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Rozdziall
Przepisy og6lne

$ 1.

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,instrukcjq", okredla szczeg6lowe zasady i
tryb wykonywania czynno6ci kancelaryjnych w Polskiej Akademii Nauk
Archiwum w Warszawie, zwanym dalej ,,PAN Archiwum", oraz reguluje
postgpowanie w tym zakresie z wszelk4 dokumentacj+ je2eli przepisy prawa
powszechnie obowi4zuj4cego nie stanowi4 inaczej:

1) pocz4wszy od wplywu lub powstania dokumentacji wewn4trz PAN
Archiwum do momentu jej uznania za czg6( dokumentacji w archiwum
zakladowym lub przekazania do zniszczenia oraz

2) niezale2nie od techniki jej wytwarzania, p ostaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych.

2. Dokumentacjg skladanE przez osoby zatrudnione w PAN Archiwum w sprawach
dotycz4qch zatrudnienia (np. wnioski o urlop macierzyriski i ojcowski, wnioski o
urlop bezfatny, wnioski o urlop wychowawczy) uwa2a sig za przesylki
wplywajqce do PAN Archiwum.

3. Do bie24cego nadzoru nad prawidtowo6ci4 wykonywania czynno6ci
kancelaryjnych, w szczeg6lnoici w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego
wykazu akt, zwanego dalej ,,wykazem akt" do zalatwianych spraw, wla6ciwego
zaJrJadania spraw i prowadzenia akt spraw, Dyrektor PAN Archiwum, zwany
dalej Dyrektorem, wyznacza koordynatora czynnodci kancelaryjnych.

4. Funkcjg, okredlon4 w ust. 3, powierza sig archiwi6cie lub innemu pracownikowi
PAN Archiwum, pod warunkiem, 2e ten pracownik dysponuje odpowiednim
przygotowaniem w zakresie prawidlowej realizacji zadai archiwum
zakladowego.

$2

Przy rtlytkowaniu system6w teleinformatycznych (innych ni2 EZD) przeznaczonych

do realizacji okre6lonych wyspecjalizowanych usfug oraz spraw stosuje siq przepisy

niniejszej instrukcji. Dokumentacji gromadzonej i p rzetwarzanej w tych systemach nie

ujmuje sig w rejestrach przesylek przychodz4cych, wychodzqcych i pism

wewngtrznych, pod warunkiem, 2e w systemach tych mo2liwa jest analogiczna

rejestracja, jakq przewidziano dla tych rejestr6w w systemie EZD.

$3.

U2yte w instrukcji okre6lenia oznaczaj4:

tt
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1) akceptacja

2) akta sprawy

3) archiwista

4) archiwum
zakladowe

5) dekretacja

6) ESP

7) informatyczny
noSnik danych

8) kierownik kom6rki
organizacyjnej

9) kom6rka
organizacyjna

10) pieczgd wptywu

adnotacjg zawieraj4c4 wskazanie osoby lub kom6rki
organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy,
kt6ra moZe zawiera( dyspozycje co do terminu i
sposobu zalatwienia sprawy;

elektroniczn4 skrzynkg podawczq w rozumieniu
przepis6w ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o

informatyzacji dzialalno6ci podmiot6w realizuj4cych

zadania publiczne, zwanej dalej: ,,ustaw4 o
rnformatyzagi";

informatyczny no6nik danych, na kt6rym zapisano

dokumentacjg w postaci elektronicznej;

osobg kieruj4c4 kom6rk4 organizacyjn4 lub osobg

upowa2nion4 do wykonywania jej zadart, tak2e osobg

zajmuj4c4 samodzielne stanowisko prary;

wydzielon4 organizacyjnie cz96i PAN Archiwum;

odcisk pieczgci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesylkach wptywaj4cych w postaci
papierowej, zawieruj4cy co najmniej nazwg PAN
Archiwum, nazwg kom6rki organizacyjnej w kt6rej
znajduje sig dany punkt kancelarflny, datq wplywu,
a takZe miejsce na umieszczanie numeru z rejestru
przesylek wptywaj4cych i ewentualnie informacji o
liczbie zal4cznlk6w;

4

l!,(

- wyra2enie zgody przez osobq uprawnion4 dla

sposobu zalatwienia sprawy lub aprobatg tredci

pisma;

- dokumentacjg, w szczeg6lnodci tekstowry

totograficzn1, rysunkow4, dlwiqkowry filmow4
multimedialn4 zawieraj4c4 informacje potrzebne

ptzy rozpatrywaniu danej sprawy oraz

odzwierciedlaj4c4 przebieg jej zalatwiania i
rozstrzy gania;

- pracownika lub pracownik6w realimjqcych zadania
archiwum zakladowego;

- archiwum zakladowe PAN Archiwum



1l) pieczgd wysylki

l2) pismo

13) prowadz4cy sprawe

14) przesylka

l5) punkt kancelaryiny

16) reiestr

l7) rejestr przesylek
wplywaj4cych

18) rejestr przesylek
wychodz4cych

odcisk pieczgci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesyikach wychodz4rych
w postaci papierowej, zawieruj4cy co najmniej nazwg
PAN Archiwum, nazwe kom6rki organizacyinei w
kt6rej znajduje sig dany punkt kancelaryjny, datg
wysylki, a tak2e miejsce na umieszczanie numeru z

rejestru przesylek wychodz4cych i ewentualnie
informacji o liczbie zal4cznik6w;

wyraion4 tekstem informacjg, stanowi4c4 odrgbnE
caloit znaczeniow4 niezaleZnie od sposobu jej

utrwalenia, np. pismo przewodnie, notatka, protok6!,
d,ecJ zja, postanowienie;

osobg zalatwiaj4c4 merytorycznie dan4 sprawe,
realizuj4c4 w tym zakresie przewidziane cz)mnodci

kancelaryine;

dokumentacjg otrzymana lub wyslan4 przez PAN
Archiwum, w kaidy mo2liwy spos6b, w tym
dokumenty elektroniczne przesylane za

podrednictwem ESP/skrzynki dorgczefi;

kom6rkg organizacyln1 w tym sekretariat,
kancelarig, stanowisko pracy, kt6rych pracowniry s4

uprawnieni do przyjmowania lub wysylania
przesylek; takZe osobg wykonuj4cq okre6lone
czynnoSci kancelaryjne;

narzgdzie sfu24ce do rejestrowania pojedynczych
przesylek lub pism pod k4tem ich typu lub rodzaju;

rejestr shr24cy do ewidencjonowania w kolejno6ci
chronologicznej przesylek otrzymywanych przez
PAN Archiwum;

rejestr slu24ry do ewidencjonowania w kolejno6ci
chronologicznej przesylek wysylanych
(wydawanych) przez PAN Archiwum;

narzgdzie umoZliwiajqce wysyianie, odbieranie i
przechowywanie danych zgodnie ze standardem, o
kt6rym mowa w art, 26a ustawy z dnia 5 wrze6nia
2016 r. o usfugach zarfania oraz identyfikacji
elektronicznej w ramach publicznej usfugi

