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Zagadnienia

Podstawy prawne
Podstawowe pojecia

System kancelaryjny bezdziennikowy- tworzenie akt
spraw

Normatywy kancelaryjno-archiwalne — instrukcja
kancelaryjna, rzeczowy wykaz akt, instrukcja
archiwalna

Tworzenie | prowadzenie teczek rzeczowych

Przygotowanie teczek do przekazania do archiwum
zaktadowego

Dyskusja | pytania




Podstawy prawne

Wykaz najwazniejszych aktow prawnych (zatgczony w materiatach).

Ustawa archiwalna

definiuje pojecie materiatow archiwalnych i narodowego
zasobu archiwalnego,

reguluje zasady postepowania z materiatami archiwalnymi,

definiuje pojecie panstwowego zasobu archiwalnego
| niepanstwowego zasobu archiwalnego,

reguluje dziatalnosc gospodarczg w zakresie
przechowywania dokumentacji osobowej | ptacowe]
pracodawcow o czasowym okresie przechowywania,

reguluje postepowanie z dokumentacjg osobowg | ptacowg
w przypadku likwidacji lub upadtosci pracodawcy,

naktada sankcje karne.




Rozporzadzenie Ministra Kultury

Z 16 wrzesnia 2002 r.

zatacznik nr 1 — sposob oznaczania kategorii
archiwalnych dokumentacji

zatgcznik nr 2 — przyktadowy wykaz akt typowych

zatgcznik nr 3 — formularz protokotu oceny
dokumentacji niearchiwalne]

zatgczniki nr 4-6 — formularze spisow




Rozporzadzenie Ministra Kultury
Z dnia 15 lutego 2005 r.

= zatgcznik: Warunki wilgotnosci | temperatury,
jakie nalezy utrzymywac w pomieszczeniach,

w ktorych przechowywana jest dokumentacja
wytworzona na nosniku papierowym.




Zadania ustawowe organow

panstwowych oraz panstwowych

jednostek organizacyjnych

art. 5 ust. 1 —, dokumentacja powstaj gca w organach pa nstwowych

| panstwowych jednostkach organizacyjnych (...) oraz napty wajaca
do nich jest przechowywana przez te organy i jednos  tki organizacyjne
przez okres ustalony na podstawie upowa znienia zawartego w ust. 2
po tym za s okresie :

dokumentacja stanowi gca materiat archiwalny jest przekazywana
do wta sciwych archiwéw pa nstwowych

dokumentacja inna ni z wymieniona w pkt.1 mo ze ulec
brakowaniu”.

art. 6 ust. 1 —, (...) organy pa Astwowe oraz pa nstwowe jednostki
organizacyjne obowi gzane sa zapewni ¢ odpowiedni g ewidencj e,
przechowywanie oraz ochron e przed uszkodzeniem, zniszczeniem b adz
utrat 3: 1. powstaj gacej w nich dokumentacji, w sposob odzwierciedlaj acy
przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw; 2. nads  ytanej i sktadanej do
nich dokumentacji, w sposob, o ktorym mowa w pkt 1”.




art. 6 ust. 2 —, w organach pa nstwowych i pa astwowych
jednostkach organizacyjnych, w ktérych powstaj a materiaty
archiwalne wchodz ace do pa nstwowego zasobu archiwalnego,
iInstrukcja okre slajgca zasady i tryb post epowania z dokumentacj a,
0 ktorej mowa w ust. 1, wymaga zatwierdzenia przez Na czelnego
Dyrektora Archiwow Pa nstwowych”.

art. 12 — , (...) organy pa Aastwowe oraz pa nstwowe jednostki
organizacyjne (...) u ktorych powstaj g badz ktére przechowu; a
materiaty archiwalne, s g obowi gzane zapewni ¢ nale zyte warunki
ich przechowywania, chroni € je przed uszkodzeniem, zniszczeniem
badz utrat g oraz zapewni € konieczn g konserwacj e tych
materiatow”.

art. 22 ust. 1 - ,dziatalno $¢€ archiwaln g w zakresie pa nstwowego
zasobu archiwalnego prowadzi pa nstwowa sie € archiwalna, ktor a
tworz g: archiwa pa astwowe, archiwa wyodr ebnione, archiwa
zaktadowe organdw pa nAstwowych iinnych pa nAstwowych jednostek
organizacyjnych (...)".

art. 23 — ,, dziatalno s$¢€ archiwalna obejmuje: gromadzenie,
ewidencj e, przechowywanie, opracowanie, zabezpieczanie
| udost epnianie materiatéw archiwalnych oraz prowadzenie
dziatalno sci informacyjnej”.




art. 33-36 — obowi gzek tworzenia i prowadzenia archiwow
zaktadowych i skladnic akt oraz obowi  gzki kierownikow
jednostek organizacyjnych.

