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                                                ROZDZIAŁ I

                                   POSTANOWIENIA OGÓLNE

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej „Instrukcją”, określa zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych w Instytucie Badań Literackich PAN związanych z obiegiem dokumentów jawnych od chwili ich wpływu lub powstania wewnątrz komórki organizacyjnej, załatwiającej daną sprawę, do czasu przekazania ich do archiwum zakładowego Instytutu.
2. Określony w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynności kancelaryjnych zapewniają jednolity sposób tworzenia, ewidencjonowania  i przechowywania oraz ochronę przed uszkodzeniem, zniszczeniem bądź utratą dokumentów w Instytucie.

3. Postępowanie z dokumentacją niejawną oznaczoną klauzulą „zastrzeżone”  reguluje niniejsza instrukcja z uwzględnieniem przepisów szczególnych,      a postępowanie z aktami zawierającymi informacje niejawne oznaczone klauzulą ściśle tajne, tajne i poufne regulują odrębne przepisy.

4. Instrukcję wprowadza się do praktycznego stosowania w komórkach organizacyjnych Instytutu zarządzeniem Dyrektora Instytutu.
5. Organizację i zakres działania archiwum zakładowego określa  Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego Instytutu Badań Literackich Polskiej Akademii Nauk.
6. Użyte w instrukcji następujące określenia oznaczają:

1. Instytut – Instytut Badań Literackich Polskiej Akademii Nauk,
2. archiwum zakładowe – archiwum zakładowe Instytutu Badań Literackich Polskiej Akademii Nauk,
3. Archiwum PAN – Archiwum Polskiej Akademii Nauk,

4. jednostka organizacyjna – Instytut Badań Literackich Polskiej Akademii Nauk,

5. komórka organizacyjna – dział, samodzielne stanowisko pracy,
6. komórka merytoryczna – komórka organizacyjna, do której zadań     należy ostateczne pod względem merytorycznym opracowanie danego rodzaju spraw i która w tym zakresie powinna posiadać całość dokumentacji,
7. kierownik komórki organizacyjnej – kierownik działu,
8. referent – pracownik załatwiający sprawę i przechowujący dokumentację sprawy w trakcie jej załatwiania,

9. sekretariat – stanowisko pracy, do którego należy obsługa organizacyjna Dyrekcji Instytutu,

10. sprawa – podanie, pismo, dokument wymagające rozpatrzenia                  i podjęcia czynności urzędowych,
11. akta sprawy – cała dokumentacja (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, fotokopie, rysunki itp.) zawierające dane, informacje, które były, są lub mogą być istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,

12. nośnik papierowy – arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na którym umieszczona jest treść dokumentu, pisma itp.,

13. nośnik informatyczny – dyskietka, taśma magnetyczna lub inny nośnik, na którym zapisano w formie elektronicznej treść dokumentu, pisma itp.,  
14. korespondencja – każde pismo wpływające lub wysyłane przez Instytut,

15. aprobata – zgoda na treść i sposób załatwienie sprawy,
16. przesyłka – każdy oddzielnie zapieczętowany list (pismo, dokument) oraz pakiety (paczka) otrzymywane i wysyłane za pośrednictwem poczty, gońca, itp., a także otrzymywane i nadawane telefaksy,      
17. załącznik – każda luźna kartka zawierająca treść odnoszącą się do pisma przewodniego lub tworzącą całość z pismem przewodnim (dokumenty, pisma, broszury, książki i inne przedmioty traktuje się jako pojedyncze załączniki),
18. dokument – akt mający znaczenie dowodu, ustanawiający uprawnienie lub stwierdzający prawdziwość określonych w nim zdarzeń lub danych (odpis aktu stanu cywilnego, wyrok, orzeczenie, świadectwo, itp.),
19. pieczęć urzędowa – pieczęć okrągła z wizerunkiem godła Rzeczpospolitej Polskiej pośrodku i nazwą Instytutu w otoku: Instytut Badań Literackich Polskiej Akademii Nauk,
20. pieczęć – pieczęcie (stemple) nagłówkowe, imienne do podpisu, itp.,

21. spis spraw – formularz służący do chronologicznego rejestrowania spraw wpływających lub zapoczątkowanych dołączony do teczek aktowych,

22. znak sprawy – zespół symboli określających przynależność sprawy do określonej komórki organizacyjnej i określonej sprawy, grupy spraw oraz numer kolejny ze spisu spraw,
23. punkt zatrzymania – każde stanowisko pracy, przez które przechodzą akta sprawy w trakcie jej załatwiania,

24. teczka aktowa (spraw) – teczka wiązana, służąca do przechowywania akt spraw ostatecznie załatwionych, objętych tą samą grupą akt ustaloną na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt                  i stanowiąca przeważnie odrębną jednostkę archiwalną,
25. czystopis – tekst dokumentu lub pisma w postaci ostatecznej przygotowanej do podpisu osoby upoważnionej,
26. jednolity rzeczowy wykaz akt – wykaz haseł rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacją archiwalną akt.
                                   ROZDZIAŁ II

          SYSTEM KANCELARYJNY. JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

1. W Instytucie obowiązuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

2. W systemie tym rejestruje się sprawy (nie pisma) w spisie spraw prowadzonych dla każdej teczki aktowej, założonej zgodnie z wykazem akt.

