Zatgcznik do Zarzqdzenia nr8/2025
Dyrektora IMP PAN
w Gdarisku

zdnia 4 grudnia 2025 .

INSTRUKCJA' KANCELARYINA

Instytutu Maszyn Przeptywowych im. Roberta Szewalskiego Polskiej
Akademii Nauk w Gdansku



Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1
1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,Instrukcjg”, okresla szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Instytucie Maszyn Przeptywowych im. Roberta Szewalskiego Polskiej Akademii Nauk
w Gdansku, zwanym dalej Instytutem oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelkg dokumentacja,
jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej:

1) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych (np.
dokumentacja papierowa, e-mail, fotografia, nagranie dZzwiekowe),

2) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz Instytutu do momentu jej uznania za czes¢
dokumentacji w archiwum zaktadowym.

2. Dokumentacje sktadang przez osoby zatrudnione w Instytucie w sprawach dotyczacych zatrudnienia (np.
whioski o urlop macierzynski i ojcowski, wnioski o urlop bezptatny, wnioski o urlop wychowawczy itp.) uwaza
sie za przesytki wptywajace do Instytutu i postepuje sie z nimi w trybie okreslonym w rozdziale 3 instrukgji.

3. Okreslone w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniajg jednolity sposdb
tworzenia ewidencjonowania dokumentdéw oraz ich ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata.

4. W postepowaniu z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne majg zastosowanie odrebne przepisy.

5. Podstawowym systemem wykonywania czynnosci kancelaryjnych jest system tradycyjny, gdzie obieg
kancelaryjny dokumentacji odbywa sie w postaci nieelektronicznej (papierowej), w szczegélnosci:

1) catos¢ dokumentacji gromadszi sie i przechowuje w teczkach aktowych;

2) dekretacja i akceptacja jest dokonywana na przesytkach w postaci papierowe;j;

3) spisy spraw odktada sie do wtasciwych teczek aktowych.

6. Dyrektor moze wskazac wyjatki od podstawowego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych, przez
okreslenie klas z wykazu akt, ktérych bedg dotyczy¢, ze wskazaniem na system teleinformatyczny dedykowany
do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw.

7. Wyjatki, o ktérych mowa w ust. 6 wskazuje sie, jezeli system teleinformatyczny pozwala na
udokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania okreslonych rodzajéw spraw, w tym generowania
rejestrow.

§2

1. Nadzdr ogdlny nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w Instytucie petni Dyrektor.

2. Biezacy nadzdér nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie
doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i
prowadzenia akt spraw wykonuje koordynator czynnosci kancelaryjnych.

3. Funkcje, o ktéorej mowa w ust. 2 powierza sie archiwiscie lub innemu pracownikowi, pod warunkiem
posiadania przez niego odpowiedniego przygotowania w zakresie prawidtowej realizacji zadan archiwum
zaktadowego.



§3
1. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akta sprawy — dokumentacje, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz
informacji w niej zawartych, zawierajgca dane (informacje) potrzebne przy rozpatrywaniu danej
sprawy lub odzwierciedlajgca przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania, w szczegdlnosci tekstowg,
fotograficzng, rysunkowg, multimedialng;

2) akceptacja — wyrazenie zgody dla sposobu zatatwienia sprawy lub aprobate tresci pisma przez osobe
uprawniong;

3) archiwista — realizujgcy zadania archiwum zaktadowego pracownik/pracownicy Instytutu;

4) czystopis —tekst dokumentu lub pisma w postaci ostatecznej, przygotowanej do podpisu przez osobe
uprawniong;

5) dekretacja —adnotacja umieszczona na pismie lub do niego dotgczona, zawierajgca wskazanie osoby
wyznaczonej do zaftatwienia sprawy, moze réwniez zawieraé dyspozycje co do terminu i sposobu
zafatwienia sprawy;

6) dokument elektroniczny — dokument elektroniczny, o ktérym mowa w art. 3 pkt 35 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji
elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku wewnetrznym
oraz uchylajgcego dyrektywe 1999/93/WE (Dz. Urz. UE L 257 z 28.08.2014, str. 73), zwanego dalej
,rozporzadzeniem 910/2014”;

7) Dyrektor —Dyrektor Instytutu;

8) ESD- elektroniczna skrzynka doreczen, srodek komunikacji elektronicznej stuzacy do odbierania i
przekazywania dokumentu elektronicznego do odbiorcy, takze w ramach publicznej ustugi
hybrydowej, przy wykorzystaniu powszechnie dostepnego systemu teleinformatycznego;

9) komorka organizacyjna — wydzielona forma organizacyjna danej grupy pracownikéw Instytutu, w
szczegdlnosci dziat, osrodek, zakfad, pracownia, samodzielne stanowisko pracy, itp.;
10) jednolity rzeczowy wykaz akt (wykaz akt) — wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami

klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalng akt (kategorig akt), ktére stanowig podstawe oznaczania,
rejestracji i faczenia dokumentacji w akta spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt
spraw.

11) piecze¢ wpltywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na nosniku papierowym przesytkach
wplywajgcych, zawierajacy date wptywu, a takze miejsce na umieszczenie numeru z rejestru przesytek
wptywajgcych i ewentualnie informacje o liczbie zatgcznikow;

12) pismo — wyrazona tekstem informacja, np. pismo przewodnie, notatka;

13) pracownik — pracownik Instytutu zatatwiajgcy merytorycznie dang sprawe, realizujgcy w tym zakresie
przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczegélnosci rejestrowanie sprawy, kompletowanie akt
sprawy i przechowujgcy dokumentacje sprawy w trakcie jej zatatwiania;

14) przesytka/korespondencja — dokumentacja otrzymana lub wysytana przez Instytut w kazdy mozliwy
sposdb, w tym drogg elektroniczng za posrednictwem ESD;

15) rejestr — narzedzie stuzgce do rejestrowania chronologicznego pojedynczych przesytek lub pism
okreslonego typu lub rodzaju, ktére moze by¢ prowadzone w postaci papierowej lub elektronicznej;

