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Rozdziat I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Instrukcja okresla organizacje i zakres dziatania Archiwum Zaktadowego — zwanego dalej
Archiwum - Instytutu Chemii Fizycznej Polskiej Akademii Nauk — zwanego dalej
Instytutem — oraz ustala zasady postepowania z dokumentacjg jawng powstajacg w toku
dziatalnosci Instytutu, a w szczegdlnosci:

a. zasady i tryb przekazywania akt do Archiwum;
b. zasady przechowywania akt w Archiwum i ich udostepniania;
c. zasady i tryb brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywania materiatéw

archiwalnych do Archiwum Polskiej Akademii Nauk — zwanego dalej Archiwum PAN.

2. Archiwum podlega bezposrednio Dyrektorowi Instytutu.

3. Postepowanie z dokumentacjg niejawng regulujg odrebne przepisy.

§2

1. Przez dokumentacje rozumie sie dokumentacje wytworzong w komdrkach organizacyjnych

Instytutu, a takze naptywajgca do tych komérek.

2. Dokumentacja ze wzgledu na wartos¢ historyczng i okres przechowywania dzieli sie na
dwie kategorie:
a. materialy archiwalne — stanowigce dokumentacje wchodzacg w sktad panstwowego
zasobu archiwalnego, przechowywane wieczyscie, oznaczone symbolem ,A”;
b. dokumentacje niearchiwalng — posiadajgcg jedynie czasowg warto$¢ praktyczng,
oznaczong symbolem ,B”, przy czym:
- symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich okreslajacych liczbe lat przechowywania
akt (np. B-5) oznacza sie kategorie dokumentacji o 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 zakoniczeniu sprawy,

- symbolem ,,BE” z dodaniem cyfr arabskich okre$lajgcych liczbe lat przechowywania
akt (np. BE-50) oznacza sie dokumentacje, ktdora po uptywie obowigzujacego
okresu przechowywania podlega ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i znaczenie,
ekspertyzie wstepnej przeprowadzanej przez 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 oraz ekspertyzie
Archiwum Akt Nowych.

- symbolem ,Bc” oznacza sie dokumentacje majgcg krotkotrwate znaczenie
praktyczne, ktdéra po petnym jej wykorzystaniu moze by¢é wybrakowana

bezposrednio z komérki organizacyjnej za wiedzg i zgodg archiwisty zaktadowego.

3. Podziat dokumentacji Instytutu na kategorie archiwalne okres$la Jednolity rzeczowy wykaz

akt — zwany dalej wykazem akt.

Rozdziat II
ZAKRES DZIALANIA I PERSONEL ARCHIWUM

§3

1. Archiwum gromadzi i przechowuje materiaty archiwalne (akta kategorii ,A”) oraz

dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii ,B”) wytworzone przez Instytut.

2. Do zakresu dziatania Archiwum nalezy:
a. przejmowanie dokumentacji z poszczegolnych komérek organizacyjnych Instytutu;
b. przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji;
c. prowadzenie petnej ewidencji przejetej dokumentacji;
d. udostepnianie prezencyjne oraz wypozyczanie akt osobom upowaznionym;
e. inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat. ,,B”), udziat w
procedurze brakowania oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na

makulature lub zniszczenie;

—h

inicjowanie i prowadzenie procedur zwigzanych z ekspertyza dokumentacji (kat. ,BE");



g. przygotowywanie i przekazywanie materiatéw archiwalnych (kat. ,A”) do Archiwum
PAN;
h. stata wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Instytutu w zakresie wiasciwego

postepowania z dokumentacja.

§4

1. Archiwum prowadzi powotany do tego pracownik, zwany dalej ,,archiwistg”.

2. Archiwista powinien mie¢ co najmniej wyksztatcenie Srednie oraz kurs z zakresu

archiwistyki.

