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zatgcznik nr 1
do zarzgdzenia rektora UMCS
Nr 1/2008 z dnia 10 stycznia 2008 r.

Instrukcja kancelaryjna
Uniwersytetu Marii Curie-Sklodowskiej w Lublinie

I. Postanowienia ogolne

§ 1
Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej instrukcja, okresla zasady i1 tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych we wszystkich jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu.
Okreslone w instrukcji tryb 1 zasady wykonywania tych czynnosci zapewniaja jednolity
sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochron¢ przed zniszczeniem
lub utratg dokumentow.
Instrukcja reguluje zasady postepowania z dokumentacja jawna, wytworzong niezaleznie
od zastosowanej technologii.
Zasady i tryb postepowania z dokumentacja poufng i tajng reguluja odrgbne przepisy.
Sprawy szczegotowe, nie wchodzace w zakres niniejszej instrukcji, reguluja odrebne
przepisy resortowe.

§2

Stosowane w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

akta sprawy - komplet dokumentacji wptywajacej i wychodzacej, sporzadzonej réznymi
technikami 1 na roznych no$nikach, stanowigcy podstawe¢ podjecia czynnosci
urzedowych w celu zatatwienia sprawy;

akta spraw zalatwionych (registratura) - akta spraw zakonczonych (zamknigtych),
pozostajace przez pewien czas (2 lata) w jednostce organizacyjnej, a nastgpnie
przekazywane do Archiwum UMCS lub na makulaturg;

czystopis - ostateczna wersja pisma urzedowego przed uwierzytelnieniem, sporzadzona
na blankiecie korespondencyjnym, zgodnie z przewidzianymi normami;

dokumentacja niearchiwalna - dokumentacja posiadajaca tylko czasowe, praktyczne
znaczenia dla jej tworcy 1 podlegajaca wybrakowaniu po uplywie okreslonych
przepisami okresow jej przechowywania,

jednolity rzeczowy wykaz akt - systematyczny wykaz haset rzeczowych, oznaczonych
symbolami klasyfikacyjnymi, wedlug ktérego rejestruje si¢ 1 1taczy poszczegdlne
dokumenty w akta sprawy i1 zaklada teczki; Wykaz zawiera kwalifikacje archiwalng
(terminy przechowywania dokumentaciji);

jednostka aktowa- odrebna fizycznie jednostka dokumentacji (teczka, poszyt, segregator,
fotografia, ptyta, taSma, etc.), zawierajaca dokumentacj¢ jednej sprawy badz spraw
pokrewnych, pozostajaca w jednostce organizacyjnej;

jednostka archiwalna — jednostka aktowa pozostajaca w zasobie archiwum;

jednostka organizacyjna - w rozumieniu instrukcji - komorka macierzysta;

kancelaria - ogo6t czynno$ci, wykonywanych przez poszczegélne jednostki organizacyjne,
w wyniku ktérych powstaje dokumentacja uczelni;

10) Kancelaria UMCS - wewnetrzna komorka administracyjna zajmujaca si¢ przyjmowaniem

1 ekspedycja wszystkich przesylek pocztowych Uniwersytetu;

11) kategoria archiwalna — okreslenie warto$ci naukowej dokumentacji jako zrodia



historycznego oraz jej przydatnosci praktycznej; kat. A-dokumentacja zakwalifikowana
do  wieczystego przechowywania, kat. B-dokumentacja o  wartosci
czasowej, wyrazonej liczbg lat okreslong w wykazie akt i przechowywana przez ten
okres, kat. BE-dokumentacja wymagajaca powtornej kwalifikacji po uplywie
okreslonego czasu przechowywania; brakowanie dokumentacji kat. BE nastepuje
wylacznie w Archiwum UMCS po konsultacji z Archiwum Panstwowym;

12) klasyfikacja - podzial dokumentacji na grupy rzeczowe w jednolitym rzeczowym
wykazie akt, co ulatwia nadawanie jednostkom aktowym symboli klasyfikacyjnych;

13) komorka macierzysta - komorka merytoryczna zatatwiajagca ogdt  spraw ujetych
w zakresie czynno$ci; ma rowniez obowigzek przechowywania akt spraw zatatwionych
(teczek) do momentu przekazania do Archiwum UMCS; w UMCS sg to jednostki
organizacyjne dziatalnosci podstawowej, ogdlnouczelnianej i wewnatrzwydziatowej;

14) kwalifikacja archiwalna - ocena wartosci kazdej jednostki aktowej, przez zaliczenie jej
do odpowiedniej kategorii archiwalnej, wyrazonej odpowiednim symbolem;

