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Rozdziat 1
PRZEPISY OGOLNE

§1

1. Instrukcja kancelaryjna — zwana dalej Instrukcjg — okresla organizacje i tryb wykonywania
czynnosci  kancelaryjnych  w  Instytucie Medycyny Doswiadczalnej im. Mirostawa
Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk — zwanym dalej Instytutem — oraz sposdb
postepowania z dokumentacja jawng od momentu wytworzenia jej w komorkach
organizacyjnych Instytutu lub wptywu do Instytutu do czasu przekazania jej do Archiwum

Zaktadowego — zwanego dalej Archiwum — lub zniszczenia.

2. OkreSlone w Instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniajg
jednolitoS¢ tworzenia, rejestrowania spraw i przechowywania dokumentacji w Instytucie

oraz jej ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata.

3. W postepowaniu z dokumentacjg zawierajgcg informacje niejawne majg zastosowanie

odrebne przepisy, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Z dokumentacjg opatrzong klauzulg ,zastrzezone” postepuje sie wedtug niniejszej

Instrukcji.

§2

Terminy uzyte w Instrukcji oznaczaja:

akta sprawy - catg dokumentacje zawierajgcg informacje, ktdre byty, sg lub moga by¢ istotne
przy zatatwianiu danej sprawy;

czystopis — tekst dokumentu w postaci ostatecznej, przygotowany do podpisu przez
wystawce;

dokument — uwierzytelnione pismo ustanawiajgce lub stwierdzajgce stan prawny albo
stuzace do realizacji okreslonych uprawnien;

dokumentacja — wszelkie dokumenty, korespondencje, dokumentacje finansowa, kadrowa,
techniczng, statystyczng, kartograficzng, niezaleznie od techniki jej wykonania i



utrwalenia (rekopisy, maszynopisy, wydruki komputerowe, fotografie, mapy i plany,
tasmy magnetyczne, nosniki elektroniczne itp.);

komorka organizacyjna — zaklad, dziat, pracownie lub samodzielne stanowisko pracy
powofane do realizacji zadan ustalonych w regulaminie organizacyjnym;

komorka macierzysta - komdrke organizacyjng, do zadan ktdérej nalezy ostateczne pod
wzgledem merytorycznym opracowanie danej sprawy i ktéra powinna posiada¢ catos$¢
materiatéw (akt) w tym zakresie;

komorka inna niz macierzysta — komdrke organizacyjng, w ktérej wystepuja akta nalezace do
tej samej klasy wykazu akt, co w komdrce merytorycznej, lecz stanowig one jedynie
materialy pomocnicze, czgstkowe lub powtarzalne;

korespondencja - kazde pismo wptywajace do Instytutu lub wysytane przez Instytut;

piecze¢ - stemple nagtéwkowe, imienne, wptywu itp.;

przesytka — dokumenty, telegramy, faksy oraz pakiety, paczki itp. otrzymywane i wysytane za
posrednictwem poczty, kuriera itp.;

referent sprawy - pracownika zatatwiajgcego merytorycznie dang sprawe lub
przygotowujgcego wnioski do decyzji przetozonych i przechowujgcego dokumentacje
sprawy w czasie jej zatatwiania;

sekretariat - stanowisko pracy wykonujgce obstuge sekretarskg Instytutu;

spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wptywajgacych lub
rozpoczetych w Instytucie, prowadzony odrebnie dla poszczegdlnych grup spraw;

sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, a takze pismo, dokument, wymagajace rozpatrzenia i
podjecia czynnosci stuzbowych;

teczka aktowa - teczke wigzang, segregator, skoroszyt itp., stuzgce do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych, objetych ta
samg grupg akt, ustalong wykazem akt, i stanowigcg odrebng jednostke archiwalng;

wptyw — kazdg przesytke otrzymang przez Instytut;

wykaz akt — wykaz haset rzeczowych akt, oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi i
kwalifikacjg archiwalng akt;

znak sprawy - zespdt symboli oznaczajgcych przynalezno$¢ sprawy do okresSlonej komorki
organizacyjnej oraz okreslonej grupy spraw wraz z numerem, pod ktorym sprawa zostata

zarejestrowana w spisie spraw.



Rozdziat 2
SYSTEM KANCELARYJINY. JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

§3

1. W Instytucie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, ktérego podstawg jest

jednolity rzeczowy wykaz akt — zwany dalej wykazem akt.

2. W systemie bezdziennikowym rejestracji w spisach spraw prowadzonych dla kazdej teczki
aktowej zatozonej zgodnie z wykazem akt podlegajg kolejne sprawy. Podstawg rejestracii
sprawy jest rozpoczynajagce jg pismo, otrzymane przez Instytut lub sporzadzone w
Instytucie. Kazde kolejne pismo w zarejestrowanej juz sprawie otrzymuje ten sam znak

sprawy.

3. W miare potrzeb prowadzi sie takze inne formy ewidencji, stuzace kontroli wptywu, obiegu
i wysytki pism, na nosniku papierowym lub elektronicznym, z zastrzezeniem, iz nie maja

one wptywu na sposob rejestracji, znakowania i przechowywania pism spraw.

§4

1. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjnej Instytutu
klasyfikacje akt powstajgcych w toku dziatalnosci Instytutu, zawierajgcg ich kwalifikacje

archiwalnag.

2. Wykaz akt stanowi podstawe dla:
a. znakowania pism spraw zafatwianych;
b. zaktadania, opisywania i prowadzenia teczek aktowych;

¢. ustalania okresu przechowywania akt gromadzonych w teczkach.

3. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli cato$¢ wytwarzanej przez
Instytut dokumentacji na sformutowane w sposdb ogdiny klasy pierwszego rzedu,
oznaczone symbolami od 0 do 4. W ramach tych klas wprowadza sie dalszy podziat na
klasy drugiego rzedu (hasta bardziej szczegdtowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi,
powstatymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9 (.
00-49). Analogicznie wprowadza sie podziat w ramach klas drugiego rzedu na klasy



trzeciego rzedu, oznaczone symbolami trzycyfrowymi, powstatymi przez dodanie do
symbolu klasy drugiego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9 (tj. 000 — 499) i ewentualnie dalsze,
zgodnie z potrzebami Instytutu.

4. Klasy koncowe w poszczegolnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach),
oznaczone kategorig archiwalng, odpowiadajg tematycznym (rzeczowym) teczkom

aktowym oznaczonym tym samym znakiem akt, co klasy koncowe w wykazie.

