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ROZDZIAL 1

Postanowienia wstepne i ogélne

§ 1.
Celem niniejszej Instrukcji Kancelaryjnej, zwanej dalej ,,instrukcja”, jest ustalenie zasad
postepowania z aktami, zapewniajacych sprawne wykonywanie czynnosci kancelaryjnych
w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie (dalej: UKSW).
Instrukcja normuje cykl obiegu pism od chwili wptywu lub powstania w UKSW az do
momentu ich przekazania do archiwum zakladowego (dalej: Archiwum UKSW) lub
wybrakowania.
Podstawowe ogniwa aparatu kancelaryjnego stanowia: Kancelaria Ogolna, zwana dalej
,kancelarig” oraz registratury wszystkich jednostek organizacyjnych UKSW.
4. Registratura jest to komorka, w ktorej odbywa sig rejestracja spraw oraz przechowuje
si¢ akta spraw zakonczonych, lecz potrzebnych do biezacej dziatalno$ci poszczegolnych
jednostek organizacyjnych uczelni. Registratur¢ prowadzi si¢ dla kilku referentoéw lub
catej jednostki organizacyjnej. W razie potrzeby registratur¢ moga prowadzi¢ poszczeg6lni
referenci.

Referent jest to pracownik merytoryczny, ktory zatatwia sprawe, tzn. opracowuje pismo.
Instrukcja wprowadza bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na Jednolitym
Rzeczowym Wykazie Akt UKSW. W systemie tym podstawowej rejestracji spraw (nie
pism) dokonuje si¢ w spisach spraw dotaczanych do teczek aktowych, zaktadanych dla
spraw o podobnej tematyce.
Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt UKSW, zwany dalej ,,wykazem akt”, to rzeczowa,
jednolita dla wszystkich jednostek organizacyjnych UKSW klasyfikacja akt, powstajacych
w toku dzialalno$ci uczelni, okreslajgca: nazwe akt, symbol cyfrowy w uktadzie
dziesigtnym oraz kategori¢ archiwalng.

§ 2.
W postgpowaniu z korespondencja zawierajaca informacje niejawne maja zastosowanie
odrgbne przepisy.
ROZDZIAL 11
Obieg akt
§ 3.

1. Typowy obieg akt, uwzgledniajacy niezbedne etapy zalatwiania spraw jest nastepujacy:
1) Kancelaria przyjmuje pisma dostarczone przez poczt¢, przyniesione z wiasnych

1 obcych jednostek organizacyjnych 1 zloZzone przez interesantow oraz otwiera je,
z wyjatkiem pism adresowanych imiennie oraz pism adresowanych do danych jednostek
organizacyjnych UKSW, a nast¢pnie dokonuje ich rozdziatu.

2) Jednostki organizacyjne UKSW - otrzymujg pisma z kancelarii, przedstawiaja je do
wgladu kierownictwa 1 rozdzielaja pomigdzy poszczegolnych referentow.



~No

1.

12.

13.

3) Kierownik jednostki organizacyjnej - przeglada pisma wptywajace, dekretuje je, tzn.
przydziela je poszczegdlnym referentom.

4) Registratura rejestruje pismo w spisie spraw w danej teczce aktowe;j.

5) Referent zatatwia sprawe, czyli przygotowuje odpowiedz.

6) Kierownik lub osoba przezen upowazniona podpisuja pisma przygotowane przez
referentow.

7) Kancelaria wysyta oryginaty odpowiedzi pod wskazane adresy.

8) Kopia odpowiedzi dofagczana jest do pisma wplywajacego. Akta sprawy
przechowywane sg w registraturze.

Obieg akt migdzy jednostkami organizacyjnymi UKSW powinien by¢ bezposredni.

Obieg akt — w przypadku jednostek organizacyjnych UKSW mieszczacych si¢
w réznych budynkach — moze odbywac si¢ za posrednictwem kancelarii.

Obieg akt odbywa si¢ w zasadzie bez pokwitowania, potwierdzenia otrzymania pisma lub
akt jednostka organizacyjna UKSW moze domagac si¢ jedynie na kopii pisma. Jezeli obieg
akt odbywa si¢ za posrednictwem kancelarii, to ona — na zadanie - kwituje otrzymanie
pisma. Za pokwitowaniem dorgcza si¢ zawsze akta, co do ktorych obowigzek kwitowania
wynika z odrgbnych przepisow.
5. Akta sprawy w toku zatatwiania przesyla si¢ w teczkach, oznaczonych nazwa danej
jednostki organizacyjnej.

