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POSTANOWIENIA WSTEPNE
§1.

. Celem instrukcji jest ustalenie zasad postgpowania, zapewniajacych sprawne i szyb-

kie wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w Uniwersytecie Szczecinskim.

. Przedmiotem instrukcji sa typowe, powtarzajace si¢ czynnosci kancelaryjne oraz

tryb postepowania z aktami w toku biezacej pracy.

. Instrukcja reguluje organizacjg pracy kancelaryjnej, zasady postgpowania z pismami

i aktami oraz okresla obowiazki pracownikéw przy zalatwianiu przez nich spraw.

. Postgpowanie z pismami i aktami zawierajacymi informacje niejawne okreslaja od-

rebne przepisy.

§2.

. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczajg:

— akta - wszelkiego rodzaju pisma, dokumenty, ksiggi, korespondencja, dokumenta-
cja techniczna, statystyczna, mapy, plany - niezaleznie od techniki ich wykonania
oraz fotografie, filmy, nagrania dzwigkowe oraz inna dokumentacja bez wzgledu na
spossb jej wytworzenia

— akta sprawy - materialy dotyczace tego samego zagadnienia,

~ dokument - zapis, bez wzgledu na jego postac, bedacy $wiadectwem jakiego$ fak-
tu opatrzony data, pieczgcia i podpisem,

~ dokument elektroniczny - dokument zapisany komputerowo zgodnie z migdzyna-
rodowymi normami, posiadajacy cechy autentycznosci, niezmiennosci, poufnosci
oraz potwierdzenie dorgczenia,

— komérka organizacyjna - dzial, wydzial lub samodzielne stanowisko pracy prze-
widziane regulaminem jednostki organizacyjnej i ujgte w schemacie struktury orga-
nizacyjnej,

— komérka merytoryczna - komérka, w ktérej zachodzi proces aktotworczy i do
ktérej zadan nalezy ostateczne pod wzgledem merytorycznym opracowanie danego
rodzaju spraw a takze powinna posiadaé cato$¢ zasadniczych akt,

— punkt zatrzymania - kazde stanowisko pracy, przez ktére przechodza akta sprawy
w trakcie wykonywania czynnosci urzgdowych,

— referent - pracownik zalatwiajacy merytorycznie okreslona sprawe,

— spis spraw - formularz sluzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wplywa-
jacych lub zapoczatkowanych, prowadzony oddzielnie dla kazdej teczki spraw,

— teczka akt spraw - skoroszyt, segregator itp. shuzace do przechowywania w okre-
$lonym roku kalendarzowym jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw
(zakladane dla odpowiednich klas wykazu akt),

—wykaz akt - rzeczowa klasyfikacja spraw i archiwalna kwalifikacja akt, dla ktérych
zaktada sie odrebne teczki aktowe na okreslony rok,

— wplyw - kazda przesylka (pismo, akta itp.) wptywajaca do jednostki organizacyjnej.

SYSTEM KANCELARYJNY
§ 3.

. W Uniwersytecie Szczecinskim obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny,

ktéry polega na:



ot

1.

a/ klasyfikacji akt w uktadzie rzeczowym (rzeczowy wykaz akt) stanowiacej podsta-
wg rejestrowania spraw, znakowania pism i akt spraw, laczenia poszczegdlnych
pism w aktach spraw, podziatu akt na kategorie archiwalne,

b/ jednorazowej rejestracji spraw.

WYKAZ AKT. PODZIAL AKT NA KATEGORIE ARCHIWALNE.
§4.

. Wykaz akt stanowi rzeczowa klasyfikacj¢ oraz zawiera kwalifikacje dokumentacji

(wszystkich spraw — akt - powstajacych w toku dziatalnosci jednostki organizacyj-
nej) ze wzgledu na okresy jej przechowywania. Wykaz akt oparty jest na klasyfikacji
dziesigtnej.

. Kazda komoérka organizacyjna winna jest sporzadzic¢ szczegdlowy wyciag z wykazu

akt, ktéry zawiera hasta wystepujace w jej dzialalnosci.

. Wykaz akt powinien mie¢ mozliwie staly charakter, w wykazie akt nalezy przewi-

dzie¢ wolne pozycje po kazdej grupie klasyfikacyjnej akt, dla umozliwienia uzupet-
nienia wykazu: rozbudowa klas nizszego rzedu lub utworzenie nowych klas moze
nastapic tylko na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki organizacyjne;.

. Wprowadzanie zmian w wykazie akt w ciagu roku jest niedopuszczalne, z wyjat-

kiem zmian wynikajacych z reorganizacji jednostki organizacyjne;.

. Podziat akt na kategorie, zgodnie z definicja podana w instrukcji, stanowiacej zalacznik

nr 1 do rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzeénia 2002 r. (Dz.U. Nr 167,
poz. 1375), oznacza sie nastgpujacymi symbolami:
a/ symbolem ,,A” oznacza si¢ kategorie dokumentacji stanowiacej materiaty archi-

walne, posiadajace warto$¢ historyczna, naukows itp., ktére stanowia czeéé skla-

dowa panstwowego zasobu archiwalnego i sa przechowywane wieczyscie,

b/ symbolem ,,B” oznacza sig kategorie dokumentacji niearchiwalnej, z tym, Ze:

- symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie kategorie dokumentacji
0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po uplywie obowiazujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu; okres przechowywania liczy sie w pel-
nych latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastepnego po utra-
cie przez dokumentacjg praktycznego znaczenia dla potrzeb jednostki organiza-
cyjnej oraz dla celéw kontrolnych,

- symbolem ,,Bc” oznacza sig kategorie dokumentacji posiadajacej krotkotrwate
znaczenie praktyczne, ktéra po peinym jej wykorzystaniu jest przekazywana na
makulaturg bezposrednio z komérki organizacyjnej za zgoda pracownika prowa-
dzacego archiwum zakladowe,

- symbolem ,,BE” oznacza si¢ dokumentacje, ktéra po uptywie obowiazujacego
okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na charakter, treéé i zna-
czenie. Ekspertyzg przeprowadza wlasciwe archiwum panstwowe, ktére moze
dokona¢ zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wiazaé sie
z uznaniem dokumentacji za materialy archiwalne.

PODZIAL CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH
§ 5.

Czynnosci kancelaryjne w jednostce organizacyjnej wykonuja:
a/ kancelaria,

[y

b/ sekretariaty,
¢/ pracownicy,

. Do zakresu czynnosci kancelarii nalezy:

a/ przyjmowanie wpltywow, o o o
b/ segregacja wplwajacej korespondencji i przekazywame jej dp sekretariatow,
¢/ przyjmowanie zakopertowanych pism do wysylki, ekspedycja.

. Do zakresu czynno$ci sekretariatéw nalezy:

a/ przektadanie kierownikom jednostek organizacyjnych lub ich zastgpcom pism do
dekretacji, . ' . ‘

b/ przekazywanie zadekretowanych pism wilasciwym ’komorkom. organizacyjnym,

c/ przekazywanie pism (zakopertowanych) do wystania kancelarii,

d/ nadawanie i przyjmowanie telefaksow, o ’ ,

e/ obstuga biurowa kierownika jednostki organizacyjne] oraz jego zastgpcow.

. Do zakresu czynnosci poszczegdlnych pracownikdéw nalezy:

a/ zalatwianie spraw pod wzglqdem merytorycznym,
b/ kompletowanie i przechowywanie akt, . '
¢/ przygotowanie akt i ich przekazywanie do archiwum uczelnianego.

