Zarzadzenie nr ...12019
Dyrektora Instytutu Archeologii i Etnologii PAN
z dnia4.2.. pazdziernika 2019 r.

w sprawie: zasad obiegu korespondencji w Instytucie Archeologii i Etnologii PAN

Dziatajac na podstawie art. 46 ust.2 ustawy o Polskiej Akademii Nauk z dnia 30 kwietnia
2010 r. (tj.: Dz.U. z 2018 r., poz. 1475 z pézn. zm.), art. 53 ust. 2 ustawy o finansach
publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (tj.: Dz.U. z 2019 r., poz. 869) oraz § 27 Statutu
Instytutu Archeologii i Etnologii PAN zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Zasady obiegu korespondencji stanowigce zalgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem zastosowanie majg przepisy
ogolnie obowigzujace oraz inne przepisy wewnetrzne.

§3

Niniejszy dokument obowigzuje do czasu opracowania kompleksowej procedury regulujgce;
obieg dokumentéw w Instytucie.

§4
Zasady obiegu korespondencji obowigzujace przed dniem wejscia w Zzycie niniejszego
Zarzadzenia tracg waznos¢.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Instytutu Archeologii i Etnologii PAN
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Prof. dr hab. Marian R¢bkowski




Zalgcznik

do Zarzqdzenia Nr 2/2019
Dyrektora IAE PAN

z 25 patdziernika 2019 r.

Zasady obiegu korespondencji w Instytucie Archeologii i Etnologii PAN

. Wszelka korespondencia  przychodzaca do Instytutu, Osrodkéw, jednostek

organizacyjnych Instytutu a takze korespondencja imienna skierowana do pracownikow
Instytutu (gdy oprécz imienia i nazwiska adresata wskazana zostala nazwa Instytutu,
Osrodka lub jednostki organizacyjnej Instytutu, w ktérej jest on zatrudniony) oraz
korespondencja wychodzaca z Instytutu podlegaja ewidencji w Kancelarii Instytutu lub

Sekretariacie wlasciwego Osrodka.

Ewidencja korespondencji oznacza:

a. w przypadku wptywu korespondencji do podmiotéw wymienionych w pkt. 1 powyzej
z wylaczeniem pism sadowych, od komornika, policji i prokuratury oraz pism
opisanych jako tajne, poufne:

- wpisanie do ksiazki korespondencji przychodzacej pod kolejnym numerem

porzadkowym oraz
- opieczetowanie (po otwarciu koperty, bezposrednio na dokumencie)

czerwong pieczecia z wpisang data wplywu
b. w przypadku wptywu pism sadowych, od komornika, policji i prokuratury oraz pism
opisanych jako tajne, poufne:
- wpis do ksiazki korespondencji przychodzacej pod kolejnym numerem
porzadkowym oraz

- opieczetowanie (bez otwierania korespondenciji, bezposrednio na kopercie)

czerwong pieczecia z wpisang datg wplywu.
c. w przypadku wysylki korespondencji:
- wpis do ksiazki korespondencji wychodzacej pod kolejnym numerem
porzadkowym

Korespondencja przychodzaca, po jej zaewidencjonowaniu przekazywana jest:

a. bezposrednio do adresata,

b. jezeli adresat nie zostal wskazany, a z tresci pisma wynika, kto jest adresatem - do
wlasciwej merytorycznie ze wzgledu na tres¢ pisma, jednostki organizacyjnej,

c. w pozostalych przypadkach - do Sekretariatu w Instytucie/Osrodka.

Jezeli adresat nie zostat wskazany albo nie mozna ustali¢ adresata albo pismo kierowane
jest do Dyrektora Instytutu lub jego zastgpcy wiasciwego merytorycznie/Kierownika
Osérodka/kierownika jednostki organizacyjnej - pismo takie podlega zarejestrowaniu pod




kolejnym numerem w ksigzce korespondencji prowadzonej przez Sekretariat
Instytutu/Os$rodka, a po wskazaniu (dekretacja na pismie dokonana przez Dyrektora lub
jego zastepce/Kierownika Osrodka) pracownika odpowiedzialnego za zafatwienie sprawy
przekazywane do tego pracownika.

. Przekazanie korespondencji do pracownika odpowiedzialnego za zalatwienie sprawy
zostaje odnotowane w ksigzce korespondencji pod numerem, pod ktérym zarejestrowano
pismo przychodzace.

Pracownik odpowiedzialny za zalatwienie sprawy, po jej zalatwieniu (takze w toku
zatatwiania, gdy nastepuje wymiana korespondencji) zgtasza korespondencje do rejestracji
w Sekretariacie.

Kazde podpisane przez upowazniong osobe pismo po zarejestrowaniu w Sekretariacie jest
przekazywane w celu wysytki do Kancelarii.

Odpowiedz na pismo przekazane z Kancelarii bezposrednio do adresata w celu zatatwienia
sprawy, przekazywana jest w celu wysylki do Kancelarii.

Fakt wystania korespondencji z Instytutu (O$rodka) jest odnotowywany pod kolejnym
numerem w ksigzce korespondencji wychodzacej.