15) obieg akt - droga urzedowa sprawy od momentu jej przyjecia przez wlasciwa jednostke
do momentu zatatwienia;

16) rejestracja spraw - czynnos¢ kancelaryjna, w trakcie ktorej sprawy otrzymuja swoj znak,
czyli niepowtarzalny element identyfikacyjny (zob. hasto: znak sprawy);

17) sekretariat - stanowisko pracy powotane do obstugi organizacyjneji kancelaryjnej
kierownictwa poszczegdlnych jednostek dziatalnosci podstawowej, ogoélnouczelnianej
1 wewnatrzwydziatowe;;

18) skontrum - kontrola zgodnosci zasobu archiwalnego z jego ewidencjg;

19) spis zdawczo-odbiorczy — $rodek ewidencyjny sporzadzony wg jednolitego formularza,
na podstawie ktérego przekazywana jest dokumentacja z jednostek organizacyjnych
do Archiwum UMCS;

20) symbol Klasyfikacyjny - oznaczenie cyfrowe hasta klasyfikacyjnego danej grupy spraw
ujetej w rzeczowym wykazie akt, ktore stanowi jednoczes$nie cze$¢ sktadowa znaku
sprawy;

21) symbol kwalifikacyjny - oznaczenie literowe kategorii archiwalnej danej grupy spraw,
ujetej] w rzeczowym wykazie akt: A- materialy archiwalne, B i BE z dodaniem cyfr
arabskich oraz Bc dla dokumentacji niearchiwalnej; cyfry arabskie oznaczaja okres
obowigzkowego przechowywania akt;

22) system kancelaryjny bezdziennikowy - system kancelaryjny, w ktorym sg rejestrowane
tylko sprawy, a nie pojedyncze pisma;

23) znak sprawy - zestaw elementow: litery, cyfry i znaki graficzne, stanowigcych
0 rozpoznaniu danej sprawy 1 zgromadzeniu w jednej teczce poszczegolnych
dokumentow; znak sprawy tworzga nastepujace elementy:

a) symbol jednostki organizacyjnej,

b) symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt, do ktorego kwalifikuje si¢
merytorycznie dana sprawa,

c) kolejny numer ze spisu spraw,

d) ostatnie dwie cyfry roku kalendarzowego.

Il. Organizacja kancelarii

§3
1. Kancelaria uczelni jest zdecentralizowana, co oznacza, ze czynno$ci kancelaryjne
wykonuja pracownicy zatrudnieni w jednostkach administracji uczelnianej oraz
sekretariaty poszczegdlnych jednostek organizacyjnych.
2. Typowe czynnosci kancelaryjne w uczelni wykonuja:
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1) Kancelaria UMCS, w zakresie odbierania i wysytania korespondencji naptywajacej
1 wychodzacej z uczelni. Ponadto Kancelaria rozsyla Wiadomosci Uniwersyteckie,
gazety, materiaty reklamowe, plakaty, oferty itp., wedlug rozdzielnika lub polecen
doraznych;

2) sekretariaty rektora i prorektorow, w zakresie obstugi kancelaryjnej rektora
i prorektorow;

3) dziekanaty, w zakresie obstugi kancelaryjnej wtadz dziekanskich, rad wydziatowych,
pracownikow naukowo-dydaktycznych;

4) sekretariaty instytutow i jednostek organizacyjnych rownorz¢dnych, w zakresie
obstugi kancelaryjnej dyrektorow, rad instytutow, pracownikéw tychze instytutow;

5) sekretariaty kanclerza i jego zastepcow;

6) sckretariaty kwestora i innych jednostek organizacyjnych, powotane do obstugi
kancelaryjnej tych jednostek;

7) referenci w dziatach administracji uczelnianej, w zakresie obstugi kancelaryjnej
wiasnych zadan merytorycznych.

Do zadan wymienionych w ust. 2 jednostek nalezy w szczego6lnosci:

1) przyjmowanie i przekazywanie informacji wszystkim zainteresowanym;

2) prawidlowa realizacja obiegu informacji i dokumentacji;

3) dbatos¢ o stan zachowania przechowywanej dokumentacji;

4) przestrzeganie przepisOw dotyczacych ochrony danych osobowych, tajemnicy
panstwowej 1 shuzbowe;.

