Zarzadzenie nr 10/98
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 13.08.1998 r.

w sprawie wprowadzenia w 7ycie Instrukcji Kancelaryjnej Uniwersytetu w Bialymstoku
oraz Instrukcji w sprawie organizacji i dziatania Archiwum Uniwersytetu w Bialymstoku.

§1
Wprowadza si¢ Instrukcje Kancelaryjng Uniwersytetu w Bialymstoku stanowiaca zatacznik

nr 1 oraz Instrukcje w sprawie organizacji 1 dzialania Archiwum Uniwersytetu w

Biatymstoku stanowiaca zatacznik nr 2.

§2
Traci moc Instrukcja Kancelaryjna Filii UW wprowadzona Zarzadzeniem nr 1/81
Kierownika Filii UW w Biatymstoku z dnia 2 stycznia 1981 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




UNIWERSYTET W BIALYMSTOKU

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

BIALYSTOK 1998




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr
Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku

z dnia

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
UNIWERSYTETU W BIALYMSTOKU

I Postanowienia wstepne

y
2)

3)
4)

3)

§ 1

. Instrukcja kancelaryjna ustala zasady wykonywania typowych i powtarzajacych sie

czynnosci kancelaryjnych od chwili ich wplywu lub powstania wewnatrz Uczelni do

momentu przekazania do archiwum Uczelni.

. Postgpowanie z aktami tajnymi normuja odrgbne przepisy.

. Instrukcja okresla sposéb postgpowania z aktami niezaleznie od techniki ich wykonania i

formy zewngtrzne;j.

. Przyjety w instrukcji system kancelaryjny jest systemem bezdziennikowym opierajacym sie

na podziale zadan na poszczegélne komorki organizacyjne oraz na obowiazujacym

jednolitym rzeczowym wykazie akt.

. Przez uzyte w instrukcji okreslenia nalezy rozumiec:

Uczelnia - Uniwersytet w Bialymstoku,

komorka organizacyjna - komdrka powotana do wykonywania okreslonych zadan (dziat,
sekcja, samodzielne stanowisko pracy),

akta sprawy - wszystkie dokumenty, pisma dotyczace danej sprawy,

spis spraw formularz shuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wptywajacych
do poszcego6lnych komorek organizacyjnych; prowadzi sie odrebnie dla kazdej grupy
spraw, przewidzianej w wykazie rzeczowym akt,

teczka aktowa - skoroszyt, segregator, tekturowa teczka wiazana, stuzace do

przechowywania w okreslonym roku kalendarzowym jednorodnych lub pokrewnych

tematycznie akt spraw ostatecznie zatatwionych,




6)

7)

8)

punkt zatrzymania - kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodza akta sprawy w
trakcie wykonywania czynnosci zwiagzanych z zatatwieniem sprawy,

registratura - miejsce rejestracji 1 przechowywania akt w komorkach organizacyjnych do
czasu przekazania akt do archiwum Uczelni lub na makulature,

kontrolka wptywu, kontrolka wysylanej korespondencji, pomoce kancelaryjne (karty
dorgczen przesytek, ksigzki dorgczen, dzienniki kancelaryjne, kartoteki itp.) stuzace do

ewidencjonowania wptywow lub wysytanej korespondencji w celu kontroli ich obiegu.

II. Wykaz akt

g

1)
2)

3)

4)

§2

. Rzeczowy wykaz akt jest to tematyczny podziat akt powstajacych w toku dziatalnosci

Uczelni, zawierajacy archiwalng kwalifikacje tych akt.

Rzeczowy wykaz akt jest oparty na systemie klasyfikacji dziesigtnej. Cato$¢ zadan Uczelni
podzielono na pie¢ gléwnych grup tematycznych, oznaczonych symbolami od 0 do 4. W
ramach tych klas wprowadzono podzial na klasy drugiego rzedu, oznaczone symbolami
dwucyfrowymi, powstalymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzedu jednej z
cyfr od 0 do 9 oraz dalszy podzial niektérych akt na klasy trzeciego rzedu, oznaczone
symbolami trzycyfrowymi od 0 do 9, a w ramach klas trzeciego rzedu podziat na klasy

czwartego rzedu, bardziej szczegétowe oznaczone symbolami czterocyfrowymi.