3. Wykaz akt stanowi jednolitą, rzeczową, niezależną od struktury organizacyjnej Instytutu klasyfikację akt, powstających w toku działalności Instytutu oraz zawiera ich kwalifikację archiwalną. Wykaz ten służy do oznaczania, rejestracji, łączenia i tworzenia teczek aktowych. Ujmuje on w postaci tabeli:

1. symbol cyfrowy w układzie dziesiętnym i hasło klasyfikacyjne (tytuł akt),

2. kategorię archiwalną akt określoną w klasach końcowych dla komórki macierzystej t.j. tej, w której akta postały lub do zdań, której należy załatwienie spawy pod względem merytorycznym i która posiada całość zasadniczych akt i odrębną dla innych komórek, które przechowują m.i. kopie dokumentacji,
3. uwagi określające jaki rodzaj akt należy do danej klasy.

     4. Jednolity rzeczowy wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesiętnej i dzieli całość wytworzonej w Instytucie dokumentacji na sześć klas pierwszego rzędu (z możliwością rozszerzenia do dziesięciu) sformułowanych w sposób ogólny, oznaczony symbolami od 0 do 5.
     5.  W ramach tych klas wprowadza się podział na klasy drugiego rzędu (hasła bardziej szczegółowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstającymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzędu jednej z cyfr od 0 do 9, co daje: 00 - 99 oraz dalszy podział klas drugiego rzędu na klasy trzeciego rzędu oznaczone symbolami trzycyfrowymi, t.j. 000 - 999, a w ramach klas trzeciego rzędu - podział na klasy czwartego rzędu oznaczone symbolami czterocyfrowymi, t.j. 0000 – 9999.
6. Kierownicy komórek organizacyjnych mogą w razie potrzeby rozwijać klasy końcowe, trzeciego i dalszych rzędów jednolitego rzeczowego wykazu akt na klasy pochodne niższego stopnia przy zachowaniu ustalonej kategorii archiwalnej (dotyczy to szczególnie komórek macierzystych).Mogą oni również kasować klasy pochodne tej samej kategorii archiwalnej zachowując klasę wyższego stopnia jako końcową (dotyczy to głównie innych komórek) pod warunkiem, że w jednej teczce przechowywane są akta tylko jednej kategorii archiwalnej (A lub B), a w teczce z aktami kategorii B tylko akta  o jednakowym okresie ich przechowywania.

7.  Zmiany w wykazie akt polegające na przekształceniu klas I i II rzędu lub wprowadzeniu nowych symboli i haseł w tych klasach mogą być wprowadzone za zgodą Dyrektora Instytutu po uzgodnieniu z Archiwum Akt Nowych. 
8. Klasy końcowe w poszczególnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hasłach), oznaczonych kategorią archiwalną, odpowiadają tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym oznaczonym tym samym znakiem akt co klasy końcowe w wykazie.

9. Akta jednorodne tematycznie z różnych komórek organizacyjnych Instytutu będą posiadały to samo hasło klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasła. Wyróżniać je będą symbole literowe stanowiące oznaczenia nazwy komórki organizacyjnej.

10. Akta pod  względem wartości archiwalnej dzieli się na kategorie:

     A – materiały archiwalne o trwałej wartości historycznej, stanowiące państwowy zasób archiwalny, przechowywane wieczyście, przewidziane do przekazania Archiwum PAN po 25 latach przechowywania w archiwum zakładowym,

     B – dokumentacja niearchiwalna o czasowym znaczeniu praktycznym; dodatek cyfr arabskich określa liczbę lat przechowywania w archiwum zakładowym: B2, B3, B5, B10, B20, B25, B50; po upływie okresu przechowywania ulega brakowaniu; okres przechowywania liczy się w pełnych latach kalendarzowych począwszy od stycznia następnego roku po ostatecznym załatwieniu sprawy, np. dokumentacja załatwiona w 1988 roku kategorii B5 może być wybrakowana w styczniu 2004 roku,
Bc–  dokumentacja manipulacyjna o krótkotrwałym znaczeniu praktycznym  może ulec brakowaniu po pełnym jej wykorzystaniu w komórkach organizacyjnych bez przekazywania do archiwum zakładowego, lecz  w porozumieniu z nim,
     BE – z dodatkiem cyfr arabskich określających liczbę lat przechowywania dokumentacji w archiwum zakładowym, po czym podlega ona ekspertyzie Archiwum Akt Nowych, które może rekwalifikować tę dokumentację do materiałów archiwalnych (kat. A).
11. Każda komórka organizacyjna sporządza dla własnego użytku wyciąg               z jednolitego rzeczowego wykazu akt, haseł klasyfikacyjnych, właściwych dla spraw prowadzonych według zakresu kompetencji danej komórki.

12.  Wykaz akt i jego zmiany wprowadza w życie Dyrektor Instytutu za zgodą  Archiwum Akt Nowych po zaopiniowaniu przez Archiwum PAN  (Decyzja Prezesa PAN nr 31/02 art. 4 z dnia 5 grudnia 2002 r.)

                                                ROZDZIAŁ III

                                                 OBIEG AKT

1. Czynności kancelaryjne w Instytucie wykonują:

1. kancelaria ogólna PAN,

2. sekretariat Dyrektora Instytutu i jego Zastępców,

3. dział Administracyjno – Gospodarczy,
4. referenci odpowiedzialni za merytoryczne załatwienie danej sprawy,
5. archiwum zakładowe.
2.  Kancelaria Ogólna PAN przyjmuje wszystkie przesyłki przekazywane                                              drogą pocztową.  