OBIEG AKT
§6

. Obieg pism (akt) powinien by¢ szybki i prosty. Pisma (akta) powinny przechodzi¢

tylko przez niezbedne punkty zatrzymania.

. Obieg akt miedzy komérkami organizacyjnymi odbywac sig powinien bezposred-

nio.

. Bieg sprawie nadaje referent prowadzacy sprawg, wpisujac na teczce obiegowej

symbole komérek organizacyjnych, do ktérych ma by¢ skierowana sprawa.

PRZYJMOWANIE, OTWIERANIE I SPRAWDZANIE WPLYWOW
§7.

. Korespondencje wplywajaca do jednostki organizacyjnej (otrzymana z urzgdu pocz-

towego, punktu wymiany korespondencji, przynoszona przez goncdw 1 interesan-
t6w) przyjmuje kancelaria.

. Przesylki w urzedzie pocztowym i w punkcie wymiany korespondencji odbieraja

upowaznieni pracownicy i dostarczaja do kapcelarii. Pracownicy ci powinni posta-
da¢ odpowiednie stale upowaznienie do odbioru przesy%ek. . 5

Przy przyjmowaniu wplywéw (ust. 1) nalezy sprz}wdzm prawldkowc.)sc adregu oraz
stan opakowania, a w razie stwierdzenia uszkodzenia qpakowama nalezy ro@zaj uszko-
dzenia odnotowaé na pismie, a przy kopertach nie otwieranych - na kopercie.
Kancelaria przyjmujac pisma bezposrednio od interesantéw, powinna - w przypadku
zadania - wyda¢ pokwitowanie odbioru.

EWIDENCJONOWANIE, ROZDZIELANIE I PRZYDZIELANIE
WPLYWOW

§8.

Wplywy, ktére maja by¢ ewidencjonowane przez kancelarie, ustala zainteresowana
komorka organizacyjna.
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Ewidencja wplywéw w ksiazce wplywdw (rejestrze kancelaryjnym) powinna byé
ograniczona do:

a/ przesylek poleconych oraz otrzymanych za potwierdzeniem odbioru,

¢/ skarg,

d/ rachunkéw i faktur,

e/ paczek.

§9.

. Sekretariaty otwieraja wszystkie przesylki z wyjatkiem adresowanych do kierowni-

ka jednostki organizacyjnej, adresowanych imiennie do pracownikéw oraz okreslo-
nych w odrgbnych przepisach.

. Po otwarciu przesylki nalezy sprawdzic czy:

a/ nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
b/ znajduja sig wszystkie pisma podane na opakowaniu (w wykazie korespondencji),
¢/ zgadza sig iloéé zalacznikdw z iloécia podang w pismie.

. Pisma mylnie nadeslane nalezy niezwlocznie przesta¢ pod wlasciwym adresem i zawia-

domié o tym nadawce.

. Jezeli w przesylce zbiorczej brak jest pisma, ktorego znak podano na opakowaniu,

nalezy bezzwlocznie zawiadomi¢ o tym nadawce.

. Brak zalacznikéw nalezy odnotowaé na przeslanym pismie, natomiast brak pisma

przewodniego do zalacznikow - na kopercie.

. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym nalezy dolaczaé do wplywéw:

a/ w ktérych brak jest nazwiska lub adersu nadawcy albo daty pisma,

b/ nadestanych bez pisma podstawowego,

¢/ dla ktérych zalatwienia zachodzi potrzeba ustalenia daty stempla pocztowego (np.
odwolania, skargi itp.),

d/ przy ktérych wystepuje niezgodnos¢ zapiséw na kopertach z ich zawartoscia,

e/ poufnych, warto$ciowych i otrzymanych za dowodem doreczenia.

§ 10.

- Na pismach wptywajacych sekretariat odciska stempel wplywu z datownikiem. Stem-

pel wplywu odciska sig na pierwszej stronie pisma w gérnej lewej czeéci (pod na-
glowkiem pisma), a w przypadku braku tam wolnego miejsca - na innym wolnym
miejscu. Na wptywach dorgczanych adresatom bez otwierania kopert stempel wply-
wu odciska sig na przedniej stronie koperty.

. Do odci$nietej tresci stempla wplywu wpisuje sie:

a/ datg wplywu,
b/ iloé¢ zalacznikdw,
¢/ na telegramach - godzing i minute odbioru.

. Stempla wplywu nie umieszcza sig na zatacznikach, dokumentach, czasopismach,

przepisach i instrukcjach wydanych w formie broszur i ksiazek, prospektach i dru-
kach reklamowych i na korespondencji prywatne;j.

§ 11.

. Przyjete wplywy sekretariat rozdziela i przekazuje kierownikowi jednostki organiza-

cyjnej, jego zastepcow lub oséb do tego upowaznionych.

. Kierownik jednostki organizacyjnej (jego zastepcy) przeglada wplywy i umieszcza

na nich symbol komérki organizacyjnej (stanowiska pracy), ktéra ma zalatwié spra-
we, date oraz skrét podpisu (parafe), a w razie potrzeby réwniez dyspozycje dotycza-
ce sposobu Jub terminu zatatwienia sprawy.

. W przypadku skierowania wplywu przez kierownika jednostki organizacyjnej do

kilku komorek organizacyjnych, gtownym referentem sprawy jest ta komérka orga-
nizacyjna, ktorej symbol znajduje si¢ na pierwszym miejscu.

. Po zwrocie wplywdw sekretariat rozdziela je migdzy poszczegdlne komérki organi-

zacyjne.

REJESTROWANIE SPRAW
§12.

. Sprawe rejestruje sig tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej spra-

wie, otrzymanego z zewnatrz lub powstalego w komoérce organizacyjnej. Nastgp-
nych pism w tej samej sprawie nie rejestruje sig - otrzymuja one ten sam znak, pod
ktérym zarejestrowano pierwsze pismo w danej sprawie i dolacza sig je do akt spra-
wy.

. Rejestracja spraw polega na:

a/ zanotowaniu pierwszego pisma w danej sprawie w spisie spraw,

b/ naniesieniu na pismo znaku sprawy w odcisnigtym stemplu wplywu dla korespon-
dencji wplywajacej, a dla korespondencji wychodzacej - z lewej strony u gory pod
nazwa i adresem nadawcy.

. Rejestracja spraw nalezy do obowiazkdw referentow opracowujacych je pod wzgle-

dem merytorycznym.

. Nie podlegaja rejestracji:

a/ publikacje — dzienniki urzedowe, gazety, czasopisma, ksiazki, prospekty itp.,
b/ potwierdzenia odbioru, ktére dotacza sig do akt whasciwej sprawy,
¢/ zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

§13.

. Znak sprawy zawiera:

a/ symbol literowy komdrki organizacyjnej,

b/ symbol klasyfikacyjny teczki wg wykazu akt,

¢/ liczbe kolejna, pod ktdra sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw,
d/ dwie ostatnie cyfry roku kalendarzowego.

Np.: OR-011-2/91.
2. W jednostce organizacyjnej symbolika literowa stanowisk i komérek organizacyj-

nych winna odpo-wiada¢ zatwierdzonej strukturze organizacyjnej.

) § 14.
1. Srodkami ewidencyjnymi sa;
a/ spisy spraw,
b/ rejestry kancelaryjne.
9



. Sp_is spraw lub rejestr kancelaryjny zaklada si¢ na kazdy rok kalendarzowy i prowa-
dzi sig osobno na kazdg pozycjg wykazu akt. Na kazdy spis spraw zaklada sig teczke
oznaczong w podany sposéb, przeznaczona do przechowywania akt ostatecznie za-
fatwionych. Przy przekazywaniu akt do archiwum zakladowego spisy spraw wklada
sig do wlasciwych teczek archiwalnych.