§ 4
System kancelaryjny uczelni jest systemem bezdziennikowym.
Rejestracja spraw w systemie bezdziennikowym odbywa si¢ na podstawie jednolitego
rzeczowego wykazu akt. Sprawy kwalifikuje si¢ do odpowiedniej jednostki aktowe;j
(teczki, segregatora), a nastgpnie sporzadza spis spraw znajdujacych si¢ w tej teczce
(lub dopisuje do spisu juz istniejacego). Numer kolejny sprawy z tego spisu jest jednym
ze sktadnikow znaku sprawy.
Nie prowadzi si¢ dziennikoéw podawczych.
Dopuszcza si¢ inny sposob rejestracji dla dokumentacji typowej i nietypowej, np. akt
osobowych, dokumentacji technicznej, kartograficznej, itp.
Za jakos$¢, tryb 1 poprawno$¢ wykonywanych czynnos$ci kancelaryjnych odpowiadaja
kierownicy jednostek organizacyjnych.

§5

Do podstawowych czynnos$ci kancelaryjnych nalezy:

1.

1) odbiodr i dorgczanie korespondencii;

2) otwieranie, segregowanie i rozdzielanie wptywow;

3) prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych i wartosciowych;

4) sporzadzanie czystopisOw pism i ich powielanie;

5) ekspedycja pism;

6) przechowywanie akt spraw zatatwionych;

7) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych
stanowisk pracy.

ITI. Odbior i doreczanie korespondencji

§6
Odbidr i doreczanie korespondencji odbywa si¢ w sposob nastgpujacy:
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1) odbior i doreczanie korespondencji oraz innych przesylek, adresowanych ogolnie
do uczelni, jej jednostek organizacyjnych i pracownikow, nalezy do Kancelarii UMCS;

2) przesylki pocztowe dorecza i odbiera Agencja Pocztowa;

3) w obiegu wewnetrznym wszystkie przesytki sg dorgczane i1 odbierane przez
upowaznionych pracownikéw poszczeg6dlnych jednostek organizacyjnych;

4) wlasne pisma (podania, skargi, wnioski, itp.) interesanci sktadaja bezposrednio
we wilasciwych jednostkach organizacyjnych lub u wilasciwych referentow
w godzinach ich urzedowania;

5) odbior i doreczanie przesytek odbywa si¢ za pokwitowaniem w odpowiednich
rejestrach dorgczen;

Korespondencja wptywajaca pocztg elektroniczng trafia bezposrednio do witasciwych

jednostek organizacyjnych, z pominigciem Kancelarii UMCS. Uzytkownicy kont

pocztowych winni systematycznie tworzy¢ kopie archiwalne dokumentow, kierujac sig

kryterium ich praktycznej przydatnosci. W oparciu o to kryterium, kierownik danej

jednostki moze podejmowac decyzje o prowadzeniu wylacznie elektronicznego obiegu

dokumentacji niektérych dokumentow, bez dokonywania ich wydrukéw.

IV. Otwieranie, ewidencjonowanie i rozdzielanie wplywow.

§7

Otwieranie 1 segregowanie wplywow nalezy do Kancelarii UMCS, ktora dokonuje

podziatu wstepnego poprzez:

1) wydzielenie przesytek adresowanych do wtadz uczelni;

2) wydzielenie przesytek adresowanych do poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
oraz pracownikow uczelni;

3) wylaczenie przesytek skierowanych do obiegu wewnetrznego.

Po otwarciu 1 przejrzeniu korespondencji Kancelaria UMCS wykonuje nastgpujace

czynnosci:

1) sprawdza zgodno$¢ adresata na pismie i kopercie i kieruje do whasciwej jednostki
(w przypadku przesylek specjalnych, wartosciowych, terminowych, tajnych, itp.,
dotacza kopertg);

2) sprawdza liczbe zalacznikow (w przypadku braku jakiegokolwiek dokumentu -
zaznacza to na pismie);

3) stawia pieczatke wplywu (dopuszcza si¢ stosowanie pieczatki uproszczonej,
zawierajacej nazwe lub symbol kancelarii oraz datg wptywu) wg wzoru okreslonego
w zal. 12;

4) pieczatki wplywu nie umieszcza si¢ na dokumentach osobistych i dokumentacji
zapisanej inaczej niz tekstowo.

Nie otwiera si¢ przesytek adresowanych imiennie.

Przesytki warto§ciowe otwiera si¢ komisyjnie, a w przypadku stwierdzenia uszkodzenia

sporzadza si¢ odpowiednig informacje.

Pisma blednie skierowane do uczelni odsyla si¢ adresatowi lub zwraca poczcie.