3. Archiwista wykonuje czynnosci okreslone w § 3 ust. 2 niniejszej Instrukgcji, a ponadto:

a. udziela konsultacji komdrkom organizacyjnym w zakresie przygotowania dokumentacji
do przekazania do Archiwum;

b. sprawdza poprawnos$¢ uporzadkowania oraz prawidtowos¢ zakwalifikowania
dokumentacji przed przejeciem jej do Archiwum;

c. sporzadza okresowe sprawozdanie z dziatalnosci Archiwum, wraz z zestawieniem
iloSciowym zasobu z podziatem na kategorie archiwalne, uwzgledniajgcym:
- dokumentacje przejetg z poszczegdlnych komdrek organizacyjnych,
- dokumentacje niearchiwalng przekazang na makulature,
- materiaty archiwalne przekazane do Archiwum PAN,

ktorego kopie przekazuje do wiadomosci Archiwum PAN i Archiwum Akt Nowych.

4. W przypadku zmiany pracownika Archiwum, przekazanie obowigzkdw, zasobu aktowego,
ewidencji Archiwum i wszelkich materiatdw odbywa sie na podstawie stosownego

protokotu.



Rozdziat III
LOKAL I WYPOSAZENIE ARCHIWUM

§5

1. Archiwum skfada sie z magazynu archiwalnego, w ktédrym wydzielono miejsce

umozliwiajgce prace archiwiscie i osobom korzystajgcym z dokumentacji.

2. Archiwum wydzielone jest zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej, sanitarnymi

i Panstwowej Inspekcji Pracy.

3. Magazyn archiwalny zabezpiecza sie ponadto przed dostepem osob niepowotanych przez
odpowiednie zabezpieczenie okien, zainstalowanie drzwi antywlamaniowych lub obicie

drzwi blachg oraz wyposazenie ich w odpowiednie, atestowane zamki.

4. Magazyn musi by¢ suchy, przewiewny, nie narazony na bezposrednie dziatanie promieni
stonecznych, wiasciwie oswietlony i ogrzewany. Wymagane parametry — temperatura

stata pomiedzy 16-18° C, maksymalna wilgotno$¢ do 65%.

§6

1. Magazyn Archiwum wyposazony jest w:

a. regaty metalowe, zamontowane w sposdb umozliwiajacy tatwy dostep do akt. Regaty
oznacza sie kolejnymi cyframi rzymskimi, a potki regatu — cyframi arabskimi;

b. sprzet przeciwpozarowy;

c. sprzet do mierzenia i regulacji temperatury i wilgotnosci powietrza;

d. schemat topograficzny rozmieszczenia dokumentacji w magazynie umieszczony w

widocznym miejscu.



W

. W magazynie Archiwum nie przechowuje sie sprzetdw ani przedmiotéw nie stanowigcych

jego wyposazenia.

§7

. W magazynie Archiwum przebywa¢ mogg wytgcznie: archiwista, jego bezposredni
przetozeni oraz upowaznieni przedstawiciele organdw kontrolnych — jedynie w obecnosci

archiwisty.

. Po zakonczeniu pracy magazyn Archiwum jest zamykany i plombowany, a klucze

odpowiednio zabezpieczane.

. W magazynie Archiwum zabronione jest instalowanie odkrytych elektrycznych urzadzen

grzewczych, uzywanie otwartego ognia oraz palenie tytoniu.

Rozdziat IV
PRZEJMOWANIE DOKUMENTACJI Z KOMOREK ORGANIZACYINYCH

§8

. Powstajgce w Instytucie akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazywane sg do
Archiwum w drugim kwartale kazdego roku kalendarzowego, po dwoch latach
przechowywania ich w poszczegdlnych komdrkach organizacyjnych Instytutu, liczac od 1

stycznia roku nastepnego po zamknieciu teczek spraw.

. Doktadny termin przekazania przez komorki organizacyjne akt do Archiwum ustala

corocznie archiwista w porozumieniu z Dyrektorem Instytutu.

. Dokumentacja przekazywana jest do Archiwum wylgcznie w stanie uporzadkowanym, na

podstawie spisow zdawczo-odbiorczych.

. Obowigzek wilasciwego uporzadkowania przekazywanej dokumentacji spoczywa na
pracownikach komdrek organizacyjnych, w ktérych dokumentacja ta zostata wytworzona

lub byta gromadzona.