Wykaz akt zawiera:
symbole liczbowe odpowiadajace hastom poszczegdlnych klas akt,
hasta (tytuly teczek aktowych odpowiednich klas) rozwini¢te od haset ogdlnych do
bardziej szczegdtowych,
kategorie akt pod wzgledem ich wartosci archiwalnej dla komorek merytorycznych oraz
dla innych komérek,
uwagi 1 objasnienia dla niektérych haset

. Symbole liczbowe i odpowiadajace im hasta sg jednolite i nie moga by¢ dowolnie
zmieniane.
Kierownicy poszczegélnych komorek organizacyjnych moga rozbudowywac koncowe

klasy w wykazie akt na klasy bardziej szczegétowe, nie zmieniajac oznaczenia kategorii

archiwalnej 1 okresu przechowywania ustalonego w rozbudowywanej klasie wykazu akt.




6.

8.

Klasy koncowe w poszczegoélnych grupach spraw odpowiadaja rzeczowym teczkom

aktowym.

. Rzeczowy wykaz akt ustala kategorie akt dla komorki merytorycznej 1 komorki innej niz

merytoryczna.Przez komorke merytoryczng nalezy rozumie¢ komorke organizacyjna, do
zadan ktorej nalezy ostateczne pod wzgledem merytorycznym zatatwienie danej sprawy i
ktora w tym zakresie gromadzi calo$¢ podstawowych akt. Przez komoérke inna niz
merytoryczna nalezy rozumie¢ komorke organizacyjna, w ktére] wystepuja akta dotyczace
tej samej klasy zagadnien co w komoérce merytorycznej, ale stanowia jedynie dokumentacje
pomocnicza lub powtarzalna.

Kazda komorka organizacyjna powinna sporzadzi¢ do wlasnego uzytku wyciag z wykazu
akt, zawierajgcy odpowiednie pozycje wykazu (uzupetnione o konkretne tytuty spraw przez

siebie zatatwianych) symbole i hasta klasyfikacyjne oraz kwalifikacje archiwalng akt.

[II. Podzial akt na kategorie archiwalne

1)

2)

§3

. Akta wytworzone i gromadzone w komodrkach organizacyjnych ze wzgledu na wartos¢

archiwalng dziela si¢ na dwie kategorie:
1) materialy archiwalne,

2)  dokumentacje niearchiwalng.

. Materiaty archiwalne to akta majace wartos¢ historyczna i z tego wzgledu sg przeznaczone

do wieczystego przechowywania. Do oznaczenia tej kategorii akt uzywa si¢ symbolu A.

. Dokumentacja niearchiwalna sa to akta majace wytacznie warto$¢ praktyczna. Do

oznaczenia kategorii dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ symbol B, z tym ze:
obok symbolu B umieszcza si¢ cyfre arabska, oznaczajaca liczbe lat przechowywania
akt. Okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od 1
stycznia roku nastgpnego po zatatwieniu sprawy (np. akta spraw zatatwionych w 1996
roku oznaczone symbolem B5 moga by¢ przekazane na makulaturg po 1 stycznia 2002
roku).

symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ akta, ktdre po uptywie okresu

przechowywania podlegajq ekspertyzie. Ekspertyze przeprowadza zwotana w tym celu




komisja przy ewentualnym wspétudziale archiwum panstwowego, ktorg, akta moze
zakwalifikowa¢ do materialow archiwalnych (akt kategorii A).

3) symbolem Bc oznacza si¢ akta manipulacyjne, posiadajace krétkotrwate znaczenie
praktyczne. Akta te moga zosta¢ zniszczone po catkowitym ich wykorzystaniu.
Brakowanie tych akt mozna przeprowadzi¢ w komodrce organizacyjnej bez
przekazywania do archiwum Uczelni, jednak za wiedza 1 zgoda pracownika

prowadzacego archiwum zaktadowe.

IIL. Rejestrowanie spraw i znakowanie akt, zakladanie teczek aktowvch

. § 4

1. Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw (Zalacznik Nr 1 do

niniejszej instrukcji). Sprawe (nie pismo) rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie
pierwszego pisma w danej sprawie, otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego przez dana
komorke organizacyjna. Kazde nowe pismo dotyczace sprawy juz zarejestrowane]
otrzymuje ten sam znak sprawy.

2. Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawczg sprawy. Sktada si¢ z czterech czesci:

1) znaku rozpoznawczego komorki organizacyjnej, czyli symbolu nazwy komorki

organizacyjnej (Zalacznik Nr 4 do niniejszej instrukcji),
2) cyfrowego symbolu hasta klasyfikacyjnego wedtug wykazu akt,

. 3) kolejnego numeru, pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,

4)  dwoch ostatnich cyfr roku, w ktdrym sprawa zostata wpisana do spisu spraw.

Wzor znaku sprawy: K-115/1/98

Poszczegblne czlony znaku oznaczaja:

K - Dziat Spraw Osobowych
115 - Wykazy etatow
1 - pierwsza sprawa

98 - rok 1998

3. Znak sprawy nalezy wpisywaé powyzej tresci pisma z lewej strony arkusza.




1)
2)

3)
4)

1)

2)

. Registratur¢ prowadza pracownicy opracowujacy sprawe merytorycznie. W razie potrzeby

moga by¢ prowadzone registratury wspélne dla jednej lub kilku komorek organizacyjnych.

. W komorkach organizacyjnych moga by¢ prowadzone dodatkowe pomoce ewidencyjne

(ksiegi ewidencyjne, skorowidze).

. Wszelkie adnotacje dokonywane w ewidencjach i rejestrach powinny by¢ doktadne i $ciste.

Sprawy mylnie wpisane nalezy sprostowac przez skreslenie mylnej tresci i omowienie w
rubryce ,,uwagi”.
Nie podlegaja rejestracji:
publikacje (dzienniki urzgdowe, czasopisma, ksiazki, katalogi oraz inne druki nie
wymagajace merytorycznego zatatwienia),
faktury 1 rachunki,
zyczenia, zaproszenia, zawiadomienia i pisma o podobnym charakterze,

potwierdzenie odbioru, ktére dotacza si¢ do akt whasciwej sprawy.

§5

. Spis spraw prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdej teczki aktowej zatozonej wedtug klas

wykazu akt.

. Teczki aktowe zaklada si¢ w miare powstawania akt zgodnie z wykazem akt. Na kazdy rok

kalendarzowy zaklada si¢ nowe teczki aktowe i nowe spisy spraw. W razie niewielkiej

liczby pism teczki aktowe mozna prowadzi¢ dtuzej niz rok.

. Akta spraw nie zakonczonych w ciagu roku zalatwia si¢ w roku nastepnym bez zmiany

dotychezasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spiséw spraw.

. Kazdej koncowej klasie wykazu akt powinna odpowiadaé teczka aktowa zawierajaca akta

o tym samym symbolu i hasle klasyfikacyjnym oraz kategorii archiwalnej. W przypadku

duzej ilosci akt teczka aktowa moze by¢ podzielona na tomy.

. Kazda teczka aktowa powinna zawiera¢ na oktadce nastepujace oznaczenia: |

fia Srodku u géry - pelng nazwe instytuciji i komorki organizacyjnej, w ktorej powstaty
akta,

w lewym gornym rogu - znak akt zlozony z symbolu nazwy komorki organizacyjnej i
symbolu hasta wedtug wykazu akt,

W prawym gornym rogu - kategori¢ archiwalng akt, a w przypadku dokumentacji

niearchiwalnej (akt kategorii B) rowniez okres ich przechowywania,




4) pastodku - tytul akt, tj. pelne hasto z wykazu akt ewentualnie uzupetnione o rodzaj akt
zawartych w teczce,

5) pod tytutem - rok kalendarzowy zatozenia teczki.

Wzor opisu teczki stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszej instrukeji kancelaryjne;j.

IV. Podzial czynnos$ci kancelaryjnych

§6
. 1. Czynnosci kancelaryjne w Uczelni spetniaja:
1) Kancelaria Ogolna,
2)  sekretariaty poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,
3) pracownicy zalatwiajacy merytorycznie sprawy.
2. Do zakresu podstawowych czynnosci Kancelarii Ogdlnej nalezy:
1) przyymowanie wplywow, umieszczanie pieczatki wptywu i daty wplywu pisma,
v otwieranie przesylek oraz ich rozdzielanie,
2)  przyjmowanie przesyltek oraz przedstawianie ich przetozonym do wgladu i dekretacji,
3) przekazywanie zadekretowanej przez przetozonych korespondencji do komorek
organizacyjnych,
4)  wysylanie korespondencji,

' 5)

3. Do zakresu czynnosci sekretariatow poszczegdlnych jednostek organizacyjnych nalezy:

inne czynnosci zlecone w zakresie obstugi biurowe;j.

