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Poz. 134

ZARZADZENIE NR 14
REKTORA UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

z dnia 15 grudnia 2004 r.

w sprawie wprowadzenia normatywow kancelaryjno-archiwalnych

Na podstawie § 65 Statutu Uniwersytetu Warszawskiego oraz ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o harodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j.: Dz. U z 2002 r.
Nr 171, poz. 1396) i rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r.
w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania

oraz zasad i trybu przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwow
panstwowych (Dz. U Nr 167, poz. 1375), zarzadza sie, co nastepuje:
81

Whprowadza sie, zatwierdzone przez Archiwum Panstwowe m.st. Warszawy
pismem (znak: V1401-136/03) z dnia 28 wrzesnia 2004 r. Instrukcje Kancelaryjng
wraz z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt oraz Instrukcje Archiwalng stanowigce
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz Dyrektor Archimwum UW s3
odpowiedzialni za stosowanie ww. hormatywow we wszystkich jednostkach
organizacyjnych uczelni.

&3
Traci moc zarzadzenie nr 32 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia
7 wrzesnia 1972 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2005 r.

Rektor UW: P. Weglenski
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ROZDZIAL |

Postanowienia wstepne i ogélne

§ 1

1. Instrukcja Kancelaryjna, zwana dalej “Instrukcjg”’, okresla zasady i tryb wykonywania czyn-
nosci kancelaryjnych w Uniwersytecie Warszawskim (dalej UW).

2. Okres$lone w Instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniajg
jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania, klasyfikacji i przechowywania oraz ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg dokumentéw w UW.

3. W postepowaniu z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne majg zastosowanie
odrebne przepisy.

§2

1. W Instrukcji uzywa sie nastepujacych okreslen:

1) akta sprawy — catg dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, fotokopie, rysun-
ki itd.) zawierajgce informacje, ktére byty, sg lub mogg by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej spra-
wy,

2) aprobata — wyrazenie zgody na tres¢ i sposob zatatwienia sprawy,

3) archiwum zaktadowe — Archiwum UW,

4) czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostatecznej przygotowanej do pod-
pisu przez wystawce,

5) dokument — akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy uprawnienia lub stwierdzajacy praw-
dziwos¢ okreslonych w nim zdarzeh bgdz danych (decyzja, orzeczenie, Swiadectwo itd.),

6) dokument stanowigcy tajemnice stuzbowa, oznaczony klauzulg ,zastrzezone” — dokument zawie-
rajacy informacje niejawne, ktérych ujawnienie mogtoby spowodowaé szkode dla prawnie chro-
nionych intereséw obywateli albo UW,

7) Instrukcja Archiwalna — instrukcje o organizacji i zakresie dziatania Archiwum UW,

8) jednostka organizacyjna UW — wydziat, jednostka wewnetrzna wydziatu, jednostka miedzywydzia-
towa, pozawydziatowa, ogdélnouczelniana, miedzyuczelniana,

9) kancelaria — Kancelarie Ogolng UW,

10) kierownik jednostki organizacyjnej — Dziekana wydziatu, dyrektora jednostki wewnetrznej wydzia-
tu, dyrektora lub kierownika jednostki miedzywydziatowej, pozawydziatowej, ogdlnouczelnianej,
miedzyuczelnianej,

11) korespondencja — kazde pismo wptywajgce do UW lub wysytane przez UW,

12) nosnik magnetyczny — dyskietke, tasme magnetyczng lub inny nosnik, na ktérym zapisano w for-
mie elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma itd.,

13) nosnik papierowy — arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktérym umieszczona jest tres¢
dokumentu, pisma itd.,

14) piecze¢ — stemple lub ich wizerunki na nosniku elektronicznym, nagtéwkowe, imienne do podpisu
itd.,

15) organy Uniwersytetu — Senat, Rektora, Prorektorow UW,

16) poprzedniki — akta poprzedzajgce ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie,

17) przesytka — pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysytane za posrednictwem
poczty, gonca itd., a takze otrzymywane i nadawane telegramy, telenoty, teleksy i telefaksy,

18) punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktére przechodzg akta sprawy w trakcie wy-
konywania czynnosci urzedowych zwigzanych z jej zatatwieniem,

19) referent — kazdego pracownika zatatwiajgcego merytorycznie dang sprawe i przechowujgcego
dokumentacje sprawy w trakcie jej zatatwiania,
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20) rejestr kancelaryjny — zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej lub jako rejestr informa-
tyczny,

21) rzeczowy wykaz akt — Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt UW, stanowigcy zatacznik nr 1 do Instrukcji,

22) sekretariat — stanowisko pracy, do ktérego nalezy obstuga organizacyjna Rektora, Prorektoréw lub
kierownikéw jednostek organizacyjnych UW,

23) spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wptywajacych i rozpo-
czetych w UW (zat. nr 2 do Instrukgji),

24) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument, wymagajgce rozpatrzenia
i podjecia czynnosci urzedowych,

25) teczka aktowa — teczke wigzang, skoroszyt, segregator itd., stuzgce do przechowywania jedno-
rodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych, objetych tg samg grupg
akt ustalong wykazem akt i stanowigca przewaznie odrebng jednostke archiwalna,

26) zatgcznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci lub tworzacy catos¢ z pismem
przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, ksigzki itd.),

27) znak akt — zespo6t symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej jednostki organiza-
cyjnej UW i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt,

28) znak sprawy — zespot symboli okreslajgcych przynaleznosé sprawy do okreslonej jednostki orga-
nizacyjnej UW i do okreslonej grupy spraw.

§3

1. Do podstawowych czynno$ci kancelaryjnych nalezy:

1) przyjmowanie i rozdziat korespondenciji i przesytek,
2) prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych i wartosciowych,
3) wysylanie korespondenciji, przesytek,
4) przyjmowanie i nadawanie e-maili,
5) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych jednostek
organizacyjnych UW.
2. Czynnosci kancelaryjne w UW wykonuja;
1) kancelaria,
2) sekretariaty,
3) referenci odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie danej sprawy,
4) archiwum zaktadowe.

ROZDZIAL 11

Przyjmowanie i rozdziat korespondencji (wptywow)

§4

1. Korespondencje przyjmuje kancelaria, rejestrujgc korespondencje specjalng w rejestrze
kancelaryjnym; podania sktadane osobiscie przyjmujg wtasciwe jednostki organizacyjne UW.

2. Przyjmujac przesytki, zwtaszcza polecone i wartoSciowe, kancelaria sprawdza prawidto-
wos¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia kancelaria sporzadza
adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzedu
pocztowego sporzadzenia protokotu o doreczeniu przesytki uszkodzone;j.
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3. Korespondencja dzieli sie na:

zwykia,

2) specjalng (pisma organéw administracji rzagdowej, pisma procesowe, paczki, listy polecone, eks-
presowe, przesytki wartosciowe).

—_
~

Wplywy specjalne kancelaria wpisuje do rejestru wptywow specjalnych. Sporzadza o tym adnota-
cje w obrebie pieczeci wplywu i bezzwtocznie dorecza adresatom za pokwitowaniem.
3) niejawna.

4. Kancelaria otwiera przesyiki (wptywy) z wyjatkiem:
1) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,
2) oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”, ktére przekazuje uprawnionym adresatom,
3) wartosciowych, ktére przekazuje wtasciwej osobie lub jednostce organizacyjnej UW za pokwito-
waniem.

5. Po otwarciu koperty sprawdza sie:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy znajdujg sie w niej wszystkie pisma, ktorych symbole uwidoczniono na kopercie,
3) czy dotgczone sg — wymienione w piSmie — zataczniki. Brak zatacznikéw lub otrzymanie samych
zatgcznikow bez pisma zasadniczego odnotowuje sie na danym pismie lub zatgczniku.

6. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza sie tylko
do pism:
1) wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia,
dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego) np. skargi, odwotania itp.
w ktérych brak jest nadawcy lub daty pisma,
mylnie skierowanych,
zatgcznikdéw nadestanych bez pisma przewodniego,
w razie niezgodnosci zapisow na kopercie z ich zawartoscia.

oLl

7. Potwierdzenie otrzymania pisma przez jednostke organizacyjng UW wydaje sie jedynie
na zadanie sktadajgcego pismo.

8. Korespondencje mylnie doreczong (adresowang do innego adresata) zwraca sie bez-
zwiocznie do urzedu pocztowego lub punktu wymiany korespondencji.

9. Na kazdym wplywajagcym pismie umieszcza sie, w goérnym lewym rogu pierwszej strony,
(na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na przedniej stronie koperty) pieczatke wptywu
okreslajaca date otrzymania. Pieczatki wptywu nie umieszcza sie na przesytkach i wptywach nie wy-
magajacych merytorycznego zatatwienia (prospekty, czasopisma itp.).

10. Po wykonaniu czynnosci okreslonych w ust. 1-9, kancelaria segreguje wptywajaca kore-
spondencije wedtug jej tresci i przekazuje sekretariatom i jednostkom organizacyjnym UW.

11.Kancelaria jest réwniez punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu we-
wnetrznego, pomiedzy jednostkami organizacyjnymi UW mieszczgacymi sie w réznych budynkach.
Przesyiki, wymagajace natychmiastowego doreczenia, jednostki organizacyjne UW przekazujg sobie
za posrednictwem swoich pracownikéw, z uwzglednieniem postanowien ust. 3 pkt. 2.
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ROZDZIAL 1

Przekazywanie korespondenc;ji (wptywdw) Rektorowi i Prorektorom UW

§5

1. Rektorowi UW kancelaria przekazuje — za posrednictwem sekretariatu — nastepujaca kore-

spondencje (wptywy):
1) adresowang do Rektora UW,
2) dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym,

) od organow jednostek samorzadu terytorialnego,

) od organdéw administracji rzadowej,

) skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci UW,

) protokoty kontroli i zarzadzenia pokontrolne z kontroli przeprowadzanych przez organy kontrolne,

) dotyczaca spraw osobowych pracownikow UW.

~N O O bW

2. Prorektorom UW kancelaria przekazuje odpowiednio, przez ich sekretariaty, koresponden-
cje (wptywy):
1) imiennie do nich adresowana,
2) dotyczacg prowadzonych spraw, zgodnie z podziatem zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci
pomiedzy Rektorem i Prorektorami UW.

ROZDZIAL IV

Czynnosci kancelaryjne sekretariatéw Rektora i Prorektoréw UW

§6

1. Pracownicy sekretariatu przyjmujg korespondencje (wptywy) i przekazujg Rektorowi i Pro-
rektorom UW. Sekretariaty otwierajg przesyiki z wyjatkiem oznaczonych adnotacjg ,do rak wiasnych”.

2. Korespondencije przejrzang i zwrécong przez Rektora i Prorektorow UW pracownicy sekre-
tariatdw — zgodnie z dyspozycjg — dzielg na:
1) podlegajaca zatatwieniu przez Rektora i Prorektorow UW,
2) podlegajaca zatatwieniu przez jednostki organizacyjne UW.

3. Korespondencije, o ktérej mowa w ust. 2 pkt. 2, pracownicy sekretariatu przekazujg wia-
Sciwym jednostkom organizacyjnym UW.
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ROZDZIAL V
Przegladanie i przydzielanie korespondencji (wptywow)

§7

1. Rektor i Prorektorzy UW przegladajac korespondencije (wptywy):
1) okreslajg korespondencje, ktérg sami zatatwiaja,
2) przydzielajg pozostatg korespondencje do zafatwienia przez wiasciwe merytorycznie jednostki
organizacyjne UW.

2. Na przegladanej korespondenciji, przewidzianej do zafatwienia przez jednostki organiza-
cyjne UW, umieszcza sie dyspozycje dotyczace sposobu i terminu zatatwienia sprawy, aprobaty zata-
twienia badz podpisania czystopisu.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych UW przegladajg korespondencije (wpltywy):
majacyg dyspozycje Rektora i Prorektorow UW,
adresowang do nich imiennie,
zawierajgcq ponaglenia i interwencije,
wymagajaca osobistego przyjecia do wiadomosci, zajecia stanowiska lub wydania wstepnych
polecen, dotyczacych sposobu ich zatatwienia.

ELen=

4. Jezeli korespondencja (wptyw) dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania (czynnosci)
réznych jednostek organizacyjnych UW lub pracownikow, przekazuje sie jg jednostce organizacyjnej
UW lub pracownikowi, do ktérego nalezy zatatwienie sprawy podstawowej. W razie trudnosci w usta-
leniu sprawy podstawowej pismo przekazuje sie jednostce organizacyjnej UW lub pracownikowi wia-
sciwemu do zatatwienia sprawy wymienionej w pismie w pierwszej kolejnosci.

ROZDZIAL VI

Wewnetrzny obieg akt

§8

1. Obieg akt miedzy jednostkami organizacyjnymi UW powinien by¢ bezpos$redni; pisma kie-
ruje sie do miejsca przeznaczenia z uwzglednieniem jedynie niezbednych punktéw zatrzymania.

2. Obieg akt — w przypadku jednostek organizacyjnych UW mieszczacych sie w réznych bu-
dynkach — moze odbywac sie za posrednictwem kancelarii, woznych lub poczty elektronicznej.

3. Obieg akt odbywa sie w zasadzie bez pokwitowania; potwierdzenia otrzymania pisma lub
akt, jednostka organizacyjna UW moze domagac sie jedynie na kopii pisma. Jezeli obieg akt odbywa
sie za posrednictwem kancelarii, to ona — na zadanie — kwituje otrzymanie pisma. Za pokwitowaniem
dorecza sie zawsze akta, co do ktérych obowigzek kwitowania wynika z odrebnych przepisow.
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ROZDZIAL VI

System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw

§9

1. W jednostkach organizacyjnych UW obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny
oparty na rzeczowym wykazie akt.

2. Rzeczowy wykaz akt (zat. nr 1 do Instrukcji) stanowi rzeczowg klasyfikacje i archiwalng
kwalifikacje akt powstajgcych w toku dziatalnosci UW. Ujmuje on w grupy wszystkie sprawy jednorod-
ne lub pokrewne pod wzgledem przedmiotowym. Rzeczowy wykaz akt zawiera symbole i hasta klasy-
fikacyjne spraw. Symbol sktada sie z pierwszej cyfry, oznaczajacej klase pierwszego stopnia oraz
nastepnych, oznaczajgcych klasy dalszych stopni.