5. Przez uporzadkowanie dokumentacji rozumie sie:
a. opisanie teczek aktowych przez umieszczenie na wierzchniej stronie okfadki:

- na Srodku u géry — petnej nazwy Instytutu, tj. ,Instytut Chemii Fizycznej PAN”, i
komérki organizacyjnej, w ktdrej akta powstaty lub byly gromadzone,

- w lewym goérnym rogu, ponizej nazwy komorki organizacyjnej — znaku akt, tj. symbolu
literowego komorki organizacyjnej oraz symbolu klasyfikacyjnego wedtug rzeczowego
wykazu akt, obowigzujgcego w Instytucie,

- w prawym goérnym rogu — symbolu kwalifikacyjnego dokumentacji, tj. kategorii
archiwalnej, a w przypadku kategorii "B” réwniez okresu jej przechowywania (np. B-
5),

- na $rodku — tytutu teczki, tj. nazwy hasta klasyfikacyjnego wg wykazu akt z
ewentualnym dodaniem uszczegdtowiajgcych informacji o rodzaju dokumentacji i
numeru tomu,

- ponizej, pod tytutem — rocznych dat krancowych, tj. daty najwczesniejszego i

najpodzniejszego dokumentu;

b. utozenie akt wewnatrz teczek wedtug kolejnosci spraw (zgodnie ze spisem spraw), a w
obrebie sprawy — chronologicznie, poczynajgc od pierwszego pisma wszczynajgcego

sprawe;
C. w odniesieniu do akt kategorii ,A" i ,B-50":

- wylgczenie wtornikéw i akt kategorii ,Bc”,

- usuniecie spinaczy, zszywek i innych elementéw metalowych,

- ponumerowanie miekkim otéwkiem poszczegolnych stron w teczkach,
- przesznurowanie akt lub spiecie ich plastikowym klipsem biurowym,

- odnotowanie na wewnetrznej stronie okfadki ilosci stron w teczce;

d. utozenie teczek aktowych zgodnie z rzeczowym wykazem akt, w podziale na teczki akt

kategorii ,A" i ,B".

6. Materiaty archiwalne (akta kategorii ,A”) przekazuje sie wylgcznie w bezkwasowych,

tekturowych teczkach wigzanych.



7. Dokumentacja przekazywana jest do Archiwum wytgcznie kompletnymi rocznikami.

8. Do dokumentacji przekazywanej do Archiwum dofgcza sie wszystkie prowadzone dla niej

dotychczas, a zbedne w biezacej pracy, pomoce ewidencyjne (np. rejestry, kartoteki itp.).

9. Dokumentacja spraw zakonczonych, niezbedna w biezacej dziatalnosci komorki, moze
pozosta¢ w komdrce organizacyjnej po dokonaniu formalnego przekazania jej do
Archiwum na zasadzie wypozyczenia z Archiwum, na podstawie karty udostepniania
(wzor — zat. nr 3).

10. W przypadku wystgpienia brakéw w przekazywanej do Archiwum dokumentacji, osoba
przekazujgca akta do Archiwum sporzadza stosowne os$wiadczenie, w ktdrym okreSla

rodzaj dokumentu, przyczyne jego braku i termin dostarczenia.

§9

1. Przekazywanie dokumentacji do Archiwum odbywa sie na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych (wzoér — zat. nr 1) sporzadzonych w komorce organizacyjnej, oddzielnie dla
materiatdow archiwalnych (akt kategorii ,A") — w czterech egzemplarzach i dla
dokumentacji niearchiwalnej (akt kategorii ,B”) — w trzech egzemplarzach, i podpisanych

przez osobe zdajgcg dokumentacje.

2. Przed przejeciem dokumentacji archiwista sprawdza prawidtowos¢ uporzadkowania

dokumentacji oraz jej stan.

3. Archiwista ma obowigzek odméwi¢ — do czasu usuniecia nieprawidtowosci — przejecia
dokumentaciji:
a. nieuporzadkowanej lub uporzgdkowanej nieprawidtowo;
b. niezgodnej z przedstawionym spisem zdawczo-odbiorczym;

. na podstawie niewtasciwie sporzadzonego spisu zdawczo-odbiorczego.

