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Cze$¢ 1. Przypisy ogolne

Postanowienia wstgpne

§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady postepowania z pismami i aktami spraw zalatwianych, z
wyjatkiem spraw tajnych.

2. Postepowanie z pismami i aktami spraw tajnych normuja odrgbne przepisy.

3. Organizacje i zakres dziatania archiwum Instytutu okresla odrgbna instrukcja.

§2

Instrukcja ustala metode pracy biurowej oraz normuje czynnosci kancelaryjne, zwigzane z
obiegiem pism i akt jawnych lub poufnych od chwili ich wptywu lub powstania wewnatrz
komorki organizacyjnej, zalatwiajacej dang sprawg, do czasu przekazania ich do archiwum
zakladowego.

§3

Komérka organizacyjng w rozumieniu instrukcji jest zaréwno oddziat, zaklad, dzial, jak i
samodzielne stanowisko pracy, przewidziane zatwierdzonym we wilasciwym ftrybie
regulaminie organizacyjnym.



System kancelaryjny

§4

W Instytucie Rozrodu Zwierzat i Badan Zywnosci Polskiej Akademii Nauk obowiazuje
bezdziennikowy system kancelaryjny lacznie z prowadzeniem dziennika podawczego jako
kontroli obiegu pism.

Podstawowe pojecia uiyte w instrukcji

§5

Uzyte w instrukcji pojecia oznaczaja:

» Dokument: kazde pismo, notatke lub pismo odreczne, wypetniony formularz, plan —~
zawierajace dane, ktére byly lub mogg by¢ istotne przy rozpatrywaniu
poszczegoblnych spraw.

» Akta sprawy: wszystkie dokumenty, pisma dotyczace danej sprawy.

» Wrykaz akt: rzeczowa klasyfikacj¢ grup spraw z klasyfikacja archiwalna, dla
ktérych zaklada si¢ oddzielne spisy spraw i teczki na okreslony rok
kalendarzowy.

> Teczka spraw:  skoroszyt , segregator lub teczke wigzana, stuzacq do przechowywania
spraw ostatecznie zatatwionych, objetych ta sama grupg spraw.

» Spis spraw: formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wplywajacych do komoérek organizacyjnych, prowadzi si¢ go odrgbnie
dla kazdej grupy spraw, przewidzianej w wykazie akt.

» Znak sprawy:  zespdl symboli oznaczajacych przynaleznos$¢ sprawy do okreslonej
komorki organizacyjnej.

Czes¢ I1. Przypisy szczegélowe

Podzial prac kancelaryjnych
§6

1. Czynnosci kancelaryjne spetniaja:
» Kancelaria ogdlna.
» Sekretariat dyrektora i jego zastepcow.
» Dzialy i samodzielne stanowiska pracy.
» Archiwum zaktadowe.

2. Do zakresu czynnosci kancelarii ogélnej nalezy:

» Przyjmowanie oraz rozdzial korespondencji dla komoérek organizacyjnych;




> Prowadzenie ewidencji korespondencji  przychodzacej w  dzienniku
podawczym,;

» Prowadzenie ewidencji pism poufnych;

» Wysylanie korespondencji wychodzacej bezposrednio od dyrektora i jego
zastgpeow;

» Nadawanie i przyjmowanie faksow;

» Inne czynnosci zlecone w zakresie obstugi biurowe;.

2. Do zakresu czynnosci sekretariatu dyrektora i jego zastgpcOw nalezy:

» Przyjmowanie 1 rejestrowanie w dzienniku podawczym korespondenc;ji
kierowanej z kancelarii ogéinej;

» Rozdzial przyjetej korespondencji wedlug dekretacji dyrektora:

» Przyjmowanie pism kierowanych do podpisu dyrektora i jego zastgpcOw;

> Prowadzenie terminarza spraw terminowych kierowanych do poszczegoélnych
komérek i czuwanie nad dotrzymaniem terminéw przez komorki zalatwiajace
dane sprawy;

> Przekazywanie do kancelarii ogolnej korespondencji i  przesylek
przeznaczonych do wystania;

» Nadawanie i przyjmowanie fakséw oraz obstuga poczty elektroniczne;;

» Przygotowanie akt do przekazania do archiwum zakfadowego;

» Inne czynnosci zlecone w zakresie obstugi biurowe;.