l9) skrzynka dorgczeri

l)^
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20) spis spraw

rejestrowanego dorgczenia elektronicznego, a tak2e w
ramach publicznej usfu gi hybrydowej

formularz w postaci papierowej albo spis
elektroniczny, do rejestrowania spraw w obrgbie
klasy z wykant akt w roku kalendarzowym w danej

kom6rce merytorycznej;

zdarzenie lub stan tzeczy, w tym z zakresu
postgpowania administradnego, wymagaj4ce
rozpatrzenia i podjgcia czynnodci sfu2bowych 1ub

przylqcia do wiadomoici

system teleinformatyczny ptzeznaczony do
wykonywania przez jednostkg okreSlonych zad.ai, w
spos6b odzwierciedlaj4cy calo6i procesu realtzagi
tych zadari, stanowi4ry wyjEtek od obowi4zuj4cego w
jednostce systemu zarzEdzania dokumentacjry

material biurowy do przechowywania dokumentacji
w postaci nieelektronicznej;

urzgdowe po6wiadczenie odbioru, w rozumieniu
przepis6w ustawy o informatyzacji.

2l ) sprawa

22) system dziedzirowy

23) teczka aktowa

24) UPO

s4.

1. W PAN Archiwum obowi4zuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na
jednolitym tzeczowym wykazie akt, zwanym dalej ,,wykazem akt".

2. -Wykaz 
akt stanowi podstawg oznaczania, rejestracji i lqczenia dokumentacji w akta

spraw oraz grupowania dokumentacji nietworz4cej akt spraw.

3. Czynnodci, o kt6rych mowa w ust. 2, dokonywane sa przy wszczynaniu spraw
w PAN Archiwum i skutkuj4 ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

ss.

1. |e2eli w dzialaLnoSci PAN Archiwum pojawiE sig nowe zadania, klasy w wykazie
akt odpowiadajEce tym zadaniom, wprowadza sig przed pojawieniem sig

dokumentacji zwi4zanej z realiza$4 tych zadari lub niezwlocznie po nalo2eniu
tych zadart na PAN Archiwum.

2. Zmiany w wykazie akt polegaj4ce na przeksztalceniu lub dodaniu nowych klas
dokonuje sie w trybie wlaSciwym dla jego wydania.

$6.

1. W wykazie akt ustala sig kategoriq archiwaln4 dla kom6rek merytorycznych.

6
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2. Pruez kom6rkg merytoryczna nale2y rozumiei kom6rkg organizacylnq do kt6rej
zad.ai naleLy prowadzenie i zalatwienie danej sprawy i kt6ra w zwiqzku z tym
zaklada sprawg i gromadzi caloii akt sprawy lub grupuje dokumentacjg

nietworz4c4 akt sprawy.

$7.

1. Kom6rka merytoryczna, wsp6ipracujaca przy zalatwianiu sprawy z innymi
kom6rkami organizacyjnymi, informuje te kom6rki o znaku ptowadzone) przez
siebie sprawy.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikaj4ce ze wsp6lpracy
miedzy kom6rkami organizacyjnymi kom6rki inne ni2 merytoryczne przekazujE
do akt sprawy kom6rki merytorycznej. u2ywaj4c znaku sprawy nadanego przez
kom6rkg merytoryczn4.

3. \N przypadku, o kt6rym mowa w ust.2, dopuszcza sig odrgbne zaktadanie spraw
w kom6rce innej ni2 merytoryczna. Je2eli dokumentacja zostala oznaczona znakiem

sprawy w kom6rce organizacyjnej innej ni2 merytoryczna, to naleiy
zakwalifikowai j4 do dokumentacji kategorii archiwalnej Bc.

4. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o kt6rej mowa w ust. 3, mo2e dokonai Dyrektor
wlaSciwego archiwum paf stwowego.

$8.

1. Czynno6ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sig w postaci
nieelektronicznej, w szczeg6lnoSci:

1) spisy spraw odklada sig do wla6ciwych teczek aktowych;
2) dekretacji i akceptacji dokonuje sig na przesylkach w postaci papierowej;
3) calo6i dokumentacji gromadzi sig i przechowuje w teczkach aktowych.

2. Dopuszcza sig wykorzystanie narzgdzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestr6w przesylek wptywajqcych i wychodz4cych oraz spis6w
sPraw;

2) prowadzenia innycll ni2 okre6lone w pkt 1, rejestr6w i ewidencji;
3) udostgpniania i rozpowszechniania pism wewn4trz PAN Archiwum;
4) przesylanta przesylek;
5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia treSci tej dekretacji na

przesylkg wraz z dat4i podpisem osoby dokonuj4cej przeniesienia tej tre6ci.

3. Wykorzystanie narzgdzi informatycznych, o kt6rym mowa w ust. 2, jest mo2liwe
pod warunkiem zapewnienia ochrony przed utratq rejestr6w, ewidencji oraz
spis6w spraw, przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczaj4rych na

informatycznym no6niku danych, innym niZ ten, na kt6rym s4 zapisl.wane bieZqce

dane.

lL
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4. Doprtszcza sig wskazanie wyj4tku od podstawowego sposobu dokumentowania
spraw odnosz4cego sig do okre6lonej klasy z wykazu akt w ramach systemu
dziedzinowego przeznaczonego do realizacji okre6lonych wyspecjalizowanych
uslug oraz spraw.

5. Systemy teleinformatyczne (dziedzinowe), w kt6rych tworzona i gromadzona jest

dokumentacja w zwiEzku z rcalizag4wyspecjalizowanych uslug oraz spraw
nale2y dostosowai do wymagan przepis6w wydanych na podstawie art. 5 ust. 2a-

2c rstawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
oraz przepis6w wykonawczych wydanych na ich podstawie.

$e.

1.. SporzqdzajEc odpis z dokumentacji naleZy zachowai wszelkie cechy tej

dokumentacji, z kt6rej sporzqdza sig odpis. Je6li odpis sporz4dza sig z oryginafu, po
prawej stronie pod tekstem nale2y umie6cii napis ,,Odpis".leleli natomiast odpis
sporuEdza sig z odpisu, omieszcza sig napis ,,Odpis z odpisu".

2. leLeli z oryginafu sporz4dza sig uwierzytelnion4 kopig, nale2y tg kopig
uwierzytelnii pieczgci4 uwierzytelniaj4c4 otaz podpisem uwierzytelniaj4cego i
dat4 dokonania uwierzytelnienia na ka2dej stronie kopii.

3. Kaidy, odpis i uwierzytelniona kopia powinny byi starannie sprawdzone przez
osobg, kt6ra je sporz4dza, z tym, 2e ostateczna korekta nale2y do obowi4zk6w
prowadz4cego sprawe.

Rozdzial 2

Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek.

$ 10.

1. Punkt kancelarfny rejestruje przesylki wptywaj4ce.

2. Punkt kancelaryjny wydaje na 24danie skladaj4cego przesylkg potwierdzenie jej

otrzymania.