. Numeracje biezaca poszczegdlnych spraw w spisach spraw rozpoczyna sig¢ od nr 1
w kazdym roku kalendarzowym.

. Teczki aktowe i spisy spraw zaklada si¢ od nowa na kazdy rok kalendarzowy. W ra-
zie posiadania znikome;j ilosci akt, mozna teczki wraz ze spisami spraw prowadzi¢
przez okres kilku lat. Dotyczy to réwniez teczek obejmujacych sprawy objetosciowo
nieduze, ktérych charakter wymaga taczenia ich przez diuzszy okres (np. teczki za-
wierajace statuty, regulaminy i in.).

LJ ;Zeli zalatwienie sprawy przeciaga sie na nowy rok kalendarzowy i nie przewiduje
sig zatatwienia sprawy w ciagu I kwartalu w nastepnym roku, nalezy sprawe zareje-
strowa¢ pod nowym numerem w nowym roku kalendarzowym, z odnotowaniem
zmiany numeru w rubryce ,,Uwagi” poprzedniego spisu spraw.

FORMY ZALATWIANIA SPRAW
§15.

. Sprawg mozna zalatwi¢ ustnie, telefonicznie, lub w formie oddzielnego pisma. For-
ma zala}tw'ienia sprawy powinna byc najbardziej celowa, dokladna i prosta.

. Z_alatmenle ustne stosuje si¢ w sprawach dajacych sig zatatwié¢ w drodze bezposred-
niego porozumienia migdzy zainteresowanymi jednostkami lub telefonicznie. For-
mete z reguly stosuje sig przy zalatwianiu spraw miedzy komérkami organizacyjny-
mi tej samej jednostki.

. Przy ustnym zatatwianiu sprawy umieszcza si¢ na pismie lub na sporzadzonej na te
okolicznoéé notatce nastepujace dane: .

a/ nazwisko i stanowisko osoby, z ktéra oméwiono zalatwienie sprawy,
b/ krotka wzmianke o sposobie zalatwienia sprawy,
¢/ datg i podpis zatatwiajacego sprawe.

4. Zalatwianie spraw zamiejscowych w drodze telefonicznej, telefaksowej powinno byé

stosowane w przypadkach uzasadnionych pilnoscia sprawy.

§ 16.

. Zalatwianie pisemne spraw moze mie¢ forme odreczna, brulionows i telegraficzna.
W odpowiedziach nalezy zawsze powolywac sig na date i znak pisma, ktérego odpo-
wiedz dotyczy.

2. Z_alatwianie odreczne stosuje sig tylko w korespondencji wewnetrznej (np. przekaza-
nie akt do zaopiniowania) - nie zostawia sig wowczas brulionu lub kopii - zatatwia-
nie odreczne ma forme, jaka mu nadal referent i winno by¢ dokonane na pi§mie
przychodzacym ponize;j tekstu lub na odwrotnej stronie, wzglednie na osobnej kart-
ce dolaczonej do catosci.

. Zasadnicza forma opracowania sprawy polega na sporzadzeniu przez referenta pi-
sma lub projektu pisma, ktére wymaga aprobaty przetozonego - po jej uzyskaniu -
zostanie przepisana z pozostawieniem kopii w aktach.

. Pisma nalezy redagowacd jasno, zwiezle i wyczerpujaco. Pismo powinno zalatwiad -
w miarg mozliwosci - ostatecznie w mozliwie najkrotszym czasie.

10
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. Przy redagowaniu pism, nalezy w szczegoélno$ci:

a/ unikaé zawilego stylu, zbednych zwrotéw i powtorzen,
b/ ograniczaé do koniecznej potrzeby powolywanie sig na wszelkiego rodzaju

normy,
o/ uzywad tylko takich skrétow, ktére sa powszechnie stosowane.

§17.

. Kazda sprawe zalatwia sig oddzielnym pismem. Jezeli zalatwienie sprawy wymaga

sporzadzenia dwéch lub wigcej pism o odrebnej tresci wowczas na kazdym projekcie
pisma a nastepnie na kopiach, nalezy umiesci¢ odpowiednie adnotacje powohujac sig
na znak i date pisma zatatwianego i podaé iloé¢ zatacznikéw przy poszczegdlnych
pismach.

. W przypadku skierowania pisma do szeregu adresatow, ktorzy moga by¢ poinformo-

wani do kogo pismo wystano, nalezy ponizej tresci pisma umiesci¢ wyraz ,,rozdziel-
nik”. W rozdzielniku nalezy wyszczeg6lnié nazwy adresatéw oraz ich adresy.

§18.

. Przy sporzadzaniu pism nalezy przestrzega¢ nastgpujacych zasad:

a/ w dacie pisma podaje sig tylko miesiac i rok. Dziefi miesiaca wpisuje odrecznie
podpisujacy pismo,

b/ z lewej strony u géry nalezy umiesci¢ nazwe i adres nadawcy lub odcisk pieczgcei
nagléwkowej, za$ bezposrednio ponizej - znak sprawy,

¢/ nazwe i pelny adres (w pierwszym przypadku) odbiorcy umieszcza sig u gory po
prawej stronie blankietu - ponizej daty pisma,

d/ ponizej tresci pisma - po lewej stronie wpisuje sig ilos¢ zatacznikow, po prawej zas
stronie - tytut sluzbowy oraz imig i nazwisko podpisujacego,

¢/ w lewym dolnym rogu pisma umieszcza sig inicjaty osoby, ktéra go sporzadzita.

§ 19.

. Uprawnienia w zakresie podpisywania pism okre$laja przepisy wewngtrzne.

Pisma wraz z aktami sprawy sekretariat przedstawia do podpisu kierownikowi jed-
nostki organizacyjnej (lub osobom do tego upowaznionym).

. Pisma przedstawione do podpisu kierownikowi jednostki organizacyjnej lub jego

zastepcom powinny byé parafowane (na kopii pozostajacej w aktach) przez kierow-
nika komoérki organizacyjnej.

Podpisujacy stawia na oryginale i na kopiach datg (dzien) oraz umieszcza podpis
w obrebie maszynowego napisu (lub pieczatki) okreslajacego stanowisko stuzbowe,
jego imig i nazwisko wraz z ewentualnym tytutem naukowym lub zawodowym oraz
tytut stuzbowy w przypadku, gdy aprobant podpisuje ,,wz” /w zastepstwie/.
Faksymile mozna stosowad jedynie na pismach jednobrzmiacych, nie maj acych cha-
rakteru dokumentéw, a wysylanych w duzej iloéci egzemplarzy.

WYSYLANIE PISM
§ 20.

. Pracownik sekretariatu:

a/ sprawdza czy pisma przedtozone do wyslania sa w ilosci zgodnej z rozdzielni-
kiem,
11



b/ ewidencjonuje pisma w kontrolce pism wychodzacych, nadajac kazdemu z nich
odrgbny numer wynikajacy z kolejnej pozycji w kontrolce. Jedynie jednobrzmia-
ce pisma wychodzace np. wedlug rozdzielnika moga byé rejestrowane pod jed-
nym numerem. Numer ten nalezy wpisywa¢ w dolnej czesci kopii pozostajacej w
aktach komorki organizacyjnej i shuzy on tylko i wylacznie do wewnetrznej kon-
troli pism wychodzacych.

