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Normatywy kancelaryjno-archiwalne w Uniwersytecie Szczecinskim

Do podstawowych norm kancelaryjno-archiwalnych naleza: instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja o organizacji i zakresie dziatania Archiwum

Zaktadowego Uniwersytetu Szczecinskiego (instrukcja archiwalna).

Instrukcja kancelaryjna (instrukcja o biurowosci): okresla szczegdtowe zasady i tryb
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Uniwersytecie Szczecinskim, a takze okresla
sposob postepowania z dokumentacjg poczawszy od jej wplywu lub powstania wewnatrz US
az do momentu przekazania jej do Archiwum US.

Instrukcja kancelaryjna stanowi zalqcznik nr 1 do zarzqdzenia nr 204/2019 Rektora US z dnia
19.12.2019». w sprawie wprowadzenia przepisow kancelaryjno-archiwalnych —w

Uniwersytecie Szczecinskim.

Jednolity rzeczowy wykaz akt (JRWA) to zestaw typow dokumentacji wytwarzanych i
gromadzonych w Uniwersytecie Szczecifiskim. Jest podstawa rejestracji 1 taczenia
dokumentacji w akta sprawy w jednostkach organizacyjnych. Wykaz zawiera kwalifikacje
archiwalng polegajaca na nadaniu dokumentacji kategorii archiwalne;.

JRWA stanowi zalgcznik nr 2 do zarzgdzenia nr 204/2019 Rektora US z dnia 19.12.2019r. w

sprawie wprowadzenia przepisow kancelaryjno-archiwalnych w Uniwersytecie Szczecinskim.

Instrukcja o organizacji 1 zakresie dzialania Archiwum Zaktadowego Uniwersytetu
Szczecinskiego (instrukcja archiwalna) okre$la organizacje, zakres i zadania Archiwum
Zaktadowego w Uniwersytecie Szczecinskim, oraz reguluje postepowanie z dokumentacjg od
momentu jej przekazania do Archiwum US.

Instrukcja archiwalna stanowi zalgcznik nr 3 do zarzgdzenia nr 204/2019 Rektora US z dnia
19.12.2019r. w sprawie wprowadzenia przepisow kancelaryjno-archiwalnych —w

Uniwersytecie Szczecinskim.

Do biezacego nadzoru nad prawidtowosciga wykonywania czynnosci kancelaryjnych Rektor

US, odrebnym zarzadzeniem, powotuje koordynatora czynnosci kancelaryjnych.
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System kancelaryjny

W Uniwersytecie Szczecinskim obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na
wykazie akt. Podstawowym identyfikatorem kancelaryjnym jest znak sprawy a nie znak
pisma. Rejestracji spraw dokonuje si¢ w spisie spraw. Kazdy dokument wytworzony i
gromadzony w US przyporzadkowuje si¢ do danej sprawy i otrzymuje znak sprawy.

Wszystkie pisma dotyczace tej samej sprawy maja ten sam znak sprawy.

Czynnosci kancelaryjne w US dokonywane sg w systemie tradycyjnym. Jest on
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw. TO
oznacza, ze dokumentacje gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych, dekretacje
dokonuje si¢ na przesylkach w postaci papierowej, a spisy spraw odktada si¢ do wlasciwych

teczek aktowych.
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Jednolity rzeczowy wykaz akt

JRWA stanowi rzeczowy klasyfikacj¢ wszystkich spraw-akt powstatych w toku dziatalno$ci

Uniwersytetu Szczecinskiego oraz zawiera kwalifikacje dokumentacji.

Wykaz akt jest jednolity co oznacza, ze jest niezalezny od struktury organizacyjnej US i od
podzialu kompetencji. Kazda jednostka organizacyjna US korzysta z catosci wykazu akt w

zalezno$ci od potrzeb.