1) przyjmowanie korespondencji z Kancelarii Ogo6lnej oraz przedstawianie ich
przetozonym do wgladu i dekretacji,

2) rozdzial otrzymanej korespondencji zgodnie z dekretacjq kierownika jednostki,

3) rejestrowanie w spisach spraw i przechowywanie akt spraw zatatwionych bezposrednio
przez przetozonych do czasu ich przekazania do archiwum Uczelni,

4)  przekazywanie wysyltanej korespondencji do Kancelarii Ogélnej lub bezposrednio do

urzedu pocztowego.




4. Do obowiazkéw kancelaryjnych pracownikow merytorycznie zalatwiajacych sprawy
nalezy:
1)  rejestrowanie spraw w spisach spraw,
2)  przygotowanie pism zalatwiajacych sprawe lub akt spraw zatatwionych do wysytki do
adresatow,
3)  kierowanie korespondencji do wysylki przez Kancelarie Ogo6lna,
4)  przechowywanie akt spraw zakonczonych,

5)  zakladanie teczek aktowych i przekazywanie ich do archiwum Uczelni

V. Obieg akt

§7

1. W obiegu akt nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

1) akta przechodzg tylko przez niezbedne punkty zatrzymania,

2) sprawy pilne zatatwia sie niezwlocznie,

3) obieg akt odbywa si¢ bez pokwitowan; za pokwitowaniem dorgcza sie wytacznie akta, co
do ktorych obowiazek kwitowania wynika z odrebnych przepisow, w szcegodlnosci w
sprawach, w ktérych uplywaja terminy przewidziane na do odwotan, uregulowania
zobowiazan finansowych itp.

4) akta zatatwionej sprawy odktada sie niezwlocznie do wiasciwej teczki aktowe;.

2. W jednostkach organizacyjnych Uczelni zlokalizowanych w tym samym gmachu akta

przesyla si¢ bez posrednictwa Kancelarii Ogélne;.

VI. Przyimowanie, otwieranie i sprawdzanie wplywow

§ 8

1. Przesytki pocztowe odbieraja w urzedzie pocztowym upowaznieni pracownicy Kancelarii
Ogolnej do obowiazkéw ktorych nalezy:

1)  sprawdzenie wykazu odbieranych listéw poleconych, adreséw na przesytkach

poleconych i zwyktych, przekazéw na paczki i wptywy wartosciowe,




2)  sprawdzenie czy przesylki odbierane, w szcegdlnosci polecone i wartosciowe nie sa
uszkodzone,

3) w razie stwierdzenia uszkodzenia  przesytki, zadanie od pracownika urzedu
pocztowego, aby sporzadzony zostal odpowiedni, przewidziany obowiazujacymi
przepisami pocztowymi protokoét, badz adnotacja o uszkodzeniu przesylki,

4)  dorgezenie do Kancelarii Ogolnej odebranych przesylek wraz z ewentualnie
sporzadzonymi protokotami uszkodzen itp.

2. Pisma, paczki itp. dorgczane bezposrednio przez interesantéw przyjmuje Kancelaria
Ogblna. W uzasadnionych przypadkach wptywy bezposrednie moga by¢ przyjmowane
przez sekretariaty jednostek organizacyjnych.

3. Korespondencj¢ moga przyjmowac¢ bezposrednio kierownicy jednostek organizacyjnych
lub pracownicy zatatwiajacy sprawy merytorycznie, gdy wymaga tego pilnos¢ sprawy lub
gdy do jej zatatwienia potrzebne jest osobiste wyjasnienie interesanta.

4. Na wszystkich pismach wplywajacych zaréwno za posrednictwem poczty, jak i
bezposrednio od interesantow przyjmujacy obowiazani sg odnotowaé date wptywu.

5. Przesylki adresowane do Uczelni, a dotyczace kompetencji innej instytucji lub przesylki
mylnie skierowane zwracane sg bezzwlocznie nadawcy lub przesyta si¢ je wprost do

wiasciwego adresata.