¢/ segreguje pisma przeznaczone do wyslania,

d/ wklada pisma do kopert, ktére adresuje i podaje réwnoczeénie na kopercie znaki
pism znajdujacych sig w kopertach,

e/ umieszcza na przesyltkach napisy: ,,Priorytet”, ,,Oplata pocztowa skredytowana”
itp.

2. Pisma kierowane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej wspolnej przesylce

(kopercie).

3. Pisma moga by¢ wysylane bezposrednio przez wiasciwa merytorycznie jednostke

(komoérke) organizacyjna.

4.Umieszczone w kopertach pisma sekretariat przekazuje do kancelarii ktéra prowadzi
ewidencjg wysylanych przesylek: poleconych - w , ksiedze nadanych listéw poleco-
nych”, zwyklych - sumarycznie w ,kartach doreczeni zwyklych przesylek poczto-

wych”.

PRZECHOWYWANIE AKT SPRAW W KOMORKACH
ORGANIZACYJNYCH
§ 21.

1. Pracownicy przechowujg akta spraw do zalatwienia w teczce oznaczonej napisem
»do zalatwienia”. Akta do zalatwienia uklada sig w teczce w kolejnosci dat wptywu
tzn. najdawniej otrzymane pismo kladzie si¢ na wierzchu. Poza kolejnoécia wpltywu
zalatwia sig sprawy pilne.

2. Sprawy. ostatecznie zalatwione przechowuje sie w teczkach (segregatorach, skoro-
szytach) prowadzonych w ukladzie ustalonym w wykazie akt, a w kazdej teczce
w kolejnosci liczb porzadkowych spisu spraw danej teczki. Na zewnetrznej stronie
teczki podaje sig:

a/ na $rodku u gory - nazwg jednostki i komérki organizacyjnej, w ktérej dane akta
powstaty (stempel nagldwkowy),

b/ w prawym gérnym rogu - kategorie archiwalna, a przy kat. B réwniez okres ich
przechowywania,

¢/ w lewym gomym rogu - znak teczki tj. symbol literowy komorki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny wg wykazu akt,

d/ na srodku - tytut teczki tj. nazwa hasla klasyfikacyjnego wg wykazu akt i rodzaj
dokumentacji (protokoty, opinie itp.),

e/ pod tytutem - roczne daty kraricowe tj. data najwczesniejszego i najpézniejszego
dokumentu i ewentualnie tom teczki.

§ 22.
1. W przypadku wyjecia lub wypozyczenia akt z teczki, nalezy na ich miejsce wlozyé
wkarte zastepcza”.
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2. Przechowywanie akt luzem w szufladach biurek 1 w szafach jest niedopuszczalne.

3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych pozostaja w komérkach organizacyjnych przez okres
dwoch lat.

4. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére ze wzgledu na swdj przedmiot sa nadal
potrzebne, po dokonaniu formalnosci i zarejestrowaniu ich w ewidencji archiwum
uczelnianego moga pozostawaé w komoérce organizacyjnej tak dtugo, jak dhugo beda
one potrzebne.

WYKORZYSTANIE INFORMATYKI
W CZYNNOSCIACH KANCELARYJNYCH

§ 23.

1. Dopuszcza sig szerokie wykorzystanie informatyki w pracach kancelaryjnych, pod
warunkiem ochrony przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym
zwlaszcza danych osobowych, jezeli ich gromadzenie dopuszcza ustawa.

2. Informatyke nalezy wykorzysta¢ w celu:

a/ przyjmowania i wysylania korespondencji za posrednictwem poczty elektronicz-
nej,

b/ przesylania korespondencji i innych wiadomosci wewngtrzna poczta elektronicz-
na,

¢/ prowadzenia wszelkich rejestréw dotyczacych obiegu dokumentow wewnatrz uczel-
ni,

d/ tworzenia, przeksztalcania i przechowywania niezbgdnych dokumentéw.

3. Dane przechowywane w pamieci komputerow zabezpiecza sig przez:

a/ dopuszczenie do dostgpu wylacznie upowaznionych pracownikow,

b/ odpowiednie archiwizowanie zbioréw na noénikach informatycznych,

4. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stoso-
waé przepisy o ochronie danych osobowych.

PRZEKAZYWANIE AKT DO ARCHIWUM UCZELNIANEGO

§ 24.

1. Wszystkie akta po uplywie okresu przechowywania ich w komérce organizacyjnej
nalezy przekaza¢ kompletnymi rocznikami do archiwum uczelnianego.

2. Do archiwum uczelnianego moga by¢ przyjete tylko akta nalezycie uporzadkowa-
ne. Przez uporzadkowanie rozumie sig:
a/ utozenie akt wewnatrz teczek w kolejnosci liczb porzadkowych spisu spraw, a w ra-

mach spraw chronologicznie (pismo rozpoczynajace sprawe na wierzchu),

b/ opisanie teczek w mysl postanowien § 21 ust. 2,
¢/ wylaczenie akt kat.Be,

3. Akta przekazuje sie do archiwum uczelnianego na podstawie spisu zdawczo-odbiorcze-
go (druk Pu-A-30) sporzadzonego oddzielnie dla akt kategorii "A" (4 egzemplarze)
i kategorii "B" (3 egzemplarze). Jeden egzemplarz spisu pozostaje w komérce orga-
nizacyjnej, pozostate otrzymuje archiwum uczelniane.

4. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sig jeden z calej komdrki organizacyjnej. Przyj-
mowanie pojedynczych akt do archiwum uczelnianego jest niedozwolone.
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§ 25.

. Przekazywanie akt do archiwum uczelnianego odbywacé si¢ powinno w oparciu o har-
monogram opracowany i rozestany przez kierownika archiwum do wszystkich ko-
moérek organizacyjnych.

. Do przekazywanych do archiwum uczelnianego akt dolacza sie wszystkie pomoce
ewidencyjne jak rejestry, kartoteki, skorowidze itp.

. Przekazywanie wybrakowanych akt na makulature nalezy do kompetencji archiwum
uczelnianego.

. Sposéb korzystania z akt oraz organizacjg pracy archiwum uczelnianego okresla
instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum uczelnianego.

KONTROLA PRACY BIUROWEJ
§ 26.

. Kierownicy komérek organizacyjnych sprawujg nadzér i kontrole nad prawidlowym
wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych przydzielonych podlegtym im pracowni-
kom.

. Okresowo kierownicy komérek organizacyjnych dokonuja kontroli wykonywania
przez podlegtych pracownikéw czynnoéci dotyczacych kierowanej przez siebie ko-
morki organizacyjnej.

POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA W PRZYPADKU
REORGANIZACJI LUB LIKWIDACJI KOMORKI
§27.

. W przypadku reorganizacji lub likwidacji komdrki organizacyjnej obowiazuje za-
bezpieczenie dokumentacji powstalej w toku jej dzialalnosci.

- W przypadku przejecia czgsci lub catosci funkcji zreorganizowanej lub zlikwidowa-
nej komdrki organizacyjnej przez prawnego nastepcg nalezy jemu przekazaé (na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego) akta spraw nie zakonczonych. Kopie tego
spisu nalezy przekaza¢ do archiwum uczelnianego.
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Systematyka symboli i hasel klasyfikacyjnych

UNIWERSYTET SZCZECINSKI

16

Strona

0 - ZARZADZANIE 19

00 - Organy kolegialne 19

01 - Organizacja 1 zarzadzanie 21

02 - Obstuga prawna. Skargi i wnioski 22

03 - Prognozowanie, planowanie i sprawozdawczosc.

