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PLAN SZKOLENIA

1. Podstawy prawne postepowania z dokumentacjg
2. Organizacja pracy kancelaryjnej
3. Przekazywanie dokumentacji do Archiwum

4. Udostepnianie i wycofywanie dokumentacji

Z Archiwum

5. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej



PODSTAWY PRAWNE POSTEPOWANIA

Z DOKUMENTACJA

Zrodta prawa archiwalnego

Ustawa z 14.07.1983 r. o narodowym

zasobie archiwalnym i archiwach,
zwana ustawgq archiwalnqg

Przepisy wykonawcze do ustawy:

- np. Rozporzqdzenie Ministra

Kultury i Dziedzictwa Narodowego

z 20.10.2015 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania
materiatow archiwalnych

do archiwdw paristwowych

i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej

Resortowe akty prawne:

- np. Ustawa Ministra Nauki

i Szkolnictwa Wyzszego z
20.07.2018 r. Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce;

- Rozporzqdzenie Ministra Nauki

i Szkolnictwa WyzZszego
Z 26.08.2022 r. w sprawie
studiow;

- Rozporzqgdzenie Ministra Rodziny,

Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
10.12.2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej



NORMATYWY
KANCELARYJNO-ARCHIWALNE W
UNIWERSYTECIE SZCZECINSKIM

Zarzadzenie nr 49/2023 Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego z
dnia 03.04.2023 r. w sprawie wprowadzenia przepisow
kancelaryjno-archiwalnych w Uniwersytecie Szczecinskim:

% Instrukcja kancelaryjna - Zatqgcznik nr 1;
% Jednolity Rzeczowy Wykaz akt (JRWA) - Zatqgcznik nr 2;
% Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania Archiwum

Zaktadowego Uniwersytetu szczecinskiego - Zatqcznik nr 3;

https://bip.usz.edu.pl/zarzadzenia/331
http://archiwum.usz.edu.pl/normatywy/




INSTRUKCJA KANCELARYJNA

 Okresla zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych

(biurowych);

« Normuje obieg dokumentow wewnatrz Uczelni od chwili wptywu
lub powstania dokumentacji az do momentu ich przekazania

do Archiwum Uczelnianego;

« Najwazniejsza istota instrukcji jest okreslenie

systemu kancelaryjnego.



INSTRUKCJA KANCELARYJNA - uktad
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Przepisy ogolne;

System kancelaryjny oraz jednolity rzeczowy wykaz akt(JRWA);
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek;
Dekretowanie i rozdzielanie przesytek;

Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania;

Zatatwianie spraw;

Akceptacja, podpisywanie i wysytanie pism;

Przekazywanie dokumentacji do Archiwum US;

Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dziatalnosci

US lub jej reorganizacji.



SYSTEM KANCELARYJNY
BEZDZIENNIKOWY

system bezdziennikowy oparty jest na jednolitym rzeczowym

wykazie akt

» rejestruje sie poszczegdlne sprawy, a nie pisma;

» sprawa rejestrowana jest przez pracownika w spisie spraw tylko raz
na podstawie pierwszego pisma wszczynajacego, pozostatych pism

w obrebie danej sprawy nie rejestruje sie;

» kazde pismo w danej sprawie ma ten sam znak sprawy;



Systemy wykonywania czynnosci
kancelaryjnych

1. System tradycyjny;
2. Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja

(EZD);
3. UNIWERSYTET SZCZECINSKI - EZD:

» Zarzadzenie Nr 126/2022 Rektora US z dnia 20 wrzesnia 2022 r. w
sprawie zasad postepowania z dokumentacja oraz wdrozenie Systemu
Elektronicznego  Zarzadzania  Dokumentacja w  Uniwersytecie
Szczecinskim,;

« Zarzadzenie nr 6/2023 Rektora US z dnia 12 stycznia 2023 r., zmieniajace
zarzadzenie W sprawie zasad postepowania z dokumentacja oraz
wdrozenia systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja w
Uniwersytecie Szczecinskim.