3. Dział Administracyjno - Gospodarczy jest stałym punktem wymiany korespondencji w obiegu wewnętrznym; przekazywanie i odbiór korespondencji odbywa się w godzinach pracy przez osoby wyznaczone do tego w poszczególnych komórkach organizacyjnych.

      4. Do zakresu czynności sekretariatu Dyrektora Instytutu i jego Zastępców        należy:

               1. przyjmowanie korespondencji skierowanej do Dyrektora Instytutu       i jego Zastępców,

2. przekazywanie przyjętej korespondencji według dekretacji Dyrektora
 Instytutu i jego Zastępców właściwym komórkom organizacyjnym,

3.  przekazywanie do Działu Administracyjno - Gospodarczego przygotowanej do wysłania korespondencji wychodzącej bezpośrednio od Dyrektora Instytutu i jego Zastępców,

4.  sporządzanie czystopisów pism oraz ich powielanie,

5.  przyjmowanie i nadawanie telefaksów oraz obsługa poczty elektronicznej itp.,

6. rejestrowanie spraw otrzymanych do załatwienia w odpowiednim formularzu spisu spraw,

7.  kompletowanie i przechowywanie akt spraw załatwianych bezpośrednio przez Dyrektora i Zastępców,
8.  przygotowywanie akt do przekazania archiwum zakładowemu,                   

9.  udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do właściwych komórek organizacyjnych lub stanowisk pracy,

10. inne czynności zlecone w zakresie pracy biurowej.

   5. Do zakresu czynności kancelaryjnych referentów należy:

              1. rejestrowanie w odpowiednim formularzu spisu spraw, spraw otrzymanych do załatwienia,

              2. przygotowanie pism załatwiających sprawę do wysyłki i kierowanie ich do Działu Administracyjno – Gospodarczego,
              3. kompletowanie i przechowywanie akt,

              4. przygotowywanie akt do przekazania archiwum zakładowemu.

6. Do zakresu czynności kancelaryjnych pracowników Działu Administracyjno- - Gospodarczego należy:

               1. odbiór korespondencji i przesyłek z kancelarii ogólnej PAN i ich rozdział do komórek organizacyjnych Instytutu,
               2.  prowadzenie ewidencji wpływów zwykłych i specjalnych,

               3. wysyłanie korespondencji i przesyłek oraz prowadzenie rejestru wysyłanej korespondencji i przesyłek,
               4. rejestrowanie spraw otrzymanych do załatwienia w odpowiednim formularzu spisu spraw,

               5.  kompletowanie i przechowywanie akt,

               6.  przygotowywanie akt do przekazania archiwum zakładowemu.
7. Zakres czynności pracownika archiwum zakładowego określa Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego Instytutu Badań Literackich PAN.
8. Obieg pism między komórkami organizacyjnymi odbywa się bez pokwitowania; powinien być bezpośredni, z uwzględnieniem jedynie niezbędnych punktów zatrzymania.

9. Obieg dokumentów księgowych (faktury, rachunki) reguluje - Instrukcja obiegu i kontroli dokumentów księgowych oraz zarządzenie Dyrektora Instytutu.

10.Rodzaj pism, które należy kierować wyłącznie do Dyrektora Instytutu i jego  Zastępców określa zarządzenie Dyrektora Instytutu.
                                                  ROZDZIAŁ IV

                                    PRZYJMOWANIE WPŁYWÓW  

1. Wszystkie przesyłki przekazywane drogą pocztową przyjmuje kancelaria ogólna PAN. Upoważniony pracownik Działu Administracyjno – Gospodarczego odbiera z kancelarii wpływy i sprawdza prawidłowość zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia przesyłki sporządza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i żąda od pracownika urzędu pocztowego spisania protokołu o doręczeniu przesyłki uszkodzonej. 
2. Przesyłki specjalnego rodzaju (telefaksy, pisma organów naczelnych            i centralnych,  paczki, listy polecone, ekspresowe, przesyłki wartościowe itp.) oraz adresowane imiennie wpisuje się do rejestru przesyłek specjalnego rodzaju, sporządza o tym adnotację pod datą wpływu i bezzwłocznie przekazuje się adresatom za pokwitowaniem.  
3. Dział Administracyjno - Gospodarczy segreguje wpływającą korespondencję nie otwierając przesyłek i przekazuje do komórek organizacyjnych.

4. Po otwarciu koperty referent sprawdza:

1. czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2. czy znajdują się w niej wszystkie pisma, których symbole uwidoczniono na kopercie,

3. czy dołączono wszystkie wymienione załączniki; ich brak lub otrzymanie samych załączników bez pisma zasadniczego odnotowuje się na danym piśmie lub załączniku.

5. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym dołącza się tylko do pism:

1. wartościowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doręczenia,

2. dla których istotna jest data nadania (stempla pocztowego) np. skargi, odwołania,

3. w których brak nadawcy lub daty pisma,

4. mylnie skierowanych,

5. załączników przesłanych bez pisma przewodniego,

6. w razie niezgodności zapisów na kopercie z jej zawartością.

6. Wpływy (pisma, podania i inne dokumenty) dostarczane bezpośrednio przez interesantów przyjmuje sekretariat i referenci poszczególnych komórek organizacyjnych. Na żądanie składającego pismo należy potwierdzić odbiór na kopii pisma lub wydać odrębne pokwitowanie.