Przesyltki adresowane do innej instytucji kancelaria zwraca na poczte.

W przypadku stwierdzenia brakéw w pisSmie przyjetym bezposrednio od interesanta,
nalezy zazada¢ ich uzupelienia. W razie ich nie zlozenia pismo nalezy przyjaé, lecz
zaznaczy¢ ten fakt.

Jezeli wptywajace pismo dotyczy kilku spraw, nalezacych do zakresu dziatania r6znych
jednostek organizacyjnych - nalezy skierowac je najpierw do tej jednostki, do ktérej nalezy
sprawa podstawowa, badz pierwsza sprawa poruszona w pismie.

Kancelaria przesyta pisma w kopertach, w ktorych si¢ znajdowaty.

. Kancelaria opatruje pisma wplywajace pieczgcig wptywu, ktdrg umieszcza po lewej stronie

adresu. W przypadku pism adresowanych imiennie oraz pism adresowanych do danych
jednostek organizacyjnych UKSW kancelaria przystawia piecze¢ wptywu na przedniej
stronie koperty.

W obrebie pieczgci wptywu kancelaria wpisuje date wpltywu oraz ewentualnie symbol
jednostki organizacyjnej UKSW, do ktorej dane pismo zostaje skierowane.

Jednostka organizacyjna UKSW po otrzymaniu pisma przystawia na nim, po lewej stronie
adresu, wlasng piecze¢ wptywu, o ile wczesniej pieczgci nie przystawita kancelaria, a
nastepnie wypetnia whasciwe rubryki pieczeci.

Pieczeci wptywu nie umieszcza si¢ na zatacznikach i dokumentach oraz na publikacjach
(gazetach, ksigzkach, ogloszeniach, prospektach) i innych drukach nie wymagajacych
zalatwienia.

ROZDZIAL 111
Rejestrowanie i znakowanie spraw

§ 4.
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Rejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw (zal. nr 1 do instrukcji)

w danej teczce aktowej oraz nadaniu jej znaku, ktory wpisuje sig:

1) na pismie wptywajacym w obrebie odcisnietej pieczeci wptywu,

2) na piSmie wysylanym, pod zwrotem ,,Nasz znak:”, zgodnie z postacig kancelaryjng
pisma, ktora przedstawia zal. nr 2 do instrukcji.

Sprawe - hie pismo - rejestruje sie tylko raz, w danym roku kalendarzowym, na podstawie

pierwszego pisma w danej sprawie. Kazde kolejne pismo, dotyczace sprawy juz

zarejestrowanej:

1) otrzymuje nadany w danym roku znak sprawy (znak akt),

2) dotacza si¢ do akt sprawy, znajdujacych si¢ w teczce aktowe;.

Rejestrowanie spraw nalezy do osoby prowadzacej registraturg. W przypadku

prowadzenia registratury przez referenta on sam rejestruje sprawg.

Znak sprawy (znak akt) jest stala cechg rozpoznawcza sprawy i sktada si¢ z trzech

elementow:

1) symbolu literowego danej jednostki organizacyjnej UKSW,

2) symbolu cyfrowego hasta klasyfikacyjnego sprawy wedlug wykazu akt, okreslajacego
jej trese,

3) liczby kolejnej, pod ktorag sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw tamanej
w zasadzie przez dwie ostatnie cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawe wszczeto,
np. R-005-1/06 - Rektor — Organy kolegialne Rektora - sprawa nr 1
w 2006 r.

Spisy spraw prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdej teczki aktowej, przewidzianej

w wykazie akt. Spisy spraw prowadzi si¢ w zasadzie w uktadzie chronologicznym. Nie

prowadzi si¢ spisow spraw dla akt kategorii Bc oraz dla dokumentacji finansowej oraz

osobowej.

Sprawy nie zatatwione ostatecznie w ciaggu danego roku kalendarzowego zalatwia si¢ w

roku nastegpnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych

spisow spraw. Znak sprawy w takim przypadku bedzie wygladal nastepujaco:

R-005-1/06/07 — gdzie ,,06” oznacza rok 2006 - czyli rok wszczecia sprawy, a ,,07” rok

2007- czyli rok kontynuacji sprawy.

Kazda jednostka organizacyjna UKSW dokonuje wyboru przewidzianych w wykazie akt

hasel klasyfikacyjnych spraw wedlug swojego zakresu kompetencji i zaktada teczki

aktowe w miar¢ powstawania spraw; teczki dana jednostka opisuje zgodnie z § 7 ust.3

instrukcji.

