Zalacznik numer 2 do zarzadzenia dyrektora
Instytutu Niskich Temperatur i Badan Strukturalnych PAN

z dnia: 21.05.2015 1.

Instytut Niskich Temperatur i Badan
Strukturalnych
im. Wlodzimierza Trzebiatowskiego PAN
we Wroclawiu

INSTRUKCJA
KANCELARYJNA



Spis tresci

Rozdziat I
Rozdziat 11

Rozdziat 111

Rozdzial IV

Rozdzialt V

Rozdzial VI
Rozdziat VII
Rozdzial VIII
Rozdziat IX

Rozdziat X

Rozdziat XI

Rozdzial XII

Postanowienia ogolne
Przyjmowanie i obieg korespondencji

Przekazywanie korespondencji Dyrektorowi Instytutu.

Przegladanie i przydzielanie korespondencji

Wewnetrzny obieg akt

Postepowanie z przesytkami przekazywanymi pocztg elektroniczng
oraz przesytkami na informatycznych no$nikach danych

System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie akt spraw
Zalatwianie spraw

Wysylanie i doreczanie przesytek

Przechowywanie akt

Przekazywanie akt do archiwum zakladowego

Nadz6r nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

Postepowanie z dokumentacjq w przypadku reorganizacji lub
likwidacji Instytutu



Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1.

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej "Instrukcja", okresla szczegbétowe zasady i
tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Instytucie Niskich Temperatur i Badan
Strukturalnych im. Wlodzimierza Trzebiatowskiego PAN we Wroclawiu.

2. Instrukcja kancelaryjna reguluje postepowanie z wszelka dokumentacjq, jezeli
przepisy szczegOlne nie stanowiq inaczej, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci
fizycznej oraz informacji w niej zawartych, poczqwszy od wplywu lub powstania
dokumentacji wewnatrz Instytutu do momentu jej uznania za czeS¢ dokumentacji w
archiwum zakladowym.

3. Okreslone w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych maja
na celu zapewnienie jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
oraz ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata dokumentéw w Instytucie
Niskich Temperatur i Badan Strukturalnych im. Wlodzimierza Trzebiatowskiego PAN we
Wroclawiu.

4. Postepowanie z dokumentacjq niejawna reguluja odrebne przepisy’.

§ 2.

Uzyte w instrukcji nastepujace okreslenia oznaczajq:

1) Imstytut - Instytut Niskich Temperatur i Badan Strukturalnych im. Wiodzimierza
Trzebiatowskiego PAN we Wroclawiu,

2) jednostka organizacyjna — Instytut Niskich Temperatur i Badan Strukturalnych im.
Wilodzimierza Trzebiatowskiego PAN we Wroclawiu,

3) komérka organizacyjna - wyodrebniona organizacyjnie w  regulaminie
organizacyjnym Instytutu oddziaty, zaklady, dzialy i samodzielne stanowiska pracy,

4) dyrektor — kierownika jednostki — Dyrektora Instytutu Niskich Temperatur i Badan
Strukturalnych im. Wlodzimierza Trzebiatowskiego PAN we Wroclawiu,

5) prowadzacy sprawe — pracownika zalatwiajacego merytorycznie dang sprawe i
przechowujacego dokumentacje sprawy w trakcie jej zalatwiania, przygotowujacego
dokumentacje spraw zakonczonych do przekazania do archiwum zakladowego,

6) sekretariat — stanowisko pracy, do ktoérego nalezy obshuga organizacyjna i kancelaryjna
Dyrektora Instytutu ,

7) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument wymagajacy
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci,

8) akta sprawy — calg dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,
fotokopie, rysunki, dokumenty elektroniczne itp.) zawierajacq dane, informacje, wnioski
itp., ktore byty, sa lub moga byc¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,

9) poprzedniki — akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie,

Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228)



10) korespondencja — kazde pismo wplywajace do Instytutu lub wystane przez te
jednostke,

11) akceptacja — wyrazenie zgody na tresc i sposéb zalatwienia sprawy,

12) przesylka — pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysylane
za poSrednictwem poczty, a takze otrzymywane i nadawane telegramy i telefaksy, poczta
elektroniczna,

13) zalacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci lub tworzacy pod
wzgledem tresci catos¢ z pismem przewodnim,

14) dokument - akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub
stwierdzajacy prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badZz danych (odpis aktu stanu
cywilnego, wyrok, orzeczenie, Swiadectwo itp.),

15) piecze¢ urzedowa — pieczeC okragla z wizerunkiem orta posrodku i nazwa jednostki
w otoku lub jej wizerunek na nosniku elektronicznym,

16) pieczec — stemple lub ich wizerunki na nosniku elektronicznym, nagtlowkowe, imienne,
do podpisu itp.,

17) spis spraw - formularz stluzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wplywajacych lub rozpoczetych w jednostce, zakladany na dany rok kalendarzowy dla
najbardziej szczegétowych symboli i hasel klasyfikacyjnych z jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