3. Oprécz haset rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenia kategorii archiwalnej akt. Do mate-
rialtdbw archiwalnych, oznaczonych symbolem “A”, zalicza sie dokumentacje majacg trwatg wartosc
historyczng. Do dokumentacji niearchiwalnej, oznaczonej symbolem ,B” z dodatkiem cyfr arabskich,
okreslajacych liczbe lat przechowywania w jednostce organizacyjnej UW lub archiwum zaktadowym,
zalicza sie dokumentacje majacg czasowe znaczenie praktyczne. Do dokumentacji oznaczonej sym-
bolem ,BC” zalicza sie dokumentacje manipulacyjng majaca krétkotrwate znaczenie praktyczne. Moze
ona zosta¢ wybrakowana po ostatecznym jej wykorzystaniu, bez przekazywania do archiwum zakfa-
dowego, lecz w porozumieniu z tym archiwum i za zgoda Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy.
Dokumentacja zaliczana do kategorii ,BE”, przechowywana w archiwum zaktadowym przez okreslona
liczbe lat (np. BE5), podlega ekspertyzie, ktéra przeprowadza Archiwum Panstwowe m.st. Warszawy,
przy udziale przedstawiciela jednostki organizacyjnej UW, ktéra akta wytworzyta, dla ewentualnego
dokonania zmiany kwalifikacji archiwalnej tej dokumentaciji.

§ 10

1. Dla kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt
zaktada sie spis spraw wg wzoru (zat. nr 2 do Instrukcji) oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke do
przechowywania w niej spraw ostatecznie zatatwionych. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczgce
jednej sprawy nalezy gromadzi¢ i przechowywa¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie daty wszczecia
i zakonczenia sprawy.

2. Spisy spraw i teczki zaktada sie w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie. Nie jest
konieczne zatozenie od razu od dnia 1 stycznia kazdego roku wszystkich spiséw spraw wedtug rze-
czowego wykazu akt i odpowiadajacych im teczek. Poszczegodlne spisy spraw i teczki zaklada sie
w miare naptywu spraw. Dopuszcza sie — w przypadku matej liczby korespondenciji — prowadzenie
teczek przez okres dtuzszy niz jeden rok.

3. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaktada
sie podteczki, ktére otrzymujg znak akt macierzystej teczki, zatozonej weditug rzeczowego wykazu akt,
oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zaklada sie w zaleznosci od potrzeb
w uktadzie alfabetycznym podmiotéw spraw badz w uktadzie numerowym itp.

4. W przypadku zatozenia podteczki zaktada sie dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie
spraw teczki macierzystej wpisuje sie tytut zatozonej podteczki. Wéwczas znakiem sprawy bedzie
znak akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktérym podteczke wpisano w spisie spraw, kolejny
numer, pod ktérym sprawe wpisano do spisu spraw podteczki, oraz dwie ostatnie cyfry roku (np.
BUW-711-1-1/03).

5. Dla utatwienia pracy referenci moga przechowywac spisy spraw biezacego roku nie
w teczkach, zatozonych wedtug rzeczowego wykazu akt, lecz w oddzielnej teczce podrecznej zatytu-
towanej ,Spisy spraw do teczek symbol ...... ”. Po zakonczeniu roku spisy spraw powinny by¢ bez-
wzglednie odtozone do wiasdciwych teczek zatozonych wedtug rzeczowego wykazu akt.
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§ 11

1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma zapoczatkowujgcego sprawe do spisu spraw,
zatozonego zgodnie z rzeczowym wykazem akt, lub do rejestru kancelaryjnego. Dalszych pism w da-
nej sprawie nie wpisuje sie do spisu spraw, lecz dotagcza do akt sprawy w porzadku chronologicznym.

2. Sekretariat lub referent, po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza czy pismo dotyczy
sprawy juz wszczetej, czy tez zapoczatkowuje nowg sprawe. W pierwszym wypadku pismo dotgcza
do akt sprawy (poprzednikéw), a w drugim, przed przystapieniem do zatatwienia, rejestruje jako nowg
sprawe. W obu wypadkach referent wpisuje znak w obrebie odcisnietej pieczeci wptywu.

3. Znak sprawy (akt) jest statg cecha rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej sa-
mej sprawy otrzymuje identyczny znak.

4. Znak sprawy zawiera: symbol literowy lub jednostki organizacyjnej UW, symbol liczbowy
hasta wedtug rzeczowego wykazu akt, liczbe kolejng, pod ktérg sprawa zostata zarejestrowana w spi-
sie spraw, oraz dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawe wszczeto. Poszczegdlne elementy znaku
sprawy oddziela sie kropka, przecinkiem, kreskami poziomymi oraz kreska poprzeczna, np. BUW-
0122-1/03, ,BUW” — oznacza symbol Biblioteki UW, ,,0122” — oznacza symbol liczbowy grupy klasyfi-
kacyjnej z rzeczowego wykazu akt, ,1” — oznacza liczbe kolejng ze spisu spraw, ,,03” — oznacza dwie
ostatnie cyfry roku. Symbole jednostek organizacyjnych UW okresla Dyrektor Administracyjny UW.
Dopuszczalne jest umieszczanie w znaku akt symbolu referatu, referenta oraz numeru z rejestru kan-
celaryjnego lub dziennika korespondencyjnego — np. BT-JJ-0123-2-234/03.

5. Sprawy nie zatatwione ostatecznie w ciggu danego roku zatatwia sie w roku nastepnym
bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spiséw spraw.

6. W razie koniecznosci wznowienia sprawy z urzedu sprawe, ktéra zostata ostatecznie zata-
twiona w roku poprzednim i odtozona do wiasciwej teczki, przenosi sie do spisu spraw biezacego ro-
ku; w spisie spraw ubiegtego roku czyni sie wzmianke: “przeniesiono do teczki hasto ...”.

§ 12

1. Nie podlegaja rejestracji:
publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogtoszenia, prospekty itp.),
potwierdzenia odbioru, ktére dotgcza sie do akt wtasciwej sprawy,
rachunki i faktury,
zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

o=

2. Pisma wymienione w ust. 1 nalezy po wykorzystaniu odtozy¢ do odpowiednich zbioréw lub
teczek przedmiotowych, wedtug rzeczowego wykazu akt.
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ROZDZIAL VI
Zatatwianie spraw

§ 13

1. Przy zafatwianiu spraw stosuje sie najprostsze i najodpowiedniejsze formy zatatwiania.
Przy zafatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej referenci majg obowigzek
stosowac przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego (dalej: KPA) lub inne przepisy procedu-
ralne, a w dziedzinie merytorycznej — przepisy prawne obowigzujagce w danym dziale gospodarki na-
rodowej lub administraciji.

2. Obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zatatwienie ustne moze by¢ stosowane
wtedy, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stojg temu na przeszkodzie. Tres¢ oraz
istotne powody takiego zatatwienia powinny by¢ utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisane;j
przez strone adnotaciji.

3. Przy pisemnym zatatwieniu sprawy stosuje sie nastepujace formy:
1) odreczna,
2) korespondencyjna.

4. Forma odreczna jest skréconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu
przez referenta, po zarejestrowaniu sprawy, bezposrednio na otrzymanym pismie zwieztej odpowiedzi
zatatwiajgcej sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrecznej notatki wskazujgcej sposéb jej zatatwie-
nia. Pismo zafatwione odrecznie wychodzi na zewnatrz w formie takiej, jakg mu nadat referent (napi-
sane recznie, maszynowo, przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu itp.).

5. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez referenta projektu pisma zatatwia-
jacego sprawe.

§14

1. Zafatwienie spraw moze by¢:
1) tymczasowe — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego,
2) ostateczne — gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej istoty (merytorycznie)
albo w inny sposéb konczy sprawe w danej instanc;ji.

2. Ostateczne zatatwienie sprawy referent odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie w od-
powiedniej rubryce daty zatatwienia oraz nazwiska (nazwy) strony (adresata). Przy zatatwieniu od-
recznym wpisuje sie te same dane z dodaniem skrétu ,odr’. Na kopii zatatwienia i w spisie spraw za-
mieszcza sie znak: ,0z”, ktdéry oznacza “ostatecznie zatatwione”.

§ 15

Z rozmow przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzadza sie, o ile
nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe lub czyni adnotacje na aktach, jezeli
uzyskane w ten sposdb wiadomosci lub informacje majq istotne znaczenie dla zatatwianej sprawy.
Notatki dotacza sie do akt wtadciwej sprawy.

§ 16

Przy sporzadzaniu odpisu pisma lub dokumentu nalezy zachowaé wszystkie ich elementy
(tre$¢, oznaczenie pieczeci, podpisy). W zaleznosci od tego czy odpis sporzadza sie z oryginatu, czy
tez z odpisu — nalezy u géry zaznaczy¢: ,,0dpis” lub ,odpis z odpisu”, a pod tekstem z lewej strony
umieszcza sie klauzule ,Stwierdzam zgodnos¢ z oryginatem” lub ,Stwierdzam zgodnosé odpisu
z odpisem”, po czym umieszcza sie date, podpis osoby stwierdzajacej zgodnosé tresci, z podaniem
stanowiska stuzbowego.
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§17

1. Referenci zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazdg sprawe
zatatwia sie oddzielnym pismem bez tagczenia jej z inng sprawa nie majaca z nig bezposredniego
zwigzku.

2. Referent opracowuje projekt pisma, ktéry wraz z aktami sprawy przedktada aprobujgcemu.
Aprobujacy sprawdza prawidtowos$¢ projektowanego zatatwienia sprawy i po zaaprobowaniu zwraca
projekt pisma wraz z aktami referentowi. Referent sporzadza czystopis i przedstawia go do podpisu.
Po podpisaniu czystopisu referent dotgcza do niego zataczniki i wraz z kopig pisma przekazuje czy-
stopis kancelarii do wystania adresatowi. Jezeli kopie pisma ma otrzyma¢ wieksza liczba odbiorcow
lub gdy pismo ma by¢ rozestane wedtug rozdzielnika, referent powinien przekazac¢ kancelarii odpo-
wiednig liczbe kopii albo powielonych pism, z dodatkowym egzemplarzem dla dokonania adnotac;ji
o wysylce. Kancelaria sprawdza liczbe zatgcznikéw, wysyta czystopis adresatowi, a kopie pisma zwra-
ca referentowi z odpowiednig adnotacja.

3. W sprawach nieskomplikowanych, ktdérych sposob zatatwienia jest uzgodniony z apro-
bujacym, mozna mu przedktadaé pismo w czystopisie (z kopig) — do podpisania.

§ 18

1. Pismo zatatwiajace sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane
do blankietéw korespondencyjnych formatu A—4 lub A-5 w ukfadzie pionowym lub poziomym.
Powinno ono zawierac:
nagtéwek — druk lub podtuzng piecze¢ nagtéwkowa,
znak sprawy,
powotanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
date podpisania pisma przez osobe upowazniona,
odbiorce i jego adres,
tre$¢ zatatwienia,
podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko).

JegLerz

2. Kopia pisma zatatwiajgcego powinna ponadto zawiera¢:

parafe referenta i date sporzadzenia pisma (z lewej strony pod trescig pisma),

2) termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dotaczenia jej do akt (aa) pod trescig pisma w lewej
dolnej czesci arkusza.

—_
~

3. W razie potrzeby, pismo i jego kopia powinny réwniez zawiera¢ dalsze nastepujace okre-

Slenia:

1) nad adresem z prawej strony wskazowki dotyczace sposobu wysytania czystopisu: ,polecony”,
.ekspres”, ,za zwrotnym dowodem doreczenia”, ,pilne”, ,poufne” itp.,

2) pod trescig zatatwienia z lewej strony arkusza podaje sie liczbe przesytanych zatacznikow (Zat. ...)
lub wymienia sie je z podaniem liczb porzgdkowych, na kazdym zatgczniku wpisuje sie w prawym
gornym rogu kolejny numer zatacznika (Zat. nr ... do pisma znak ...),

3) jezeli tre$¢ pisma ma by¢ — poza adresatem — podana do wiadomosci innym instytucjom lub oso-
bom, przez przestanie im kopii pisma, adresy tych instytucji lub oséb umieszcza sie pod trescig pi-
sma z lewej strony pod klauzulg; “Otrzymujg do wiadomosci”,

4) pod trescig pisma z lewej strony podaje sie termin wyznaczony do zatatwienia sprawy (termin do
dnia ...): okres$lenia tego uzywa sie wytacznie w stosunku do jednostek podlegtych.

Dla unikniecia zbednych ponagleh nalezy wyznaczy¢ termin, w ktorym mozliwe jest zatatwienie
sprawy. Po uptywie terminu wyznaczonego do zatatwienia sprawy referent decyduje o wystaniu
ponaglenia lub przesuniecia terminu i fakt ten odnotowuje w aktach sprawy.

5) ewentualne wskazowki dla kancelarii.
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§19

1. Wzory blankietéw korespondencyjnych i pieczeci nagtbwkowych stosowanych przez jed-
nostki organizacyjne UW ustala Dyrektor Administracyjny UW.

2. Zakres kompetenc;ji kierownikéw jednostek organizacyjnych UW w sprawie aprobaty, pod-
pisywania dokumentéw, pism i decyzji okresla regulamin organizacyjny UW.

§ 20

1. Czystopisy sporzadza sie $cisle wedtug ich pierwotnych zapiséw i zgodnie z zasadami do-
tyczacymi uktadu pism. Poprawki i uzupetnienia mogq by¢ dokonywane jedynie w porozumieniu i za
zgoda referenta.

2. Czystopisy wykonuje sie jednostronnie lub dwustronnie w liczbie egzemplarzy wskazanej
przez referenta.

ROZDZIAL IX
Wysytanie i doreczanie pism

§ 21

1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
przesyika listowa,
faksem,
teleksem lub dalekopisem,
na nosniku informatycznym wysytanym przesytka listowa,
pocztg elektroniczna,

gELerz

2. Przed wysylkg pism sekretariaty i jednostki organizacyjne UW:
1) sprawdzajg, czy s podpisane, opatrzone znakami sprawy i datg oraz czy dotgczono przewidziane
zatagczniki: w razie stwierdzenia brakéw zwracajg pismo referentowi do uzupetnienia,
2) zwracajg referentom kopie wysytanych pism,
3) wpisujg przesyiki specjalne do rejestru wptywow specjalnych,
4) do pism wysylanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotgczajg wypetniony
przez referenta sprawy formularz pocztowy (tzw. ,zwrotka”) i przypinajg go do koperty.