= art. 33 ust. 1. Archiwa zaktadowe tworzy si e w
panstwowych jednostkach organizacyjnych (...), w ktorych
powstaj 3 materiaty archiwalne. W razie potrzeby w
jednostkach tych mo zna utworzy ¢ wiecej niz jedno
archiwum zaktadowe.

art. 52-54 — sankcje karne zwi gzane z uszkodzeniem,
wywiezieniem lub zbyciem materiatdw archiwalnych.




Zadania organow panstwowych oraz
panstwowych jednostek organizacyjnych
wynikajace z rozporzadzen wykonawczych
ustawy archiwalnej

Rozporz gdzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrze snia 2002 r.
w sprawie post epowania z dokumentac] g, zasad je;
klasyfikowania i kwaliflkowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwow
panstwowych (Dz. U. z 2002 r., Nr 167, poz. 1375).

8§ 3 pkt 1 —, rzeczow g klasyfikac] e oraz kwalifikac] e
dokumentacji ze wzgl edu na okresy je] przechowywania,
wytwarzanej i gromadzonej przez organy i jednostki
organizacyjne, o ktorych mowa

w art. 5 ust.1 ustawy, zawieraj g jednolite rzeczowe wykazy
akt (...)".

8§ 3 pkt 2 — ,, wykazy akt w organach i jednostkach
organizacyjnych (...), stanowi g podstaw e rejestracji
| gromadzenia dokumentacji w aktach spraw”.




8 3 pkt 3 — ,wykazy akt w organach i jednostkach
organizacyjnych (...) wprowadzaj] @ (...) kierownicy (...)
jednostek organizacyjnych — w porozumieniu z
dyrektorem wita sciwego miejscowo archiwum
panstwowego”.

§ 4 pkt 1-3 — ,dokumentacja niearchiwalna (...) podlega
brakowaniu po uptywie okresu przechowywania

okre slonego we wta sciwym wykazie akt. Brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej polega na ocenie jej
przydatno sci do celow praktycznych, wydzieleniu
dokumentacji nieprzydatnej | przekazaniu jej na
makulatur e. Brakowanie dokumentacji niearchiwalne]
(...) nastepuje na podstawie zgody”.

8 5 — rodzaje zgdd: generalna i jednorazowa.

8 6-7 — tryb sktadania wniosku na zniszczenie
dokumentacji niearechiwalnej.

8 10-16 — tryb przekazywania materiatow archiwalnych
do archiwum pa nstwowego




Zadania zwiazane z prowadzeniem
I przechowywaniem
dokumentacji pracowniczej

Rozporz adzenie Ministra Pracy | Polityki Spoteczne| z 22 ma___ [a 1996 r.

w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dok  umentacji w S prawach
ZwWigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych praco whnika (Dz . U.

z 1996 r., Nr 62, poz. 286 ze zm.) - okre sla jakie dokumenty zwi gzane z
zatrudnianiem pracownikow pracodawca zaktada i pro wadzi oraz w 8§ 8 pkt 2
naktada na pracodawc e obowi gzek prowadzenia imiennych kart wynag rodzen

art. 85 8 5 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 1974 r.,
Nr 24, poz. 141, ze zm.) — ,pracodawca, na zadanie pracownika, jest

obowi azany udost epni € do wgl gdu dokumenty, na ktérych podstawie  zostato
obliczone jego wynagrodzenie”,

art. 125 a Ustawy z 17 grudnia 1998 r. o emeryturac  h i rentach z Funduszu
Ubezpiecze n Spotecznych, w brzmieniu nhadanym Ustaw g z 18 grudnia 2002 r.
0 Zmianie ustawy o0 systemie ubezpiecze n spotecznych oraz o zmian ie
niektorych innych ustaw (Dz. U. z 2002 r., Nr 241, poz. 2074) — okre $la okres
przechowywania list ptac, kart wynagrodze niinnych dowodow, na podstawie
ktorych nast epuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty | nakazuje
przechowywa ¢ ww. dokumenty przez 50 lat od dnia zako nczenia prac y

u danego (pracodawcy) ptatnika skradek.

artykuty 51u. ust. 1 ustawy archiwalne] _ — 50 lat dla akt osobowych, od dnia
zako r'lczer!ia pracy u danego pracodawcy | dla akt ptacowyc h — od dnia




Najwazniejsze sankcje karne

Art. 52 -54 ustawy archiwalnej
Kodeks karny: Art. 268.