Konstrukcja wykazu akt opiera si¢ na systemie klasyfikacji dziesietnej. Polega na dokonaniu
podzialu wszystkich zagadnien, ktorymi zajmuje si¢ US, a tym samym calo$ci wytwarzanej i
gromadzonej dokumentacji, na maksymalnie dziesie¢ klas pierwszego rzedu, zwanych
»Kklasami gtownymi” (od 0 do 9).W ramach kazdej klasy gléwnej dokonuje si¢ podzialu na
klasy drugiego rzedu. Dalszy podziat klas na klasy kolejnych rz¢déw dokonywany jest
analogicznie az do stworzenia klasy koficowej, czyli klasy oznaczonej kategorig archiwalna,

dla ktorej prowadzi si¢ spis spraw.

Symbole cyfrowe przypisane do danej grupy rzeczowej (tematycznej) nazywamy symbolami
klasyfikacyjnymi, a nazwy poszczegdlnych grup rzeczowych (tematycznych) hastami
Klasyfikacyjnymi.

Klasa rzeczowa koncowa to klasa, ktora nie dzieli si¢ juz dalej 1 do ktdrej przypisana jest
kategoria archiwalna. W efekcie jest nazwa konkretnej teczki spraw, a tym samym tytulem
teczki, w ktorej gromadzi si¢ akta spraw. Aby dokona¢ wiasciwej klasyfikacji 1 kwalifikacji

dokumentacji, nalezy z wykazu akt wybrac klase rzeczowa koncows.

W wykazie akt pierwsze cztery klasy pierwszego rzedu od 0 do 3 obejmuja zagadnienia
typowe dla wszystkich panstwowych jednostek organizacyjnych, i sg to:

Symbol 0, hasto Organizacja i Zarzqdzanie

Symbol 1, hasto Sprawy Kadrowe

Symbol 2, hasto Srodki Rzeczowe

Symbol 3, hasto Ekonomika, Finanse
W kolejnych klasach umieszcza si¢ zagadnienia specyficzne zwigzane z dziatalno$cig
panstwowych jednostek organizacyjnych. W przypadku US, s3 to zagadnienia zwigzane z

kadra naukowa, badaniami naukowymi oraz ksztatceniem i dydaktyka.
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W przypadku wprowadzenia nowych zadan w jednostkach organizacyjnych, nalezy dokona¢

zmian w wykazie akt co wymaga to zgody Dyrektora Archiwum Panstwowego w Szczecinie.

W US kierownik kazdej jednostki organizacyjnej jest zobowigzany sporzadzi¢ wyciag z

wykazu akt i1 przesta¢ do archiwum US. Kierownicy sa takze zobowigzaniu na biezgco

aktualizowac¢ takie wyciagi z wykazu akt.

Budowa Wykazu Akt:
Hasla klasyfikacyjne- grupy rzeczowe (tematyczne); sa elementem opisu
teczki oraz spisu spraw
Symbole Hasla Kalegoria
archiwal Uwagi
klasyfikacyjne klasyfikacyjne
T3 7 5 5 3 1 Symbol klasyflkacyjn.y—
symbol cyfrowy przypisany
ORGANIZACJAI do grupy rzeczowej.
ZARZADZANIE ] Whpisujemy go do spisu
00 ORGANY K }é spraw, na teczki aktowe i jest
czgscia znaku sprawy
000 Senat A w Posiedzenia zwyczajne i nadzwyczajne.
d, materialy na posiedzenia,
porzadek~obrad, lista uczestnikow,
referaty, glosy dyskusji, protokoty
posiedzen wraz atacznikami,
stenogramy, realizacja postandwd
uchwat. N i A
Kategoria archiwalna —
001 Rady A Uczelni, ds. Nauki, ds. Ksztalcenia, okresla okres
Naukowa  Instytutu, Dydaktyczna,
Archiwalna itp. Jak w klasie 000. przechowywania
002 Kolegia Rektorskie, dziekanskie i inne. Jak przy dokumentacji
klasie 000.
003 Komisje A Stale i dorazne komisje rektorskie, Uwadgli
senackie, orzekajace, rozjemcze itp. Jak g -
przy klasie 000. < okreslajg zawarto$é teczki

Monika Zurawczyk
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Kategorie archiwalne

Kategoria archiwalna to oznaczenie wartosci dokumentacji. Okre§lona jest przy pomocy
symboli: A, B, BE i Bc i oznacza okres przechowywania konkretnej grupy akt.