3. Dla pism otrzymanych do wysytki przygotowuje sie koperty, na ktorych w lewym goérnym
rogu odciska sie piecze¢ nagtéwkowa, a pod nig wpisuje sie wszystkie znaki pism znajdujgcych sie
w kopercie. Przy adresie wpisanym w srodkowej czesci koperty (blizej prawe;j jej strony), obok miej-
scowosci, siedziby (miejsca zamieszkania) adresata podaje sie numer kodu pocztowego. Po zakoper-
towaniu pisma, w prawej gornej czesci koperty odciska sie podtuzng piecze¢ “optata pocztowa zry-
czattowana” lub nakleja znaczek optaty pocztowej odpowiedniej wartosci.

4. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyta sie w jednej kopercie.

14



Monitor Uniwersytetu Warszawskiego nr 8A 20 grudnia 2004 r.

5. Sprawy zatatwione wysyta sie w dniu ich podpisania.

6. Pismo wysyla sie zgodnie z dyspozycjg zamieszczong nad adresem (polecony, ekspres
itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykta.

§ 22

Do doreczenia niektorych pism miejscowych bezposrednio adresatom stuzy ksigzka doreczen,
w ktérej adresat kwituje ich odbidr. Szczegodtowe zasady i tryb doreczenia pisma w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji panstwowej regulujg art. 39—49 KPA oraz szczegdlne przepisy pro-
ceduralne.

ROZDZIAL X
Przechowywanie akt

§23

Akta spraw przechowuje sie w jednostkach organizacyjnych UW oraz w archiwum zaktado-
wym.

§ 24

Teczki spraw powinny by¢ na zewnetrznej stronie opatrzone nastepujacymi napisami:

1) na srodku u gory: ,Uniwersytet Warszawski, jednostka organizacyjna ...”,

2) w prawym gornym rogu oznacza sie kategorie archiwalna,

3) w lewym gornym rogu — znak akt, tj. symbol jednostki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny we-
dtug rzeczowego wykazu akt,

4) na srodku teczki — tytut teczki — hasto wedtug rzeczowego wykazu akt i ewentualnie blizsze okre-
Slenie zawartosci teczki,

5) pod tytutem teczki — ewentualnie tom teczki i daty skrajne akt (data pierwszego i ostatniego pi-
sma).

§ 25

1. W celu utatwienia ustalenia miejsca, w ktérym znajdujg sie akta wypozyczone innym jed-
nostkom organizacyjnym itp. zaktada sie “karte zastepczg”.

2. Karta zastepcza zawiera w tresci znak sprawy, jej przedmiot, nazwe jednostki, ktérej wy-
pozyczono akta oraz termin zwrotu akt.

3. Termin zwrotu akt stuzy jako wskazowka dla ewentualnego ponaglenia lub zgdania zwrotu
akt.
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ROZDZIAL XI
Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego i panstwowego

§ 26

1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych UW prowadzi archiwum za-
ktadowe.

2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych jednostki organizacyjne UW przekazujg do archiwum
zaktadowego po uptywie 5 lat, kompletnymi rocznikami.

3. Przejecie akt powinno by¢ poprzedzone przegladem akt w jednostce organizacyjnej UW
dokonanym przez pracownika Archiwum UW w celu stwierdzenia ich kompletnosci i prawidtowego
uporzadkowania i zewidencjonowania.

4. Akta przejmowane przez Archiwum UW powinny by¢ uporzadkowane przez jednostke or-
ganizacyjng UW, w ktorej powstaty.

§ 27

1. Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego — osobno dla akt
kat. ,A” i akt kat. ,B”, po szczegbtowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez referentéw. Przez
uporzadkowanie akt rozumie sie:

1) takie utozenie akt wewnatrz teczek w porzadku archiwalnym (sprawami wedtug kolejnosci, zareje-
strowania w spisie spraw, z dotgczonym na wierzchu spisem spraw). W obrebie sprawy pisma
uktada sie chronologicznie, poczynajgc od pisma rozpoczynajgcego sprawe, kazda sprawa winna
by¢ wiozona w papierowg obwolute, na ktérej w lewym gérnym rogu wpisuje sie znak sprawy,
a na $rodku — tytut sprawy.

2) opisanie teczek aktowych przez umieszczenie na wierzchniej stronie:

a) na srodku u gory — nazwy UW oraz nazwy jednostki organizacyjnej UW,

b) w lewym gérnym rogu — znaku akt ztozonego z symbolu jednostki organizacyjnej UW i symbo-
lu klasyfikacyjnego z rzeczowego wykazu akt,

c) w prawym gérnym rogu — kategorii archiwalnej akt, a w przypadku kat. B réwniez okresu ich
przechowywania,

d) na srodku strony — tytutu akt (hasta klasyfikacyjnego wedtug rzeczowego wykazu akt) oraz
okres$lenia rodzaju akt zawartych w teczce,

e) pod tytulem — daty skrajne akt (data pierwszego i ostatniego pisma)

3) wylaczenie z akt danej sprawy zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii BC,

4) usuniecie wszelkich elementéw metalowych,

5) ulozenie teczek, ksiag, rejestrow itp. wedtug haset klasyfikacyjnych rzeczowego wykazu akt,

6) w odniesieniu do akt kat. A — przesznurowanie catosci akt (ew. wpiecie klipsami archiwalnymi),
ponumerowanie stron otdwkiem zwyklym i oznaczenie na zewnetrznej, spodniej stronie oktadki,
liczby stron zawartych w teczce.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze, o ktérych mowa w ust. 1, sporzadza sie w trzech egzempla-
rzach dla dokumentacji niearchiwalnej (akta kat. ,B”) i w czterech egzemplarzach oraz na nosniku
elektronicznym dla materiatow archiwalnych (akta kat. ,A”), z ktérych jeden z kazdej kategorii pozosta-
je u referenta przekazujacego akta, jako dowdd przekazania akt, a pozostate egzemplarze otrzymuje
archiwum zaktadowe. Jeden egzemplarz spiséw akt kat. ,A” Archiwum UW przesyta do Archiwum
Panstwowego m.st. Warszawy.

3. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzajg pracownicy zdajgcy akta, umieszczajgc teczki w ko-
lejnosci wedtug znakdw akt z rzeczowego wykazu akt.

4. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisujg referent zdajacy akta i pracownik archiwum zaktado-
we.
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§ 28

Do akt przekazanych archiwum zaktadowemu dotgcza sie zbedne w pracy biezacej rejestry,
ewidencje i kartoteki.

§ 29

Szczegotowy tryb postepowania przy przekazywaniu akt do archiwum zaktadowego, uktad
akt, tryb korzystania z tych akt, organizacje pracy w archiwum zaktadowym okresla Instrukcja Archi-
walna.

§ 30

Jednostki organizacyjne UW brakujg dokumentacje (akta kat. BC do kat. BS) niemerytoryczng
(klasy 0-3 wykazu akt) w porozumieniu z Archiwum UW i za zgoda Archiwum Panstwowego m.st.
Warszawy. Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spisy akt sporzadza komisja, w skfad
ktérej wchodzg: pracownik Archiwum UW oraz przedstawiciele jednostek organizacyjnych, ktérych
dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu.
§ 31

W razie likwidacji UW materiaty archiwalne (kategorii A) przekazuje sie do Archiwum Pan-
stwowego m.st. Warszawy, a dokumentacje niearchiwalng (kategoria B) instytucji przejmujacej sprawy
likwidowanej jednostki.

ROZDZIAL XIl

Postepowanie z aktami Senatu UW
§ 32

1. Ogodlne przepisy Instrukcji majg rowniez zastosowanie przy zatatwianiu spraw zwigzanych
z dziatalnoscig Senatu UW, jezeli postanowienia niniejszego rozdziatu nie stanowig inacze;.

§33

1. Sprawy zwigzane z organizacjg posiedzen Senatu UW rejestruje sie w spisach spraw,
zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

2. Protokoty posiedzen Senatu UW otrzymujg w ciggu kadencji kolejne numery, poczgwszy
odnr 1.

§34

1. Oryginaty protokotéw przechowuje sie w zbiorach protokotéw, przechowywanych w Biurze
Rektoratu.

2. Po zakonczeniu kadencji protokoty utozone chronologicznie oprawia sie w formie ksigzko-
wej kolejno latami i zaopatruje w spis tresci (data posiedzenia, nr protokotu, liczba stron) oraz w podpis:
~Protokoty posiedzenia Senatu UW nr ......... zarok ......... "
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ROzDZzIAL Xl
Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

§35
1. Dopuszcza sie szerokie wykorzystanie informatyki w UW, pod warunkiem ochrony danych

przechowywanych w zbiorach informatycznych, w tym zwtaszcza danych osobowych, jezeli ich gro-
madzenie dopuszcza ustawa.

2. Zaleca sie wykorzystanie informatyki w celu:
przyjmowania i wysytania korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej, z zastrzeze-
niem § 1 ust. 3,
przesytania korespondenciji i innych wiadomosci wewnetrzng pocztg elektroniczna,
prowadzenia wszelkich rejestrow dotyczgcych obiegu dokumentow wewnatrz UW,
udostepnienia upowaznionym pracownikom:
a) zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowania aplikacyjnego,
b) zakupionych baz danych,
c) utworzonych w UW baz danych
wspoétdziatania z dostepnymi bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez inne instytucje,
tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezbednych dokumentéw,
informowania interesantéw o procedurach wymaganych przy zatatwianiu wybranych typéw spraw.

3. Dane przechowywane w pamieci komputeréw zabezpiecza sie przez:
dopuszczenie do dostepu wytacznie upowaznionych pracownikow,
odpowiednie archiwizowanie zbioréw na nosnikach informatycznych.

4. Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza sie przez:
system haset identyfikujgcych pracownika,
system haset ograniczajacych dostep do wybranych obszaréw danych osobom nie posiadajacym
odpowiednich uprawnieh,
zabezpieczenie dostepu do terminali sieciowych przez uzycie kart magnetycznych lub kart obie-
gowych.

5. Dane gromadzone w pamieci komputeréow powinny by¢ zabezpieczone przed ich utratg

przez:

1)

przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu nos$nikéw informatycz-
nych zakupionego oprogramowania:

a) operacyjnego,

b) narzedziowego,

c) aplikacyjnego,

archiwizowanie w cyklu kilkudniowym danych przechowywanych w pamieciach komputeréw lokal-
nych na nosnikach informatycznych przechowywanych w innym pomieszczeniu,

codzienne archiwizowanie zmian, a w cyklu tygodniowym wszystkich danych przechowywanych
w pamieci serwerdw sieciowych na odpowiednich nosnikach informatycznych oraz przechowywa-
nie ich w odpowiednio chronionym i zabezpieczonym pomieszczeniu,

archiwizowanie w cyklu miesiecznym danych z pamieci serweréw na odpowiednich nosnikach
i przechowywanie ich w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu.

6. Korzystanie ze swiatowych sieci informatycznych (Internet) powinno odbywac sie wytacz-

nie w wydzielonych i nie podtgczonych do wewnetrznej sieci informatycznej UW na stanowiskach
komputerowych.

7. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowaé

przepisy o ochronie danych osobowych.
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ROZDZIAL XIV

Nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

§ 36
1. Nadzoér ogdéiny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw UW czynnosci kance-
laryjnych nalezy do obowigzkéw Dyrektora Administracyjnego UW.

2. Obowigzki kierownika jednostki organizacyjnej UW w zakresie nadzoru polegajg na spraw-
dzaniu prawidtowosci stosowania Instrukcji przez pracownikéw jednostki organizacyjnej UW i udziela-
niu im wskazdéwek w tym zakresie, a w szczegolnosci na sprawdzaniu:

1) prawidtowosci prowadzenia spiséw spraw, rejestrow oraz uktadu akt w teczkach,
2) prawidtowosci zatatwiania spraw,

3) terminowosci zatatwiania spraw,

4) prawidlowosci obiegu akt ustalonego w Instrukcji.

ROZDZIAL XV
Postanowienia koncowe

§ 37

1. Inne czynnosci, zwigzane z obstugg kancelaryjng i obiegiem akt, nie uregulowane przez
Instrukcje oraz regulamin organizacyjny UW, okre$la Dyrektor Administracyjny UW.

2. Wszelkie zmiany w Instrukcji, w tym w rzeczowym wykazie akt (z wyjatkiem rozbudowy
klas 3-rzedu i tworzenia klas 4-rzedu), dokonuje sie po uprzednim uzyskaniu zgody dyrektora Archi-
wum Panstwowego m.st. Warszawy.