§9
1. Kancelaria Ogélna otwiera wszystkie przesylki z wyjatkiem:
1)  przesylek tajnych i poufnych,
2)  przesylek adresowanych bezposrednio do Rektora, Prorektorow, Dyrektora
Administracyjnego i jego zastgpcOw oraz imiennie do pracownikéw,
2. Po otwarciu koperty nalezy sprawdzié:
1)  stan przesyiki (niezaleznie od sprawdzenia jej w urzedzie pocztowym).
2)  czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
3)  czy znajduja si¢ w niej wszystkie pisma, ktérych symbole uwidocznione sa na kopercie.
Brak zalacznikéw lub przestanie samych zalacznikéw bez pisma przewodniego nalezy

odnotowa¢ na danym pismie lub zataczniku.

3. Nadestane koperty nalezy dotaczy¢ do pism w nastepujacych przypadkach:




1)  przesylek tajnych, poufnych, wartosciowych, poleconych,

2)  przesylek dla ktérych obowiazuje termin (np. odwolania),

3)  przesylek, w ktorych brak jest nazwiska (nazwy) nadawcy, jego adresu lub pisma

przewodniego,

4)  przesytek mylnie kierowanych,

5)  skargi wnioskéw,

6)  w razie niezgodnosci zapiséw na kopertach z ich zawarto$cig oraz wtedy, gdy koperta

zawiera zalacznik lub zatacznik bez pisma przewodniego.

4. Jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej jako poufna okaze sig, ze zawiera ona pismo
tego rodzaju, nalezy bezzwlocznie przekaza¢ je w zamknietej kopercie do whasciwego

. adresata.

5. Przesytki  wartoSciowe Kancelaria Ogdlna przekazuje wiasciwym komérkom
organizacyjnym.

6. Pieniadze lub inne przesylki warto$ciowe ujawnione przy przesytkach lub pismach
nieoznaczonych zabezpiecza Kancelaria Ogo6lna po komisyjnym ustaleniu ich ilosci i
wartosci oraz wpisaniu do ksiazki depozytowe;j.

7. Kancelaria Ogoélna umieszcza pieczatke wplywu z data na pierwszej stronie kazdego
odbieranego pisma oraz symbol nazwy komorki organizacyjnej, ktéra jest adresatem
wplywu. Na przesytkach nie otwieranych przez Kancelarie Ogélng piecze¢ wplywu z
datownikiem odciska si¢ w ten sposob, aby byt czytelny odcisk urzedu pocztowego z data.

8. Na telegramach w ramach pieczeci wptywu zaznacza si¢ obok daty takze godzine i minute,

. a na pismach terminowych (np. wezwania sadowe, platnicze, zaproszenia) godzine
otrzymania pisma

9. Pieczatki wptywu nie umieszcza si¢ na dokumentach osobistych, zatacznikach,

czasopismach i innych drukach nie wymagajacych merytorycznego zatatwienia.

VII. Przegladanie korespondencji oraz przekazywanie korespondencji wlasciwym

merytorvceznie pracownikom

§ 10

1. Otrzymane z Kancelarii Ogoélnej pisma kierownicy komorek organizacyjnych przydzielaja

wlasciwym (wedtug zakresu czynnosci) pracownikom.




Do

(OS]

Komorka organizacyjna lub pracownik, ktéremu wskutek wyraznej pomytki przydzielono
do zalatwienia pismo nalezace do wilasciwosci (zakresu czynhos’ci) innej komorki lub
pracownika, przekazuje je niezwlocznie wedlug wlasciwosci, powiadamiajac o tym fakcie

dekretujacego.

. Dekretujacy korespondencje umieszcza obok pieczatki wpltywu oraz symbolu nazwy

komorki organizacyjnej ewentualng dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia

sprawy oraz date dekretacji.

VIIL. Zasady zalatwienia spraw.

3
4.
)
2)
3)
4)
S)
6)

7)
4

§ 11

. Sprawe mozna zalatwi¢ pisemnie lub wyjatkowo ustnie.