3. Rejestrowanie przesylek wptywaj4cych polega na umieszczeniu w dowolnej
kolejno6ci w re1'estrze prowadzonym na nodniku papierowym lub w postaci
elektronicznej nastgpuj4rych informacji:
-1.) liczby por z4dkowej;
2) daty wplywu przesylki do PAN Archiwum;
3) tytufu, czyli zwigzlego odniesienia sig do treSci przesylki;
4) nazwy nadawcy, od kt6rego pochodzi przesylka;
5) daty widniej4cej na przesylce;
6) znaku wystgpuj4cego na przesytce;

8
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7) wskazania, komu przydzielono przesylkg; w szczeg6lno,6ci mog4 to byi osoba,

kom6rka organizacyjna, lub w przypadku okre5lonym w $ 13 dostawca usfug
pocztowych lub wlaSciwy adresaf

8) liczby zal4cznik6w, je2eli zostaly dol4czone do przesylki;
9) dodatkowych informacji, je2eli s4 potrzebne.

4. Rejestr przesylek wplywaj4cych prowadzony w postaci elektronicznej umo2liwia:
1) sortowanie listy przesylek wedfug informacji okreSlonych w ust. 3;

2) wydrukowanie listy przesylek zawieraj4cej wszystkie lub wybrane informacje,

okredlone w ust. 3 ora4 na ka2dej stronie, datg wykonania wydruku;
3) zapisanie calo6ci lub czgSci rejestru w formacie danych umo2liwiaj4rym

poLniejsze wyodrgbnienie informacji okre6lonych w ust. 3.

5. Dopuszcza siq nierejestrowanie przesylek niemaj4cych 2adnego znaczenia dla
udokumentowania dzialalnoici PAN Archiwum, takich jak kartki z 2yczeniami,

reklamy.

$ 11.

1. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt
kancelaryjny sprawdza prawidlowodi wskazanego adresu na przesytce oraz stan
jej opakowania.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesylki w stopniu, kt6ry
umoiliwil osobom trzecim ingerencjg w zawarto!;( przesylki, sporz4dza sig w
obecnodci dorgczaj4cego adnotacjg na kopercie lub opakowaniu oraz na

potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o kt6rym mowa w ust. 2, sporz4dza sig protok6l o dorqczeniu
przesylki uszkodzonej.

4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesylki powiadamia sig niezwlocznie
bezpodredniego prze*o2onego.

$ 12.

1. Przesylki na nodniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tre6ci pisma - w przypadko, gdy istnieje mo2liwo6i

otwarcia koperty i zapoznania sig z he6ci4 pisma,
2) danych na kopercie, w kt6rej zamkniqte s4 pisma - w przypadkq gdy nie ma

moiliwosci otwarcia koperty.

2. Po zarejestrowaniu przesylki na no6niku papierowym punkt kancelaryjny
umieszcza i wypelnia pieczgi wptywu na pierwszej stronie pisma, lub w
przypadku gdy nie ma mo2liwo5ci otwarcia koperty, na kopercie.

3. Dyrektor okre6la listg rodzaj6w przesylek wptywaj4cych, kt6re nie se otwierane
przez dany punkt kancelaryjny.

ll
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4. Jeieli po otwarciu przesylki nieoznaczonej na zewn4trz w spos6b informuj4cy o jej
zawartoici, okaZe sig, 2e nie powinna ona byi otwierana, przesylkg przekazuje sig

bezzwlocznie w zamkniqtej kopercie, po dokonaniu rejestracji na podstawie
danych na kopercie.

5. Je2eli pracownik otrzymal przesylkg w zamknigtej kopercie i stwierdzil, 2e dotyczy
ona spraw sfu2bowych, jest obowi4zany:

l) ptzekaza( 14do punktu kancelarfnego w celu uzupelnienia danych w rejestrze
przesylek wplywaj4cych lub

2) samodzielnie wykonai zadania punktu kancelaryjnego.

6. Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:

1) czy nie zawiera ona przesylek mylnie skierowanych;

2) czy znajduje sie w niei kompletna ptzesylka, kt6rej znaki uwidocznione s4 na
kopercie; brak zal4cznik6w lub otrzymanie samych zal4cznik6w bez pisma
przewodniego odnotowuje sig odpowiednio na danym pi6mie lub zalqczniku.

$ 13.

Przesylki mylnie dorgczone zwraca sig bezzwlocznie dostawcy uslugi pocztowej lub
przesylabezpodrednio do wla6ciwego adresata.

$ 14.

7. Przyjmuj4c przesylki przekazane poczt4 elektroniczn4 dokonuje sig ich wstgpnej
selekcji maj4cej na celu oddzielenie spamu, wiadomodci zawieraj4cych zlo6liwe
oprogramowanie iwiadomodci stanowiqcych korespondencjg prywatn4.
Dop,tszcza sig dokonywanie wstgpnego usuwania spamu i wiadomo6ci
zawieraj4cych zloiliwe oprogramowanie za pomocE oprogramowania
wykonuj4cego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekcji o kt6rej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczt4
elektroniczn4 dzieli sig na:

1) przesylki adresowane na skrzynkg poczty elektronicznej podan4 w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wladciw4 do kontaktu z PAN Archiwum;

2) przesylki adresowane na indywidualne adresy poczty elektronicznej:

a) maj4ce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania spraw
przez PAN Archiwum;

b) maj4ce robocze znaczenie dla zatatwianych spraw przez PAN Archiwum;
c) pozostale, nie odzwierciedlajqce dzialalnodci PAN Archiwum.

3. Przesylki, o kt6rych mowa w ust. 2 pkt I i ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestmje sig, drukuje,
nanosi i wyp&ria pieczgi wptywu na pierwszej stronie wydruku.

4. Przesylki, o kt6rych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje sig i wl4cza bez rejestracji
i dekretacji bezpoSrednio do akt sprawy.



5. Przesylek, o kt6rych mowa w ust. 2 pkt.2lif . c, nie rejestruje sig i nie wl4cza do akt
sPrawy.

$ 15.

1. Przesylki przekazane na ESP/skrzynkg dorgczeri dzieli sig na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
dedykowanym do realizacji okreSlonych wyspecjalizowanych usfug oraz sptaw;

2) pozostale, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesylek, o kt6rych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje siq, je2eli system

teleinformatycznp w kt6rym s4 one przetwarzane, umoZliwia wyszukiwanie i
sortowanie co najmniej wedfug daty wptywu i wedfug nadawcy, od kt6rego
przesylka pochodzi.

3. Przesylki" o kt6rych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sig, drukuje wraz z UPO, nanosi

i wypelnia pieczgi wplywu na pierwszej stronie wydruku.

$ 16.

1. Przesylki przekazane na informatycznym nodniku danych dzieli sig na:

1) przekazane bezpo6rednio na informatycznym no6niku danych;
2) stanowi4ce zal4cznik do pisma przekazanego na no6niku papierowym.

2. Przesylki, o kt6rych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sig, drukuje, nanosi i wypelnia
pieczgi wplywu na pierwszej stronie wydruku.