4. W przypadku odmowy przejecia dokumentacji archiwista zawiadamia o tym fakcie oraz o
przyczynie odmowy swego bezposredniego przetozonego oraz bezposredniego
przetozonego osoby przekazujgcej dokumentacje.



5. Przejecie dokumentacji do Archiwum archiwista potwierdza podpisem na wszystkich
egzemplarzach spisu zdawczo-odbiorczego. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego
otrzymuje komodrka organizacyjna przekazujgca akta, dwa egzemplarze pozostajg w
Archiwum, za$ czwarty egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego akt kategorii ,A”

archiwista przekazuje do Archiwum PAN a kopie do wiadomosci do Archiwum Akt Nowych

6. Spisy zdawczo-odbiorcze archiwista rejestruje w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych
(wzbr — zat. nr 2) w kolejnosci wptywu i nadaje im kolejne numery z tego wykazu.
Numeracja spiséw zdawczo-odbiorczych ma charakter ciggty, poczawszy od pierwszego

wptywu przez caty okres dziatalnosci Archiwum.
7. Przejete teczki aktowe zostajg oznaczone przez archiwiste sygnaturg archiwalng, ktorg
stanowi numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez numer pozycji (teczki) w tym

spisie.

8. Tres¢ spiséw zdawczo-odbiorczych archiwista uzupetnia przez odnotowanie (w rubryce 7)

numeru regatu i potki, na ktorej ztozono dokumentacje.

Rozdziat V
EWIDENCJA AKT W ARCHIWUM

§10

1. Catos¢ dokumentacji przechowywanej w Archiwum objeta jest prowadzong na biezgco

ewidencja.

2. Ewidencje Archiwum stanowig:

a. spisy zdawczo-odbiorcze (wzor — zat. nr 1):

b. wykaz spisow zdawczo-odbiorczych (wzér — zat. nr 2);

c. karty udostepniania dokumentacji, (wzér — zat. nr 3);

d. spisy dokumentacii niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania (wzor — zat. nr 4):

e. protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej (wzoér — zat. nr 5);


Z-2007-02-3-1.pdf
Z-2007-02-3-2.pdf
Z-2007-02-3-4.pdf

f. spisy zdawczo-odbiorcze materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum PAN

(wzébr — zat. nr 6);

g. protokoty stwierdzajgce brak lub uszkodzenie dokumentacji (wzér — zat. nr 7).

3. Dla kazdego rodzaju $rodka ewidencyjnego zaktada sie oddzielng teczke.

4. Pomoce ewidencyjne, z wyjatkiem okreSlonych w ust. 2 pkt ¢, s3 materiatami

archiwalnymi (akta kategorii ,A").

5. Karty udostepniania dokumentacji (ust. 2 pkt c) przechowuje sie w Archiwum przez okres

dwoch lat, liczac od daty zwrotu akt.

§11

1. W Archiwum prowadzone sg dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:
a. zbior I stanowig pierwsze egzemplarze (oryginaty) spisow zdawczo-odbiorczych
utozone wg kolejnosci numeréw porzadkowych, pod ktérymi zostaty zarejestrowane
w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych;
b. zbior II stanowig drugie egzemplarze (kopie) spisow zdawczo-odbiorczych,
przechowywane w teczkach zatozonych oddzielnie dla poszczegdinych komdrek

organizacyjnych.

2. W Archiwum mogg by¢ stosowane réwniez inne pomoce ewidencyjne, np. skorowidze

alfabetyczne i rzeczowe, inwentarze kartkowe, itp.



Rozdziat VI
PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI W ARCHIWUM

§12

1. Dokumentacje w Archiwum przechowuje sie wedtug podziatu na komorki organizacyijne, z

pozostawieniem rezerwy na nowe doptywy.