5. Akta jednorodne tematycznie z roznych komdrek organizacyjnych Instytutu beda
oznaczane tym samym hastem Kklasyfikacyjnym oraz symbolem cyfrowym hasta.
WyrdzniaC je beda jedynie symbole literowe, przyporzagdkowane poszczegdinym

komorkom organizacyjnym.

§5

1. Kazda komdrka organizacyjna powinna sporzadzi¢ do wiasnego uzytku stuzbowego wyciag
z wykazu akt, zawierajacy pozycje wykazu odpowiadajgce sprawom wchodzacym w
zakres kompetencji danej komérki, wraz z ich symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg
archiwalng. Wyciag, o ktdrym mowa, sporzadzi¢ nalezy w dwdch egzemplarzach. Jeden
egzemplarz pozostaje w dyspozycji komorki organizacyjnej, drugi natomiast przekazuje

sie Archiwum.

§6

1. Zmiany w wykazie akt dotyczace klas I i II rzedu mogg by¢ wprowadzane wytgcznie przez
Dyrektora Instytutu w uzgodnieniu z Dyrektorem Archiwum Polskiej Akademii Nauk i

Dyrektorem Archiwum Akt Nowych.

2. Zmiany w wykazie akt dotyczace klas III i dalszych rzeddw mogg by¢ wprowadzane przez
archiwiste na wniosek pracownikow i za zgodg Dyrektora Instytutu, pod warunkiem
zachowania kwalifikacji archiwalnej ustalonej dla klasy rozbudowywane;j.



Rozdziat 3
PODZIAL DOKUMENTACII NA KATEGORIE ARCHIWALNE

§7

1. Dokumentacja powstajgca w Instytucie ze wzgledu na warto$¢ archiwalng dzieli sie na
dwie kategorie:
a. materiaty archiwalne,

b. dokumentacje niearchiwalna.

2. Materiaty archiwalne posiadajg trwatg warto$¢ historyczng i z tego wzgledu stanowig
dokumentacje wchodzacg w sktad panstwowego zasobu archiwalnego, przechowywang
wieczyscie. Po 25 latach od chwili wytworzenia w Instytucie sg one przekazywane do
Archiwum PAN zgodnie z Decyzjg nr 31/02 Prezesa PAN z dnia 5 grudnia 2002 r. w
sprawie zarzadzania dokumentacjg w jednostkach i komdrkach archiwalnych Polskiej

Akademii Nauk. Oznacza sie je symbolem ,A”.

3. Dokumentacja niearchiwalna posiada jedynie czasowg warto$¢ praktyczng. Oznacza sie jg
symbolem ,B”, przy czym:

a. symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich (np. B-5) oznacza sie kategorie dokumentacji
0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu
przechowywania podlega brakowaniu; okres przechowywania liczy sie w petnych
latach kalendarzowych poczynajgc od 1 stycznia roku nastepnego po zakonczeniu
sprawy;

b. symbolem ,BE” z dodaniem cyfr arabskich (np. BE-50) oznacza sie dokumentacje,
ktora po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze
wzgledu na jej charakter, tre$¢ i znaczenie. Ekspertyzy dokonuje Archiwum Polskiej
Akademii Nauk i Archiwum Akt Nowych. Ekspertyza moze skutkowac zmiang kategorii
akt powodujacg uznanie dokumentacji za materiaty archiwalne lub przedtuzenie
okresu jej przechowywania;

c. symbolem ,Bc” oznacza sie dokumentacje majacg krétkotrwate znaczenie praktyczne,
ktora po petnym jej wykorzystaniu moze by¢ wybrakowana bezposrednio z komorki

organizacyjnej, bez uprzedniego przekazywania do archiwum.



Rozdziat 4
PODZIAL CZYNNOSCI KANCELARYJINYCH I OBIEG KORESPONDENCII W
INSTYTUCIE

§8

Prace kancelaryjne w Instytucie wykonywane s3 przez:
a. Sekretariat Dyrektora,
b. Sekretariaty Zaktaddw,
c. referentow spraw lub pracownikdw wyznaczonych do merytorycznego zatatwienia

spraw.

§9

Do zakresu podstawowych czynnosci kancelaryjnych wykonywanych przez Sekretariat

Dyrektora nalezy:

a. przyjmowanie korespondencji, sprawdzanie jej, kwitowanie odbioru, segregowanie i

opatrywanie pieczatkg wptywu;

b. rozdzielanie i doreczanie korespondencji komérkom organizacyjnym i referentom;

c. rejestrowanie w spisach spraw oraz zakladanie teczek aktowych dla spraw
zafatwianych bezposrednio przez Dyrektora;

d. przechowywanie akt spraw zakonczonych zatatwianych bezposrednio przez Dyrektora
oraz przekazywanie ich do Archiwum;

e. przyjmowanie korespondencji do wysyiki, jej frankowanie i spedycja;

f. prowadzenie ewidencji kontroli korespondencji wptywajacej i wyptywajace;j.

§ 10

Do zakresu podstawowych czynnosci kancelaryjnych wykonywanych przez Sekretariaty
Zakfadéw nalezy:
a. przyjmowanie korespondencji adresowanej do danego Zaktadu, sprawdzanie jej i
segregowanie;
b. przekazywanie korespondencji do wgladu i dekretacji przetozonym;

c. rozdzielanie i doreczanie korespondencji poszczegdlnym referentom;



d. rejestrowanie w spisach spraw oraz zakladanie teczek aktowych dla spraw
zatatwianych bezposrednio przez przetozonych;

e. przechowywanie akt spraw zakonczonych zatatwianych bezposrednio przez
przetozonych oraz przekazywanie ich do Archiwum;

f. przyjmowanie korespondencji przygotowanej do wysytki i przekazywanie jej do
Sekretariatu Dyrektora lub jej frankowanie i spedycja.

§11

Do zakresu czynnosci kancelaryjnych referentdw spraw nalezy:
a. rejestrowanie spraw w spisach spraw oraz nadawanie im znaku sprawy;
b. zaktadanie teczek akt spraw zgodnie z wykazem akt;
c. przygotowywanie projektédw pism i przekazywanie ich do podpisu osobom
upowaznionym;
d. przechowywanie teczek akt spraw;
e. przekazywanie teczek akt spraw zatatwionych do Archiwum.

