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Warszawa, 31 grudnia 2012 r. Nr 10B

Poz. 349

ZARZADZENIE NR 86
REKTORA UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

z dnia 27 grudnia 2012 r.

w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum Uniwersytetu Warszawskiego

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2012 r. poz. 572 i 742) w zwigzku z art. 6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2011 r. Nr 123 poz. 698 z p6zn. zm.)
oraz § 3 ust. 3 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375),
zarzgdza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie:

1) Instrukcje kancelaryjng w Uniwersytecie Warszawskim, stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia;

2) Jednolity rzeczowy wykaz akt w Uniwersytecie Warszawskim, stanowigcy zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia;

3) Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum w Uniwersytecie Warszawskim,
stanowigcg zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Sprawy niezatatwione do dnia 31 grudnia 2012 r. rejestruje sie ponownie, klasyfikujgc je
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, o ktérym mowa w § 1 ust. 2.

§3

Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Uniwersytecie Warszawskim przed dniem
wejécie w zycie zarzadzenia, podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych, okreslonych
w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktérym mowa w § 1 ust. 2, jezeli dotychczasowe przepisy
okreslaty nizszg wartos¢ archiwalng tej dokumentacji lub krétszy okres jej przechowywania.

§4

Dokumentacja, ktéra przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie byta w Uniwersytecie
Warszawskim kwalifikowana na podstawie obowigzujgcych wowczas jednolitych rzeczowych wykazéw
akt, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt wprowadzonego niniejszym
zarzgdzeniem.

§5
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Traci moc zarzagdzenie nr 14 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 15 grudnia 2004 r.
w sprawie wprowadzenia normatywow kancelaryjno-archiwalnych (Monitor UW z 2004 r., Nr 8A,
poz. 134).
§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2013 r.

Rektor UW: M. Patys
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Zatgcznik nr 1

do zarzagdzenia nr 86 Rektora UW z dnia 27 grudnia 2012 r.

w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukc;ji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum Uniwersytetu Warszawskiego

UNIWERSYT WARSZAWSKI

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Warszawa 2012
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ROZDZIAL 1

Postanowienia wstepne i ogolne

§1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,Instrukcjg”, okresla zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Uniwersytecie Warszawskim, zwany dalej ,UW” oraz reguluje
postepowanie w tym zakresie z wszelkg dokumentacjg, jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig
inaczej: niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych oraz
poczgwszy od wpltywu lub powstania dokumentacji wewnatrz UW do momentu jej uznania za cze$¢
dokumentacji w archiwum zaktadowym.

2. Okreslone w Instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych zapewniajg
jednolity sposdb tworzenia, ewidencjonowania, klasyfikacji i przechowywania oraz ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem bgdz utratg dokumentéw w UW.

3. W postepowaniu z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne majg zastosowanie
odrebne przepisy.
§2

W Instrukcji uzywa sie nastepujgcych okreslen:

1) akta sprawy — cata dokumentacja (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, fotokopie, rysunki
itd.) zawierajgca informacje, ktore byly, sg lub mogg by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy;

2) aprobata — wyrazenie zgody na tre$¢ i sposéb zatatwienia sprawy;

3) archiwum zaktadowe — Archiwum UW;

4) czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostatecznej przygotowanej do
podpisu przez wystawce;

5) dokument — akt majgcy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy uprawnienia lub stwierdzajgcy
prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (decyzja, orzeczenie, Swiadectwo itd.);

6) dokument stanowigcy tajemnice stuzbowg, oznaczony klauzulg ,zastrzezone” — dokument
zawierajgcy informacje niejawne, ktérych ujawnienie mogtoby spowodowaé¢ szkode dla prawnie
chronionych intereséw obywateli albo UW;

7) instrukcja archiwalna — instrukcja o organizacji i zakresie dziatania Archiwum UW;

8) jednostka organizacyjna UW — wydziat, w tym jednostka wewnetrzna wydziatu, inna podstawowa
jednostka organizacyjna, jednostka miedzywydziatowa, ogélnouczelniana, miedzyuczelniana;

9) kancelaria — Kancelarie Ogoélng UW;

10) kierownik jednostki organizacyjnej — dziekan wydziatu, dyrektor jednostki wewnetrznej wydziatu,
dyrektor lub kierownik jednostki miedzywydziatowej, innej podstawowej jednostki organizacyjnej,
ogolnouczelnianej, miedzyuczelnianej;

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

12) nosnik magnetyczny — nosnik, na ktérym zapisano w formie elektronicznej tres¢ dokumentu,
pisma itd.;

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

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

15) organy Uniwersytetu — Senat, Rektor, prorektorzy;

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 emaile, faksy, itp.;

18) punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktére przechodzg akta sprawy w trakcie
wykonywania czynno$ci urzedowych zwigzanych z jej zatatwieniem;

19) referent — kazdy pracownik zafatwiajgcy merytorycznie dang sprawe i przechowujacy
dokumentacje sprawy w trakcie jej zatatwiania;

20) rejestr kancelaryjny — zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej lub jako rejestr
informatyczny;

21) rzeczowy wykaz akt — jednolity, rzeczowy wykaz akt UW;
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22) sekretariat — stanowisko pracy, do ktérego nalezy obstuga organizacyjna Rektora, prorektoréw,
kanclerza lub kierownikéw jednostek organizacyjnych UW;

23) spis spraw — formularz stuzgcy do chronologicznego rejestrowania spraw wptywajgcych
i rozpoczetych w UW (zat. do Instrukciji);

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

25) teczka aktowa — teczka wigzana, skoroszyt, segregator itd., stuzgce do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych, objetych tg samg
grupg akt ustalong wykazem akt i stanowigcag przewaznie odrebng jednostke archiwalng;

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 — zespot symboli okreslajgcych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej jednostki
organizacyjnej UW i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt;

28) znak sprawy — zespot symboli okreslajgcych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej jednostki
organizacyjnej UW i do okreslonej grupy spraw.

§3

1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1) przyjmowanie i rozdziat korespondenciji i przesytek;
2) prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych i wartosciowych;
3) wysytanie korespondenciji, przesytek;
4) przyjmowanie i nadawanie e-maili;
5) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wilasciwych
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 2

Przyjmowanie i rozdziat korespondenciji (wptywow)

§4

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

2. Przyjmujgc przesytki, zwitaszcza polecone i warto$ciowe, kancelaria sprawdza
prawidtowosé zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia kancelaria
sporzgdza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zZgda od pracownika
urzedu pocztowego sporzgdzenia protokotu o doreczeniu przesytki uszkodzone;j.

3. Korespondencja dzieli sie na:
1) zwykig;
2) specjalng (pisma organdw administracji rzgdowej, pisma procesowe, paczki, listy polecone,
ekspresowe, przesytki wartosciowe);
Wplywy specjalne kancelaria wpisuje do rejestru wptywdéw specjalnych. Sporzadza o tym
adnotacje w obrebie pieczeci wptywu i bezzwtocznie dorecza adresatom za pokwitowaniem;
3) niejawna.

4. Kancelaria otwiera przesyiki (wptywy) z wyjgtkiem:
1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom;
2) oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”, ktére przekazuje uprawnionym adresatom;
3) wartosciowych, ktére przekazuje wiasciwej osobie lub jednostce organizacyjnej UW za
pokwitowaniem;
4) ofert konkursowych i przetargowych.
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5. Po otwarciu koperty sprawdza sie :
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego;
2) czy znajdujg sie w niej wszystkie pisma, ktérych symbole uwidoczniono na kopercie;
3) czy dotgczone sg wymienione w pismie zatgczniki. Brak zatgcznikow lub otrzymanie
samych zalgcznikbw bez pisma zasadniczego odnotowuje sie na danym pismie Iub
zatgczniku.

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

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

8. Korespondencje mylnie doreczong (adresowang do innego adresata) zwraca sie
bezzwtocznie do urzedu pocztowego lub punktu wymiany korespondenc;ji.

9. Przyjmujgc przesytki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekcji
majgcej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie i wiadomosci
stanowigcych korespondencje prywatng. Pozostate przesylki rejestruje sie, drukuje, nanosi
i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

10. Na kazdym wptywajgcym pismie umieszcza sie, w lewym goérnym rogu pierwszej strony,
(na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na przedniej stronie koperty) pieczatke wptywu
okre$lajgcg date otrzymania. Pieczatki wptywu nie umieszcza sie na przesytkach i wptywach nie
wymagajgcych merytorycznego zatatwienia (prospekty, czasopisma itp.).

11. Po wykonaniu czynno$ci okreslonych w ust. 1-10, kancelaria segreguje wptywajgca
korespondencje wedtug jej tresci i przekazuje sekretariatom i jednostkom organizacyjnym UW.

12. Kancelaria jest réowniez punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu
wewnetrznego, pomiedzy jednostkami organizacyjnymi UW mieszczacymi sie w réznych budynkach.
Przesytki, wymagajace natychmiastowego doreczenia, jednostki organizacyjne UW przekazujg sobie
za posrednictwem swoich pracownikéw, z uwzglednieniem postanowien ust. 3 pkt 2.

ROZDZIAL 3

Przekazywanie korespondencji (wpltywoéw) Rektorowi i prorektorom

§5
1. Rektorowi kancelaria przekazuje — za posrednictwem sekretariatu — nastepujgca
korespondencije (wptywy):
1) adresowang do Rektora;
2) dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym;
3) od organow jednostek samorzadu terytorialnego;
4) od organéw administracji rzagdowej;
5) skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci UW;
6) protokoty kontroli i zarzgdzenia pokontrolne z kontroli przeprowadzanych przez organy kontrolne;
7) dotyczacyg spraw osobowych pracownikow UW.
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2. Prorektorom kancelaria przekazuje odpowiednio, przez ich sekretariaty, korespondencje
(wptywy):
1) imiennie do nich adresowang;
2) dotyczgcg prowadzonych spraw, zgodnie z podzialem zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci
pomiedzy Rektorem i prorektorami.

ROZDZIAL 4

Czynnosci kancelaryjne sekretariatéw Rektora i prorektoréw

§6

1. Pracownicy sekretariatu przyjmujg korespondencje (wptywy) i przekazuja Rektorowi
i prorektorom. Sekretariaty otwierajg przesyiki z wyjatkiem oznaczonych adnotacjg ,do rgk wiasnych”.

2. Korespondencje przejrzang i zwrécong przez Rektora i prorektorow UW pracownicy
sekretariatow — zgodnie z dyspozycjg — dzielg na:
1) podlegajagcg zatatwieniu przez Rektora i prorektorow;
2) podlegajaca zatatwieniu przez jednostki organizacyjne UW.

3. Korespondencje, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 2, pracownicy sekretariatu przekazujg
wiasciwym jednostkom organizacyjnym UW.

ROZDZIAL 5
Przegladanie i przydzielanie korespondencji (wptywoéw)

§7

1. Rektor i prorektorzy przeglgdajgc korespondencje (wptywy):
1) okreslajg korespondencije, ktoérg sami zatatwiajg;
2) przydzielajg pozostatg korespondencje do zatatwienia przez wtasciwe merytorycznie jednostki
organizacyjne UW.

2. Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zatatwienia przez jednostki
organizacyjne UW, umieszcza sie dyspozycje dotyczgce sposobu i terminu zatatwienia sprawy,
aprobaty zatatwienia bgdZ podpisania czystopisu.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych UW przegladajg korespondencje (wptywy):
1) majgcyg dyspozycje Rektora i prorektorow,
2) adresowang do nich imiennie,
3) zawierajgcg ponaglenia i interwencje,
4) wymagajgcg osobistego przyjecia do wiadomosci, zajecia stanowiska Ilub wydania
wstepnych polecen, dotyczacych sposobu ich zatatwienia.

4. Jezeli korespondencja (wptyw) dotyczy spraw wchodzgcych w zakres dziatania
(czynnosci) réznych jednostek organizacyjnych UW lub pracownikdéw, przekazuje sie ja jednostce
organizacyjnej UW lub pracownikowi, do ktérego nalezy zatatwienie sprawy podstawowej. W razie
trudnosci w ustaleniu sprawy podstawowej pismo przekazuje sie jednostce organizacyjnej UW lub
pracownikowi wtasciwemu do zatatwienia sprawy wymienionej w piSmie w pierwszej kolejnosci.

ROZDZIAL 6
Wewnetrzny obieg akt
§8

1. Obieg akt miedzy jednostkami organizacyjnymi UW powinien by¢ bezposredni; pisma
kieruje sie do miejsca przeznaczenia z uwzglednieniem jedynie niezbednych punktéw zatrzymania.
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2. Obieg akt — w przypadku jednostek organizacyjnych UW mieszczacych sie w réznych
budynkach — moze odbywac sie za posrednictwem kancelarii, woznych lub poczty elektroniczne;.

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 zgdanie — kwituje otrzymanie pisma. Za pokwitowaniem
dorecza sie zawsze akta, co do ktérych obowigzek kwitowania wynika z odrebnych przepiséw.

ROZDZIAL 7

System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw

§9

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

2. Rzeczowy wykaz akt stanowi rzeczowg klasyfikacje i archiwalng kwalifikacje akt
powstajgcych w toku dziatalnosci UW. Budowa wykazu akt oparta jest na systemie klasyfikacji
dziesietnej, ktérej polega na dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje sie UW, a tym
samym catosci wytwarzanej i gromadzonej w zwigzku z tym dokumentacji, na maksymalnie dziesie¢
klas pierwszego rzedu, zwanych dalej ,klasami gtéwnymi". W ramach kazdej klasy gtéwnej dokonuje
sie podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum — dwie, maksimum — dziesie¢). Dalszy podziat klas na
klasy kolejnych rzedow jest dokonywany analogicznie, az do stworzenia klasy kohcowej, czyli klasy
oznaczonej kategorig archiwalng, dla ktérej prowadzi sie spis spraw lub w ramach ktérej grupuje sie
dokumentacje bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

3. Akta jednorodne tematycznie z réznych jednostek organizacyjnych UW bedg posiadaty to
samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta. Wyréznia¢ je bedzie odrebny symbol literowy
stanowigcy oznaczenie nazwy danej jednostki organizacyjne;.