3. Jednostki organizacyjne UW moga rozbudowywacé klasy 4-rzedu, tworzac klasy 5-rzedu,
po uzyskaniu zgody dyrektora Archiwum UW.
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Zatacznik nr 1 do Instrukcji Kancelaryjnej

Uniwersytet Warszawski

JEDNOLITY RZECZOWY
WYKAZ AKT

UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

Warszawa, listopad 2004 r.
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Kategoria

Symbole klasyfikacyjne akt Hasta klasyfikacyjne akt archiwalna akt Uwagi
w w innych
komorce y
. komor-
macie-
. kach
rzystej
1 2 3 4 5 6 7 8
ZARZADZANIE
00 Wiadze uczelni
000 Senat
Skiad,
protokoty posiedzen,
0000 |Posiedzenia Senatu A Bc lista obecnosci, wnioski,
uchwaly i postanowienia;
karty gtosowan — kat. B3
oop1 |OQbstuga o Bc Bc
organizacyjno-administracyjna
001 Komisje senackie Dia kazdej komisji zakia-
da sie osobnag teczke
0010 |Posiedzenia komisji A Bc
0011 |Obstuga o Bc Bc
organizacyjno-administracyjna
002 Uczelniana Komisja Wyborcza A Bc
003 Inne komisje A Bc Jak w kl. 001
004 Rektor A Bc
005 Prorektorzy A Bc Zakres kompetencji
006 Dyrektor Administracyjny A Bc Zakres kompetencji
Rada Wydziatu /instytutu/ lub
007 L :
innej jednostki
0070 Posiedzenia Rady Wydziatu A Bc Jak w K. 0000
(Instytutu)
o071 |Obstuga o Bc Bc
organizacyjno-administracyjna
008 Komisje Rady Wydziatu Jak w kl. 001
(Instytutu)
0080 Po_siedzenia komisji Rady Wy- A Bc
dziatu (Instytutu)
oogq |Obstuga o Bc Bc
organizacyjno-administracyjna
009 Wydziatowe Komisje Wyborcze A Bc
01 Organizacja uczelni
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Podstawy prawne dziatania

010 : A Bc
uczelni
011 _Orgamzacla wiadz nadrzednych BE5 Bc m.in.: innych uczelni
i rbwnorzednych
012 Organizacja Uniwersytetu Statut, . . .
regulamin organizacyjny

0120 | Organizacja wydziatéw A Bc Regul_ammy
organizacyjne

0121 Organizacja jgdnostek A Bc

ogolnouczelnianych
0122 Organizacjajednostek A BC
miedzywydziatowych
0123 Organizac_ja jednostek A Bc
pozawydziatowych
0124 | Organizacja innych jednostek A Bc
0125 [ Organizacja administracji A Bc
Uruchamianie nowych kierun- Obstuaa organizacyino-
013 kéw, form i typéw studiéw oraz A Bc uga orge y)
. o administracyjna — kat. Bc
specjalnosci
014 Organizacje studenckie A Bc StaftL!Fy’ program dziatal-
nosci; rejestr
Dorazne zarzadzenia
015 Zarzadzenia porzadkowe BE5 Bc o charakterze
administracyjnym
016 Zbior normatywow
Zbior normatywow Wydane w formie

0160 wiadz nadrzednych BES Bc zarzadzen, okolnikéw itp.
Komplet zarzadzen,
postanowien podpisanych
przez Rektora;

0161 Zbiér normatywow UW A Bc oryginaty tagcznie z mate-
riatami zrédtowymi reje-
struje sie w odpowiednich
klasach rzeczowych
Protokoty zdawczo-

017 Protokoty zmian na stanowiskach BES Bc odbiorcze wraz ze spisem
przekazywanych akt
02 Obstuga prawna, skargi i wnioski
Przepisy prawne dotyczace
020 obstugi prawnej BE5 Bc
oraz skarg i wnioskéw
021 Sprawy sadowe B10 Bc
022 Sprawy arbitrazowe B3 Bc
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023 Sprawy administracyjne B5 Bc
024 Opinie prawne BE5 Bc
025 !nterpretacje prawne BE5 Bc
i sprawy kompetencyjne
026 Skargi i wnioski BES5 Bc
03 Planowanie, sprawozdawczosc¢
i statystyka
030 _Ogolne zasady plgn_owama BE5 Bc
i sprawozdawczo$ci
031 Plany perspektywiczne A Bc
032 Plany i sprawozdania wieloletnie A Bc
033 Plany i sprawozdania roczne A Bc f[:l)(rla\évgidanla finansowe
034 PI.any operacyjne i sprawozdania B5 Bc Pgirqczne, kwartalne,
z ich wykonania miesieczne
035 Statystyka
0350 Metodyka i tematyka prac staty- A Bc Ustalenia UW
stycznych
0351 Zrédtowe materiaty statystyczne BE5 Bc
0352 Statystyczne opracowania czgst- A Bc Dqt. jednostek organiza-
kowe cyjnych UW
0353 St_atystyczne opracowania A Bc Z wyjatkiem opracowan
zbiorcze dla GUS
Statystyczne opracowania dot. opracowan
0354 gla GUS A BS 1 2biorczych
036 Analizy kompleksowe BE5 Bc
i problemowe
04 System kancelaryjny, biurowos$¢
040 Przepisy prawne BE5 Bc
041 Instrukc_:je kar)celaryjne A Bc
wraz z jednolitym wykazem akt
042 Instrukcje archiwalne A Bc
043 Instru!<’cje obiegu wyb@nych A Bc
rodzajéw dokumentacji
Obejmuje réwniez
044 Ewidencja pieczeci A Bc zbidér odciskéw pieczeci,

protokoty zniszczenia
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045 Formularze i druki BE5 Bc
046 _Srodkl e_W|d_enCJ| ] B5 Bc Dz_|enn|k| koresponden-
i kontroli obiegu dokumentéw cyjne, itp.
047 Dowody dochzgn, . Bc Bc m.in.: rozliczenia
ptaty pocztowe i telefoniczne
05 Informatyka
050 Przepisy prawne BE5 Bc
051 Projekty i koordynacja systemu A Bc Opracowania wtasne
052 Ewidengja _stosowanych A Bc
systemoéw i programéw
053 Bank danych A Bc
054 Wdrazanie i rozpowszechnianie A Bc
systemu
055 Licencje oprogramowania B5 Bc
056 Przetwarzanie danych BE5 Bc
057 Redagowanie stron A Bc
internetowych
06 Kontrola i audyt wewnetrzny
Przepisy prawne
060 i akta state audytu BES Be
061 Metodyka kontroli A Bc ustalenia UW
062 Procedury audytu wewnetrznego A Bc ustalenia UW
Protokoty, zarzadzenia
063 Kontrola zewnetrzna A Bc pokontrol_ne oraz '.Ch
wykonanie — dot. jednost-
ki kontrolowanej
064 Audyt wewnetrzny BE10 Bc Sprawozdania, akta bie-
zace audytu
065 Kontrola wewnetrzna B10 Bc Jak wkl. 063 — dot. jed-
nostki kontrolujgce;j
066 Ksiega kontroli B5 Bc
07 Informacje, reprezentacja
070 Polityka informacyjna w mediach
0700 !(oordynaga lpolltykl _ BE5 Bc
informacyjnej w mediach
0701 Wspotpraca z mediami BE5 Bc
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krajowymi

0702 | Wywiady i informacje dla mediow A Bc O dziatalnosci UW
071 Konferencje prasowe A Bc
072 Wycinki prasowe A Bc O dziatalnosci UW
073 Ogtoszenia wiasne BE5 Bc
074 Promocja uczelni
0740 | Druki reklamowe B5 pc | Informatory, foldery,
plakaty, itp.
0741 Inne formy promocji BS Bc m.in.. materiafy multime-
dialne
o Nie dotyczy publikacji,
075 Kroniki Uniwersytetu A Bc objetych ki. 83
076 Em_blematy i ceremoniat A Bc
Uniwersytetu
Referaty, sprawozdania
077 Uroczystosci BE5 Bc | !tp. oraz zestaw zdjeC;
obstuga organizacyjno-
techniczna — kat. Bc
078 Reprezentacja
Zaproszenia, gratulacje,
0780 |Reprezentacja uczelni BES Bc kondo_lenc;(_a, itp.; ob_s+uga
organizacyjno-techniczna
—kat. Bc
0781 Udziat Rektora UW o BES5 Bc
w zewnetrznych uroczystosciach
08 Wspotpraca krajowa
080 Ws'pc'>+praca.1 z organami wiadzy BE5 Bc
panstwowej
081 Wspo’rprac_a Z jednostkami samo- BES5 Bc
rzadowymi
082 Wspotpraca z innymi instytucjami BES5 Bc Réwniez porozumienia,

umowy
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Kategoria

Symbole klasyfikacyjne akt Hasta klasyfikacyjne akt archiwalna akt Uwagi
w :
koméree | innych
. komor-
macie-
. kach
rzystej
1 2 3 4 5 6 7 8
KADRY
Ogodlne zasady zatrud-
nienia, regulaminy pracy,
Podstawowe zasady siatki ptac, wykazy
10 : X !
pracy i ptacy etatow, taryfikatory
klasyfikacyjne, przepisy
stuzbowe
100 Nauczyciele akademiccy A Bc
101 P_racovymcy nie .bQ(jaL‘cy nauczy- A Bc
cielami akademickimi
11 Fundusz ptac i etaty
110 Przepisy prawne A Bc
111 Osobowy fundusz ptac i etaty
Potrzeby etatowe jedno-
1110 Etaty A Bc stek organizacyjnych UW
— opracowanie zbiorcze
Opracowanie zbiorcze;
1111 Osobowy fundusz ptac A Bc rozdziat osobowego
funduszu ptac
Bezosobowy fundusz ptac
112 ; )
i honoraria
1120 BezosobOV\_/y fur_1dusz ptac — A Bc
opracowanie zbiorcze
1120 Umowy_cyywlr_wo-prawne i umowy B5 Bc
0 przeniesieniu praw autorskich
113 Analiza wykorzystania osobowe- A Bc
go funduszu ptac
Wszystkie wnioski i decy-
zje dotyczace konkretne-
12 Zatrudnienie go pracownika odkfada
sie do akt osobowych —
kl. 130
Sprawy ogélne —
ogtoszenia, zgtoszenia,
Angazowanie i zwalnianie pra- konkursy, rejestr przyje-
120 o B3 Bc ; . e
cownikéw UW tych i zwolnionych itp.;
akta przyjetego pracowni-
ka —kl. 130
121 Rozmieszczenie pracownikow B3 Bc Przydzial, przeniesienie,
zastepstwo
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122 Nauczyciele akademiccy

1220 | Konkursy na stanowiska B3 Bc
Karty obcigzen imienne

1221 | Obciazenia dydaktyczne B3 Bc | Oraz korespondencja dot.
zwolnien z obowigzujgce-
go pensum itp.

1222 | Oceny okresowe B5 Bc Réwniez odwotania
Whioski o przedtuzenie
zatrudnienia na zajmo-

1223 | Rotacja B3 Bc wanym stanowisku,

0 zmiane stanowiska lub
zwolnienie z pracy, itp.

1224 | Stypendia naukowe BS Bc Z zysku UW

Stypendia naukowe
1225 | (doktorskie i habilitacyjne) BS Be
Whioski, decyzje itp.;
Cudzoziemcy — pracownicy sprawy cudzoziemcow
123 : B5 Bc pracownikow UW prowa-
uczelni S o
dzi sie w odpowiednich
klasach rzeczowych
124 Sprawy pie’peinosprawnych B3 Bc
pracownikow
Zasady nagradzania
i premiowania; decyzje
Awanse, dodatki, nagrody, od- dotyczace konkretnego
125 : : :
znaczenia, kary pracownika odktada sie
do jego akt osobowych —
kl. 130

1250 |Awanse B3 Bc

1251 | Dodatki B3 Bc | Funkcyine, specjalne,
za wystuge lat
Zwykte, za osiggniecia

1252 | Nagrody B10 Bc naukowe, za dziatalnos¢
dydaktyczna, itp.

1253 | Odznaczenia panstwowe B3 Bc W’."OS"" .
rejestr odznaczen

1254 | Kary B10 Bc

126 Sprawy Qy§cyplinarne B10 Bc
pracownikow

127 Sprawy wojskowe pracownikéw B5 Bc

128 Pozostate sprawy pracownikow B5 Bc

13

Ewidencja osobowa
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Dla kazdego pracownika
prowadzi sie oddzielng
teczke, obejmujacqg
podanie o prace, zycio-
rys, ankiety, opinie, umo-
we 0 prace i jej zmiany,

130 Akta osobowe BE50 Bc pisma o odznaczeniach,
odpisy akt stanu cywilne-
go, $wiadectwa pracy,
szkolenia zawodowego,
przyznania stopnia i tytutu
naukowedo itp. akta
0 zasadniczym znaczeniu

131 Ewidencja akt osobowych B50 Bc

132 Akta postgpowania B50 Bc

sprawdzajgacego
132 Zaswiadczenia Bc Bc Rejestr zaswiadczen
w sprawach osobowych
Rejestr wydanych legity-

133 Legitymacje stuzbowe B5 Bc maciji, sprawy duplikatow,
zwrocone legitymacije itp.

134 Legitymacje ubezpieczeniowe BS Bc KS|queczk| zdrowia;
Rejestr

14 Szkolenie

140 Zasady i programy A Bc

141 Organizacja szkolen BE5 Bc m.in. umowy

142 Realizacja szkolen BE5 Bc

143 Pozostate sprawy dot. szkolen B5 Bc

15 Dyscyplina pracy

150 Listy obecnosci B3 Bc
Zwolnienia lekarskie,

151 Absencje B3 Bc usprawiedliwienia nie-
obecnosci, itd.

152 Urlopy

1520 | Wypoczynkowe B3 Bc
1521 Naukowe B3 Bc
1522 | Szkoleniowe B3 Bc
1523 | Okolicznosciowe B3 Bc
1524 | Macierzynskie i wychowawcze B10 Bc
1525 | Bezptatne B50 Bc
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1526 | Dla poratowania zdrowia B3 Bc
153 Ewidencja delegacji stuzbowych B3 Bc Rejestr
16 Bezpieczenstwo i higiena pracy
160 Przepisy BHP BES5 Bc Wydane przez UW
Stan bezpieczenstwa
161 S
i higieny pracy
. . Wedtug planu przegladéw
1610 Pr;gglady stanu bezpieczenstwa B5 Bc i na zgtoszenia jednostek
i higieny pracy
uw
1611 Spoteczny inspektor pracy B3 Bc
162 Srodki ochronne
Projekty wiasne
) i ich zastosowanie
1620 | Srodki ochronne BE5 Bc oraz inne sprawy dot.
zwalczania wypadkéw
i choréb zawodowych
1621 _Od2|ez ochronna o B3 Bc Karty ewidencyjne
i sprzet ochrony osobistej
Zgtoszenia wypadkow
163 Wypadki przy pracy i choréb zawodowych,
i choroby zawodowe dochodzenia, odszkodo-
wania
. Wypadki $miertelne,
1630 | Wypadki przy pracy B10 Bc sbiorowe — kat. A
1631 Wypadki w drodze do i z pracy B10 Bc
1632 | Zgtoszenia chorob zawodowych B10 Bc
1633 Eroﬂlak_tyka zapobiegawcza B5 Bc Takze ekwiwalent
i badania okresowe za okulary
17 Sprawy socjalno-bytowe
170 Przepisy prawne A Bc Ustalenia UW
171 Mieszkania pracownicze B5 Bc
172 Wczasy pracownicze i kolonie B5 Bc
Ubrania robocze, umun-
durowanie: przydziat oraz
Zaopatrzenie rzeczowe imienne listy obcigzen
173 N B3 Bc o C
pracownikow pracownikow; odziez
ochronna: wnioski jedn.
organ., przydziat
174 Pozyczki, zapomogi
1740 | Pozyczki mieszkaniowe B5 Bc
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1741 Pozyczki remontowe B5 Bc
1742 | Zapomogi B5 Bc
175 Opieka zdrowotna
1750 | Zasitki chorobowe B3 Bc
1751 _Z_asiiki porodowe, pogrzebowe B3 Bc
iinne
176 Qp|ekg nad_ rencistami B3 Bc
i inwalidami
Emerytury, renty,
18 . -
ubezpieczenia osobowe
180 Przepisy prawne BE5 Bc
Ewidencja emerytow
181 i rencistow UW B10 Be
182 Whnioski o emerytury i renty B3 Bc
183 Whioski o kapitat poczatkowy B5 Bc
184 Ubezpieczenie spoteczne
1840 Sktadki gbgzpieczenia B5 Bc
pracownikow
185 Ubezpieczenia w PZU, Gerling B10 Bc

31




Monitor Uniwersytetu Warszawskiego nr 8A

20 grudnia 2004 r.