3. Pisma, o kt6rych mowa w ust. 1 pkt 2, reiestruje sig zgodnie z $ 12, odnotowuj4c w
rejestrze przesylek wptywaj4cych informacjg o zal4czniku zapisanym na

inf ormatycznym no6niku danych.

$ 17.

1. |e2eli nie jest moZliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tre6ci przesylki w postaci
elektronicznej lub zalqcznika do niej, ze wzglgdu na typ dokumentu
elektronicznego (na przyklad nagranie dlwigkowe, nagranie wideo,
oprogramowanie, baza danych) lub objgto5i dokumentu elektronicznego (na

przyklad dokument zawierajqcy du24 liczbg stron albo wymagaj4ry
wydrukowania w rozmiarze nieobsfugiwanyrn ptzez posiadane przez podmiot
urz4dzenia), naleZy wydrukowai tylko czg6i przesylki (na przyklad pierwsz4
stronq pisma lub pismo bez zalEcznik6w), a jeLeli jest to takZe niemo2liwe,
sporz4dzi( i wydrukowai notatkg o przyjgtej przesylce, nanie6i i wypetnii pieczgi
wplywu na pierwszej stronie wydruku.

2. leLeli przesylka w postaci elektronicznej lub zal4cznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujqry jego posiadacza w spos6b okre6lony w przepisach
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzagi dzialalno5ci podmiot6w
realizuj4rych zadania publiczne, do wydruku opatrzonego pieczgci4 wplywu
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dol4cza sig raport z weryfikacji podpisu elektronicznego zawieraj4cy dane osoby,
kt6ra tej weryfikacji dokonala.

3. Na wydruk UPO nanosi sig tylko czytelny podpis sporz4d zaj4cego wydruk oraz
datq wykonania wydruku.

Rozdzial3
Przegl4danie i przy dzielanie przesylek

$ 18.

1. Po wykonaniu czynno6ci zwi4zanych z przylgciem i zarejestrowaniem przesylek
punkt kancelaryjny dokonuje ich rozdziafu do wladciwych kom6rek
organizaryjnych lub os6b oraz przekazania w spos6b Wzyety w PAN Archiwum.

2. Wla6ciwo6t kom6rek organizaonnych lub os6b wynika z podzial:u zadai i
kompetencji w PAN Archiwum.

3. W przypadku gdy mo2e to miei znaczenie dla ustalenia daty lub nadawcy, do
przesylek zal4cza sig koperty.

$ 1e.

1. Dekretacja przesylek polega na odrgcznym umieszczeniu odpowiednich informacji
bezpo6rednio na przesylce, wtaz z dat4 i podpisem dekretuj4cego, chyba 2e zostala

dokonana z wykorzystaniem narzgdzi informatycznych.
2. W przypadku wykorzystania narzgdzi informatycznycfu przenosi sig jej tre6d na

przesylkg wraz z datE i podpisem osoby dokonuj4cej przeniesienia.

$ 20.

1. Przesylki mog4 byi przyJete do zalatwienia bezpodrednio przez osobg, do kt6rej je
skierowano do dekretacji.

2. Przesylki zadekretowane do zalatwienia przez kom6rkg organizacyjn4 mog4 byi
prutlete do zalatwienia bezpo6rednio przez kierownika kom6rki lub ponownie
dekretowane w celu wskazania prowadz4cego sprawe. Ponowna dekretacja nie
mo2e zmieniai dyspozycji zwierzchnika dotyczqqch sposobu zalatwienia sprawy
lub wydfuZai wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zalatwienia sprawy.

3. W przypadku blgdnej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretuj4g.

4. \N przypadku btgdnego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwlocznie przekazuje
je zgodnie z wla6ciwo6ci4 lub do punktu kancelaryjnego.

$ 21.

1.. JeLeli przesylka d.otyczy sprawy wchodzqcej w zakres zadai fiinych kom6rek
organizacyjnych lub prowadz4cych sprawy, w dekretacji wskazuje sig kom6rkg
organizacfn4 lub prowadz4cego sprawe, do kt6rego naleLy ostateczne zalatwienie
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sprawy. Wyznaczona kom6rka organizacfina lub prowadz4cy sprawe stanowi
wtedy kom6rke merytoryczn4.

2. leL,eli przesy*a dotyczy kilku spraw, wskazuje sig kom6rki merytoryczne wla6ciwe
do zalatwienia poszczeg6lnych spraw.

R.ozdzial4
Ref estracia spraw i spos6b ich dokumentowania

s 22.

1. Dokumentacja nadsylana i skladana w PAN Archiwum oraz w nim powstaj4ca
dzieli sig ze wzglqdu na spos6b jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzqc4 akta sprawy;
2) nieflorz4c4 akt sprawy.

2. Dokumentacja twotz1ca akta sprawy to dokumentacja, kt6ra zostala
przyporzEdkowana do sprawy i otrzymala znak sprawy.

3. Dokumentacja nietworzqca akt sprawy to dokumentacja, kt6ra nie zostala

przyporuqdkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

$ 23.

l. Znak sprawy jest stal4 cech4 rozp oznawczE calodci akt danej sprawy.

2. Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastepuj4ce elementy:

l) oznaczenie kom6rki or ganizacl\nej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajqcy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w kt6rym sprawa sie rozpocz$a.

3. Poszczeg6lne elementy znaku sprawy umieszcza sig w kolejnoSci, o kt6rej mowa w
ust. 2, i oddziela kropkami w nastgpujqcy spos6b:

[kom6rka].[symbol].[nr_kolejny].[rok], gdzie: :

1) [kom6rka] to oznaczenie kom6rki organizaryjnej, w kt6rej zaloiono sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowad zenie oraz zalatwienie, wyra2one ciqgiem znak6w
z zakresu lA-2, a-2,0-91, zawierajqcym co najmniej jedn4literg, na przyklad ABC,
82, Alc,11d,b99 itd.;

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okre6laj4ca kolejny numer sprawy zakladanej w

ramach symbolu klasyfikacyjnego, o kt6rym mowa w pkt Z w kom6rce

organizacyjnej o kt6rej mowa w pkt 1, w danym roku;
4) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w kt6rym zalo2ono sprawg.

4. Oznaczerie kom6rki organizacyjnej, stanowi4ce element znaku sprawy, mo2e byt
przypotz4dkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej kom6rki
organizacyjnej, niezale2nie od zmian organizacyjnych w PAN Archiwum.
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5. Je2eli zachodzi potrzeba wydzielenia okredlonych spraw z danej klasy w wykazie
akt w osobne zbiory, w formie podteczek to dla danego numeru sprawy, o kt6rym
mowa w ust. 2 pkt 3, bqd4cego podstaw4 wydzielenia grupy spraw, zaklada sig

oddzielny spis spraw. W takim przypadkr znak sprawy konstruuje sig nastgpuj4co:

1) oznaczenie kom6rki organizacyjnei;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, pod kt6rym dokonano wydzielenia grupy sprawi
4) kolejny numer sprawy, wynikaj4cy ze spisu spraw zaloirnnego dla numeru

sprawy/ kt6ra jest podstaw4 wydzielenia;
5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w kt6rym sprawa sig rozpoczgla.