Systemy wykonywania czynnosci
kancelaryjnych

Zarzadzenie nr 126/2022 Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego z
dnia 20.09.2022 r. w sprawie zasad postepowania z
dokumentacjg oraz wdrozenia systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg w Uniwersytecie Szczecinskim:

= W Uczelni wprowadza sie od 3 pazdziernika
2022 r. system EZD;

= Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw oraz wykonywania czynnosci
kancelaryjnych (okresla go Instrukcja Kancelaryjna) jest
system EZD;

= Sprawy wszczete przed dniem 3 pazdziernika 2022 r.
kontynuowane sg w systemie tradycyjnym.




System Tradycyjny
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System tradycyjny wspomagany przez system EZD
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Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja

ERs
N N

us

(\ZEC\‘V\‘(’J

) U/V/

1




Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD

Punkty kancelaryjne
rejestracja wpltywow, odwzorowanie cyfrowe (skanowanie), wprowadzanie
metadanych, tworzenie 1 prowadzenie sktadu chronologicznego w podziale na
pelne odwzorowanie 1 niepelne odwzorowanie, prowadzenie sktadu
informatycznych nosnikow danych, wypozyczanie 1 wycofywanie dokumentacji
ze sktadu chronologicznego 1 sktadu informatycznych nosnikow danych,
przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji ze sktadu
chronologicznego 1 sktadu informatycznych no$snikéw danych, wysytka pisma
papierowego i elektronicznego

Kierownicy jednostek albo komodrek organizacyjnych

dekretacja pisma

akceptacja projektéw pism (jedno lub wielostopniowa)

podpisanie pisma podpisem elektronicznym

podpisanie pisma podpisem odrecznym

Prowadzacych sprawy (pracownik merytoryczny)

zaktadanie spraw

uzupetnianie metadanych

prowadzenie kompletnych akt sprawy

sporzadzanie projektow pism

dokonywanie akceptac;ji



SCHEMAT POSTEPOWANIA Z KORESPONDENCIA ZEWNETRZNA W SYSTEMIE EZD
ETAP 1 Punkt kancelaryjny

Wptyw przesytki zewnetrzej

Punkt kancelaryj
unEsenceanny Sktady chronologiczne

Zatozenie "koszulki" w EZD

Rejestracja przesytki w EZD, nadanie nr
RPW

Rozdzielenie przesytek zgodnie z
wiasciwoscig

ETAP 2 Jednostka albo komorka
organizacyjna

Prowadzenie sprawy w EZD
lub/i papierowo

Dekretacj
CExfftatid Zatozenie sprawy lub dotaczenie

do sprawy juz prowadzonej lub

przyporzadkowanie do klasy
JRWA Zatatwienie sprawy -w przypadku
odpowiedzi pisemnej - wygenereowanie
koperty/etykiety/zwrotki w EZD




SCHEMAT POSTEPOWANIA Z KORESPONDENCIA WEWNETRZNA

SPIS SPRAW W
EZD

Zatozenie lub
SOret i Zatozenie sprawy lub dofaczenie

do akt sprawy juz prowadzone;j

odebranie "koszulki"
w EZD

PROWADZENIE SPRAWY

: : W postaci papierowej wspomaganej
Wytgcznie w systemie EZD e

- Dokumentacja tworzona i
kompletowana w EZD;

- Obowigzkowa rejestracja w spisie
spraw w EZD;

- Elektroniczna archiwizacja
dokumentow.

- Dokumentacja kompletowana w
sposob papierowy oraz pomocniczo w
EZD;

- Obowigzkowa rejestracja w spisie
spraw w EZD;

- Papierowa archiwizacja dokumentow.




SCHEMAT POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACJA PRZEZNACZONA DO WYSYLKI (ZA ZEWNATRZ)

Pracownik merytoryczny w Zatozenie sprawy lub dotaczenie do
jednostce albo komorce akt sprawy juz prowadzonej lub
organizacyjnej przyporzadkowanie do klasy zJRWA

Prowadzenie sprawy
w EZD lub/i papierowo

Zatatwienie sprawy -
jesli sprawa wymaga pisemnej
odpowiedzi - wygenerowanie
koperty/etykiety/zwrotki z EZD

Punkt kancelaryjny




CZYM JEST JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ
AKT (JRWA) ?