. W przypadku, gdy dana jednostka organizacyjna UKSW prowadzi matg liczbe spraw pod

hastami nizszego stopnia wykazu akt, wtedy mozna zalozy¢ teczk¢ nadajac jej hasto
wyzszego stopnia - pod warunkiem, ze w jednej teczce przechowywane bedg akta spraw
o tej samej kategorii archiwalnej.

Nowe teczki aktowe i spisy spraw dla kazdej teczki, zaktada si¢ w zasadzie na kazdy rok
kalendarzowy, jednakze w przypadku matej liczby korespondencji wptywajacej do danej
teczki mozliwe jest prowadzenie teczek przez okres dluzszy niz jeden rok.
Niedopuszczalne jest prowadzenie przez jednostki organizacyjne UKSW dziennikow
podawczych, sprzeczne jest to z przyjetym w instrukcji bezdziennikowym systemem
kancelaryjnym.

§ 5.

1. Nie podlegaja rejestracji:

1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogloszenia, prospekty itp.),
2) potwierdzenia odbioru, ktore dotgcza si¢ do akt wlasciwej sprawy,
3) rachunki i faktury,



4) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.
1. Materiaty wymienione w ust. 1 nalezy po wykorzystaniu odtozy¢ do odpowiednich
zbioréw lub teczek przedmiotowych, wedtug wykazu akt.

ROZDZIAL IV

Zatatwianie sprawy

§ 6.
1. Przy zatatwianiu pisemnym sprawy nalezy przestrzega¢ nast¢pujacych zasad:

1) kazda sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem, a nie tgcznie z inng sprawa,

2) w odpowiedzi podaje si¢ date 1 znak pisma, ktorego odpowiedz dotyczy,

3) adresy pisze si¢ w mianowniku,

4) wprzypadku gdy pismo zostaje wystane tez do innych adresatow, nalezy ponizej
tresci pisma z lewej strony umiesci¢ - “Do wiadomosci:”, a nastepnie wymienié
adresatow,

5) w przypadku dotaczenia do pisma zatgcznikow, nalezy ponizej tresci pisma z lewej
strony umiesci¢ — “Zal.”, a nastgpnie cyfra arabska okresli¢ liczbe zalacznikdéw. Na
kazdym zataczniku wpisuje si¢ w prawym goérnym rogu kolejny numer zatacznika oraz
datg i znak pisma (Zat. nr ... do pisma z dnia ..., znak ...).

2. Pismo zatatwiajace sprawe sporzadza si¢ zgodnie z normg PN-60/F-9202, okreslajaca

rozmieszczenie poszczegolnych elementéw pisma na blankiecie listowym (zat. nr 2 do
instrukcji).

2. Pieczg¢ okragla Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie
umieszcza si¢ jedynie na pismach majacych charakter dokumentu.

4. Referent po sprawdzeniu pisma przeznaczonego do wyslania, przekazuje je do kancelarii

lub bezposrednio kieruje je do wlasciwego adresata.

5. Kancelaria:
1) segreguje pisma przeznaczone do wystania wg adresatow, oddzielnie pisma wewnetrzne
oraz pisma zewnetrzne,
2) frankuje przesyiki,
3) prowadzi ewidencje¢ przesytek poleconych oraz wartosciowych.
6. Zakres kompetencji kierownikow jednostek organizacyjnych UKSW w sprawie
podpisywania pism okreslajg odrgbne przepisy.

ROZDZIAL V

Przechowywanie akt

§7.

1. Akta spraw przechowuje si¢ w jednostkach organizacyjnych UKSW.

2. Akta spraw przechowuje si¢ w teczkach, prowadzonych wedlug wykazu akt,
w kolejnosci numerdw spraw. Akt kat. A nie nalezy przechowywaé w segregatorach, nie
wolno ich dziurkowac.

3. Teczki spraw powinny by¢ na zewngtrznej stronie opatrzone nastepujgcymi napisami
(zal. nr 3 do instrukcji):

1) na srodku u gory: ,,Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie”,
2) ponizej na Srodku nazwa jednostki organizacyjnej,



3) ponizej po lewej stronie: znak akt (tj. symbol jednostki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny wedlug wykazu akt), a po prawej kategoria archiwalna,

4) ponizej na srodku teczki - tytul teczki, tzn. hasto klasyfikacyjne wedlug wykazu akt, w
razie koniecznosci uzupelione o informacje dotyczacg zawartosci akt w teczce,

5) ewentualnie pod tytutem kolejny numer tomu akt tego samego typu spraw,

6) ponizej z lewej strony data badz daty skrajne akt (data roczna pierwszej
| ostatniej sprawy w danej teczce).