3. Do zakresu czynnosci pracownikéw na samodzielnych stanowiskach nalezy;
» Rejestrowanie w prowadzonym spisie spraw otrzymywanych do zatatwienia:
> Przygotowywanie pism zalatwiajacych sprawe lub akta spraw zatatwianych do
wysylki do adresatéw, kierowanie korespondencji do wysytki przez kancelarie;
» Kompletowanie i przechowywanie akt;

» Przygotowywanie akt do przekazania do archiwum zakladowego.

4. Czynnosci kancelaryjne archiwum zakladowego okresla instrukcja organizacji i zakresu

dziatania archiwum zaktadowego.

Wykaz akt
§7

Jednolity wykaz akt stanowi rzeczowa klasyfikacj¢ akt powstajacych w wyniku dziafalnosci i
zawiera kwalifikacje archiwalng akt.



Symbol (znak) akt i znak sprawy
§8

. Znak akt jest stalym symbolem (oznaczeniem) danej grupy spraw; sklada si¢ z symbolu
komorki organizacyjnej oraz numeru teczki z wykazem akt.

. Ustala sie nastepujacy sposob oznaczania spraw, np.: KO 114/...../98, gdzie:
- KO jest symbolem literowym komérki organizacyjnej, zgodnym z zatwierdzong
strukturg organizacyjna.

- 114/ jest hastem cyfrowym sprawy, zgodnie z wykazem akt.

- ... jest kolejnym numerem danej sprawy w chronologicznym porzadku wptywu,
zgodnym ze spisem spraw.

- 98 jest oznaczeniem dwach koficowych cyfr danego roku kalendarzowego.

Obieg akt
§9

. Akta przechodza tylko przez niezbedne punkty zatrzymania.

. Pisma przeznaczone do podpisu dyrektoré6w lub innych oséb upowaznionych do
podpisywania, przedkladane sa wraz z aktami w odpowiednich teczkach.

Sprawy pilne oraz depesze przedklada si¢ niezwlocznie, poza zwyklg kolejnoscia.

. Akta zalarwionej sprawy odklada si¢ niezwlocznie do whasciwej teczki (segregatora,
skoroszytu).

Przyjmowanie wplywow
§ 10

. Przesylki pocztowe (listy, paczki itp.) odbiera w urzgdzie pocztowym upowazniony
pracownik, do ktérego obowigzkow nalezy:
» Sprawdzenie wykazu odbieranych listéw poleconych, adreséw na wszystkich
przesylkach;
» Sprawdzenie czy przesylki nie sa uszkodzone,
» W razie stwierdzenia uszkodzenia przesytki — zadanie od pracownika urzedu
pocztowego — aby sporzadzit odpowiedni protokét.
> Doreczenie do kancelarii ogdlnej odebranych przesyiek.

. Pisma, paczki doreczane bezposrednio przez interesantéw przyjmuje kancelaria og6lna. W
uzasadnionych przypadkach wplywy bezposrednie moga przyjmowac sekretariaty
poszczegblnych Oddziatow.

. Na wszystkich pismach wplywajacych — zaréwno za posrednictwem poczty, jak 1
bezposrednio od interesantéw, kancelaria ogblna lub sekretariaty obowigzane sa
odnotowaé date wplywu.

. Przy przyjmowaniu pism, paczek, itp. bezposrednio od interesantéw, nalezy na ich
zyczenie odbiér pokwitowacé na kopii pisma lub wyda¢ odrgbne pokwitowanie.




Otwieranie i sprawdzanie wplywow
§ 11

Wszystkie przesytki pocztowe i listy, z wyjatkiem tajnych i poufnych oraz adresowanych
imiennie do pracownikéw sa otwierane przez kancelarig ogblna.

. Otrzymane z zewngirz pisma zostajag opatrzone odciskiem pieczgei wplywu z
zaznaczeniem daty. Piecze¢ z datg powinna by¢ odcisnigta na pierwszej stronie pisma, w
miar¢ mozliwosci obok adresu. Na przesytkach nie otwieranych przez kancelarig pieczed
wplywu z datownikiem odciska si¢ na kopercie, tak aby czytelna byla pieczeé urzedu
pocztowego (z datg).