16) sekretariat — stanowisko pracy, w ktérym pracownik/ pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania lub
wysytania przesytek; w tym rejestr przesytek wptywajacych, wyptywajacych, réwniez automatycznie
generowany w uzywanych systemach teleinformatycznych;



17) sktad informatycznych nosnikéw danych — uporzadkowany zbiér informatycznych nosnikdéw danych,
na ktorych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej, tworzony przed przekazaniem do
archiwum zaktadowego;

18) spis spraw — formularz w postaci papierowej lub elektronicznej do rejestrowania spraw w obrebie
klasy z rzeczowego wykazu akt w roku kalendarzowym, w danej teczce;

19) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajgce rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci;

20) system tradycyjny — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscia
korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

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

22) UPO — urzedowe poswiadczenie odbioru/otrzymania, dane elektroniczne powigzane z doreczonym
dokumentem elektronicznym.

Rozdziat 2
Zastosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt

§4
1. W Instytucie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczcowym wykazie
akt (zwanym dalej wykazem akt).

2. Dokumentacja powstajgca w Instytucie i do niej naptywajaca jest przypisywana do okreslonych klas z
wykazu akt (klasyfikowana) i kategorii archiwalnej (kwalifikowana) na podstawie wykazu akt, przez oznaczanie,
rejestracje i taczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako dokumentacji nietworzacej akt
spraw (§ 18).

3. Wykaz akt stanowi jednolity, rzeczowy podziat dokumentacji powstajgcej w toku dziatalnosci Instytutu,
niezalezny od jego struktury organizacyjnej i od podziatu kompetencji oraz ustala kwalifikacje archiwalng akt
poprzez okreslenie ich kategorii archiwalnych wskazujgcych okres ich przechowywania.

4. Budowa wykazu akt opiera sie na systemie klasyfikacji dziesietne] i polega na dokonaniu podziatu catosci
wytwarzanej i gromadzonej przez Instytut dokumentacji na maksymalnie dziesie¢ klas pierwszego rzedu,
zwanych dalej klasami gtéwnymi. W ramach kazdej klasy gtéwnej dokonuje sie podziatu rzeczowego na klasy
drugiego rzedu (minimum dwie, maksimum dziesieé). Dalszy podziat klas na kolejne rzedy jest dokonywany w
miare potrzeb, az do stworzenia klasy koficowe;.

5. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfr:
1) dla klas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od ,,0” do ,,9”;
2) dla klas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od ,,00” do ,99”;
3) dla klas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,000” do ,,999”;
4) dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,9999”".

6. Dla klas koncowych wykazu akt (tworzgcych znak sprawy) ustala sie kategorie archiwalng okreslajgcg okres
przechowywania danego rodzaju dokumentacji.



Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
archiwalna
1 2 3 4
0 ZARZADZANIE klasa gtéwna
00 Organy kolegialne
000 Rada Naukowa
\0000 Posiedzenia Rady Naukowej @ klasa koricowa

7. Ustalanie kategorii archiwalnych dla klas koncowych wykazu akt wynika odpowiednio z przepiséw
wydanych na podstawie z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

8. Teczki aktowe zaktada sie tylko i wytgcznie dla klas korAicowych wykazu.

9. Jezeli w dziatalnosci Instytutu pojawig sie nowe zadania, klasy w wykazie akt odpowiadajgce tym zadaniom
wprowadza sie przed pojawieniem sie dokumentacji zwigzanej z realizacjg tych zadan po zaopiniowaniu przez
Archiwum Polskiej Akademii Nauk w Warszawie oraz zatwierdzeniu przez wiasciwe miejscowo archiwum
panstwowe.

10. W przypadku gdy kategoria archiwalna okreslona dla dokumentacji powstate] i zgromadzonej przed dniem
wprowadzenia w zycie zmian w wykazie akt, rézni sie od dotychczas okreslonej kategorii archiwalnej, zawsze
stosuje sie tg kategorie archiwalng, ktéra ma wyzszg wartos¢.

11. Dokumentacja, ktéra przed dniem wprowadzenia zmian w wykazie akt nie zostata w podmiocie
przyporzgdkowana do odpowiednich kategorii archiwalnych, jest kwalifikowana na podstawie nowych
unormowan.

§5

1. Instytut wytwarza materiaty archiwalne oraz dokumentacje niearchiwalng, z tym ze:

1) symbolem A oznacza sie materiaty archiwalne, do ktérych zalicza sie dokumentacje majgcg trwatg
wartos¢ historyczng. Materiaty te przechowuje sie w archiwum zaktadowym przez okres 25 lat, a
nastepnie przekazuje do Archiwum Polskiej Akademii Nauk w Warszawie;

2) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie kategorie dokumentacji o czasowym znaczeniu
praktycznym, ktdra po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania moze podlegac brakowaniu na
zasadach okreslonych w Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego Instytutu,
zwanej dalej instrukcjg archiwalna.

Okres przechowywania oznaczony cyframi arabskimi liczy sie w petnych latach kalendarzowych
poczynajgc od 1 stycznia nastepnego roku po ostatecznym zafatwieniu sprawy, wyjatek stanowi
dokumentacja ksiegowa, ktdrej okres przechowywania liczy sie poczynajgc od 1 stycznia roku
nastepujgcego po okresie rozliczeniowym, ktérego dokumentacja dotyczyta;

3) symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie kategorie dokumentacji, ktéra po uptywie
obowigzujgcego okresu przechowywania w archiwum zaktadowym podlega ekspertyzie ze wzgledu na
jej charakter, tres¢ i znaczenie. W jej wyniku moze by¢ zmieniony okres przechowywania dokumentacji,



w tym moze ona zostaé¢ zakwalifikowana do materiatéw archiwalnych. Ekspertyze przeprowadza
Archiwum Polskiej Akademii Nauk oraz witasciwe archiwum panstwowe.