Kategoria

Symbole klasyfikacyjne akt Hasta klasyfikacyjne akt archiwalna akt Uwagi
w w innych
komorce y
. komor-
macie-
. kach
rzystej
1 2 3 4 5 6 7 8
SRODKI RZECZOWE
20 Przepisy prawne A Bc E(/zveplsy wydane przez
21 Inwestycije i remonty
210 Projekty inwestyciji i remontéw
2100 Dokumentacja projektowo- BES5 Bc Obiektow budowlanych
kosztorysowa uw
2101 Wykonywanie dokumentac;ji B5 Bc Zlecenia
211 Inwestycje budowlane
Dla kazdego obiektu za-
ktada sie oddzielng tecz-
ke, ktéra obejmuje m.in.:
Dokumentacja korespondencje, protoko-
2110 : . : , .
(prawna i techniczna) ty posiedzen dot. lokali-
zacji.
Dokumentacja budynkow
zabytkowych — kat. A
2111 Zlecenia, umowy Tez nadzor
2112 | Ewidencja inwestycji
212 Remonty obiektéw budowlanych
2120 Dokumentacja techniczno- B5 Bc
prawna
2121 Wykonawstwo remontéw B5 Bc Tes nadzor
— umowy
22 Administracja nieruchomosciami
Dla kazdej nieruchomosci
zaktada sie oddzielng
teczke, obejmujacq kore-
220 Ewidencja obiektéw Uniwersytetu A Bc spondencjg, dokumenta-
cje formalno — prawna,
dokumentacje techniczng
itp.; jedna nieruchomos¢
— jedna sprawa
Nabywanie, zbywanie
221 i najem nieruchomosci BE5 Bc
na potrzeby uczelni
299 _Gosppdarka m_eruphomosmaml B5 Bc
i pomieszczeniami
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223

Eksploatacja nieruchomosci

2230

Eksploatacja nieruchomos$ci
i pomieszczeniami

B3

Bc

Utrzymanie czystosci;
dotyczy takze terenow
otwartych

2231

Konserwacja urzadzen i instalacji

B3

Bc

2232

Dekorowanie, flagowanie,
estetyka

B3

Bc

224

Ochrona obiektow

2241

Ochrona (strzezenie) obiektow

B5

Bc

2242

Ochrona ppoz.

B5

Bc

23

Gospodarka Srodkami
ruchomymi

230

Zrédta zaopatrzenia w materiaty,
narzedzia i pomoce biurowe

2300

Zrédta zaopatrzenia, dostawcy

B5

Bc

2301

Magazynowanie i uzytkowanie

BS

Bc

Gospodarka
magazynowa

2302

Ewidencja ilosciowa

BS

Bc

231

Meble i sprzet biurowy

2310

Zapotrzebowania, zamdéwienia,
przydziaty

B3

Bc

2311

Konserwacja i remonty

B3

Bc

2312

Kasacja i uptynnianie

B5

Bc

232

Maszyny, urzadzenia
i aparatura naukowa

2320

Zapotrzebowania, zamoéwienia,
przydziaty

B3

Bc

2321

Dokumentacja techniczna
i eksploatacyjna

B5

Bc

2322

Ewidencja maszyn, urzadzen
i aparatury naukowej

B5

Bc

233

Materiaty reprezentacyjne
i artykuty spozywcze

2330

Zapotrzebowania,
zaméwienia, dostawcy

B5

Bc

2331

Magazynowanie i wydawanie

B5

Bc

234

Srodki trwate
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2340 Ewidencja srodkéw trwatych B5 Bc
2341 Eksploatacja $rodkéw trwatych B5 Bc
Konserwacja
2342 i remonty srodkow trwatych B5 Be
25 Transport i tacznosé
Dla kazdego pojazdu
prowadzi sie oddzielng
250 Pojazdy mechaniczne B5 Bc teczke, obejmujaca
dokumentacje techniczng
pojazdu, itp.
Eksploatacja wtasnych srodkow
251
transportu
2510 Pr;eglgdy techniczne i remonty Bc
pojazdow
Dysponowanie srodkami trans- Zapotrzebowania jedno-
2511 B5 stek organizacyjnych UW
portu
na transport
Ryczatty samochodowe — umowy
2512 | na uzywanie pojazdéw prywat- Bc
nych do celéw stuzbowych
Konserwacja i naprawy —
253 Eksploatacja $rodkdéw tacznosci B3 Bc telefony, radio, telewizja
itp.
26 Ubezpieczenia rzeczowe B5 Bc
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Kategoria

Symbole klasyfikacyjne akt Hasta klasyfikacyjne akt archiwalna akt Uwagi
W w innych
komorece y
. komor-
macie-
. kach
rzystej
1 2 3 4 5 6 7 8
FINANSE | KSIEGOWOSC
30 Podstawowe przepisy prawne
300 Wtadz nadrzednych BES5 Bc
301 Witadz uczelni A Bc
31 Budzet UW
Opracowania i materiaty
310 dotyczace projektu budzetu UW BS Be
311 Budzet UW i jego zmiany A Bc
312 Realizacja budzetu
Przekazywanie srodkéw
3120 | 4ia jednostek UW BS Be
313 Obrét bezgotowkowy
Umowy dotyczace prowadzenia Rowniez upowaznienia
3130 BE3 Bc do dysponowania
rachunku bankowego !
rachunkami
3131 Zakup i sprzedaz walut B5 Bc
3132 Zakup' i lsprzedaz papieréyv B5 Bc
wartos$ciowych dtugoterminowych
3133 | Zapfata kartami ptatniczymi B5 Bc
3134 Przyjmowan!e wpigt dokpnywa- B5 Bc
nych kartami ptatniczymi
314 Kredyty bankowe B5 Bc
diugoterminowe
315 Dotacje MEN:IS, KBN itp.
3150 Inwestycyjne B5 Bc
3151 Na badania naukowe B5 Bc
316 Roczne sprawozdania UW A Bc Wraz z bada'."em przez
biegtego rewidenta
32 Ksiegowos¢ finansowa
Okres przechowywania
320 Dowody ksiegowe B5 Bc |Z90dny z ustawa
o rachunkowosci
z 29 wrzesnia 1994 r.
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Ksiegi, dzienniki,
zestawienia obrotow

wych, rodzinnych i innych

321 Dokumentacja ksiegowa B5 Bc i sald, wykaz skfadnikéw,
aktywow i pasywow,
rejestry

322 Rozliczenia ze studentami B5 Bc Czesnfa,.przesuniecia
ptatnosci

323 Uzgadnianie sald B5 Bc | Korespondencja z kore-
spondentami

324 Windykacja nalezno$ci B5 Bc

Rozliczanie skfadek
33 ubezpieczenia spotecznego B5 Bc
z ZUS i pracownikami
34 Dyscyplina finansowa
340 Orzecznk_:two w spr_awaph . BE5 Bc Takze decyzje
naruszenia dyscypliny finansowej wiadz nadrzednych
35 Rachuba ptac
Materiaty zrédtowe
do obliczenia ptacy
(karty pracy itp.);
takze dokumentacja po-
tracen z ptac i deklaracje
podatkowe oraz doku-
. mentacja prac dydaktycz-

350 Dokumentacja ptac B5 Bc nych dodatkowych
i ponadwymiarowych,
godzin nadliczbowych
i ptac pracownikéw
pracujgcych w oparciu
o system godzinowo-
premiowy itp.

351 Listy ptac B50 Bc

352 Indywidualne karty uposazen B50 Bc

353 Listy wyptat stypendiéw B50 Bc

Zaswiadczenia o ptacach . - i

354 f B5 Bc Rejestr zaswiadczen

do celéw emerytalnych

355 Roz_liczenia umoéw

cywilno-prawnych
3550 Zgtoszenia dq ubezpieczenia B5 Bc
zdrowotnego i spotecznego
356 Podatf-:'k <_:iochodowy B5 Bc
od oso6b fizycznych
357 Deklaracje rozliczeniowe ZUS B5 Bc
358 Listy wyptat zasitkdw chorobo- B50 Bc

36




Monitor Uniwersytetu Warszawskiego nr 8A

20 grudnia 2004 r.

359 Dochody emerytéw i rencistow B5 Bc
Ksiegowo$¢ materiatowa $rod-
36 p - p”
kow trwatych, inwestycji
360 I’Ewide'ncja zakupu i wytworzenia B5 Bc
Srodkow trwatych
361 Ewidencja srodkow trwatych B5 Bc
amortyzowanych
362 Ew!de_nt_:Ja SI'OC!k.OW trwatych B5 Bc
o niskiej wartosci
363 Ewidencja materiatowa B5 Bc
37 Zamoéwienia publiczne
370 Rejestr zaméwien publicznych B10 Bc
Oferty, ogtoszenia,
specyfikacja techniczna,
371 Dokqmgn'taqa _ B5 Bc protokoiy komisji,
zaméwien publicznych odwotania, koresponden-
cja z Urzedem Zaméwien
Publicznych
Umowy zawarte w wyniku poste-
372 powania w trybie zamowien pu- B10 Bc Pr_zechowywane
X w jednostkach UW
blicznych
38 Fundusze specjalne
380 Zasady gospodarowania A Bc  |Ustalenia UW
funduszami
381 Fundusze specjalne
3810 | Zaktadowy fundusz nagrod B5 Bc
3g11 |Zakiadowy fundusz B5 Bc
Swiadczen socjalnych
3812 | Wtasny fundusz stypendialny B5 Bc
39 Inwentaryzacja
390 Spisy i protokoly B5 Bc
inwentaryzacyjne
391 _Sprawozdamg z przebiegu BE5 Bc
inwentaryzacji
392 Wycena i przecena BES Bc
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Kategoria

Symbole klasyfikacyjne akt Hasta klasyfikacyjne akt archiwalna akt Uwagi
w :
koméree | innych
. komor-
macie-
. kach
rzystej
1 2 3 4 5 6 7 8
DYDAKTYKA, WYCHOWANIE
40 Podstawy prawne BE5 Bc
41 Zatozenia programowe
410 Podstawowe zasady organizacji A Bc  |Regulamin studiow
studiow
411 Organizacja studiow A Bc m.in. akredytacje
Ramowe (wytyczne
MENIS) i indywidualne
. ., realizowane w UW,
412 Programy i plany studiow BE5 Bc takze wnioski dot.
zmian w programach
i planach studiow
42 Rekrutacja
420 Podstawowe zasady prawne A Bc Uchwa{y Senatu UW
w tym limity przyjec
421 Postepowanie kwalifikacyjne
. - Sktad, protokoty
4210 Uczelmang Komisja A Bc posiedzen, sprawozdania
Rekrutacyjna ) o
z dziatalnosci
Wydziatowa (Instytutowa) Sktad, protokoty, spra-
4211 . . A Bc g . .
Komisja Rekrutacyjna wozdania z dziatalnosci
4212 Zb|o_rgze I|s_ty z postepowania Bc Bc Zestavylepla ocen
kwalifikacyjnego egzaminéw
422 Akta osobowe kandydatéw Rejestr kandydatéw;
dokumenty kandydatow,
korespondencja dot.
uzupetnienia dokumenta-
B3 Bc cji kandydata, prace
pisemne;
Akta osobowe kandyda-
téw przyjetych na studia —
w kl. 431
423 Odwotania w sprawach B3 Bc | W dokumentacji UKR
przyje¢ na studia
424 Rekrutacja na studia za granicg B3 Bc Lista zakwalifikowanych
425 Cudzoziemcy — studenci UW B3 Bc Listy zakwalifikowanych
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Obstuga m.in.: dysponowanie

426 organizacyjno-administracyjna Be Be lokalami dydaktycznymi
43 Ewidencja studentéw
430 Album studentow A

Dla kazdego studenta
prowadzi sie odrebng
teczke, obejmujacag
podanie, kwestionariusz
osobowy, dokumentacje
egzaminu wstepnego,
431 Akta studenckie BES50 karty egzaminacyjne,
dziennik praktyk, karty
wpisowe, egz. pracy
dyplomowej i jej ocene,
protokoét egzaminu
dyplomowego, odpis dy-

plomu itp.
Pomoce ewidencyjne Skorowidze, kartoteki,
432 do akt studenckich BES0 BC | gzienniki itd.
433 Sprawy studentéw niepetno- B5 Bc
sprawnych
434 Legitymacje, indeksy, B5 Bc |Rejestr
ksigzeczki zdrowia
Zaswiadczenia w sprawach .
435 osobowych studentéw Be Be Rejestry
44 Tok studiéw
Siatki zaje¢ oraz
440 Rozkfad zaje¢ dydaktycznych B3 Bc dyspozycja lokalami
dydaktycznymi
441 Sesje egzaminacyjne
réowniez sprawozdania
Sesie eqzaminacyine — z sesji; wszystkie decyzje
4410 Sor. a{w %r anizacyj'ne B3 Bc dot. konkretnego studenta
prawy org vl odkfada sie do akt
studenckich — kl. 431
Okres przechowywania
4411 Protokoty egzaminacyjne B3 Bc liczy sie od daty
zakonczenia studiow
442 Dyscyplina studiow

Wszystkie decyzje dot.