. Ustnie zalatwia si¢ sprawy zgloszone ustnie (bezposrednio lub telefonicznie) przez

interesanta. Ustna forme¢ nalezy stosowaé przy zatatwianiu spraw pomiedzy
poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi. W przypadku ustnego zatatwienia sprawy,
jezeli zachodzi taka potrzeba, sporzadza si¢ notatke, podajac date i sposéb zatatwienia.
Notatke podpisuje czytelnie pracownik zatatwiajacy sprawe.
Kazda sprawe nalezy zalatwia¢ osobnym pismem.
Kazde pismo poza trescia powinno zawiera¢ nastgpujace elementy:

nazwe (pieczatke) jednostki lub komorki wysytajace;,

nazwe odbiorcy 1 jego adres,

znak sprawy,

datg pisma,

date i znak sprawy, ktorej odpowiedz dotyczy,

podpis w obrgbie pieczgci okreslajacej stanowisko stuzbowe oraz imie i nazwisko

uprawnionego do podpisu,

zataczniki
Gdy tres¢ pisma ma by¢ podana do wiadomosci komoérkom organizacyjnym, innym
instytucjom lub osobom, pod trescig pisma po zwrocie ,,Otrzymuja” albo ,.Do

wiadomosci” wymienia sie¢ adresatow.

10




R |

IX. Podpisywanie pism

b
2.
D
2)
3)
4)
o

4.

§ 12

Kompetencje w zakresie podpisywania pism okresla Regulamin organizacyjny.
Akta sprawy powinny by¢ ulozone w nastgpujacym porzadku:

oryginal pisma z zatacznikami do wystania,

kopie pisma przeznaczone do wystania,

kopia pisma przeznaczona do przechowywania w komorce organizacyjnej,

pozostate akta.
Podpisujacy uzupetnia na oryginale i kopiach dat¢ oraz umieszcza swoj podpis w obrebie
maszynoWego napisu lub pieczatki, zawierajé(ceji jego stanowisko stuzbowe oraz imig i
nazwisko. Nie nalezy stosowa¢ fascymile.
Jezeli podpisujacy dziata w zastgpstwie kierownika komorki organizacyjnej zamieszcza sie
przed stanowiskiem znak ,,wz” ( w zastgpstwie); jezeli podpisujacy dziata na podstawie
upowaznienia do podpisania okreslonego pisma lub pewnej kategorii pism, zamieszcza sie
przed stanowiskiem znak ,,z up.” ( z upowaznienia). Jezeli pismo podpisuje pelniacy
obowiazki kierownika, zamieszcza si¢ przed stanowiskiem znak "p.o." (pelniacy

obowiazki).

. Urzedowa piecze¢ okragla umieszcza sie jedynie na pismach posiadajacych charakter

dokumentu. Piecze¢ odciska i przechowuje upowazniony pracownik.

Przy sporzadzaniu odpiséw nalezy zachowa¢ wszelkie cechy pisma, z ktérego sporzadza
si¢ odpis. Jezeli odpis sporzadza si¢ z oryginatu, po prawej stronie nad tekstem nalezy
umiesci¢ napis ,,odpis”. Jezeli odpis sporzadza si¢ z odpisu - napis ,,odpis z odpisu”. Pod
tekstem odpisu nalezy poda¢ klauzulg ,,za zgodno$¢ z oryginatem” lub ,,za zgodnos¢ z
odpisem” oraz imi¢ 1 nazwisko pracownika stwierdzajacego zgodnos¢. Jezeli na oryginale

znajduje si¢ piecze¢¢, na odpisie umieszcza si¢ litery ,,MP” oraz wpisuje sie pelng tresc

pieczeci.




X. Wysvylanie korespondencii

§ 13

1. Pisma przeznaczone do wystania przygotowuja pracownicy zatatwiajacy sprawe
merytorycznie i sekretariaty jednostek organizacyjnych.
2. Czynnosci w tym zakresie polegaja na:
1)  sprawdzeniu czy pismo jest podpisane i oznaczone datg oraz czy dotaczono do niego
wszelkie zalgczniki,
2)  potwierdzeniu na kopii pisma jego wysyiki,
3) zfaédreébi}\}aﬁig&z'esyiék l‘ist‘ov\;fyéh’. -
3. Kancelaria Ogolna jako punkt wysytki korespondencji wykonuje nastgpujace czynnosci:
1)  segreguje pisma przeznaczone do wysylki,
2)  ewidencjonuje w kontrolkach wysytanej korespondencji: przesylki zagraniczne, listy
polecone i paczki, 4
3 ’ wysyla 1 potwierdza na kopii fakt przyjecia do wystania korespondencji przez
odcisnigcie pieczatki i wstawienie daty,
4)  przekazuje przesyliki na poczte,
5) prowadzi na biezaco zestawienie rozchodowanych znaczkéw pocztowych.
4. Korespondencje wysyta si¢ zgodnie z zamieszczong dyspozycja co do sposobu wystania
(list zwykty, polecony).
Brak odpowiedniej dyspozycji oznacza, ze pismo nalezy wystac jako przesytke zwykla.
5. Telegramy, przesylki pilne i terminowe wysyla sie¢ niezwlocznie po ich dostarczeniu.