18) znak akt — zesp6t symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do okresSlonej grupy
jednolitego rzeczowego wykazu akt, poprzedzony oznaczeniem komorki organizacyjnej,

19) znak sprawy — zesp6t symboli okreSlajacych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej
komorki organizacyjnej, do okreslonej grupy spraw z jednolitego rzeczowego wykazu
akt, okreslajagcy numer sprawy ze spisu spraw, uzupelniony o oznaczenie roku,
w ktorym sprawa zostata wszczeta,

20) punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktére przechodzq akta sprawy
w trakcie wykonywania czynnosSci zwigzanych z jej zalatwieniem,

21) nosnik papierowy — arkusz papieru zgodny z polskimi normami, na ktérym
umieszczona jest tres¢ dokumentu, pisma itp.,

22) no$nik informatyczny — nosnik, na ktérym zapisano w postaci elektronicznej tres¢
dokumentu, pisma itp.,

23) teczka aktowa (spraw) — teczke wigzang, skoroszyt, segregator itp., stluzaca do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw zatatwianych,
objetych ta samg grupa akt ustalong jednolitym rzeczcowym wykazem akt
i stanowigcq odrebng jednostke archiwalna,

24) jednolity rzeczowy wykaz akt — wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacja archiwalng akt.

§ 3.

1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1) przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozdzial korespondencji oraz przesytek,
2) rejestrowanie spraw i znakowanie akt spraw znakiem sprawy,
3) sporzadzanie czystopisOw pism oraz ich powielanie,
4) wysylanie korespondencji i przesytek,
5) przyjmowanie i nadawanie telegraméw, dalekopisow, fakséw oraz obstuga poczty
elektronicznej itp.,



6) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych
0sob.

2. Czynnosci kancelaryjne w Instytucie wykonuja:
1) kancelaria
2) sekretariat
3) pracownicy prowadzacy sprawy w komorkach organizacyjnych jednostki,
odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie danej sprawy.

3. W Instytucie dopuszcza sie wykorzystywanie narzedzi informatycznych w celu:
1) prowadzenia rejestru przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw,
2) prowadzenie 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 jej nastepnie w formie dekretacji
zastepczej na dokument w postaci nieelektronicznej.

4. Dopuszczenie, o ktorym mowa w ust. 3, jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia
ochrony przed utratg rejestrow, ewidencji oraz spisow spraw, przez codzienne wykonywanie
kopii zabezpieczajacych na informatycznym nosniku danych, innym niz ten, na ktérym
zapisywane sg biezace dane.

Rozdzial 1T
Przyjmowanie i obieg korespondencji

§ 4.

1. Wszystkie przesyiki wptywajace przyjmuje kancelaria Instytutu, rejestrujac je w
rejestrze przesytek przychodzacych tj. dzienniku korespondencyjnym.

2. Przyjmujac przesylki przekazywane droga pocztowa, zwlaszcza polecone
i wartosciowe, kancelaria sprawdza prawidlowos¢ zaadresowania oraz stan opakowania.
W razie stwierdzenia uszkodzenia, kancelaria sporzadza adnotacje na kopercie lub
opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzedu pocztowego
spisania protokétu o doreczeniu przesyitki uszkodzone;j.

3. Kancelaria otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,

2) wartosciowych,

3) niejawnych (zastrzezone, poufne, tajne), ktére przekazuje wiasciwej komorce
organizacyjnej za pokwitowaniem.

4. Ujawnione przy przesytkach lub pismach nieoznaczonych jako wartoSciowe
pienigdze, znaczki skarbowe itp. walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilosci i wartosci oraz
wpisaniu do ksigzki depozytowej, sktada sie do kasy podrecznej i przekazuje Dyrektorowi.

5. Po otwarciu koperty sprawdza sie:

1) czy przesyika nie zawiera pisma mylnie skierowanego,



2) czy dolaczone s3 wymienione w pisSmie zalaczniki.
6. Brak zalacznikéw lub otrzymanie samych zalacznikéw bez pisma przewodniego
odnotowuje sie na danym piSmie lub zalgczniku.
7. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza
sie tylko do pism:
1) wartoSciowych, niejawnych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia,
2) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotlania itp.,
3) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,
4) mylnie skierowanych,
5) zalacznikow nadestanych bez pisma przewodniego,
6) w razie niezgodnos$ci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia.
8. Potwierdzenie otrzymania pisma kancelaria daje na zadanie skladajacego pismo.
9. Korespondencje mylnie doreczong (adresowang do innego adresata) zwraca sie
bezzwlocznie do urzedu pocztowego.
10. Na kazdej wpltywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza sie
w gornym lewym rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez
otwierania — na przedniej stronie koperty) pieczatke wptywu ( wg wzoru
stanowigcego zalacznik nr 2 ) okreslajaca m.in. date otrzymania i wchodzacy
numer ewidencyjny z dziennika korespondencyjnego ( tzw. znak pisma)
11. Po wykonaniu czynnosci okreslonych w ust.1 - 10, kancelaria przekazuje
korespondencje do sekretariatu w celu dekretacji.
12. Po dokonaniu dekretacji przez Dyrektora lub osobe przez niego upowazniona,
sekretariat segreguje przesytki wg dokonanej dekretacji i przekazuje wtasciwym
komoérkom organizacyjnym.