§ 1. Kto, nie b edac do tego uprawnionym, niszczy, uszkadza, usuw  a
lub zmienia zapis istotnej informacji albo w inny sp 0s0b udaremn ia
lub znacznie utrudnia osobie uprawnionej zapoznanie s e Z nig,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolno  sci albo pozbawienia
wolno sci do lat 2.

§ 2. Jezeli czyn okre slony w 8 1 dotyczy zapisu na informatyczny —m
nosniku danych, sprawca podlega karze pozbawienia wolno SCI
do lat 3.

§ 3. Kto, dopuszcza] qc sie czynu okre slonegow 8 1 lub 2, wyrz adza
znaczn g szkod e majatkow g, podlega karze pozbawienia wolno Sci
od 3 miesi ecy do lat 5.

§ 4. Sciganie przest epstwa okre slonego w § 1 -3 nastepuje na wniosek
pokrzywdzonego.




Kodeks karny: Art. 268a.

§ 1. Kto, nie b edac do tego uprawnionym, niszczy, uszkadza,
usuwa, zmienia lub utrudnia dost ep do danych informatycznych
albo w istotnym stopniu zakioca

lub uniemo zliwia automatyczne przetwarzanie, gromadzenie
lub przekazywanie takich danych, podlega karze pozbaw  ienia
wolno sci do lat 3.

§ 2. Kto, dopuszcza] gc sie czynu okre slonegow 8 1, wyrz gdza
znaczn g szkod e majatkow 3, podlega karze pozbawienia
wolno sci od 3 miesi ecy do lat 5.

§ 3. Sciganie przest epstwa okre slonego w § 1 lub 2 nast epuje
na wniosek pokrzywdzonego.

dla akt pracowniczych art. 281, pkt 7 Kodeksu Pracy — Kto b edac
pracodawc g pozostawia dokumentac| e w sprawach zwi gzanych
ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow w

warunkach gro zacych uszkodzeniem lub zniszczeniem podlega
karze grzywny od 1000 do 30000 zt.




Podstawowe pojecia

Dokumentacja — zbior wszelkiego

rodzaju dokumentow, ksiag,
korespondencji — niezaleznie od
techniki ich wykonania, np. rekopisy,
maszynopisy, wydruki
komputerowe, mapy, fotografie.




Rodzaje wspoiczesnej dokumentaciji

- kryteria podziatu

Ze wzgl edu na formy zapisu:

tekstow a, np. r ekopisy, maszynopisy, druki, pism
powielone

graficzn a, np. szkice, rysunki, schematy, wykresy,
diagramy, plany, mapy, plansze, afisze
fotograficzn 3 i filmow g — obrazy utrwalone
technikami fotograficznymi

dzwiekow g, np. tasmy magnetofonowe, piyty
gramofonowe

elektroniczn g — zapisy tekstow, grafiki, fotografi,

filmow oraz d zwieku w formatach komputerowych
na informatycznych no snikach danych




Ze wzgledu na przeznaczenie dokumentaciji:

aktowa , np. akta osobowe, notarialne, zbiory akt normatywnyc h,
finansowo-ksi egowych

techniczna_- stuzaca do realizacji inwestyc;ji, utrzymania obiektow

w dobrym stanie technicznym, produkcji okre  slonych wyrobow,
realizacji procesow technologicznych, np. dokumentac;j a
planistyczna, projekty techniczne, karty technologicz ne, instrukcje
monta zu i obrobki, kart normowania

geologiczna_— odzwierciedlaj gca wyniki bada i budowy skorupy
ziemskiej na danym obszarze, np. operaty ewidencyjne zasobow
zt0z kopal n

geodezyjna i kartograficzna _ — powstaj gca w wyniku prac
geodezyjnych i kartograficznych, np. zbiory punktow osnow
geodezyjnych, ewidencja gruntow i budynkéw, operaty, arkusze
mapy zasadniczej

audiowizualna i wideofonowa _ — wykonywana i gromadzona
w celach dokumentacyjnych oraz w celu utrwaleniawa  znych
wydarze n polityczno-spotecznych, kulturalnych, np. fotografie
w postaci negatywow lub odbitek, filmy, nagrania d zwiekowe

elektroniczna — stanowi gca zbior danych uporz adkowanych
w okre slonej strukturze wewn etrznej i zapisany na informatycznym
nosniku




Ze wzgl edu na dost epno s¢ dokumentacji:
|awna — moze by ¢ udost epniana bez wi ekszych
ogranicze n

niejawna_ - zawieraj aca klauzul e niejawno sci
(zastrze zone, poufne, tajne i scisle tajne) oraz
zawieraj qca tajemnic e panstwow g lub stu zbow q