Statystyka 24

04 - Informatyzacja 25

05 - Obstuga prasowa 26

06 - Obstuga biurowa 27

07 - Nadzor, kontrole 28

1- KADRY 29

RZECZOWY WYKAZ AKT 10 - Zasady pracy i ptac. Ewidencja osobowa 29

11 - Zatrudnianie i wynagradzanie pracownikéw 30

12 - Szkolenie pracownikow 32

13 - Dyscyplina pracy, urlopy, kary 33

14 - Sprawy socjalno-bytowe pracownikow 34

15 - Emerytury, renty, ubezpieczenia 35

16 - Bezpieczenstwo i higiena pracy 36

| 2 - SRODKI RZECZOWE 37

20 - Administracja nieruchomosci i lokali 37

21 - Ochrona obiektéw i mienia 39

22 - Gospodarka materialowa 40

23 - Inwestycje i remonty 41

24 - Ekonomika inwestycji. Wskazniki techniczno-ekonomiczne 42

25 - Transport, tacznos¢é 42

26 - Ochrona §rodowiska 43

3 - EKONOMIKA 43

E 30 - Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe 43

| 31 - Finanse, ksiggowos¢ 44

’ 32 - Ksiegowos¢ finansowa 45

‘ 33 - Place, delegacje stuzbowe 46

Szczecin 2002 | 34 - Ksiegowos¢ materialowa 47
1
|
|
|



fozoeuy brmourss o1u smopoSazozs sfoynasur qnj Ampasoxd a1 0 GlrEIUsWINYOP BIIEMAMOY32Id ASSD[0 2MONZRLMOG() 4

1000 atsepy Azxd yep | og v eruozparsod eu Afel1oiely | 1200
0000 dsepiAzid yer | o | v BIUSZPAISOJ | 0Z00
“DMONEU “OMOINIAISUT “OMOFRIZPAAN Apey 700

eruazpatsod eu ApeIaiey | 1100

BIUSZPAISod [ 0100
LEEN 100

"1000 a1sepy Azid yer | og
"0000 aisepy Azxd yer | og

< <

“eruazpatsod suofsanio eu siufeloads
suozpeziods amowojqoid eruemooerdy | og A% eruazparsod eu Afer1giely | 1000
‘Femyon 1 usmmoue)sod eldezijear Kuresd
-oudls ‘Kyoxjoroxd “ifsnysAp m £sof3 ‘K
-BIQJOI ‘MONIU)SIZON BISI| “PRIGO opkZI

19

-od ‘pepys -oufezoAmzpeu 1 oufezodmy g v BIUAZPIISOJ | 0000
BMIOTUMOIDY BIUIZPIISO] 000
ANTVIOATION ANVOIO 00
AINVZAVZAVZ 0
8 L 9 S L4 3 T |1
.u__cu.uuc_u_ » Puzafa
P Q—:.%Qﬂv—ww%mﬁz
13em a  |lgwoya aulfoeqyisepy epsey :
o vupRMIILe Eceﬂ%w
eL10333ey]

48
49
50
50
50
50
51
52
52
52
53
53
54
55
55
56
56
59
61
61
62
63
64

35 - Nadzor nad rachunkowoscia, dokumentacjg i obstuga kasowa 47
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POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Instrukcja okresla:
a/ organizacje i zakres dziatania archiwum uczelnianego Uniwersytetu Szcze-
ciriskiego, ‘
b/ szczegbtowe zasady postepowania z materiatami archiwalnymi oraz doku-
mentacja niearchiwalna gromadzong w archiwum uczelnianym.
2. W szczegdblnosci instrukcja reguluje zasady 1 tryb: .
a/ przejmowania dokumentacji powstatej w toku dziatania komorek oraz jed-
nostek organizacyjnych Uniwersytetu Szczecinskiego, )
b/ gromadzenia, zabezpieczenia i ewidencjonowania przejetej dokumentacji,
¢/ brakowania dokumentacji niearchiwalnej,
d/ udostepniania dokumentacji zgromadzonej w archiwum uczelnianym.

ORGANIZACJA ARCHIWUM UCZELNIANEGO

§2 '

1. Przynalezno$¢ organizacyjna archiwum zaktadowego okresla Rektor Uniwer-
sytetu Szczeciniskiego. . .

2. W Uniwersytecie Szczeciniskim funkcjonuje jedno archiwum ucz;lmang. W uza-
sadnionych przypadkach, na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej, Rek-
tor Uczelni moze wyrazi¢ zgode na utworzenie wydzielonych sktadnic akt, cza-
sowo przechowujacych dokumentacjg. o o

3. Nadzér nad dziataniem wydzielonych sktadnic akt sprawuja kierownicy jedno-
stek organizacyjnych. . ’

4. Do zakresu dziatania wydzielonych sktadnic akt naleza zadania okreslone w § 3,
ust. 1, z wyjatkiem pkt. d, e i f niniejszej instrukcji.

ZAKRES DZIALANIA ARCHIWUM UCZELNIANEGO

§3
1. Do zakresu dzialania archiwum uczelnianego nalezy: . '

a/ przejmowanie dokumentacji z poszczego6lnych komérek. grganlzacygnych ;

b/ przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji,

¢/ udostgpnianie akt osobom upowaznionym, ’

d/ przygotowywanie i przekazywanie materiatow archiwalnych (k.at. ,,A’) do
archiwum panstwowego zgodnie z obowiazujacymi terminami. Materlal.y
archiwalne wytworzone w toku dziatalno$ci Uczelni przechowuje wylacznie
archiwum uczelniane,
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e/ wydawanie uwierzytelnionych odpiséw, Wypis6w, i reprodukeji przechowy-
wanej dokumentacji, a takze zaswiadczen wydawanych na podstawie tej do-
kumentaciji,

f/ prowadzenie prac badawczych w zakresie:

- opracowywania naukowych pomocy ewidencyjnych dotyczacych zasobu
wlasnego,

- archiwistyki ze szczeg6lnym uwzglednieniem problematyki archiwéw szkét
wyzszych,

- dziejow uczelni, organizacji nauki w regionie oraz prac indywidualnych
pracownikow Archiwum,

- popularyzacji wiedzy o materiatach archiwalnych Archiwum Uniwersytetu
Szczecinskiego,

g/ inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz prze-
kazywanie wybrakowanych akt na makulature po uzyskaniu zezwolenia ar-
chiwum panstwowego,

b/ utrzymywanie stalej wspotpracy z komérkami organizacyjnymi w przed-
miocie postgpowania z wszelka dokumentacja.

. Archiwum uczelniane moze gromadzi¢ dokumentacje wytworzong przez orga-

nizacje dzialajace na terenie Uniwersytetu Szczecinskiego.

PERSONEL ARCHIWUM UCZELNIANEGO

§4

. Wlasciwg realizacjg zadan archiwum uczelnianego zapewnia jego personel,

ktérego ilos¢ winna pozostawad w $cistym zwiazku z wielkoscia przechowy-
wanego zasobu i realizowanych funkcji dodatkowych.

. Kierownik archiwum uczelnianego winien legitymowa¢ sie wyksztalceniem

wyzszym archiwalnym. Personel archiwum powinien posiadaé co najmniej wy-
ksztalcenie Srednie oraz specjalistyczne przeszkolenie w zakresie prowadzenia
archiwum zaktadowego.