Rozdzial II1
Przekazywanie korespondencji Dyrektorowi Instytutu.
Przegladanie i przydzielanie korespondencji

§ 5.

Calos¢ wplywajacej korespondencji sekretariat przekazuje, w celu dekretacji, Dyrektorowi
Instytutu lub innej osobie upowaznionej przez Dyrektora.

§ 6.

1. Dekretacja polega na odrecznym umieszczeniu odpowiednich informacji
bezposrednio na przesytce, wraz z datg i podpisem dekretujacego.

2. Dyrektor lub inna osoba upowazniona przegladajaca korespondencje:
1) decyduje, ktorg korespondencje zatatwia sama,
2) przydziela pozostala korespondencje do zatatwienia innym osobom.



3. Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zalatwienia przez inne osoby,
umieszcza sie dyspozycje dotyczace:
1) sposobu zatatwienia sprawy,
2) terminu zalatwienia sprawy,
3) aprobaty zalatwienia sprawy, badz podpisania czystopisu.

4. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres dzialania (czynnosci)
réznych komorek organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje
sie komorke organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do ktorego nalezy ostateczne
zalatwienie sprawy. Wyznaczona komorka organizacyjna lub prowadzacy sprawe
stanowi wtedy komérke merytoryczna.

5. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komérki merytoryczne
wiasciwe do zalatwienia poszczeg6lnych spraw.

§ 7.

1. Korespondencje przejrzang i zwrocong przez Dyrektora lub inne osoby
upowaznione do dekretacji, pracownik sekretariatu dzieli zgodnie z dyspozycjami na:
1) podlegajaca zatatwieniu przez Dyrektora lub pozostale osoby funkcyjne,
2) podlegajaca zalatwieniu przez poszczeg6lne komorki organizacyjne.

2. Korespondencje, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2, pracownik sekretariatu przekazuje
wiasciwym pracownikom komorek organizacyjnych.

Rozdzial IV
Wewnetrzny obieg akt

§ 8.

Obieg pism i korespondencji miedzy pracownikami odbywa sie za posrednictwem
sekretariatu Instytutu.

§9.

Obieg akt odbywa sie bez pokwitowania. Za pokwitowaniem dorecza sie wylacznie
akta, co do ktorych obowigzek kwitowania wynika z odrebnych przepisow.



Rozdzial V
Postepowanie z przesylkami przekazywanymi pocztq elektroniczng oraz przesyltkami
na informatycznych nosnikach danych

§ 10.

1. Przyjmujac przesyiki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje sie ich
wstepnej selekcji majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe
oprogramowania i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza sie
dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomoSci zawierajacych zioSliwe
oprogramowanie za pomocq oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1., przesytki otrzymane poczta
elektroniczng dzieli sie na:
1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wlasciwa do kontaktu z Instytutem,
2) przesyiki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:
a) majacej istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania i
rozstrzygania spraw przez Instytut,
b) majace robocze znaczenie dla spraw zalatwianych i rozstrzyganych przez
Instytut,
c) pozostate.

3. Przesylkki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 1 i ust. 2 pkt. 2 lit. a, drukuje sie,
rejestruje w dzienniku korespondencyjnym, nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej
stronie wydruku i przekazuje do dekretacji.

4. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt. 2 lit. b, drukuje sie i wlacza bez
rejestracji w dzienniku korespondencyjnym i dekretacji bezposrednio do akt sprawy.

5. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt.2 lit. ¢, nie rejestruje sie w dzienniku
korespondencyjnym i nie wlacza do akt sprawy.

§ 11.

1. Przesylki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli sie na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych,
2) stanowiace zalacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym,

2. Przesylkki, o ktérych w ust. 1 pkt. 1, drukuje sie, rejestruje w dzienniku
korespondencyjnym, nanosi i wypetnia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.

3. Pisma w postaci papierowej, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 2, rejestruje sie w
dzienniku korespondencyjnym odnotowujac w rejestrze przesylek przychodzacych
informacje o zalaczniku zapisanym na informatycznym nos$niku danych.



4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesytki w
postaci elektronicznej lub zalacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu
elektronicznego (np. nagrania dZwiekowe, nagrania wideo, oprogramowanie, baza danych
itp.) lub objetos¢ dokumentu elektronicznego ( np. dokument zawierajacy duza liczbe stron
albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobslugiwanym przez posiadane przez
Instytut urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowac tylko czesS¢ przesytki ( np. pierwszg strone pisma lub pismo bez
zalacznikow), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzic¢ i wydrukowac notatke
0 przyjetej przesylce, nanies¢ i wypekic piecze¢ wplywu na pierwszej stronie
wydruku,

2) informatyczny no$nik danych z zapisana przesytka dotaczy¢ do wydruku, o
ktorym mowa w pkt. 1, do momentu zakonczenia sprawy, a potem odlozy¢ do
teczki spraw.