Jednolity rzeczowy wykaz akt (JRWA) stanowi rzeczowa klasyfikacje
wszystkich spraw-akt powstatych w toku dziatalnosci Uniwersytetu

Szczecinskiego oraz zawiera kwalifikacje dokumentacji.

Konstrukcja JRWA opiera sie na:

> Jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria

rzeczowe;
> Systemie klasyfikacji dziesietnej;
» Ustaleniu kwalifikacji archiwalnej;

> Ujeciu w wykazie akt wszystkich zagadnien, ktorymi zajmuje sie

Uniwersytet Szczecinski.



JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

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

klasyfikacyjnymi.

 Klasa rzeczowa koncowa to klasa, ktora nie dzieli sie juz dalej
i do ktorej przypisana jest kategoria archiwalna. W efekcie jest
nazwa konkretnej teczki spraw, a tym samym tytutem teczki,

w ktorej gromadzi sie akta spraw.




BUDOWA WYKAZU AKT

1]2 3 4 5 6 7
0 ORGANIZACJIA |
ZARZADZANIE
0 ORGANY KOLEGIALNE

o

000 Senat A Posiedzenia zwyczajne i nadzwyczajne.
Sktad, materiaty na posiedzenia,
porzadek obrad, lista uczestnikow,
referaty, glosy w dyskusji, protokoty
posiedzen wraz z zalacznikami,
stenogramy, realizacja postanowief i
uchwat.

001 Rady A Uczelni, ds. Nauki, ds. Ksztalcenia,
Naukowa  Instytutu,  Dydaktyczna,
Archiwalna itp. Jak w klasie 000.

002 Kolegia A Rekgorskie, dziekanskie i inne. Jak przy
klasie 000.
003 Komisje A State i dorazne komisje rektorskie,
senackie, orzekajace, rozjemcze itp. Jak
przy klasie 000.
004 Inne podmioty o charakterze A Np.  zespoty  rektorskie,  zespoty
doradczym dziekanskie, i inne. Jak przy Kklasie 000.

005 Narady pracownikow A Jak przy klasie 000.




BUDOWA WYKAZU AKT

Symbol klasyfikacyjny-
symbol cyfrowy

przypisany
do grupy rzeczowej.
Whpisujemy go do
Symbole Hasla “Kategoria Uwagi SpIsu spraw
klasyfikacyjne klasyfikacyj,ae/ archiwalna na teczki aktowe |
1/2]3 | 4 5 6 7 jest cze$cig znaku
02 WA PRAWNA, sprawy
—OCHRONA
INFORMACJI
020 Sprawy sadowe <— B10 DO'[)_/ICZV ipraw
CYWHRYER,
gospodarczych,
karnych, sadowo- Haslo klasyfikacyjne-
g’k”r‘e'g"s”acylnycr" Grupa rzeczows
przechowywania (tematyc_zna); Jesi_
liczy sie od daty elementem opisu teczki
wykonania oraz spisu spraw
prawomocnego
orzeczenia lub
prawomocnego <=
umorzenia sprawy. \ .
021 Opinie i interpretacje BE5 | Radcow prawnych, Uwagi
prawne ministerialne itp. Okreslajg zawartos¢
022 Projektowanie aktow BE5 Wtasnych i teczki
prawnych zewnetrznych
023 Udostepnianie danych B10
podmiotom publicznym ) . .
024 Skargi | wnioski Kategoria archiwalna-
0240 | Rejestr skarg i wnioskow A Okresla okres
przechowywaniz

dokumentacji



KLASYFIKACJA | KWALIFIKACJA
DOKUMENTACJI

« Aby dokonac¢ wtasciwej klasyfikacji i kwalifikacji
dokumentacji, nalezy z wykazu akt wybrac klase

rzeczowa koncowa.

« Zakwalifikowanie akt do wtasciwej kategorii archiwalnej na
podstawie wykazu akt odbywa sie na poczatku kazdej
sprawy w komorce organizacyjnej. Nalezy zawsze wybrac
klase koncowa z wykazu akt, czyli grupe rzeczowa, przy

ktorej znajduje sie kategoria archiwalna.