Ze wzgl edu na znaczenie dokumentacji:

materiaty archiwalne 0 znaczeniu historycznym

dokumentacja niearchiwalna o0 znaczeniu
uzytkowym




Dokument

pismo uwierzytelnione sporz gdzone

Z zachowaniem przyj] etych w danej epoce
| miejscu form zewn etrznych |

wewn etrznych, stwierdzaj ace lub
ustanawiaj qce pewien stan prawny albo

tez stuzace do wykonywania uprawnie n

zapis bez wzgl edu na jego posta ¢ bedacy
swiadectwem jakiego s faktu i zjawisk
obiektywnej rzeczywisto sci lub przejawow
my sli ludzkiej




Narodowy zasob archiwalny — catosc
materiatow archiwalnych, niezaleznie

od tego, kiedy przez kogo | gdzie zostaty
wytworzone oraz gdzie sg aktualnie
przechowywane: u tworcy materiatow

archiwalnych, innego ich posiadacza,
Czy W archiwum panstwowym,
samorzgdowym, koscielnym lub innym:;
dzieli sie na panstwowy | niepanstwowy
zasob archiwalny.




panstwowy zasob niepanstwowy zasob

archiwalny archiwalny

ewidencjonowany
niepanstwowy zasob
archiwalny




= Materiaty archiwalne - art. 1 ustawy archiwalne]

Materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do narodowego zasobu
archiwalnego, zwanymi dalej| ,materiatami archiwalnymi”, sg
wszelkiego rodzaju akta | dokumenty, korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna I statystyczna, mapy I plany,
fotografie, filmy I mikrofilmy, nagrania dzwiekowe | wideofonowe,
dokumenty elektroniczne w rozumieniu przepisow ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565, z pozn.
zm.1) oraz inna dokumentacja, bez wzgledu na sposaob jej
wytworzenia, majgca znaczenie jako zrodto informacji o wartosci
historycznej o dziatalnosci Panstwa Polskiego, jego poszczegolnych
organow I innych panstwowych jednostek organizacyjnych oraz

0 jego stosunkach z innymi panstwami, 0 rozwoju zycia
Spotecznego | gospodarczego, o dziatalnosci organizacji

0 charakterze politycznym, spotecznym | gospodarczym,
zawodowym | wyznaniowym, o organizacji i rozwoju nauki, kultury
| sztuki, a takze o dziatalnosci jednostek samorzgdu terytorialnego
| Innych samorzadowych jednostek organizacyjnych — powstata

W przesziosci | powstajgca wspotczesnie.




= Dokumentacja niearchiwalna — dokumentacja
0 czasowym, praktycznym znaczeniu dla tworcy,
podlega wybrakowaniu po uptywie czasu
przechowywania okre slonego przepisami.

Brakowanie — polega na ocenie przydatno scido
celdw praktycznych dokumentacji niearchiwalnej,
wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej |
przekazaniu jej na makulatur e lub zniszczenie.

Akta sprawy - cata dokumentacja, niezale znie od
je] formy, ktora byta, jest lub mo ze by¢€ niezb edna
przy rozpatrywaniu i zatatwianiu danej sprawy.




Jednostka organizacyjna _ — tworca zespotu archiwalnego.

Komorka organizacyjna _ — departament, biuro, zespot,
wydziat, referat albo inna komérka wewn etrzna w
Instytucji.

Komorka merytoryczna _— wilasciwa komorka
organizacyjna aktotworcy, do ktorej zada n (zgodnie z
regulaminem organizacyjnym) nale zy ostateczne

opracowanie pod wzgl edem merytorycznym danej
sprawy; komorka ta powinna posiada € cato s€¢ materiatow
w tym zakresie

Archiwum zakltadowe — wewn etrzna komorka w jednostce
organizacyjnej maj aca za zadanie gromadzenie,
przechowywanie, ewidencjonowanie, zabezpieczanie

| udost epnianie cato sci zbioru dokumentacji jednostki
organizacyjnej uznanej za wytwarzaj aca materiaty
archiwalne tworz gce jego zasob archiwalny oraz




= Skiadnica Akt — komorka wewn etrzna w jednostce
organizacyjnej maj aca za zadanie gromadzenie,
przechowywanie, ewidencjonowanie, zabezpieczanie
| udost epnianie cato sci zbioru dokumentacji
niearchiwalnej jednostki organizacyjnej, ktéra nie
zostata uznana za wytwarzaj aca materiaty archiwalne
oraz okresowe brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej.

Zespot archiwalny  — cato s¢€ kancelaryjnej produkcji
dokumentacji, niezale znie od jej formy, powstate]

w trakcie wykonywania przez jednostk e organizacyjn g
zadan statutowych. Mo ze by¢ otwarty lub zamkni ety,
prosty lub zto zony.