6. Poszczeg6lne elementy znaku sprawy, o kt6rym mowa w ust. 5, oddziela sig

kropkami wnastepujqcy spos6b:

Ikom6rka].Isymbol].Inr_kolejny].[2nr_kolejny].Irok], gdzie:

1) [kom6rka] to oznaczenie kom6rki organizacyjnej zakladaj4cej sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowad zenie oraz zalatwienie, wyra2one ci4giem znak6w
z zakresu lA-2, a-2,0-91 zawieraj4cym co najmniej jedn4 literg, na przyklad ABC,
82, A7c,1ld,b99 itd.;

2) [symbol] to symbol klasyfikaryjny z wykaz,t akt;
3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreSlaj4ca kolejny numer sprawy bgd4cej

podstaw4 wydzielenia grupy spraw w osobny zbi6r, zakladanej w ramach
symbolu klasyfikaclnego o kt6rym mowa w pkt 2, w kom6rce organizacyjnej
o kt6rei mowa w pkt 1, w danym roku;

4) [2nr_kolejny] to liczba naturalna okreSlaj4ca kolejny numer sprawy zakladanej
w ramach wydzielonej grupy spraw, o kt6rej mowa w pkt 3,

5) [rok] to czteroryfrowe oznaczenie roku, w kt6rym zaloiono sprawe.

7. Doprtszcza sig stosowanie w oznaczeniu kom6rki organizaryjnej znaku
rozdzielaj4cego minus w nastqpuj4ry spos6b: AB-C, B-2, A1-c, 11-d, b9-9 itd.

8. Oznaczaj4c pismo znakiem sprawy, mo2na:

1) po znaku sprawy umie6cii numer kolejny pisma wychod z4cego w sprawie
oddzielaj4c go od znaku sprawy kropk4 w nastgpujEry spos6b: [znak_sprawy].n,
gdzie n jest liczb4 naturaln4 okre3laj4c4 numer kolejny pisma w sprawie;

2) po znaku sprawy lub po numerze, okre6lonym w pkt 1, umiedcii symbol
prowadzacego sprawe, oddzielaj4c go kropk4 w nastgpuj4cy spos6b:

[znak_sprawy].[prowadz4cy] iub [znak_sprawyl.n.fprowadzqcy), gdzie

[prowadz4cy] to oznaczenie prowadz4cego sprawg, wyra2one ci4giem znak6w
z zakrest lA-2, a-2,0-91 zawieraj4rym co najmniej jedn4 literg, na przyklad AB,
a1, ad99 itd.

g 24.
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1. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz

gromadzona w teczkach aktowych, zakladanych dla klas koricowych w jednolitym
tzeczowym wykazie akt.

2. Dokumentacjg, o kt6rej mowa w ust. 1, mog4 stanowii w szczeg6lnodci:

1) zaproszenia, Lyczenia, podzigkowania, kondolencje, je2eli zostaly
zarejestrowane jako przesylki wplywaj4ce i jednocze6nie nie stanowi4 czg6ci akt
sPrawy;

2) niezamawiane oferty, je2eli zostaly zarejestrowane jako przesylki wplywaj4ce
i jednocze6nie nie stanowi4 czq6ci akt sprawy;

3) dokumentacja finansowo-ksiggowa, w szczeg6lno6ci rachunki, faktury, inne
dokumenty ksiggowe;

4) listy obecno6ci;

5) karty urlopowe;
6) dokumentacja magazynowa;
7) 6rodki ewidencyjne archiwum zaKadowego;

8) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okre6lonych
wyspecjalizowanych usfug oraz spraw, w szczeg6lno5ci dane w systemie
udostgpniaj4cym automatycznie dane z okreilonego rejestru, dane przesylane za

pomoc4 5rodk6w komunikacji elekhonicznej automatycznie tworzqce rejestr;

9) rejestry i ewidencje, w szczeg6lno6ci Srodk6w trwatych, wypo\czert sprzetu,
material6w biurowych, zbior6w bibliotecznych.

$ 2s.

1.. Prowadz4cy sprawe sprawdza, czy ptzekazana bezpo6rednio lub w drodze
dekretacji przesylka:

1) dotyczy sprawy jui wszczgtej;
2) rozpoczyna nowE sprawe.

2. W przypadku, o kt6rym mowa w ust. I pkt 1,, prowadz4cy sprawg dolqcza

przesylkg do akt sprawy, nanosz4c na nie znak sprawy.

3. \N przypadku, o kt6rym mowa w ust. I pkt 2, prowadz4cy sprawg traktuje
przesylkg jako podstawg zalo2enia sprawy, wpisuj4c odpowiednie dane do spisu
spraw oraz nan oszqc na ni4 znak sprawy.

4. Znak sprawy nanosi sig w g6rnej czg6ci pisma na jego pierwszej stronie.

$ 26.

1. Spis spraw zawiera nastepujAce dane:

1) odnosz4ce siq do calego spisu spraw, w tym co najmniej:
a) oznaczenie roku, w kt6rym zostaly zalohone sprawy znajduj4ce sig w spisie,
b) oznaczenie kom6rki organizacyjnei
c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) haslo klasyfikacyjne z wykazu akt; 

)f
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Rozdzial5
Zalatwianie spraw

s27.

l. leLeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzAcego sprawe kortczy
sprawe, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala

zalatwiona ustnie i wynika to z tredci przesylki lub tre6ci dekretacji, prowadz4ry
sprawe, po wl4czeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw datg
ostatecznego zalatwienia sprawy.

2. leircli przesylka ptzekazana lub zadekretowana do prowadz4cego sprawg nie
koiczy sprawy, prowad.z4cy sprawg zalatwia jq w odpowiednim dla niej trybie,
w lym pruy9otowuje projekty pism.

3. Przy sporz4dzaniu projektu pisma naleZy wykorzystywa( wzory i formularze
przewidziane odrgbnym i przepisami.

$ 28.

ll
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2) odnosz4ce sig do ka2dej sprawy w spisie spraw/ w tym co najmniej:

a) liczbg porz4dkowq
b) tytul stanowi4cy zwigzle odniesienie sig do tre6ci sprawy,
c) nazwg nadawry, od kt6rego sprawa wptyngla, jeZeli nie jest to sprawa wlasna,
d) znak pisma wszczynaj4cego sprawg, je2eli nie jest to sprawa wlasna,
e) datg pisma wszczynaj4cego sprawg, je2eli nie jest to sprawa wtasna,

f) datg wszczgcia sprawp
g) datg ostatecznego zalatwienia spra\ /y,
h) uwagi zawierajqce oznaczenie prowadz4cego sprawe oraz ewentualnie

in{ormacjg dotycz4ce sposobu zalatwienia sprawy.

2. Spis spraw oraz odpowiadai4ca temu spisowi teczkg aktow4 do przechowywania
w niej spraw ostatecznie zalatwionych zaklada sig dla klasy koricowej w wykazie
akt.