7. Na pierwszej stronie  pism wpływających, zarówno za pośrednictwem poczty jak i bezpośrednio od interesantów należy umieścić pieczątkę  wpływu, w jej obrębie odnotowuję się datę, a po dekretacji symbol komórki organizacyjnej, której sprawę przydzielono i znak sprawy ze spisu spraw (wzór pieczątki wpływu określa zał. nr 1).
8. Korespondencję mylnie doręczoną (adresowaną do innego adresata) zwraca się bezzwłocznie do Działu Administracyjno – Gospodarczego.
                                     ROZDZIAŁ V

        PRZEGLĄDANIE I PRZYDZIELANIE WPŁYWÓW

1. Dyrektor Instytutu lub jego Zastępcy przeglądając wpływy:

1. określają korespondencję, którą sami załatwią,

2. przydzielają pozostałą korespondencję do załatwienia przez właściwe komórki organizacyjne lub stanowiska pracy.

2. Na przeglądanej korespondencji, przewidzianej do załatwienia przez komórki organizacyjne lub stanowiska pracy umieszcza się dyspozycje dotyczące:

1. sposobu załatwienia sprawy,

2. terminu załatwienia sprawy,

3. aprobaty załatwienia sprawy bądź podpisania czystopisu.

3. Do przekazywania dyspozycji powinno się stosować typowe skróty.

4. Kierownicy komórek organizacyjnych przeglądają korespondencję:

1. mającą dyspozycje Dyrektora Instytutu lub jego Zastępców,

2. adresowaną do nich imiennie,

3. zawierającą ponaglenia i interwencje,

4. wymagającą osobistego przyjęcia do wiadomości, zajęcia stanowiska lub wydania wstępnych poleceń, dotyczących sposobu ich załatwienia.

5. Jeżeli korespondencja dotyczy spraw wchodzących w zakres działania (czynności) różnych komórek organizacyjnych lub stanowisk pracy, przekazuje się ją komórce organizacyjnej lub pracownikowi, do którego należy załatwienie sprawy w podstawowym zakresie.


                       ROZDZIAŁ VI

                              REJESTRACJA I ZNAKOWANIE SPRAW

1. Dla każdej, końcowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt zakłada się spis spraw oraz odpowiadającą temu spisowi teczkę aktową do przechowywania w niej spraw ostatecznie załatwionych. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczące jednej sprawy należy gromadzić i przechowywać w sposób umożliwiający ustalenie daty wszczęcia i zakończenia sprawy.

2. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynającego sprawę do formularza spisu spraw (zał. nr 2) , który należy prowadzić oddzielnie dla każdej teczki spraw założonej według jednolitego rzeczowego wykazu akt   i naniesieniu na pismo znaku sprawy. Nie prowadzi się spisu spraw, dla których przewidziana jest inna forma rejestracji ( rejestr, kartoteka).

3. Referent rejestruje pisma w spisie spraw niezwłocznie po ich otrzymaniu. Sprawę rejestruje się tylko raz na podstawie pierwszego pisma otrzymanego z zewnątrz lub sporządzonego wewnątrz. Kolejne pisma w danej sprawie otrzymują ten sam znak sprawy i dołącza się je do akt tej sprawy                w porządku chronologicznym.

4. Znak sprawy jest zespołem symboli rozpoznawczych sprawy i zawiera:

1. symbol literowy komórki organizacyjnej,

2. symbol klasyfikacyjny jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3. liczbę kolejną, pod którą sprawa została zarejestrowana w spisie spraw,

4. dwie ostatnie cyfry roku, w którym wszczęto sprawę.

             Poszczególne elementy znaku sprawy oddziela się kreskami poziomymi  oraz kreską poprzeczną np.OS – 150 -2/04 (Dział Kadr. Dowody obecności w pracy nr 2 w spisie spraw, 2004 rok).

5. Nie podlegają rejestracji:

1. publikacje (gazety, czasopisma, książki, afisze, ogłoszenia, prospekty itp.),

2. potwierdzenia odbioru, które dołącza się do akt właściwej sprawy,

3. rachunki, faktury i inne dokumenty księgowe,

4. zaproszenia, życzenia i inne pisma o podobnym charakterze.

            Sprawy wymagające specjalnej formy ewidencji np. wyciągi bankowe, raporty kasowe itp. nie podlegają rejestracji w spisie spraw lecz są ewidencjonowane w sposób ustalony dla tych spraw.

6. Spisy spraw i teczki zakłada się na każdy rok kalendarzowy w miarę napływu spraw. W razie potrzeby można niektóre teczki i spisy spraw prowadzić przez dłuższy okres. Dotyczy to spraw, których charakter tego wymaga, np. teczki zawierające statuty organizacyjne, regulaminy, akty normatywne, wytyczne, itp. lub w przypadku małej liczby korespondencji. Do przechowywania akt osobowych prowadzi się tzw. teczki zbiorcze,        w których gromadzi się również akta spraw rejestrowanych pod innymi niż teczka zbiorcza znakami spraw. 