ROZDZIAL VI

Ocena archiwalna akt

§ 8.

. Akta, pod wzgledem warto$ci archiwalnej, dzielg si¢ na dwie kategorie:

1) posiadajace warto$¢ trwata, wieczystg - kategoria A,

2) posiadajgce wartos¢ czasowa, uzytkowa - kategoria B.

. Akta o wartosci trwalej przeznaczone s3 na wieczyste przechowywanie w Archiwum
UKSW.

. Akta o wartos$ci czasowej sg sukcesywnie przekazywane na makulature lub zniszczenie.
Okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych poczynajac od
1 stycznia roku nastgpnego po zamknig¢ciu danej teczki. Akta o wartoSci  czasowej
oznacza si¢ symbolem ,,B” z dodaniem cyfry arabskiej, okreslajacej czas ich
przechowywania w registraturach. Symbolem ,,Bc” oznacza si¢ akta manipulacyjne -
majace krotkotrwale znaczenie praktyczne - ktére powinny by¢ wydzielone na makulature
lub zniszczone po ich wykorzystaniu w registraturach (w zasadzie po dwodch latach).
Symbolem ,,.BE” oznacza si¢ akta, ktore po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania, podlegaja ekspertyzie, ktora przeprowadza Archiwum Panstwowe m.st.
Warszawy przy udziale przedstawiciela jednostki organizacyjnej UKSW, ktora akta
wytworzyta, dla ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacji archiwalnej tych akt.

4. Kwalifikacja archiwalna akt zostata okreslona w wykazie akt.

ROZDZIAL VII

Brakowanie akt

§9.

Akta kategorii Bc moga zosta¢ wybrakowane po ich ostatecznym wykorzystaniu, bez
przekazywania do Archiwum UKSW, lecz w porozumieniu z tym Archiwum. Jednostki
organizacyjne UKSW samodzielnie wydzielaja na makulature lub zniszczenie akta
kategorii Bc. Brakowanie tych akt odbywa si¢ komisyjnie. Komisja Archiwalnej Oceny
Dokumentacji sporzadza protokoét oceny dokumentacji niearchiwalnej 1 spis
dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie.
Jeden egzemplarz protokotu wraz ze spisem przesytany jest do Archiwum Panstwowego
m.st. Warszawy w celu uzyskania zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.
Brakowanie akt kat. B odbywa si¢ pod nadzorem Archiwum UKSW. Komisja
Archiwalnej Oceny Dokumentacji sporzadza protokot oceny dokumentacji
niearchiwalnej i spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na
makulature lub zniszczenie. Jeden egzemplarz protokotu wraz ze spisem przesytany jest
do Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy w celu uzyskania zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej.



ROZDZIAL VIII

Przekazywanie akt do Archiwum UKSW

§ 10.

1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych UKSW prowadzi
archiwum zakladowe (Archiwum UKSW).

2. Jednostki organizacyjne przekazuja do Archiwum UKSW akta spraw ostatecznie
zatatwionych o kategorii: A, BE oraz B wraz z wszelkimi pomocami ewidencyjnymi,
po uptywie pigciu lat, kompletnymi rocznikami. W przypadku braku miejsca Archiwum
UKSW moze ww. okres przedtuzyc.

§ 11.

1. Przekazywanie akt, o ktorych mowa w § 10 ust. 2 do Archiwum UKSW odbywa si¢ na
podstawie spisow zdawczo — odbiorczych (zal. nr 4 do instrukcji), osobno dla akt
kategorii A 1 akt kategorii B, po szczegélowym przegladzie i uporzadkowaniu ich przez
referentow. Przez uporzadkowanie akt rozumie si¢:

1) takie utozenie akt wewnatrz teczek, by sprawy nastepowaly po sobie wedlug
liczb porzadkowych spiséw spraw, poczynajac od najwczesniejszej sprawy
(od nr 1) z zalagczonym na wierzchu spisem spraw; w obrebie sprawy pisma uktada
si¢ chronologicznie, poczynajac od pisma rozpoczynajacego sprawe,

2) wylaczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Bc,

3) usunigcie wszelkich elementéw metalowych,

4) utozenie teczek, ksiag, rejestrow itp. kolejno wedtug haset klasyfikacyjnych wykazu
akt, zaczynajac od klasy jak najmniejszej (réwniez w takiej kolejnosci ww. materialy
powinny by¢ spisane na spisach zdawczo-odbiorczych),