§12

1. W obiegu dokumentacji nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

a. pisma kierowane sg bezposrednio do miejsca przeznaczenia, uwzgledniajgc tylko
niezbedne punkty zatrzymania;

b. poszczegdine etapy wewnetrznego obiegu akt odbywajg sie w godzinach ustalonych
przez Dyrektora;

C. pisma przeznaczone do podpisu przez osoby upowaznione przedktadane sg we
wihasciwym Sekretariacie wraz z aktami w odpowiednich teczkach obiegowych,
oznaczonych symbolem komorki organizacyjnej zatatwiajacej sprawe oraz napisem
»do podpisu”;

d. sprawy pilne przedkitada sie poza zwyktg kolejnoscig, w oddzielnej teczce obiegowej,
oznaczonej dodatkowo napisem ,pilne”;

e. obieg akt odbywa sie bez pokwitowan; za pokwitowaniem dorecza sie wytgcznie akta,
co do ktorych obowigzek kwitowania wynika z odrebnych przepiséw, w szczegdlnosci
w sprawach, w ktérych uptywajg terminy przewidziane na przedsiewziecie Srodkow
odwotawczych, wptacenia gotdwki itp. oraz dokumenty okreslone przez Dyrektora;

f. akta zatatwionej sprawy odktada sie niezwtocznie do wtasciwej teczki.



2. Kierownicy komdrek organizacyjnych Instytutu mogg ustalaé organizacje wewnetrznego
obiegu dokumentacji w wewnetrznych regulaminach organizacyjnych, z zachowaniem

postanowien niniejszej Instrukcji.

Rozdziat 5
PRZYJMOWANIE, OTWIERANIE I SPRAWDZANIE WPLYWOW

§13

Przesytki przekazywane za posrednictwem poczty, kuriera lub bezposrednio przez
interesantdéw przyjmowane sg w Sekretariacie Dyrektora.

§14

1. Pracownik odbierajacy przesytke sprawdza poprawnosS¢ zaadresowania i stan opakowania

przesyiki.

2. Przesytki mylnie dostarczone zwraca sie bezzwtocznie pracownikowi urzedu pocztowego.

3. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia opakowania przesylki nalezy, w obecnosci
pracownika poczty lub dostarczajgcego przesyitke, sprawdzi¢ jej faktyczng zawartoSC i
sporzadzi¢ stosowny protokdt. Protokdt podpisujg: pracownik Instytutu odbierajgcy
przesytke oraz pracownik poczty lub osoba dostarczajgca przesyike. Protokot przekazuje
sie Dyrektorowi lub upowaznionej przez niego osobie w celu ewentualnego wniesienia

reklamacji, wystgpienia o odszkodowanie itp.
4. W przypadku przyjmowania wplywdw bezposrednio od interesantéw nalezy sprawdzi¢

kompletno$¢ dostarczonej dokumentacji. W razie koniecznosci nalezy poinformowac

dostarczajgcego o potrzebie dokonania uzupetnien i odnotowac ten fakt na pismie.
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§15

Sekretariat Dyrektora otwiera wptywy dostarczane do Instytutu, z wyjatkiem przesytek:
a. oznaczonych jako zawierajgce informacje niejawne;
b. kierowanych bezposrednio do Zaktadéw i komdrek organizacyjnych Instytutu lub
imiennie do pracownikéw Instytutu;

C. zastrzezonych przez Dyrektora.

§ 16

W przypadku otrzymania przesyiki niewiadomego pochodzenia lub odbiegajacej wygladem
od standardowych przesytek, np. nie opatrzonej nazwg i/lub adresem nadawcy, nadmiernie
oklejonej tasmg, charakteryzujgcej sie nienaturalnym zapachem, przebarwieniami lub
obecnoscig Sladéw proszku albo innych substancji na powierzchni opakowania, nalezy
potraktowac jg jako przesytke niebezpieczng, tj.:

a. nie otwierac tej przesyiki;

b. zabezpieczy¢ przesytke przed dostepem innych osdb. np. poprzez umieszczenie jej w

torbie foliowej;

C. niezwtocznie powiadomic przetozonego.

§17

W przypadku otwarcia przesytki nie oznaczonej jako zawierajaca informacje niejawne, a
zawierajacej je, nalezy umiesciC przesytke w nowej kopercie, zamknac i przekazal osobie
upowaznionej wraz z dotaczong oryginalng kopertg oraz informacjg o przyczynie otwarcia
przesyiki.

§ 18

1. Po otwarciu przesyiki sprawdza sie:
a. czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego;
b. czy dofgczone zostaty wszystkie wymienione w pismie zatgczniki.

2. Przesytke mylnie skierowang przekazuje sie wiasciwemu adresatowi, informujgc o tym
nadawce, a jesli przekazanie takie nie jest mozliwe, zwraca sie jg do nadawcy ze

stosownym wyjasnieniem.

11



3. W przypadku braku zatgcznikéw fakt ten nalezy odnotowac na pismie przewodnim.

4. W przypadku braku pisma przewodniego sporzadza sie na kopercie odpowiednig adnotacje

z podaniem liczby zatgcznikéw.
§19

Koperty dotacza sie do przesytek:
a. dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego),
b. za dowodem doreczenia, ekspresowych i wartosciowych,
c. w przypadku braku w piSmie nazwiska (nazwy) nadawcy, adresu nadawcy lub daty
albo gdy dane te s3 nieczytelne,
d. zawierajacych zatgczniki bez pisma przewodniego,

e. okreSlonych przez Dyrektora.
§ 20

1. Pracownik Sekretariatu Dyrektora otwierajgcy korespondencje odciska piecze¢ wptywu z

datownikiem (wzor — zatgcznik nr 1) w gdrnej czesci pierwszej strony pisma.

2. W przypadku przesytek wymienionych w § 15 ust. 1 p. a-c piecze¢ wptywu odciska sie na

kopercie.

3. Pod pieczecig wptywu osoba otwierajgca przesytke odnotowuje liczbe zatgcznikdw oraz

umieszcza swdj podpis.

4. Pieczeci wptywu nie odciska sie na:
a. zatgcznikach do pism;
b. dokumentach osobistych;
c. drukach;
d. materiatach nie wymagajacych merytorycznego zatatwienia.

12



Rozdziat 6
ROZDZIELANIE I DORECZANIE WPLYWOW

§ 21

—

. Cala korespondencje wptywajaca — z wyjatkiem przesytek wymienionych w § 15 ust. 1 p.
b — Sekretariat Dyrektora przekazuje Dyrektorowi Instytutu lub osobie przez niego

upowaznionej do dekretacji.

2. Przesylki wymienione w § 15 ust. 1 p. b przekazuje sie bezposrednio do wtasciwych

Zakfaddw i komdrek organizacyjnych badz odbiorcéw indywidualnych.

