/ 3 niepotrzebne skresli¢
** 1 /2 whasciwe podkresli¢
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Zatgcznik nr 4
do Instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zaktadowego
Instytut Maszyn Przeptywowych
im. Roberta Szewalskiego
Polskiej Akademii Nauk w Gdarsku

Karta udostepnienia dokumentacji z archiwum zaktadowego nr ............cc........

Imie i nazwisko wypozyczajgcego/ nazwa komorki organizacyjnej wypozyczajgcego

Data wypozyczenia/ udostepnienia

Prosze o udostepnienie*- wypozyczenie* dokumentacji powstatej w komérce organizacyjne;j:
N OKIES: .ttt ettt ettt et et eaebeb et ebe seaeaeeaeses e sa see bt ebe ses e s ebe sea et eaeaen s ehe ses e se b sea ek et en et eae £t eeaen et ebenen et ete
Uzasadnienie udostepnienia/ wypozyczenia:

Lp. Znak teczki Tytut teczki Daty skrajne Liczba Sygnatura
tomow archiwalna

Czytelny podpis wnioskujgcego

Wyrazam zgode na udostepnienie/ wypozyczenie* ww. dokumentac;ji:

podpis kierownika komarki organizacyjne;j, podpis Dyrektora
ktéra wytworzyta dokumentacje

podpis autora opracowania
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Potwierdzenie odbioru wypozyczonej/ udostepnionej* dokumentacji

Data i czytelny podpis wypozyczajacego

Adnotacje o zwrocie dokumentacji:**

podpis oddajgcego Data zwrotu dokumentacji do podpis odbierajgcego
archiwum zaktadowego

* zbedne skresli¢

** wypetnia pracownik archiwum zaktadowego
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Zatgcznik nr 5
do Instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zaktadowego

KARTA ZASTEPCZA — ZAKLADKA WYPOZYCZONEJ Z ARCHIWUM
ZAKtADOWEGO DOKUMENTACII

SYMDBOl KIasyfIKaCYJNY @Ko et e et et sr s aenae
TYEUE EECZKI: ettt ettt e et et et sbesbesteereaeb e s e s besnaesee sessesseneesbessesnsens
RNV 4 = 16T = T
Data Nazwa komoérki organizacyjnej Akta wydat Termin zwrotu
wypozyczenia Nazwisko i imie wypozyczajgcego akta

KARTA ZASTEPCZA — ZAKLADKA WYPOZYCZONEJ Z ARCHIWUM
ZAKEADOWEGO DOKUMENTACII

Symbol KIasyfikacyjny @kt e s
T2 U = ord <O SPT TR
S BNATUIA: ettt e et st e st s st e et te st e e sre e ea e et seabe s eabeen steen sheeeabe et aeesuebeesrebentesenaaeanren
Data Nazwa komorki organizacyjne;j Akta wydat Termin zwrotu
wypozyczenia Nazwisko i imie wypozyczajgcego akta
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Zatgcznik nr 6
do Instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zaktadowego

Instytut Maszyn Przeptywowych
im. Roberta Szewalskiego
Polskiej Akademii Nauk w Gdarsku

Protokdt nr .........
wycofania dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego
w zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy w komaorce organizacyjnej

sporzgdzony dnia .......ccceeveereeneenen.

W zwigzku z ponownym wszczeciem SPrawy 0 ZNaku ......ccoeeeeueeeeeuerieceneeeinceirenee s e e
W KOMOICE OFZANIZACYJNE] cuevvvreriieireireceeeeereetieteestesteseeeteseressbesbesseeseesbe s bensennsensesbestesssnsaessessessesaeses
wycofuje sie ze stanu archiwum zaktadowego nastepujacg teczke aktowa:

ZNAK TECZKI 1. eve vt sttt sttt et et e e st eh s e e b s et st b s e n e st erenene s
BV UL ECZKI vt ettt et bt e b eaeeae b es et e e enee sbe et sanessaenbensesnns she st s
ALY SKIAJNE TECZKI veeveeeetieee ettt ettt et e b s et e ae e stesbesasenseebe et benbensnenne sbeeres

V7 { L UL IR =Y ov.4 (TR

podpis archiwisty zaktadowego podpis odbierajgcego dokumentacje

podpis kierownika komaorki organizacyjnej,
ktéra wytworzyta wycofywang
dokumentacje
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Instytut Maszyn Przeptywowych

im. Roberta Szewalskiego

Polskiej Akademii Nauk w Gdarsku

Zatgcznik nr 7
do Instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zaktadowego

Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub

zniszczenie
Nrilp. Symbol
Liczba
L.p. [spisu zdawczo- z wykazu Tytut teczki lub tomu Daty skrajne Uwagi

tomow

odbiorczego akt

1 2 3 4 5 6 7

Razem: ...cccovveeevennne Mb* oo, liczba tomow

Wykonat:

Data:

* metry biezqce
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Zatgcznik nr 8
do Instrukcji organizacji i zakresie
dziatania archiwum zaktadowego

Instytut Maszyn Przeptywowych
im. Roberta Szewalskiego
Polskiej Akademii Nauk w Gdarsku

Znak sprawy: Data:

Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw komisji)
PrzewodniczgCy KOMISiz .iciiiuiieiiiciieeie ettt e e e stte e et ere e e eeae s erbeeeeeee e enees

CZIoNKOWiE KOMIS]i: 1eviieieiciieeeece ettt st e sre st st st e sa s s eees

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci:

liczba tomoOw .....oceveviviiiciee,

metry biezace .......cooceveeveiecnenn,
zgodnie ze spisem dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie z dnia
............................. , stanowigcym zatgcznik niniejszego protokotu,
i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng dla celéw praktycznych,
dowodowych i kontrolnych jednostki organizacyjnej oraz, ze uptynety terminy jej przechowywania

okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Podpis Przewodniczgcy KOMIsji ....cueeeeeeuieeireiiieeeeceiie e

Podpisy Cztonkdw KOmisji  .oooeeiieeiccieeee e

................ kart spisu

................ pozycji spisu



Zatgcznik nr 9

do Instrukcji organizacji i zakresie
dziatania archiwum zaktadowego

Instytut Maszyn Przeptywowych
im. Roberta Szewalskiego
Polskiej Akademii Nauk w Gdarsku

Znak sprawy: Data:

Whniosek o zgode na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

Zwracam sie z prosba o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (nazwa
organu lub jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana) z okresu
....................................................................................................... o) tacznym rozmiarze
............................................. Y AU UUUUUUOORURUURURRRIRURIRRNN o 1| o) A It Ml
Dokumentacje niearchiwalng StanOWI™ ..........c.v et s sr st s e ste e e

Podstawag kwalifikowania dokumentacji w jednostce jest™ ™ * ...

Jednoczes$nie oswiadczam, iz okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej na

zatgczonym spisie uptynat i utracita ona znaczenie, w tym wartos¢ dowodows i kontrolna.

Zatacznik:

Podpis Dyrektora jednostki

* metry biezgce/ jednostka aktowa
** nalezy podac rodzaj dokumentacji pod wzgledem formy, np. aktowa/ techniczna/ audiowizualna oraz rodzaj
pod wzgledem tresci, np. finansowo ksiegowa/ organizacyjna/ przebiegu pracy naukowej

*** nalezy podac jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony do stosowania w jednostce organizacyjnej
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Zatgcznik nr 10

do Instrukcji organizacji i zakresie
dziatania archiwum zaktadowego

Instytut Maszyn Przeptywowych
im. Roberta Szewalskiego
Polskiej Akademii Nauk w Gdarsku
(MiejSCOWOSE) vuveeevreecreeeeiiee e dnia