4) symbolem Bc oznacza sie dokumentacje manipulacyjng, wtérng, o ile zachowaty sie oryginaty
(réwnowazniki) lub dokumentacje posiadajaca krotkotrwate znaczenie praktyczne. Akta te moga by¢
przekazane na makulature po catkowitym ich wykorzystaniu. Brakowanie tych akt mozna przeprowadzié
bez przekazywania ich do archiwum zaktadowego, ale w porozumieniu z pracownikiem prowadzgcym
archiwum zaktadowe i w trybie okreslonym w § 28 instrukcji archiwalnej.

Rozdziat 3
Wykorzystanie narzedzi informatycznych

§6
1. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

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

2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidencji;

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Instytutu;

4) przesytania przesytek;

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

2. Wykorzystanie narzedzi informatycznych, o ktérym mowa w ust. 1, jest mozliwe pod warunkiem
zapewnienia ochrony przed utratg rejestrow, ewidencji oraz spiséw spraw, przez wykonywanie kopii
zabezpieczajgcych na informatycznym nosniku danych, (np. serwer), innym niz ten, na ktérym sa
zapisywane biezgce dane.

Rozdziat 4
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek

§7

1. Sekretariat rejestruje przesytki wptywajace.
2. Na zadanie sktadajgcego przesytke sekretariat wydaje potwierdzenia jej otrzymania.

3. Rejestrowanie przesytek wptywajgcych polega na umieszczeniu w rejestrze prowadzonym na nosniku
papierowym lub w postaci elektroniczne;j:

1) liczby porzadkowej

2) daty wptywu przesytki do Instytutu;

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

4) nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesytka;

5) wskazania pracownika, ktéremu przydzielono przesytke, lub dostawca ustug pocztowych/ wtasciwy

adresat;

6) liczby zatgcznikow, jezeli zostaty dotgczone do przesytki;

7) dodatkowych informac;ji, jezeli sg potrzebne.

4. Dopuszcza sie nierejestrowanie przesytek niemajgcych zadnego znaczenia dla udokumentowania
dziatalnosci Instytutu, takich jak kartki z zyczeniami, reklamy, oferty, itp.



5. W przypadku prowadzenia rejestru przesytek wptywajgcych w postaci elektronicznej musi on umozliwiaé:

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

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

3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajagcym pdzniejsze wyodrebnienie
informacji okreslonych w ust. 3.

§8

1. Sekretariat w trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach sprawdza prawidtowos¢
wskazanego adresu na przesylfce oraz stan jej opakowania.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry umozliwit osobom trzecim
ingerencje w zawartosc¢ przesytki, pracownik sekretariatu sporzgdza w obecnosci doreczajacego adnotacje na
kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzgdza sie protokét o doreczeniu przesytki uszkodzonej.

4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sie niezwtocznie Dyrektora.

5. Korespondencje mylnie doreczong (adresowang do innego adresata) zwraca sie bezzwtocznie do urzedu
pocztowego lub przesyta bezposrednio do wiasciwego adresata.

6. Dyrektor moze okresli¢ liste rodzajow przesytek wptywajacych, ktére nie sg otwierane przez sekretariat.

7. Jezeli po otwarciu przesytki nieoznaczonej na zewnatrz w sposéb informujacy o jej zawartosci, okaze sie, ze
nie powinna ona by¢ otwierana, przesytke przekazuje sie bezzwtocznie w zamknietej kopercie, po dokonaniu
rejestracji na podstawie danych na kopercie.

8. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona spraw stuzbowych,
jest obowigzany:

1) przekazac jg do sekretariatu w celu uzupetnienia danych w rejestrze przesytek wptywajgcych lub
2) samodzielnie wykona¢ zadania sekretariatu.

§9

1. Po otwarciu koperty sprawdza sie:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego;
2) czy dofaczone sg wymienione w pismie zatgczniki.

2. Brak zatacznikdéw lub otrzymanie samych zatacznikdéw bez pisma przewodniego odnotowuje sie na danym
pismie lub zatgczniku.

§10
1. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotgcza sie do pism:

1) wartoSciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia;
2) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego);



3) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma;

4) mylnie skierowanych;

5) zatgcznikow nadestanych bez pisma przewodniego;

6) w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z jej zawartoscig.

2. Przesytki na nosniku papierowym sekretariat 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.

3. Na wptywajgcej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza sie na pierwszej stronie (na
korespondenc;ji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie koperty) pieczatke wptywu, okreslajgca
date otrzymania i wchodzacy numer ewidencyjny z rejestru przesytek przychodzacych.

4. Pieczatki wptywu nie umieszcza sie na:
1) zatacznikach;
2) umowach;
3) dokumentacji stanowigcej osobistg wtasnos¢, jak np. certyfikaty, dyplomy;
4) przesytkach niewymagajgcych merytorycznego zatatwienia, w szczegdlnosci na czasopismach,
katalogach, prospektach, niezamdwionych ofertach i materiatach reklamowych.

5. W przypadku przesytek bedacych czescig spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie teleinformatycznym, po naniesieniu na
przesytke na nosniku papierowym identyfikatora wykonuje sie jej petne odwzorowanie cyfrowe, to jest
wszystkich stron wraz z zatgcznikami i ewentualnie kopertg, z wytgczeniem przesytek, dla ktérych nie
wykonuje sie petnego odwzorowania ze wzgledu na:

1) rozmiar strony (na przyktad A3 i wieksze);

2) duzg liczbe stron;

3) tres¢, forme lub postad.

6. W przypadkach, w ktérych nie wykonuje sie petnego odwzorowania cyfrowego, jezeli to mozliwe nalezy
wykona¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesytki i ewentualnie koperty, zaznaczajgc w
systemie w metadanych opisujgcych tg przesytke informacje o objetosci (rozmiarze) przesytki.