2. Na regatach teczki uktadane by¢ moga:
a. pionowo — systemem bibliotecznym (od lewej do prawej), lub

b. poziomo — teczka na teczce od dotu ku gdrze w kolejnosci sygnatur.
3. Teczki materiatdw archiwalnych (akta kategorii ,A”), zgodnie z przyjetym uktadem,

przechowuje sie w tekturowych, bezkwasowych pudtach ochronnych na wydzielonych,

stosownie oznaczonych regatach lub pétkach (z wytgczeniem dwoch najnizszych).

Rozdziat VII
UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACII PRZECHOWYWANEJ W ARCHIWUM

§13

1. Dokumentacja przechowywana w Archiwum udostepniana jest do celdw stuzbowych, za

zgoda komdrki organizacyjnej, ktora jg wytworzyta, lub Dyrektora Instytutu.

2. Dokumentacje udostepnia sie wytacznie na podstawie karty udostepniania.

3. Do celéw stuzbowych akta udostepniane s3 w pomieszczeniu Archiwum lub poza nim, w

obrebie siedziby Instytutu.



4. Wypozyczanie akt do celéw stuzbowych poza siedzibe Instytutu nastgpi¢ moze jedynie w

uzasadnionych przypadkach, wyfgcznie za pisemng zgodg Dyrektora Instytutu.

5. Poza pomieszczenie Archiwum nie wypozycza sie dokumentacji zastrzezonej przez
komérke organizacyjng, ktéra jg wytworzyla, do korzystania wylgcznie w lokalu

Archiwum, akt uszkodzonych a takze ewidencji Archiwum.

6. Udostepnianie dokumentacji do celéw innych niz stuzbowe wymaga kazdorazowo zgody
Dyrektora Instytutu lub osoby przez niego upowaznionej i odbywa sie zgodnie z
przepisami zawartymi w:

a. ustawie z 26 stycznia 1984 r. Prawo Prasowe (Dz. U. Nr 5, poz. 24), z pdzniejszymi
Zmianami;

b. ustawie z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926);

C. ustawie z 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 Nr 196,
poz 1631);

d. ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 o dostepnie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112,
poz. 1198).

§14

1. Udostepnianiu podlegajg wytacznie cate teczki aktowe (nie udostepnia sie pojedynczych

dokumentdw wyjetych z teczek aktowych).

2. Dokumentacje udostepnia wytgcznie archiwista.

3. W miejscu wyjetych teczek umieszcza sie zaktadke zawierajgcg sygnature akt, date

wypozyczenia oraz termin zwrotu akt do Archiwum.

4. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za udostepnione mu materiaty

oraz ich terminowy zwrot.

5. Przy zwrocie akt archiwista obowigzany jest w obecnosci zwracajgcego:

a. sprawdzi¢ stan zwracanych akt;



b. odnotowac na karcie udostepniania fakt zwrdcenia dokumentaciji;

c. usung¢ zaktadke, o ktérej mowa w ust. 3.

6. W przypadku stwierdzenia braku akt lub ich uszkodzenia, archiwista sporzadza protokot,

ktory podpisuje wypozyczajacy akta oraz jego bezposredni przetozony.

7. Protokdt sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden wkiada sie w miejsce
brakujgcych akt lub dotgcza do akt uszkodzonych, drugi przechowuje archiwista w
oddzielnej teczce, trzeci przekazuje sie bezposredniemu przetozonemu pracownika, ktory

akta wypozyczyt, w celu wyjasnienia sprawy.

Rozdziat VIII
WYDZIELANIE I BRAKOWANIE DOKUMENTACII

§15

1. W pierwszym pdtroczu kazdego roku archiwista przeglada spisy zdawczo-odbiorcze akt

celem:

a. wydzielenia materiatdw archiwalnych (akt kategorii ,A"), podlegajgcych w danym roku
przekazaniu do Archiwum PAN;

b. wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej (akt kategorii ,BE”), podlegajacej w danym
roku ekspertyzie;

c. wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej, ktdérej okres przechowywania uptynat,

podlegajacej w danym roku brakowaniu.