PODZIAL DOKUMENTOW
NA KATEGORIE ARCHIWALNE

=) (=

(=) (=) (=)

np. B-5 np. BE-10




JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

 Kierownik kazdej komorki organizacyjnej zobowiazany
jest sporzadzi¢ wyciag z wykazu akt, ktory ma zawierac
symbole klasyfikacyjne, hasta klasyfikacyjne oraz

kwalifikacje archiwalng, dla prowadzonych spraw;

» Wyciag z wykazu akt przesytany jest do Archiwum

Uczelnianego;
* Wyciag z wykazu akt aktualizowany jest na biezaco;

« Zmiany w wykazie akt wymagaja zgody Dyrektora

Archiwum Panstwowego w Szczecinie.



JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT -
Dokumentowanie i rejestracja spraw

Dokumentacja wytworzona w Uniwersytecie Szczecinskim,
jak i naptywajaca, jest klasyfikowana i kwalifikowana na

podstawie wykazu akt przez:

* 0znaczanie, rejestracje i taczenie dokumentacji w akta

sprawy, albo

 grupowanie jako dokumentacji nietworzacej akt spraw




DOKUMENTACJA NIETWORZACA
AKT SPRAWY

 to dokumentacja, ktora nie zostata przyporzadkowana

do sprawy, a jedynie do klasy koncowej z wykazu akt,
* nie jest rejestrowana w spisach spraw

* Przyktadowa dokumentacja: publikacje, urlopy, listy
obecnosci, dokumentacja finansowo-ksiegowa, rejestry i
ewidencje, dokumentacja magazynowa, niezamawiane oferty,

zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje.



SPRAWA, AKTA SPRAWY

« W Uniwersytecie Szczecinskim obowigzuje system
bezdziennikowy oparty na wykazie akt (JRWA). A wykaz akt
jest podstawg oznaczania, rejestracji i taczenia
dokumentacji w akta sprawy.

» Sprawa to stan rzeczy, zdarzenie wymagajace rozpatrzenia i
podjecia czynnosci kancelaryjnych.

* Na dokumentacje akt sprawy sktada sie catos¢ materiatow
zgromadzonych w trakcie zatatwiania sprawy.

« Akta sprawy stanowig niepodzielng catos¢. Elementem
kancelaryjnym taczacym poszczegolne dokumenty
w sprawe jest znak sprawy.

» Wszystkie pisma w danej sprawie maja ten sam znak
sprawy i tworza razem akta sprawy.



REJESTRACJA SPRAW

* Rejestracji spraw dokonuje sie w spisach spraw nha podstawie
wykazu akt.

« Na poczatku kazdej sprawy nalezy dokonac jej klasyfikacji, tzn.
przyporzadkowac¢ do odpowiedniego symbolu klasyfikacyjnego
wraz z hastem klasyfikacyjnym z wykazu akt. Aby wtasciwie
dokonac¢ klasyfikacji dokumentacji, nalezy wybrac tzw. hasto
klasy koncowej, ktora ma przyporzadkowang kategorie
archiwalna.

« znak sprawy powstaje w momencie Wwszczecia sprawy
i pozostaje niezmienny.

* Rejestrowanie spraw odbywa sie w jednostkach
organizacyjnych prowadzacych dane sprawy, na podstawie
pisma, ktére rozpoczyna sprawe, bez wzgledu na to czy pismo
tworzone jest w jednostce czy do niej wptywa.




REJESTRACJA SPRAW

Pracownik prowadzacy sprawe sprawdza

czy otrzymane pismo:

» dotyczy sprawy juz wszczetej (prowadzacy sprawe dotacza

pismo do akt sprawy)

* CZy rozpoczyna nowa sprawe (pracownik traktuje pismo jako

podstawe zatozenia sprawy)




ZNAK SPRAWY

R-ARCH.0710.1.2023

J 7 N

4 4
, Kolejny numer Cztery cyfry roku
Oinacgelgle . SS;lelbOl . sprawy, kalendarzowego,
omorki asyTikacyjny wynikajacy w ktorym sprawa sie
organizacyjnej z wykazu akt Ze spisu spraw rozpoczeta

. VAN AN VAN J




PRZYKLADOWE ZNAKI SPRAWY
FIZ.001.2.2022

R-DP.021.8.2022

A-7T1.220.21.2020

« Zarzadzenie Nr 116/2023 Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu
Szczecinskiego - do 2 listopada obowigzuje zarzadzenie nr
119/2022

« Zarzadzenie Nr 147/2019 Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego
- symbole literowe dla wydziatow i instytutow

/Uwaga !!! na zmieniajace sie symbole literowe, (np. dla Archiwum: WA 2018,
K-ARCH 2019, R-ARCH 2021) oraz symbole klasyfikacyjne




SPIS SPRAW

Spisy spraw umieszcza sie na poczatku kazdej teczki zawierajacej akta tych spraw.