Pomoce ewidencyjne stosowane w Kancelarii UMCS to:

1) rejestr wplywow dla korespondencji i przesytek z centralnych organéw wiadzy
oraz administracji panstwowej;

2) rejestry korespondencyjne (oddzielnie dla kazdej jednostki organizacyjnej);

3) ksigzka pocztowa (rejestr korespondenciji i przesytek wychodzacych z uczelni);

4) ewidencja znaczkéw pocztowych.



V. Rejestracja spraw

§8
Rejestrowanie sprawy polega na wpisaniu do formularza spisu spraw, pod kolejnym
Numerem biezacym 1 wpisaniu tego numeru na pi$mie, po symbolu z jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz dodaniu dwoéch ostatnich cyfr roku kalendarzowego
(zob. hasto: znak sprawy). Dopuszcza si¢ prowadzenie spisu spraw w formie
elektronicznej.
Rejestracja spraw nalezy do referentoéw jednostki organizacyjnej, zalatwiajacej
merytorycznie sprawe lub do odpowiedniego sekretariatu.
Znak pisma winien znalez¢ si¢ na pieczatce wptywu, obok wczesniej postawionej daty
wplywu.
Kazda sprawa jest rejestrowana tylko raz, na podstawie pierwszego pisma. Kazde
nastgpne pismo w tej sprawie otrzymuje ten sam znak i zostaje dotagczone do pism
wczesniejszych.
Dopuszcza si¢ inny tryb rejestracji dokumentacji nietypowej (np. dokumentacji
finansowej, dokumentacji technicznej, fotograficznej, fonograficznej). Przyktadowy
sposob rejestracji tego typu dokumentacji okresla zat. 2.
Obowiazek rejestracji nie dotyczy drukéw okoliczno$ciowych (zaproszenia, zyczenia,
zawiadomienia), drukéw informacyjnych (foldery, afisze, druki reklamowe, biuletyny
informacyjne), dziennikéw urzedowych, itp.

V1. Jednolity rzeczowy wykaz akt

§9
Wykaz akt zawiera tytuly jednostek aktowych spraw i1 zagadnien z zakresu dziatalnosci
uczelni, jest wspolny dla wszystkich jednostek organizacyjnych 1 stanowisk pracy,
co oznacza, ze takie same lub podobne merytorycznie sprawy, niezaleznie od miejsca ich
wystepowania, majg te same tytuly 1 symbole klasyfikacyjne. Odrdzniaja si¢ jedynie
symbolami jednostek organizacyjnych, umieszczonych na teczkach i pismach.
Rzeczowy wykaz akt spetnia nastepujace funkcje:
1) shuzy nadawaniu znaku sprawy poszczegdlnym jednostkom aktowym i znajdujacym
si¢ w nich sprawom;
2) utatwia wyszukiwanie odpowiedniej dokumentacji;
3) ustala kwalifikacje archiwalng akt;
4) stanowi schemat ukladu akt w jednostce organizacyjnej (badz u referenta),
a nastgpnie w Archiwum UMCS.
Jednolity rzeczowy wykaz akt opiera si¢ na systemie klasyfikacji dziesigtnej i dzieli catg
wytwarzang w uczelni dokumentacj¢ na 10 grup zasadniczych, oznaczonych
symbolami klasyfikacyjnymi systemu dziesi¢tnego od 0 do 9. Kazda z klas pierwszego
rzedu zostata podzielona na dalsze klasy, przy czym ich liczba jest zalezna od potrzeb
1 czesto jest mniejsza niz dziesiec.
Klasy najnizszego stopnia posiadaja kwalifikacje archiwalna, ktéra winna by¢ naniesiona
na jednostki aktowe oraz jednostki dokumentacji innej niz aktowa.
Dodawanie nowych haset 1 i 2 rzgdu obowigzujacego wykazu akt jest mozliwe
po uzgodnieniu z Dziatem Organizacyjnym i Archiwum UMCS oraz uzyskaniu stosownej
zgody Archiwum Panstwowego.



VII. Podzial akt na kategorie

§ 10

Symbole kwalifikacji archiwalnej oznaczaja:

1) A - materialy archiwalne zakwalifikowane do zrddet historycznych, podlegajace
wieczystemu przechowywaniu w Archiwum UMCS;

2) B - z dodaniem liczby wyrazonej cyfra arabska np. B-2, B-5, B-10 dokumentacja
przechowywana czasowo, przy czym liczba dodana do litery B oznacza okres
przechowywania, liczony pelnymi latami kalendarzowymi, poczynajac od nastgpnego
roku kalendarzowego po zatatwieniu sprawy;

3) BE - kategoria ta oznacza dokumentacj¢ zakwalifikowang do ponownej oceny
(ekspertyza), po uplywie terminu przechowywania. Ponownej oceny dokonuje si¢
przy udziale Archiwum UMCS;

4) Bc - dokumentacja posiadajaca krotkotrwate znaczenie praktyczne i po wykorzys -
taniu moze by¢é wybrakowana bezposrednio w jednostce organizacyjnej,
jednak za wiedza i zgoda Archiwum Panstwowego.