3. Dekretujac korespondencje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona umieszcza na
piSmie, w obrebie pieczeci wptywu, symbol komorki organizacyjnej a pod stemplem

nazwisko pracownika, ktéremu przydziela sprawe, date oraz swoj podpis.

4. Dekretujgcy moze zamiesci¢ na pisSmie adnotacje odnosnie terminu i sposobu zatatwienia

sprawy, aprobaty zatatwienia sprawy lub podpisania czystopisu.

5. Sekretariat Dyrektora przekazuje zadekretowang korespondencje witasciwym komodrkom

organizacyjnym i pracownikom.

(o))

. W przypadku, gdy pismo dotyczy dwoch lub wiecej spraw, nalezy sporzadzi¢ odpowiedniag
liczbe kopii i przekazac je referentom wedtug dekretaciji.

N

. Przesylki pilne przekazuje sie do dekretacji i dostarcza adresatom natychmiast po ich

otrzymaniu.

§ 22

Sposéb postepowania z korespondencjg otrzymywang i wysytang za posrednictwem poczty
elektronicznej lub faksu jest taki sam jak w przypadku korespondencji pocztowe;j.
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Rozdziat 7
REJESTRACIJA I ZNAKOWANIE SPRAW

§ 23

. Zarejestrowanie sprawy w systemie bezdziennikowym polega na wpisaniu przez referenta
pisma rozpoczynajgcego sprawe do formularza spisu spraw (wzér — zatgcznik nr 2),
zgodnie z wykazem akt. Na piSmie stanowigcym podstawe rejestracji sprawy referent

umieszcza znak sprawy.

. Spisy spraw prowadzi sie oddzielnie dla kazdej teczki zaktadanej zgodnie z wykazem akt.

. Sprawe rejestruje sie tylko jeden raz, na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie —
wplywajacego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnagtrz Instytutu. Dalsze pisma w
zarejestrowanej juz sprawie dofgcza sie do akt sprawy w porzadku chronologicznym.
Otrzymuja one ten sam znak sprawy, co piSmo rozpoczynajace sprawe.

. Referent sprawdza, czy otrzymane do zatatwienia pismo dotyczy sprawy juz rozpoczetej,
czy tez rozpoczyna nowg sprawe. W pierwszym przypadku dotgcza pismo do akt sprawy,

w drugim, przed przystgpieniem do zatatwienia, rejestruje pismo jako nowg sprawe.

. Rejestracji w spisach spraw nie podlegajg dokumenty, ktorych sposdb rejestracji ustalony

zostat odrebnymi przepisami.

§ 24

. Znak sprawy jest jej statg cecha rozpoznawczg. Sktada sie z czterech czesci:

a. symbolu literowego komorki organizacyjnej;

b. symbolu cyfrowego hasta wedtug wykazu akt;

c. kolejnego numeru, pod ktdrym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw;

d. dwdch ostatnich cyfr roku, w ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw.

. Wykaz symboli literowych komdrek organizacyjnych Instytutu stanowi zatgcznik nr 3 do

niniejszej Instrukciji.
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3. Poszczegodlne elementy znaku sprawy oddziela sie kreskami poziomymi a ostatnie cyfry

roku — kreskg pionowa, np:

DOBN-0001-3/07, gdzie

,DOBN” to symbol literowy komorki organizacyjnej (tu: Dziat Organizacji Badan
Naukowych),

»,0001" to symbol cyfrowy hasta wedtug wykazu akt (tu: Posiedzenia Rady Naukowej),
»3" to kolejny numer, pod ktdérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,

»,07" to dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw
(tu: 2007).

4. Znak sprawy umieszcza sie:
a. na pismie wptywajacym — w obrebie pieczeci wptywu,
b. na piSmie wychodzacym — w lewym gdérnym rogu, pod nagtéwkowym nadrukiem

firmowym.

§ 25

1. W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptywajgcych, zamiast spiséw spraw, o

ktorych mowa w § 23, zaktada sie rejestry kancelaryjne.

2. Decyzje w sprawie wprowadzenia rejestru kancelaryjnego dla okreSlonej grupy spraw

podejmuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

3. Rejestry prowadzg referenci spraw. Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wiasny symbol

(znak) zgodnie z wykazem akt.

4. Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka oznaczona symbolem rejestru, przeznaczona do

przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych i wpisanych do danego rejestru.
5. Znak sprawy wpisanej do rejestru sktada sie z tych samych elementdw, z ktérych sktada

sie znak sprawy wpisanej do spisu spraw, z tg réznicg, ze zamiast kolejnego numeru

sprawy w spisie spraw wystepuje kolejny numer sprawy w rejestrze.
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§ 26

Nie podlegajg rejestracji druki (gazety, czasopisma, ksigzki, prospekty itp.), afisze,
zaproszenia, zyczenia itp., a takze dokumenty przekazane wytgcznie do wiadomosci komorki

organizacyjnej i nie wymagajgce merytorycznego zatatwienia.

Rozdziat 8
ZAKEADANIE TECZEK AKTOWYCH

§ 27

1. Na kazdy rok kalendarzowy zakfadane sg, w miare powstawania akt, nowe teczki akt

spraw i spisy spraw, zgodnie z wykazem akt.

2. Koncowej klasie wykazu akt odpowiada teczka aktowa o tym samym symbolu i hasle
klasyfikacyjnym oraz kategorii archiwalnej, w razie koniecznosci podzielona na tomy.

3. Sprawy nie zalatwione ostatecznie w ciggu danego roku zatatwia sie w roku nastepnym

bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania ich do nowych spiséw spraw.

4. W razie konieczno$ci wznowienia sprawy, ktéra zostata ostatecznie zatatwiona w latach
poprzednich i odtozona do wilasciwej teczki, sprawe przenosi sie do spisu spraw roku
biezacego; w poprzednim spisie spraw czyni sie wzmianke o przeniesieniu z podaniem

NOWEgo NUMEru sprawy.

5. Jesli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaktada
sie podteczki, ktore otrzymujg znak macierzystej teczki, zatozonej zgodnie z wykazem
akt, uzupetniony o numer lub symbol danej podteczki, oraz hasto z dodaniem nazwy

sprawy wydzielonej.

6. Dla kazdej podteczki zaktada sie oddzielny spis spraw, za$ w spisie spraw teczki
macierzystej wpisuje sie tytut i numer lub symbol zatozonej podteczki.
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7. W przypadku niewielkiej liczby spraw lub gdy ich rodzaj tego wymaga (np. zarzadzenia,
decyzje, statuty itp.), mozliwe jest prowadzenie niektdrych teczek i spisbw spraw przez
kilka kolejnych lat.