Jednostka archiwalna _— odr ebna fizycznie jednostka
(dokument, ksi ega, poszyt, plik akt lu znych, wi gzka,
teczka, mapa, rysunek, fotografia, ptyta CD).

Jednostka inwentarzowa _ — akta uj ete w jednej pozycji
spisu lub inwentarza.

Paginacja — oznaczanie liczb g kolejno sci stron
w Jednostce archiwalne.

Foliacia - oznaczanie liczb g kolejno sci kart w ksi edze,
poszycie, pliku akt lu znych.

Metr bie zacy — jednostka miary u zywana do obliczania
lo Sci akty na potkach w magazynie.




= System kancelaryjny bezdziennikowy
okre sla zasady post epowania
Zz dokumentac] q od chwili wszcz ecia
sprawy do momentu przekazania

dokumentacji do archiwum
zaktadowego /skiadnicy akt.




Historia kancelarii akt spraw
na ziemiach Polski

Kancelaria akt spraw:

Od przetomu XVIII/XIX wieku prowadzono na ziemiach po  Iskich
system kancelaryjny dziennikowy, ktory funkcjonowat ado 1931 r.
Byt to system pa nstw zaborczych, ktore wprowadzity na ziemiach
polskich nowo zytn g organizacj € administracji pa nstwowej. Akta
tgczono w sprawy, ale niezb edna pomoc g kancelaryjn g w tym
systemie byt dziennik podawczy, w ktorym rejestrowan 0 wszystkie
pisma wpltywaj ace i wychodz ace z urz edu. Potem t gczono je w
sprawy, bez wzgl edu na nadany pismu numer dziennika, zgodnie

Z rzeczowym podziatem- planem registratury — ktory wpro wadzono
odgornie.

Od 1931 r. — system kancelaryjny bezdziennikowy  oparty na
wykazie akt. Pocz gtkowo stosowano strukturalne wykazy akt
(odzwierciedlaj gce struktur e organizacyjnych urz edu). Obecnie
stosowanie s g jednolite rzeczowe wykazy akt oparte na systemie
dziesi etnym.

W praktyce wiele jednostek organizacyjnych pracuje w oparciu

0 system dziennikowy do dnia dzisiejszego.




= Jednolity rzeczowy wykaz akt podstaw g kancelarii
akt spraw_— wykaz haset wyra zajacy rzeczow g
klasyfikac] e akt tworcy zespotu niezale znie od jego
struktury organizacyjnej, oparty o system dziesi etny.

Znak sprawy — znak rozpoznawczy akt sprawy
sktadaj acy si e ze statych elementow rejestruj acych
pism w obr ebie danej sprawy. W systemie

dziennikowym sktada si e z symbolu komorki
organizacyjnej | numeru dziennika podawczego.

W systemie bezdziennikowym — z symbolu komaorki
organizacyjnej, symbolu klasyfikacyjnego wykazu akt
numeru sprawy tamanego przez dwie ostatnie cyfry
roku.




Normatywy kancelaryjno-archiwalne

Instrukcja kancelaryjna — przepisy normujgce zasady | tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz postepowania
z aktami do momentu przekazania ich do archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt. Instrukcja kancelaryjna reguluje
nastepujace kwestie:

system kancelaryjny

obieg akt — etapy obiegu dokumentacji, punkty zatrzymania
zasady przyjmowania I przesytania wphywow

odbior korespondenciji przychodzacej

rejestrowanie | znakowanie pism lub spraw

formy zatatwiania spraw

podpisywanie pism

terminy zatatwiania spraw

wysytanie pism

przechowywanie akt biezgcych

przekazywanie dokumentacji do archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt




Jednolity rzeczowy wykaz akt

niezale zny od struktury organizacyjnej
jednostki

oparty na systemie dziesi etnym — ma
mo zliwo s¢ rozbudowy

umo zliwia klasyfikacj e dokumentacji,
nadaje kwalifikac] e archiwaln g dokumentacji




Instrukcja archiwalna — obejmuje przepisy

okre slajqce cele | zadania archiwum zaktadowego
/sktadnicy akt. Instrukcja archiwalna reguluje

nast epuj ace kwestie:

przekazywanie dokumentacji do archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt

przechowywanie dokumentacji
ewidencjonowanie dokumentacji

procedura brakowania

procedura przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwum pa nstwowego

usytuowanie 1 wyposa zenie lokalu archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt

post epowanie z dokumentac] g w przypadku
likwidacji jednostki organizacyjnej.