5. Informacje o zalgczniku zapisanym na informatycznym nos$niku danych
odnotowuje sie w rejestrze przesytek wptywajacych/dzienniku korespondencyjnym.

Rozdzial VI
System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie akt spraw

§ 12.

1. W Instytucie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt.

2. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, klasyfikacje akt powstajacych \
toku dzialalnoSci jednostki oraz zawiera ich kwalifikacje archiwalng. Obejmuje on
wszystkie zagadnienia z zakresu dzialalnosSci Instytutu, oznaczone w poszczegblnych
pozycjach symbolami, hastami i kategoria archiwalng. Wykaz ten shuzy do oznaczania,
rejestracji, aczenia i przechowywania akt.

3. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i moze dzieli¢ catos¢
wytwarzanej dokumentacji na dziesie¢ klas pierwszego rzedu sformulowanych w sposob
ogolny, oznaczonych symbolami od 0 do 9.

4. W ramach tych klas wprowadza sie podziat na klasy drugiego rzedu (hasta bardziej
szczegbtowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstajacymi przez dodanie do
symbolu klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9, co daje: 00 — 99 oraz dalszy
podziat niektérych klas drugiego rzedu na klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami
trzycyfrowymi, to jest 000 — 999, a w ramach klas trzeciego rzedu — podzial na klasy
czwartego rzedu oznaczone symbolami czterocyfrowymi, to jest: 0000 — 9999.

5. Klasy koncowe w poszczegélnych jednorodnych tematycznie grupach spraw
(hastach), oznaczone kategoria archiwalng, odpowiadajg tematycznym (rzeczowym)
teczkom aktowym oznaczonym tym samym znakiem akt co klasy koncowe w wykazie.

6. Akta jednorodne tematycznie beda posiadaly to samo hasto klasyfikacyjne
i symbol liczbowy hasta.

7. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze rozbudowac jednolity rzeczowy
wykaz akt w ramach istniejacych symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej.

8. Oprocz hasel, jednolity rzeczcowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii
archiwalnej akt.

9. Do materiatbw archiwalnych oznaczonych symbolem "A" =zalicza sie



dokumentacje majacq trwala warto$¢ historyczng, przewidziang do przekazania PAN
Archiwum w Warszawie Oddzialu w Katowicach.

10. Do dokumentacji niearchiwalnej - oznaczonej symbolem "B" i cyframi arabskimi,
okreSlajacymi liczbe lat przechowywania w jednostce - zalicza sie dokumentacje majaca
czasowo znaczenie praktyczne, ktora mozna wybrakowacC (zniszczy¢) po uprzednim
uzyskaniu pozytywnej opinii Dyrektora PAN Archiwum w Warszawie i wydaniu zgody na
wybrakowanie przez Dyrektora Archiwum Panstwowego.

11. Do dokumentacji oznaczonej symbolem "Bc" zalicza sie dokumentacje
manipulacyjng majaca krotkotrwale znaczenie praktyczne. Moze ona ulec brakowaniu po
pelnym jej wykorzystaniu, bez przekazywania jej do archiwum zakladowego, lecz
w porozumieniu z tym archiwum, na zasadach okreSlonych przez PAN Archiwum w
Warszawie oraz wiasciwe archiwum panstwowe.

12. Dokumentacja zaliczana do kategorii "BE", przechowywana w jednostce przez
okreslong liczbe lat (np. BE 5), podlega ekspertyzie, ktéra opiniuje Dyrektor PAN
Archiwum w Warszawie i przeprowadza wiasciwe archiwum panstwowe dla ewentualnego
dokonania zmiany kwalifikacji archiwalnej tej dokumentacji.

§ 13.

Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli
i hasel klasyfikacyjnych moga by¢ dokonywane tylko na podstawie zarzadzenia Dyrektora
w porozumieniu z wlasciwym archiwum panstwowym, po uprzednim zasiegnieciu opinii
Dyrektora Archiwum PAN w Warszawie.

§ 14.

1. Dla kazdej, koficowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego
wykazu akt zaklada sie spis spraw oraz odpowiadajacq temu spisowi teczke aktowa do
przechowywania w niej spraw zalatwianych. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczace
jednej sprawy nalezy gromadzi¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie daty wszczecia i
zakonczenia sprawy.

2. Spisy spraw i teczki zaktada sie w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.
Dopuszcza sie, w przypadku matej liczby korespondencji, prowadzenie teczek przez okres
dluzszy niz jeden rok.

3. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory,
zaklada sie podteczki, ktore otrzymuja znak akt macierzystej teczki, zatozonej wedlug
jednolitego rzeczowego wykazu akt, oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej.