3. Na ka2dy rok kalendarzowy zaklada sig nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe.

4. Dopttszcza sig w sytuacji znikomej liczby spraw zato2onych w ci4gu roku dla danej

klasy koricowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw
przez okres dfuitszy ni2 jeden rok. W takim przypadku zaklada sig dla kaZdego

roku odrgbny spis spraw.

5. W przypadkach okre6lonych odrgbnymi przepisami zaklada siq teczki zbiorcze, do
kt6rych odklada sig akta spraw zarejestrowanych w kilku r62nych spisach spraw
(na przyklad akta osobowe).

6. Dopuszcza sig zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.



1. Sprawg niezalatwion4 ostatecznie w ci4gu roku zalatwia sig w latach kolejnych bez

zmiany jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaj4 niezmienne. Prowadz4ry
sprawe ka2dotazowo decyduje o zamknigciu sprawy lub jej kontynuacji w
kolejnych latach. Dopuszcza sig, w uzasadnionych przypadkach, wznowienie
sprawy ostatecznie zakoriczonej..

2. Zmiana znaku sprawy z r6wnoczesnym ponownym zalo2eniem nowej sprawy
mo2e nast4pii dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakoi'tczona zaczyna sig od
nowa lub w przypadkt, gdy w wyniku reorganiza$i, akta spraw niezakorlczonych
przejmu je nowa komorka organizacyjna.

3. W przypadkach, o kt6rych mowa w ust. 2, sprawg wpisuje siq w nowym spisie
sptaw, zaznaczai4c ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki:
,,przeniesiono do znaku sprauy... ", i przenosi siq akta sprawy do nowej teczki aktowej,
nie dokonuj4c zmian w znaku sprawy przyporz4dkowanym wczedniej aktom
sPrawy.

$ 29.

Je2eli sprawa zoslala zalatwiona ustnie, a nie wynika to z tre6ci przesylki lub tre6ci

dekretacji, pr ow adzEcy sprawe:

7) sporz4dza notatkg opisuj4c4 spos6b zalatwienia sprawy;
2) umieszcza przesytkq wraz z notatk4 w aktach sprawy;
3) wpisuje do spisu spraw datg ostatecznego zalatwienia sprawy.

$ 30.

W trakcie zalatwiania sprawy dol4cza sie do akt sprawy w szczeg6lno6ci:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach przesylek wplywaj4cych i wychodzqcych;
2) notatki sfu2bowe z rozm6w przeprowadzanych z interesantami lub czynnodci

dokonanych poza siedzib4 PAN Archiwum, je2eli nie jest dla nich przewidziana
forma protokofu;

3) pisma ptzeslane za pomoc4 telefaksu;
4) ptzesylki, o kt6rych mowa w $ 14 ust. 3 i 4;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownik6w kom6rek
organizacyjnych lub Dyrektora oraz uwagi i adnotacje tych os6b odnosz4ce siq do
projekt6w pism, je2eli maj 4 znaczenie w zalatwianej sprawie;

6) ruporty z weryfikacji podpisu elektronicznego.

Rozdzial6
Akceptacja, podpisywanie i wysytanie pism

$31

1. Akceptacja mo2e byi jednostopniowa lub wielostopniowa.
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2. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez
kolejne nieupowainione do podpisania pisma osoby, a2 do ostatecznego

zaakceptowania pisma przez osobg upowaZnion4 do jego podpisania.

3. Ptzekazanie projekt6w pism do akceptacji mo2e nastapit:

1) w postaci papierowej albo

2) w postaci elektronicznej.

4. Wybor trybu przekazania projekt6w pism do akceptacji okredla w zale2nodci od
stopnia akceptacji odpowiednio kierownik kom6rki organizacyjnej lub Dyrektor.

5. W przypadku, o kt6rym mowa w ust.3 pkt 1, na drugim egzemplarztt projektu
pisma pracownik przygotowujEry projekt pisma umieszcza sw6j odrgczny podpis
(skr6t podpisu) i datg jego zloLenia.

6. JeLeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek,
akceptuj4cy podpisuje pismo w dw6ch egzemplarzach (jeden przeznaczony do
wysylki, a drugi do wl4czenia do akt sprawy., zwanym dalej ,,egzemplarzem pisma
ad acta"), chyba 2e jest wymagana wigksza liczba egzemplarzy.

7. Na egzemplarzu pisma ad acta zamieszcza sig informacjg co do sposobu wysylki
(na przyklad list polecony, list priorytetowy, dorgczenie elektroniczne) oraz w razie
potrzeby potwierdzenie dokonania wyslania przesylki lub jej osobistego
dorgczenia.

8. Je2eli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptuj4cy
udziela wskaz6wek doty cz4cy ch niezbgdnych poprawek:

1) nanosz4c odpowiednie adnotacje i poprawki bezpo6rednio na projekcie pisma;
2) ustnie.

9. \N przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci
elektronicznej, akceptuj4ry lub inna osoba na jego polecenie mo2e dokonai
bezpo6rednio niezbgdnych poprawek i sporz4dzi( dwa egzemplarze pisma, o
kt6rych mowa w ust. 6.

$ 32.

1. Projekty pism przeznaczone do wysylki za pomoc4 6rodk6w komunikacji
elektronicznej przedstawia sig do podpisu wyl4cznie w postaci elektronicznej.

2. W przypadku pisma ptzeznaczone9o do wysylki w postaci elektronicznej
podpisujqcy:

1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;
2) podpisuje odrgcznie wydrukowan4 treSi pisma w postaci elektronicznej

(egzemplarz pisma ad acta).

$ 33.

1. Pisma na nodniku papierowym sE wysylane przez punkt kancelaryjny. 
lli
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2. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej mog4 byi wysylane
automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

3. leieli pismo nie zostalo wyslane w spos6b, o kt6rym mowa w ust. 2, obsfug4

wysytki pism elektronicznych zajmuje sig punkt kancelaryiny.

4. Prowadz4cy sprawg wl4cza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma

wychodz4cego pr zeziaczony ad acta.

$ 34.

1. Prowadzi sig rejestr przesylek wychodz4cych na nodniku papierowym lub w
postaci elektronicznej, zawieraj4cy w szczeg6lno6ci nastgpujqce informacje:

1) liczbg porz4dkow4;
2) d.atg przekazania wysylki do adresat6w lub operatorowi pocztowemu;
3) nazwg adresata, do kt6rego wyslano przesylkg; w przypadku przesylek

kierowanych do wielu podmiot6w doprtszcza sig nadanie nazwy zbiorowej
charakteryzujEcej l4cznie adresat6w;

4) znak sprawy wysytanego pisma lub inne oznaczenie;

5) spos6b przekazania przesylki (na przyklad list zwykly, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP/skrzynka dorgczei).