Kategoria archiwalna podana jest przy klasach koncowych w wykazie akt.

Zakwalifikowanie akt do wtasciwej kategorii archiwalnej na podstawie wykazu akt odbywa
si¢ na poczatku kazdej sprawy w komorce organizacyjnej. Nalezy zawsze wybra¢ klase

koncowa z wykazu akt, czyli grup¢ rzeczowa, przy ktorej znajduje si¢ kategoria archiwalna.

Kategoria A-oznacza dokumentacje stanowigca materiaty archiwalne, posiadajace warto$é
historyczng i sg przechowywane wieczyscie.

Kategoria B- z dodatkiem cyfr arabskich, oznacza kategorie dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktora po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega
brakowaniu. Okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac
od 1 stycznia roku nastepnego po zakonczeniu sprawy.

Kategoria BE- z dodatkiem cyfr arabskich, oznacza dokumentacje, ktéra po uptywa
obowigzujacego okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na charakter, tre$¢ i
znaczenie. Ekspertyzg przeprowadza witasciwe archiwum panstwowe, ktore moze dokonaé
zmiany kwalifikacji archiwalnej tej dokumentacji.

Kategoria Bc— oznacza dokumentacje posiadajaca krétkotrwate znaczenie praktyczne, ktora

po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazana do Archiwum Zakladowego.

Monika Zurawczyk
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Typowy obieqg akt

mkt kancelaryjny — jednostka \

organizacyjna, w tym sekretariat,
WPLYWY kancelaria ogolna, stanowisko pracy,
ktorych pracownicy sa uprawnieni
do przyjmowania czy wysytania
przesyltek, i w zwigzku z tym
wykonujacy okreslone czynnos$ci

kancelaryjne /

Punkt kancelaryjny jest

rozproszony-przesytki

przyjmowane sg w wiecej

niz w jednym punkcie
przyjec

Spedycja

O\

— ) —

przeglad wpltywow,
dekretacja

Pracownik jo rejestruje sprawe w spisie

spraw lub dofgcza pismo do akt sprawy,
zatatwia jg merytorycznie

Czynnosci kancelaryjne obejmuja, w szczeg6lnosci: przyjmowanie i ewidencjonowanie
wpltywow, ich rozdziat oraz sposéb doreczania wlasciwym jednostkom organizacyjnym US,
dekretowanie pism, a takze sposob i tryb zatatwiania spraw, przechowywanie dokumentacji i
jej przekazywanie do Archiwum US.

Rysunek nr 2
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Sprawa, akta sprawy, znak sprawy, rejestrowanie spraw w

jednostkach organizacyjnych

W Uniwersytecie Szczecinskim obowigzuje system bezdziennikowy oparty na wykazie akt. A

wykaz akt jest podstawa oznaczania, rejestracji i laczenia dokumentacji w akta sprawy.

Sprawa to zdarzenie lub stan rzeczy wymagajacy rozpatrzenia i podjecia czynnosSci

kancelaryjnych.

Na dokumentacje akt sprawy sklada si¢ cato$§¢ materiatow zgromadzonych w trakcie
zalatwiania sprawy. Zawarto$¢ akt spraw powinna odwzorowaé sposob postepowania
pracownika w trakcie zatatwiania sprawy. Dokumentacja w ramach akt sprawy powinna by¢,
co do zasady, gromadzona w ukladzie chronologicznym (w kolejnos$ci powstawania badz
naptywania pism). Akta sprawy stanowig niepodzieclng catos¢. Elementem kancelaryjnym
taczacym poszczegdlne dokumenty w sprawe jest znak sprawy. Dlatego powinien by¢
odwzorowany na kazdym pismie (dokumencie) wchodzacym w sktad sprawy.

Wszystkie pisma w danej sprawie maja ten sam znak sprawy 1 tworzg razem akta sprawy.

Rejestracji spraw dokonuje si¢ w spisach spraw na podstawie wykazu akt.