. Nie nalezy odciska¢ pieczgci wplywu na czasopismach, drukach, Dziennikach Ustaw,
Monitorach Polskich, Dziennikach Urzgdowych, itp.

. Podan zgloszonych ustnie kancelaria ogélna nie przyjmuje, lecz kieruje interesantow do
wiasciwych komorek organizacyjnych.

. Przyjete pisma kancelaria og6lna rozdziela na poszczegélne oddzialy, zaklady, wklada je
do teczek oznaczonych ich symbolami, po czym przesyta je do sekretariatow.

Oznaczanie pism w komdrkach organizacyjnych
§12

Oznaczanie pism polega na naniesieniu na pismo znaku sprawy. Znak sprawy sklada si¢ z
symbolu wiasciwej komérki organizacyjnej, grupy akt, symbolu hasta z wykazu danego
numeru ze spisu spraw oraz dwéch koncowych cyfr roku kalendarzowego, w ktérym
sprawa zostala wszczeta.

. Na kazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe teczki i nowe spisy spraw. Sprawy
niezalatwione w danym roku prowadzone sg do czasu ich ostatecznego zalatwienia pod
znakiem nadanym im w roku zarejestrowania. Przeniesienie sprawy do spisu spraw
nastgpnego roku nastepuje tylko na podstawie wptywu nadestanego po styczniu lub na
podstawie notatki czy pisma sporzadzonego w danej sprawie przez komorke
organizacyjna po tym dniu. W spisie spraw z poprzedniego roku w rubryce Luwagi”

L1

umieszcza si¢ wWowczas napis: ,,przeniesiono narok .... znak ...."

Wysylanie pism
§13

. Pismo przygotowane do wystania, oznaczone data, kieruje si¢ do podpisu.
. Po oznakowaniu pisma i wykonaniu kopii, oryginat pisma kierowany jest do adresata.

. Pisma poufne wysyla si¢ w podwdjnych kopertach, przy czym wewngtrzng koperte
zaopatruje si¢ w adres i oznacza si¢ symbolem “poufne”, koperta zewngtrzna jest tak
samo adresowana, jednak nie podaje si¢ informacji ,,poufne”.

. Pisma sg wysylane zgodnie z dyspozycja umieszczong w lewym dolnym rogu pisma
(polecony, priorytet, itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza ,ze pismo ma by¢ wystane jako
przesytka zwykla.



. Telegramy oraz przesytki pilne i terminowe wysyta si¢ natychmiast po ich otrzymaniu,
inne przesytki o ustalonej godzinie.

. Ewidencje wysylanej korespondencji prowadzi osoba prowadzaca dang sprawe.

Przechowywanie akt
§ 14

Sprawy w toku zatatwiania (oczekujace na odpowiedZ, dodatkowe dokumenty, itp.
wymagajace wznowienia w okreslonym terminie) przechowuje si¢ w teczce, segregatorze
w ukladzie dziennym lub dekadowym.

. Akta spraw ostatecznie zalatwionych przechowuje si¢ w teczkach prowadzonych w
ukladzie ustalonym w wykazie akt w kolejnosci porzadkowej spisu spraw danej teczki.
Na zewnetrznej stronie teczki podaje si¢:

» Na $rodku u géry nazwe jednostki i komérki organizacyjnej,

» W lewym gérmym rogu znak akt, tzn. symbol komoérki organizacyjnej i symbol
teczki aktowej wedtug wykazu akt np. (KO-114),

» W prawym gérmnym rogu kategori¢ archiwalng z dodaniem przy kategorii ,,B”
cyfry arabskiej, okreslajacej okres przechowywania,

» Na $rodku teczki tytut akt, czyli haslo klasyfikacyjne wedlug wykazu akt,
ponizej daty skrajne akt ( data rozpoczgcia pierwszej sprawy i zakorczenia
ostatniej), jezeli teczka zawiera akta z jednego roku kalendarzowego podaje si¢
ten rok (np. 1998).

W przypadku wyjecia (wypozyczenia) akt z teczki wystawia si¢ kart¢ zastgpcza, ktorg
wklada si¢ na ich miejsce.