2. Rejestr przesylek wychodz4cych prowadzony w postaci elektronicznej umo2liwia:

1) sortowanie listy przesylek wychodz4rych wedhrg informacji, o kt6rych mowa
w ust. 1;

2) wydrukowanie listy przesylek wychodz4rych zawieraj4cej wszystkie lub
wybrane informacje, o kt6rych mowa w ust. 1, oraz, na ka2dej stronie datg

wydruku;
3) zapisanie calodci lub czg6ci rejestru w formacie danych umoiliwiajqrym

p61niejsze wyodrgbnienie informacji, o kt6rych mowa w ust.l.

RozdzialT
Przechowywanie i udostgpnianie dokumentacji przez kom6rki

organizacyjne

$ 35.

1. Dokumentacja przechowywana jest w kom6rkach organizacyjnych otaz w
archiwum zakladowym.

2. Dokumentacja powinna byc zabezpieczona przed wgl4dem os6b postronnych,
uszkodzeniem, zniszczeniem i utrat4.

$ 36.

1. Dokumentacjg nale2y przechowywai w teczkach aktowych.

,{l

l9



2. Teczki aktowe zalo one w danym roku kalendarzowym uklada sig w kolejnoSci

symboli klasyfikaryjnych z wykazu akt.

3. Wewn4trz teczki aktowej, o kt6rej mowa w $ 26 ust. 2, akta spraw powinny $yi
ulo2one w kolejnodci spisu spraw poczywszy od numeru 7 na g6rze teczki, a
obrgbie spraw chronologicznie.

s 37.

'1-. Ka2da teczka zawieraj4ca dokumentacjg spraw zakoriczonych powinna lyi
opisana.

2. Opis umieszczony na okladce teczki aktowej sklada siq z nastgpuj4rych element6fv:

1) peinej nazwy jednostki organizacyjnej oraz petnej rrazwy kom6{n
organizacyjnej, kt6re wytworzyty dokumentacjg - na 6rodku u g6ry;

2) cz96ci znaku sprawy, to jest oznaczenia kom6rki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacfnego z wykazu akt, a w przypadku, o kt6rym mowa w $ 23 ust. 5,

dodatkowo numeru sprawy, kt6ry stal sig podstaw4 wydzielenia grupy spraw -
po lewei stronie pod nazw4 kom6rki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B - r6wnie2 okresu
przechowywania dokumentacji - po prawej stronie pod nazwq kom6rki
organizaryjnej;

4) tytufu teczki zlo2onego z petnego hasla klasyfikaryjnego wykazu akt i informacji
o typie dokumentacji (np. protok6l, opinia, umowa) wystgpuj4cej w teczce - na

Srodku;
5) rocznych dat skrajnych, na kt6re skladal'4 sig rok najwczedniejszego i

najp6iniejszego pisma w teczce aktowej - pod rokiem zalo2enia teczki aktowej;

6) numeru tomu, je2eli akta spraw porz4dkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykant akt w danym roku obejmuj4 kilka teczek - pod
rocznymi datami skrajnym i.

3. W przypadku teczek aktowych, o kt6rych mowa w $ 26:

1) ust. 4 - tytul teczki uzupetnia sig o nazwg podmiotu lub przedmiotu
wydzielonych spraw, a tak2e wszystkie kolejne numery spraw, do kt6rych
przyporz4dkowane zostaty akta umieszczone w teczce;

2) ust. 5 - tytul teczki uzupetnia siq o informacje identyfikuj4ce teczke zbiorcz4
(na przyklad imig i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) ust. 6 - zamiast czgici znaku sprawy, o kt6rym mowa w ust 2 pkt 2 zamieszcza

sig pelny znak sprawy i tytul teczki uzupetnia sig o tytul sprawy.

s 38.

W przypadku wyjgcia akt sprawy z teczki aktowej naleLy w ich miejsce wloZyi kartg
zastepczE. Powinna ona zawierai: znak sprawp jej przedmiot, nazwg kom6rki
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypoLyczaj4cego akta, lub nazwg i adres
jednostki organizacyjnej do kt6rej akta sprawy wyslano, oraz termin zwrotu.
Dopuszcza sig wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

$
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Rozdzial 8

Przekazyw anie dokumentacii do archiwum zakladowego

$ 3e.

1. Kom6rki organizacyjne przekan\4 do archiwum zakladowego dokumentacjg
petnymi rocznikami i kompletn4 nie p6Zniej ni2 po uptywie pelnych dw6ch lat
kalendarzowych, licz4c od pierwszego stycznia roku nastgpuj4cego po roku
zakoriczenia spraw.

2. Dokumentacjg spraw zakoiczonych niezbgdn4 do bie24cej pracy mo2na
pozostawii w kom6rce organizacyjnej, ale wyl4cznie na zasadzie jej wypo2yczenia
z archiwum zakladowego, tj po dokonaniu formalnodci przekazania
(uporz4dkowaniu dokumentacji, sporz4dzeniu spis6w zdawczo-odbiorczych,
wypelnieniu kart udostgpniania akt).

3. Archiwista ustala - w porozumieniu z kierownikami kom6rek organizaryjnych -
corocznie terminarz przygotowania i przekazywania dokumentacji do archiwum
zakladowego.

4. Archiwista mo2e odm6wii przejgcia dokumentacji, jeieli:

1) dokumentacja nie zostala uporz4dkowana w spos6b uregulowany przepisami
instrukcji,

2) spisy zdawczo-odbior cze zaw ier aj4bledy lub niedokladno6ci,
3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

5. O powodach odmowy przejgcia dokumentacji archiwista powiadamia swojego
bezpo5red niego przelo2onego.

$ 40.

1. Dokumentacja spraw zakoiczonych ptzekazywana do archiwum zakladowego
powinna byi uporzqdkowana przez prowadzqcych sprawy lub wyznaczonego w
danej kom6rce organizacyjnej pracownika.

2. Przez uporz4dkowanie materiat6w archiwalnych (dokumentacji kat. A) i
dokumentacji o kategorii archiwalnej wyilszej n12 870, rozumie sig:

1) uloZenie dokumentacji wewnEtrz teczek w porz4dku przewidzianym w $ 36

ust. 3, przy czym poszczeg6lne sprawy moLna rozdzielit papierowymi
okladkami;

2) wyl4czenie zbgdnych identycznych kopii tych samych przesylek lub pism;
3) odloienie do teczek aktowych spis6w spraw;
4) usuniqcie z dokumentacji element6w metalowych, plastikowych i folii (np.

spinacze, zszywki, w4sy, koszulki, itp.);

/t1,1
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5) umieszczenie dokumentacji w wi4zanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza sig koperty) o gruboSci

nie przekraczaj4cej 5 cm, a tych w razie potrzeby - w pudlach, przy czym jeieli.
gruboS6 teczki przekracza 5 cm nale2y teczkg podzielii na tomy, chyba 2e jest
to niemo2liwe z ptzyczy^ fizycznych;

6) ponumerowanie stron material6w archiwalnych zwyklym migkkim ol6wkiem
nanosz4c numer strony w prawym g6rnym rogu; liczbg stron w danej teczce

podaje sie na wewnetrznej czg6ci tylnej okladki w formie zapisu: ,,Niniejsza
teczka zawiera .... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowodc, data, podpis osoby
porz4dkul'4cej i paginuj4cej aktal ";

7) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami $ 37 ust. 2

8) uloZenie teczek aktowych w kolejno6ci wynikaj4cej z wykant akt odrgbnie w
ramach material6w archiwalnych i odrgbnie w ramach dokumentacji
niearchiwalnej.