4420 Dyscyplina studiow — konkretnego studenta

podstawowe zasady B5 Be odktada sie do jego akt
studenckich — kl. 431
4421 Urlopy dziekanskie B3 Bc Jak w kl. 4420
4422 | Zmiana kierunkéw studiéw B3 Bc Jak w kl. 4420
4423 | Przeniesienia z innych uczelni B3 Bc Jak w Kkl. 4420
4424 Inne sprawy dyscypliny studiéw B3 Bc Jak w Kl. 4420
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Takze repertorium spraw;
dla kazdej sprawy prowa-
dzi sie odrebng teczke;

443 Sprawy dyscyplinarne studentéw BE10 Bc wszystkie decyzje dot.
konkretnego studenta
odkfada sie do jego akt
studenckich — kl. 431
Listy studentéw podlega-

444 Sprawy wojskowe studentéw B5 Bc jacych stuzbie wojskowej;
zaswiadczenia — rejestr
Program naukowo-
dydaktyczny oraz spra-

Praktyki, obozy wozdania z wykonania;

445 i objazdy studenckie B3 Be finansowanie praktyk,
obozéw i objazdow
—kl. 3120

446 Egzaminy dyplomowe
Umieszcza sie w teczce

4460 |Prace dyplomowe BES0 Bc danego studenta —
kl. 431; tez ocena pracy
4461 Protokoty egzaminu kohcowego A Bc

447 Ksiega dyplomow A Bc

448 Nostryfikacja dyplomow A Bc

449 Stypendig i nagrody B5 Bc

za wyniki w nauce
45 Studencki ruch naukowy
450 Kota naukowe BE3 Bc Rejestr, statut, program
451 Inne formy studenckiego BE3 Bc
ruchu naukowego
46 Samorzad studencki BE5 Bc Skiad zarza;_iu, program,
sprawozdania
47 Opieka wychowawcza, zawodo-
wa promocja absolwentéw
470 Opiekunowie BE3 Bc
471 Zawodowa, promocja B5 Bc
absolwentow
48 Sprawy socjalno-bytowe

480 Stypendia socjalne B5 Bc Whioski, listy o ,
przyznanych swiadczen

481 Stypendia specjalne BS Bc Jak w kl. 480

482 Zapomogi B5 Bc Jak w kl. 480
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Réwniez doptaty

483 Stotéwka B3 Bc _
do positkow
Zakwaterowanie Réwniez doptaty
484 w domach studenckich B3 Be do zakwaterowania
485 Ubezpieczenia studentow B10 Bc
49 Studia podyplomowe,
inne formy nauczania
490 Programy studiow BE5 Bc
491 Rekrutacja B5 Bc | Obstuga organizacyjno-
administracyjna — kat. Bc
492 Album stuchaczy A Bc
493 Akta stuchaczy BE50 Bc
494 Tok studiéw B3 Bc
495 Dyscyplina studiow B3 Bc
496 Ksiega swiadectw A Bc
497 Inne formy nauczania BE5 Bc
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Kategoria

Symbole klasyfikacyjne akt Hasta klasyfikacyjne akt archiwalna akt Uwagi
W w innych
komorce y
. komor-
macie-
. kach
rzystej
1 2 3 4 5 6 7 8
ROZWOJ KADRY NAUKOWEJ
50 Przepisy prawne
500 Wtadz zwierzchnich BE5 Bc
501 Wtadz uczelni A Bc
51 Staze naukowe
Staze naukowe krajowe i zagra- Whnioski, program
510 : I BE3 Bc . g .
niczne wtasnych pracownikéw i sprawozdanie ze stazu
511 Staze naukowe obcych BE3 Bc |JakwK. 510
pracownikow w UW
52 Studia doktoranckie
520 Programy i plany studiow A Bc  |Ramowe i indywidualne
doktoranckich
521 Organizacja studiéw BE3 Bc
Protokoty komisiji
522 Rekrutacja A Bc |rekrutacyjnej; obstuga
organizacyjno-
administracyjna — kat. Bc
523 Album doktorantéw A Bc
Akta osobowe, legitymacje,
524 : . .
indeksy, zaswiadczenia
Dla kazdego doktoranta
5240 | Akta osobowe doktorantow BE50 Bc zaklada sie oddzielng
teczke
5241 |Pomoce ewidencyjne do akt BE50 Bc | Skorowidze, kartoteki, itp.
osobowych doktorantow
5242 |Legitymacje, indeksy B3 Bc Rejestr
Zaswiadczenia w sprawach .
5243 ] Bc Bc Rejestr
osobowych doktorantow
525 Tok studiow
5250 |Rozktad zaje¢ dydaktycznych B3 Bc Siatki zaje¢
Wszystkie decyzje dot.
. ., konkretnego doktoranta
5251 Dyscyplina studiow B3 Bc odklada sie do akt
osobowych — kl. 5240
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526 Ogodlne sprawy obcokrajowcow BE3 Bc
527 Swiadczenia dla doktorantéw B3 Bc m.in.: stypendia
528 Sprawy wojskowe doktorantow BS Bc Zaswiadczenia — rejestr
53 Nadawanie stopni naukowych
530 Podstawowe przepisy prawne BES5 Bc
Dla kazdego przewodu
531 Przewody doktorskie A Bc zaklada sie oddzielng
teczke
532 Ksiega dyploméw doktorskich A Bc
Nostryfikacja dyplomow
533 doktorskich A Be
534 Przewody habilitacyjne A Bc Jak w kl. 531
Ksiega dyplomow
535 doktora habilitowanego A Be
Nostryfikacja dyplomow
536 doktora habilitowanego A Be
537 Nadawanie stqpni A Bc
doktora honoris causa
538 Ksiega dyploméw A Bc
doktora honoris causa
539 Obstuga o Bc Bc
organizacyjno-administracyjna
54 Nadawanie tytutéw naukowych
Dla kazdego kandydata
540 Profesora uczelni A Bc zaktada sie
oddzielng teczke
541 Profesora A Bc Jak w kl. 540
542 Obstuga o Bc Bc
organizacyjno-administracyjna
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Kategoria

Symbole klasyfikacyjne akt Hasta klasyfikacyjne akt archiwalna akt Uwagi
w :
koméree | innych
. komor-
macie-
. kach
rzystej
1 2 3 4 5 6 7 8
BADANIA NAUKOWE
60 Przepisy prawne
MEN:IS, KBN,
600 Wtadz nadrzednych BES5 Bc Ministerstwa Nauki
i Informatyzacji
601 Witadz uczelni A Bc
61 Organizacja i koordynacja
badan naukowych
Sktad, program,
610 Zespoty naukowe A Bc protokoty posiedzen itd.
sprawozdania — kl. 03
611 Inne formy pracy naukowe; A Bc
62 Prace naukowe Prace z planu badan
S — statutowych wiasnych
Ewidencia prac Badania statutowe,
620 ja pr: . . A Bc |SPUD;
z zakresu dziatalno$ci statutowej Co .
Whnioski, sprawozdania
621 Ewidencja prac, A Bc Whioski, sprawozdania
z zakresu badan wtasnych
Ewidencja projektow Projekty, decyzje, umowy,
622 A Bc
badawczych wiasnych (granty) raporty, aneksy
623 Ew[den'CJa _ A Bc Projekty, decyzje, umowy,
projektow zamawianych raporty, aneksy
624 Ew[denga A Bc Projekty, decyzje, umowy,
projektow celowych raporty, aneksy
625 Ewidencja inwestycji stuzacych
potrzebom badan naukowych
6250 Inwestycje budowlane A Bc Whioski, decyzje, raporty
6251 Inwestycje aparaturowe A Bc Whioski, decyzje, raporty
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Ewidencja wspotpracy

Whioski,

organizacyjno-administracyjna

626 naukowej i naukowo-techniczne;j A Bc protokoty wykonawcze,
Z zagranicg raporty
Ewidencja dziatalnoSci
627 o .
wspomagajacej badania
6270 | Dziatalnosc bibliotek A Bc | /Vnioski, decyzje,
sprawozdania
Dziatalno$¢ wydawnicza Dotyczy rowniez wydaw-
6271 o y . A Bc nictw spoza UW; wnioski,
(publikacje, czasopisma) d ) .
ecyzje, sprawozdania
6272 Up_ows_ze’chnianie A Bc Whioski, dec_:yzje,
osiggnie¢ naukowych sprawozdania
628 Obstuga o Bc Bc
organizacyjno-administracyjna
Porozumienia, umowy,
63 Wspdtpraca naukowa krajowa program, plany
wspotpracy itd.
630 Z uczelniami i PAN A Bc
631 Z Fundacjg A Bc Whioski, decyzje,
na Rzecz Nauki Polskiej umowy, sprawozdania
632 Z instytucjami naukowymi A Bc
633 Z towar_zystwa_ml - A Bc
i innymi organizacjami
634 Z osobami fizycznymi A Bc
635 Kontakty pseudonaukowe BE10 Bc
64 Wspdtpraca naukowa
Z zagranica
640 Europejskie Programy Badawcze A Bc Whioski, decyzje, .
umowy, sprawozdania
Pozostata wspétpraca Whioski, decyzje,
641 ; A Bc .
Z zagranicg umowy, sprawozdania
65 Konferencje naukowe
Konferencje, sympozja,
650 wystawy, zjazdy, seminaria, A Bc Program, referaty_,. .
. X protokét z dyskusii itp.
sesje organizowane przez UW
. . Referaty pracownikow
651 Udziaf W kon_ferenCJach, A Bc UW, sprawozdania,
sympozjach itd. obcych ;
relacje z obrad
652 Obstuga Bc Bc
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organizacyjno-administracyjna

66 Informacja naukowa
660 Kwerendy biblioteczne A Bc
661 Kwerendy archiwalne A Bc
662 Inne kwerendy BE5 Bc
67 Popularyzacja wiedzy
670 Odczyty, wykiady, A Bc 22(%;?;?yy’p)ropagandowe,
pokazy, wystawy ksiegi pamigtkowe
671 Obstuga Bc Bc
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Kategoria

Symbole klasyfikacyjne akt Hasta klasyfikacyjne akt archiwalna akt Uwagi
W w innych
komorece y
. komor-
macie-
. kach
rzystej
1 2 3 4 5 6 7 8
ZBIORY BIBLIOTECZNE,
MUZEALNE | ZASOB
ARCHIWALNY
70 Przepisy prawne
700 Wtadz nadrzednych BES5 Bc
701 Witadz uczelni A Bc
Gromadzenie
71 i ewidencjonowanie
zbioréw bibliotecznych
710 Zakup wydawnictw krajowych B3 Bc
711 Import wydawnictw B3 Bc
712 Prenumerata czasopism B3 Bc
713 Inne formy gromadzenia B3 Bc Depo_zyty, egzempl’arz
obowigzkowy drukéw
Materiaty fonograficzne,
. . audiowizualne, fotografie,
714 Zbiory specjalne B3 Bc dokumentacja artogra-
ficzna itp.
715 Starodruki B3 Bc
716 Dary Bc
717 Wymiana
7170 | Krajowa B3 Bc
7171 Zagraniczna B3 Bc
718 _Gospodgrka dubletgmi B3 Bc Rownielz rejestr
i drukami zbednymi wyptywow
719 Ewidencja zbioréw bibliotecznych
7190 Inwentarz A Bc
7191 Karty akcesyjne czasopism A Bc
7192 [ Skontrum A Bc
7193 | Ksiega ubytkéw A Bc

47




Monitor Uniwersytetu Warszawskiego nr 8A

20 grudnia 2004 r.

79 Opracowywanie i udostepnianie
zbioréw bibliotecznych
720 Katalogi
7200 | Kartkowy A Bc
7201 Komputerowy A Bc
721 Udostepnianie w czytelni B3 Bc Ksiega obecnosci
722 Wypozyczanie
7220  |Na miejscu B3 pc | Kartoteka kont,
rewersy zbiorcze
7221 Miedzybiblioteczne BE3 Bc Rejestr
7222 | Miedzynarodowe BE3 Bc Rejestr
Ksztattowanie i ewidencja
73 .
zasobu archiwalnego
Wizytacje registratur
730 jednostek organizacyjnych UW BE3 Be
Przekazywanie akt . .
731 do Archiwum UW A Bc Spisy zdawczo-odbiorcze
732 Wydzielanie akt na makulature A Bc Prptoko{y brakowania,
spisy akt wybrakowanych
733 Rewindykacja akt A Bc
734 Dary BE5 Bc
735 Zakupy B3 Bc
736 Ksiega nabytkéw i ubytkow A Bc
737 Kartoteka zespotéw A Bc
Opracowywanie i udostepnianie
74 >
zasobu archiwalnego
740 Inwentarze A Bc
741 Skorowidze A Bc
742 Inne formy opracowania A Bc Katalogi
Ksiega korzystajgcych,
743 Udostepnianie w czytelni B3 Bc zezwolenia na korzysta-
nie z zasobu
Kartoteka wypozyczonych
Wypozyczanie materiatéw archi- materiatéw archiwalnych
744 B3 Bc .
walnych oraz korespondencja
dot. wypozyczen
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Kwerendy dla potrzeb spotecz-

Nie dot. kwerend

745 nych B3 Be naukowych — kl. 651
75 Zbiory muzealne
750 Gromadzenie zbiorow BES Bc
751 Ewidencja zbioréw A Bc
Konserwacja zbiorow
76 bibliotecznych, muzealnych
i zasobu archiwalnego
760 Konserwacja starodrukow BE5 Bc
761 Konserwacja ksigzek i czasopism BE5 Bc
762 Konserwacja zbioru muzealnego BE5 Bc
763 Konserwacja archiwaliow BE5 Bc
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Kategoria