4. Oprécz haset rzeczowych wykaz akt zawiera oznaczenia kategorii archiwalnej akt.

5. Do materiatéw archiwalnych, oznaczonych symbolem “A”, zalicza sie dokumentacje
majgcy trwatg wartos¢ historyczna.

6. Do dokumentacji niearchiwalnej, oznaczonej symbolem “B” z dodatkiem cyfr arabskich,
okreslajgcych liczbe lat przechowywania w jednostce organizacyjnej UW lub archiwum zaktadowym,
zalicza sie dokumentacje majgcg czasowe znaczenie praktyczne.

7. Do dokumentacji oznaczonej symbolem “Bc¢” zalicza sie dokumentacje majgca
krotkotrwate znaczenie praktyczne. Moze ona zosta¢ wybrakowana po ostatecznym jej wykorzystaniu,
bez przekazywania do archiwum zakfadowego, lecz w porozumieniu z tym archiwum, na zasadach
okreslonych przez Archiwum Panstwowe m.st. Warszawy.

8. Dokumentacja zaliczana do kategorii “BE”, przechowywana w archiwum zaktadowym
przez okreslona liczbe lat (np. BE5), podlega ekspertyzie, ktorg 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, kohcowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt
zaktada sie spis spraw wg wzoru (zatgcznik do Instrukcji) oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke do
przechowywania w niej spraw ostatecznie zatatwionych. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczgce
jednej sprawy nalezy gromadzi¢ i przechowywaé¢ w sposéb umozliwiajgcy ustalenie daty wszczecia
i zakonczenia sprawy.

2. Spisy spraw i teczki zaklada sie w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie. Nie
jest konieczne zatozenie od razu od dnia 1 stycznia kazdego roku wszystkich spiséw spraw wedtug
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rzeczowego wykazu akt i odpowiadajgcych im teczek. Poszczegdlne spisy spraw i teczki zaktada sie
w miare naptywu spraw. Dopuszcza sie - w przypadku matej liczby korespondencji — prowadzenie
teczek przez okres diuzszy niz jeden rok, pod warunkiem zatozenia na kazdy rok nowego spisu spraw.

3. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory,
zaklada sie podteczki, ktére otrzymujg znak akt macierzystej teczki, zatozonej wedlug rzeczowego
wykazu akt, oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zaktada sie w zaleznosci od
potrzeb w uktadzie alfabetycznym podmiotéw spraw bgdz 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. Wowczas 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-
711-1-1/2012).

§ 11

1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma zapoczgtkowujgcego sprawe do spisu spraw,
zatozonego zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

2. Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko raz na podstawie pierwszego pisma w danej
sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzgdzonego wewnatrz UW. Dalszych pism w danej sprawie
nie wpisuje sie do spisu spraw, lecz dotgcza do akt sprawy w porzgdku chronologicznym.

3. 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 przystgpieniem do zatatwienia, rejestruje jako nowag
sprawe. W obu wypadkach referent wpisuje znak w obrebie odcisnietej pieczeci wptywu.

4. Znak sprawy (akt) jest stalg cechg rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczgce tej
samej sprawy otrzymuje identyczny znak.

5. Znak sprawy skitada sie z:

1) symbolu literowego jednostki organizacyjnej UW;

2) symbolu klasyfikacyjnego (liczbowego) hasta wedtug Jednolitego rzeczowego wykazu akt;

3) liczby kolejnej, pod ktdrg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw;

4) roku, w ktérym sprawe wszczeto.

5) poszczegodlne elementy znaku sprawy oddziela sie kropka, przecinkiem, kreskami poziomymi
oraz kreskg poprzeczng, np. BUW-0122-1/2011 , “BUW” — oznacza symbol Biblioteki UW, “0122”
— oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z rzeczowego wykazu akt, “1” — oznacza liczbe
kolejng ze spisu spraw, “2011” — oznacza rok. W przypadku spraw dotyczgcych danego studenta,
zamiast numeru sprawy umieszcza sie jego numer albumu.

6. Osobng kategorie stanowig teczki studentéw, doktorantéw, przewoddw doktorskich,
habilitacyjnych oraz postepowan o nadanie tytutu naukowego profesora. Pisma w tych teczkach
uktadane sg zgodnie ze spisem zawartosci, w teczkach nie ma spisu spraw.

7. Dla obstugi spraw studiow na UW istnieje Uniwersytecki System Obstugi Studiéw (USOS),
zintegrowany system informatyczny obstugi wszelkich spraw zwigzanych z dydaktyka.

8. Symbole jednostek organizacyjnych UW okresla kanclerz.

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

10. W razie koniecznosci wznowienia sprawy z urzedu sprawe, ktéra zostata ostatecznie

zatatwiona w roku poprzednim i odtozona do wtasciwej teczki, przenosi sie do spisu spraw biezgcego
roku; w spisie spraw ubiegtego roku czyni sie wzmianke: “przeniesiono do teczki hasto ...".

10
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§ 12

1. Nie podlegajg rejestracji w spisie spraw:
1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogtoszenia, prospekty itp.);
2) potwierdzenia odbioru, ktére dotgcza sie do akt wtasciwej sprawy;
3) rachunki i faktury (rejestrowane w osobnych rejestrach, zgodnie z ustawg o rachunkowosci);
4) sprawy dotyczgce konkretnego studenta, doktoranta, ktére dotgcza sie do ich teczek;
5) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

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

ROZDZIAL 8
Zalatwianie spraw
§13

1. Przy zalatwianiu spraw stosuje sie najprostsze i celowe formy zatatwiania. Przy
zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej referenci majg obowigzek
stosowac przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego, zwane dalej ,Kpa” lub inne przepisy
proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej — przepisy prawne obowigzujgce w danym dziale
gospodarki narodowej lub administracji.

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. Tre$¢ 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 nastepujgce formy:
1) odreczng;
2) Kkorespondencyjna.

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

5. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez referenta projektu pisma
zatatwiajgcego sprawe.

§14

1. Zatatwienie 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 sposob korczy sprawe w danej instanciji.

2. Ostateczne zatatwienie sprawy referent odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie
w odpowiedniej rubryce daty zatatwienia oraz nazwiska (nazwy) strony (adresata). Przy zatatwieniu
odrecznym wpisuje sie te same dane z dodaniem skrétu “odr”. Na kopii zatatwienia i w spisie spraw
zamieszcza sie znak : “0z”, ktéry oznacza “ostatecznie zatatwione”.
§15

Z rozmoéw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzgdza sie, o ile
nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe Ilub czyni adnotacje
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na aktach, jezeli uzyskane w ten sposdb wiadomosci lub informacje majg istotne znaczenie dla
zatatwianej sprawy. Notatki dotgcza sie do akt wtasciwej sprawy.

§ 16

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

§17

1. Referenci zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazda
sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem bez taczenia jej z inng sprawg nie majgcg z nig
bezposredniego zwigzku.

2. Referent opracowuje projekt pisma, ktéry wraz z aktami sprawy przedkiada
aprobujgcemu. Aprobujacy sprawdza prawidiowos¢ 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 zatgczniki i wraz
z kopig pisma przekazuje czystopis kancelarii do wystania adresatowi. Jezeli kopie pisma ma
otrzymac wieksza liczba odbiorcéw lub gdy pismo ma byé rozestane wedtug rozdzielnika, referent
powinien przekaza¢ kancelarii odpowiednig liczbe kopii albo powielonych pism, z dodatkowym
egzemplarzem dla dokonania adnotacji o wysyice. Kancelaria sprawdza liczbe zatgcznikéw, wysyta
czystopis adresatowi, a kopie pisma zwraca referentowi z odpowiednig adnotacja.

3. W sprawach nieskomplikowanych, ktérych sposdb zatatwienia jest uzgodniony
z aprobujgcym, mozna mu przedktada¢ pismo w czystopisie (z kopig) — do podpisania.

§18

1. Pismo zafatwiajgce sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane
do blankietow korespondencyjnych formatu A-4 lub A-5 w uktadzie pionowym lub poziomym. Powinno
ono zawierac:

1) nagtéwek — druk lub podituzng piecze¢ nagtéwkows;

2) znak sprawy;

3) powotanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy;
4) date podpisania pisma przez osobe upowazniong;

5) odbiorce i jego adres;

6) tresc zatatwienia;

7) podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko).

2. Kopia pisma zafatwiajgcego powinna ponadto zawierac:
1) parafe referenta i date sporzgdzenia pisma (z lewej strony pod trescig pisma);
2) termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dotgczenia jej do akt (a.a.) pod trescig pisma w lewej
dolnej czesci arkusza.

3. W razie potrzeby, pismo i jego kopia powinny réwniez zawiera¢ dalsze nastepujgce
okreslenia:

1) nad adresem z prawej strony wskazéwki dotyczgce sposobu wysytania czystopisu: “polecony”,
“ekspres”, “za zwrotnym dowodem doreczenia”, “pilne”, “poufne” itp.;

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

3) jezeli tres¢ pisma ma by¢ — poza adresatem — podana do wiadomosci innym instytucjom lub
osobom, przez przestanie im kopii pisma, adresy tych instytucji lub oséb umieszcza sie pod trescig
pisma z lewej strony pod klauzulg: “Otrzymujg do wiadomosci”;
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4) pod trescig pisma z lewej strony podaje sie termin wyznaczony do zatatwienia sprawy (termin do
dnia ....): okres$lenia tego uzywa sie wytgcznie w stosunku do jednostek podlegtych.
Dla unikniecia zbednych ponaglen nalezy wyznaczy¢ termin, w ktorym mozliwe jest zatatwienie
sprawy. Po uptywie terminu wyznaczonego do zafatwienia sprawy referent decyduje o wystaniu
ponaglenia lub przesuniecia terminu i fakt ten odnotowuje w aktach sprawy;
5) ewentualne wskazoéwki dla kancelarii.
§19

1. Wzory blankietébw korespondencyjnych i pieczeci nagtéwkowych stosowanych przez
jednostki organizacyjne UW ustala kanclerz.

2. Zakres kompetencji kierownikdw jednostek organizacyjnych UW w sprawie aprobaty,
podpisywania dokumentéw, pism i decyzji okreSla Regulamin organizacyjny administracji
Uniwersytetu Warszawskiego.

§20

1. Czystopisy sporzagdza sie scisle wedtug ich pierwotnych zapiséw i zgodnie z zasadami
dotyczgcymi uktadu pism. Poprawki i uzupetnienia mogg by¢ dokonywane jedynie w porozumieniu i za
zgodag referenta.

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

ROZDZIAL 9
Wysylanie i doreczanie pism
§21

1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
1) przesylka listows;
2) faksem (w tym wypadku do pisma dotgcza sie potwierdzenie wystania faksu);
3) na no$niku informatycznym wysytanym przesytka listowa;
4) pocztg elektroniczng.

2. W przypadku wystania odpowiedzi faksem osoba podpisujgca pismo decyduje czy,
nalezy rownoczesnie przesta¢ odpowiedz przesytkg listowa.

3. Przed wysylka pism sekretariaty i jednostki organizacyjne UW:

1) sprawdzajg, czy sg podpisane, opatrzone znakami sprawy i datg oraz czy dotgczono
przewidziane zatgczniki: 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 dotaczajg
wypetniony przez referenta sprawy formularz pocztowy (tzw. ,zwrotka”) i przypinajg go do koperty.

4. Dla pism otrzymanych do wysytki przygotowuje sie koperty, na ktérych w lewym gérnym
rogu odciska sie pieczeé¢ nagtdwkowg, a pod nig wpisuje sie wszystkie znaki pism znajdujgcych sie
w kopercie. Przy adresie wpisanym w $rodkowej czesci koperty (blizej prawej jej strony), obok
miejscowosci, siedziby (miejsca zamieszkania) adresata podaje sie numer kodu pocztowego. Po
zakopertowaniu pisma, w prawej gornej czesci koperty odciska sie podtuzng piecze¢ “optata pocztowa
zryczattowana” lub nakleja znaczek optaty pocztowej odpowiedniej wartosci.

5. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyta sie w jednej kopercie.
6. Sprawy zatatwione wysyta sie w dniu ich podpisania.

7. Pismo wysyla sie zgodnie z dyspozycjg zamieszczong nad adresem (polecony, ekspres
itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykta.
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§ 22

Do doreczenia niektérych pism miejscowych bezposrednio adresatom stuzy ksigzka doreczen,
w ktérej adresat kwituje ich odbiér. Szczegdtowe zasady i tryb doreczenia pisma w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji panstwowej regulujg art. 39-49 Kpa oraz szczegodlne przepisy
proceduralne.

ROZDZIAL 10
Przechowywanie akt
§23

Akta spraw przechowuje sie w jednostkach organizacyjnych UW oraz w archiwum
zakladowym. W jednostkach organizacyjnych UW przechowuje sie akta spraw zakonczonych przez
trzy lata, do czasu ich przekazania do archiwum zaktadowego. Akta kolegialnych, jednoosobowych
oraz wyborczych organéw UW (Senat, rada wydziatu, Rektor, dziekan wydziatu, Kolegium Elektoréw)
przekazywane sg po uptywie 4 lat.

§24

Teczki spraw powinny by¢ na zewnetrznej stronie opatrzone nastepujgcymi napisami:
1) na srodku u gory: ,Uniwersytet Warszawski, jednostka organizacyjna .....”;
2) w prawym goérnym rogu oznacza sie kategorie archiwalng;
3) w lewym goérnym rogu — znak akt, tj. symbol jednostki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny
weditug rzeczowego wykazu akt;
4) na s$rodku teczki — tytut teczki — hasto wedtug rzeczowego wykazu akt i ewentualnie blizsze
okres$lenie zawartosci teczki;
5) pod tytutem teczki — ewentualnie tom teczki i daty skrajne akt (data pierwszego i ostatniego

pisma).
ROZDZIAL 11
Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego i panstwowego
§25

1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych UW prowadzi archiwum
zakfadowe.

2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych jednostki organizacyjne UW przekazujg do archiwum
zaktadowego po uptywie trzech lat, kompletnymi rocznikami. Akta kolegialnych, jednoosobowych oraz
wyborczych organéw UW (Senat, rada wydziatu, Rektor, dziekan wydziatu, Kolegium Elektorskie)
przekazywane sg po uptywie czterech lat.

3. Jednostki organizacyjne UW w uzasadnionych przypadkach mogg nie przekazywaé do
Archiwum UW dokumentacji niearchiwalnej (do kat. B10), pod warunkiem sporzgadzenia spisu
zdawczo-odbiorczego posiadanej dokumentacji i przekazania dwoéch jego egzemplarzy do Archiwum
UW.