§ 28

1. Kazda teczka aktowa musi by¢ odpowiednio opisana. Przyktad opisu teczki aktowej

stanowi zafgcznik nr 4 do niniejszej Instrukcji.

2. Na oktadce teczki aktowej muszg znalez¢ sie nastepujgce elementy:

a. na Srodku u géry — petna nazwa Instytutu, tj. ,Instytut Medycyny DosSwiadczalnej i
Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego PAN”,

b. ponizej — nazwa komdrki organizacyjnej, w ktdrej akta powstaty,

c. w lewym goérnym rogu, ponizej nazwy komorki organizacyjnej — znak akt, tj. symbol
literowy komérki organizacyjnej oraz symbol klasyfikacyjny wedtug obowigzujgcego w
Instytucie wykazu akt,

d. w prawym gérnym rogu — symbol kwalifikacyjny dokumentacji, tj. kategoria
archiwalna, a w przypadku kategorii ,B” rowniez okres jej przechowywania (np. ,B-
5")

e. na $rodku — tytut teczki, tj. hasto klasyfikacyjne wg wykazu akt z dodaniem
uszczegotowiajgcych informacji o rodzaju dokumentacji i ewentualny numer tomu,

f. ponizej, pod tytutem - roczne daty skrajne, tj. daty najwczesniejszego i

najpdzniejszego dokumentu.

Rozdziat 9
ZALATWIANIE SPRAW I SPORZADZANIE PISM

§ 29
1. Dla zatatwienia kazdej sprawy nalezy wybrac forme najbardziej uzasadniong i najprostsza.
2. Sprawy mogg by¢ zatatwiane w formie:

a. ustnej;

b. pisemnej.
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3. Ustng forme zatatwienia sprawy nalezy stosowac jedynie wdéwczas, gdy nie stoi to w
sprzecznosci z obowigzujgcym stanem prawnym. W sytuacjach tego wymagajacych ustne
zafatwienie sprawy nalezy potwierdziC stosowng notatkg stuzbowa, zawierajgcg dane
interesanta, date przeprowadzonej rozmowy, informacje o sposobie zatatwienia sprawy
oraz czytelny podpis referenta.

4. Przy pisemnym zatatwieniu sprawy stosuje sie nastepujgce formy:
a. odreczng;
b. korespondencyjna;

c. inng (np. na gotowym formularzu lub przy uzyciu pieczeci ze stosownym tekstem).

5. Forma odreczna to skrécony sposdb zatatwienia sprawy, polegajacy na sporzadzeniu przez
referenta — po uprzednim zarejestrowaniu sprawy — krétkiej odpowiedzi zatatwiajgcej
sprawe bezposrednio na otrzymanym pismie, lub na sporzadzeniu na piSmie odrecznej

notatki informujgcej o sposobie zatatwienia sprawy.

6. Forma korespondencyjna to przygotowanie przez referenta projektu pisma zatatwiajgcego
sprawe.

§ 30

1. Z przeprowadzonych rozméw lub z czynnosci stuzbowych — jesli nie jest dla nich
przewidziana forma protokotu — sporzadza sie notatki stuzbowe lub czyni adnotacje na
aktach, o ile uzyskane tg drogg informacje majg znaczenie dla toku zatatwiania sprawy.

Notatki dotacza sie do akt wiasciwej sprawy.
§31
1. Zatatwienie sprawy moze by¢:

a. tymczasowe - gdy zachodzi potrzeba spetnienia dodatkowych wymogow
merytorycznych lub formalnych;

b. ostateczne - gdy odpowiedz udzielona stronie kofczy sprawe.
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. Po ostatecznym zatatwieniu sprawy referent odnotowuje ten fakt w odpowiedniej rubryce

Spisu spraw.
§ 32
. Referenci zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci przy

zachowaniu obowigzujgcych terminéw zatatwiania spraw okreslonych we wiasciwych

przepisach prawnych.

. Po uptywie okresSlonego terminu referent podejmuje decyzje o przesunieciu terminu lub o

sporzadzeniu monitu.

. Jezeli zatatwienie sprawy w okre$lonym terminie nie jest mozliwe referent zobowigzany
jest uzyska¢ zgode na odroczenie terminu, podajgc przy tym powdd wystgpienia
opOznienia.

§33

. Kazda sprawe nalezy zatatwia¢ odrebnym pismem, unikajac tgczenia jej z inng sprawa, nie

majacq z nig bezposredniego zwigzku.

. Referent opracowuje projekt pisma, ktdry przedktada do aprobaty Dyrektorowi lub osobie

upowaznionej.

Po uzyskaniu aprobaty referent sporzadza czystopis i jedng kopie (lub wiekszg iloS¢ kopii,

jesli kopie pisma ma otrzymac wieksza liczba odbiorcdw) i przedstawia je do podpisu.

W sprawach, ktorych sposdb zatatwienia jest uzgodniony z Dyrektorem lub osobg
upowazniong, mozna przedktada¢ do podpisu pismo w czystopisie (wraz z kopig) bez
koniecznosci wczesniejszego uzyskania aprobaty.

§ 34

. Pismo zatatwiajgce sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane
do typowych blankietéw korespondencyjnych formatu A4 lub A5.
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2. Prawidtowo sporzadzone pismo musi zawierac:

a. nagtowek - nadruk firmowy lub piecze¢ nagtéwkowg z petng nazwg wystawcy pisma;

b. nazwe adresata podang w mianowniku wraz z adresem;

c. znak sprawy oraz znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy;

d. date podpisania pisma przez Dyrektora lub osobe upowazniong;

€. przedmiot sprawy;

f. treS¢ pisma;

g. podpis Dyrektora lub osoby upowaznionej (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe);

h. pod trescig pisma z lewej strony arkusza - liczbe dotgczanych zatgcznikdéw; na kazdym
zalgczniku w prawym gornym rogu nalezy podac kolejny numer oraz znak pisma,
ktdrego zatgcznik dotyczy (zat. nr... do pisma znak...);

i. inicjaty referenta zaftatwiajgcego sprawe.

3. Jesli zachodzi taka potrzeba, pismo i jego kopia moga rowniez zawiera¢ pod trescig z lewej
strony, pod klauzulg: "Do wiadomosci", adresy instytucji lub osdb, ktdre majg otrzymac

kopie pisma do wiadomosci.