Archiwalng kwalifikacj¢ dokumentacji wskazuje wykaz akt w rubryce ,komoérka

macierzysta". W komorce/jednostce macierzystej dokumentacja ma warto$¢ najwyzsza

natomiast w pozostatych jednostkach ta sama dokumentacja ma warto$¢ oznaczong
symbolem Bc, czyli najnizsza, zas$ jej przydatnos¢ jest tylko czasowa.

VIII. Zakladanie teczek (segregatorow) akt ogélnych i osobowych

§11
Dla akt ogolnych 1 osobowych zaktada si¢ teczke (segregator).
Kazda nowa teczka (segregator) jest zaktadana w miarg potrzeby i z chwilg pojawienia si¢
spraw, ktore dotad nie byly zatatwiane.
Teczke spraw ogdlnych zaklada si¢ na jeden rok kalendarzowy. Jezeli sprawa wymaga
wydtuzenia tego okresu, wowczas zaznacza si¢ to w opisie teczki, w miejscu
przeznaczonym na daty. Prawidlowy opis teczki spraw ogolnych okresla zat. 3.
W teczkach nie nalezy taczy¢ akt kat. A 1 dokumentacji o kat. B. Jezeli zachodzi taka
koniecznos$¢, nalezy przedzieli¢ je specjalng zakladka. Przed przekazaniem do Archiwum
UMCS nalezy przetozy¢ je do oddzielnych teczek.
Przy aktach kat. A obowigzuje uktad wedtug spraw, a w ich obrgbie -chronologiczny,
wedlug dat na pismach wszczynajacych spraweg (najwczesniejsze na poczatku teczki,
najpdzniejsze, z reguly konczace sprawe, na koncu).
Dokumentacja finansowa, techniczna oraz gromadzona w programach komputerowych
moze posiada¢ skrocony opis, skladajacy sie z symbolu jednostki organizacyjnej,
symbolu klasyfikacyjnego hasta z wykazu akt oraz kategorii archiwalne;.
Dla kazdego kandydata przyjetego 1 kontynuujacego studia zaktada si¢ odrebng teczke
studenta. Jej opis, zawartos$¢ i sposob prowadzenia regulujg odrebne przepisy resortowe.
Dla kazdego nowo zatrudnionego pracownika zaktada si¢ odrebng teczke, prowadzong
przez Dziat Spraw Osobowych. Jej opis, zawarto§¢ i sposob prowadzenia reguluja
odrgbne przepisy resortowe.
Zaktada si¢ odrebne teczki zwigzane z uzyskiwaniem stopni, tytuldéw oraz stanowisk
naukowych. Za sposob prowadzenia tego rodzaju dokumentacji odpowiadajg dziekanaty
poszczegolnych wydziatow uczelni oraz Dziat Spraw Osobowych. Przykladowy opis
oraz zawarto$¢ teczki doktora i doktora habilitowanego przedstawia zal. 4.



10. W uczelni prowadzi si¢ takze dokumentacj¢ w postaci ksiag i rejestrow, na ktére sktadaja

11.

sig:

1) ksigga albumowa (jedna dla studentow wszystkich kierunkow 1 typow
studidw, prowadzona wg wzorow ministerialnych);

2) dzienniki studenta (prowadzone wg wzoréw ministerialnych przez kazdy wydziat
do roku 2006, aktualnie zalezy to od decyzji wladz wydziatu);

3) ksiggi wydanych dyploméw ukonczenia studiow (kazdy wydzial prowadzi wlasng
wg wzorow ministerialnych);

4) rejestr doktorow;

5) rejestr doktorow habilitowanych.

W razie potrzeby dopuszcza si¢ prowadzenie innych rejestrow wydziatowych.