4. W Bibliotece Uniwersyteckiej w Warszawie znajduje sie filia Archiwum UW, ktéra
przechowuje wtasne materiaty archiwalne, bez ich przekazania do Archiwum UW, pod warunkiem
sporzgdzenia spisu zdawczo-odbiorczego posiadanej dokumentacji i przekazania trzech jego
egzemplarzy do Archiwum UW, sposréd kitorych jeden przekazywany jest do Archiwum Panstwowego
m.st. Warszawy.

14



Monitor Uniwersytetu Warszawskiego nr 10B 31 grudnia 2012 r.

§ 26

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

1) takie utozenie akt wewnatrz teczek, by sprawy nastepowaty po sobie wedtug liczb porzadkowych
spisOw spraw (rejestrow), poczynajgc od najwczesniejszej sprawy (od nr 1) z zatgczonym na
wierzchu spisem spraw;

2) w obrebie sprawy pisma uktada sie chronologicznie, poczynajgc od pisma rozpoczynajgcego
sprawe;

3) wytagczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Bc;

4) usuniecie wszelkich elementéw metalowych — dla akt kategorii ,A”;

5) utozenie teczek, ksigg, rejestrow itp. wedtug haset klasyfikacyjnych rzeczowego wykazu akt;

6) odtozenie do teczek spiséw spraw lub innych srodkéw ewidencyjnych;

7) opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie;

8) w odniesieniu do akt kat. A — ponumerowanie zapisanych stron otéwkiem zwykltym i oznaczenie na
wewnetrznej, spodniej stronie oktadki, liczby stron zawartych w teczce.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze, o ktéorych mowa w ust. 1, sporzgdza sie w czterech
egzemplarzach dla dokumentacji kat. ,A” i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji kat. ,B”,
z ktorych jeden z kazdej kategorii pozostaje u referenta przekazujgcego akta, jako dowdd przekazania
akt, a pozostate egzemplarze otrzymuje archiwum zaktadowe. Jeden egzemplarz spiséw akt kat. ,A”
archiwum zakfadowe przesyta do Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy.

3. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzgdzajg jednostka organizacyjna zdajgca  akta,
umieszczajgc teczki w kolejnodci wedtug znakéw akt z rzeczowego wykazu akt. W przypadku akt
osobowych teczki winny by¢ utozone wedtug numeru albumu lub numeru przewodu doktorskiego,
habilitacyjnego lub postepowania o nadanie tytutu profesora.

4. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisujg kierownik jednostki organizacyjnej zdajgcej akta
i pracownik archiwum zakfadowego.
§ 27

Do akt przekazanych archiwum zaktadowemu dotgcza sie zbedne w pracy biezgcej rejestry,
ewidencje i kartoteki.
§ 28

Szczegodtowy tryb postepowania przy przekazywaniu akt do archiwum zaktadowego, uktad
akt, tryb korzystania z tych akt, organizacje pracy w archiwum zaktadowym okresla instrukcja
archiwalna.

§29

1. W przypadku gdy wszczynane jest postepowanie zmierzajgce do ustania dziatalnosci UW
lub jego reorganizacji, prowadzgce do powstania nowego podmiotu, Rektor zawiadamia o tym fakcie
Dyrektora Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy.

2. W razie likwidacji UW, materiaty archiwalne (kategorii ,A”) przekazuje sie¢ do Archiwum
Panstwowego m.st. Warszawy, a dokumentacje niearchiwalng (kategoria ,B”) instytucji przejmujgce;j
sprawy likwidowanej jednostki.

3. W przypadku przejecia czesci lub catosci zadan zreorganizowanej jednostki
organizacyjnej UW przez inng jednostke, kierownik jednostki zreorganizowanej przekazuje
protokolarnie kierownikowi jednostki przejmujgcej zadania dokumentacje spraw niezakonczonych.
Protokoét otrzymuje do wiadomosci archiwum zaktadowe.

4. Jednostka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakohnczonych dokonuje
ich ponownego zarejestrowania.

5. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwiocznie do archiwum zakfadowego,
w trybie i na warunkach, o ktérych mowa w instrukcji o organizacji i zakresie dziatania Archiwum UW.
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ROZDZIAL 12
Postepowanie z aktami Senatu UW
§ 30

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

§ 31

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

2. Protokoly posiedzen Senatu UW otrzymujg w ciggu kadencji kolejne numery, poczagwszy
odnr1.
§32

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

2. Po zakonczeniu kadencji protokoty utoZzone chronologicznie oprawia sie w formie
ksigzkowej kolejno latami i zaopatruje w spis tresci (data posiedzenia, nr protokotu, liczba stron) oraz
w podpis:

“Protokoty posiedzenia Senatu UW nr ..................... Zarok ......ccccoeiinnns

ROZDZIAL 13
Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych
§33

1. Dopuszcza sie szerokie wykorzystanie informatyki w UW, pod warunkiem ochrony danych
przechowywanych w zbiorach informatycznych, w tym zwtaszcza danych osobowych, jezeli ich
gromadzenie dopuszcza ustawa.

2. Zaleca sie wykorzystanie informatyki w celu:
1) przyjmowania i wysytania korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej,
z zastrzezeniem § 1 ust. 3;

2) przesytania korespondencji i innych wiadomosci wewnetrzng pocztg elektroniczng;
3) prowadzenia wszelkich rejestréow dotyczacych obiegu dokumentéw wewngtrz UW;
4) udostepnienia upowaznionym pracownikom:

a) zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowania aplikacyjnego,

b) zakupionych baz danych,

c) utworzonych w UW baz danych;
5) wspoétdziatania z dostepnymi bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez inne instytucje;
6) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezbednych dokumentow;
7) informowania interesantéw o procedurach wymaganych przy zatatwianiu wybranych typéw spraw.

3. Dane przechowywane w pamieci komputeréw zabezpiecza sie przez:
1) dopuszczenie do dostepu wytgcznie upowaznionych pracownikéw;
2) odpowiednie archiwizowanie zbioréw na nosnikach informatycznych.

4. Dostep do zbioréow danych zawartych w komputerach ogranicza sie przez:
1) system haset identyfikujgcych pracownika;
2) system haset ograniczajgcych dostep do wybranych obszaréw danych osobom nie posiadajgcym
odpowiednich uprawnien;
3) zabezpieczenie dostepu do terminali sieciowych przez uzycie kart magnetycznych lub kart
obiegowych.
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5. Dane gromadzone w pamieci komputeréw powinny byé zabezpieczone przed ich utratg
przez:
1) przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu nosnikéw
informatycznych zakupionego oprogramowania:
a) operacyjnego,
b) narzedziowego,
c) aplikacyjnego;
2) archiwizowanie danych przechowywanych w pamieciach komputeréw lokalnych na nosnikach
informatycznych, zgodnie z zarzgdzeniem Rektora.

6. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowac
przepisy o ochronie danych osobowych.

ROZDZIAL 14
Nadzo6r nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
§34

1. Nadzér ogdlny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow UW czynnosci
kancelaryjnych nalezy do obowigzkéw kanclerza.

2. Obowigzki kierownika jednostki organizacyjnej UW w zakresie nadzoru polegaja na
sprawdzaniu prawidtowos$ci stosowania Instrukcji przez pracownikéw jednostki organizacyjnej UW
i udzielaniu im wskazowek w tym zakresie, a w szczegdlnosci na sprawdzaniu :

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

3) terminowosci zatatwiania spraw;

4) prawidiowosci obiegu akt ustalonego w Instrukciji.

ROZDZIAL 15
Postanowienia koncowe
§35

1. Inne czynnosci, zwigzane z obstugg kancelaryjng i obiegiem akt, nie uregulowane przez
Instrukcje oraz Regulamin organizacyjny administracji Uniwersytetu Warszawskiego, okresla kanclerz.

2. Wszelkie zmiany w Instrukcji dokonuje sie na podstawie porozumienia Rektora
z dyrektorem Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy.
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WzORr
Formularz spisu spraw

Zatgcznik do Instrukcji Kancelaryjnej

Symbol
Rok Referent jednostki Oznaczenie teczki Tytut teczki wg wykazu akt
organizacyjnej
OD KOGO WPLYNELA DATA
Lp. SPRAWA (krétka tre$c¢) UWAGI

Znak pisma | z dnia

- (sposob zatatwienia)
Wszczgcie Ostateczne

sprawy zatatwienie
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Zatgcznik nr 2

do zarzgdzenia nr 86 Rektora UW z dnia 27 grudnia 2012 r.

w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukc;ji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum Uniwersytetu Warszawskiego

UNIWERSYTET WARSZAWSKI

JEDNOLITY RZECZOWY
WYKAZ AKT

Warszawa 2012
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Wykaz haset klasyfikacyjnych pierwszego i drugiego rzedu

0 ZARZADZANIE ...ttt e e e s s e e s e e s s s s e s s s s s s narasnananannsananarasnnnnnnnnnnnnrs 22
00 Wtadze uczelni

01 Organizacja uczelni

02 Obstuga prawna, skargi i wnioski

03 Planowanie, sprawozdawczos¢ i statystyka

04 System kancelaryjny, biurowosc¢

05 Informatyka

06 Kontrola i audyt wewnetrzny

07 Informacje, uroczystosci, reprezentacja

08 Wspodtpraca krajowa

10 Ogdlne zasady pracy i ptacy

11 Fundusz pfac i etaty

12 Zatrudnienie

13 Ewidencja osobowa

14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikéw
15 Dyscyplina pracy

16 Bezpieczenstwo i higiena pracy

17 Sprawy socjalno-bytowe

18 Ubezpieczenia

2 SRODKI RZECZOWE .....ccceeeuuttiieeeeeaiisseeeasssasssseeeeeaessasssseeeaessassssseeesssssassnnneessanesnnsnnes 31

20 Przepisy prawne

21 Inwestycje i remonty budowlane

22 Administracja nieruchomosciami UW
23 Gospodarka srodkami ruchomymi
24 Ochrona UW

25 Ubezpieczenia majatkowe

26 Ochrona $rodowiska

S EKONOMIKA ..ottt ra s s s st et e s s s s s rararn s s s s rasasasnan s snasasasnsnsnnsnnrasnsnnnn 34
30 Podstawowe przepisy prawne

31 Plan rzeczowo-finansowy UW, sprawozdania finansowe

32 Finanse, ksiegowos¢

33 Ksiegowosc finansowa, koszty i ceny

34 Rachuba ptac

35 Ksiegowos¢ materiatowa

36 Zamdwienia publiczne

37 Fundusz zasadniczy i fundusze specjalne

38 Inwentaryzacja

4 DYDAKTYKA, WYCHOWANIE ... s e e e e s 37

40 Organizacja studidw i jako$¢ ksztatcenia
41 Rekrutacja

42 Ewidencja studentéw

43 Tok studiow

44 Dziatalno$¢ studencka
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45 Opieka wychowawcza, zawodowa promocja studentéw i absolwentéw
46 Sprawy socjalno-bytowe

47 Studia podyplomowe

48 Inne formy nauczania

5 ROZWOJ KADRY NAUKOWEDU ......ccovuuuieiiieiietueeeeeeessssssseesssssssssesssssssssssissssssssssserssnnns 1
50 Przepisy prawne

51 Studia doktoranckie

52 Nadawanie stopni naukowych

53 Tytut profesora, stanowiska profesorskie

54 Tytut doktora honoris causa

6 BADANIA NAUKOWE .......cciniiiiiiiiiiiii e e rera s s s e s s s s s s s rasa s s s s s sararannnnannnnannrarn 43
60 Przepisy prawne