4. W przypadku zalozenia podteczki zaklada sie dla niej oddzielny spis spraw,
a w spisie spraw teczki macierzystej wpisuje sie tytul zalozonej podteczki. Wowczas
znakiem sprawy bedzie: znak akt teczki macierzystej, numer sprawy, dla ktérej zatozono
podteczke oraz kolejny numer, pod ktérym sprawe wpisano do spisu spraw podteczki, a
ponadto oznaczenie roku, w ktérym sprawa zostata wszczeta (np. ABC.0351.10.6.2012).

5. Dla ulatwienia pracy, prowadzacy sprawy moga przechowywac spisy spraw
biezacego roku nie w teczkach zatozonych wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt, lecz
w oddzielnej teczce podrecznej zatytulowanej "Spisy spraw do teczek symbol....... ". Po
zakonczeniu roku spisy spraw powinny by¢ bezwzglednie odlozone do wiasciwych teczek
zatozonych wedhug jednolitego rzeczowego wykazu akt.



§ 15.

1. Rejestracja spraw w komorkach organizacyjnych polega na wpisaniu pisma
rozpoczynajacego sprawe do spisu spraw, zalozonego na dany rok kalendarzowy zgodnie z
jednolitym rzeczcowym wykazem akt.

2. Spis spraw prowadzi sie na specjalnych formularzach lub w rejestrach
elektronicznych.

3. Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma
w danej sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz jednostki. Dalszych
pism w danej sprawie nie wpisuje sie do spisu spraw, lecz dolacza do akt sprawy
w porzadku chronologicznym. Wzoér formularza spisu spraw okresla zalacznik nr 1.

4. Pracownik komorki organizacyjnej — prowadzacy sprawe , po otrzymaniu pisma
do zalatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz wszczetej, czy tez rozpoczyna
nowa sprawe. W pierwszym wypadku pismo dolacza do akt sprawy (poprzednikéow), w
drugim - przed przystapieniem do zalatwienia — rejestruje jako nowa sprawe. W obu
wypadkach  prowadzacy sprawe wpisuje na piSmie znak  sprawy.
W przypadku pism przychodzacych znak sprawy wpisuje sie w gornej czesci na pierwszej
stronie pisma, natomiast w przypadku pism wychodzacych- w lewym gérnym rogu pisma.

§ 16.

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

2. Znak sprawy zawiera:

1) symbol komorki organizacyjnej,

2) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3) liczbe kolejna, pod ktéra sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw,
4) cztery cyfry roku, w ktérym sprawe wszczeto.

3. Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela sie kropkami np.
ABC.0351.10.2012, gdzie, ABC oznacza komorke organizacyjng, 0351 oznacza symbol
liczbowy grupy klasyfikacyjnej — symbolu klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego
wykazu akt, 10- oznacza liczbe kolejng ze spisu spraw- tzw. numer sprawy, 2012 oznacza
rok, w ktorym sprawe wszczeto..

4. Sprawy niezalatwione ostatecznie w ciggu danego roku zalatwia sie,

z zastrzezeniem ust. 5, w roku nastepnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez
wpisywania do nowych spis6w spraw.

5. W razie koniecznosci wznowienia sprawy z urzedu, sprawe, ktora zostala
ostatecznie zalatwiona w roku poprzednim i odtozona do wiasciwej teczki, przenosi sie do
spisu spraw biezacego roku; w spisie spraw ubieglego roku czyni sie wzmianke:

"przeniesiono do teczki hasto...... .



§17.

1. Nie podlegaja rejestracji w spisach spraw — stanowia dokumentacje nietworzaca
akt spraw, ktérg przyporzadkowuje sie jedynie do klasy z jednolitego rzeczowego wykazu
akt:

1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogloszenia, prospekty itp.),
2) potwierdzenia odbioru, ktére dotacza sie do akt wiasciwej sprawy,

3) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiegowe,

4) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

2. Pisma wymienione w ust. 1 pkt. 1 - 4, nalezy po wykorzystaniu odlozy¢ do
odpowiednich zbiorow lub teczek przedmiotowych wedlug jednolitego rzeczowego wykazu
akt.

§ 18.

1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze
dekretacji przesyika:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej,

2) rozpoczyna nowa sprawe.

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

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 2, prowadzacy sprawe traktuje
przesytke jako podstawe zatozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz
nanoszac na nig znak sprawy.

§ 19.

1. W trakcie zalatwiania sprawy prowadzacy sprawe dofacza do akt sprawy w

szczegolnosci:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrze przesytek wptywajacych i wychodzacych
( tj. w dziennikach korespondencyjnych lub odpowiadajacych im rejestrach
elektronicznych),

2) notatki stuzbowe z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci
dokonanych poza siedzibg Instytutu, jezeli nie jest dla nich przewidziana
forma protokohy,

3) pisma przestane za pomoca telefaksu,

4) wydruki treSci naturalnych dokumentoéw elektronicznych — np. e-maile czy
dokumenty z informatycznych nosnikéw danych,

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikow komorek
organizacyjnych lub Dyrektora Instytutu oraz uwagi i adnotacje tych
kierownikéw odnoszace sie do projektow pism, jezeli majq znaczenie w
zalatwianej sprawie.



Rozdzial VII
Zalatwianie spraw

§ 20.