Spis materiatéw archiwalnych

(nazwa zespotu/zbioru archiwalnego)
P2 - | U (roczne daty skrajne przekazywanych akt)
przekazanych do Archiwum Polskiej Akademii Nauk w Warszawie

Oznaczenie Sygnatura Tytut jednostki archiwalnej* Roczne daty Uwagi
. 2 . 3 .
kancelaryjne archiwalna (petne hasto klasyfikacyjne z wykazu akt skrajne
(znak akt lub .
oraz typ akt tworzacych jednostke)
znak sprawy)
2 3 4 5 6
Spis zakoriczono na poz., zawiera .... jednostek archiwalnych
Spis sporzadzit/a — imie, nazwisko, stanowisko, podpis oraz data sporzadzenia
(podpis przyjmujgcego) (podpis przekazujacego)

! Kolejny numer w obrebie zespotu archiwalnego

2 Jezeli byto stosowane

3 Jezeli byta stosowana

4 Przeniesiony w dostownym brzmieniu z teczki. Dla specyficznych rodzajéw dokumentacji dopuszcza sie
zmiany zawarto$ci rubryki ,.tytul”, ustalone w porozumieniu z Archiwum PAN.
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Instytut Maszyn Przeptywowych

im. Roberta Szewalskiego

Polskiej Akademii Nauk w Gdarsku

Zatgcznik nr 11

do Instrukcji organizacji i zakresie
dziatania archiwum zaktadowego

WzOR

SPRAWOZDANIE ROCZNE Z DZIALALNOSCI ARCHIWUM ZAKADOWEGO I STANU
DOKUMENTACII W ARCHIWUM ZAKEADOWYM ZA ............... R.

Nazwa jednostki organizacyjnej:

Imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty:

1. Ilos¢ dokumentacji przechowywanej w archiwum zakfadowym

ILOSC DOKUMENTAC]I:

NAZWA JEDNOSTKI MATERIALY DOKUMENTACJA | DOKUMENTACJA | DOKUMENTACJA
ORGANIZACYJNE] ARCHIWALNE NIEARCHIWALNA | NIEARCHIWALNA | NIEARCHIWALNA
(KAT.A) w mb (KAT.B) (KAT.B50) (KAT.BE)
w mb w mb w mb
2. Datacja dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym
ILOSC DOKUMENTAC]T:
NAZWA JEDNOSTKI MATERIALY DOKUMENTACJA | DOKUMENTACJA | DOKUMENTACJA
ORGANIZACY]NE] ARCHIWALNE NIEARCHIWALNA | NIEARCHIWALNA | NIEARCHIWALNA
(KAT.A) w mb (KAT.B) (KAT.B50) (KAT.BE)
Daty skrajne Daty skrajne Daty skrajne Daty skrajne
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3. Ilos¢ dokumentacji przejetej W .........ovuu r. na stan archiwum zakfadowego:

ILOSC PRZEJETE] DOKUMENTACII:

NAZWA KOMORKI MATERIALY ARCHIWALNE (KAT.A) DOKUMENTACJA
ORGANIZACY]JNE] NIEARCHIWALNA (KAT.B)
PRZEKAZUJACE] ilos¢ w mb ilos¢ w jednostkach ilos¢ w mb ilos¢ w
DOKUMENTACJE: archiwalnych jednostkach
archiwalnych

4. Ilos¢ dokumentacji przejetej ze sktadu informatycznych nosnikow danych:

liczba nosnikdw ................ / liczba przesytek zapisanych na tych nosnikach ....................

5. Ilosc¢ wybrakowanej dokumentacji Instytutu Maszyn Przepfywowych PAN w
Gdarisku:

liczba teczek .....covvvveeerinnnnn, [ e mb

7. Rezerwa magazynowa (wolne potki): ....................... mb

8. Uwagi dotyczace wspolpracy z komorkami organizacyjnymi:

data i czytelny podpis archiwisty podpis Dyrektora
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