61 Organizacja i koordynacja badan naukowych

62 Dziatalno$¢ statutowa, badania wtasne, granty

63 Wspodtpraca naukowa krajowa

64 Konferencje naukowe

65 Informacja naukowa

66 Popularyzacja wiedzy

7 ZBIORY BIBLIOTECZNE | ZASOB ARCHIWALNY .....coooiiiiiiiieeeeecieeeeeeieeeeeseeesnnneeeeeseennnns 45

70 Przepisy prawne

71 Gromadzenie i ewidencjonowanie zbioréw bibliotecznych
72 Opracowywanie i udostepnianie zbioréw bibliotecznych

73 Ksztattowanie i ewidencja zasobu archiwalnego

74 Opracowywanie i udostepnianie zasobu archiwalnego

75 Konserwacja zbioroéw bibliotecznych i zasobu archiwalnego

S WY DAWNICTWA it e i s s et e s s s s e e r e e naaannns 47
80 Przepisy prawne

81 Plan wydawnictw

82 Materiaty powstajgce w zwigzku z publikowaniem pozycji wydawniczych

83 Wydane publikacje

84 Obstuga organizacyjno-administracyjna wydawnictw

85 Magazynowanie wydawnictw

86 Rozpowszechnianie wydawnictw

9 ORGANIZACJA WSPOLPRACY Z ZAGRANICA .....cooooiiiiiiieeeeecceeee e e e 48
90 Przepisy prawne

91 Umowy rzgdowe i ich realizacja

92 Uczelniane umowy bilateralne

93 Programy

94 Wspétpraca z instytucjami naukowymi zagranicznymi

95 Wspétpraca z innymi instytucjami zagranicznymi

96 Czlonkostwo w organizacjach i towarzystwach zagranicznych
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Kategoria
archiwalna akt
Symbole klasyfikacyjne akt Hasta klasyfikacyjne akt g *3 5 § Uwagi
o >
E 5 S
£ 0 ; €
z g >
1 2 3 4 5 6 7 8
0 ZARZADZANIE
00 Witadze uczelni
000 Posiedzenia Senatu A Bc skfad, porzadek obrad
(posiedzenia), lista obecnosci,
protokoty posiedzeh wraz
z zatgcznikami, referaty,
whnioski, uchwaty, materiaty na
posiedzenia, sprawozdania
z wykonania uchwat itp.; karty
gtosowan — kat.B5
001 Posiedzenia komisji senackich A Bc dla kazdej komisji prowadzi sie
odrebne teczki; m.in. powotanie,
skfad, lista obecnosci, protokoty
posiedzen wraz z zatgcznikami
oraz materiatami
002 Posiedzenia innych komisji A Bc jak w kl. 001
003 Rektor i prorektorzy A Bc m.in. zakres obowigzkéw
004 Kanclerz A Bc m.in. zakres obowigzkéw
005 Kierownicy jednostek A Bc dziekani, dyrektorzy Instytutéw,
organizacyjnych itp., jak w kl. 004
006 Posiedzenia Rady Wydziatu lub A Bc jak w kl. 000
innej jednostki
007 Posiedzenia komisji Rady A Bc jak w kl. 001
Wydziatu
008 Wybory wybory — cztonkéw kolegium
elektoréw UW, organéw
jednoosobowych UW,
przedstawicieli do organow
kolegialnych UW oraz na inne
stanowiska wybieralne w UW
0080 |Uczelniana Komisja Wyborcza A Bc m.in. powotanie, sktad,
protokoty, uchwaty; karty do
gtosowania (wykorzystane
i niewykorzystane) — kat. BS
0081 | Wydziatowe (Instytutowe) A Bc jak w kl. 0080
komisje wyborcze
009 Zwigzki zawodowe A Bc sktady, stanowiska,
korespondencja ze zwigzkami
zawodowymi
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1 2 3 4 5 6 7 8
01 Organizacja uczelni
010 Podstawy prawne dziatania A Bc
uczelni
011 Organizacja wtadz nadrzednych BES5 Bc m.in.: innych uczelni,
i rbwnorzednych ministerstwa, PAN
012 Organizacja UW m.in. Statut, Regulamin
Organizacyjny
0120 | Organizacja wydziatow A Bc réwniez instytutow, katedr, itp.;
m.in.: akty prawne dotyczace
utworzenia, regulaminy,
schematy organizacyjne
0121 | Organizacja jednostek A Bc m.in. akty prawne dotyczace
ogolnouczelnianych utworzenia, regulaminy
0122 | Organizacja jednostek A Bc Jak w kl. 0121
miedzywydziatowych
0123 | Organizacja jednostek A Bc Jak w kl. 0121
pozawydziatowych
0124 | Organizacja innych jednostek A Bc jak w kl. 0121
0125 | Organizacja administraciji A Bc jak w kl. 0121
013 Uruchamianie nowych A Bc obstuga organizacyjno-
kierunkow, form i typéw studidow administracyjna — kat. Bc
oraz specjalnoéci
014 Organizacje studenckie A Bc Statuy, program dziatalnosci;
rejestr
015 Petnomocnictwa, upowaznienia
0150 | Petnomocnictwa BE10 Bc okres przechowywania liczy sie
od daty utraty waznosci
0151 | Upowaznienia BE10 Bc jak w kl. 0150
016 Zbiér normatywow
0160 | Zbior normatywoéw wtadz BE10 Bc normatywy wydane w formie -
nadrzednych zarzagdzenh, decyzji, instrukciji,
okélnikéw itp.
0161 | Zbior normatywow UW A Bc komplet zarzadzen, decyzji,
pism okélnych - Rektora i
kanclerza; materiaty zrédtowe
i projekty — kat. BS
017 Zarzgdzenia porzadkowe BES Bc dorazne zarzgdzenia o
charakterze administracyjnym
niemajgce znaczenia
normatywnego
018 Rejestr umow BE10 Bc
019 Protokoty zmian na stanowiskach A Bc protokoty zdawczo-odbiorcze
wraz ze spisem
przekazywanych akt
02 Obstuga prawna, skargi
i wnioski
020 Opinie i interpretacje prawne A Bc
wilasne
021 Sprawy cywilne BE10 Bc
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1 2 3 4 5 6 7 8
022 Sprawy karne BE10 Bc
023 Sprawy administracyjne BE10 Bc
024 Skargi i wnioski
0240 | Ewidencja skarg i wnioskow A Bc rejestr
0241 | Rozpatrywanie skarg i wnioskéw A Bc cato$¢ materiatéw dotyczaca
skargi lub wniosku
0242 | Analizy skarg i wnioskow A Bc w tym réwniez sprawozdania
0243 | Skargi i wnioski przekazywane B3 Bc
wg wiasciwosci
03 Planowanie, sprawozdawczos¢
i statystyka
030 Ogodlne zasady planowania, BE5 Bc ustalenia wikasne UW — kat. A
sprawozdawczosci oraz
statystyki
031 Plany perspektywiczne A Bc
032 Plany i sprawozdania wieloletnie A Bc
033 Plany i sprawozdania roczne A Bc sprawozdania finansowe
—kl. 313
034 Plany operacyjne B5 Bc miesieczne, kwartalne,
i sprawozdania z ich wykonania poétroczne
035 Statystyka
0350 |Zrodtowe materiaty statystyczne BES5 Bc m.in. ankiety, karty i formularze
statystyczne; okres
przechowywania liczy sie od
daty opracowania koncowego,
obejmujgcego catos¢ danych
zrodtowych
0351 | Statystyczne opracowania A Bc dotyczy jednostek
czgstkowe organizacyjnych UW
0352 | Statystyczne opracowania A Bc z wyjatkiem opracowan dla GUS
zbiorcze
0353 | Statystyczne opracowania dla A Bc dotyczy opracowan zbiorczych
GUS
036 Analizy kompleksowe A Bc wraz z materiatami
i problemowe pomocniczymi
04 System kancelaryjny, biurowos¢
040 Instrukcje kancelaryjne, wykaz A Bc
akt, instrukcje archiwalne
041 Instrukcje obiegu wybranych A Bc
rodzajow dokumentac;ji
042 Ochrona danych osobowych B10 Bc instrukcje, korespondencja
z GIODO
043 Udostepnianie informacji BE5 Bc
publicznej
044 Organizacja systemu ochrony A Bc
informacji niejawnych oraz
wykazu tych informagiji dla
poszczegodlnych klauzul
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1 2 3 5 6 7 8
045 Udostepnianie informag;ji BE10 Bc
niejawnych
046 Ewidencja pieczeci A Bc m.in. wzory odciskowe pieczeci,
protokoty zniszczenia
047 Formularze i druki A Bc przechowuje sie wzory
opracowane przez UW
048 Srodki ewidencji B5 Bc
i kontroli obiegu dokumentow
049 Dowody doreczen, opfaty Bc Bc m.in. rozliczenia
pocztowe
05 Informatyzacija sprawy dot. zakupu
i eksploatacji sprzetu
komputerowego — kl. 230
050 Przepisy prawne BE10 Bc ustalenia wikasne UW — kat. A
051 Projektowanie systemow, A Bc opracowania wtasne
programéw komputerowych i baz
danych
052 Eksploatacja systemow, BES Bc wiasnych i obcych;
programéw i baz danych m.in. zapotrzebowanie,
wdrazanie, zabezpieczanie, itp.
053 Licencje systeméw, B10 Bc
programéw i baz danych
054 Ewidencja stosowanych A Bc
systemow, programow i baz
danych
055 Redagowanie stron A Bc poszczegolne pliki umieszczane
internetowych na stronach powinny by¢
archiwizowane w formie
elektronicznej; materiaty
zrodtowe do stron — kat. B5
056 Dostep do systemow, B10 Bc uprawnienia, upowaznienia
programéw, baz danych
057 Bezpieczenstwo systemow BE10 Bc
informatycznych
058 Elektroniczne archiwizowanie BE5 Bc
danych na no$nikach
informatycznych
06 Kontrola i audyt wewnetrzny
060 Przepisy prawne i akta state A Bc
audytu
061 Metodyka kontroli A Bc ustalenia wkasne UW
062 Procedury audytu wewnetrznego A Bc ustalenia wtasne UW
063 Kontrola zewnetrzna A Bc protokoty, zarzgdzenia
pokontrolne oraz ich wykonanie
— dotyczy jednostki
kontrolowanej; kazda kontrola
stanowi odrebng sprawe
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064 Kontrola wewnetrzna A Bc jak w kl. 062 — dotyczy jednostki
kontrolujgcej
065 Ksigzka kontroli BE10 Bc
066 Audyt wewnetrzny A Bc sprawozdania, plany, akta
biezgce audytu
067 Kontrola zarzadcza A Bc
07 Informacje, uroczystosci,
reprezentacija
070 Wspoétpraca z mass mediami BE5 Bc
071 Informacje o UW A Bc m.in. wywiady, wycinki prasowe,
w mass mediach konferencje prasowe
072 Konferencje prasowe A Bc obstuga organizacyjno-
administracyjna — kat. Bc
073 Ogtoszenia wtasne BES Bc ogtoszenia w sprawie zatrudnien
—kl. 120
074 Prenumerata prasy, wydawnictw B3 Bc
075 Kronika UW A Bc nie dotyczy publikacji objetych
kl. 82
076 Emblematy i ceremoniat UW A Bc m.in. zgoda na uzywanie logo
UW —kat. B5
o077 Promocja uczelni
0770 | Druki reklamowe BE5 Bc informatory, foldery, plakaty itp.
0771 | Inne formy promoc;ji B5 Bc
078 Informacje dotyczace studidéw Bc Bc
079 Uroczystosci w tym roéwniez imprezy,
spotkania o charakterze
nienaukowym
0790 |Uroczystosci wtasne A Bc programy, scenariusze, teksty —
odczytéw, referatéw, plakaty,
sprawozdania, ulotki itp.
0791 | Udziat w obcych uroczystosciach A Bc programy, teksty wtasnych
-reprezentacja wystgpien, sprawozdania
Z czynnego uczestnictwa itp.
08 Wspoipraca krajowa
080 Wspdtpraca z jednostkami BES5 Bc obstuga organizacyjno-
administracji rzgdowej administracyjna — kat. Bc
081 Wspdtpraca z jednostkami BES5 Bc jak w kl. 080
samorzadu terytorialnego
082 Wspdétpraca z innymi instytucjami BES5 Bc jak w kl. 080
krajowymi
083 Reprezentacja B3 Bc zaproszenia, podziekowania, itp.
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1 KADRY
10 Ogolne zasady pracy i ptacy A Bc Regulamin Pracy, zasady
wynagradzania i premiowania,
zasady i tryb przyznawania
nagrod, taryfikatory
klasyfikacyjne, siatki ptac,
wykazy etatow, przepisy
stuzbowe
11 Fundusz ptac i etaty
110 Przepisy prawne BE5 Bc ustalenia wikasne UW — kat. A
111 Osobowy fundusz ptac A Bc potrzeby etatowe jednostek
i etaty organizacyjnych UW —
opracowanie zbiorcze; osobowy
fundusz ptac — opracowanie
zbiorcze; rozdziat osobowego
funduszu ptac
112 Bezosobowy fundusz ptac i
honoraria
1120 | Bezosobowy fundusz ptac i A Bc itp. opracowanie zbiorcze
honoraria
1121 [ Umowy cywilno-prawne B10 Bc z whasnymi pracownikami i
innymi osobami; ze sktadkg ZUS
— kat. BS0
12 Zatrudnienie decyzje dot. Konkretnego
pracownika odktada sie do jego
akt osobowych — kl. 130
120 Angazowanie i zwalnianie BS Bc ogtoszenia, zgtoszenia,
pracownikéw UW konkursy (nie dotyczy
nauczycieli akademickich
—kl. 1210); akta oséb przyjetych
do pracy — kl. 130; oferty
kandydatow — kat. Bc
121 Nauczyciele akademiccy
1210 | Konkursy na stanowiska B5 Bc
1211 | Obcigzenia dydaktyczne BS Bc itp. imienne karty obcigzen oraz
korespondencja dotyczaca
zwolnien z obowigzujgcego
pensum
1212 | Oceny okresowe B5 Bc réwniez wnioski o przediuzenie
zatrudnienia, zmiany
stanowiska, itp.
1213 | Stypendia naukowe (doktorskie B5 Bc
i habilitacyjne)
122 Sprawy pracownikow B5 Bc dokumentacja dotyczgca
niepetnosprawnych konkretnych oséb dotgczana do
ich akt osobowych
123 Awanse, nagrody, odznaczenia
1230 [ Awanse B5 Bc
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1231 [ Nagrody B10 Bc ministra, rektora, jubileuszowe

1232 | Dodatki, premie B5 Bc funkcyjne, specjalne, itp.

1233 | Odznaczenia panstwowe B3 Bc takze resortowe; m.in. wnioski,
pisma o przyznaniu odznaczen;
rejestr pracownikéw
odznaczonych

1234 | Kary B*) Bc B*) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujgcych przepisow
prawa

124 Sprawy dyscyplinarne B10 Bc
pracownikow
125 Sprawy wojskowe pracownikéw B5 Bc
126 Pozostate sprawy pracownikow B5 Bc
13 Ewidencja osobowa
130 Akta osobowe BES50 Bc dla kazdego pracownika
prowadzi sie oddzielng teczke
zgodnie z przepisami
wiasciwego rozporzgdzenia
131 Pomoce ewidencyjne do akt BESO Bc
osobowych
132 Akta postepowania BES50 Bc
sprawdzajgcego
133 Legitymacje stuzbowe B5 Bc rejestr
134 Legitymacje ubezpieczeniowe B5 Bc rejestr
14 Szkolenie i doskonalenie szkolenia z dziedziny bhp — K.
zawodowe pracownikow 163
140 Szkolenie i doskonalenie B10 Bc m.in. plany, programy, umowy,
zawodowe pracownikéw na dofinansowania studiéw; rejestr;
kursach, szkoleniach itp. obstuga organizacyjno-
organizowanych przez UW administracyjna — kat. Bc
141 Szkolenie i doskonalenie B5 Bc jak w kl. 140
zawodowe pracownikéw na
kursach, szkoleniach itp.
organizowanych przez inne
instytucje
142 Pozostate sprawy dotyczace B5 Bc
szkolen
143 Praktyki zawodowe oraz staze B10 Bc
15 Dyscyplina pracy decyzje dotyczgce konkretnego
pracownika odkfada sie do jego
akt osobowych — kl. 130
150 Listy obecnosci B3 Bc
151 Absencje B6 Bc zwolnienia lekarskie
152 Urlopy
1520 | Wypoczynkowe B3 Bc takze urlopy na zadanie
1521 | Naukowe B3 Bc whnioski
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1522 | Szkoleniowe B3 Bc
1523 [ Okolicznosciowe B3 Bc
1524 | Dla poratowania zdrowia B3 Bc rejestr
1525 | Macierzynskie i wychowawcze B10 Bc
1526 |[Bezptatne B50 Bc
153 Czas pracy B3 Bc praca w godzinach
nadliczbowych, itp.
154 Delegacje stuzbowe B3 Bc rejestr
155 Zachowanie tajemnicy stuzbowej B3 Bc m.in. oswiadczenia pracownikéw
16 Bezpieczenstwo i higiena pracy
160 Przepisy i zasady BHP BE10 Bc ustalenia wikasne UW — kat. A
161 Przeglady stanu BHP A Bc zgtoszenia jednostek org. UW
162 Spoteczny inspektor pracy B5 Bc
163 Szkolenia z dziedziny BHP B5 Bc karty szkolen odktada sie do
wiasciwych akt osobowych
—kl. 130
164 Wypadki i choroby zawodowe rejestr — kat. A
1640 | Wypadki przy pracy BE10 Bc réwniez wypadki traktowane na
réwni z wypadkami przy pracy;
dokumentacja wypadkow
Smiertelnych, ciezkich
i zbiorowych — kat. A
1641 | Wypadki w drodze do pracy lub z BE10 Bc
pracy do domu
1642 | Choroby zawodowe BE10 Bc m.in. zgtoszenia chordb
zawodowych
1643 | Profilaktyka zapobiegawcza B10 Bc réwniez sprawy dot. okularow
korygujgcych wzrok, stuzgcych
do pracy przy komputerze
165 Analizy i oceny stanu BHP, A Bc m.in. oceny ryzyka zawodowego
wypadkow
i choréb zawodowych
166 Badania i pomiary czynnikow A Bc m.in. dokumentacja dot. badan
szkodliwych dla zdrowia w i pomiarow; rejestr czynnikow
srodowisku pracy szkodliwych dla zdrowia oraz
karta badan i pomiaréw
czynnikéw szkodliwych
167 Srodki ochrony indywidualnej B5 Bc karty ewidencyjne
oraz odziez i obuwie robocze
17 Sprawy socjalno-bytowe
170 Przepisy prawne BES Bc ustalenia wiasne UW (w tym
Regulamin ZFSS) — kat. A
171 Mieszkania pracownicze B5 Bc
172 Woczasy pracownicze i kolonie BS Bc
173 Zaopatrzenie rzeczowe B5 Bc wnioski, przydziat, ekwiwalenty
pracownikow
174 Pozyczki i zapomogi
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1740 [Pozyczki mieszkaniowe B5 Bc
1741 [ Pozyczki remontowe B5 Bc
1742 | Zapomogi B5 Bc
175 Badania wstepne, okresowe i B10 Bc
kontrolne
176 Opieka nad emerytami BS Bc Swiadczenia
i rencistami
18 Ubezpieczenia
180 Ubezpieczenia spoteczne w ZUS B10 Bc zgtoszenia, rejestry itp.
181 Ubezpieczenia zdrowotne B5 Bc jak w kl. 180
182 Legitymacje ubezpieczeniowe BS Bc rejestr
184 Ubezpieczenia w PZU i innych B10 Bc zbiorowe badz indywidualne