Na poczatku kazdej sprawy nalezy dokona¢ jej klasyfikacji, tzn. przyporzadkowaé¢ do
odpowiedniego symbolu klasyfikacyjnego wraz z hastem klasyfikacyjnym z wykazu akt. Aby
wlasciwie dokona¢ klasyfikacji dokumentacji, nalezy wybra¢ tzw. hasto klasy koncowej,
ktora ma przyporzadkowang kategori¢ archiwalng. Hastem klasy koncowej nigdy nie jest
hasto I rzedu.

W ten sposdb otrzymujemy wszystkie potrzebne informacje aby wilasciwe zarejestrowac

sprawg oraz wlasciwie opisac teczke aktowa.

Podstawowym identyfikatorem kancelaryjnym jest znak sprawy, ktory powstaje w momencie
Wszczgcla sprawy 1 pozostaje niezmienny.

Rejestrowanie spraw odbywa si¢ w jednostkach organizacyjnych prowadzacych dane sprawy,
na podstawie pisma, ktdre rozpoczyna sprawe, bez wzgledu na to czy pismo tworzone jest W

jednostce czy do niej wptywa.

Monika Zurawczyk
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Rejestracji sprawy dokonuje si¢ w momencie wszczecia sprawy, tj. pojawienia si¢ pierwszego
pisma w sprawie. Rejestracja jednoznaczna jest z nadaniem sprawie znaku sprawy.

Pracownik prowadzacy sprawe sprawdza czy otrzymane pismo: dotyczy sprawy juz wszczetej
czy rozpoczyna nowg spraw¢. W pierwszym przypadku, prowadzacy sprawe dotacza pismo
do akt sprawy, nanoszac na nie znak sprawy. W drugim przypadku, pracownik traktuje pismo
jako podstawe zatozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac na

nie znak sprawy.

Sprawy w jednostkach organizacyjnych rejestruje si¢ w spisach spraw.

Spisy spraw umieszcza si¢ na poczatku kazdej teczki aktowej zawierajacej akta tych spraw.
Spis spraw oraz teczke aktowg zaklada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt.

Na kazdy rok zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe.

Spisy spraw dla danej klasy z wykazu akt prowadzone sg dla danej jednostki organizacyjne;j
Spisy spraw dla tych samych klas z wykazu akt powstawa¢ moga w kilku jednostkach
jednoczesnie, stad w znaku sprawy konieczne jest wystepowanie oznaczenia jednostki

organizacyjnej (symbol literowy jednostki).

Dokumentacja nietworzgca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw. Sg to np.:
niezamawiane oferty, publikacje, dokumentacja finansowo-ksiegowa, dokumentacja
magazynowa, listy obecnosci, rejestry, ewidencje. Taka dokumentacj¢ gromadzi si¢ w
teczkach aktowych dla koncowych klas z wykazu akt.

Dokumentacja nietworzgca akt sprawy to dokumentacja, ktora nie zostala przyporzadkowana

do sprawy a jedynie do klasy z wykazu akt.
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Przyvkladowy Spis spraw

2020 K-ARCH 0710 Uslugi archiwalne
Rok (referent) | (symbol jedn. org.) | (oznaczenie teczki) (tytut teczki wg wykazu akt)
OD KOGO DATA
WPLYNELA )
SPRAWA . g UWAGI
(krotka tresc) 2 s 2 (sposob zatatwienia)
. . = 3
Znak pisma Z dnia g
1. Nowakowski Jan — ZUS Szczecin 14.01.2020 | 16.01.2020 | mz

zaswiadczenie o stanie studiow 5/7/2020/266 1 14.01.2020

2. Kubiak Monika — 18.01.2020 | 18.01.2020 | MB

\ erokopia dyplomu 15.01.2020

3. \ Daldj rejestrujemy kolejne sprawy

az do\konca roku

SN

Znak sprawy:

1. K-ARCH.0740.1.2020

2. K-ARCH.0710.2.2020

Rysunek nr 3
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Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastgpujace elementy:

- 0znaczenie jednostki organizacyjnej;

- symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

- kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

- cztery cyfry roku kalendarzowego , w ktoérym sprawa si¢ rozpoczeta

Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci jw. 1 oddziela je kropkami

w nastepujacy sposéb: ABC.123.55.2020

Dopuszcza si¢ rozszerzenie znaku sprawy. Oznaczajgc pismo znakiem sprawy, mozna po
znaku sprawy umiesci¢ prowadzacego sprawe, oddzielajac go kropka od znaku sprawy, np.:

ABC.123.55.2020.MB

Oznaczenie jednostki organizacyjnej, ktore stanowi element znaku sprawy, moze byc¢
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej jednostki, niezaleznie od

zmian organizacyjnych w US.

Na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe.
Dopuszcza si¢ w sytuacji malej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej klasy
koncowej prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw diluzej niz jeden rok — wowczas

zaktada si¢ dla kazdego roku odrgbny spis spraw.

Dopuszcza si¢ rowniez zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

Jesli jednostka organizacyjna prowadzaca sprawe wspOlpracuje w konkretnej sprawie z
innymi jednostkami, to informuje te jednostki o znaku prowadzonej sprawy. Wowczas
wszelkie powstajace z ta sprawg opinie czy notatki majg ten sam znak sprawy nadany przez
komorke merytoryczng.

Jednostka organizacyjna wspotpracujgca moze zatozy¢ odrebng sprawe ale wowczas nalezy ja
zakwalifikowac¢ do dokumentacji kategorii archiwalnej Bc.

Jesli sprawa nie zakonczyta si¢ w ciggu roku, to w latach kolejnych jest prowadzona pod tym

samym znakiem sprawy bez ponownej rejestracji — rowniez rok pozostaje niezmienny.
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Dopuszcza si¢ zaktadanie TECZEK AKTOWYCH DLA PODMIOTU LUB
PRZEDMIOTU SPRAWY, w ktérych grupuje si¢ wiele akt spraw o réznych numerach
spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej. Wowczas w teczkach
zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spisow
spraw. W taki sposob z teczki gldwnej (macierzystej) mozna wydzieli¢ wiele spraw. Spis
spraw prowadzi si¢ tylko w teczce gtdwnej (macierzystej).

(Przykilad rysunek nr 6)

W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami zaktada si¢ TECZKI ZBIORCZE, do
ktorych odktada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw. Przyktadem
sg akta osobowe pracownikow, gdzie podstawg zatozenia teczki jest osoba. W takiej teczce
zgromadzone sg rézne dokumenty zarejestrowane w roznych spisach spraw, np.
nawigzywanie stosunku pracy czy zmiany warunkow zatrudnienia.

W teczce zbiorczej nie prowadzi si¢ spisu spraw, bo sprawy w niej zgromadzone sg juz
zarejestrowane w spisach spraw wlasciwych teczek rzeczowych.

Dla teczek zbiorczych mozna tworzy¢ spisy zawarto$ci 1 stosuje si¢ rzeczowy uklad

dokumentow, a w ich obrebie uktad chronologiczny.

Jesli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki danej klasy w osobne zbiory,
to ZAKLADA SIE PODTECZKI, do ktorej dotgcza sie osobny spis spraw.

Sprawy z podteczki maja rozszerzony znak sprawy:

- o0znaczenie jednostki organizacyjnej;

- symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

- kolejny numer sprawy, pod ktorym dokonano wydzielenia grupy spraw;

- kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego dla numeru sprawy, ktora jest
podstawg wydzielenia;

- cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela.

Poszczegodlne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci jw. i oddziela je kropkami
W nastepujacy sposob: ABC.123.55.1.2020

Dopuszcza si¢ rozszerzenie znaku sprawy. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna po
znaku sprawy umiesci¢ prowadzacego sprawe, oddzielajac go kropka od znaku sprawy, np.:
ABC.123.55.1.2020.MB

(Przyktad rysunek nr 7)
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Przechowywanie dokumentacji przez jednostki organizacyjne,

opisy teczek aktowych

Dokumentacja przechowywana jest w teczkach aktowych przez jednostki organizacyjne nie

dhuzej niz przez dwa lata kalendarzowe.

Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacj¢ spraw powinna by¢ wtasciwie opisana.

Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada sie z elementow:

- petna nazwa US oraz petna nazwa jednostki organizacyjnej;

- znak akt (czes¢ znaku sprawy), czyli oznaczenie jednostki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt;

- kategoria archiwalna;

- tytul teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt; dodatkowo mozna
umiescic informacje o rodzaju dokumentacji;

- roczne daty skrajne dokumentacji znajdujqce si¢ w teczce;

- numer tomu, jesli akta przechowywane sq w wiecej niz w jednej teczce.

Na poczatku kazdej teczki aktowej nalezy umiesci¢ spis spraw, ktorych dokumentacje

zawiera teczka aktowa.

Na kazdy rok zaktada si¢ nowe teczki aktowe i nowe spisy spraw.

Wewnatrz teczki aktowej dokumentacje nalezy uktada¢ w kolejnosci zgodnie ze spisem

spraw, a w obrebie sprawy chronologicznie.
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Elementy opisu teczek aktowych

UNIWERSYTET SZCZECINSKI

nazwa komorki organizacyjnej

znak akt kategoria archiwalna

tytul teczki

(haslo klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju
dokumentacji)

roczne daty krancowe akt

ewentualnie kolejny numer tomu

Rysunek nr 4
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Przvkiadowy opis teczki aktowej wraz ze spisem spraw

Uniwersytet Szczecinski
Archiwum Zakladowe
K-ARCH.0710 B-5
Ustugi archiwalne
2020 K-ARCH 0710 Ustlugi archiwalne
Rok (referent) | (symbol jedn. org.) | (oznaczenie teczki) (tytut teczki wg wykazu akt)
OD KOGO DATA
WPLYNELA
SPRAWA E 2 e UWAGI
L.p. g 2 § g
(krotka tresc) 5§ £ % :g (sposob zatatwienia)
Znak pisma Z dnia = o]
1. Nowakowski Jan — ZUS Szczecin 14.01.2020 | 16.01.2020 | mz
zaswiadczenie o stanie studiow 5/7/2020/266 14012020
2.
Rysunek nr 5
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Przyktadowy opis teczki aktowej dla przedmiotu lub podmiotu sprawy

Tylko w teczce macierzystej prowadzimy spis spraw

Teczka macierzysta

Uniwersytet Szczecinski

Archiwum Zakladowe

K-ARCH.0712 B-5

Udostepnianie i wypozyczanie zasobu
archiwalnego

2020

Monika Zurawczyk
Archiwum Uniwersytetu Szczecinskiego
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Teczka wydzielona-teczka przedmiotu

Uniwersytet Szczecinski

Archiwum Zakladowe

K-ARCH.0712 B-5

Udostepnianie i wypozyczanie zasobu
archiwalnego

(udostepnianie do celéw naukowo-
badawczych-
Sprawy nr 4, 8,11)

2020

Rysunek nr 6




Przykladowy opis teczki aktowej macierzystej i z wydzielonej podteczki wraz ze spisami

spraw
Teczka macierzysta Podteczka
Uniwersytet Szczecinski Uniwersytet Szczecinski
Nazwa jednostki Nazwa jednostki
ABC.464 BE-10 ABC.464.2 BE-10
Przyjazdy pracownikéw z innych
jednostek Przyjazdy pracownikoéw z innych
jednostek
(przyjazdy z jednostek zagranicznych)
2020
2020
Spis spraw dla teczki macierzystej
2020 ABC 464 Przyjazdy pracownikéw z innych jednostek
Rok (referent) (symbol jedn. org.) (oznaczenie teczki) (tytut teczki wg wykazu akt)
DATA
OD KOGO
WPLYNELA
s . UWAGI
Lp. SPRAWA 5 > § E T
(krotka tresé) N = = _g (sposob zalatwienia
Znak pisma Z dnia =g 8 °
1. Nowakowski Jan — 23.01.2020 | 10.02.2020 | mz
Przyjazd z UMK Torun
20.01.2020
2. PODTECZKA - przyjazdy z jednostek
zagranicznych
Spis spraw w wydzielonej podteczce
Przyjazdy pracownikéw z innych jednostek
(przyjazdy z jednostek zagranicznych)
2020 ABC 464.2
Rok (referent) (symbol jedn. org.) (oznaczenieKczki) (tytut teczki wg wykazu akt)
OD\KOGO DATA
WPELYELA
SPRAWA £ ph UWAGI
Lp. e 2 N oz
(krotka tresc) N 3 2 5 (sposob zatatwienia)
. . ¥ o S s
Znak pisma Z dnia z ° 8
1. €——_| Francesco Russo- 04.02.2020 | 01.03.2020 | mz
Przyja iwersytetu w Bari
1 01.02020