2. W celu wydzielenia dokumentacji powotuje sie — na wniosek archiwisty — komisje, w sktad

ktorej wchodza:
a. przedstawiciel komorki organizacyjnej, ktérej akta podlegajg wydzieleniu;

b. pracownik Archiwum;

c. bezposredni przetozony pracownika Archiwum.



3. Do obowigzkéw komisji nalezy:
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a. wytypowanie materiatéw archiwalnych (akt kat. ,A”) podlegajacych, zgodnie z
przepisami, przekazaniu do Archiwum PAN;

b. wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do ekspertyzy (akt kat. ,BE”);

c¢. zakwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej (akt kat. ,,B”) do zniszczenia, wzglednie
ustalenia innego okresu jej przechowywania;

d. sporzadzenie trzech egzemplarzy protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz
spisu akt, ktérych okres przechowywania uptynat, a takze podpisanie tych

dokumentdw przez wszystkich cztonkéw komisii.

Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji akt zaliczonych w wykazie akt do materiatdw
archiwalnych (akt kat. ,A”), moze natomiast przedtuzyé okres przechowywania

dokumentacji niearchiwalnej (akt kat. ,,B").

§16

. Ekspertyzy wstepnej dokumentacji kategorii ,BE” dokonuje, zgodnie z Decyzjg Prezesa

PAN przywofang w § 2 ust. 2 pkt b, Archiwum PAN, ekspertyzy dokonuje Archiwum Akt

Nowych; w wyniku ekspertyzy kategoria akt moze ulec zmianie.

. Zmiana kategorii akt wigza¢ sie moze z uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne

(akta kategorii ,A”) lub z przedtuzeniem okresu jej przechowywania.

3. Dokonang zmiane kategorii archiwista odnotowuje w spisach zdawczo-odbiorczych i na

teczkach aktowych.

§17

Brakowania dokumentacji niearchiwalnej dokonuje sie zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja,
zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatdw
archiwalnych do archiwdw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) oraz Decyzjg nr
31/02 Prezesa PAN przywotang w § 2 pkt. 2 b.
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Trzy egzemplarze protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do

zniszczenia oraz jej spisu komisja przedktada do akceptacji Dyrektorowi Instytutu.

. Dwa egzemplarze protokotu i spisu dokumentacji, o ktdrym mowa w ust. 2, przesytane sg
do Dyrektora Archiwum Akt Nowych za posrednictwem Dyrektora Archiwum PAN w celu
uzyskania zgody na brakowanie tej dokumentacji z czego jeden egzemplarz przeznaczony

jest dla Archiwum PAN; trzeci egzemplarz pozostaje w Archiwum.

. Archiwum PAN zgodnie z Decyzjg Prezesa PAN przywotang w § 2 pkt. 2 b moze dokonac
ekspertyzy wstepnej, Archiwum Akt Nowych moze dokonal ekspertyzy dokumentacji
przeznaczonej do wybrakowania; archiwa te mogg takze zazada¢ zmiany kwalifikacji akt

lub przeprowadzenia ponownego brakowania.

. Po uzyskaniu zgody na brakowanie archiwista przekazuje dokumentacje na makulature lub

zniszczenie, a nastepnie odnotowuije ten fakt w spisach zdawczo-odbiorczych.

. Do trzeciego egzemplarza protokotu i spisu dokumentacji, o ktérym mowa w ust. 2,
przechowywanego w Archiwum, dotgcza sie zgode otrzymang z Archiwum Akt Nowych
oraz dowody przekazania nieprzydatnej dokumentacji niearchiwalnej na makulature badz

protokoty jej zniszczenia.

. Dokumentacje zawierajgcg dane objete ochrong na podstawie odrebnych przepiséw przed
przekazaniem na makulature nalezy pocig¢ w sposéb uniemozliwiajgcy odtworzenie jej

tresci.



—

N

Ul

o

Rozdziat IX
PRZEKAZYWANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH DO ARCHIWUM PAN

§18

. Materiaty archiwalne (akta kategorii ,,A"”) przekazuje sie do Archiwum PAN w Warszawie
zgodnie z postanowieniami Rozporzgdzenia Ministra Kultury przytoczonym w § 17 ust. 1,
oraz Decyzji Prezesa PAN, przytoczonej w § 2 ust. 2 pkt b. wydanej zgodnie z aktem

powierzenia Naczelnego Dyrektora Archiwdw Panstwowych z dnia 6 marca 2002 r.