towarzystwach
ubezpieczeniowych
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2 SRODKI RZECZOWE
20 Przepisy prawne BE10 Bc wiasne UW — kat. A
21 Inwestycje i remonty budowlane
210 Plany inwestyciji BES5 Bc Inwestycje niezrealizowane
— kat. B5
211 Inwestycje budowlane BES5 Bc itp. plany inwestyciji,
dokumentacja techniczno- zamoéwienia, umowy,
prawna dokumentacja projektowa,
wykonawstwo, dziennik budowy,
nadzér inwestorski i autorski,
odbiér inwestycji i dokumentacja
powykonawcza, atesty,
gwarancje, certyfikaty; dla
kazdego obiektu prowadzi sie
odrebng teczke; okres
przechowywania liczy sie od
daty zaprzestania eksploatacji
obiektu; dokumentacja obiektow
zabytkowych — kat. A
212 Remonty biezgce —dokumentacja B5 Bc itp. planowanie, projektowanie,
techniczno — prawna wykonawstwo i odbiér
remontow biezgcych —
(itp. plany, zamdwienia, umowy,
kosztorysy, projekty, protokoty,
atesty, gwarancje itp.)
22 Administracja nieruchomosciami
220 Ksigzki obiektéw budowlanych A Bc dla kazdego obiektu prowadzi
sie odrebng ksigzke zgodnie
z przepisami wtasciwego
rozporzgdzenia
221 Ewidencja nieruchomos$ci UW A Bc
222 Nabywanie i zbywanie A Bc
nieruchomosci przez uczelnie
223 Najem nieruchomosci BS Bc réwniez dzierzawa itp.; takze
na potrzeby uczelni najem pomieszczen; m.in.
umowy, czynsze; okres
przechowywania liczy sie od
daty wygasniecia umowy
224 Najem nieruchomosci innym B5 Bc jak w Kkl. 223
osobom prawnym lub fizycznym
225 Gospodarowanie w tym réwniez gospodarowanie
nieruchomosciami uczelni pomieszczeniami itp.
2250 |Zapotrzebowanie BS Bc m.in. wnioski jednostek
organizacyjnych
2251 | Dostep do pomieszczen uczelni B5 Bc upowaznienia, protokoty

przekazania i przejecia
pomieszczen itp.
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226 Eksploatacja nieruchomosci w tym pomieszczeh
2260 |Konserwacje i naprawy B5 Bc np. instalacji;
m.in. zapotrzebowania
2261 | Utrzymanie porzadku i czystosci B5 Bc dotyczy takze terenow
otwartych; réwniez dekorowanie
i flagowanie
2262 | Pielegnacja zieleni BS Bc
2263 | Pozostate sprawy dotyczgce B5 Bc m.in. obstuga systemow
eksploataciji zarzadzania, obstuga szatni
227 Gospodarka odpadami B5 Bc
23 Gospodarka srodkami
ruchomymi
230 Wyposazenie dydaktyczno- meble; sprzet — komputerowy,
biurowe biurowy, multimedialny, radiowo-
telewizyjny itp.; systemy
i programy komputerowe
—kl. 052
2300 |Zaopatrzenie B5 Bc oferty, wnioski jednostek
organizacyjnych, itp.
2301 | Eksploatacja B5 Bc m.in. konserwacje i naprawy
231 Materiaty materiaty — biurowe,
reprezentacyjne, spozywcze;
Srodki czystosci itp.
2310 | Zaopatrzenie B5 Bc jak w kl. 2300
2311 | Magazynowanie B5 Bc
233 Maszyny, urzadzenia m.in. maszyny samobiezne,
urzgdzenia i czesci
teletechniczne
2330 |Zaopatrzenie B5 Bc jak w kl. 2300
2331 | Dokumentacja techniczna i BS Bc
eksploatacyjna
2332 | Uzyczanie B5 Bc
234 Srodki transportu dla kazdego pojazdu prowadzi
sie oddzielng teczke,
obejmujgca dokumentacije
techniczng pojazdu itp.
2340 | Nabywanie i zbywanie Srodkéw B5 Bc
transportu
2341 | Gospodarowanie srodkami B5 Bc m.in. wnioski jednostek
transportu organizacyjnych o transport
2342 | Eksploatacja B5 Bc m.in. konserwacje, naprawy,
remonty, przeglady techniczne
2343 | Ryczatty samochodowe B5 Bc umowy na uzywanie pojazdow
prywatnych do celow
stuzbowych
235 Pozostate srodki ruchome
2350 | Zaopatrzenie B5 Bc m.in. jak w kl. 2300
2351 | Eksploatacja B5 Bc
24 Ochrona UW
240 Ochrona (strzezenie) B5 Bc
nieruchomosci
241 Ochrona przeciwpozarowa
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2410 |Podstawowe zasady A Bc ustalenia wtasne UW; m.in.
plany, instrukcje
2411 | Cwiczenia, szkolenia B5 Bc
2412 | Sprzet gasniczy B5 Bc m.in. zamowienia, instalacje,
i urzgdzenia ppoz. konserwacije i kontrole
242 Obrona cywilna BE5 Bc
243 Sprawy zwigzane z obronnoscig BES5 Bc
25 Ubezpieczenia majgtkowe w tym komunikacyjne
250 Umowy B10 Bc
251 Dochodzenie roszczeh B10 Bc
ubezpieczeniowych
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3 EKONOMIKA
30 Podstawowe przepisy prawne BE10 Bc wilasne UW — kat. A
31 Budzet UW, sprawozdania
finansowe
310 Opracowania i materiaty do BE5 Bc takze projekty budzetu
budzetu UW i jego zmian
311 Budzet UW i jego zmiany A Bc
312 Okresowe sprawozdania B5 Bc miesieczne, kwartalne i
finansowe potroczne
313 Roczne sprawozdania finansowe A Bc zawierajgce m.in. bilans; wraz z
badaniem przez biegtego
rewidenta
32 Finanse, ksiegowos¢
320 Obrot gotéwkowy — raporty B5 Bc
kasowe
321 Obrot bezgotowkowy réwniez korespondencja
Zz bankami
3210 | Umowy dotyczace prowadzenia BE5 Bc
rachunku bankowego
3211 | Umowy dotyczgce lokat B5 Bc
3212 | Wyciagi bankowe B5 Bc
3213 | Zakup i sprzedaz walut B5 Bc
3214 | Zaptata kartami ptatniczymi B5 Bc
3215 | Korzystanie z Elektronicznego B5 Bc
Systemu Obstugi Klienta
322 Finansowanie dziatalnosci UW
3220 | Dotacje z budzetu panstwa BES Bc m.in. przedmiotowe
i podmiotowe; rozliczenia
3221 | Kredyty bankowe i pozyczki B5 Bc m.in. korespondencja z bankami
kredytujgcymi, zasady
kredytowania
3222 | Programy i projekty BE10 Bc okres przechowywania
wspotfinansowane ze srodkow dokumentacji zgodny
UE Z umowami
3223 | Pozostate zrodta finansowania B5 Bc m.in. srodki z budzetow
uw jednostek samorzadu
terytorialnego lub ich zwigzkéw
33 Ksiegowos$¢ finansowa, koszty
i ceny
330 Dowody ksiegowe B5 Bc
331 Dokumentacja ksiegowa B5 Bc ksiegi lub kartoteki finansowe,
dzienniki, zestawienia obrotéw
i sald, wykaz sktadnikéw,
aktywéw i pasywoéw, rejestry
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332 Rozliczenia
3320 |Rozliczenia ze studentami B5 Bc czesne, przesunigcie ptatnosci,
optaty za powtarzanie roku itp.
3321 |Rozliczenia z instytucjami B10 Bc m.in. deklaracje, wymiary
podatkowymi podatkowe
333 Windykacja nalezno$ci B5 Bc m.in. dokumenty zwigzane
z udowodnieniem zadtuzen
i naleznosci
334 Uzgadnianie sald Bc Bc m.in. korespondencja
335 Ewidencja analityczna BS Bc m.in. ksiegi inwentarzowe,
i syntetyczna kartoteki
336 Koszty i ceny BES5 Bc kalkulacja kosztow i cen;ogdlne
zasady, wtasne wytyczne
i ustalenia, cenniki itp.
34 Rachuba ptac
340 Dokumentacja ptac B5 Bc materiaty zrédtowe stuzgce do
obliczenia ptacy
341 Listy ptac B50 Bc w tym listy premii, nagrod itp.;
dokumentacja zrédtowa do
obliczania wysoko$ci ptac
i potrgcen z ptac (skfadki,
podatki, pozyczki, zajecia
sgdowe, nakazy potracen itp.)
342 Karty wynagrodzen B50 Bc
343 Listy ptac dotyczace uméw BS Bc w przypadku sktadek ZUS
cywilno-prawnych — kat. B50
344 Rozliczenia uméw cywilno-
prawnych
3440 | Dokumentacja dotyczgca B10 Bc
ubezpieczenia zdrowotnego
3441 | Dokumentacja dotyczgca B10 Bc
ubezpieczenia spotecznego
345 Listy wyptat stypendiéw
3450 | Studenckich B5 Bc
3451 | Doktoranckich B5 Bc
346 Zasitki chorobowe, opiekuncze B50 Bc m.in. dokumentacja dotyczaca
i macierzynskie wyptat zasitkdw
346 Podatek dochodowy od os6b B10 Bc m.in. PIT-11, PIT-8C
fizycznych
347 Deklaracje rozliczeniowe ZUS,
PFRON
3470 | Deklaracje rozliczeniowe ZUS B10 Bc m.in. dokumentacja dotyczaca
przekroczenia podstawy
wymiaru sktadek
3471 | Deklaracje rozliczeniowe PFRON B10 Bc
348 Zaswiadczenia o ptacach rejestr zaswiadczen
3480 | Do celéw emerytalnych Bc Bc odkfada sie do wiasciwych akt
osobowych — kl. 130
3481 | Do innych celéw Bc Bc
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35 Ksiegowos$¢é materiatowa przychdd i rozchéd materiatow
i towaréw
350 Dowody ksiegowe dotyczgce BS Bc m.in. PZ, RW, faktury wtasne
gospodarki materiatowej i obce
351 Dowody ksiegowe dotyczgce B5 Bc m.in. OT; okres przechowywania
ewidenciji srodkow trwatych liczy sie od daty likwidaciji
danego $rodka
352 Ewidencja srodkéw trwatych i BES Bc m.in. ksiegi inwentarzowe, karty
przedmiotéw niskocennych wyposazenia, tabele
amortyzacyjne, wydruki
353 Przemieszczenia BES Bc
i uzyczenia srodkow trwatych i
przedmiotéw niskocennych
354 Likwidacja $rodkow trwatych i BES Bc
przedmiotéw niskocennych
36 Zamowienia publiczne
360 Rejestr zamdwien publicznych B10 Bc
361 Dokumentacja zamowien B5 Bc m.in. oferty, ogltoszenia,
publicznych specyfikacja istotnych warunkéw
zaméwienia, protokoty komisiji,
odwotania,
362 Umowy zawarte B10 Bc
w wyniku postepowania w trybie
zamowien publicznych
37 Fundusz zasadniczy
i fundusze specjalne
370 Zasady gospodarowania A Bc ustalenia wtasne UW
funduszami
371 Fundusz zasadniczy B5 Bc
372 Fundusze specjalne
3720 |Zaktadowy fundusz $wiadczen B5 Bc
socjalnych
3721 | Fundusz pomocy materialnej dla B5 Bc
studentoéw i doktorantow
38 Inwentaryzacija
380 Spisy i protokoty B5 Bc réwniez sprawozdania
inwentaryzacyjne z przebiegu inwentaryzacji
i réznice inwentaryzacyjne
381 Wycena i przecena B10 Bc
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4 DYDAKTYKA, WYCHOWANIE
40 Podstawy prawne BES Bc
41 Organizacja studiéw i jako$¢
ksztatcenia
410 Organizacja studiéw
4100 Przepisy prawne A Bc ustalenia wikasne UW — m.in.
Regulamin Studiow
4101 Plany studiow A Bc
4102 Programy nauczania A Bc
4103 | Rozkiady zaje¢ dydaktycznych B5 Bc
411 Akredytacje
4110 Polska Komisja Akredytacyjna A Bc
4111 Inne akredytacje A Bc
412 Wewnetrzny system zapewnienia BE5 Bc
jakosci ksztatcenia
42 Rekrutacja

420 Przepisy prawne A Bc ustalenia wkasne UW — m.in.
uchwalty, zarzadzenia

421 Akta osobowe kandydatow B5 Bc akta osobowe kandydatéw nie
przyjetych na studia (w tym ich
prace pisemne); akta
kandydatow przyjetych — kl. 431

422 Uczelniana Komisja A Bc powotanie, skiad, listy

Rekrutacyjna obecnosci, protokoty, decyzje,
sprawozdania itp.