7. Dyrektor uwzgledniajgc posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, moze okresli¢ w przypadkach, o
ktorych mowa w ust. 5, rozmiar strony, liczbe stron i wielkos¢ pliku wynikowego, od ktdrych nie wykonuje sie
juz petnych odwzorowan cyfrowych, a takze okresli¢ rodzaje przesytek, ktérych sie nie odwzorowuje cyfrowo
ze wzgledu na ich forme lub postac.

8§11

1. Przyjmujac przesytki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekcji majgcej na celu
oddzielenia spamu, wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych
korespondencje prywatna.



2. Przesytki otrzymane pocztg elektroniczng dzieli sie na:

1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji Publicznej

jako wtasciwg do kontaktu z Instytutem, ktére drukuje sie, nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu

2) przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektroniczne;j:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przez
Instytut, ktore drukuje sie, nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu;
b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez Instytut, ktore drukuje sie i
wigcza bez rejestracji i dekretacji bezposrednio do akt sprawy.
c) pozostate, nie odzwierciedlajgce dziatalnosci Instytutu, ktérych nie rejestruje sie i nie wtgcza do akt
sprawy.

§12
1. Przesytki przekazane na ESD rejestruje sie, drukuje wraz z UPO, nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na
pierwszej stronie wydruku.

2. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 1 nie rejestruje sie i nie drukuje sie, jezeli system teleinformatyczny, w
ktérym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedtug daty wptywu i wedtug
podmiotu, od ktérego przesytka pochodzi.

§13

1. Przesytki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli sie na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nos$niku danych;
2) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego na no$niku papierowym.

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

3. Pisma w postaci papierowej, o ktdrych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie, odnotowujac w rejestrze
przesytek wptywajgcych informacje o zatgczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych.

§14

1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesytki w postaci elektronicznej lub
zatgcznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na przyktad nagranie dzwiekowe, nagranie
wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objeto$¢ dokumentu elektronicznego (na przyktad dokument
zawierajacy duzg liczbe stron albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane
przez Instytut urzadzenia), nalezy:
1) wydrukowac tylko czes¢ przesytki (na przyktad pierwszg strone pisma lub pismo bez zatgcznikéw),
a jezelijest to takze niemozliwe, sporzadzic¢ i wydrukowac notatke o przyjetej przesytce, naniesé i wypetnic¢
piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku;
2) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytkg dotaczy¢ do wydruku, o ktérym mowa w pkt 1, do
momentu zakonczenia sprawy, po czym przekazaé go do sktadu informatycznych nosnikéw danych.

2. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis elektroniczny na wydruku
opatrzonym pieczecia wptywu nanosi sie informacje o waznosci podpisu elektronicznego oraz dacie tej
9



weryfikacji (na przyktad "podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ...[data]; wynik weryfikacji:

wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji), a takze czytelny podpis sporzadzajgcego wydruk.

~N

Rozdziat 5
Przegladanie i przydziat korespondenc;ji

§15
Po zarejestrowaniu korespondencji w rejestrze przesytek wptywajgcych sekretariat dokonuje jej rozdziatu
do wtasciwych komodrek organizacyjnych lub oséb upowaznionych do dokonywania dekretacji.

. W przypadku btednego rozdziatu przesytek odbiorca przekazuje je niezwtocznie do sekretariatu.

. Osoby upowaznione do dokonywania dekretacji, przegladajac przesytki decyduja, ktérg korespondencje:

1) zatatwiajg sami;
2) przydzielaja wtasciwym pracownikom do zatatwienia.

Przydzielenie przesytki pracownikom do zatatwienia polega na umieszczeniu na pisSmie dekretacji, tj.
odrecznej dyspozycji wraz z datg i podpisem dekretujgcego. W przypadku btednej dekretacji zmiany
dokonuje dekretujgcy.

. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réinych komdrek organizacyjnych lub

prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje sie komérke organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do
ktorego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona komoérka organizacyjna lub prowadzacy
sprawe stanowi wtedy komdrke merytoryczng, ktéra nadaje znak sprawy.

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

. Sekretariat przekazuje pracownikom przesytki zgodnie z dekretacja.

Rozdziat 6
Rejestracja i znakowanie spraw

§16
Dokumentacja nadsytana i sktadana w Instytucie oraz w niej powstajgca dzieli sie na:
1) tworzacg akta spraw;
2) nietworzacg akt spraw.

Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata przyporzgdkowana do sprawy
i otrzymata znak sprawy.

Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie jest rejestrowana w spisach spraw,
lecz gromadzona w teczkach aktowych, zaktadanych dla klas koncowych w jednolitym rzeczowym
wykazie akt.

Dokumentacje nietworzgcg akta spraw mogg stanowi¢ w szczegdlnosci:
1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, itp., jezeli nie stanowig czesci akt sprawy;
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2) niezamawiane przez oferty, ktére nie zostaty wykorzystane;

3) publikacje (dzienniki urzedowe, gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, katalogi, ogtoszenia, prospekty, itp.)
chyba, ze stanowig zatacznik pisma;

4) dokumentacja finansowo — ksiegowa, w szczegdlnosci rachunki, faktury i inne dokumenty ksiegowe;
5) listy obecnosci;

6) karty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa, rejestry i ewidencje, w szczegdlnosci sSrodkéw trwatych, materiatéw
biurowych;

8) dokumentacja o charakterze pomocniczym.

§17
1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy otrzymana przesytka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowg sprawe.

2. Jesli otrzymana przesytka dotyczy sprawy juz wszczetej- dotgcza sie jg do akt sprawy, nanoszac na nig znak
sprawy w prawym gornym rogu pisma.

3. Jesli przesytka rozpoczyna nowa sprawe- nalezy wybraé¢ wiasciwg klase koricowg z wykazu akt,
zarejestrowaé nowg sprawe w spisie spraw i nanies¢ znak sprawy na pismo.

4. W przypadku, o ktérym mowa w § 15 ust. 5, komdrka merytoryczna, wspotpracujaca przy zatatwianiu
sprawy z innymi komérkami organizacyjnymi, informuje te komorki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

5. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajgce ze wspdtpracy miedzy komadrkami
organizacyjnymi komarki inne niz merytoryczne przekazujg do akt sprawy komaorki merytorycznej, uzywajac
znaku sprawy nadanego przez komdrke merytoryczna.

6. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5, dopuszcza sie odrebne zaktadanie spraw w komérce innej niz
merytoryczna, nalezy zakwalifikowaé j3 wéwczas do dokumentacji kategorii archiwalnej Bc.

7. W przypadku korespondencji wtasnej znak sprawy umieszcza sie w miejscu ustalonym w oficjalnych
formularzach pism.

8. Sprawe rejestruje sie w spisie spraw tylko jeden raz na podstawie pisma wszczynajgcego dang sprawe
otrzymanego z zewnatrz lub sporzgdzonego wewnatrz Instytutu. Dalszych pism w danej sprawie nie rejestruje
sie juz w spisie spraw, lecz dotgcza do akt danej sprawy w porzadku chronologicznym.

§18
1. Spis spraw (zat. nr 1) zawiera nastepujace dane:

1) odnoszace sie do catego spisu:

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

c) symbol klasyfikacyjnych z wykazu akt,

d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;

2) odnoszgce sie do kazdej sprawy w spisie:
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a) liczbe porzadkowsa,

b) tytut stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,

c) nazwe nadawcy, od ktérego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wtasna,

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

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

f) date wszczecia sprawy (wptywu pisma),

g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzgcego sprawe oraz ewentualnie informacje dotyczgce
sposobu zatatwienia sprawy

2. Spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowg zaktada sie dla klasy koricowej w wykazie akt.
3. Na kazdy rok kalendarzowy zakfada sie nowe spisy spraw.

4. Jesli w danym roku liczba spraw w teczce byta znikoma, dopuszcza sie dalsze prowadzenie teczki w latach
kolejnych, przy czym na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie odrebny spis spraw.

5. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada sie teczki zbiorcze, do ktérych odktada sie akta
spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na przyktad akta osobowe). Dla teczek zbiorczych nie
prowadzi sie wéwczas odrebnego spisu spraw.

6. Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy (np. ze wzgledu na jej duzg objetosé).

§19
1. Kazde pismo danej sprawy otrzymuje identyczny znak sprawy, ktéry jest jej statg cechg rozpoznawcza.

2. Znak sprawy zawiera:
1) oznaczenie komdrki 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.

3. Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela sie kropkami np. ZDN.0001.1.2025, gdzie:
1) ,,ZDN” oznacza symbol literowy jednostki organizacyjnej,
2) ,,0001” — symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
3) ,,1” — kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw,
4),,2025” — cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

4. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki, dla danej grupy spraw zaktada sie
podteczke. W takim przypadku w spisie spraw teczki pod kolejnym numerem sprawy zapisuje sie tytut
podteczki.

Tworzac podteczke, nalezy zatozy¢ dla niej spis spraw, przy czym przy symbolu klasyfikacyjnym znajdzie sie
symbol tozsamy z symbolem umieszczonym na spisie spraw teczki, z ktorej wydzielono podteczke oraz po
kropce numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw.

5. Znak sprawy w przypadku podteczek konstruuje sie nastepujgco:
1) oznaczenie komaorki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw w teczce;
4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw podteczki;
5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
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6. Poszczegdlne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 5, oddziela sie kropka w nastepujacy sposéb:
ZDN.0001.1.2.2025, gdzie:
1) ZDN to oznaczenie komorki organizacyjne;j;
2) 0001 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 1 to liczba okreslajgca pierwszg sprawe bedgacg podstawg wydzielenia grupy spraw
4) 2 to liczba okreslajgca drugg sprawe w podteczce w ramach grupy spraw oznaczonej liczbg jeden;
5) 2025 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

7. Dopuszcza sie stosowanie w oznaczeniu komoérki organizacyjnej znaku rozdzielajgcego <minus> w
nastepujgcy sposoéb: ZDN-C, ZDN-2, ZDN1-c, 11-d, b9-9 itd.

8. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiescic:
1) numer kolejny pisma wychodzacego w sprawie oddzielajgc go od znaku sprawy kropka
2) po znaku sprawy lub po numerze, okreslonym w pkt 1 symbol- inicjaty prowadzgcego sprawe,
oddzielajac go od znaku sprawy kropka .

Rozdziat 7
Zatatwianie spraw

§20
1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe, to znaczy nie jest
wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie, prowadzacy sprawe, po wtgczeniu
pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

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

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

4. Pismo zatatwiajgce sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane do blankietow
korespondencyjnych formatu A4 w uktadzie pionowym lub poziomym i powinno w szczegélnosci zawieraé:

1) nagtéwek — druk lub podtuzng piecze¢ nagtdwkowg Instytutu;
2) numer kolejny i liczbe egzemplarzy pisma: egz. 1/2
3) date pisma;
4) znak sprawy;
5) okreslenie odbiorcy wraz z adresem;
6) powotanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy;
7) tresc pisma;
8) liczbe i rodzaj zatgcznikdw: np. zat. 2 str. format A4
9) imie i nazwisko osoby sporzgdzajgcej pismo
10) podpis osoby uprawnionej (imie i nazwisko wraz ze stanowiskiem stuzbowym);
11) liste adresatow otrzymujgcych pismo do wiadomosci pod trescig pisma z lewej strony pod
klauzula: ,, Otrzymujq do wiadomosci”;
12) numer kolejny i liczbe stron pisma:s. 1/2

5. W razie potrzeby pismo i jego kopia moga rowniez zawierac dalsze, nastepujgce okreslenia:
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1) nad adresem z prawej strony — wskazéwki dotyczgce sposobu wysytania czystopisu: ,polecony”

”s

,priorytet” ,,za zwrotnym dowodem doreczenia’, itp.;
2) na kazdym zatgczniku w  prawym  gérnym rogu kolejny numer  zatgcznika

(zat. nr ... do pisma znak...);

6. Sporzadzajac odpis z dokumentacji nalezy zachowad wszelkie cechy tej dokumentacji, z ktdrej sporzadza sie
odpis. Jesli odpis sporzadza sie z oryginatu, po prawej stronie pod tekstem nalezy umiesci¢ napis ,,Odpis”.
Jezeli natomiast odpis sporzadza sie z odpisu lub kopii, umieszcza sie odpowiednio napis ,Odpis z odpisu”,
,Odpis z kopii”.