IX. Zalatwianie formalne spraw i laczenie pism

§ 12
Zalatwianie spraw nalezy do jednostki lub osoby wskazanej przez bezposredniego
przetozonego. Jezeli zalatwienie sprawy wymaga wspotdzialania wigcej niz jednej
jednostki, przelozony wskazuje jednostk¢ odpowiedzialng za przygotowanie odpowiedzi,
pozostale otrzymuja kopie pism zatatwianej sprawy.
Sprawa moze by¢ zalatwiona ustnie lub pisemnie; witasciwa forme¢ nalezy dostosowac
do wymogow KPA.
Terminy zalatwienia spraw zostaja okreslone przez przetozonego badz wynikaja
z odrebnych przepisow.
Zatatwienie moze by¢ wstepne, jezeli zachodzi koniecznos$¢ postgpowania wyjasniajacego
lub ostateczne, konczace sprawe.
Zalatwienie ostateczne wymaga:
1) sporzadzenia wstgpnej, a nastepnie ostatecznej wersji odpowiedzi (czystopisu);
2) wystania pisma do strony zainteresowanej (w miar¢ potrzeby listem poleconym,
priorytetem badz za potwierdzeniem odbioru);
3) wilaczenia kopii pisma do wlasciwej teczki, zatozonej zgodnie z rzeczowym wykazem
akt 1 dofagczenie do pism poprzednich.
Ustalenia powyzsze nie dotycza pism sporzadzanych na gotowych formularzach
oraz innych typow dokumentacji, powstajacej na podstawie odrgbnych przepisow
(np. dokumentacja techniczna).

X. Sporzadzanie czystopisow i ekspedycja pism

§ 13
Kazda jednostka organizacyjna uczelni redaguje korespondencj¢ we wlasnym imieniu
zgodnie z zakresem dziatalno$ci okreslonym w statucie i regulaminie organizacyjnym.
Korespondencja sporzadzona w imieniu rektora winna by¢ sporzadzona wylacznie
na blankiecie rektorskim.
Korespondencja z wladzami nadrzednymi, uniwersytetami, innymi szkotami wyzszymi,
urzedami, itp. winna by¢ sporzadzona na korespondencyjnym blankiecie firmowym.
Winien on spetnia¢ podstawowe wymogi normalizacyjne (PN-76/P-55315-Blankiety
korespondencyjne firmowe) i1 posiadac:
1) nagtowek - druk lub podtuzng piecze¢ nagtdéwkowa (firmowa);
2) znak sprawy nadawcy;
3) powolanie si¢ na znak i dat¢ pisma, ktorego odpowiedz dotyczy;



4) okreslenie odbiorcy (w pierwszym przypadku) wraz z adresem;

5) tre$¢ zasadnicza sprawy;

6) nazwisko referenta zalatwiajacego sprawy (inicjaly umieszczane zwykle w lewym
dolnym rogu strony);

7) liczba zatacznikow (badz ich pelny wykaz, jezeli sg szczegdlnie wazne);

8) podpis (imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe);

9) liste adresatow otrzymujacych pismo do wiadomosci.

Korespondencje dotyczaca catoksztaltu Uniwersytetu podpisuje rektor 1, zgodnie

z podzialem czynnosci, prorektorzy, kanclerz oraz kwestor. Korespondencje powstajaca

w toku dziatalnosci Uniwersytetu podpisuja kierownicy odpowiednich jednostek

organizacyjnych.

Pisma do ekspedycji, w zaadresowanej kopercie i z adnotacja o rodzaju przesytki

(zwyklta, polecona, priorytetowa), przekazuje jednostka organizacyjna badz referent

odpowiadajacy merytorycznie za okreslong sprawe.

Ekspedycja i rejestr pism wychodzacych z uczelni nalezy do Kancelarit UMCS.

XI. Piecze¢cie uniwersyteckie

§ 14

Pisma i dokumenty powstajace w uczelni uwierzytelniane s3 piecz¢ciami urzedowymi

lub firmowymi.

Piecz¢¢ urzgdowa jest to piecze¢ okraglta z wizerunkiem orta w koronie - posrodku

i napisem Uniwersytet Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie - w otoku (lub jej wizerunek

na nosniku elektronicznym). W Uniwersytecie uzywane s3 nastgpujace pieczecie

urzgdowe:

1) piecz¢¢ metalowa do tuszu o $rednicy 36 mm, uzywana do pieczetowania
dokumentow o charakterze uroczystym i wieczystym (dyplomy, nominacje, umowy,
itp.);

2) piecze¢ metalowa do tuszu o srednicy 20 mm, uzywana do pieczetowania legitymacji,
zaswiadczen, uwierzytelniania odpiséw, itp.;

3) piecze¢ metalowa do laku o $rednicy 30 mm, shuzaca do lakowania przesylek
wartosciowych, odpisow dokumentow wielostronnych, itp.;

4) piecze¢ metalowa do tloczenia na sucho o $rednicy 36 mm, stuzagca m.in.
do pieczgtowania indeksow;

5) piecze¢ metalowa do tloczenia na sucho o $rednicy 20 mm, shuizgca m.in.
do pieczetowania dyplomow ukonczenia studiow;

6) piecze¢ metalowa do laku o $rednicy 50 mm, stuzgca do pieczetowania dokumentow
0 charakterze reprezentacyjnym.