1. Przy pisemnym zalatwieniu sprawy stosuje sie nastepujgce formy:
1) odreczna,
2) korespondencyjna,
3) inng (np. przy uzyciu np. pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu).

2. Forma odreczna jest skroconym sposobem zalatwienia sprawy i polega na
sporzadzeniu przez prowadzacego sprawe, po zarejestrowaniu sprawy — bezposrednio na
otrzymanym piSmie — zwiezlej odpowiedzi zalatwiajacej sprawe, lub na sporzadzeniu na
nim odrecznej notatki wskazujgcej sposob jej zalatwienia.

3. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez prowadzacego sprawe
projektu pisma zalatwiajacego sprawe.

§ 21.

1. Zalatwienie sprawy moze byc¢:
1) tymczasowe — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego,
2) ostateczne — gdy odpowiedZ udzielona stronie zalatwia sprawe co do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny sposob konczy sprawe w danej instancji.

2. Ostateczne zalatwienie sprawy prowadzacy sprawe odnotowuje w spisie
spraw przez wpisanie w odpowiedniej rubryce daty zalatwienia. Przy zalatwianiu
odrecznym pismem wpisuje sie te same dane z dodaniem skrotu "odr.". Na kopii zatatwienia
i w spisie spraw zamieszcza sie znak "Oz.", ktory oznacza "ostatecznie zalatwione".

3. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe
konczy sprawe, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata
zalatwiona ustnie i wynika to z tresci przesyiki lub treSci dekretacji, prowadzacy sprawe, po
wlaczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zalatwienia
sprawy.

4. Jezeli sprawa zostala zalatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesyiki lub
treSci dekretacji, prowadzacy sprawe:

1) sporzadza notatke opisujaca sposob zatatwienia sprawy,

2) umieszcza przesytke wraz z notatka w aktach sprawy,

3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.



§ 22.

1. Pracownicy komorek organizacyjnych — prowadzacy sprawy, zalatwiajg sprawy
wedhlug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazdg sprawe zalatwia sie oddzielnym
pismem bez 3czenia jej z inng sprawa, niemajaca z nig bezposredniego zwigzku.

2. Prowadzacy sprawe opracowuje projekt pisma, ktory wraz z aktami sprawy
przeklada akceptujacemu. Akceptujacy sprawdza prawidlowos¢ projektowanego zalatwienia
sprawy i po zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami prowadzacemu sprawe.
Prowadzacy sprawe sporzadza czystopis i przedstawia go do podpisu. Po podpisaniu
czystopisu prowadzacy sprawe dotacza do niego zalaczniki i wraz z kopig pisma przekazuje
czystopis do kancelarii celem wystania adresatowi. Jezeli kopie pisma ma otrzymac wieksza
liczba odbiorcow lub gdy pismo ma by¢ rozestane wedtug rozdzielnika, prowadzacy sprawe
powinien przekazaC do sekretariatu odpowiednig liczbe kopii albo powielonych pism, z
dodatkowym egzemplarzem dla dokonania adnotacji o wysylce. Sekretariat sprawdza ilos¢
zalacznikow, kancelaria wysyla czystopis adresatowi, a kopie pisma zwraca prowadzacemu
sprawe z odpowiedniq adnotacja.

3. W sprawach nieskomplikowanych, ktérych sposéb zalatwienia jest uzgodniony
z akceptujacym, mozna mu przedkladac¢ pismo w czystopisie (z kopia) — do podpisania.

§ 23.

1. Pismo zalatwiajace sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej
dostosowane do blankietéw korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w ukladzie pionowym
lub poziomym i powinno zawierac:

1) naglowek - druk lub podhuzng piecze¢ nagtéwkowa.

2) znak sprawy,

3) powolanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,

4) date podpisania pisma przez osobe upowazniong,

5) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresatem,

6) treSC pisma,

7) podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).

2. Kopia pisma zalatwiajacego powinna ponadto zawierac:

1) parafe prowadzacego sprawe i date sporzadzenia pisma (z lewej strony pod treScig
pisma),

3. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny rowniez zawiera¢ dalsze nastepujace
okreslenia:

1) nad adresem z prawej strony — wskazowki dotyczgce sposobu wysylania czystopisu:
"polecony", "ekspres", "za zwrothym dowodem doreczenia", "pilne", "poufne" itp.,

2) pod trescig zalatwienia z lewej strony arkusza - liczbe przesylanych zalgcznikéw
(Zat. ...) lub wymienia sie je z podaniem liczb porzadkowych; na kazdym zalaczniku
wpisuje sie w prawym gornym rogu kolejny numer zalacznika
(Zat. nr ... do pisma znak ...),

3) adresy tych instytucji lub os6b umieszcza sie pod treSciq pisma z lewej strony pod
klauzulg: "Otrzymuja do wiadomosci" — jezeli treS¢ pisma ma byC poza adresatem
podana do wiadomosci innym instytucjom lub osobom, przez przestanie im kopii pisma,

4) ewentualne wskazowki dla sekretariatu

4. Przy zalatwianiu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze i druki przewidziane
przepisami szczegdlnymi.



Rozdzial VIII
Wysylanie i doreczanie przesylek

§ 24.