4. Na kazdej kopii pisma przekazanego do wiadomosci innym podmiotom niz adresat nalezy

ukos$ng kreskg przekresli¢ nazwe adresata.

5. Pisma w obiegu wewnetrznym nie muszg by¢ sporzadzane na blankiecie firmowym.

Rozdziat 10

PODPISYWANIE PISM

§35

1. Wszystkie pisma wychodzace z Instytutu podpisuje Dyrektor lub osoba upowazniona.
Uprawnienia do podpisywania pism szczegdtowo okreslajg odrebne przepisy.

2. Osoba posiadajgca uprawnienia do podpisania pisma umieszcza na oryginale i kopii date

dzienng oraz swoj podpis w obrebie pieczeci okreslajgcej stanowisko stuzbowe oraz imie i

nazwisko.
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3. Umieszczanie parafy dopuszcza sie tylko na projektach pism.
§ 36

W przypadku podpisywania pisma przez osobe inng niz uprawniona, pracownik podpisujacy
pismo umieszcza przed swoim podpisem znak:

a. ,z up.” — jesli pismo podpisywane jest z upowaznienia;

b. ,wz" — jesli pismo podpisywane jest w zastepstwie;

C. ,p.0.” — jesli pismo podpisywane jest przez petnigcego obowigzki.
§ 37
Gdy zachodzi konieczno$¢ wystania duzej iloSci pism o tej samej tresci do réznych adresatow,
mozliwe jest ztozenie podpisu na oryginale, a nastepnie powielenie pisma w zgdanej ilosci
egzemplarzy.
§ 38
1. Okragta piecze¢ urzedowa umieszcza sie wytgcznie na dokumentach szczegdlnej wagi,
stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych, chyba, ze przepisy

szczegodlne stanowig inaczej. Odcisku pieczeci urzedowej nie umieszcza sie na kopiach
dokumentdéw odktadanych do akt.

2. Wzor pieczeci urzedowej, o ktorej mowa w ust. 1, oraz zasady jej stosowania okreslajg

odrebne przepisy.

Rozdziat 11
SPORZADZANIE ODPISOW PISM I DOKUMENTOW

§39

1. W przypadku sporzadzania odpisu pisma nalezy zachowac wszelkie istotne cechy pisma
(uktad, tre$¢, podpisy, pieczecie itp.).
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2. Jesli na oryginale umieszczony jest odcisk pieczeci, na odpisie nalezy umiesci¢ litery:
»M.P.” (miejsce pieczeci) oraz podac petng tres¢ pieczeci. W przypadku pieczeci z godtem
panstwowym w nawiasie umieszcza sie klauzule: ,M.P. z godtem panstwowym i napisem
w otoku”.

3. Przed nazwiskiem osoby, ktéra podpisata oryginat, na odpisie stawia sie znak: ,/-/”, a

nastepnie podaje sie imie i nazwisko, lub umieszcza klauzule ,podpis nieczytelny” jesli
podpis jest nieczytelny.

4. Przy sporzadzaniu odpisu pisma lub dokumentu, pod tekstem z lewej strony umieszcza sie
klauzule: "Stwierdzam zgodnos¢ z oryginatem", date oraz stanowisko stuzbowe i podpis
osoby stwierdzajgcej zgodnos¢ tresci.

Rozdziat 12
WYSYLANIE PISM

§ 40
1. Pisma do wysfania przygotowuje referent zatatwiajgcy sprawe.

2. Przez przygotowanie pisma do wystania rozumie sie:
a. sprawdzenie, czy pismo zawiera wszystkie elementy formalne (czy zostato odpowiednio
oznakowane, podpisane i opatrzone datq);
b. sprawdzenie, czy zostaty dotgczone wymienione w pisSmie zataczniki;
c. zaadresowanie kopert i umieszczenie na nich ewentualnych dyspozycji odnosnie
wysyiki;

d. wtozenie pism do wiasciwych (zaadresowanych) kopert.

3. Pisma kierowane do tego samego adresata wysyta sie razem, w kopercie zbiorczej.

4. W przypadku dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne stanowigce tajemnice
stuzbowg oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” zaadresowang i zaklejong koperte nalezy

opatrzy¢ napisem ,zastrzezone” i umiesci¢ jg w drugiej, zewnetrznej kopercie, tak samo

zaadresowanej, lecz nie opatrzonej napisem ,zastrzezone”. W przypadku koniecznosci
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wystania do tego samego adresata réwniez innych, zwyktych pism, koperte zawierajgca
pismo zastrzezone umieszcza sie razem z pozostatymi pismami w kopercie zbiorczej,
ktdrg nalezy wystaé jako przesytke polecona.

§41

1. Pisma przygotowane do wystania referent przekazuje do odpowiedniego Sekretariatu
Zaktadu badz Sekretariatu Dyrektora.

2. Kopie pisma z adnotacjg o wysytce referent wigcza do dokumentéw sprawy.

§ 42

1. Pisma wysyla sie zgodnie z dyspozycjg zamieszczong na kopercie. Brak dyspozycji jest

rownoznaczny z wystaniem pisma przesytka zwykia.

2. Przesyiki przeznaczone do wystania drogg pocztowg frankowane sg przez odpowiedni

Sekretariat i dostarczane przez upowazniong osobe bezposrednio do urzedu pocztowego.
3. Wszystkie przesytki wychodzace ewidencjonowane sg w wewnetrznej ksigzce nadawczej, a
przesytki polecone ewidencjonowane sg dodatkowo w pocztowej ksigzce nadawczej.
Rozdziat 13
PRZECHOWYWANIE AKT

§ 43

1. Referenci przechowujg akta spraw bedacych w trakcie zatatwiania w teczce z napisem ,,do

zafatwienia” w uktadzie chronologicznym wedtug kolejnosci wptywow.

2. Akta spraw zatatwionych przechowuje sie w teczkach aktowych, zatozonych zgodnie z
wykazem akt.
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3. Dokumentacje w teczce aktowej uktada sie w kolejnosci liczb porzadkowych spisu spraw
danej teczki, a w obrebie spraw chronologicznie, przy czym pismo rozpoczynajgce sprawe

powinno by¢ na wierzchu.

§ 44

1. Teczki aktowe nalezy opisywac zgodnie z § 28 niniejszej Instrukgji.

§ 45

1. W razie koniecznosci wyjecia akt z teczki nalezy w ich miejsce wtozy¢ karte zastepcza,
zawierajaca nastepujace dane:
a. znak sprawy i przedmiot sprawy;
b. nazwisko i podpis osoby lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej wypozyczajacej
akta;

c. termin zwrotu akt.