5) odlozenie do teczek ewentualnych srodkéw ewidencyjnych,

6) opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie, zgodnie z § 7 ust. 3 instrukcji,

7) wlozenie akt kazdej sprawy w obwolut¢ z papieru.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze, o ktorych mowa w ust. 1, sporzadzaja pracownicy zdajacy akta
odpowiednio: w czterech egzemplarzach — dla akt kategorii A i w trzech egzemplarzach
- dla akt kategorii B. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego pozostaje u
pracownika przekazujacego akta, pozostate egzemplarze otrzymuje Archiwum UKSW.
Archiwum UKSW jeden egzemplarz spisu zdawczo - odbiorczego dla akt kategorii A
przekazuje wraz ze sprawozdaniem rocznym do Archiwum Pafstwowego m.st.
Warszawy.

3. Jednostka organizacyjna przekazujgca akta zglasza wniosek o ich przekazanie do
Archiwum UKSW wraz ze spisem zdawczo-odbiorczym na dwa tygodnie przed
uzgodnionym z Archiwum UKSW terminem ich przekazania.

4. Spis zdawczo-odbiorczy powinien by¢ podpisany przez pracownika, ktory go sporzadzit
oraz kierownika jednostki organizacyjnej przekazujacej akta.

5. W trakcie przejmowania akt, pracownik Archiwum UKSW sprawdza liczbe pozycji
przekazywanych akt ze stanem wykazanym na spisie zdawczo-odbiorczym, przy udziale
przedstawiciela strony przekazujace;.

6. Potwierdzenie przyjecia akt przez Archiwum UKSW dokonuje si¢ poprzez podpisanie
spisu zdawczo-odbiorczego przez pracownika Archiwum UKSW.

7. Akta kat.A sg paginowane i zszywane w Archiwum UKSW.



§12.

W razie likwidacji UKSW zastosowanie majg przepisy rozporzadzenia Ministra Kultury
z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych
do archiwow panstwowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 167, poz. 1375).

ROZDZIAL IX

Udostepnianie akt przez Archiwum UKSW jednostkom organizacyjnym uczelni

§ 13.

1. Archiwum UKSW udostepnia jednostkom organizacyjnym uczelni akta na podstawie karty
udostepnienia akt - rewersu.
2. Nakazda jednostke archiwalng (teczke akt) nalezy wypetnié¢ jeden rewers.

w

Akta kategorii A udostgpniane sg na miejscu - W Archiwum UKSW.

4. Archiwum UKSW prowadzi kartoteke wypozyczen, zawierajacg karty wypozyczonych akt
przez poszczegdlne jednostki organizacyjne uczelni.

5. W przypadku wznowienia studiéow przez bytego studenta UKSW, Archiwum UKSW - na

wniosek danej jednostki organizacyjnej UKSW - przekazuje jego akta studenckie,

skreslajac je ze swej ewidencji.

ROZDZIAL X

Postanowienia kohcowe

§ 14.
Wszelkich zmian w instrukcji  dokonuje si¢ po uprzednim wuzyskaniu zgody
Dyrektora Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy.



Zatacznik nr 1

do Instrukcji Kancelaryjnej UKSW

200
rok (referent) (symbol kom. org.) (ozn. teczki) (tytut teczki wg wykazu akt)
OD KOGO DATA
SPRAWA WPLYNELA 2 _|e. UWA(,BI
Lp. . . 25z (sposéb
(krétka tresc) . z |Yg| L8 o
znak pisma dnia | 27| % ® zatatwienia)




Piecz¢¢ nadawcy

Wasze pismo z dnia

Sprawa:

Zalacznik nr 2
do Instrukcji Kancelaryjnej UKSW

Adresat

Znak Nasz znak Data

Tres¢ pisma

Pieczec 1 podpis



Zatacznik nr 3
do Instrukcji Kancelaryjnej UKSW

UNIWERSYTET KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO W WARSZAWIE
KANCLERZ

DA-0123 Kat.A

ORGANIZACJA ADMINISTRACJI UCZELNI

2005



; . s R Zalacznik nr 4
(nazwa jednostki i komorki organizacyjnej)

do Instrukcji Kancelaryjnej UKSW

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NF ..o,

Datv skraine Data zniszczenia lub
Lp. | Znak teczki Tytut teczki g d- doJ Kat. akt Liczba teczek Miejsce przechowywania akt przekazywania do
arch. panstwowego
Przekazujacy akta Kierownik komoérki Przyjmujacy akta

organizacyjnej

(imie i nazwisko-podpis) (imie i nazwisko-podpis) (imie i nazwisko-podpis)