- Do podstawowych obowiazkéw kierownika archiwum uczelnianego nalezy:

a/ realizacja zadan wymienionych w § 3 ust.1,

b/ udzial w komisyjnym brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej przeprowa-
dzanym przez wydzielone sktadnice akt,

¢/ merytoryczny nadzér nad funkcjonowaniem wydzielonych skladnic akt,

d/ sporzadzanie sprawozdania z rocznej dzialalnoéci archiwum uczelnianego
z uwzglednieniem ilosci: dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komérek
organizacyjnych, dokumentacji udostgpnionej i wypozyczonej, materialéw
archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego, dokumentacji nie-
archiwalnej wybrakowanej i przekazanej na makulature, oraz pozostatych
dziatant wykonywanych przez archiwum uczelniane.
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4. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 3 pkt. d/, nalezy sktadac b.ezpos'redlniemu
przelozonemu oraz przesyta¢ do wiadomosci wlasciwemu archiwum panstwo-
wemu. . .

5. W przypadku rozwiazania stosunku pracy z kierownikiem archiwum uczelnia-
nego, powinno by¢ one przekazane protokdlarnie nastepcy.

LOKAL I WYPOSAZENIE ARCHIWUM UCZELNIANEGO

§5
1. Archiwum uczelniane powinno by¢ zlokalizowane w wydzielonych pomiesz-
czeniach umozliwiajacych pracg pracownikowi archiwum i osobom korzysta-
jacym z dokumentacji na miejscu, oraz urzadzenie magazynu na'akta. o
2. Wielko$¢ lokalu archiwum uczelnianego uzalezniona jest od w1elkqs'c1 zbio-
réw 1 iloéci zatrudnionego personelu, z uwzglednieniem koniecznej rezerwy
magazynowej.
3. Archiwum uczelniane winno by¢ wyposazone: .
a/ w regaly metalowe (stacjonarne lub kompaktowe) i inne urzgdzem.a do prze-
chowywania dokumentacji, dostosowane do wymiar()vx akt i rozmieszczone
w spos6b umozliwiajacy tatwy dostep do dokumentac;i,
b/ niezbedny sprzet biurowy (biurka, krzesta, stoliki), sprz¢t komputerowy oraz
kserokopiarke, .
¢/ urzadzenia do mierzenia temperatury i wilgotnosci powietrza (temperatura
16-18°C, wilgotnosé 55-65%), . .
d/ wlasciwy sprzet przeciwpozarowy (gasnice proszkowe, worki ewakuacyj-
ne).
4. Magztzyn powinien by¢ suchy, przewietrzany, zabezpieczc?ny przed bezposred-
nim dzialaniem promieni stonecznych oraz systematycznie sprzajcany.
5. Magazyn powinien posiadaé wiasciwie zabezpieczone otwory okienne oraz
drzwi wejsciowe zaopatrzone w mocne zamki.

§6 .
1. Prawo wstgpu do magazynéw archiwum posiadaja wylacznie jego pracownicy,
bezposredni przetoZzony, upowaznieni przedstawiciele organéw kontrolnych.
2. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia archiwum uczelnianego s3 zamykane

i plombowane. o
3. W pomieszczeniach magazynowych archiwum obowiazuje bezwzgledny za-

kaz palenia tytoniu.

PRZEJMOWANIE DOKUMENTACJI PRZEZ
ARCHIWUM UCZELNIANE I SKEADNICE AKT
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§7
1. Akta spraw ostatecznie zalatwionych przechowuje si¢ w komérkach meryto-
rycznych przez okres 2 lat, liczac od 1 stycznia roku nastgpujacego po zakori-
czeniu pracy. Po uplywie terminu przechowywania akt w komérkach meryto-
rycznych, archiwum uczelniane przejmuje dokumentacjg kompletnymi roczni-
kami. Z akt spraw zakoriczonych, ktére sa nadal potrzebne do prac biezacych,
mozna korzystaé wypozyczajac je z archiwum uczelnianego, po dokonaniu ich
formalnego przekazania (spisy zdawczo-odbioreze) i dokonaniu odpowiednich
zapisow w ewidencji udostepniania akt.. -

2. W przypadkach uzasadnionych wzgledami stuzbowymi, termin przekazania do
archiwum uczelnianego dokumentacji lub jej czgdci przez dang komérke orga-
nizacyjng moze byé przesuniety o okres czasu uzgodniony z archiwum.

3. Przekazywanie akt do archiwum uczelnianego moze by¢ poprzedzone w danej
komoérce organizacyjnej przeprowadzeniem ekspertyzy stanu uporzadkowania
akt przez kierownika archiwum.

§8

1. Archiwum uczelniane przyjmuje wylacznie akta uporzadkowane.

2. Akta przejmowane przez archiwum uczelniane powinny byé uporzadkowane
przez pracownikéw macierzystej komérki organizacyjnej. Przez uporzadkowa-
nie akt nalezy rozumiedé:

a/ ulozenie akt wewnatrz teczek w kolejnosci liczb porzadkowych spisu spraw,
a w obrgbie sprawy chronologicznie (pismo rozpoczynajace sprawe na wierz-
chu); do akt przekazywanych do archiwum dolacza sig wszelkie pomoce
ewidencyjne, jak np. spisy spraw, kartoteki, skorowidze,

b/ wylaczenie akt kat. ,,Bc” ,

¢/ ponumerowanie stron poszczegdlnych akt kat. ,,A”,

d/ usunigcie z materialow archiwalnych — kat. ,A” ~ czgsci metalowych (spi-
nacze, zszywki),

¢/ opisanie teczek przez umieszczenie na stronie tytulowe;j:

— na Srodku u goéry - nazwy jednostki i komérki organizacyjnej,

—w lewym gérnym rogu - znaku akt tj. symbolu literowego komérki organi-
zacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego (hasto) wedtug wykazu akt,

— W prawym gérnym rogu - kategorii archiwalnej akt, a przy kat. ,,B” réw-
niez okresu ich przechowywania,

— na srodku teczki - tytutu teczki tj. nazwy hasla klasyfikacyjnego wedtug
wykazu akt i rodzaju dokumentacji (protokoly, sprawozdania itp),

—pod tytulem - rocznych dat kraficowych akt tj. daty najwczesniejszego i naj-
pozniejszego dokumentu.

3. llo$¢ akt znajdujaca si¢ w teczce powinna pokrywac sig z zarejestrowanymi
Sprawami.
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4, W przypadku niewlasciwego przygotowania dokumentacﬁji do pr’zek.a}z.ama przez
dana komoérke merytoryczna, kierownik archiwpm moze odmowic jej przyje-
cia powiadamiajac o tym fakcie kierownika tej kqmorkl. Odmowa przyjgcia
akt przez archiwum moze nastgpié¢ w szczegdlnosci w pr.zypadku:

a/ ujawnienia blgdéw i niedoktadnosci w uporzadkowaniu akt,

b/ stwierdzenia niezgodnosci ewidencji (spiséw zdawczo-odbiorczych) z prze- \

kazywang dokumentacja.
§9

1. Poszczegdlne komérki merytoryczne przekazuja akta w uktadzie zgodnym z wy-
kazem akt na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych sporzadzonych oddziel-
nie dla akt kat. ,,A” (w 4 egz.) i kat. ,,B” (w 3 egz.). ' ,

2. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego otrzymuje komqua merytoryczna,
dwa egzemplarze pozostawia si¢ w archiwum uczelmffmym. Jeden egzemplarz
spiséw zdawczo-odbiorczych akt kat. ,,A” przesyla sig Wraz z 10cznym spra-
wozdaniem z dzialalnoéci archiwum uczelnianego do wiasciwego archiwum

panistwowego.