. Akta spraw zalatwionych ostatecznie pozostaja w komorkach organizacyjnych przez dwa
lata, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpnego po zakonczeniu sprawy.

. Akta spraw ostatecznie zalatwionych, ktére ze wzgledu na swéj przedmiot — beda nadal
potrzebne, po dokonaniu formalnosci przekazania ich do archiwum i zarejestrowania w
ewidencji archiwum zaktadowego, komoérka organizacyjna moze wypozyczy¢ na tak
dtugo, jak dlugo beda potzzebne.

§ 15

Sekretariat Dyrektora prowadzi i przechowuje ksigzke kontroli, ktoérg udostgpnia na
zadanie 0s6b przeprowadzajgcych kontrolg w Instytucie.

. Ksigzka kontroli winna posiadaé ponumerowane kartki, trwale zszyte w sposdb
uniemozliwiajacy jej dekompletacje. Na ostatniej stronie nalezy zamiesci¢ adnotacjg, z ilu
stron sktada si¢ ksigga oraz podpis dyrektora Instytutu.

. Materialy pokontrolne odnotowane w ksiazce kontroli powinny by¢ przechowywane w
teczkach Iub segregatorach zalozonych wedlug obowiazujacego wykazu akt. Materialy
pokontrolne nalezy zalicza¢ do akt kategorii B5, z wyjatkiem kontroli kompleksowych i
problemowych, ktére zalicza si¢ do kategorii ,,A”.

Ksigzka kontroli jest przechowywana przez pie¢ lat, liczac od ostatniego wpisu.




Postepowanie 7 aktami poufnymi
§16

Tryb postegpowania z aktami poufnymi:

> Obieg akt poufnych odbywa sie poprzez osobiste dorgczenie akt lub
przekazywanie ich w odpowiednich teczkach zabezpieczajacych przed
wgladem innych 0s6b, poza zalatwiajacymi sprawe.

> Akta poufne przechowuje si¢ tak, aby byly zabezpieczone przed wgladem 0séb
niepowotanych.

» Akta poufne zaopatruje sie oznaczeniem ,.poufne” i poszczegélne egzemplarze
kazdego pisma poufnego kolejno si¢ numeruje.

Sposéb wysylania pism poufnych podany jest w § 13 ust. 4 niniejszej instrukcji.

Przekazanie akt do archiwum zakiadowego
§17

. Po uplywie dwéch lat od zakoniczenia sprawy akta nalezy przekaza¢ do archiwum
zaktadowego kompletnymi rocznikami. Do archiwum moga by¢ przyjgte tylko akta
uporzadkowane. Akta potrzebne do dalszej pracy, chociaz okres ich przechowywania juz
mina, moga by¢ zatrzymane w danej komérce organizacyjnej na zasadzie wypozyczenia.

. Pod pojeciem uporzadkowania rozumie sig:

» Chronologiczne utozenie akt spraw wedlug spisu spraw znajdujacego si¢ w
kazdej teczce (pismo rozpoczynajgce sprawe powinno by¢ na wierzchu, a
konczace na spodzie, pierwsza sprawa w teczce powinna by¢ na poczatku
teczki a ostatnia na koncu).

» Wylaczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism (wtornikow i akt
kategorii BC).

» Usuniecie elementéw metalowych (spinaczy, zszywek) oraz plastikowych.

» Akta bedace w segregatorach i teczkach z tworzywa sztucznego nalezy wyjac i
przeszyé (akta kat. ,A” — w czterech miejscach, akta kat. ,B” — w dwoéch
miejscach, nie dotyczy to akt ,,B” o krotkim okresie przechowywania).

» Kartki w teczce akt kategorii ,,A” powinny byé sfoliowane 1 ponumerowane
(tylko strony zapisane) a ilo§¢ stron wpisana na ostatniej wewngtrznej stronie
obwoluty.

» Opis zewnetrznej strony teczki podaje § 14 pkt 2 niniejszej instrukcji.

» Ulozenie teczek w porzadku symboli wykazu akt, oddzielnie teczki z aktami
kategorii ,,A” i ,,B”.