7. Sprawy nie załatwione ostatecznie w ciągu danego roku można załatwić     w roku następnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku lub przerejestrować do odpowiedniego spisu spraw roku następnego. W spisie spraw ubiegłego roku czyni się wzmiankę: „przeniesiono do teczki (znak teczki)…”  

8. Komórki organizacyjne mogą stosować również komputerowy system rejestracji spraw i obiegu pism.

9. W komórkach organizacyjnych mogą być prowadzone dodatkowe pomoce ewidencyjne (kontrolki wpływów, skorowidze itp.) służące do kontroli obiegu pism, nie mające jednak wpływu na znak sprawy.
                                                ROZDZIAŁ VII

                                        ZAŁATWIANIE SPRAW

1. Referenci załatwiają sprawy według kolejności ich wpływu i stopnia pilności. Każdą sprawę załatwia się oddzielnym pismem bez łączenia jej     z inną sprawą nie mającą z nią bezpośredniego związku.

2. Sprawy pod względem kolejności załatwiania dzielą się na:

1. pilne – które powinny być załatwione niezwłocznie,

2. terminowe – które powinny być załatwione z takim wyliczeniem, aby adresat otrzymał odpowiedź w ustalonym terminie,

3. zwykłe – które powinny być załatwione zgodnie z k.p.a.
3. W razie upływu terminu oznaczonego na załatwienie sprawy, referent          na podstawie akt i stwierdzonego faktu wysyła lub ustnie przekazuje ponaglenie i dokonuje przesunięcia terminu odnotowując to w aktach sprawy.

     4. W przypadku otrzymania ponaglenia lub gdy załatwienie sprawy                 w ustalonym terminie nie jest możliwe, a sprawa dotyczy jednostki nadrzędnej należy wystąpić do tej jednostki o przesunięcie terminu               z podaniem przyczyn.

5. Sprawę można załatwić ustnie (bezpośrednio lub telefonicznie) bądź pisemnie (odręcznie lub korespondencyjnie).

6. Formę ustną stosuje się, gdy nie zachodzi potrzeba pisemnego udokumentowania sprawy. Sporządza się tylko notatkę podającą sposób      i datę załatwienia, podpisaną przez referenta. Ustnie należy przede wszystkim załatwiać sprawy między poszczególnymi komórkami organizacyjnymi Instytutu.

7. Forma odręczna jest skróconym sposobem załatwienia sprawy i polega na sporządzeniu przez referenta, po zarejestrowaniu sprawy – bezpośrednio na otrzymanym piśmie zwięzłej odpowiedzi załatwiającej sprawę lub na sporządzeniu na nim odręcznej notatki wskazującej sposób jej załatwienia, bez kopii odpowiedzi.

8. Forma korespondencyjna polega na sporządzeniu przez referenta projektu pisma załatwiającego sprawę, które przedkłada wraz z aktami do aprobaty zwierzchnika, po czym sporządza czystopis i przedstawia do podpisu.                W sprawach nieskomplikowanych, których sposób załatwienia jest uzgodniony z aprobującym, można mu przedkładać pismo w czystopisie      (z kopią) od razu do podpisu. Pisma przedkładane do podpisu powinny być kompletne, ułożone, parafowane i z załącznikami.

9. Pismo załatwiające sprawę powinno być pod względem formy zewnętrznej dostosowane do blankietów korespondencyjnych formatu A4 (w układzie tylko pionowym) lub A5 (w układzie pionowym jak i poziomym)                 i powinno zawierać:

   1. nagłówek – druk lub podłużną pieczęć nagłówkową, lub przy korespondencji wewnętrznej nazwę komórki organizacyjnej (w lewym górnym rogu),
 2. znak sprawy,

 3. powołanie się na znak i datę pisma, którego odpowiedź dotyczy,

 4. datę (znaki kancelaryjne, ppkt. 2,3,4 umieszcza się w jednej linii    poniżej nazwy odbiorcy), 
 5. odbiorcę i jego adres (z prawej strony poniżej nagłówka),
 6. treść pisma,

 7. podpis (imię i nazwisko oraz stanowisko), umieszcza się z prawej      strony poniżej tekstu. 
Ponadto w razie potrzeby pismo powinno również zawierać dalsze następujące określenia:

1. nad adresem z prawej strony -  dyspozycje dotyczące sposobu wysłania: „polecony”, „ekspres”, „za zwrotnym dowodem doręczenia”, „pilne”, itp.,

2. pod treścią z lewej strony arkusza – liczbę przesyłanych załączników (zał. …) lub wyliczenie ich z podaniem liczb porządkowych; na każdym załączniku wpisuje się w prawym górnym rogu kolejny numer załącznika (zał. nr …do pisma znak …),

3. jeżeli treść pisma ma być poza adresatem podana do wiadomości innym instytucjom lub osobom przez przesłanie im kopii pisma,  umieszcza się ich adresy z lewej strony pod treścią pisma pod klauzulą „Otrzymują do wiadomości”.

Wzór pisma (blankietu korespondencyjnego) określa zał. nr 3.
10.  Przy sporządzaniu kopii pisma lub dokumentu należy umieścić pod tekstem z lewej strony klauzulę „Stwierdzam zgodność z oryginałem”,  a także datę, podpis i stanowisko służbowe osoby stwierdzającej zgodność treści.

11.  Zakres kompetencji w sprawie aprobaty i prawa do podpisywania pism, dokumentów i decyzji określa zarządzenie Dyrektora Instytutu.                  Na wszystkich pismach wychodzących na zewnątrz Instytutu oraz             na dokumentach mających charakter decyzji umieszcza się pełny podpis. Podpis skrócony może być umieszczany na kopiach.