§10 .

1. Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje kierownik komorki p.rzekazuj acej akta lpb
osoba przez niego upowazniona. Po dokonaniu czynnosci sprawd.zajatcy(':h‘ kie-
rownik archiwum uczelnianego przyjmuje dokumentacjg i potwierdza jej od-
bidr swoim podpisem pod tekstem spisu zdawczo-gdbiqrqzego. _

2. Spisy zdawczo-odbiorcze rejestruje sig w wykazp spiséw zdawczo-odbior-
czych w kolejnosci wptywu i nadaje im numery biezace wykazu.

§11 ‘

1. Przejete teczki oznaczone zostaja sygnatura archiwum. Sygnatu;al teczki sktada
si¢ z numeru spisu zdawczo-odbiorczego wedtug wykazu spiséw, lamanego
przez numer pozycji w spisie zdawczo-odbiorczym. . o

2. Do spisu zdawczo-odbiorczego nalezy dotaczy¢ 1nformac;q zav&flerajch dgne
dotyczace zmian organizacyjnych, jezeli nastapity w danej komorce organiza-
cyjnej w okresie, z ktorego pochodza akta.

PRZECHOWYWANIE I EWIDENCJA ZASOBU
ARCHIWUM UCZELNIANEGO

§12 ,
1. Dokumentacje przechowywana w archiwum uczelnianym mozna uklgdac:
a/ wedlug podzialu na poszczegdlne komdrki organizacyjne, zostawiajac rezer-
we miejsca na przyjecie nowych rocznikéw akt,
b/ w kolejnosci wplywu dokumentacji do archiwum.
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2. Dla dokumentacji przechowywanej w archiwum uczelnianym nalezy prowa-
dzi¢ na biezaco ewidencje w celu okreslenia jej ilosci, stanu oraz szybkiego
odszukiwania akt w magazynie.

3. Ewidencjg zasobu archiwum uczelnianego stanowig:

a/ spisy zdawczo-odbiorcze (formularz Pu A-30),

b/ wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych (formularz Pu A-3 1),

¢/ karta udostgpniania akt (formularz Pu A-32), _

d/ spisy zdawczo-odbiorcze materialéw archiwalnych przekazanych do archi-
wum panistwowego,

e/ spisy akt wybrakowanych i przekazanych do zniszczenia (formularz Pu A-
33,PuA-33a, PuA-33b),

t/ protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej (formularz Pu A-34),

g/ skorowidze (indeksy) osobowe, rzeczowe itp.

4. Srodki ewidencyjne wymienione w ust. 3 pkt. a, b, d, e, f stanowia dokumenta-
cje kat. ,A”. Nie mogg byé wynoszone na zewnatrz i sa przechowywane w ar-
chiwum uczelnianym w oddzielnych teczkach. Karty udostepniania akt prze-
chowywane sa przez okres dwéch lat liczac od daty zwrotu akt.

5. Archiwum uczelniane prowadzi dwa zbiory spis6w zdawczo-odbiorczych:

a/ zbidr I stanowia pierwsze egzemplarze (oryginaly) spiséw zdawczo-odbiorczych,
utozone wedlug kolejnosci numeréw porzadkowych, pod ktdrymi zostaty zareje-
strowane w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych,

b/ zbiér II stanowia drugie egzemplarze (kopie) spiséw zdawczo-odbiorczych
przechowywane w teczkach zalozonych oddzielnie dla poszczegolnych komd-
rek organizacyjnych; zbidr ten stuzy do udostepniania akt.

6. W archiwum uczelnianym moga byé stosowane — w miare potrzeb — pomocni-
cze Srodki ewidencyjne, jak inwentarze kartkowe lub ksiazkowe, skorowidze
do inwentarzy — stosownie do wymogow okreslonych przez wlasciwe archi-
wum panstwowe.

KORZYSTANIE Z DOKUMENTACJI PRZECHOWYWANEJ
W ARCHIWUM UCZELNIANYM

§13

1. Dokumentacja przechowywana w archiwum uczelnianym jest udostepniana
dla celow stuzbowych oraz naukowo-badawczych na miejscu (w pomieszcze-
niach archiwum), a w uzasadnionych wypadkach moze byé wypozyczona poza
archiwum, ale w obregbie jednostki organizacyjnej.

2. W zakresie udostgpniania dokumentacji maja m. in. zastosowanie:
a/ ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U.

nr 11, poz. 95),

b/ ustawa z dnia 26 stycznia 1984 r., Prawo prasowe (Dz.U. nr 5, poz. 24),
¢/ inne aktualnie obowiazujace akty prawne.
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§14

1. Dla celéw stuzbowych akta udostepnia si¢ w archiwum lub poza nim, na pod-
stawie karty udostepniania, a w przypadku wypozyczenia gkt poza a{ch.lwum -
po uzyskaniu zezwolenia kierownika komorki organizacyjnej, w ktérej przed-
miotowe akta powstaly. . 5

2. Udostepnianie akt poza obreb jednostki organizacyjnej moze nastapic tylkg za
zgoda Rektora Uczelni, udzielong na wniosek kierownika komorki organiza-
cyjnej, w ktorej akta powstaly.

3. Wypozyczeniu poza archiwum nie podlegaja:
a/ akta uszkodzone, wymagajace konserwacji,
b/ pomoce ewidencyjno-informacyjne zasobu archiwum.

§15 . .
1. Archiwum uczelniane udostepnia wylacznie cale teczki z aktami, a nie poje-

dyncze dokumenty z nich wyjgte. '
2. Korzystajacy z akt ponosi pelna odpowiedzialnos¢ za udostgpnione mu akta

i za ich zwrot w oznaczonym terminie. .

3. Akta wydaje pracownik archiwum uczelnianego, wkladajac na ich miejsce re-
wers zawierajacy sygnaturg akt, dat¢ wydania i termin zwrotu. '

4. Przy zwrocie akt pracownik archiwum uczelnianego zobowiazany jest spraw-
dzié ich stan oraz odnotowa¢ fakt zwrdcenia akt na karcie udostepniania akt -
w obecnosci zwracajacego.

§16

1. W przypadku zagubienia akt, lub stwierdzenia w nich brakéw kierownik archi-
wum zakladowego sporzadza stosowny protokol, ktéry podpisuja: wypozycza-
jacy akta i kierownik archiwum uczelnianego. . .

2. Protokdt sporzadza sig w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden umieszcza sig
w miejsce brakujacych akt, drugi przechowuje si¢ w przeznaczonej na ten cgl
teczce, a trzeci przekazuje sie kierownikowi komdrki (jednostki) organizacyj-
nej, w celu wyjasnienia okolicznoéci sprawy i podjecia stosownych decyzji.

3. W ostatnim miesigcu kazdego pétrocza pracownik archiwum uczelnianego zo-
bowiazany jest do informowania kierownikéw komorek organizacyjnych o nie-
zwrdconej w terminie dokumentacji.

WYDZIELANIE AKT

§17
1. W pierwszym pdiroczu kazdego roku kierownik archiwum uczelnianego doko-
nuje przegladu dokumentacji w celu: ‘
a/ wydzielenia materiatéw archiwalnych (kat. ,,A”) podlegajacych przekazaniu
do archiwum panstwowego,
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b/ wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej na makulature.
¢/ wylaczenie dokumentacji kategorii BE podlegajacej ekspertyzie archiwalnej,

2. Wydzielania dokumentacji dokonuje sig komisyjnie na wniosek kierownika
archiwum uczelnianego.

3. W sklad komisji wchodza:

- bezposredni zwierzchnik kierownika archiwum uczelnianego,
- przedstawiciel komorki organizacyjnej, ktérej akta podlegajg brakowaniu,
- kierownik archiwum uczelnianego.

