A-0130-1/16
Zarzadzenie Nr ?'J QO’Q?
Dyrektora Instytutu Badan Literackich
Polskiej Akademii Nauk
zdnia 27 lefeqQo 2018 roku

w sprawie wprowadzenia wzoréw formularzy kancelaryjnych i archiwalnych
w Instytucie Badan Literackich PAN.

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U z 2016 r., poz. 1506 z pézn. zm.) oraz w zwiazku
z zarzadzeniem nr 1/2018 Dyrektora Instytutu Badan Literackich PAN z dnia
21 lutego 2018 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zakladowego w Instytucie Badan Literackich Polskiej Akademii Nauk zarzadzam,
co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Instytucie Badan Literackich Polskiej Akademii Nauk
nastepujagce wzory formularzy:

1) Piecze¢ wplywu — stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia,

2) Pieczeé wysylki — stanowi zalacznik nr 2 do zarzadzenia,

3) Spis spraw — stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia,

4) Opis teczki aktowej - stanowi zatacznik nr 4 do zarzadzenia,

5) Spis zdawczo-odbiorczy akt — stanowi zatacznik nr 5 do zarzgdzenia,

6) Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych — stanowi zatgcznik nr 6 do zarzadzenia,

7) Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej - zalacznik nr 7 do zarzadzenia,

8) Spis zdawczo-odbiorczy informatycznych no$nikéw danych — stanowi zalacznik
nr 8 do zarzadzenia,

9) Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - stanowi zalacznik nr 9 do zarzadzenia,

10)Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu - stanowi zalgcznik
nr 10 do zarzadzenia,

11)Spis zdawczo-odbiorczy materiatéw archiwalnych przekazanych do PAN Archiwum
w Warszawie - stanowi zalgcznik nr 11 do zarzadzenia,

12) Wniosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej- stanowi
zalgcznik nr 12 do zarzadzenia,

13)Protokét wycofania akt z ewidencji archiwum zakladowego - stanowi zalgcznik
nr 13 do zarzadzenia,

14)Protokot  zaginiecia/ uszkodzenia/ sporzadzenia brakéw wypozyczonych akt
z archiwum zakladowego - stanowi zalacznik nr 14 do zarzadzenia,

15)Karta udostepniania akt - stanowi zatacznik nr 15 do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie Z dRIem ....couvevaiersnrnsssanosssorosasisoves
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