423 Pozostate komisje rekrutacyjne A Bc powotanie, sktad, listy
obecnosci, protokoty, uchwaty,
sprawozdania itp.

424 Zbiorcze listy rekrutacyjne Bc Bc m.in. listy rankingowe, listy osob
przyjetych na studia

425 Odwotania w sprawach przyje¢ B5 Bc w dokumentacji komisiji

na studia rekrutacyjnych
43 Ewidencja studentéw

430 Album studentow A Bc

431 Akta osobowe studentéw BE50 Bc dla kazdego studenta prowadzi
sie odrebng teczke zgodnie
Z przepisami rozporzgdzenia
w sprawie dokumentacji
przebiegu studiow

432 Pomoce ewidencyjne do akt BESO Bc skorowidze, rejestry, kartoteki,

osobowych studentéw dzienniki studentéw
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433 Legitymacje, indeksy, ksigzeczki BS Bc rejestr
zdrowia
434 Zaswiadczenia w sprawach Bc Bc
osobowych studentéw
44 Tok studiéw decyzje dot. konkretnego
studenta odkfada sie do jego akt
osobowych — kl. 431
440 Sesje egzaminacyjne - protokoty B5 Bc dot. zaliczeh i egzaminow; okres
zaliczenia przechowywania liczy sie od
przedmiotu daty zakonczenia studiow
441 Dyscyplina studiow podstawowe zasady; wszystkie
decyzje dotyczgce konkretnego
studenta odkfada sie do jego akt
studenckich — kl. 431
4410 | Urlopy dziekanskie B5 Bc jak w kl. 441
4411 Skreslenia z listy studentéw BS Bc réwniez odwotania; jak w kl. 441
4412 | Zmiana kierunkow studiéw B5 Bc jak w Kkl. 441
4413 | Przeniesienia z innych uczelni BS Bc jak w kl. 441
4414 Inne sprawy dyscypliny studiéw B5 Bc jak w kl. 441
442 Sprawy dyscyplinarne studentéw BE10 Bc dla kazdej sprawy zaktada sie
osobna teczke; decyzje
dotyczgce konkretnego studenta
odktada sie do jego akt — kl. 431
443 Praktyki studenckie, szkolenia regulamin praktyk — kat. A
4430 | Praktyki obowigzkowe BS Bc m.in. umowy, raporty, zaliczenia;
dokumentacje dotyczacyg
konkretnego studenta odkfada
sie do jego akt osobowych
—kl. 431
4431 | Praktyki zawodowe B5 Bc
4432 | Szkolenia w zakresie BHP B5 Bc
444 Egzaminy dyplomowe
4440 |Prace dyplomowe BE50 Bc umieszcza sie w teczce danego
studenta — kl. 431; takze oceny
prac
4441 | Protokoty egzaminu BES50 Bc umieszcza sie w teczce danego
dyplomowego studenta — kl. 431
445 Ksiega dyploméw A Bc
446 Nostryfikacje dyplomow A Bc dla kazdego postepowania
ukonczenia studidéw wyzszych zaklada sie odrebng teczke
447 Pozostate sprawy dotyczgce toku B5 Bc
studiéw
45 Dziatalnos¢ studencka
450 Samorzad studencki A Bc m.in. sktady organéw
samorzgdu, regulaminy,
sprawozdania
451 Kofa naukowe A Bc m.in. statuty, rejestr
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452 Inne formy dziatalnosci
studenckiej
4520 [Imprezy okoliczno$ciowe A Bc m.in. Juwenalia
4521 [ Chér UW A Bc
4522 [Teatr A Bc
4523 | Zespot taneczny A Bc
46 Opieka wychowawcza,
zawodowa promocja studentow
i absolwentow
460 Opiekunowie BE5 Bc
461 Zawodowa promocja studentéw i
absolwentow
4610 | Posrednictwo pracy B5 Bc
4611 [ Poradnictwo zawodowe BS Bc
47 Sprawy socjalno-bytowe dokumentacje dotyczgcyg
przyznania studentowi pomocy
materialnej przechowuje sie
zgodnie z przepisami
rozporzgdzenia w sprawie
dokumentacji przebiegu studiow
470 Przepisy prawne BE10 Bc ustalenia wtasne UW (w tym
regulamin pomocy materialnej
dla studentow UW) — kat. A
471 Stypendia za wyniki
w nauce lub sporcie
4710 | Stypendia za wyniki B5 Bc listy zbiorcze; decyzje dot.
w nauce lub sporcie konkretnego studenta odkfada
przyznawane przez UW sie do jego akt osobowych
—kl. 431
4711 | Stypendia ministra za osiggniecia BS Bc jak w kl. 4710
W nauce i za wybitne osiggniecia
sportowe
472 Swiadczenia socjalne
4720 [ Studenci krajowi BS Bc jak w kl. 4710
4721 | Studenci — cudzoziemcy B5 Bc m.in. stypendia Rzadu RP,
decyzje Biura Uznawalno$ci
Wyksztatcenia i Wymiany
Miedzynarodowej;
jak wkl. 4710
473 Zakwaterowanie studentow w rowniez w kwaterach
domach studenckich prywatnych
4730 [Umowy BES Bc
4731 | Wnioski i odwotania B5 Bc réwniez protokoty, listy, decyzje,
uchylenia
474 Stotéwka B5 Bc réwniez doptaty do positkow
475 Ubezpieczenia studentow
4750 |Zdrowotne B10 Bc
4751 [Inne ubezpieczenia studentéw B10 Bc
476 Badania lekarskie studentéw BS Bc dokumentacje dotyczgcg

konkretnego studenta odktada
sie do jego akt osobowych
—kl. 431
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477 Wypadki studentow BE10 Bc rejestr — kat. A ; analiza
wypadkéw — kat. BES
478 Sprawy studentow B5 Bc
niepetnosprawnych
479 Sprawy wojskowe studentow B3 Bc rejestr
48 Studia podyplomowe
480 Podstawowe zasady organizacji BE10 Bc ustalenia wtasne UW,
studiéw Regulamin Studiow
Podyplomowych, utworzenie
studidéw — kat. A
481 Plany studiow i programy A Bc harmonogramy studiow
nauczania — kat. B5
482 Rekrutacja BS Bc
483 Album uczestnikow studiow A Bc
podyplomowych
484 Akta osobowe uczestnikéw BES50 Bc
studiéw podyplomowych
485 Pomoce ewidencyjne do akt BES50 Bc dzienniki studentow
studenckich
486 Tok studiéw B5 Bc takze rozkltady zajec
487 Dokumentacja dotyczaca dokumentacje dot. konkretnego
ukonczenia studiéw uczestnika studiow
podyplomowych podyplomowych odktada sie do
jego akt osobowych — kl. 484
4870 | Prace dyplomowe BES50 Bc jak w kl. 487
4871 | Egzaminy koricowe BES50 Bc m.in. protokoty; jak w kl. 487
488 Ksiega swiadectw A Bc
489 Pozostate sprawy uczestnikow B5 Bc m.in. listy stuchaczy
studiéw podyplomowych
49 Inne formy nauczania BE5 Bc m.in. kursy doksztatcajgce
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5 ROZWOJ KADRY NAUKOWEJ
50 Przepisy prawne BE10 Bc wiasne UW — kat. A
51 Staze naukowe BES
52 Studia doktoranckie
520 Podstawowe zasady organizacji BES Bc ustalenia wkasne UW, regulamin
studiow studiow doktoranckich — kat. A
521 Plany i programy studiow A Bc
doktoranckich
522 Rekrutacja
5220 |Przepisy prawne BE10 Bc ustalenia wtasne UW — kat. A
5221 | Akta osobowe kandydatow BS Bc akta osobowe kandydatéw
przyjetych na studia - kl. 5231
5222 | Komisje rekrutacyjne dla A Bc powotania, sktady, protokoty,
doktorantéw sprawozdania itp.
5223 | Zbiorcze listy rekrutacyjne Bc Bc
523 Ewidencja doktorantow
5230 | Album doktorantéw A Bc
5231 | Akta osobowe doktorantow BES50 Bc dla kazdego doktoranta zaktada
sie odrebng teczke
5232 | Pomoce ewidencyjne do akt BES50 Bc
osobowych doktorantéw
5233 | Legitymacje, indeksy B3 Bc rejestr
5234 | Zaswiadczenia w sprawach Bc Bc rejestr
osobowych doktorantow
524 Tok studiéw decyzje dot. konkretnego
doktoranta odkfada sie do jego
akt osobowych — kl. 5231
5240 |Rozkiad zaje¢ dydaktycznych B5 Bc
5241 | Sesje egzaminacyjne B5 Bc Zaliczenia poszczegdinych
przedmiotéw
5242 | Sprawozdania z przebiegu badan BE5 Bc
naukowych i pracy dydaktycznej
525 Ksiega swiadectw A Bc
526 Samorzad i organizacje
doktorantow
5260 |Samorzad doktorantow BES Bc m.in. sktady organéw
samorzgdu, regulaminy,
sprawozdania
5261 |Uczelniane organizacje BE3 Bc m.in. kota naukowe; statuty,
doktorantéw rejestr
527 Swiadczenia dla doktorantéw Regulamin pomocy materialnej
dla doktorantéw UW - kat. A;
dokumenty dot. przyznania
doktorantowi pomocy
materialnej przechowuje sie
w jego aktach osobowych
—kl. 5231
5270 | Stypendia za wyniki w nauce B5 Bc listy
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5271 | Swiadczenia socjalne B5 Bc listy
528 Sprawy dyscyplinarne BE10 Bc dla kazdego postepowania
doktorantéw zakfada sie odrebng teczke
529 Pozostate sprawy doktorantéw
5290 |Zdrowotne ubezpieczenia B10 Bc m.in. zgtoszenia,
doktorantéw wyrejestrowania, potwierdzenia
ZUS
5291 [Inne ubezpieczenia doktorantow B10 Bc
5292 | Szkolenia doktorantéw B5 Bc m.in. szkolenia w zakresie bhp
53 Nadawanie stopni haukowych
530 Podstawowe przepisy prawne BE10 Bc
531 Przewody doktorskie A Bc dla kazdej osoby zaklada sie
odrebng teczke
532 Ksiega dyploméw doktorskich A Bc
533 Nostryfikacja stopnia naukowego A Bc dla kazdego postepowania
doktora zaktada sie odrebng teczke
534 Przewody habilitacyjne A Bc jak w kl. 531
535 Ksiega dyploméw doktorow A Bc
habilitowanych
536 Nostryfikacja stopnia naukowego A Bc jak w kl. 533
doktora habilitowanego
54 Tytut profesora, stanowiska
profesorskie
540 Nadawanie stanowisk A Bc dla kazdego postepowania
profesorskich zaktada sie odrebng teczke
541 Postepowanie o nadanie tytutu A Bc jak w KkI. 540
profesora
55 Tytut doktora honoris causa
550 Nadawanie tytutu doktora honoris A Bc jak w Kkl. 531
causa
551 Ksiega doktorow honoris causa A Bc
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6 BADANIA NAUKOWE
60 Przepisy prawne BE10 Bc wiasne UW — kat. A
61 Organizacja i koordynacja badan
naukowych
610 Zespoty naukowe A Bc
611 Inne formy pracy naukowej BES5 Bc
62 Dziatalnos¢ statutowa, badania takze projekty zewnetrzne,
wtasne, granty inwestycje aparaturowe itp.
620 Dziatalnos¢ statutowa A Bc whnioski, protokoty zdawczo-
odbiorcze oraz prace naukowe;
dokumentacja dotyczgca
rozliczen finansowych — kl. 322
621 Badania wtasne A Bc jak w kl. 620
622 Granty, projekty zewnetrzne, A Bc whnioski, decyzje, umowy,
inwestycje aparaturowe itp. raporty; dokumentacja
dotyczgca rozliczen
finansowych — kl. 3221
63 Wspoipraca naukowa krajowa porozumienia, umowy,
programy, plany wspotpracy itp.
630 Z uczelniami i PAN A Bc
631 Z Fundacjg na Rzecz Nauki A Bc
Polskiej
632 Z instytucjami naukowymi A Bc
633 Z towarzystwami i innymi A Bc
organizacjami
634 Z osobami fizycznymi BES5 Bc
635 Kontakty pseudonaukowe BES5 Bc
64 Konferencje naukowe
640 Konferencje naukowe, sympozja, A Bc programy, teksty — odczytow,
sesje - organizowane przez UW referatow, protokoty z dyskusji,
sprawozdania, plakaty, itp.
641 Udziat w obcych konferencjach A Bc programy, wystgpienia
naukowych, sympozjach, sesjach uczestnikdw z ramienia UW,
sprawozdania z czynnego
uczestnictwa itp.
65 Informacja naukowa
650 Kwerendy biblioteczne A Bc
651 Kwerendy archiwalne A Bc
652 Inne kwerendy BES5 Bc
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66 Popularyzacja wiedzy
660 Odczyty, wyktady, pokazy, A Bc programy, materiaty
wystawy informacyjne, ksiegi
pamigtkowe itp.
661 Inne formy popularyzacji wiedzy BE10 Bc
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7 ZBIORY BIBLIOTECZNE
| ZASOB ARCHIWALNY
70 Przepisy prawne BE10 Bc wiasne UW — kat. A
71 Gromadzenie
i ewidencjonowanie zbiorow
bibliotecznych
710 Zakup wydawnictw krajowych i B5 Bc
zagranicznych
711 Inne formy gromadzenia B5 Bc
712 Zbiory specjalne B5 Bc fotografie, rekopisy itp.
713 Starodruki B5 Bc
714 Dary BES5 Bc
715 Wymiana w tym porozumienia — kat. BS
7150 |Krajowa B3 Bc realizacja
7151 | Zagraniczna B3 Bc jak wkl. 7170
716 Gospodarka dubletami B3 Bc réwniez rejestr wyptywow
i drukami zbednymi
717 Ewidencja zbioréw bibliotecznych
7170 | Inwentarz A Bc
7171 | Karty akcesyjne czasopism A Bc
7172 | Skontrum A Bc
7173 | Ksiega ubytkow A Bc
72 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 Bc kartoteka kont, rewersy
7221 | Miedzybiblioteczne BE5 Bc rejestr
7222 | Miedzynarodowe BE5 Bc rejestr
73 Ksztattowanie i ewidencja zasobu
archiwalnego
730 Wizytacje registratur jednostek BE5 Bc
organizacyjnych UW
731 Przekazywanie akt do Archiwum
uw
7310 | Spisy zdawczo-odbiorcze A Bc
7311 | Korespondencja w sprawach BE5 Bc
przekazywania akt
732 Wydzielanie akt na makulature lub A Bc protokoty, spisy, zgody
zniszczenie
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733 Rewindykacja akt A Bc
734 Dary BE5 Bc
735 Zakupy B3 Bc
736 Ksiega nabytkéw A Bc
i ubytkéw
737 Kartoteka zespotow A Bc
74 Opracowywanie i udostepnianie
zasobu archiwalnego
740 Inwentarze A Bc
741 Skorowidze A Bc
742 Inne formy opracowania A Bc np. katalogi
743 Udostepnianie w czytelni B5 Bc ksiega korzystajgcych,
zezwolenia na korzystanie z
zasobu
744 Wypozyczanie materiatow B5 Bc kartoteka wypozyczonych
archiwalnych materiatéw archiwalnych oraz
korespondencja dot.
wypozyczen
745 Kwerendy dla potrzeb BE5 Bc nie dotyczy kwerend
spotecznych naukowych — kl. 651
75 Zbiory muzealne
750 Gromadzenie zbiorow BE5 Bc
751 Ewidencja zbioréw A Bc
76 Konserwacja zbiorow
bibliotecznych i zasobu
archiwalnego
760 Konserwacja starodrukow BE5 Bc
761 Konserwacja ksigzek i czasopism BES Bc
762 Konserwacja zbioru muzealnego BE5 Bc
763 Konserwacja archiwaliow BE5 Bc
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8 WYDAWNICTWA
80 Przepisy prawne BE10 Bc Wiasne UW — kat. A
81 Plan wydawnictw
810 Zgtoszenia do planu wydawnictw B3 Bc
uw
811 Zgtoszenia poza planem B3 Bc
wydawnictw uczelni
82 Materiaty powstajgce w zwigzku z A Bc tzw. ,teki wydawnicze” — dla
publikowaniem pozycji kazdego tytutu ksigzki, numeru
wydawniczych czasopisma, druku
akcydensowego zaktada sie
oddzielng teczke obejmujgca —
karte wydawniczg, umowy,
opracowanie autorskie
i redakcyjne, opinie, recenzje,
projekty graficzne, itp.; rowniez
rejestr wydanych tytutéw
83 Wydane publikacje A Bc 2 egz. Wydawnicze
84 Magazynowanie wydawnictw B3 Bc
85 Rozpowszechnianie wydawnictw kartoteki
850 Sprzedaz wewnetrzna B3 Bc
851 Sprzedaz zewnetrzna B10 Bc faktury VAT
86 Wykonanie poligraficzne B5 Bc
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9 ORGANIZACJA WSPOLPRACY
Z ZAGRANICA
90 Przepisy prawne BE10 Bc | ustalenia wtasne UW — kat. A
91 Umowy rzgdowe i ich realizacja
910 Umowy A Bc
911 Realizacja uméw BES5 Bc | wyjazdy i przyjazdy nauczycieli
akademickich, doktorantow,
studentéw
92 Uczelniane umowy bilateralne
920 Umowy, porozumienia A Bc
921 Realizacja uméw, porozumien BE5 Bc | jak w kl. 911
93 Programy
930 Programy Unii Europejskiej - A Bc | okres przechowywania liczy sie
umowy od uptywu terminu ujetego w
danej umowie
931 Inne programy - umowy A Bc
932 Realizacja umow BES Bc | okres przechowywania liczy sie
od uptywu terminu ujetego
w danej umowie ; wyjazdy
i przyjazdy
94 Wspétpraca
z instytucjami naukowymi
zagranicznymi
940 Umowy, porozumienia A Bc
941 Realizacja porozumieh BES5 Bc | wyjazdy i przyjazdy
95 Wspdtpraca z innymi instytucjami
zagranicznymi
950 Umowy, porozumienia A Bc
951 Realizacja uméw, porozumien BE5 Bc
96 Cztonkostwo w organizacjach A Bc | m.in. skfadki
i towarzystwach zagranicznych
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Zatgcznik nr 3