12. Pieczęć urzędową okrągłą Instytutu Badań Literackich Polskiej Akademii Nauk umieszcza się tylko na dokumentach stanowiących podstawę do podjęcia określonych czynności prawnych, np. decyzja, świadectwo.
13. Ostateczne załatwienie sprawy referent odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie w odpowiedniej rubryce daty załatwienia sprawy.
14. Akta załatwionej sprawy odkłada się niezwłocznie do właściwej teczki założonej zgodnie z wykazem akt.
                                               ROZDZIAŁ VIII

                                            WYSYŁANIE PISM

1. Korespondencja może być przekazana odbiorcy w postaci pisma wysłanego:

1. przesyłką listową,

2. telefaksem,

3. na nośniku informatycznym wysłanym przesyłką listową,

4. pocztą elektroniczną.

2. Pisma przeznaczone do wysłania referent:

1. sprawdza, czy są podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datą oraz czy dołączono przewidziane załączniki; w razie stwierdzenia braków uzupełnia je,

2. stwierdza swoją parafką wysyłkę pisma, wraz z datą jego wysłania,

3. kopie wysłanych pism dołącza do akt odpowiedniej sprawy                 i odkłada do teczki,

4. dla pism przeznaczonych do wysyłki przygotowuje koperty, na których w lewym górnym rogu odciska pieczęć nagłówkową, a pod nią wpisuje wszystkie znaki pism; w prawej dolnej części koperty zamieszcza adres odbiorcy,

5. wpisuje przesyłki do rejestru korespondencji wychodzącej, jeżeli rejestr taki na polecenie kierownika komórki organizacyjnej jest prowadzony.

3. Pisma w zaklejonych i zaadresowanych kopertach, referenci przekazują do wysłania do Działu Administracyjno - Gospodarczego, który:

1. rejestruje przesyłki zwykłe i specjalne w rejestrze korespondencji wychodzącej,

2. prowadzi dzienne zestawienie rozchodu znaczków pocztowych.

4. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyła się w jednej kopercie.

5. Sprawy załatwione wysyła się w dniu ich podpisania.
6. Pismo wysyła się zgodnie z dyspozycją zamieszczoną nad adresem (polecony, ekspres itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, iż pismo ma być wysłane jako przesyłka zwykła.

                                     ROZDZIAŁ IX

                        PRZECHOWYWANIE AKT

1. Akta spraw przechowuje się w komórkach organizacyjnych i w archiwum zakładowym.
2. Akta przechowuje się w miejscu wytworzenia (w komórkach organizacyjnych) przez 2 lata, licząc od 1 stycznia roku następnego,           w którym sprawa została zakończona.

3. W przypadku wyjęcia (wypożyczenia) akt z teczki, wkłada się w ich miejsce kartę zastępczą z adnotacją informującą, kto i kiedy wyjął akta,  oraz z podpisem referenta.

4. Teczki aktowe spraw ostatecznie załatwionych powinny być na zewnętrznej stronie zaopatrzone w następujące napisy:

1. nazwa jednostki organizacyjnej i komórki organizacyjnej                (na środku, u góry),

2. znak teczki – symbol komórki organizacyjnej i symbol cyfrowy         z wykazu akt (w lewym rogu, poniżej nazwy jednostki organizacyjnej i komórki organizacyjnej),
3. kategoria archiwalna – (w prawym rogu, poniżej nazwy jednostki organizacyjnej i komórki organizacyjnej),
4. tytuł teczki – hasło klasyfikacyjne z wykazu akt; jeśli hasło jest zbyt ogólne należy je sprecyzować i określić rodzaj dokumentacji przechowywanej w teczce (na środku),

5. daty skrajne – data roczna pierwszego i ostatniego pisma (jeżeli teczka obejmuje materiały z jednego roku, należy podać tylko rok) oraz tom, jeżeli teczka składa się z kilku tomów (pod tytułem teczki).

          Przykładowy opis teczki aktowej zawiera zał. nr 4. 
                                                     ROZDZIAŁ X
                        POSTĘPOWANIE Z AKTAMI ZASTRZEŻONYMI 
1. W postępowaniu z dokumentacją oznaczoną klauzulą „zastrzeżone”               stosuje się tryb ustalony w odniesieniu do akt jawnych, z uwzględnieniem wymagań w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzulą „zastrzeżone” w Instytucie.

2. Szczegółowy tryb postępowania z dokumentacją niejawną oznaczoną klauzulą „zastrzeżone” określają odrębne przepisy. 
                                                     ROZDZIAŁ XI
                     PRZEKAZYWANIE AKT DO ARCHIWUM IBL PAN

1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie załatwionych prowadzone jest archiwum zakładowe, które gromadzi materiały archiwalne               (kat. A) i dokumentację niearchiwalną (kat. B) wszystkich komórek organizacyjnych.

2. Pracownik prowadzący archiwum zakładowe, corocznie ustala                      z kierownikami komórek organizacyjnych termin przekazywania akt.

3. Obowiązek przygotowania akt do przekazania do archiwum Instytutu należy do referentów, którzy te akta wytworzyli. Akta przekazuje się wyłącznie kompletnymi rocznikami na podstawie formularza spisu  zdawczo  – odbiorczego (zał. nr 5) po szczegółowym przeglądzie                                  i uporządkowaniu przez referentów.