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

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

9. Jezeli z oryginatu sporzadza sie kopie potwierdzong za zgodnos$¢ z oryginatem lub potwierdzong za zgodnos¢
z przedstawionym dokumentem, nalezy odpowiednio na kazdej stronie umiescic pieczatke , potwierdzam za
zgodnos¢ z oryginatem”, ,, potwierdzam zgodno$¢ z przedstawionym dokumentem”.

§21

1. Sprawe niezakoniczong ostatecznie w ciggu roku zafatwia sie w latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy w nowej teczce moze nastgpic
dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakoriczona zaczyna sie od nowa.

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

4. Z dokumentacjg spraw niezakoriczonych powstatg i zgromadzong w Instytucie przed dniem wprowadzenia
w zycie zmian w wykazie akt postepuje sie nastepujaco:

1) sprawe zatatwia sie bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do zakonczenia sprawy albo
2) zakfada sie nowa sprawe.

5. Wyboru, o ktérym mowa w ust. 4 dokonuje kierownik komérki organizacyjnej.

§22
Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy
sprawe:

1) sporzadza notatke opisujgcy sposdb zatatwienia sprawy oraz umieszcza przesytke wraz z notatkg w
aktach sprawy lub

2) dokonuje adnotacji na przesytce o sposobie zatatwienia sprawy,

3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

§23
W trakcie zatatwiania sprawy dotfacza sie do akt sprawy w szczegdlnosci:
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1) przesyitki zarejestrowane w rejestrach przesytek wptywajgcych i wychodzacych;

2) notatki stuzbowe z rozméw przeprowadzanych z interesantami lub czynnosci dokonanych poza siedziba
Instytutu, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;

3) pisma przestane za pomocg telefaksu;
4) wydruki tresci dokumentoéw elektronicznych;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez Dyrektora oraz uwagi i adnotacje tych oséb odnoszgce
sie do projektow pism, jezeli majg znaczenie w zatatwianej sprawie.

Rozdziat 8
Akceptacja, podpisywanie i wysytanie pism

8§24
1. Akceptacji projektédw pism dokonuje Dyrektor, bgdZ upowazniona przez niego osoba.
2. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

3. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne nieupowaznione do
podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobe upowazniong do jego
podpisania.

4. W przypadku spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje sie w systemie teleinformatycznym, akceptacja projektéw pism dokonywana jest wytgcznie w tym
systemie.

5. Przekazanie projektow pism do akceptacji moze nastgpié:
1) w postaci papierowej albo
2) w postaci elektronicznej.

6. Wybodr trybu przekazania projektow pism do akceptacji okresla Dyrektor lub osoba przez niego
upowazniona.

7. Na drugim egzemplarzu projektu pisma pracownik przygotowujacy projekt pisma umieszcza swoj odreczny
podpis (skrét podpisu) i date jego ztozenia.

8. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujgcy podpisuje pismo
w dwédch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysytki, a drugi do wigczenia do akt sprawy), chyba ze jest
wymagana wieksza liczba egzemplarzy.

9. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela wskazéwek
dotyczacych niezbednych poprawek:

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

2) ustnie.

10. W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci elektronicznej, akceptujgcy
lub inna osoba na jego polecenie moze dokona¢ bezposrednio niezbednych poprawek i sporzadzi¢ dwa
egzemplarze pisma, o ktérych mowa w ust. 8.

§25

1. Projekty pism przeznaczone do wysytki za pomocg Srodkéw komunikacji elektronicznej przedstawia sie do
podpisu wytgcznie w postaci elektronicznej.

2. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:
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1) podpisuje elektroniczne pismo w postaci elektronicznej;

2) podpisuje odrecznie wydrukowang tres¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz przeznaczony do
wigczenia do akt sprawy) lub

3) zachowuje w aktach sprawy sie wersje elektroniczng podpisang elektronicznie.

§26
1. Pisma wysytane sg przez sekretariat.

2. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej mogg byé wysytane automatycznie po ich
podpisaniu.

3. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wigczenia do akt sprawy zamieszcza sie w razie potrzeby
informacje co do sposobu wysytki (na przyktad list polecony, list priorytetowy, doreczenie elektroniczne) oraz
potwierdzenie dokonania wystania przesytki lub jej osobistego doreczenia.

§ 27
1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
1) przesytka listowga,
2) faksem,
3) na nosniku elektronicznym wysytanym przesytka listowa,
4) pocztg elektroniczng,
5) poprzez system teleinformatyczny,
6) poprzez osobisty odbidr.

2. Pisma przeznaczone do wystania, przed wysytka nalezy sprawdzi¢, czy sg podpisane, opatrzone znakiem
sprawy i datg oraz czy dofgczono przewidziane zataczniki - w razie stwierdzenia brakéw nalezy je uzupetnic.

3. Dla pism otrzymanych do wysytki przygotowuje sie koperty, na ktérych zamieszcza adres odbiorcy,
sktadajacy sie z:

1) imienia i nazwiska bgdz nazwy adresata;

2) nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwag ulicy i numerem nieruchomosci;

3) znaku sprawy, ktdrej korespondencja dotyczy;

3) pieczatki nagtéwkowej Instytutu.

4. Pisma adresowane do tego samego adresata, jesli to mozliwe, wysyta sie w jednej kopercie.

5. Sprawy zatatwione wysyta sie bezzwtocznie.

6. Pismo wysyla sie zgodnie z dyspozycjg umieszczong na pisSmie, badz kopercie (polecony, priorytet itp.).
Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykta.