do zarzgdzenia nr 86 Rektora UW z dnia 27 grudnia 2012 r.

w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum Uniwersytetu Warszawskiego

UNIWERSYTET WARSZAWSKI

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI | ZAKRESU DZIALANIA
ARCHIWUM W UNIWERSYTECIE WARSZAWSKIM

Warszawa 2012
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ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdine
§1

1. Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania Archiwum Uniwersytetu Warszawskiego,
zwana dalej ,Archiwum UW”, zwana dalej ,Instrukcjg archiwalng” reguluje postepowanie w Archiwum
UW z wszelkg dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci
fizycznej oraz informacji w niej zawartych, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.

2. Przepisy niniejsze normujg sposéb postepowania z powstajgcg w UW, nadsytang
i sktadang w nim dokumentacja.

3. Wszelkie czynno$ci zwigzane z przechowywaniem, udostepnianiem, brakowaniem
dokumentaciji, ktorej okres przechowywania minat , spetnia Archiwum UW.

4. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w Archiwum UW musi by¢
zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych.

5. Podstawag kwalifikacji archiwalnej sga wykazy akt obowigzujgce w czasie, gdy
dokumentacja powstata i byta gromadzona, chyba, Ze przepis szczegdlny stanowi inacze;j.

ROZDZIAL 2

Organizacja, zadania, miejsce Archiwum UW w strukturze UW
§2

1. Zgodnie ze strukturg organizacyjng UW Archiwum jest jednostkg ogdlnouczelniang
i podlega bezposrednio wtasciwemu prorektorowi.

2. Archiwum UW wykonuje zadania przewidziane dla archiwéw 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;
przechowywanie dokumentacji we wtasciwym porzadku;
ewidencja i opracowywanie posiadanej dokumentacii;
ewidencja materiatéw archiwalnych UW i dotyczacych UW, przechowywanych poza wlasnym
zasobem;
dokonywanie zabiegéw konserwatorskich przechowywanej dokumentacji;
wypozyczanie i udostepnianie dokumentacji jednostkom organizacyjnym UW;
udostepnianie dokumentaciji dla celéw naukowo-badawczych oraz osobom fizycznym;
kontrola postepowania z dokumentacjg w jednostkach organizacyjnych UW;
przygotowanie dokumentacji kat. “B” do brakowania;
10) uczestniczenie w pracach Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji;
11) prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej dla studentow.

epz

L322

4. Archiwum UW gromadzi i przechowuje materiaty archiwalne, wchodzgce w skitad
panstwowego zasobu archiwalnego, a mianowicie:
1) szczatki zespotow archiwalnych Krélewskiego Uniwersytetu Warszawskiego z lat 1816-1831,
Szkoty Gtéownej z lat 1862-1869 i Cesarskiego Uniwersytetu Warszawskiego z lat 1869-1915;
2) fragmenty zespotu archiwalnego Uniwersytetu Warszawskiego z lat 1915-1939;
3) zespdt archiwalny Uniwersytetu Warszawskiego od 1945 roku — zespét otwarty;
4) spuscizny po pracownikach, studentach i osobach zwigzanych z UW.

5. Archiwum UW zobowigzane jest do dnia 31 marca kazdego roku przesyta¢ do Archiwum
Panstwowego m.st. Warszawy sprawozdania z wykonaniu prac w poprzednim roku.
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ROZDZIAL 3

Przejmowanie, gromadzenie i przechowywanie akt

§3

1. Archiwum UW przejmuje akta spraw ostatecznie zatatwionych ze wszystkich jednostek
organizacyjnych UW. Jednostki organizacyjne UW w uzasadnionych przypadkach mogg nie
przekazywa¢ do Archiwum UW dokumentacji niearchiwalnej (do kat. B10), pod warunkiem
sporzgdzenia spisu zdawczo-odbiorczego posiadanej dokumentacji, przekazania dwoéch jego
egzemplarzy do Archiwum UW oraz zawarcia umowy wypozyczenia.

2. W Bibliotece Uniwersyteckiej w Warszawie znajduje sie filia Archiwum UW, ktéra
przechowuje wifasne materialy archiwalne, bez ich przekazania do Archiwum UW, pod warunkiem
sporzgdzenia spisu zdawczo-odbiorczego posiadanej dokumentacji i przekazania trzech jego
egzemplarzy do Archiwum UW, sposréd ktérych jeden przekazywany jest do Archiwum Panstwowego
m.st. Warszawy. Postepowanie z dokumentacjg niearchiwalng odbywa sie na zasadach
obowigzujgcych w jednostkach organizacyjnych UW.

3. Akta przekazywane sg do Archiwum UW po trzech latach przechowywania ich
w jednostkach organizacyjnych UW. Akta kolegialnych, jednoosobowych oraz wyborczych organow
UW (Senat, rada wydziatu, Rektor, dziekan wydziatu, Kolegium Elektoréw) przekazywane sg po
uptywie czterech lat.

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

5. Akta przejmowane przez Archiwum UW powinny by¢ uporzadkowane przez jednostke
organizacyjng UW, w ktérej powstaty.

6. Przez uporzgdkowanie rozumie sie:

1) utozenie akt wewnatrz teczek w porzadku archiwalnym przewidzianym w Instrukcji kancelaryjnej
UW (sprawami wedtug kolejnosci zarejestrowania w spisie spraw, z dotgczonym na wierzchu
spisem spraw; w obrebie spraw — chronologicznie, przy czym pismo rozpoczynajgce sprawe
powinno by¢ na wierzchu);

2) opisanie teczek aktowych, ktérych grubos$¢ nie powinna przekracza¢ 4-5 cm (odpowiada to ok.
400-500 stronom papieru) polega na umieszczeniu na wierzchniej stronie kazdej teczki:

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 symbolu klasyfikacyjnego wedtug rzeczowego wykazu akt,
c) w prawym gornym rogu - kategorii archiwalnej akt, a w przypadku kategorii ,B” réwniez

okresu ich przechowywania,
d) na srodku strony — tytutu teczki, to jest hasta klasyfikacyjnego wedtug rzeczowego wykazu
akt oraz informacji o rodzaju dokumentacji znajdujgcej sie w teczce,
e) pod tytutem — rocznych dat koncowych, to jest dat najwcze$niejszej i najpdzniejszej
dokumentacji w teczce
f) liczby stron akt w teczce — w przypadku akt kat. ,A” (umieszczonej na wewnetrznej stronie tylnej
oktadki teczki, wraz z datg oraz podpisem osoby porzadkujgcej akta);
3) z akt danej sprawy nalezy wytgczyé zbedne kopie tych samych pism oraz usungé wszelkie
elementy metalowe;
4) akta winny by¢ przekazywane w teczkach aktowych, w ktérych — w przypadku akt kat. “A”
umieszcza sie materialy archiwalne; poszczegdlne strony powinny by¢é opatrzone Kkolejng
numeracja.

7. W przypadku akt osobowych (studenckich, pracowniczych, przewodéw doktorskich
i habilitacyjnych oraz profesorskich) akta wewnatrz teczek powinny by¢ utozone zgodnie ze spisem
zawartosci teczki.

8. 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
dokumentaciji niearchiwalnej (akta kategorii ,B”).
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Dwa egzemplarze spiséw akt kategorii ,A” (oraz na no$niku elektronicznym) i dwa egzemplarze spiséw
akt kategorii ,B” sg przeznaczone dla Archiwum UW, jeden egzemplarz kazdego spisu przeznaczony
jest dla jednostki organizacyjnej UW przekazujgcej akta. Jeden z spisow akt kat. ,A” Archiwum UW
przesyta do Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy.

9. Teczki powinny by¢ utozone wedtug znakow akt i w takiej kolejno$ci umieszczone w spisie
zdawczo-odbiorczym. W przypadku akt osobowych teczki winny by¢ utozone wedtug numeru albumu
lub numeru przewodu doktorskiego, habilitacyjnego lub postepowania o nadanie tytutu profesora.

10. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej UW przekazujgcej
akta oraz dyrektor Archiwum UW.

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

12. W jednej teczce powinna sie znajdowaé¢ dokumentacja tylko danej kategorii akt,
0 jednakowym terminie przechowywania.

13. Teczki z aktami winny zostaé powigzane za pomocg tasiemki bawetnianej w wigzki
o grubosci ok. 15 cm. Na wigzce powinna znajdowac sie obwoluta, z informacja o sygnaturach akt
znajdujgcych sie w wigzce.

14. Koszt transportu dokumentacji do magazynu Archiwum UW ponosi jednostka
przekazujgca akta.

15. Akta mozna uktadac na regatach:
1) pionowo — systemem bibliotecznym, od lewej ku prawej stronie;
2) poziomo — teczka na teczce, od dotu do gory.

16. Materiaty archiwalne (akta kategorii “A”) nalezy przechowywaé¢ — w miare mozliwosci - na
oddzielnych regatach w jednej czesci Archiwum UW, natomiast w drugiej — dokumentacje
niearchiwalng (akta kat. “B”).

17. Przed umieszczeniem akt na regatach nalezy kazdg teczke aktowg oznaczy¢ sygnaturg
tymczasowsg, sktadajacg sie z numeru spisu zdawczo-odbiorczego tamanego przez numer pozyciji
w spisie. Sygnatura akt studenckich skifada sie ze skrétu nazwy wydziatu oraz numeru albumu.
Sygnatura akt przewodu doktorskiego, habilitacyjnego lub postepowania o nadanie tytutu naukowego
profesora sktada sie ze skrétu nazwy wydziatu oraz numeru przewodu doktorskiego, habilitacyjnego
lub postepowania o nadanie tytutu naukowego profesora. Na teczce nalezy takze zaznaczy¢ numer
spisu zdawczo-odbiorczego (numer doptywu).