Przez uporządkowanie akt rozumie się:

1. takie ułożenie akt wewnątrz teczek, by sprawy następowały po sobie według liczb porządkowych spisów spraw, poczynając od najwcześniejszej sprawy (sprawa z nr 1 powinna znaleźć się pod okładką tytułową, a sprawa z numerem ostatnim na dole teczki)         z dołączonym na wierzchu spisem spraw; w obrębie sprawy pisma układa się chronologicznie, poczynając od pisma rozpoczynającego sprawę,

2. wyłączenie zbędnych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Bc z teczek materiałów archiwalnych (kat.A),
3. ułożenie teczek według haseł klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu akt (oddzielnie akta kategorii A i B),

4. dołączenie do teczki, spisu spraw lub innych środków ewidencyjnych (rejestry, kartoteki),

5. opisanie teczek na ich zewnętrznej stronie (zgodnie z rozdz. IX      pkt. 4),
6. w odniesieniu do akt kategorii A – wyjęcie metalowych części            i spięcie plastikowym klipsem biurowym, ponumerowanie wszystkich zapisanych stron (spaginowanie) i oznaczenie na zewnętrznej spodniej stronie okładki, z prawej strony, liczby stron.
4. Spisy zdawczo – odbiorcze sporządza się w 3 egzemplarzach, oddzielnie dla dokumentacji kat.B i w 4 egzemplarzach dla dokumentacji kat.A, z których jeden z każdej kategorii pozostaje u referenta jako dowód przekazania akt,            a pozostałe egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzący archiwum zakładowe. Spisy sporządza się w kolejności teczek, według jednolitego rzeczowego wykazu akt. Podpisują je: referent przekazujący akta                  i pracownik prowadzący archiwum zakładowe.
5. Akta spraw ostatecznie załatwionych, które ze względu na swój przedmiot będą nadal potrzebne, po dokonaniu formalności przekazania do archiwum zakładowego i zarejestrowaniu ich w ewidencji tego archiwum, można wypożyczać na tak długo, jak będą potrzebne.
6. Akta zaliczone do kategorii Bc po ich wykorzystaniu komórki organizacyjne mogą przekazywać na makulaturę na podstawie protokołu brakowania (zał. nr 6) i spisu akt wybrakowanych (zał. nr 7)                         w porozumieniu z pracownikiem prowadzącym archiwum zakładowe. 
                                               ROZDZIAŁ XII
        WYKORZYSTANIE INFORMATYKI W CZYNNOŚCIACH                          KANCELARYJNYCH

1.  Dopuszcza się szerokie wykorzystanie informatyki w komórkach     organizacyjnych Instytutu, pod warunkiem ochrony przechowywanych              w zbiorach informatycznych danych, w tym zwłaszcza danych osobowych, jeżeli gromadzenie ich dopuszcza ustawa.
2.  Wykorzystanie informatyki ma na celu;

              1.przyjmowanie i wysyłanie korespondencji za pośrednictwem wydzielonej poczty elektronicznej, za wyjątkiem informacji niejawnych,
              2. przesyłanie wiadomości wewnątrzinstytutową pocztą elektroniczną,

              3. udostępnianie upoważnionym pracownikom:

                  a. zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowania aplikacyjnego,    a w szczególności;

                       - edytorów tekstów, 

                       - arkuszy kalkulacyjnych,

                       - baz danych,

                       - programów graficznych,
                       - oprogramowania antywirusowego

                  b. utworzonych w Instytucie baz danych, a w szczególności:
                       - Polska Bibliografia Literacka,

                       - katalog zbiorów Biblioteki Instytutu Badań Literackich PAN,

                       - Retrospektywna bibliografia literacka (tzw. kartoteka Bara).

 4  tworzenie, przekształcanie i przechowywanie niezbędnych   dokumentów,
              5. monitorowanie obiegu dokumentów wewnątrz Instytutu,

                             6. umieszczanie na stronach Internetu stale aktualizowanej informacji      o Instytucie, kadrze naukowej, kierunkach prowadzonych badań        naukowych itp.

3. Dane przechowywane w pamięci komputera zabezpiecza się przez:

1. dopuszczanie do dostępu wyłącznie upoważnionych pracowników,

2. odpowiednie archiwizowanie zbiorów na nośnikach informatycznych.

4. Dostęp do zbiorów danych zawartych w komputerach ogranicza się przez:

             1. system haseł identyfikujących pracownika,

             2. system haseł ograniczających dostęp do wybranych obszarów danych, osobom nie posiadającym odpowiednich uprawnień,
             3. zabezpieczenie dostępu do terminali sieciowych przez użycie kart magnetycznych lub kart obiegowych.

     5. Dane gromadzone w pamięci komputerów powinny być zabezpieczone przed ich utratą przez:
             1.
przechowywanie zakupionego oprogramowania operacyjnego, narzędziowego i aplikacyjnego w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu,

             2.  archiwizowanie w cyklu kilkudniowym danych przechowywanych w pamięci komputerów lokalnych na nośnikach informatycznych przechowywanych w innym pomieszczeniu,

             3. archiwizowanie codzienne zmian, a w cyklu tygodniowym wszystkich danych przechowywanych w pamięci serwerów sieciowych na odpowiednich nośnikach informatycznych oraz przechowywanie ich w odpowiednio chronionym i zabezpieczonym pomieszczeniu,

             4. archiwizowanie w cyklu miesięcznym danych z pamięci serwerów na odpowiednich nośnikach i przechowywanie ich w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu.
   6.  Obieg dyskietek i innych nośników informatycznych w Instytucie ogranicza się przez ich ostemplowanie oraz okresowe sprawdzanie programami antywirusowymi przy całkowitym zakazie używania nośników nie oznakowanych (z wyjątkiem stanowisk nie podłączonych do sieci informatycznej Instytutu i z zainstalowanym programem antywirusowym).