Spis spraw oraz teczke zaktada sie dla klasy koncowej w wykazie akt.

Na kazdy rok zaktada sie nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe.

Spisy spraw dla danej klasy z wykazu akt prowadzone sa dla danej jednostki

organizacyjnej

pisma dnia

2000
Rok (referent) (symbol jedn. (oznaczenie (tytut teczki
org.) teczki) wg wykazu akt)
L.p. OD KOGO DATA
SPRAWA WPLYNELA UWAG
(krotka tresc) Znak 7 zat(;tpv?/?gr?ia)




PRZYKLADOWY SPIS SPRAW

2022 R-ARCH 0710 Uslugi archiwalne
(referent ] (oznaczenie
Rok (symbol jedn. org.) . (tytut teczki wg wykazu akt)
) teczki)
OD KOGO DATA
SPRAWA WPLYNELA AR s UWAGI
L.p g = g £ (sposob
. s g E £ £
(st R0 £ Znak pisma Z dnia E s v wienia)
1. Kubiak Monika- ZUS Szczecin 03.02.2022 | 07.02.2022 | mb
Zaswiadczenie o stanie 5/7/2021/380 01.02.2022
studiow
2 N owacki Jan- 04.02.2022 | 04.02.2011 | kc
\ Ksyrokopia dokumentow 03.02.2022
3. N Dalej\cejestrujemy kolejne
wa 7z do konca roku

Znak sprawy:
1. R-ARCH.0710.1.2022

2. R-ARCH.0710.2.2022




SPIS SPRAW

|
Znak sprawy: R-ARCH.0710.1.

—

R-ARCH 0710 Ustugi
archiwalne
Rok (referent) (symbol jedn. (oznaczenie (tytut teczki wg
org.) teczki) wykazu akt)
L.p. OD KOGO DATA
WPLYNELA
SPRAWA . c (l:[\:(l)'tgll)
’ , s (@) N ;
(krotka tresc) nak | 5 4o g 2 g2 zatatwienia)
pisma Na | S [
= S
> 1. . . .
Zaswiadczenie o stanie
studiow 02.02 | 04.02 | mz
(Kowalska Janina) 01.02




JAK OPISAC TECZKI AKTOWE?

Elementy opisu teczki

Przyktadowy opis teczki

UNIWERSYTET SZCZECINSKI
Nazwa jednostki organizacyjnej

znak teczki kategoria
(oznaczenie jednostki archiwalna
i symbol klasyfikacyjny (z wykazu akt)

z wykazu akt)

tytut teczki
(hasto klasyfikacyjne z wykazu akt)

roczne daty krancowe akt

UNIWERSYTET SZCZECINSKI
Archiwum

R-ARCH.0710

USLUGI ARCHIWALNE

2022

B-5




PRZYKLADOWY OPIS TECZKI

K-ARCH.001

(Posiedzenia Rady Archiwalnej)

UNIWERSYTET SZCZECINSKI
ARCHIWUM

K-ARCH.001 Kat. A

RADY.
(Posiedzenia Rady Archiwalnej)

2020




OPIS TECZKI | SPIS SPRAW

2022 /L R-ARCH ¥ 0710 ¥ Ustugi archiwalne
(sym . . .
Rok referent) . org.) (oznaczenie teczk; (tytut teczki wg wykazu akt)
oD 0 DATA
- / PLYNELA
Uniwersytet Szczecins
/ ) Z UWAGI
ArChiWU m Z L.p. Znak pisma Z dnia i Sy K] (sposob zatatwienia)
§g §
8
R-ARCH.0710
1.