1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:

1) przesylka listowa,

2) faksem,

3) teleksem,

4) na no$niku informatycznym wysylanym przesytka listowa,

5) poczta elektroniczna.

2. Pisma przeznaczone do wystania — pracownik kancelarii:

1) sprawdza, czy sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datq oraz czy dolaczono
przewidziane zalaczniki; w razie stwierdzenia brakéw zwraca pismo prowadzgcemu
sprawe do uzupehienia,

2) stwierdza swoja parafkq wysytke pisma, wraz z datq jego wyslania,

3) zwraca prowadzgcemu sprawe kopie wystanych pism,

4) wpisuje przesytki wychodzace do rejestru przesylek wychodzacych/dziennika
korespondencyjnego,

5) do pism wysylanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dolacza
wypehiony przez prowadzacego sprawe odpowiedni formularz i przypina go do koperty.

3. Dla pism otrzymanych do wysylki kancelaria przygotowuje koperty, na ktérych

w prawej dolnej czesci zamieszcza adres odbiorcy sktadajacy sie z:

1) imienia i nazwiska, badZz nazwy instytucji,

2) nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwa ulicy i numerem nieruchomosci.

4. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyta sie w jednej kopercie.

5. Sprawy zatatwione wysyla sie w dniu ich podpisania.

6. Pismo wysyta sie zgodnie z dyspozycja zamieszczona nad adresem (polecony, za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢
wystane jako przesytka zwykla.

Rozdzial IX
Przechowywanie akt w komorkach organizacyjnych

§ 25.

1. Akta spraw przechowuje sie w komodrkach organizacyjnych i w archiwum zakladowym
Instytutu.

2. W komorkach organizacyjnych przechowuje sie teczki spraw w toku zalatwiania.

3. Teczki spraw zakladane w komorkach organizacyjnych powinny by¢ opisane zgodnie ze
wzorem stanowigcym zalacznik nr 4. Jesli dokumentacja spraw zalatwianych jest przechowywana
na stanowiskach pracy w segregatorach, to elementy opisu zawarte w zalaczniku nr 4 nalezy
umiesci¢ na grzbiecie tego segregatora.

4. Teczki spraw zatatwionych mozna w komoérkach organizacyjnych przechowywac przez okres
nie dluzszy niz 2 lata liczac od 1 stycznia roku nastepnego po zalatwieniu spraw i zamknieciu
teczek spraw.

5. Po uplywie okresu przechowywania, o ktérym mowa w ustepie 4, dokumentacje spraw
zalatwionych nalezy przekaza¢ w stanie uporzadkowanym do archiwum zaktadowego Instytutu.



Rozdziat X
Przekazywanie akt do archiwum zakladowego

§ 26.

1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych, Instytut prowadzi
archiwum zaktadowe.

2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych nalezy systematycznie przekazywac do
archiwum zakladowego.

1.

§ 27.

Przekazywanie dokumentacji spraw zatatwionych do archiwum zakladowego

odbywa sie na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, po szczegétowym przegladzie i
uporzadkowaniu akt przez poszczegolne komorki organizacyjne. zalacznik nr 3.

2. Prawidlowe uporzadkowanie teczek spraw przez komorki organizacyjne polega

na:

1) w odniesieniu do akt kategorii A:

3.

a) takim ulozeniu akt wewnatrz teczek, by sprawy nastepowaly po sobie

wedlug liczb porzadkowych spiséw spraw , poczynajac od najwczesniejszej

sprawy (od nr 1) z dolgczonym na wierzchu spisem spraw; w obrebie sprawy

pisma uklada sie chronologicznie, poczynajac od pisma rozpoczynajacego

sprawe,

b) wylaczeniu zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii B,

c) usunieciu wszystkich czesci metalowych i plastikowych,

d) ponumerowaniu wszystkich zapisanych stron,

e) odlozeniu do teczki spisu spraw lub innych srodkdw ewidencyjnych,

f) przesznurowaniu i opisaniu teczek na ich zewnetrznej stronie,

g) ulozeniu teczek, ksiag, rejestrow itp., wedlug symboli hasel
klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu akt.

2) w odniesieniu do akt kategorii B:

a) odtozeniu do teczek spisow spraw,

b) przesznurowaniu i opisaniu teczek na ich zewnetrznej stronie,

c) ulozeniu teczek, ksigg, rejestrow itp., wedlug symboli hasel
klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Prawidlowe opisanie jednostek aktowych przekazywanych do archiwum

zakladowego polega na umieszczeniu na wierzchniej stronie okladki nastepujacych
elementow:

a)
b)

<)
d)

nazwy jednostki i komorki organizacyjnej — na Srodku u gory,

znaku akt ( teczki) tj. symbolu komorki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego wykazu akt — w lewym gérnym rogu,
oznaczenia kategorii archiwalnej — w prawym goérnym rogu,

tytutu jednostki ( hasta z wykazu akt) uzupelnionego o szczegbétowe informacje o
zawartosci teczki — na srodku,



e) daty (dat skrajnych rocznych) wytworzenia dokumentacji — ponizej tytuhu,
f) ilosci stron ( w przypadku akt kategorii A) — ponizej dat skrajnych.