Obieg dokumentaciji

Obieg korespondencji powinien by € bezpo sredni

tzn. pismo powinno by € kierowane bezpo srednio
do miejsca przeznaczenia i przechodzi € tylko
przez niezb edne punkty zatrzymania .

Korespondencj e i akta spraw w obiegu

wewn etrznym przesyta si e za posrednictwem
wyznaczonych pracownikow, ktorzy dostarczaj q
poszczegolnym jednostkom organizacyjnym
przesyiki umieszczone w teczce obiegowe]
(obwolucie) oznaczonej piecz atka jednostki
organizacyjnej oraz zabieraj] Qg korespondenc] e

| akta spraw przeznaczone do dalszego obiegu.




Typowy obieg akt, uwzgl edniaj acy najkonieczniejsze punkty
zatrzymania jest nast epujacy:
Sekretariat ogolny  — przyjmuje wszystkie wptywy, dostarczone

przez Poczte Polskg, kurierow lub osobiscie przez interesantow,
a nastepnie dokonuje ich rozdziatu;

sekretariaty — odbierajg wptywy z Sekretariatu ogolnego,
przedktadajg Je do wgladu Rektorowi, Prorektorom, Kanclerzowi
lub osobom upowaznionym, a nastQpnle rozd2|elajq na jednostki
nizszych szczebli lub referentow, zgodnie z dokonang
dekretacja;

kKierownicy — przegladajg wptywy, wydajg dyspozycje co do

Zatatwienia sprawy, przydzielajg pisma referentom, kontrolujg
przebieg zatatwienia sprawy, akceptujg jej ostateczne
Zatatwienie;

referenci — rejestrujg | zatatwiajg sprawe, tzn. wykonujg
czynnosci okreslone instrukcjg oraz mieszczace sie w zakresie
ich obowigzkow, zmierzajgce do prawidiowego zatatwienia
sSprawy, a hastepnie przekazujg sprawe do sekretariatu;

sekretariaty — sprawdzajg pisma, kopertujg, adresuja,
ewidencjonujg, a nastepnie przekazujg do Sekretariatu ogolnego
celem ekspedycji;

Sekretariat ogolny — wysyta podpisane, zakopertowane oraz
Zzaadresowane pisma pod wskazane adresy.




Otwieranie I sprawdzanie
korespondencji wpiywajacej

Sekretariat ogolny otwiera wszystkie przesyiki z wyj atkiem
zawieraj acych informacje niejawne oraz adresowanych imiennie
do pracownikow, a nast epnie:

1) przesyiki polecone zaadresowane do konkretnej osob y
wymienionej z imienia i nazwiska lub zawieraj  qce informacje
niejawne, ewidencjonuje i nie otwierane przekazuje ad  resatowi;

2) przesyiki zwykte zaadresowane do konkretnej osoby
wymienionej z imienia i nazwiska, nie otwierane prz  ekazuje
adresatowi (bez ewidencjonowania)

3) paczki kierowane na adres Uczelni ewidencjonuje | za
potwierdzeniem wydaje zainteresowanym. W przypadku, g dy

W paczce jest zat gczona faktura, adresat paczki jest zobowi gzany
do niezwtocznego opisania faktury i przekazania jej do Kwestury
w celu dalszej realizacji;




4) pozostate przesyiki polecone i zwykte (bez wymie  nionego imienia
| nazwiska w adresie), po otwarciu:

a) sprawdza przesytk e zgodnie z postanowieniami 8 7 ust. 5,

b) stempluje pismo piecz ecig wptywu w gornej cz esci pisma po lewej
stronie oraz datownikiem (w przypadku braku miejsca W wyznaczonym
polu, piecz e€ umieszcza si € na awersie pisma na najbli zszym wolnym
miejscu),

c) ewidencjonuje w kontrolce wptywaj qcej korespondencii,

d) nanosi w obr ebie piecz eci wptywu symbol danej jednostki organizacyjnej
zgodny ze schematem organizacyjnym Uczelni oraz kol  ejny numer z
kontrolki wptywa] acej korespondencji,

e) rozdziela przesytki mi edzy poszczegodlne jednostki organizacyjne,
zgodnie z ich przeznaczeniem, uwzgl edniaj ac postanowienia § 7 ust. 6,

f) w odniesieniu do nadsytanych faktur i rachunkow post epuje si e
analogicznie jak powy zej, odnotowuj gc wptyw faktur i rachunkéw w

odr ebnej kontrolce wptywaj acej korespondencji zalo zonej dla tego rodzaju
dokumentow,

g) w przypadku korespondencji nie otwieranej piecz e¢ wptywu umieszcza
sie w widocznym miejscu, na przedniej stronie koperty.