§28

1. Prowadzi sie rejestr przesytek wychodzacych na nosniku papierowym lub w postaci elektronicznej,
zawierajgcy w szczegdlnosci nastepujace informacje:

1) liczbe porzadkowsa;

2) date przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;
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3) nazwe adresata, do ktorego wystano przesytke; w przypadku przesytek kierowanych do wielu
podmiotéw dopuszcza sie nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujgcej facznie adresatéw;

4) znak sprawy wysytanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposdb przekazania przesytki (na przyktad list zwykty, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
faks, poczta elektroniczna, ESD).

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 wychodzgcych zawierajgcej wszystkie lub wybrane informacje, o ktérych
mowa w ust. 1, oraz, na kazdej stronie date wydruku;

3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym pozniejsze wyodrebnienie
informacji, o ktédrych mowa w ust.1.

§29

Prowadzacy sprawe wtgcza do akt sprawy podpisany drugi egzemplarz pisma wychodzgcego przeznaczony ad
acta.

Rozdziat 9
Przechowywanie i udostepnianie dokumentacji na stanowiskach pracy

§30

1. Dokumentacja przechowywana jest na stanowiskach pracy oraz w archiwum zaktadowym.

2. Dokumentacja powinna byc¢ zabezpieczona przed wglagdem osdb postronnych, uszkodzeniem, zniszczeniem
i utrata.

3. Akta spraw bedace w trakcie zatatwiania oraz przydzielone do zatatwienia pracownicy mogg przechowywa¢é
w oddzielnych teczkach, np. wigzanych, z adnotacja , do zatatwienia”.

§31

1. Po zakoniczeniu danej sprawy dokumentacje nalezy przechowywac w teczkach aktowych zatozonych na
podstawie wykazu akt.

2. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wtozy¢ karte zastepczg. Powinna ona
zawierac: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe stanowiska pracy lub nazwisko pracownika wypozyczajgcego akta,
lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej do ktérej akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza sie
wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

3. Teczki aktowe zatozone w danym roku kalendarzowym ukfada sie na stanowiskach pracy w kolejnosci
symboli klasyfikacyjnych z wykazu akt.
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Rozdziat 10
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego

§32

1. Teczki aktowe, w ktérych przechowywana jest dokumentacja spraw zakoriczonych, przekazuje sie do
archiwum zakfadowego kompletne, petnymi rocznikami, nie pdziniej niz po uptywie petnych dwdch lat
kalendarzowych, liczgc od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku zakonczenia spraw.

2. Jezeli dokumentacja ta jest niezbedna do biezacej pracy dopuszcza sie pozostawienie jej na stanowisku
pracy za zgoda Dyrektora, wytacznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zaktadowego, tj. po dokonaniu
trybu przekazania dokumentacji do archiwum zaktadowego oraz nastepnie jej udostepniania okreslonego w
instrukcji archiwalnej.

§33

1.Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do archiwum zaktadowego powinna by¢ uporzagdkowana
przez prowadzgcych sprawy.

2. Uporzadkowanie dokumentacji polega na:

1) w odniesieniu do materiatéw archiwalnych oraz dokumentacji o okresie przechowywania dtuzszym niz
10 lat:

a) utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw, poczgwszy od numeru 1 na gorze
teczki, a w obrebie spraw — chronologicznie, przy czym poszczegélne sprawy mozna rozdzieli¢
papierowymi oktadkami,

b) wytgczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek i pism,

¢) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

d) usunieciu z dokumentac;ji czesci metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy, zszywek, waséw,
koszulek),

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej (w przypadku akt
osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci nieprzekraczajgcej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w
pudtach, przy czym jezeli grubos¢ teczki przekraczca 5 cm, nalezy teczke
podzieli¢ na tomy chyba ,ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

f) ponumerowaniu stron miekkim otéwkiem nanoszgc numer w gérnym rogu strony; na wewnetrznej
stronie tylnej czesci oktadki umieszczeniu zapisu: ,Teczka zawiera ... kolejno ponumerowanych stron.
[miejscowos¢, data, podpis osoby paginujgcej aktal”;

g) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 34,

h) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentaciji:
a) odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

c) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 34,

d) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt.
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§34

1. Kazda teczka aktowa zawierajgca dokumentacje spraw zakoriczonych w postaci nieelektronicznej powinna by¢
opisana.

2. Opis teczki aktowej (zat. nr 2) sktada sie z nastepujgcych elementéw:

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

2) oznaczenia komadrki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku podteczki
dodatkowo numeru sprawy, ktéry stat sie podstawg wydzielenia grupy spraw — po lewej stronie pod nazwa
Instytutu;

3) kategorii archiwalnej wraz z okresem przechowywania dokumentacji — po prawej stronie pod nazwag
Instytutu;

4) tytutu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i w razie potrzeby informacji o rodzaju
dokumentacji wystepujgcej w teczce — na srodku;

5) roku zatozenia teczki oraz rocznych dat skrajnych, na ktére sktadajg sie rok najwczesniejszego
i najpdzniejszego pisma w teczce aktowej;

6) numeru tomu, jezeli teczka zostata podzielona na tomy — pod rocznymi datami skrajnymi.

§35

1. Przekazanie dokumentacji do archiwum zaktadowego odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
(zat. nr 3) zawierajgcego co najmniej nastepujace elementy:

1) dla catego spisu:
a) nazwe Instytutu i komérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
c) imie, nazwisko i podpis kierownika komérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje,
e) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkows,
b) cze$¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komérki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
aw przypadku podteczki- dodatkowo numeru sprawy, ktory stat sie podstawg wydzielenia grupy spraw,
c) tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i w razie potrzeby informacji o
rodzaju dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiegowe, umowy, opinie,
notatki) wystepujacej w teczce,
d) daty skrajne, tj. rok najwczesniejszego pisma w teczce oraz rok najpdzniejszego pisma w teczce,
e) liczbe tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,
f) oznaczenie kategorii archiwalnej.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie oddzielnie dla materiatéw archiwalnych, dokumentacji
niearchiwalnej kategorii B, dokumentacji niearchiwalnej kategorii BE oraz dokumentacji manipulacyjnej
kategorii Bc.