§ 46

1. Referenci przechowujg akta spraw ostatecznie zakonczonych przez okres dwoch lat, liczac
od 1 stycznia roku nastepnego po zakonczeniu sprawy. Po uptywie tego okresu

dokumentacja przekazywana jest do Archiwum.

§ 47

1. Dopuszcza sie przechowywanie wytgcznie w postaci zapisu elektronicznego jedynie:
a. ewidencji kontroli obiegu wewnetrznego dokumentacji;
. ewidencji aktéw prawnych;
projektdw i wersji roboczych pism, sprawozdan, notatek stuzbowych, zestawien itp.;
. bazy zrédtowo-informacyjnej do projektdw wymienionych w p. c;
. baz adresowych;

S T« W o N =

innej dokumentacji posiadajgcej wytgcznie wartos¢ informacyjng i nie wigczonej do
dokumentacji sprawy.
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2. Nie dopuszcza sie przechowywania wytgcznie w postaci zapisu elektronicznego:
a. materiatéw archiwalnych (akt kategorii ,A");
b. akt kategorii ,B” 0 10-letnim i dtuzszym okresie przechowywania;
c. dokumentéw wystawionych przez Instytut (zarzadzen, decyzji, uméw, porozumien,
petnomocnictw itp.);

d. dokumentacji finansowo-ksiegowej.

3. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2, w postaci zapisu elektronicznego moze stanowic

wytgcznie dodatkowe zabezpieczenie oryginalnego dokumentu sporzadzonego na nosniku
papierowym.

Rozdziat 14
POSTEPOWANIE Z DOKUMENTAMI ZAWIERAJACYMI INFORMACIJE NIEJAWNA
STANOWIACA TAJEMNICE SLEUZBOWA OZNACZONA KLAUZULA
+ZASTRZEZONE”

§ 48

1. Tryb postepowania z aktami niejawnymi jest zasadniczo taki sam, jak ustalony w niniejszej
instrukgji dla akt jawnych, z nastepujgcymi zmianami:

a. obieg akt niejawnych odbywa sie poprzez osobiste doreczanie akt lub przekazywanie
ich w odpowiednich teczkach, zabezpieczajgcych przed wgladem innych oséb poza
zatatwiajgcymi sprawe,

b. akta niejawne przechowuje sie tak, aby byty zabezpieczone przed wgladem osdb
niepowotanych,

c. akta niejawne zaopatruje sie oznaczeniem ,zastrzezone” i poszczegolne egzemplarze

pisma niejawnego kolejno numeruje sie.

2. Sposdb wysytania pism niejawnych jest podany w § 40 niniejszej Instrukcji.
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Rozdziat 15
PRZEKAZYWANIE AKT DO ARCHIWUM

§ 49

1. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazywane sg do Archiwum corocznie, na
podstawie spisow zdawczo-odbiorczych sporzadzanych przez komoérke organizacyjng
(wzor — zatgcznik nr 5).

2. Doktadny termin przekazania akt do Archiwum dla kazdej komdrki organizacyjnej ustala
archiwista w porozumieniu z Zastepca Dyrektora do spraw Administracyjnych.

§50

1. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie oddzielnie dla materiatow archiwalnych (akt
kategorii ,A") — w czterech egzemplarzach oraz dla dokumentacji niearchiwalnej (akt
kategorii ,B”) — w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego,
po podpisaniu przez archiwiste, pozostaje u referenta przekazujgcego akta jako dowdd

przekazania akt do Archiwum; pozostate egzemplarze otrzymuje archiwista.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisujg: referent przekazujacy akta i archiwista.

§51

1. Archiwum przejmuje akta wylgcznie w stanie uporzgadkowanym. Uporzadkowanie akt

polega na:
a. opisaniu teczek aktowych zgodnie z postanowieniami § 28 niniejszej Instrukcji;

b. utozeniu akt wewnatrz teczek zgodnie z postanowieniami § 43 ust. 3 niniejszej
Instrukcji;

C. w odniesieniu do akt kategorii ,A” i ,,B-50":
- wyfgczeniu wtdrnikéw i akt kategorii ,,Bc”,
- usunieciu spinaczy, zszywek i innych elementéw metalowych oraz plastikowych

obwolut,
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- ponumerowaniu poszczegolnych kart w teczkach otéwkiem o miekkim graficie,

d. utozeniu teczek aktowych zgodnie z wykazem akt, w podziale na teczki akt kategorii
,,A" | ,,B".

2. Materiaty archiwalne (akta kategorii ,A”) przekazuje sie wytacznie w teczkach wigzanych z
tektury o obnizonej kwasowosci.

3. Archiwista zobowigzany jest odmdwi¢ przyjecia akt nie uporzadkowanych zgodnie z

postanowieniami niniejszej Instrukcji.

§ 52

1. Akta przekazuje sie do Archiwum wytacznie kompletnymi rocznikami.

2. Do przekazywanych akt nalezy dotgczy¢ zbedne w biezacej pracy pomoce ewidencyjne
(rejestry, kartoteki itp.).

3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére bedg nadal potrzebne do biezgcej pracy,
mozna pozostawi¢ w komdrce organizacyjnej na zasadzie wypozyczenia z Archiwum, po
dokonaniu formalnosci ich przekazania oraz po umieszczeniu w spisie zdawczo-

odbiorczym stosownej adnotacji.
§ 53
1. Przekazaniu do Archiwum nie podlega dokumentacja pomocnicza i powtarzalna (akta

kategorii ,Bc”), tj. projekty i kopie pism, materiaty robocze, materiaty przestane do

wiadomosci komérki organizacyjnej itp.
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Rozdziat 16
NADZOR NAD WYKONYWANIEM CZYNNOSCI KANCELARYJINYCH

§ 54

1. Nadzér nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych sprawuje Dyrektor lub

osoba przez niego upowazniona.

2. Obowigzki w zakresie nadzoru polegajg na sprawdzaniu prawidtowosci stosowania
Instrukcji przez pracownikéw, a w szczegdlnosci na kontroli:
a. prawidtowosci obiegu akt;
b. prawidtowosci i terminowosci zatatwiania spraw;
c. prawidtowosci znakowania akt, prowadzenia spisdw spraw oraz teczek aktowych;

d. terminowosci przekazywania akt do Archiwum Zaktadowego.