Symbole klasyfikacyjne akt Hasta klasyfikacyjne akt archiwalna akt Uwagi
W w innych
komorece y
. komor-
macie-
. kach
rzystej
1 2 3 4 5 6 7 8
WYDAWNICTWA,
WYKONANIE POLIGRAFICZNE
80 Przepisy prawne BE5 Bc
Dla kazdego tytutu ksigz-
ki, numeru czasopisma,
druku akcydensowego
zaktada sie oddzielng
teczke, obejmujaca: karte
tytutu, umowy o przenie-
81 Teki wydawnicze sienie praw aL{torsk|ch,
opinie szczego6towe
dla celéw wydawniczych,
maszynopis autorski —
podstawa wydania,
egzemplarz wydanego
tytutu, recenzje o wyda-
nym tytule, itp.
810 Wydawnictwa ciggte A Bc
811 Wydawnictwa zwarte A Bc
812 Obstuga o Bc Bc
organizacyjno-administracyjna
Obstuga
82 Redakcije periodykow BE5 Bc | organizacyjno-
administracyjna
—kat. Bc
83 Magazynowanie wydawnictw B3 Bc Karty magazynowe
84 Rozpowszechnianie wydawnictw B3 Bc
840 Sprzedaz wewnetrzna B3 Bc Noty ksiegowe
841 Sprzedaz zewnetrzna Faktury VAT
8410 | Prenumerata B3 Bc
8411 Stali odbiorcy B3 Bc Umowy z ksiegarniami
842 Inne formy rozpowszechniania B3 Bc
85 Wykonanie poligraficzne B3 Bc
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Kategoria

Symbole klasyfikacyjne akt Hasta klasyfikacyjne akt archiwalna akt Uwagi
w w innych
komorce y
. komor-
macie-
. kach
rzystej
1 2 3 4 5 6 7 8
ORGANIZACJA
WSPOLPRACY Z ZAGRANICA
90 Przepisy prawne BES
91 Umowy rzadowe A Bc
910 Wyjazdy
9100 | Nauczyciele akademiccy B5 Bc
9101 Doktoranci B5 Bc
9102 | Studenci B5 Bc
9103 | Stazysci B5 Bc
9104 | Delegacje BS Bc
911 Przyjazdy
9110 | Nauczyciele akademiccy B5 Bc
9111 Doktoranci B5 Bc
9112 Studenci B5 Bc
9113 | Stazysci B5 Bc
9114 | Delegacje B5 Bc
92 Uniwersy_teckie A Bc
umowy bilateralne
920 Wyjazdy
9200 | Nauczyciele akademiccy B5 Bc
9201 Doktoranci B5 Bc
9202 Studenci B5 Bc
9203 | Stazysci B5 Bc
9204 | Delegacje B5 Bc
921 Przyjazdy
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9210 | Nauczyciele akademiccy B5 Bc
9211 Doktoranci B5 Bc
9212 | Studenci BS Bc
9213 | Stazysci BS Bc
9214 | Delegacje B5 Bc
93 Programy
930 Unii Europejskiej A Bc
9300 |Wyjazdy B5 Bc
9301 Przyjazdy B5 Bc
9302 Inne formy wspotpracy B5 Bc
931 Inne programy A Bc
9310 | Wyjazdy B5 Bc
9311 Przyjazdy B5 Bc
9312 Inne formy wspotpracy B5 Bc
94 Umowy z instytucjami A Bc
95 Umowy z innymi podmiotami BES Bc
96 Pozostate delegacje zagraniczne B5 Bc
97 ﬁéﬁgt;\fma\ghozrggp:}?g;iilgh A Bc Sprawy cztonkostwa itp.

52




Monitor Uniwersytetu Warszawskiego nr 8A 20 grudnia 2004 r.

Zatacznik nr 2 do Instrukcji Kancelaryjnej

Wzor formularza spisu spraw

20

Symbol

. ) . - Oznaczenie teczki Tytut teczki wg wykazu akt
jednostki organizacyjnej

Rok Referent

OD KOGO WPLYNELA DATA

UWAGA
(sposob
zatatwienia)

. SPRAWA
P- (krétka tresé)

Znak pisma | z dnia

Wszczecie
sprawy
Ostateczne
zatatwienie
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Uniwersytet Warszawski

INSTRUKCJA ARCHIWALNA

Warszawa, listopad 2004 r.
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CZESC |
Postanowienia ogdlne

§1
Cel Instrukcji Archiwalnej

Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania Archiwum Uniwersytetu Warszawskiego, zwana
dalej ,Instrukcjg Archiwalng”, okresla organizacje i zakres dziatania Archiwum Uniwersytetu Warszaw-
skiego (dalej: Archiwum UW) oraz zasady i tryb postepowania z powstajacg w UW, nadsytang i gro-
madzong w nim dokumentacja.

§2
Podstawy prawne dziatania Archiwum UW

Podstawe prawng niniejszej Instrukcji oraz dziatalnosci Archiwum UW stanowia;

1) Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38,
poz. 173 z pézn. zm.);

2) Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumen-
tacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375);

3) Decyzja Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 28 czerwca 1984 r. o powierzeniu
na state Uniwersytetowi gromadzenia i przechowywania materiatdéw archiwalnych;

4) Uchwata Senatu Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 28 czerwca 1985 r. w sprawie Regulaminu
Archiwum Uniwersytetu Warszawskiego oraz Regulaminu udostepniania materiatéw archiwalnych
przechowywanych w Archiwum Uniwersytetu Warszawskiego.

§3
Organizacja, zadania i miejsce Archiwum UW w strukturze UW
1. Zgodnie ze strukturg organizacyjng UW Archiwum jest jednostkg pozawydziatowg i podle-
ga bezposrednio wtasciwemu Prorektorowi UW.

2. Archiwum UW wykonuje zadania przewidziane dla archiwow panstwowych w stosunku
do materiatéw archiwalnych UW oraz spuscizn po pracownikach, studentach i osobach zwigzanych
z UW.

3. Do uprawnien i obowigzkéw Archiwum UW nalezy w szczegdlnosci:
przejmowanie dokumentacji z jednostek organizacyjnych UW;

)

2) przechowywanie dokumentacji we wiasciwym porzadku;
)
)

3) ewidencja i opracowywanie posiadanej dokumentaciji;
4) ewidencja materiatéw archiwalnych UW i dotyczacych UW, przechowywanych poza wtasnym za-
sobem;
5) wypozyczanie i udostepnianie dokumentacji jednostkom organizacyjnym UW;
6) udostepnianie dokumentacji dla celéw naukowo-badawczych oraz osobom fizycznym;
7) kontrola postepowania z dokumentacjg w jednostkach organizacyjnych UW,
8) nadzér nad brakowaniem dokumentaciji kat. “B”;
9) uczestniczenie w pracach Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacii;
0

10) prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej dla studentow.

4. Archiwum UW gromadzi i przechowuje materiaty archiwalne, wchodzace w sktad pan-
stwowego zasobu archiwalnego, a mianowicie:
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1) szczatki zespotéw archiwalnych Krolewskiego Uniwersytetu Warszawskiego z lat 1816-1831,
Szkoty Gtéwnej z lat 1862—1869 i Cesarskiego Uniwersytetu Warszawskiego z lat 1862—1869;

2) fragmenty zespotu archiwalnego Uniwersytetu Warszawskiego z lat 1915-1939;
3) zespot archiwalny Uniwersytetu Warszawskiego od 1945 roku — zespét otwarty;
4) spuscizny po pracownikach, studentach i osobach zwigzanych z UW.

5. Archiwum UW zobowigzane jest na poczatku roku do przesytania do Archiwum Panstwo-
wego m.st. Warszawy sprawozdania z wykonaniu prac w poprzednim roku.

CZESC Il

Postanowienia szczegotowe

§4
Przejmowanie, gromadzenie i przechowywanie akt

1. Archiwum UW przejmuje akta spraw ostatecznie zatatwionych ze wszystkich jednostek
organizacyjnych UW.

2. Akta przekazywane sg do Archiwum UW po 5 latach przechowywania ich w jednostkach
organizacyjnych UW.

3. Przejecie akt powinno by¢ poprzedzone przegladem akt w jednostce organizacyjnej UW
dokonanym przez pracownika Archiwum UW w celu stwierdzenia ich kompletnosci i prawidtowego
uporzadkowania i zewidencjonowania.

4. Akta przejmowane przez Archiwum UW powinny by¢ uporzadkowane przez jednostke or-
ganizacyjng UW, w ktdrej powstaty.

5. Przez uporzadkowanie rozumie sie:
1) utozenie akt wewnatrz teczek w porzadku archiwalnym (sprawami wedtug kolejnosci zarejestro-
wania w spisie spraw, z dotgczonym na wierzchu spisem spraw; w obrebie spraw — chronologicz-
nie, przy czym pismo rozpoczynajgce sprawe powinno by¢ na wierzchu),

2) opisanie teczek aktowych przez umieszczenie na wierzchniej stronie:

a) na srodku u géry — nazwy UW oraz nazwy jednostki organizacyjnej UW,

b) w lewym gérnym rogu — znaku akt ztozonego z symbolu jednostki organizacyjnej UW i symbo-
lu klasyfikacyjnego z rzeczowego wykazu akt,

c) w prawym gérnym rogu — kategorii archiwalnej akt, a w przypadku kategorii B réwniez okresu
ich przechowywania,

d) na s$rodku strony — tytutu akt (hasta klasyfikacyjnego wedtug rzeczowego wykazu akt) oraz
okres$lenia rodzaju akt zawartych w teczce,

e) pod tytutem — daty skrajne akt (data pierwszego i ostatniego pisma).

3) Z akt danej sprawy nalezy wytaczy¢ zbedne kopie tych samych pism i akta kat. B¢ oraz usung¢
wszelkie elementy metalowe; kazda sprawa winna by¢ wtozona w papierowg obwolute, na ktérej
w lewym gérnym rogu wpisuje sie znak sprawy a na srodku — tytut sprawy,

4) Akta winny by¢ przekazywane w teczkach aktowych, w ktérych — w przypadku akt kat. “A” — na
trwale (wszycie, wpiecie klipsami archiwalnym) umieszcza sie materiaty archiwalne; poszczegdine
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strony powinny by¢ ponumerowane zwyklym otéwkiem; liczba stron w teczce umieszczona byc¢
winna na zewnetrznej, spodniej stronie oktadki.

6. W przypadku akt osobowych (studenckich, pracowniczych, przewodéw doktorskich i habili-
tacyjnych) akta wewnatrz teczek powinny by¢ utozone zgodnie ze spisem zawartosci teczki.

7. Przejmowanie akt przez Archiwum UW odbywa sie na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych, sporzadzonych (przez jednostki organizacyjne UW) w czterech egzemplarzach oraz na
nosniku elektronicznym dla materiatéw archiwalnych (akta kategorii A) i w trzech egzemplarzach dla
dokumentac;ji niearchiwalnej (akta kategorii B).

Dwa egzemplarze spisow akt kategorii A (oraz na nosniku elektronicznym) i dwa egzemplarze
spisow akt kategorii B sg przeznaczone dla Archiwum UW, jeden egzemplarz kazdego spisu przezna-
czone jest dla jednostki organizacyjnej UW przekazujacej akta. Jeden egzemplarz spiséw akt kat. A
Archiwum UW przesyta do Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy.

8. Teczki powinny by¢ utozone wedtug haset symboli klasyfikacyjnych wykazu akt i w takiej
kolejnosci umieszczone w spisie zdawczo-odbiorczym.

9. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej UW przekazujacej
akta oraz dyrektor Archiwum UW.

10. Akta winny by¢ przekazywane z wszelkimi pomocami ewidencyjnymi.

11.W jednej teczce powinna sie znajdowaé dokumentacja tylko danej kategorii akt, o jedna-
kowym terminie przechowywania.

12. W przypadku trudnosci z wymaganym uporzgdkowaniem akt przez jednostke organizacyj-
ng UW czynnosci omowione w ust. 4, dotyczace akt kategorii A, zostang wykonane w Archiwum UW
(po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki organizacyjnej UW).

13. Akta mozna uktadaé¢ na regatach:
1) pionowo — systemem bibliotecznym, od lewej ku prawej stronie,

2) poziomo — teczka na teczce, od dotu do gory.

14. Materiaty archiwalne (akta kat. A) nalezy przechowywa¢ — w miare mozliwosci — na od-
dzielnych regatach w jednej czesci Archiwum UW, natomiast w drugiej — dokumentacje niearchiwalng
(akta kat. B).

15. Przed umieszczeniem akt na regatach nalezy kazdq teczke aktowag oznaczyé sygnaturg
tymczasows, skfadajgca sie z numeru spisu zdawczo-odbiorczego tamanego przez numer pozycji
w spisie. Sygnatura akt studenckich sktada sie ze skrétu nazwy wydziatu oraz numeru albumu.
Na teczce nalezy takze zaznaczy¢ numer spisu zdawczo-odbiorczego (numer doptywu).

§5
Ewidencja i opracowywanie akt

1. Akta przechowywane w Archiwum UW muszg by¢ objete ewidencjg prowadzong na bieza-
co. Nie wolno przechowywaé akt w stosach (nawet przejsciowo) oraz w stanie nie uporzadkowanym
i tym samym nie objetych ewidencja.

2. Ewidencje akt w Archiwum UW stanowig:
spisy zdawczo-odbiorcze akt (formularz PuA-30 — zatgcznik nr 1 do Instrukcji Archiwalnej),

)
2) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych (formularz PuA-31 — zatgcznik nr 2 do Instrukcji Archiwalnej),
) karty udostepniania akt (formularz PuA-32 — zatgcznik nr 3 do Instrukcji Archiwalnej),

)

protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej (formularz PuA-34 — zatgcznik nr 4 do Instrukcji
Archiwalnej),

5) spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie (formu-
larz PuA-33a — zatgcznik nr 5 do Instrukcji Archiwalnej),

59



Monitor Uniwersytetu Warszawskiego nr 8A 20 grudnia 2004 r.

6) spisy dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature (formularz PuA-33b
— zatacznik nr 6 do Instrukcji Archiwalnej),

7) spisy materiatow archiwalnych (akt kat. A) przekazywanych do Archiwum Panstwowego — zatacz-
nik nr 7 do Instrukcji Archiwalnej,

8) spisy materiatdow archiwalnych (dokumentacji technicznej) przekazywanych do Archiwum Pan-
stwowego (formularz PuA—-30c — zatgcznik nr 8 do Instrukcji Archiwalnej).