Znak sprawy z podteczki: ABC.464.2.1.2020

Monika Zurawczyk
Archiwum Uniwersytetu Szczecinskiego
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Przekazywanie dokumentacji do Archiwum US

Teczki aktowe, w ktérych jest przechowywana dokumentacja przekazuje si¢ do Archiwum
US nie p6zniej niz po uplywie pelnych dwoch lat kalendarzowych.

Kierownik Archiwum US ustala corocznie harmonogram przekazywania dokumentacji do
Archiwum, wprowadzany zarzadzeniem Rektora US.

Dokumentacj¢ spraw zakonczonych przekazuje si¢ do Archiwum w stanie uporzagdkowanym.

Pracownicy Archiwum nie zajmuja si¢ porzadkowaniem tej dokumentacji. Udzielaja pomocy
merytorycznej, doradzaja, instruuja, sprawdzaja stan uporzadkowania dokumentacji przed jej
przekazaniem do Archiwum.

Porzadkowaniem dokumentacji zajmuja si¢ pracownicy prowadzacy sprawy lub wyznaczony
do tego w danej jednostce pracownik.

Uporzadkowanie dokumentacji kategorii A polega w szczegdlnosci na:

- wewngtrz teczki aktowej, akta spraw powinny by¢ ulozone w kolejnosci spisu spraw
poczgwszy od nr I na gorze teczki, a w obrebie spraw chronologicznie;

- odtozenie to teczek aktowych spisow spraw;

- usuniecie z dokumentow czesci metalowych i folii;

- umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach z tektury bezkwasowej;

- ponumerowanie zapisanych stron zwyktym otéwkiem w prawym gornym rogu;

- wlasciwe opisanie teczek aktowych;

- utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajqcej z wykazu akt.

Uporzadkowanie dokumentacji kategorii B polega w szczegodlnosci na:

- odtozenie do teczek aktowych spisow spraw;

- wewngtrz teczki aktowej, akta spraw powinny by¢ ulozone w kolejnosci spisu spraw
poczgwszy od nr 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw chronologicznie;

- umieszczenie dokumentacji w teczkach tekturowych wigzanych,

- wlasciwe opisanie teczek aktowych;

- UfozZenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajqcej z wykazu akt.

Archiwum moze odmowic¢ przyjecia dokumentacji jesli zostata przygotowana niezgodnie z
wymaogami.

Przekazanie dokumentacji do archiwum odbywa si¢ na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych sporzadzonych przez jednostki organizacyjne.

Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ odrgbnie dla dokumentacji kategorii A i odrgbnie dla
dokumentacji kategorii B.

Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany na nosniku papierowym albo w postaci
elektronicznej. Spis zdawczo-odbiorczy na no$niku papierowym sporzadza si¢ W czterech
egzemplarzach dla dokumentacji kategorii A, i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji
kategorii B.

Do przekazywanej dokumentacji nalezy dotaczy¢ wszelkie rejestry, skorowidze, kartoteki.
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Przykiadowy spis zdawczo-odbiorczy dokumentaciji aktowej

(Nazwa zakfadu pracy i jednostki organizacyjnej)

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr

Lp Znak teczki Tytut teczki lub tomu Daty skrajne Kat. Liczba Miejsce Data
' od - do arch. teczek | przechowywania |zniszczenia lub
akt w archiwum przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8
1. | K-ARCH.0710 Ustugi archiwalne 2020 B-5 4
2.
3.