ROZDZIAL 4

Ewidencja i opracowywanie akt
§4

1. Akta przechowywane w Archiwum UW muszg by¢ objete ewidencjg prowadzong na
biezgco. Nie wolno przechowywa¢ akt w stosach (nawet przejsciowo) oraz w stanie nie
uporzagdkowanym i tym samym nie objetych ewidencja.

2. Ewidencje akt w Archiwum UW stanowia:

spisy zdawczo-odbiorcze akt ( zatgcznik nr 1 do Instrukcji archiwalnej);

wykaz spisow zdawczo-odbiorczych (zatgcznik nr 2 do Instrukcji archiwalnej);

karty udostepniania akt (zatgcznik nr 3 do Instrukcji archiwalnej);

protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej (zatgcznik nr 4 do Instrukcji archiwalnej);

spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie (zatgcznik nr 5 do

Instrukcji archiwalnej);

6) spisy dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
(zatgcznik nr 6 do Instrukcji archiwalnej);

7) spisy materiatéw archiwalnych (akt kategorii ,A”) przekazywanych do archiwum panstwowego
— zatgcznik nr 7 do Instrukcji archiwalne;j;

8) spisy materiatéw archiwalnych (dokumentacja technicznej) (akt kategorii ,A”) przekazywanych do
archiwum panstwowego — zatgcznik nr 8 do Instrukgji archiwalnej.
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3. Pomoce ewidencyjne wymienione w ust. 2 stanowig akta kategorii ,A” z wyjgtkiem kart
udostepniania.

4. Spisy zdawczo-odbiorcze otrzymane z jednostek organizacyjnych UW rejestruje sie
w wykazie spisdw zdawczo-odbiorczych w kolejnosci ich wptywu do Archiwum UW i nadaje sie im
numery kolejne w ramach danej jednostki organizacyjnej UW oraz rodzaju dokumentacji (akta ogolne,
akta studenckie, akta przewoddw doktorskich, akta przewodow habilitacyjnych, akta postepowan na
nadanie tytutu naukowego profesora).

5. W Archiwum UW prowadzona jest podwadjna rejestracja spiséw zdawczo-odbiorczych:
1) pierwsze egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych utozone chronologicznie weditug kolejnosci
przejmowania akt do Archiwum UW;
2) drugie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych przechowywane w teczkach zatozonych
oddzielnie dla poszczegdlnych jednostek organizacyjnych UW.

6. Archiwum UW prowadzi komputerowg ewidencje przechowywanych akt studenckich,
osobowych oraz przewodéw doktorskich, habilitacyjnych i postepowan o nadanie tytutu naukowego
profesora.

7. Archiwum UW zobowigzane jest do opracowywania posiadanych akt. Akta osobowe
(studenckie, pracownicze, przewody doktorskie, habilitacyjne oraz postepowania o nadanie tytutu
naukowego profesora) porzadkowane sg zgodnie ze spisem zawartosci teczki. Akta ogodlne
poszczegoinych jednostek organizacyjnych UW systematyzowane sg na podstawie wykazu akt UW.
W momencie zakonczenia dziatalnosci danej jednostki organizacyjnej UW, przekazane materiaty
archiwalne sg scalane w jedng catos¢. Zamkniecie procesu porzgdkowania ww. akt nastepuje po
sporzadzeniu inwentarza archiwalnego. Podstawg porzgdkowania przechowywanych spuécizn
archiwalnych sg Wytyczne opracowania spuscizn archiwalnych po uczonych, opr. H. Dymnicka-
Woloszynska, Z. Kolanowski, Warszawa 1990.

ROZDZIAL 5
Udostepnianie akt

§5

1. Archiwum UW udostepnia jednostkom organizacyjnym UW akta na podstawie karty
udostepniania akt (rewersu).

2. Na kazdg jednostke archiwalng (teczke) nalezy wypetié jeden rewers.

3. Poszukiwania akt w Archiwum UW dokonuje wytgcznie pracownik Archiwum.
Upowazniony do korzystania z akt pracownik UW kwituje wypozyczenia akt na drugiej stronie rewersu.
Korzystanie z akt na miejscu moze odbywac sie tylko w obecnosci pracownika Archiwum UW.
Korzystajgcy z akt na miejscu zobowigzani sg do wpisania sie do ksiegi udostepniania akt.

4. Korzystajgcy z akt ponosi odpowiedzialnos¢ za cato$¢ akt i ich zwrot w wyznaczonym
terminie. W przypadku niezwrécenia akt w terminie pracownik Archiwum UW upomina sie o ich zwrot,
a w razie nieskuteczno$ci interwencji, zawiadamia o tym kierownika jednostki organizacyjnej UW, ktéra
wypozyczyta akta.

5. W przypadku zaginiecia lub uszkodzenia akt pracownik Archiwum UW sporzadza
protokdt w dwéch egzemplarzach, ktéry podpisuje kierownik jednostki wypozyczajgcej akta. Jeden
egzemplarz witgcza sie w miejsce zagubionych akt lub dotgcza 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 maja prawo:
przedstawiciele organéw administracji rzgdowej;
przedstawiciele organéw administracji samorzgdowej;
pracownicy nauki;
studenci;
pracownicy organow statystycznych;
publicysci;
osoby fizyczne.
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7. Udostepnienie akt osobom z zewnagtrz nastepuje za zgodg dyrektora Archiwum UW lub
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 pkt 1 o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach).

8. Wypozyczenie akt na zewnagtrz 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
wypozyczen wedle nazw jednostek organizacyjnych UW.

11. W miejscu wypozyczonej teczki pracownik Archiwum UW umieszcza kartonowy zastawnik,
zawierajgcy 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.

ROZDZIAL 6

Brakowanie akt

§6

1. Pracownicy Archiwum UW na biezgco dokonujg przegladu akt kategorii “B” i wytgczajg
akta, ktorych okres przechowywania juz mingt. Rektor powotuje Komisje Archiwalnej Oceny
Dokumentaciji, ktéra sporzadza sie spis akt wydzielonych na makulature. Z czynnosci zwigzanych
z brakowaniem sporzgdza sie protokdt oceny dokumentacji niearchiwalnej, podpisywany przez
dyrektora Archiwum UW lub jego zastepce oraz cztonkow Komisiji.

2. Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spisy akt przeznaczonych na makulature
sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, sposrod ktérych jeden wysyta sie do Archiwum Panstwowego
m. st. Warszawy w celu uzyskania zgody na przekazanie tych akt na makulature.

3. Po uzyskaniu zgody, akta przeznaczone na makulature powinny zostaé doprowadzone do
stanu nieuzywalnosci.

4. Archiwum UW dokonuje adnotacji o zniszczeniu tych akt w rubryce 8 spisu zdawczo-
odbiorczego, stanowigcego zatgcznik nr 1 do Instrukcji archiwalne;.

ROZDZIAL 7

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy

§7

1. Materiaty archiwalne przechowywane sg wieczy$cie w Archiwum UW. W zwigzku
z powyzszym nie przewiduje sie — z wyjatkiem likwidacji UW — przekazywania dokumentac;ji
archiwalnej do Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy.

2. W przypadku likwidacji UW postepowanie z dokumentacjg okres$lajg przepisy art. 5 ustawy

z dnia z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2011 r. Nr 123
poz. 698 z pdzn. zm.) oraz przepisy wydane na jej podstawie.

3. Do przekazywanych do Archiwum Panstwowego akt nalezy dotgczyé informacje
zawierajgcg podstawowe dane dotyczace organizacji UW oraz przepisy kancelaryjne obowigzujgce
w okresie, z ktérego pochodzg przekazywane materiaty archiwalne.
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ROZDZIAL 8
Wydzielanie akt kategorii ,,BE”

§8

1. Akta kategorii ,BE” po uptywie okreslonego czasu przechowywania w Archiwum UW
podlegajg ekspertyzie. Ekspertyze przeprowadza Archiwum Panstwowe m.st. Warszawy, ktére moze
dokona¢ zmiany kwalifikacji archiwalnej takich akt.

2. Po przeprowadzeniu ekspertyzy akta zakwalifikowane do dalszego przechowywania
w Archiwum UW nalezy umiesci¢ we wtasciwym miejscu ich przechowywania, zmieniajgc ich
kwalifikacje archiwalng stosownie do ustalen ekspertyzy. Zmiane kwalifikacji archiwalnej akt nalezy
réwniez odnotowac w spisie zdawczo-odbiorczym akt.

3. Akta kategorii ,BE” co, do ktérych przeprowadzona ekspertyza nie wykazata potrzeby
zmiany kwalifikacji archiwalnej, podlegajg brakowaniu.

ROZDZIAL 9

Pomieszczenia Archiwum UW
§9

1. Pomieszczenia Archiwum UW powinny sktada¢ sie z magazynéw na akta, lokalu
biurowego oraz pracowni naukowej.

2. Pomieszczenia Archiwum UW powinny znajdowac sie na terenie centralnym UW lub
w jego najblizszym otoczeniu. Lokale Archiwum UW nalezy zabezpieczy¢é przed wilamaniem.
Na drzwiach Archiwum UW nalezy umie$ci¢ napis “Archiwum UW”, “Palenie wzbronione”. Okna
Archiwum UW powinny by¢ zakratowane.

3. Archiwum UW powinno by¢ wyposazone w regaty metalowe. Przejscie miedzy regatami
winno wynosi¢ minimum 70 cm. W pomieszczeniu powinien znajdowac sie odpowiedni sprzet
przeciwpozarowy.

4. Pomieszczenia magazynowe Archiwum UW winny zapewnia¢ wiasciwg temperature
(14-18 stopni C) oraz wilgotnos¢ (30-50%) w ciggu roku. W pomieszczeniach winien znajdowac sie
sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza. Archiwum UW zobowigzane jest do
prowadzenia ewidencji wynikdw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynach Archiwum
UW.

5. Prawo wstepu do magazynéw Archiwum UW majg pracownicy Archiwum UW,
upowaznieni pracownicy UW oraz upowaznieni przedstawiciele Archiwum m.st. Warszawy i innych
archiwéw panstwowych dokonujgcych kontroli zewnetrzne;j.

6. Przebywanie w magazynie Archiwum UW dozwolone jest jedynie w obecnosci pracownika
Archiwum UW.

ROZDZIAL 10

Pracownicy Archiwum UW
§10
Pracownicy Archiwum UW winni posiada¢ wtasciwe wyksztatcenie oraz podnosi¢ swoje

kwalifikacje zawodowe. Powinni tez pozostawa¢ w statym kontakcie z Archiwum Parnstwowym
m. st. Warszawy.
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ROZDZIAL 11
Nadzér nad Archiwum UW

§ 11

1. Nadzoér nad Archiwum UW nalezy do Senatu i Rektora.
2. Nadzor archiwalny sprawuje Archiwum Panstwowe m. st. Warszawy poprzez kontrole.

3. Z kontroli Archiwum UW sporzadza sie protokot, ktory podpisujg Rektor i prowadzacy
kontrole oraz zalecenia pokontrolne.

4. Archiwum UW zobowigzane jest do wykonywania zalecen pokontrolnych Archiwum
Panstwowego m. st. Warszawy w ustalonym obopdlnie terminie.

5. W przypadku zmiany dyrektora Archiwum UW zasdb archiwalny powinien by¢ przekazany
na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.
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Zatgcznik nr 1 do Instrukcji archiwalnej

(Nazwa zaktadu i komérki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt Nr.........cccceeeeeceeeriicnens

Znak teczki | Tytut teczki Daty Kat. | Liczba | Mieisce _ | Data zniszczenia
skrajne przechowywania | lub przekazania
(akt) lub tomu Akt teczek : .
od—do akt w archiwum | do archiwum
2 3 4 5 6 7 8

Rubryki 7 i 8 wypetnia archiwum zaktadowe
Wzér PuA-30
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Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

Zatgcznik nr 2 do Instrukcji archiwalnej

Liczba
Nr I_Dat.a Nazwa komorki przekazujgcej akta Uwagi
spisu przyjecia akt )
poz. spisu teczek
1 2 3 4 5 6
Wzér PuA-31
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Zatgcznik nr 3 do Instrukcji archiwalnej

Karta udostepnienia akt nr ............c.ccceene. **)

(Pieczatka jednostki organizacyjnej)

**) **)
Termin zwrotu akt
Data ..o 20........... r
Prosze o udostepnienie*) — wypozyczenie*) akt powstatych w jednostce organizacyjngj ..........cccocevevecieneenne.
...................................................................................................... Zlat e
(o4 0 1= 1= T o KPP PPP PR TPPTPPPP
i upowazniam do ich wykorzystania*) — odbioru®) Panalig ............ccooicciiiiiiiie i
(Imie i nazwisko)
(Podpis)
Zezwalam na udostepnienie*) — wypozyczenie*) wymienionych wyzej akt
(Data i podpis)
*) Niepotrzebne skresli¢ **) Wypetnia archiwum zaktadowe
Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie akt — tomow ....................... [C- | S
Data .......... [ 20.......... r PodpiS ..o,
Adnotacje o zwrocie akt:
Akta zwrécono do archiwum
""" (Podpis oddajacego) dnia .../ 20...t. | (Podpis odbierajacego)

Wzér PUA-32
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Zatgcznik nr 4 do Instrukcji archiwalnej

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skfadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkow komisiji)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej W iloSCi ..o mb i stwierdzita, ze stanowi ona
dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng do celéw praktycznych jednostki organizacyjnej,
oraz ze uplynety terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt
lub kwalifikatorze dokumentac;ji techniczne;j.

PrzewodniczaCy KOMISji ......cooeiiiiiiiiiiiiiece e

Czionkowie KOMIS]i oo

(POAPISY)  weeeeeiiieiee ettt

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

.......... pozycji spisu

Wzér PuA-34
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31 grudnia 2012 .

Zatgcznik nr 5 do Instrukcji archiwalnej

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Nri Ip. spisu Symbol . Daty Liczba .
Lp. zdawczo-odbiorczego | z wykazu Tytutteczki skrajne tomow Uwagi
1 2 3 4 5 6 7
PuA-33a
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Zatgcznik nr 7 do Instrukcji archiwalnej

(pieczec jednostki organizacyjnej
przekazujgcej materiaty archiwalne)

(miejscowosc¢)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY
materialéow archiwalnych

(nazwa jednostki organizacyjnej, komorki organizacyjnej)

przekazywanych do Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy

Znak ; ' . Daty llos¢ :
Lp. teczki Tytut teczki (hasto klasyfikacyjne z wykazu akt) skrajne stron Uwagi
1 2 3 4 5 6
............. (podp S ajqcego) e e (pOdeS przekazujqcego) e
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