3. Pomoce ewidencyjne wymienione w ust. 2 stanowig akta kategorii A z wyjatkiem kart
udostepniania.

4. Spisy zdawczo-odbiorcze otrzymane z jednostek organizacyjnych UW rejestruje sie
w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych w kolejnosci ich wptywu do Archiwum UW i nadaje sie im
numery kolejne z tego wykazu.

5. W Archiwum UW prowadzona jest podwdjna rejestracja spisow zdawczo-odbiorczych:
1) pierwsze egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych utozone wedtug kolejnosci numeréw porzad-
kowych, pod ktérymi zostaty zarejestrowane w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych,

2) drugie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych przechowywane w teczkach zatozonych od-
dzielnie dla poszczegdlnych jednostek organizacyjnych UW.

6. Archiwum UW prowadzi komputerowg ewidencje przechowywanych akt studenckich, oso-
bowych oraz przewoddw doktorskich i habilitacyjnych.

7. Archiwum UW zobowigzane jest do opracowywania posiadanych akt. Akta osobowe
(studenckie, pracownicze, przewody doktorskie i habilitacyjne) porzadkowane sg zgodnie ze spisem
zawartosci teczki. Akta ogélne poszczegodlnych jednostek organizacyjnych UW systematyzowane sg
na podstawie wykazu akt UW. Zamkniecie procesu porzgdkowania ww. akt nastepuje po sporzadze-
niu inwentarzy archiwalnych.

§6
Udostepnianie akt

1. Archiwum UW udostepnia jednostkom organizacyjnym UW akta na podstawie karty udo-
stepniania akt (rewersu).

2. Na kazda jednostke archiwalng (teczke) nalezy wypetnic¢ jeden rewers.

3. Poszukiwania akt w Archiwum UW dokonuje wytgcznie pracownik Archiwum. Upowaznio-
ny do korzystania z akt pracownik UW kwituje wypozyczenia akt na drugiej stronie rewersu. Korzysta-
nie z akt na miejscu moze odbywac sie tylko w obecnosci pracownika Archiwum UW. Korzystajacy
z akt na miejscu zobowigzani sg do wpisania sie do ksiegi udostepniania akt.

4. Korzystajagcy z akt ponosi odpowiedzialnos¢ za catos¢ akt i ich zwrot w wyznaczonym ter-
minie. W przypadku niezwrdcenia akt w terminie pracownik Archiwum UW upomina sie o ich zwrot,
a w razie nieskutecznosci interwencji, zawiadamia o tym kierownika jednostki organizacyjnej UW,
ktéra wypozyczyta akta.

5. W przypadku zaginiecia lub uszkodzenia akt pracownik Archiwum UW sporzgdza protokét
w dwéch egzemplarzach, ktéry podpisuje kierownik jednostki wypozyczajacej akta. Jeden egzemplarz
wilgcza sie w miejsce zagubionych akt lub dotacza do uszkodzonych akt, drugi przechowuje sie
w specjalnej teczce w Archiwum UW. Odpowiednig informacje umieszcza sie takze w spisie zdawczo-
odbiorczym.

6. Poza upowaznionymi pracownikami UW do korzystania z akt na miejscu majg prawo:
1) organy administracji rzadowej,
2) organy administracji samorzgdowej,
3) policja, prokuratura, sgdownictwo,

4) pracownicy nauki,
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5) studenci,

6) pracownicy organdw statystycznych,
7) publicysci,

8) osoby fizyczne.

7. Udostepnienie akt osobom z zewnatrz nastepuje za zgoda dyrektora Archiwum UW Ilub
osoby przezen upowaznionej. W zasadzie materiaty archiwalne sg udostepniane po uptywie 30 lat od
ich wytworzenia, ,jezeli nie narusza to prawnie chronionych intereséw Panstwa i obywateli” (Ustawa
z dnia 14 lipca 1983 r. art. 17 p.1 o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach).

8. Wypozyczenie akt na zewnatrz UW wymaga pisemnej zgody Rektora UW. Akta wydaje sie
jedynie za pokwitowaniem i odnotowuje sie w osobnym rejestrze, prowadzonym w Archiwum UW.

9. Akta wypozycza sie w catosci w oryginalnej teczce. Niedozwolone jest wypozyczanie
z danej teczki pojedynczych akt.

10. Ewidencja wypozyczen przez jednostki organizacyjne UW prowadzona jest w kartotece
wypozyczeh wedle nazw jednostek organizacyjnych UW.

11. W miejscu wypozyczonej teczki pracownik Archiwum UW umieszcza kartonowy zastawnik,
zawierajacy nastepujgce informacje: nazwa jednostki organizacyjnej, tytut i sygnatura teczki, data
wypozyczenia.

12. Przy zwrocie wypozyczonej teczki pracownik Archiwum UW, po sprawdzeniu kompletnosci
zwracanych akt, umieszcza teczke na regale, wyjmuje zastawnik, po czym odnotowuje date zwrotu
w kartotece wypozyczen.

§7
Konserwacja akt

Do obowigzkéw Archiwum UW nalezy rowniez konserwacja akt. Przez konserwacje rozumie
sie odkurzanie akt, przechowywanie ich w odpowiedniej temperaturze (14—18 stopni C) i odpowiedniej
wilgotnosci powietrza (50-65 %) w lokalu Archiwum UW oraz zabezpieczenie akt przed réznego ro-
dzaju szkodnikami. Jezeli stwierdzi sie slady plesni lub bakterii na aktach przechowywanych, nalezy
stosowacé specjalne preparaty, jak: “Rotanox” czy “Caroch”. Ponadto do konserwac;ji zalicza sie réw-
niez dezynfekcje, wywabianie plam, wymiane zniszczonych teczek, usuwanie nadmiaru wilgoci.

§8
Kwalifikacja akt

1. Dokumentacja przechowywana w Archiwum UW dzieli sie na:
1) dokumentacje o wartosci trwatej — kategorii A,

2) dokumentacje o wartosci czasowej — kategorii B,

3) dokumentacje manipulacyjna, majaca krétkotrwate znaczenie praktyczne — kategorii Bc,

4) dokumentacje, podlegajacq dodatkowej ekspertyzie po uptywie okreslonego okresu — kategorii BE,
2. Dokumentacja kategorii A przechowywana jest wieczyscie.

3. W Archiwum UW dziata Komisja Archiwalnej Oceny Dokumentacji, ktéra zajmuje sie
archiwalng oceng dokumentac;ji.

4. Komisja przeprowadza tez regularnie kontrole sposobu postepowania z dokumentacjg
w poszczegolnych jednostkach organizacyjnych UW, z ktérych sporzadzany jest protokét pokontrolny.

5. Dokumentacja kategorii B jest przechowywana przez okreslony (cyfra arabska) czas,
po czym przekazywana jest na makulature.

6. Dokumentacja kategorii BE jest poddawana po okreslonym (cyfrg arabska) czasie eksper-
tyzie Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy, ktéra winna zadecydowac o losie danych akt.
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§9
Brakowanie akt

1. Archiwum UW na biezaco dokonuje przegladu akt kategorii B i wytacza akta, ktérych okres
przechowywania juz minat. Nastepnie Komisja Archiwalnej Oceny Dokumentacji sporzadza spis akt
wydzielonych na makulature. Z tych czynnosci sporzgdza sie protokét oceny dokumentacii niearchi-
walnej, podpisywany przez dyrektora Archiwum UW oraz cztonkéw Komisji.

2. Jednostki organizacyjne UW brakujg dokumentacje (akta kat. Bc do kat. B5) niemeryto-
ryczng (klasy 0—3 wykazu akt) w porozumieniu z Archiwum UW i za zgodg Archiwum Panstwowego
m.st. Warszawy. Protokdt oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spisy akt sporzadza komisja,
w ktérej sktad wchodza: pracownik Archiwum UW oraz przedstawiciele jednostek organizacyjnych
UW, ktérych dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu.

3. Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spisy akt przeznaczonych na makulature
sporzadza sie w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz pozostaje w Archiwum UW, drugi wysyta
sie do Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy w celu uzyskania zgody na przekazanie tych akt
na makulature.

4. Po uzyskaniu zgody, akta przeznaczone na makulature muszg by¢ doprowadzone
do stanu nieuzywalnosci. Dotyczy to przede wszystkim akt niejawnych, ktére winny byé pociete,
aby w ten spos6b uniemozliwic¢ ich odczytanie.

5. Akta przeznaczone na makulature przekazuje sie — w miare mozliwosci — do punktu skupu
makulatury.

6. Archiwum UW dokonuje adnotacji o zniszczeniu tych akt w rubryce 8 spisu zdawczo-
odbiorczego, stanowigcego zat. nr 1 do Instrukcji Archiwalne;j.
§10
Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego

1. Dokumentacja archiwalna przechowywana jest wieczy$cie w Archiwum UW. W zwigzku
z powyzszym nie przewiduje sie — z wyjatkiem likwidacji UW — przekazywania dokumentaciji archiwal-
nej do Archiwum Panhstwowego m.st. Warszawy.

2. W przypadku likwidacji UW postepowanie z dokumentacjg okresla wspomniane Rozporzg-
dzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku.

§ 11
Pomieszczenia Archiwum UW

1. Pomieszczenia Archiwum UW powinny sktadaé sie z magazynéw na akta, lokalu biurowe-
go oraz pracowni naukowe;.

2. Pomieszczenia Archiwum UW powinny znajdowac sie na terenie centralnym UW lub
W jego najblizszym otoczeniu. Lokale Archiwum UW nalezy zabezpieczy¢ przed wilamaniem.
Na drzwiach Archiwum UW nalezy umiesci¢ napisy ,Archiwum UW?”, ,Palenie wzbronione”.
Okna Archiwum UW powinny by¢ zakratowane.

3. Archiwum UW powinno by¢ wyposazone w regaty metalowe lub drewniane. Przejscie mie-
dzy regatami winno wynosi¢ minimum 70 cm.
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CZESC Il
Postanowienia koncowe

§12
Pracownicy Archiwum UW

Pracownicy 2. Archiwum UW winni posiada¢ wia$ciwe wyksztatcenie oraz podnosi¢ swoje
kwalifikacje zawodowe. Powinni tez pozostawa¢ w statym kontakcie z Archiwum Parstwowym
m. st. Warszawy.

§13
Nadzér nad Archiwum UW
1. Nadzoér nad Archiwum UW nalezy do Senatu i Rektora UW.

2. Nadzoér (kontrole zewnetrzng) sprawuje Archiwum Panstwowe m. st. Warszawy poprzez
wizytacje.

3. Archiwum UW zobowigzane jest do wykonywania zalecer pokontrolnych Archiwum Pan-
stwowego m. st. Warszawy w ustalonym obopdlnie terminie.

4. W przypadku zmiany dyrektora Archiwum UW zasdb archiwalny powinien by¢ przekazany
na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.
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Nazwa zakfadu i komérki organizacyjnej

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr

Zatacznik nr 1 do Instrukciji Archiwalnej

. . . Miejsce Data zniszczenia
Lp. | Znak teczki Tytut teczki Daty skrajne Kat. Liczba przechowywania | lub przekazania
lub tomu od—do akt teczek . )
akt w archiwum do archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8

Rubryki 7 i 8 wypetnia archiwum zaktadowe

Wzér PUA-30
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Zatacznik nr 2 do Instrukcji Archiwalnej

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

N Dat Liczba
r ata - L .
spisu przyjecia akt Nazwa komorki przekazujacej akta . Uwagi
poz. spisu teczek
1 2 3 4 5 6
Wzor PuA-31
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Zatacznik nr 3 do Instrukcji Archiwalnej

**) **)
Data ...oooeieeeee 20........... r. Termin zwrotu akt
Prosze o udostepnienie*) — wypozyczenie*) akt powstatych w komarce organizacyjnegj ..........ccccceeeevcieeeeeeiiieeee e,
.................................................................................................................. Zlat
(ol =1 =Tl o H PP P PETT PP PRPP
i upowazniam do ich wykorzystania®) — odbioru™) Panalig ..........oooueiiiiiiiiiii e
............................................................................... ( Im|Q|nazw|sko)
Podpis
Zezwalam na udostepnienie*) — wypozyczenie*) wymienionych wyzej akt
Data i podpis
*) Niepotrzebne skresli¢ **) Wypetnia archiwum zaktadowe
Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie akt — tomow ..............cccccceineee. Kart ..o
Data .......... [ 20.......... r Podpis ..o
Adnotacje o zwrocie akt:
Akta zwrécono do archiwum
Podplsodda]apego ........... dnia ;o 0. . POdeSOdblerancego .........

Wzoér PuA-32
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Zatacznik nr 4 do Instrukcji Archiwalnej

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkow komisji)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej W illoSCi ..o, mb i stwierdzita, ze stanowi ona
dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng do celdw praktycznych jednostki organizacyjnej,
oraz ze uptynely terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt

lub kwalifikatorze dokumentac;ji techniczne;.

PrzewodniczaCy KOMIS)i ......eueeiiiiiiiiiiiiiiieeiee e

CZIONKOWIE KOMISi ..eviiuiiiiiiee ittt

(POAPISY) weeeeiiieeeeiie et a e e e e e e s e

Zataczniki:
.......... kart spisu

.......... pozyciji spisu

Wzor PuA-34
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Zatacznik nr 5 do Instrukcji Archiwalnej

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Nrilp. spisu Symbol Tytut teczki Dafty Llczpa Uwagi
zdawczo-odbiorczego | z wykazu skrajne tomow
2 3 4 5 6 7
PuA-33a
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Zatacznik nr 7 do Instrukcji Archiwalnej

......................................... ydnia e,
(nazwa i adres jednostki organizacyjnej) (miejscowosc)
Spis zdawczo-odbiorczy nr ...............
materiatow arChiwalNyYCh ... e e e e e e e e e e e e e e e e ereees
(nazwa komorki organizacyjnej)

przekazanych do Archiwum PanStWOWEGO W .........eeiiiiiiiiiiiiiiiiiei ettt e e e e e ee e e e nneeee s
Znak tec;ki _ Tytut tet_:zki _ Daty skrajne Liczba _
Lp. (symbol klasyfikacyjny (hasto klasyfikacyjne stron Uwagi

z wykazu akt) z wykazu akt) od do

1 2 3 4 5 6 7

(podplsodblera]a_cego) ........................................... (pOdeSprZEKaquqcego) .....................
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