= Przesytki wymienione w ust.1 punkt d, odbieraj g w Sekretariacie
0golnym wyznaczeni pracownicy jednostek organizacyjny ch, za
potwierdzeniem w kontrolce wptywaj acej korespondencji.

= Jezeli po otwarciu przesytki nie oznaczonej na zewn  atrz napisem
,Zastrze zone”, ,poufne”, okaze sie ze przesyitka zawiera jednak
informacje niejawne, nale zy bezzwitocznie przekaza ¢ ja

w zabezpieczonym opakowaniu wia sciwej osobie — z adnotac] g

0 przyczynie otwarcia przesyiki.

= Przesytki mylnie skierowane odsyta si e do nadawcy.

= Po otwarciu I wy] eciu zawarto sci przesytki nale zy sprawdzi € czy
do pisma zostata zat gczona podana w nimilo s$¢ zatacznikow. Ka zda
stwierdzon g niezgodno s¢ nalezy odnotowa € na pismie

= Koperty dot gcza sie tylko do listow poleconych, atak ze do tych,

dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocz  towego), np. skargi,
decyzje, odwotania itp. Instrukcja kancelaryjna Pa  nstwowe] Wy zszej
Szkoty Zawodowej w Nowym S gczu

= Pieczeci wptywu nie umieszcza si € na dokumentach osobistych
(np. swiadectwa, orzeczenia s adu, akty stanu cywilnego itp.),
zatgcznikach, czasopismach, prospektach i innych drukach
niewymagaj acych merytorycznego zatatwienia.




Przegladanie I przydzielanie pism
do zatatwienia

Sekretariaty, po otrzymaniu przesytek z Sekretariat  u ogolnego,
przedstawiaj g Rektorowi, Prorektorom, kierownikom

korespondencj e do przegl adniecia i dekretacji.

Rektor, Prorektorzy, kierownicy — przegl Qqdajac korespondencj e:
1) okre Slajg korespondencj e, ktor @ sami zatatwiaj a;

2) przydzielaj g pozostat q korespondenc] e do zatatwienia przez
wita sciwe jednostki organizacyjne.

Na przegl adanej korespondencji przewidzianej do zatatwienia
przez wia sciwe jednostki organizacyjne umieszczasi €
dyspozycje dotycz gce sposobu i terminu zatatwienia sprawy,
aprobaty b adz podpisu czystopisu.

Kierownik dokonuj ac przegl adu nadestane] korespondencii:
1) okre sla korespondencj e, ktor 3 sam zatatwia;

2) wytacza pisma mylnie skierowane | zwraca do sekretariat u
celem przekazania wka sciwemu adresatowi;

3) wyznacza referentow zatatwiaj acych poszczegodlne sprawy.




Do przekazania dyspozycji powinno stosowa € sie
typowe skroty:

1) m.p. — moj podpis _— oznacza, ze wydajgcy dyspozycje
zastrzega sobie prawo podpisania czystopisu,

2) p.m. — prosz e mowi € — oznacza, ze 0soba otrzymujgca
Sprawe, przed przystgpieniem do je] zatatwienia, powinna
omowic jg z wydajgcym dyspozycije;

3) p.r. — prosz e referowa € — oznacza, ze 0sSoba otrzymujgca
Sprawe, po przygotowaniu projektu zatatwienia sprawy,
powinna zreferowac problem z wydajgcym dyspozycje;

4) opinia_— 0znacza, Zze 0soba otrzymujgca sprawe powinna
przygotowac opinie w danej sprawie;

5) aa— ad acta — oznacza, ze pismo nalezy dotgczyc do akt
sprawy.




Kierownik moze ustali¢, ktére z wplywajgcych pism sekretariat
przekazywac bedzie bezposrednio do referentow, z pominieciem
dekretacji kierownika.

Jezeli pismo wptywajgce dotyczy spraw nalezgcych do zakresu
dziatania roznych jednostek organizacyjnych, dekretujacy:

1) wyznacza jednostke organizacyjng odpowiedzialng za ostateczne
sformutowanie odpowiedzi zgodnie z regulaminem organizacyjnym

| przekazuje oryginat dokumentu zaznaczajgc na nim jednostki
wspotdziatajace,

2) zleca wykonanie odpowiedniej ilosci kopii tego pisma na ktorych
wydaje dla pozostatych jednostek szczegotowe dyspozycje dotyczace
zakresu | Sposobu zatatwienia sprawy.

Ostateczne sformutowanie odpowiedzi nastepuje na podstawie notatek
stuzbowych sporzgdzonych przez jednostki organizacyjne
| przekazanych do jednostki wyznaczonej przez dekretujgcego.

Korespondencije przejrzang i zwrocong przez kierownika sekretariat
dzieli zgodnie z dyspozycjami | przekazuje wtasciwym referentom.