   7.   W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczania należy stosować przepisy o ochronie danych osobowych. 

                                                ROZDZIAŁ XIII          

                 NADZÓR NAD WYKONYWANIEM CZYNNOŚCI         KANCELARYJNYCH

1.  Nadzór ogólny nad prawidłowym wykonywaniem czynności    kancelaryjnych przez pracowników należy do Dyrektora Instytutu.
2. Kierownicy komórek organizacyjnych sprawują systematyczną kontrolę nad prawidłowością stosowania instrukcji kancelaryjnej przez podległych im pracowników, a w szczególności:
      1. prawidłowości prowadzenia spisów spraw, rejestrów oraz teczek,

      2. prawidłowości załatwiania spraw,

      3. terminowości załatwiania spraw,

      4. prawidłowości obiegu akt, ustalonego instrukcją,

      5. prawidłowego stosowania pieczęci i prawa do podpisu,

      6. terminowości przekazywania akt do archiwum zakładowego.
 ROZDZIAŁ XIV
                   WYDAWANIE PRZEPISÓW WEWNĘTRZNYCH

1. Jako formę przepisów wewnętrznych regulujących działalność przyjmuje się;

      1. zarządzenia – regulują pod względem organizacyjnym i strukturalnym     działalność Instytutu,
      2. polecenia służbowe – normują jednostkowe czynności,       nieprawidłowości stwierdzone w wyniku kontroli lub powołują organy krótkotrwałej działalności, np. komisje, zespoły w sprawach mniejszej wagi,

      3. regulaminy i instrukcje – normują tryb postępowania w działalności Instytutu.

2.  Uprawnienia w zakresie wydawania przepisów posiadają:

      1. Dyrektor Instytutu i jego Zastępcy,

      2. kierownicy komórek organizacyjnych (tylko w odniesieniu do przepisów, o których mowa w pkt. 1 ppkt. 2).
                                                ROZDZIAŁ XV

                                POSTANOWIENIA KOŃCOWE

1. Niniejsza instrukcja obowiązuje wszystkich pracowników.

2. Kierownicy komórek organizacyjnych są zobowiązani zapoznać podległych sobie pracowników z niniejszą instrukcją.
3. Kierownicy komórek organizacyjnych są odpowiedzialni za przestrzeganie  i stosowanie niniejszej instrukcji.

4. Inne czynności, związane z obsługą kancelaryjną i obiegiem akt nie uregulowane instrukcją określa Dyrektor Instytutu.  












Załącznik nr 1
PIECZĄTKA WPŁYWU 
	WPŁYNĘŁO

IBL PAN 
(datownik)

ilość załączników……………………………..

podpis…………………………………………

                znak sprawy………………………………….



     Załącznik nr 3
WZÓR PISMA

	
	Nazwa i adres nadawcy

	

	
	Pieczątka wpływów odbiorcy 

pisma i adnotacje


	Nazwa i adres

odbiorcy


	

	
	Wasze pismo z dnia                          Znak            Nasz znak               Data

Tekst pisma

――    Znak zakończenia pisma  


	

	
	Dalsze dane nadawcy lub margines dolny


	


                                                                                                                         Załącznik nr 2                       
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	Rok
	(referent)
	(symbol kom, org.)
	(oznacz, teczki)
	              (tytuł teczki wg wykazu akt)

	L.p.
	               SPRAWA                     (krótka treść)
	Od kogo wpłynęła
	             DATA
	        UWAGI
   (sposób załatwienia)

	
	
	znak  pisma
	z dnia  
	wszczęcia

sprawy
	ostatecz.

załatwienia
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Załącznik nr 5
…………………………………………………..

        Nazwa komórki przekazującej akta

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr………

	L.p.
	Znaki teczki
	Tytuł teczki lub tomu
	Daty skrajne od-do
	Kat.

arch.
	Liczba

teczek
	Miejsce

przechowa.
	Data zni-

szczenia

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Załącznik nr 6

   ……………….

(nazwa adres jednostki
      organizacyjnej)

PROTOKÓŁ OCENY 
DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w składzie: (imiona, nazwiska i stopnie służbowe członków komisji)

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
dokonała oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturę lub zniszczenie dokumentacji niarchiwalnej w ilości………..mb. i stwierdziła, że stanowi ona dokumentację niearchiwalną nieprzydatną dla celów praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz że upłynęły terminy jej przechowywania określone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.  
                                                                               Przewodniczący Komisji…………………                                                                                     








Członkowie Komisji……………………..





             

(podpisy)
Zał.
 ………. kart spisu
……….. pozycji spisy

Załącznik nr 7
…………………………………

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

         Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulaturę lub

zniszczenie

	Nr i l.p.

spisu

zdawczo-

odbiorczego
	Symbol z

wykazu
	Tytuł teczki
	Daty

skrajne
	Liczba

tomów
	Uwagi

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Załącznik nr 4
OPIS TECZKI AKTOWEJ
	Instytut Badań Literackich 

Polskiej Akademii Nauk
Dział Kadr

                        OS/102                                                                                                      A
                      (znak teczki)                                                                 (kategoria archiwalna)
Zasady wynagradzania i premiowania
(tytuł teczki – hasło klasyfikacyjne z wykazu akt)
1998 – 2002
(daty skrajne) 
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