4. Spisy zdawczo - odbiorcze sporzadza sie w trzech egzemplarzach, odrebnie dla
dokumentacji kategorii B, i w czterech egzemplarzach dla akt kategorii A, z ktorych jeden,
po potwierdzeniu przejecia dokumentacji do archiwum zakladowego, jest zwracany
komorce przekazujacego akta, jako dowod przekazania akt, a pozostale egzemplarze
pozostaja w archiwum zakladowym. Wzor spisu zdawczo - odbiorczego okresla zatacznik
nr 3.

5. Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadzaja pracownicy przekazujacy akta
w kolejnosci teczek wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

6. Spisy zdawczo — odbiorcze podpisuja: osoba przekazujaca akta, kierownik
komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje oraz ~ pracownik prowadzacy
archiwum zakladowe.

§ 28.

1. Komorki organizacyjne przekazuja akta spraw zakonczonych do archiwum
zakladowego wylacznie kompletnymi rocznikami.

2. Do akt przekazywanych do archiwum zakladowego dotacza sie zbedne w pracy
biezacej: ewidencje, rejestry i kartoteki.

3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktoére ze wzgledu na swoj przedmiot beda
nadal potrzebne, po dokonaniu formalnosci przekazania do archiwum zakladowego i
zarejestrowaniu ich w ewidencji tego archiwum, mozna wypozycza¢ komorce
organizacyjnej na tak dtugo, jak dtugo beda one potrzebne.

Rozdzial XI
Nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

§ 29.

1. Nadzor og6lny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Instytutu
czynnosci kancelaryjnych nalezy do obowigzkéw Dyrektora.

2. Obowiazki Dyrektora lub wyznaczonej osoby w zakresie nadzoru polegaja na
sprawdzaniu prawidlowosci stosowania instrukcji kancelaryjnej przez pracownikow,
udzielaniu im wskazowek w tym zakresie, a w szczeg6lnosci na sprawdzaniu:

1) prawidlowosci prowadzenia spisOw spraw, rejestrow oraz teczek,
2) prawidlowosci zatatwiania spraw,
3) terminowosci zalatwiania spraw,
4) prawidlowosci obiegu akt, ustalonego instrukcja,
5) terminowosci przekazywania akt do archiwum zakladowego.
Rozdzial XII
Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub likwidacji Instytutu

§ 30.

1. W przypadku przejecia czesci lub catosci zadan zreorganizowanej komorki



organizacyjnej przez inng komorke kierownik komorki zreorganizowanej przekazuje
protokolarnie kierownikowi komoérki przejmujacej zadania dokumentacje spraw
niezakonczonych. Protokot otrzymuje do wiadomosci archiwum zaktadowe Instytutu.

2. Komorka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacje spraw
niezakonczonych, dokonuje ich ponownego zarejestrowania w spisach spraw i
przerejestrowania akt spraw.

3. Pozostata dokumentacja jest niezwlocznie przekazywana do archiwum
zakladowego, w trybie i na warunkach, o ktorych mowa w instrukcji archiwalnej Instytutu.

4. W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajace do ustania
dziatalnosci Instytutu lub do jego reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki,
Dyrektor Instytutu zawiadamia o tym fakcie Dyrektora PAN Archiwum w Warszawie oraz
dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego i Archiwum PAN.



Wzor formularza spisu spraw

ZAEACZNIKNR 1

20cccec || i | e | e
rok (symbol kom. org.) (oznacz. teczki) | (tytul teczki wg wykazu akt)
SPRAWA OD (-DO) KOGO DATA UWAGI
. s WPLYNELA ,
Lp. (krotka tresc) - - (sposob
znak z dnia | wszczecia | ostatecznego tatwien
pisma/sprawy sprawy zalatwienia zatatwienia)




ZAEACZNIK NR 2

STEMPEL WPLYWU

WPLYNELO

Wplynelodnia ... ...

Znak pisma (L.dz.) ...




(nazwa jednostki i komorki organizacyjnej)

ZAEACZNIK NR 3

Data zniszczenia

Daty Miejsce lub przekazania
Lp Znak Tytul teczki skrajne | Kat. | Liczba | przechowywania do PAN
) lub tomu od.......... akt | teczek | aktw archiwum Archiwum w
do.......... zakladowym Warszawie
Oddzial Katowice
1 2 3 4 5 6 7 8




ZAELACZNIK NR 4

OPIS TECZKI AKTOWEJ
przechowywanej w komoérce organizacyjnej

jednostka i komdrka organizacyjna

symbol komorki kategoria archiwalna
organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt

tytut teczki i nazwa hasfa klasyfikacyjnego

Rok zatozenia teczki
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