Kwalifikacja dokumentacji:

Kat. A

Kat. B z oznaczeniem cyfrowym
Kat. BE z oznaczeniem cyfrowym

Kat. Bc




Tworzenie I prowadzenie
teczek rzeczowych

podstawa — wykaz akt (ostatnie grupy podziatu!) — zmiany
w wykazie akt

wycigg z wykazu akt

zaktadanie | opisywanie teczek aktowych (!)

rejestracja spraw (nie pism) w spisach spraw (!) — rodzaje
spisow, rejestry dla spraw jednorodnych

znak sprawy — symbol jednostki organizacyjnej, symbol
klasyfikacyjny, numer sprawy tamany przez dwie ostatnie
cyfry roku, ewentualnie inicjaty referenta,

np. BR.0253 — 10/ 05

rozpoznanie zakonczenia sprawy | zamkniecia teczki rzeczowej
teczki zbiorcze

podteczki — znak - BR.053-10-2/05

teczki rzeczowe dla jednej sprawy




Przygotowanie akt do
przekazania do archiwum zakiadowego

procedure przekazania dokumentacji do archiwum
zaktadowego regulujg zapisy instrukcji: kancelaryjne;
| archiwalne]

opracowanie rocznego planu przekazywania dokumentacii
do archiwum zaktadowego

przeglad teczek biezacych 1 wydzielenie teczek
zamknietych (1)

wyodrebnienie z teczek zamknietych, teczek, w ktorych
przechowywane sg materiat archiwalne (kat. A)




Przygotowanie materiatow archiwalnych

do przekazania do archiwum zaktadowego:

okreslenie jednostki organizacyjnej, ktora wytworzyia
dokumentacie,

uporzadkowanie teczek zgodnie z kolejnoscig
wynikajgcg z wykazu akt, w ramach zespotow
archiwalnych,

uporzadkowanie dokumentacji wewnatrz teczki aktowe]
potgczone z usunieciem czesci metalowych

przepakowanie dokumentacji w teczki wigzane z tektury
bezkwasowe]

prawidtowe opisanie teczek
paginacja
Sporzgdzenie spisu zdawczo-odbiorczego




Przygotowanie dokumentacji niearchiwalnej o kwalifikacji powyze|
kat. B5, ze szczegolnym uwzglednieniem akt osobowych pracownikow,
akt osobowych studentow, dokumentacji ptacowej i technicznej

(8 32 pkt 8 instrukcji kancelaryjnej):

takie utozenie akt wewnatrz teczek, by sprawy nastepowaty po sobie
wedtug liczb porzadkowych spisu spraw (rejestru kancelaryjnego),
poczynajgc od najwczesniejsze sprawy (od nr 1),

w obrebie sprawy pisma uktada sie chronologicznie,

rozdzielenie poszczegolnych akt spraw papierowymi oktadkami,
wytgczenie zbednych kopii tych samych pism,

usuniecie wszelkich czesci metalowych i plastikowych,

odtozenie do teczki spisu spraw lub innych srodkow ewidencyjnych,

umieszczenie dokumentacji w teczkach wigzanych o grubosci
nieprzekraczajgcej 5 cm, a te w pudtach. Jezeli grubosc teczki
przekracza 5 cm nalezy teczke podzielic na tomy,

opisanie teczki na zewnetrznej stronie zgodnie z § 12 ust. 2,
w odniesieniu do materiatow archiwalnych — ponumerowanie stron

W prawym gornym rogu migkkim otowkiem i oznaczenie na zewnetrznej,

spodniej stronie oktadki teczki liczby stron zawartych w teczce, zgodnie

Z nastepujaca formutka: ,Niniejsza teczka (ksiega, poszyt, zeszyt) zawiera
stron kolejno ponumerowanych [miejscowosc, data, podpis osoby

porzgdkujgcej I paginujgcej akta]”.




Sporzgdzenie spisow zdawczo-odbiorczych:

funkcje spisow: ewidencyjna | protokotu
zdawczo-odbiorczego

miejsce | data sporzadzenia spisu
podsumowanie rubryki nr 6

czytelne podpisu osob: przekazujgce]
| przejmujace] dokumentacje




Przekazanie dokumentacji do archiwum

Zaktadowego — proces.:

= przedtozenie spisow zdawczo-odbiorczych
archiwiscie, w celu sprawdzenia poprawnosci
Ich sporzadzenia,

= sprawdzenie poprawnosci przygotowania
dokumentacji do przekazania

= przejecie dokumentacji do archiwum
Zaktadowego




Dziekuje za

cierpliwo $¢ i uwage ©