Archiwum PAN przejmuje materiaty archiwalne Instytutu po uptywie 25 lat od chwili ich

wytworzenia, chyba, Zze sg one nadal niezbedne w biezacej dziatalnosci Instytutu.

Materiaty archiwalne przeznaczone do przekazania do  Archiwum PAN muszg by¢

uporzadkowane zgodnie z postanowieniami § 8 ust. 4 niniejszej Instrukcji.

. Materiaty archiwalne przekazuje sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego materiatéw
archiwalnych przekazywanych do Archiwum PAN, stanowigcego zatgcznik nr 6 do

niniejszej Instrukcji.

. Spis zdawczo-odbiorczy, wymieniony w ust. 3, sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z
ktorych dwa przekazuje sie do Archiwum PAN, trzeci natomiast pozostaje w Archiwum

Instytutu. Kopie spisu przekazuje sie do Archiwum Akt Nowych do wiadomosci.

Spis zdawczo-odbiorczy, wymieniony w ust. 3, podpisuje archiwista oraz Dyrektor

Instytutu lub osoba przez niego upowazniona.

Do spisu materiatdw archiwalnych dofgcza sie notatke zawierajgcg informacje o
dziatalnosci Instytutu i zmianach organizacyjnych w okresie, z ktérego pochodza

przekazywane materiaty, oraz wykaz akt obowigzujgcy w Instytucie w tym okresie.
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. Spuscizny uczonych mogg by¢ przekazane do Archiwum PAN w dowolnym czasie, w
stanie nieuporzgdkowanym, po uprzednim uzgodnieniu trybu i terminu przekazania z
Dyrektorem Archiwum PAN.

. Koszty zwigzane z przekazywaniem materiatdw archiwalnych do Archiwum PAN ponosi

Instytut.

Rozdziat X

KONTROLA ARCHIWUM

§19

. Archiwum Instytutu podlega kontroli Archiwum Akt Nowych oraz Archiwum PAN.

. Po przeprowadzonej kontroli kontrolujgcy sporzadza protokdt, a Dyrektor Archiwum Akt

Nowych lub Dyrektor Archiwum PAN, w razie potrzeby, wydajg zalecenia pokontrolne.

Protokdt kontroli Archiwum musi zostaé podpisany przez: osobe przeprowadzajgca

kontrole, Dyrektora Instytutu lub osobe przez niego upowazniong oraz archiwiste.

. Instytut zobowigzany jest realizowa¢ zalecenia pokontrolne wydawane przez Archiwum Akt

Nowych i Archiwum PAN w wyznaczonym terminie.

. Archiwum moze by¢ kontrolowane réwniez przez Najwyzszg Izbe Kontroli, Prokurature

oraz inne upowaznione do tego organy.

§ 20

. Ogdlny nadzdér nad postepowaniem z dokumentacjag w Instytucie sprawuje Dyrektor

Instytutu.



Rozdziat XI
POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACIA W PRZYPADKU REORGANIZACII INSTYTUTU
LUB USTANIA JEGO DZIALALNOSCI

§21

1. W przypadku reorganizacji Instytutu:

a. akta spraw ostatecznie zakonczonych przekazuje sie do Archiwum zgodnie z
postanowieniami Instrukcji kancelaryjnej, na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego,
ktorego 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 oraz

Decyzjg Prezesa PAN, przywotanymi w § 17 ust. 1:

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

b. w przypadku braku sukcesora, cata dokumentacja Instytutu (akta kategorii ,A” oraz
akta kategorii ,B”, ktérych okres przechowywania nie uptynat) podlega przekazaniu w
stanie uporzadkowanym do Archiwum PAN.

3. Dokumentacja niearchiwalna, ktorej okres przechowywania uptynat, podlega

wybrakowaniu zgodnie z postanowieniami rozdziatu VIII niniejszej Instrukcji.