4. Do zadan komisji nalezy:

a/ typowanie materiatéw archiwalnych (kat. »A”) podlegajacych przekazaniu
do archiwum panistwowego,

b/ kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat.B) do zniszczenia, wzgled-
nie ustalenie innego okresu przechowywania,

¢/ sporzadzenie protokoléw oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spiséw
akt w 2-ch egzemplarzach.

5. Protokoty i spisy akt podpisuja wszyscy cztonkowie komisji.

6. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji materiatéw archiwalnych (kat. ,,A”),
moze natomiast przekwalifikowa¢ dokumentacje niearchiwalna kat. ,,B” do kat.
»A”, po uzgodnieniu z wladciwym archiwum pafistwowym, oraz przedtuzyd
termin przechowywania dokumentacji niearchiwalne;.

§18

1. Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisem akt przeznaczo-
nych do zniszczenia komisja przedktada zwierzchnikowi archiwum uczelnia-
nego lub osobie przez niego upowaznionej w celu uzyskania akceptacji.

2. Jeden egzemplarz protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spi-
sem akt przekazuje sig do archiwum panstwowego z wnioskiem o zatwierdze-
nie i wydanie zezwolenia na dokonanie zniszczenia akt.

3. Do czasu uzyskania zgody na wybrakowanie, akta powinny pozostaé na do-
tychczasowym miejscu. Z akt tych nalezy wylaczy¢ oryginaty dokumentéw
osobistych jak np. metryki, Swiadectwa itp.

4. Wylaczone z akt dokumenty (ust. 3) przechowuje si¢ w archiwum uczelnianym
1 zwraca za pokwitowaniem na zadanie 0s6b zainteresowanych.

§19

1. Po uzyskaniu pisemnego zezwolenia archiwum paristwowego na wybrakowa-
nie dokumentacji niearchiwalnej kierownik archiwum uczelnianego przekazu-
je akta do sktadnicy surowcéw wtédmych.

2. Po wykonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 kierownik archiwum uczel-
nianego dokonuje w spisach zdawczo-odbiorczych adnotacji o zniszczeniu akt,
wpisujac date ich wybrakowania.
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§20
. Dokumentacje oznaczona kategoria ,,BE”, po uptywie okresu jej przechowy-
wania, zglasza sie archiwum panistwowemu w formie uzgodnionej z tym archi-
wum do ekspertyzy.
. Dalsze postepowanie z aktami kat. BE jest prowadzone stosownie do ustalen
archiwum paristwowego.

PRZEKAZYWANIE MATERIA;(')W ARCHIWALNYCH
DO ARCHIWUM PANSTWOWEGO

§21

. Archiwum uczelniane przekazuje materialy archiwalne (kat.A) po uptywie 25
lat przechowywania do wiasciwego archiwum panistwowego zgodnie z § 10
ust. 1 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz
zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw parnistwo-
wych (Dz.U. Nr 167, poz.1375).

. Terminy przekazywania akt nalezy kazdorazowo uzgodni¢ z archiwum pan-

stwowym.

KONTROLA ARCHIWUM UCZELNIANEGO

§22

. Archiwum panstwowe sprawuje kontrolg nad stanem i sposobem przechowy-
wania dokumentacji w archiwum uczelnianym.

. Z przeprowadzonej kontroli archiwum uczelnianego sporzadza sig protokol,
ktéry podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej, osoba kontrolujaca i kie-
rownik archiwum uczelnianego.

. Kontrole archiwum uczelnianego moga przeprowadza¢ upowaznione organy
kontroli (NIK, organy prokuratury i in.).

POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA W PRZYPADKU
REORGANIZACJI LUB LIKWIDACJI KOMORKI1
BADZ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

§23
. W przypadku przejecia czesci lub calej komérki organizacyjnej przez inna ko-
morke organizacyjna nalezy jej przekazaé (na podstawie spisu zdawczo-od-
biorczego) akta spraw nie zakoniczonych. Kopie tego spisu nalezy przekaza¢ do
archiwum uczelnianego. Akta spraw zakoniczonych przekazuje sig do archi-
wum uczelnianego.
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2. W prgypadku likwidacji jednostki organizacyjne; postgpowanie z dokumenta-
?Jgtej jednostki okresla § 11 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze-
$nia 2QO2 I. W sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania
i kwahﬁkowania oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych
do archiwéw paristwowych (Dz.U. Nr 167, poz.1375).

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 24
LW p'rzypadk’u stwilerdzenia utraty materialéw archiwalnych lub wlamania do
pomieszczer archiwum zakladowego, kierownik jednostki organizacyjnej zo-
b9w1qzany jest do powiadomienia wlaciwego terytorialnie komisariatu Poli-
cji.
2. Slady wlamania nalezy starannie zabezpieczy(.
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ZALACZNIKI
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Rubryki 7 i 8 wypelnia archiwum zakladowe

Nazwa zakladu pracy i komérki organizacyjnej
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Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ............
Lp. | Znak . Daty skrajne | Kat. | jczba|Miejsce przecho Data
P teczki Tytui teczki lub tomu gj . doJ akt [teczek| Wwania akt zniszczenia
w archiwum | lub przekazania
1 2 3 4 s 16 7 8
Pu-A-30



Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

T o .
TP = = - Uwagi
s;i;u jQCi;p ar;}: Nazwa komérki przekazujacej akta Poz. spisu | teczek g
4 5 6
1 2 3
PU-A-3
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(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokot oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skladzie: (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw komisji)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilo$ci ..........cocovvrvvene. mb i stwierdzila, ze stanowl ona dokumentacje
niearchiwalng nieprzydatna do celéw praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uptynety terminy

Jej przechowywania okreélone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji

technicznej.
Przewodniczacy KOMIS]H ..ot eee e
Czlonkowie KOMISHE  .eovevvivvieiiiieeccees e
(podpisy)
zal.
PU-A-34
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(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)

przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie

Nri lp. spisu Daty |Liczba agi
Lo | adwezo | oo TYTUL TECZKI o omon| U2
odbiorczego
1 2 3 4 5 3 7
PU-A-33a
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Karta udostgpnienia akt nr ...............**)

Pieczatka komérki organizacyine; '
g yjnej *) W)

Termin zwrotu akt

Proszg o udostepnienie*) - wypozyczenie*) akt powstatych w komoérce organizacyjnej

Data i podpis

*) Niepotrzebne skresli¢ **) Wypelnia archiwum zakladowe

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie

akt - toméw akt

Akta zwrécono
do archiwum

Podpis oddajacego

dnia .../ 190

Podpis odbierajacego

PU-A-32
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by pgerenees LAniA e
(miejscowosc)

€ vej jednostki organizacyjnej
przeiazujqcej materialy archlgwalne)

Spis zdawczo-odbiorczy aKt nr .........

materialdw archiwalnych ..o

(nazwa jednostki organ

przekazywanych do Archiwum Paristwvowego w

Znak teczki i Daty skrajne .
Lp, (symbol klasyfika- hasio ki Tﬂy;u‘ t.eCZkl Kazu akt od - do Uwagi
cyjny z wykazu aki) (hasto klasyfikacyjne z wykazu akt)
1 2 3 4 5
........................................................ ( po dpls przek aquaLce go) R
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