Za kazda piecze¢ urzegdowa jest imiennie odpowiedzialny pracownik wyznaczony przez

kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej posiadaniu znajduje si¢ pieczg€.

Pieczecie firmowe odpowiadajg trescig blankietom firmowym i znajduja si¢ w gestii

kierownikow jednostek organizacyjnych.

Do pieczetowania korespondencji urzgdowe] pieczgciami tuszowymi uzywa si¢ tuszu

barwy czerwonej.

XIl. Przechowywanie akt spraw zalatwionych

§ 15
Dokumentacj¢ spraw zalatwionych przechowuje referent odpowiedzialny za zatatwienie
spraw przydzielonych w zakresie czynnosci.



Teczki zawierajace calo$¢ dokumentacji (kat. A 1 B) uktada si¢ w kolejnosci zgodnie

z symbolami z wykazu akt.

Dokumentacj¢ spraw zalatwionych uktada si¢ w teczkach zgodnie z numeracja ze spisu

spraw, a pisma w obrebie danej sprawy uktada si¢ chronologicznie.

Cata dokumentacja wytworzona w danej jednostce pozostaje w niej przez okres pelnych

2 lat kalendarzowych, przy czym okres przechowywania liczy si¢ od dnia 1 stycznia roku

nastepnego po zakonczeniu sprawy. Po uptywie tego okresu akta wraz z kompletem

pomocy ewidencyjnych, przekazuje si¢ do Archiwum UMCS.

Dwuletni okres przechowywania akt w jednostce organizacyjnej nie dotyczy:

1) dokumentacji elektronicznej archiwizowanej w Centrum Obstugi Informatycznej
UMCS i LUBMAN;

2) dokumentacji technicznej obiektow;

3) dokumentacji finansowej i ksiggowe;.

XII1. Tryb wydzielania i brakowania dokumentacji niearchiwalnej
w jednostkach organizacyjnych

§ 16
Wydzielaniu na makulatur¢ podlega dokumentacja niearchiwalna, zakwalifikowana
do kat. Bc, B-2 i B-3 oraz dokumentacja finansowa okreslona kategorig B-5. Wydzielanie
w zakresie dokumentacji wlasnej inicjuja jednostki organizacyjne.
Wydzielanie i brakowanie odbywa si¢ w porozumieniu i przy udziale pracownika
Archiwum UMCS.
Brakowania dokonuje si¢ na podstawie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej
(zat. 5) i spisu dokumentacji niearchiwalnej (zal.6), sporzadzanych w jednostce
organizacyjnej brakujacej akta.
Protokot wraz ze spisem materiatdéw przeznaczonych do wybrakowania, sporzadzone w 3
egzemplarzach, przekazuje si¢ do Archiwum UMCS badz bezposrednio do Archiwum
Panstwowego, celem uzyskania zezwolenia na brakowanie. Po uzyskaniu stosownego
zezwolenia, 1 egz. protokotu wraz ze spisem pozostaje w Archiwum Panstwowym, drugi
w jednostce brakujacej dokumentacje, trzeci winien by¢ przekazany wraz z dokumentacja
do punktu skupu makulatury lub do Archiwum UMCS.
Spisy dokumentacji oznaczonej symbolem BE, przeznaczonej do wybrakowania,
sporzadza si¢ oddzielnie, przy zachowaniu ww. warunkow.
Po uzyskaniu zezwolenia jednostki organizacyjne przekazuja makulature do punktow
skupu surowcoOw wtornych we wlasnym zakresie.
Przed przekazaniem na makulaturg, nalezy podda¢ dokumentacje takim zabiegom,
aby uczyni¢ nieczytelnym dane osobowe (zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r.
0 ochronie danych osobowych).
Dopuszcza si¢ powierzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej firmom
specjalistycznym, jednakze po spetnieniu ww. wymogow.

XIV. Przekazywanie akt do Archiwum UMCS

§ 17
Przekazaniu do Archiwum UMCS podlegaja materiaty archiwalne (oznaczone kategoria
A) oraz dokumentacja okre$lona kategoria B, z dluzszym niz pigcioletni okresem
przechowywania.