Nowakowski Jan - A
ZUS S 5

zaswiadczenie o stanie studiow zczecin ik 16.01. kS

2022 2022
USLUGI ARCHIWAENE
5/7/2020/266 |14.01.2022
20 2 2 2. Dalej rejestrujemy\olejne
sprawy az do kornca rdku

N

Znak sprawy: R-ARCH.0710.1.2022




OPIS TECZKI -
DLA PODMIOTU LUB PRZEDMIOTU SPRAWY

» Dopuszcza sie zaktadanie TECZEK AKTOWYCH DLA PODMIOTU
LUB PRZEDMIOTU SPRAWY, w ktorych grupuje sie wiele akt spraw
o roznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie

spraw teczki aktowej.

» W teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy

nie prowadzi sie dodatkowych spis6w spraw.

« W taki sposob z teczki gtdbwnej (macierzystej) mozna wydzielic
wiele spraw. Spis spraw prowadzi sie tylko w teczce gtownej

(macierzystej).



OPIS TECZKI
DLA PODMIOTU LUB PRZEDMIOTU SPRAWY

Tvlko w teczce macierzyste] prowadzimy spis spraw

Teczka macierzysta

Uniwersytet Szczecinski

Archivum Zakladowe

K-ARCH.0712 B-5

Udostepnianie i wypozyczanie zasobu

archiwalnego

2020

Teczka wydzielona-teczka przedmiotu

Uniwersytet Szczecinski

Archivum Zakladowe

K-ARCH.0712 B-5

Udostepnianie i wypoZyczanie zasobu

archiwalnego

{udostepnianie do celéw naukowo-
badawczych-

Sprawy nr 4, 8,11)

2020




OPIS TECZKI -
TECZKI ZBIORCZE

« Dopuszcza sie zaktadanie tzw. TECZEK ZBIORCZYCH, do ktorych
odktada sie akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach
spraw. Przyktadem sa AKTA OSOBOWE PRACOWNIKOW, gdzie
podstawa zatozenia teczki jest osoba. W takiej teczce
zgromadzone sa rozne dokumenty zarejestrowane w réznych
spisach spraw, np. nawigzywanie stosunku pracy czy zmiany

warunkow zatrudnienia.
« WTECZCE ZBIORCZEJ NIE PROWADZI SIE SPISU SPRAW!

» Dla teczek zbiorczych mozna tworzy¢ spisy zawartosci i stosuje
sie rzeczowy uktad dokumentow, a w ich obrebie uktad

chronologiczny.




OPIS TECZKI ZBIORCZEJ

UNIWERSYTET SZCZECINSKI
Dziat Kadr

R-DK.130 BE10

AKTA OSOBOWE PRACOWNIKOW
(Kowalska Monika)

2020-2022




AKTA JEDNEJ SPRAWY

Dopuszcza sie zaktadanie teczek dla akt jednej sprawy

UNIWERSYTET SZCZECINSKI
ARCHIWUM ZAKIEADOWE

K-ARCH.074.1.2020 KATEGORIA A

POZYSKIWANIE ZBIOROW
ARCHIWALNYCH ZE ZRODEL
ZEWNETRZNYCH




PODTECZKI

Jesli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw
z teczki w osobne zbiory, to ZAKLADA SIE PODTECZKI,

do ktorej dotacza sie osobny spis spraw.

HIS.450.1.24.2022

HIS.450.1.24.2022.MB



SPIS SPRAW DLA TECZKI MACIERZYSTEJ
| W PODTECZCE

Spis spraw dla teczki maciergystej

2020 N-DM 464 Przyjazdy pracownikéw z innych jednostek
Rok (referent) (symbol jedn. org.) (oznaczenie teczld) (tvhud teczld wg wykazu akt)
ODKOGO DATA
WPLYNELA ]
SPRAWA . o UWAG
L.p. - . o
(Jrotha tresc) g (sposdb zalatwieni)
Znalk pisma Z dnia o .
1. Nowakowski Jan — 23.01.2020 | 10.02.2020 | mz
Przyjazd z UMK Torun
20.01.2020
2. PODTECZEA - przyjazdy z jednostek
zagranicznych
Spis spraw w wydzielonej podieczce
Przyjazdy pracownikéw z innych jednostek
(przyjazdy z jednostek zagranicznych)
2020 N-DM 464.2
Rok (referent) (symbol jedn. org.) COMW) (tvhud teczld wg wykazu akt)
OR) KOGO DATA
WPLYNELA
SPRAWA | UWAGI
Ls - E e : o
(Jardtka tresc) E i (spozdb zalatwienia)
Znak pisma Z dnia =S
1%——__| Francesco Russo- 04.02.2020 | 01.03.2020 | mz
Przyja iwersytetu w Bari
[ 01032020