Rozdziat 17
POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACIA W PRZYPADKU REORGANIZACII LUB
USTANIA DZIALALNOSCI INSTYTUTU

§55

1. W przypadku reorganizacji Instytutu:

a. akta spraw ostatecznie zakonczonych przekazuje sie do Archiwum zgodnie z
przepisami Instrukgcji kancelaryjnej, na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, ktérego
kopie otrzymuje Archiwum.

b. akta spraw nie zakonczonych przekazuje sie prawnemu nastepcy na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego, ktdrego kopie otrzymuje Archiwum.

2. Z chwilg ustania dziatalnosci Instytutu, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia

16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i

kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw
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panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) oraz Decyzjg nr 31/02 Prezesa PAN przytoczong

w § 7 ust. 2.:

a. w przypadku istnienia nastepcy prawnego Instytutu, przejmuje on materiaty
archiwalne (akta kat. ,A") w catosci lub w cze$ci niezbednej do jego dziatalnosci oraz
dokumentacje niearchiwalng, ktorej okres przechowywania jeszcze nie uptynat.
Pozostate materiaty archiwalne podlegajg przekazaniu w stanie uporzadkowanym do
Archiwum PAN;

b. w przypadku braku sukcesora, cata dokumentacja Instytutu (akta kategorii ,A” oraz
akta kategorii ,B”, ktdrych okres przechowywania nie uptynat) podlega przekazaniu w

stanie uporzadkowanym do Archiwum PAN.

Dokumentacja niearchiwalna, ktorej okres przechowywania uptynat, podlega
wybrakowaniu zgodnie z postanowieniami rozdziatu 8 Instrukcji organizacji i zakresu
dziatania Archiwum Zakladowego Instytutu Medycyny DosSwiadczalnej i Klinicznej im.

Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk.
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Wzér pieczeci wptywu

WPLYNELO

Instytut Medycyny Doswiadczalnej
I Klinicznej

Im. Mirostawa Mossakowskiego PAN

Zatgcznik Nr 1
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Wzér spisu spraw

rok | referent | symbol kom. org. | oznacz. teczki | tytul teczki wg wykazu akt
0Od kogo wplynela Data
Lp SPRAWA = S g UWAGI
(krotka tresc) znak pisma 2 dnia §- % g .E (sposdb zatatwienia)
22 | B3
E 2 g
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Zatgcznik Nr 3

SYMBOLE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
INSTYTUTU MEDYCYNY DOSWIADCZALNEJ | KLINICZNEJ
IM. MIROSLAWA MOSSAKOWSKIEGO PAN

SEKRETARIAT — SDI

Z-CA DYREKTORA DS. NAUKOWYCH — DN

Z-CA DYREKTORA DS. ADMINISTRACYJINYCH - DA

Z-CA DYREKTORA DS. OGOLNYCH - DO

DZIAL FINANSOWO KSIEGOWY — DFK

DZIAL ORGANIZACJI BADAN NAUKOWYCH - OBN

DZIAL SPRAW OSOBOWYCH - DSO

DZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY - DAG

DZIAL ZAOPATRZENIA | TRANSPORTU — ZT

ZESPOL KLINICZNO-BADAWCZY CHIRURGII TRANSPLANTACYJNEJ - ZCHT
ZESPOL KLINICZNO-BADAWCZY CHOROB ZWYRODNIENIOWYCH CUN — ZCHZ
PRACOWNIA NEUROGENETYKI - PN

PRACOWNIA PATOLOGII NIEDOKRWIENNEJ I ZWYRODNIENIOWEJ MOZGU- PPM
ZESPOL KLINICZNO-BADAWCZY ENDOKRYNOLOGII — ZEND

ZESPOL KLINICZNO-BADAWCZY NEUROCHIRURGII — ZNCH

PRACOWNIA NEUROCHIRURGII DOSWIADCZALNE]J — PND

ZESPOL NERWOWO-MIESNIOWY — ZNM

ZAKEAD FARMAKOLOGII DOSWIADCZALNE]J — ZFD

PRACOWNIA TELERADIOLOGII | REZONANSU MAGNETYCZNEGO- PTRM
ZAKEAD FIZJOLOGII STOSOWANE] — ZFS

ZAKEAD KOMORKOWEJ TRANSDUKCJI SYGNALU — ZKTS

ZAKEAD NEUROBIOLOGII NAPRAWCZEJ — ZNN

ZAKEAD NEUROBIOLOGIT ODDYCHANIA — ZNO

ZAKEAD NEUROCHEMII- ZN

ZAKEAD NEUROPATOLOGII DOSWIADCZALNE] I KLINICZNEJ — ZNDK
ZAKEAD NEUROPEPTYDOW - ZNP

ZAKEAD NEUROTOKSYKOLOGII — ZNTK

ZAKEAD ULTRASTRUKTURY KOMORKI — ZUK

ZESPOL KLINICZNO-BADAWCZY CHOROB NEUROIMMUNOLOGICZNYCH — ZCHN
ZESPOL KLINICZNO-BADAWCZY CHOROB UKELADU KRAZENIA — ZCUK
ZESPOL KLINICZNO-BADAWCZY MOLEKULARNEJ I KOMORKOWEJ NEFROLOGII - ZMKN
PRACOWNIA BIOLOGII MOLEKULARNEJ - PBM

PRACOWNIA DOKUMENTACJI NAUKOWEJ — PDN

PRACOWNIA FIZJOLOGII NEREK I PLYNOW USTROJOWYCH — PFN
PRACOWNIA ODRUCHOW ODDECHOWYCH — POO

PRACOWNIA PATOFIZJOLOGII KOMORKI — PPK

ZWIERZETARNIA — ZW

BIBLIOTEKA - BIB

DZIAL INFORMATYCZNY - DI

KANCELARIA TAINA - KT

SPECJALISTA DS. BHP — BHP

GLOWNY SPECJALISTA DS. TECHNICZNYCH — TECH

STUDIA DOKTORANCKIE - SD

ZAMOWIENIA PUBLICZNE - ZP
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Zatgcznik Nr 4

Wzér opisu teczki aktowej

Instytut Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. Mirostawa Mossakowskiego PAN

Dziat Organizacji Badan Naukowych

DOBN - 0001 A

Posiedzenia Rady Naukowej

2007-2010
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Wzér spisu zdawczo-odbiorczego akt

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr

Zatgcznik Nr 5

Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej

r
©

Znak teczki

Tytut teczki lub tomu

Daty skrajne
od —do

Kat. Akt

Liczba
teczek

Miejsce
przechowywania
akt w archiwum

Data
zniszczenia lub
przekazania do

Archiwum

PAN

3.

4.

6.

7.

8.
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