3. Przez tporu4dkowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii 81,0 i ni2szej,
rozumie sig:

1) odlo2enie do teczek aktowych spis6w spraw;
2) umieszczenie dokumentacji w teczkach aktowych wiqzanych o gruboSci nie

przekraczaj4cej 5 cm, a tych w razie potrzeby - w pudlach, lub umieszczenie
dokumentacji bezpoSrednio w paczkach lub w pudlach, przy czym je2eli
grubo6i teczki przekracza 5 cm naleZy teczkq podzielii na tomy, chyba 2e jest
to niemo2liwe z przyczyn fizycznych;

3) opisanie teczek aktowych , zgodnie z przepisami $ 37 ust.2;
4) ulo2enie teczek aktowych w kolejnodci wynikaj4cej z wykazt akt.

$ 41.

1. Kom6rki organizacyjne przekazuj4 dokumentacjg do archiwum zakladowego na

podstawie spisu zdawczo-odbiorczego. Sporz4dzenie spisu nale2y do
obowi4zk6w pracownika wyznaczonego ptzez kierownika kom6rki
organizacyjnej przekaz$4cej dokumentacjg.

2. Spis zdawczo-odbiorczy sporz4dza sig w postaci papierowej lub w postaci
elektronicznej.

3. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporz4dza sig w przypadku
wykorzystywania w archiwum zakladowym narzgd.zi informatycznych,
spetniaj4cych wymagania okre6lone w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwum zakladowego.

4. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowej spotz4dza sig odrqbnie dla
material6w archiwalnych (dokumentacji kategorii A) i dokumentacji
niearchiwalnej (dokumentacji kategorii B) w trzech egzemplarzach, przy czym
jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje kom6rka organizacyjna
przekazuj4ca dokumentacjg, pozostale s4 ptzeznaczone dla archiwum
zakladowego. 
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5. Dla material6w archiwalnych sporz4dza sie spis zdawczo-odbiorczy, w kt6rym
jedna pozycja na spisie odpowiada jednej jednostce archiwalnej.

6. Spis zdawczo-odbiorczy powinien zawiera(. co najmniej nastgpujEce elementy:

1) dla calego spisu:
a) peln4 nazwg jednostki i kom6rki organizacyjnej przekan\4cej dokumentacjg,

b) imig, nazwisko i podpis pracownika, kt6ry przygotowal spis,

c) imig, nazwisko i podpis kierownika kom6rki organizacl\nej przekazuj4cej
dokumentacjg,

d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przlmuj4cego dokumentacje,
e) datg przekazania spisu;

2) dlakaZdej pozycji spisu:

a) liczbgporz4dkow4
b) czg{t znaku sprawy, to jest oznaczenie kom6rki organizaryjnej i symbol

klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku wydzielania okreSlonych spraw
z danej klasy w wykazie akt w osobne zbory, dodatkowo numeru sprawy,
kt6ry stal sig podstaw4 wydzielenia grupy spraw,

c) tytul teczki zlo2ony z pdnego hasla klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji (na przyklad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty
ksiggowe, umony/ opinie, notatki) wystqpujqcej w teczce,

d) rocznych dat skrajnych, na kt6re skladaj4 sie rok najwczedniejszego i
najp6Lnie)szego pisma w teczce aktowej,

e) liczbg tom6w jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji
spisu,

f) oznaczenie kategorii archiwalnej.

7. Uwzglgdniaj4c odrgbno6t spis6w, o kt6rej mowa w ust. 4, sporzEdza sig oddzielne
spisy dla specyficznych rodzaj6w dokumentacji (na przyklad dla dokumentacji
technicznej, audiowizualnej, osobowej), je2eli wynika to z potrzeb PAN
Archiwum, lub zaleceri dyrektora wla6ciwego archiwum pafistwowego lub je61i

dane wymienione w ust. 5 pkt 2 sq niewystarczaj4ce d1a opisania tych rodzaj6w
dokumentacji.

$ 42.

1. Dokumentacja zgromadzona na informatycznym noiniku danych, stanowi4ca
czgdi akt sprawy prowadzonej w spos6b tradycyjny, przekazywana jest do
archiwum zakladowego.

2. krlormatyczny no6nik danych powinien byi trwale oznakowany w spos6b

pozwalaj4ry na jego jednoznaczn4 identyfikacjg.

3. Informatyczny no6nik danych przekazywany jest do archiwum zakladowego na

odrgbnym spisie zdawczo-odbiorczym.

4. Spis zdawczo-odbiorczy no6nik6w, o kt6rych mowa w ust. 3, powinien zawierai:

ii
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1) dla calego spisu:
a) petnq nazwg jednostki i kom6rki organizacyjnej przekazuj4cej no6nikl
b) imiq, nazwisko i podpis pracownika, kt6ry przygotowal spis,

c) imig, nazwisko i podpis kierownika kom6rki organizacyjnej przekan\qcej
no6niki,

d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmuj4cego no5niki,
e) datg przekazania spisu;

2) dlakazdej pozycji spisu:
a) liczbg poru4dkowq
b) oznaczenie no6nika, o kt6rym mowa w ust. 2,

c) okre6lenie typu no6nika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikaryjny, z kt6rym powi4zany

jest nodnik, oraz oznaczenie roku,
e) numer serfny nodnika, je6li wystgpuje.

s 43.

Do przekazanej dokumentacji n aleLy dct4czy( wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry,

ewidencje, kartoteki, skorowidze, itp.

Rozdzial 9

Postgpowanie z dokumentacj4 w przypadku ustania dzialalno6ci PAN
Archiwum, jej kom6rki organizacyinei lub ich reorganizacji

sM.
1. W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzaj4ce do ustania

dzialalnodci PAN Archiwum lub do jej reorganizacji, prowadz4cej do powstania
nowej jednostki organizacyjnej, Dyrektor zawiadamia o tym fakcie dyrektora
wlaSciwego archiwum paristwowego.

2. W przypadku przejgcia calo6ci lub czgici zadaA zreorganizowanej kom6rki
organizaryjnej ptzez now4 kom6rkg organizacyjnq kierownik kom6ikl
zreorganizowanej przekazuje protokolarnie kierownikowi nowej kom6rki
organizacyjnej dokumentacjg spraw niezakoiczonych. Protokol otrzymuje do
wiadomoici archiwista.

3. Kom6rka organizacy,'1na, kt6ra przejgla dokumentacjg spraw niezakorlczonych,

dokonuje ich ponownego zarejestrowani4 zgodnie z $ 28 ust. 3 instrukcji.

4. Pozostala dokumentacja przekazywana jest niezwlocznie do archiwum
zakladowego w trybie i na warurkach o kt6rych mowa w $ 39-43 instrukcji.

l,\
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