Znak sprawy z podteczki: N-DM.464.2.1.2020




OPIS TECZKI -

MACIERZYSTEJ | PODTECZKI

Teczka macierzysta

UNIWERSYTET SZCZECINSKI
Dziat Spraw Miedzynarodowych

N-DM.464 BE-10

PRZYJAZDY PRACOWNIKOW Z INNYCH
JEDNOSTEK

2020

Podteczka

UNIWERSYTET SZCZECINSKI
Dziat Spraw Miedzynarodowych

N-DM.464.2 BE-10

PRZYJAZDY PRACOWNIKOW Z INNYCH
JEDNOSTEK
(przyjazdy z jednostek zagranicznych)

2020




PRZEKAZYWANIE AKT
DO ARCHIWUM

* Harmonogram przekazywania dokumentacji do Archiwum;

« Dokumentacja przekazywana jest po 2 petnych latach
kalendarzowych;

* na tydzien przez przekazaniem akt,
przesytany jest do Archiwum spis zdawczo-odbiorczy;

« Archiwum po sprawdzeniu prawidtowosci spisu zdawczo-
odbiorczego oraz ewentualnym sprawdzeniu stanu
przygotowania akt, wyraza zgode na przyjecie dokumentacji;

* Przygotowanie dokumentacji, sporzadzenie spisu
zdawczo-odbiorczego oraz transport spoczywa
na komérce organizacyjnej.



SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY

uzupelnia Archiwum US

...................................................... UNIWERSYTET SZCZECINSKI

(Nazwa zaktadu pracy i jednostki organizacyjnej R
preekazujaca akta) ArChlwum Zak{adowe
Spis zdawczo — odbiorczy akt nr.......~... K-ARCH.0710
L Znak teczki Tytul teczki lub tomu Daty skrajne | Kat. | Liczba Miejsce Data
P od -do arch. | teczek | przechowywania | zniszezenia lub
akt warchiwum | przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8
1. | K-ARCH.0710 Uslugi archiwalne 2020 B-5 4
\ \ ] Ustugi archiwalne
N \ [
3. \ I
Liczba pozycji:
Liczba teczek:
Metry biezgce /szacunkowo/: 2020

Podpis i pieczec kidrownika jednodtki Podgis i picczet oscby przyjmujacej acta

Podpis osoby sporzadzajdiej spis prackaruihee] ada

wszystkie elementy wynikajg z opisu teczki aktowej,

w ktorej znajduje sie dokumentacja;
kolumny 1-6 uzupelnia jednostka organizacyjna przekazujaca akta do
Archiwum US.




UDOSTEPNIANIE AKT

1. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w Archiwum:

wglad na miejscu w archiwum;

wypozyczenie;

przekazywanie kopii dokumentacji;

Przekazywanie informacji o zawartosci dokumentacji

3. Karta udostepniania akt.




WYCOFYWANIE DOKUMENTACJI

« W przypadku wznowienia sprawy, ktorej dokumentacja zostata
juz przekazana do Archiwum, archiwista na pisemny wniosek
jednostki organizacyjnej wycofuje ja ze stanu Archiwum

i przekazuje do tej jednostki.

« Wycofanie dokumentacji z Archiwum polega na sporzadzeniu

protokotu, ktory podpisuja: archiwista i kierownik jednostki

organizacyjnej.




BRAKOWANIE DOKUMENTACJI

Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej

jest zadaniem Archiwum US:
 sprawdzenie spisow zdawczo-odbiorczych;

 sporzadzenie spisu dokumentacji niearchiwalnej;

Udziat jednostek organizacyjnych w procesie brakowania:
* przeglad dokumentacji (na miejscu w Archiwum), ktorej termin

przechowywania uptynat



Dziekuje
Za uwage
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