3. Dla specyficznych rodzajéw dokumentacji sporzgdza sie odrebne spisy zdawczo-odbiorcze (na przyktad dla
dokumentacji audiowizualnej, osobowej- zat. nr 4), jezeli wynika to z potrzeb Instytutu lub jesli dane
wymienione w ust. 1 pkt 2 sg niewystarczajgce dla opisania tych rodzajéw dokumentacji.

§36

1. Dokumentacje elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych nosnikéw danych, przekazuje sie do archiwum zaktadowego, po uptywie petnych dwdch lat
kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku zakonczenia spraw, dla ktérego
powstat zbior przesytek w sktadzie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (zat. nr 5).

19



2. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze skfadu informatycznych nosnikéw danych do
archiwum zaktadowego powinien by¢ trwale oznakowany w sposéb pozwalajacy na jego jednoznaczna
identyfikacje.

3. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikéw, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zawierac:
1) dla catego spisu:
a) nazwe Instytutu i komérki organizacyjnej przekazujgcej nosniki,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
c) imie, nazwisko i podpis kierownika komérki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad
informatycznych nosnikdw danych,
d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego nosniki,
e) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowsa,
b) oznaczenie nosnika, o ktérym mowa w ust. 1,
c) okreslenie typu nosnika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powigzany jest nosnik, oraz
oznaczenie roku,
e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

§ 37
1. Sporzadzenie spisu nalezy do obowigzkéw pracownika przekazujgcej dokumentacje.

2. Spis zdawczo-odbiorczy akt jest sporzagdzany w postaci elektronicznej w kolejnosci teczek wedtug wykazu
akt, z ktérej nastepnie wykonuje sie wydruk na nosniku papierowym.

3. Spis zdawczo-odbiorczy na nosniku papierowym sporzadza sie w czterech egzemplarzach w przypadku
materiatdow archiwalnych oraz w trzech egzemplarzach w przypadku dokumentacji niearchiwalnej, z ktérych
jeden pozostaje u przekazujgcego akta, jako dowdd przekazania akt, a pozostate egzemplarze otrzymuje
archiwista.

4. Spisy w postaci elektronicznej, ktére stuzyty do przygotowania ich wydruku sg przekazywane archiwiscie
(np. mailem lub na nosniku informatycznym) i stanowig materiat pomocniczy.

§38

Archiwista ustala corocznie, w porozumieniu z pracownikami, terminarz przygotowania i przekazywania
dokumentacji do archiwum zaktadowego.

Rozdziat 11

Postepowanie z dokumentacjg w przypadku ustania dziatalnosci jednostki, jej komarki organizacyjnej lub
ich reorganizacji

§39

W przypadku, gdy wszczynane jest postepowanie zmierzajgce do ustania dziatalnosci Instytutu lub do jego
reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki organizacyjnej, zawiadamia sie o tym fakcie
Archiwum Polskiej Akademii Nauk oraz wtasciwe miejscowo archiwum panstwowe.

840

1. W przypadku przejecia czesci lub catosci zadan zreorganizowanej komorki organizacyjnej przez inng
komarke organizacyjna:
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1) akta spraw niezakoniczonych w postaci nieelektronicznej przekazywane sg nowej komérce organizacyjnej
protokolarnie;

2) akta spraw niezakoriczonych w postaci elektronicznej komoérka organizacyjna przekazujgca udostepnia
nowej komdrce organizacyjnej w systemie teleinformatycznym.

2. Komodrka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje ich ponownej
rejestracji.

3. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwtocznie do archiwum zaktadowego.

Rozdziat 12
Postanowienia koncowe

§41

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

§42

Wszelkie zmiany w instrukcji wprowadzane sg w formie aneksu lub tekstu jednolitego w porozumieniu po
zaopiniowaniu przez Archiwum Polskiej Akademii Nauk oraz zatwierdzeniu przez witasciwe miejscowo
archiwum panstwowe.
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SPIS SPRAW

Zatqcznik nr 1

do Instrukcji kancelaryjnej

Oznaczenie komorki

Symbol klasyfikacyjny

Rok Referent Tytut teczki wg wykazu akt (hasto klasyfikacyjne)
organizacyjnej z wykazu akt
Lp. Sprawa (krotka tresc) Od kogo wptyneta Data Uwagi
Znak pisma Z dnia Wszczecia | Ostatecznego
sprawy Zatatwienia
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Zatgcznik nr 2
do Instrukcji kancelaryjnej

Opis teczki aktowej:

Nazwa komérki organizacyjnej

symbol literowy jednostki kategoria archiwalna
komorki organizacyjnej
symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt

Numer tomu
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Pieczatka i nazwa jednostki organizacyjnej

Zatgcznik nr 3

do Instrukcji kancelaryjnej

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

D
Znak Miejsce zniszi;Znia
akt/ . . Kat. | Liczba | przechowywania ..
L.p. nak Tytut teczki lub tomu Daty skrajne akt |teczek | akt w archiwum dokument.aql/
spraw zaktadowym przekazania do
prawy ¥ archiwum PAN
1 2 3 4 5 6 7 8

Spis wykonat:

Data przekazania spisu

podpis przyjmujgcego akta
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Pieczatka i nazwa jednostki organizacyjnej

Zatgcznik nr 4

do Instrukcji kancelaryjnej

Spis zdawczo- odbiorczy informatycznych nosnikdw danych nr .......

Miejsce Data
Oznaczenie ., .. |Znak sprawy lub symbol . Kat. |przechowywania w| zniszczenia/
L.p. . T k . ) D k . .
P nosnika yp hosnika klasyfikacyjny aty skrajne arch. archiwum przekazania do
zaktadowym archiwum PAN
1 2 3 4 5 6 7 8

Spis wykonat:

Data przekazania spisu

podpis przyjmujgcego akta
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