Podpis osoby sporzadzajacej spis

Monika Zurawczyk

Archiwum Uniwersytetu Szczecinskiego

Liczba pozycji:
Liczba teczek:
Metry biezace /szacunkowo/:

20

Podpis i piecz¢¢ kierownika jednostki
przekazujacej akta

Podpis i piecz¢¢ osoby przyjmujacej akta

Rysunek nr 8




Udostepnianie | wycofywanie dokumentacji z Archiwum US

Archiwum US udostepnia dokumentacje poprzez:

- umozliwienie do niej wglgdu na miejscu w Archiwum, lub
- przez jej wypozyczenie, lub

- przekazanie kopii dokumentacji, lub

- przekazanie informacji o zawartosci dokumentacji

W przypadku, gdy jednostka chce wypozyczyé wytworzone przez siebie akta z Archiwum
US, sktada do Archiwum wtasciwie wypetniong karte udostepnienia.

Korzystajacy z dokumentacji ponosza pelna odpowiedzialno$¢ za jej stan w trakcie
udostepniania. W przypadku stwierdzenia zaginigcia, uszkodzenia lub brakéw wypozyczonej
dokumentacji, archiwista sporzadza na podstawie tego faktu protokot.

Szczegotowe zasady udostepniania dokumentacji w Archiwum US, reguluje odrebne
zarzadzenie Rektora US.

W przypadku wznowienia sprawy w jednostce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostala
juz przekazana do archiwum, archiwista na pisemny wniosek pracownika tej jednostki
wycofuje jg z Archiwum i przekazuje do tej jednostki
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Karta udostepnienia akt

Karta udost¢pniania akt nr ............... **)
Pieczatka komérki organizacyjnej. - -
Data ............. Termin zwrotu akt
Prosze o udostepnienie *) — wypozyczenie *) akt powstatych w jedn. org.
Tunazwa jedn.org. zlat......ccoeireennne 0 znakach ..o

i upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru *)
Pana (Panig *) tu wpisujemy imi¢ i nazwisko pracownika

Tu pieczatka kierownika jedn. org.

Podpis
Zezwalam na udostgpnienie *) — wypozyczenie *) wymienionych wyzej akt.
Tu pieczatka kierownika
archiwum
..................... S
*) Zbedne skresli¢ **) Wypelnia archiwum zakladowe

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie

akt-toméw kart

Akta zwrdocono do
Archiwum

Podpis oddajacego Dnia.......oooviiiiinnn Podpis odbierajacego
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Rysunek nr 9



Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista.

Czynnos$ci zwigzane z brakowaniem polegaja w szczeg6lnosci na: wydzieleniu z zasobu
archiwum dokumentacji przewidzianej do wybrakowania, sporzqdzeniu spisu dokumentacji
niearchiwalnej.

Wydzielenie dokumentacji przeznaczonej do wybrakowania dokonuje si¢ komisyjnie.
Wynikiem prac komisji jest sporzadzenie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej.

Kierownicy jednostek organizacyjnych, ktoérych akta podlegaja brakowaniu, lub osoby przez
nich upowaznione, w ustalonym terminie dokonuja przegladu tej dokumentacji na miejscu w
Archiwum.

Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisem akt przeznaczonych do
wybrakowania komisja przedktada zwierzchnikowi Archiwum w celu uzyskania akceptacji.

Archiwum US wniosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wraz ze
spisem dokumentacji niearchiwalnej sktada do Archiwum Panstwowego w Szczecinie.

Po uzyskaniu zgody na brakowanie z Archiwum Panstwowego w Szczecinie nast¢puje
przekazanie dokumentacji do firmy zajmujacej si¢ profesjonalnym i bezpiecznym
niszczeniem.

Po wybrakowaniu dokumentacji, archiwista odnotowuje w srodkach ewidencyjnych datg
brakowania oraz numer zgody i informuje o tym kierownikéw jednostek organizacyjnych.
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