Sporzadzenie spiséw zdawczo-odbiorczych w trzech egzemplarzach dla akt kategorii ,.B”
i czterech egzemplarzach dla akt kat. ,,A”.

. Akta zaliczone do kategorii BC po ich wykorzystaniu komérki organizacyjne mogg
przekazaé na makulature w trybie uzgodnionym z archiwum Polskiej Akademii Nauk za
zgoda pracownika prowadzacego archiwum instytutu.

Przekazywanie akt z archiwum zakladowego do archiwum Polskiej Akademii Nauk
odbywa si¢ zgodnie z postanowieniami okre§lonymi w zarzadzeniu naczelnego dyrektora
Archiwéw Panstwowych z dnia 25.02.1986 r. w sprawie szczegdélowych zasad
porzadkowania oraz trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwow
panstwowych.



§18

. Czynnosci zwiazane z pracg kancelaryjna i obiegiem akt, a nie ujgte W instrukcji reguluja
kierownicy komorek organizacyjnych.

Og6lny nadzér nad realizacjg i przestrzeganiem przepiséw instrukcji sprawuje zastgpca
dyrektora ds. administracyjno-ekonomicznych.

. Za akta naukowe w Instytucie odpowiedzialni sg pracownicy naukowi wytwarzajacy je.




I.

Wykaz

symboli komoérek organizacyjnych
Instytutu Rozrodu Zwierzat i Badan Zywnosci

Polskiej Akademii Nauk

Pion dzialalno$ci naukowo-badawcze]

1. Oddzial Endokrynologii i Patofizjologii Rozrodu
(Sekretariat)

I1.

YV VVYYVY

Zaktad Mechanizméw Dzialania Hormonéw
Zaktad Immunologii i Patologii Rozrodu
Zaklad Lokalnych Regulacji Fizjologicznych
Zaktad Biologii Gamed i Zarodka

Zaklad Fizjologii i Toksykologii Rozrodu

. Oddzial Nauki o Zywnosci

(Sekretariat)

VVVVVVY

Zaklad Immunologii i Mikrobiologii Zywnosci

Zaklad Biosensorow

Zaklad Chemicznych i Fizycznych Wiasciwosci Zywnosci
Zakltad Biologicznych Funkcji Zywnosci

Zaklad Chemii i Biodynamiki Zywnosci

Laboratorium Mikrobiologiczne

Laboratorium Sensoryczne

Pion obslugi nauki

» Biuro Wydawnictw
» Fundusze Unijne

IIL

VVVVVVVYY

Pion dzialalno$ci organizacyjno - administreyjnej

Biuro Dyrektora

Dzial Finansowo — Ksiggowy

Dziat Administracyjno — Techniczny
Kancelaria Og6lna (Zamdwienia publiczne)
Specjalista ds. pracowniczych

Stanowisko pracy ds. bhp i ppoz.

Biuro Wspétpracy Naukowej z Zagranica
Archiwum

OEiPR

ZMDH
ZIiPR
ZLRF
ZBGiZ
ZFiTR

ONoZ

ZIiMZ

ZB
ZCHIFWZ
ZBFZ
ZCHiBZ
LM

LS

BW
FU

BD
DF
DA
KO
SP
BHP
BWZ
Arch.



WYKAZ AKT TYPOWYCH

0. Zarzadzanie

00 Organa Kolegialne

01 Organizacja

02 Akty normatywne

03 Planowanie

04 Sprawozdawczo$¢

05 Wydawnictwa, organizacja biurowosci, archiwum
06 Prace i materialy naukowe

07 Wspodlpraca naukowa krajowa i zagraniczna

08 Kontrole

1. Kadry

10 Ogdlne zasady pracy i ptacy

11 Zatrudnienie

12 Bezpieczenstwo 1 higiena pracy

13 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikéw
14  Dyscyplina pracy

15  Sprawy socjalno-bytowe

16  Ubezpieczenia osobowe

2 Finanse 1 Srodki rzeczowe

20  Gospodarka nieruchomosciami

21  Organizacja gospodarki materialowe]
22 Ochrona zakladu pracy (mienia)

23  Gospodarka finansowa

24  Dokumentacja plac

25 Inwentaryzacja
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