Obowiazek przygotowania dokumentacji do przekazania, sporzadzenie jej ewidencji
oraz transport do siedziby Archiwum spoczywa na jednostce organizacyjnej.
Dokumentacje przekazuje si¢ na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych sporzadzonych
w 3 egzemplarzach, oddzielnie dla akt kat. A i B, podpisanych przez pracownika
odpowiedzialnego za przekazanie akt oraz kierownika jednostki. Dla akt kat. A zaleca si¢
sporzadzenie dodatkowego spisu przeznaczonego dla Archiwum Panstwowego.
(Formularz spisu zdawczo-odbiorczego przedstawia zal. 7).

Archiwum UMCS potwierdza przyje¢cie archiwaliow na spisach zdawczo-odbiorczych,
z ktorych jeden jest zwracany danej jednostce organizacyjnej, dwa pozostajg w ewidencji
Archiwum, za$ dodatkowy (wylacznie dla akt kat. A) przekazywany jest do Archiwum
Panstwowego.

Przekazywanie odbywa si¢ po wczesniejszym uzgodnieniu z Archiwum terminu i trybu
przekazania.

§ 18
Przygotowanie do przekazania materiatow archiwalnych (kat. A) obejmuje:
1) przetozenie z segregatorow do teczek papierowych;
2) prawidlowe opisanie teczki zgodnie z wymogami niniejszej Instrukcji;
3) dotaczenie na poczatku teczek spisow spraw;
4) ulozenie spraw w kolejnosci numerdw ze SpisOw spraw;
5) ulozenie chronologiczne pism kazdej sprawy;
6) ponumerowanie kart (Iub stron) i zaznaczenie ich ilo$ci na ostatniej stronie;
7) usunigcie czesci metalowych (spinacze, zszywki);
8) ulozenie teczek w kolejnosci symboli z wykazu akt;
9) ponumerowanie teczek zgodnie ze spisem zdawczo-odbiorczym.
Przygotowanie do przekazania dokumentacji okreslonej kategoriag B moze mie¢ forme
uproszczong 1 obejmuje:
1) prawidtowy opis teczki,
2) dotaczenie spisu spraw do niektorych teczek;
3) ulozenie teczek w kolejnosci symboli z wykazu akt;
4) nadanie teczkom kolejnych numeréw zgodnie ze spisem zdawczo-odbiorczym;
5) usunigcie metalowych czesci.
Przygotowanie dokumentacji innej niz aktowa obejmuje:
1) nadanie kolejnego numeru z rejestru;
2) nadanie tytutu zgodnego z zawartoscia;
3) nazwe programu/srodowiska;
4) objetosc¢ (liczba tasm, ptyt, fotografii, etc.);
5) zredagowanie kilku stow kluczowych (maks.5) do zawarto$ci przekazywanych
materiatow (dotyczy dokumentacji na no$nikach elektronicznych).

XYV. Postanowienia koncowe

§ 19

Zasady postgpowania w przypadku powotywania nowej jednostki organizacyjnej

lub stanowiska pracy:

1) dokument, na mocy ktorego powolywana jest nowa jednostka organizacyjna
lub stanowisko pracy, winien zawiera¢ zapis o konieczno$ci stosowania instrukcji
kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt;

2) kazda nowo powotana jednostka organizacyjna winna otrzymaé, w komplecie
obowigzujacych ja przepisow, takze normatywy kancelaryjne (instrukcj¢ kancelaryjng
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wraz z wykazem akt).
2. Zasady postgpowania w przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej lub stanowiska

pracy:

1) w przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej lub stanowiska pracy bez wskazania
prawnego nastepcy, dokumentacje spraw zakonczonych przejmuje Archiwum UMCS;

2) w przypadku, gdy pozostaje prawny nastgpca, przejmuje on na podstawie SpisOW
zdawczo-odbiorczych cato$¢ dokumentacii;

3) w przypadku likwidacji stanowiska pracy lub odejScia pracownika z uczelni,

przekazuje on calos¢ prowadzonej przez siebie dokumentacji nastepcy na stanowisku
badz do Archiwum UMCS.

§ 20

1. Nowelizacje i wszelkie zmiany w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym
wykazie akt wprowadza rektor po uzgodnieniu z Archiwum Panstwowym.

2. Instrukcja kancelaryjna wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt jest wprowadzona
W zycie zarzadzeniem rektora.
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