6. Przesylki doreczone Kancelarii Ogdlnej do okreslonej godziny powinny by¢ wystane tego

samego dnia.




XI. Przechowywanie akt

§ 14

. Akta spraw w toku zatatwiania oraz przydzielone do zalatwienia, nalezy przechowywac w

oddzielnych teczkach z napisem ,do zalatwienia”. Akta do zalatwienia uklada si¢ i

zatatwia w kolejnosci wptywu. Sprawy pilne zatatwiane s poza kolejnoscia.

. Akta spraw zatatwionych przechowuje si¢ w teczkach zatozonych zgodnie z rzeczowym

wykazem akt. Teczki uklada si¢ w kolejnosci poszczegdlnych pozycji spisu spraw.

. Akta wytworzone w toku dziatalnosci powinny by¢ utozone wewnatrz teczek w kolejnosci

liczb porzadkowych spisu spraw, a w obrebie spraw - chronologicznie- pismo
rozpoczynajace sprawe na wierzchu.
Teczki, w ktorych gromadzi si¢ akta powinny zawiera¢ komplet tych akt, tzn. pelna

dokumentacjg¢ danej sprawy.

. Teczki akt spraw zakoniczonych powinny by¢ opisane zgodnie z postanowieniem zawartym

w § 5 ust. 5 instrukcji oraz uzupelnione o datg roczng - najpdzniej sporzadzonych akt w

teczce ewentualnie numer tomu (jeZeli teczke podzielono na tomy).

. Akta spraw zakonczonych w komorkach organizacyjnych przechowuje si¢ przez okres

tizech lat! Okres przechowywania liczy si¢ od pierwszego stycznia roku nastgpnego po
ostatecznej dacie zatatwienia sprawy. Po uplywie tego czasu akta nalezy niezwlocznie

przekaza¢ do archiwum Uczelni.

XII. Przekazywanie akt do archiwum Uczelni

1.

D

2)

3)
4)

§15

‘Archiwum Uczelni przyjmuje akta z komorek organizacyjnych wylacznie uporzadkowane.

Przez uporzadkowanie nalezy rozumiec:
lozenie akt wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 14 ust. 3 niniejszej
instrukcji,
wylaczenie akt kategorii B¢,
wylaczenie wtérnikéw i usuniecie czgsci metalowych- dotyczy akt kat. A 1 B50,

opisanie teczek aktowych zgodnie z postanowieniami § 5 ust. 5 niniejszej instrukeji,
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5)  ponumerowanie poszczegblnych kartek w teczkach - dotyczy akt kat. A 1 B50, QO‘{»‘QWWQM)

6)  ulozenie teczek w porzadku ustalonym w wykazie akt.

2. Komorki organizacyjne przekazuja akta spraw zakonczonych do archiwum Uczelni na
podstawie spiséw zdawezo-odbiorczych (formularz spisu zdawczo-odbiorczego -
Zatacznik Nr 3 do niniejszej instrukcji).

3. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie osobno dla materiatéw archiwalnych - akt kat. A (4
egzemplarze) 1 0sobno dla dokumentacji niearchiwalnej - ‘akt kat. B (3 egzemplarze). Jeden
egzemplarz spisu zatrzymuje komorka organizacyjna przekazujaca akta, pozostate sa
przeznaczone do uzytku archiwum Uczelni. Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje kierownik
komorki organizacyjnej przekazujacej akta oraz pracownik prowadzacy archiwum Uczelni.

4. Do przekazywanych akt nalezy dolaczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry, kartoteki,
skorowidze itp.

5. Komorki organizacyjne przekazuja akta kompletnymi rocznikami. Dokumentacje

potrzebng do pracy biezacej mozna wypozyczaé z archiwum Uczelni.

XIII. Kontrola pracy biurowej

§ 16

1. Kierownicy komorek or ganizacyjnych sprawujg systematyczng kontrole czynnosci 7
kancelaryjnych wykonywanych przez podlegtych im pracownikow.

2. Kontrola polega na sprawdzeniu:

1)  terminowosci zatatwienia spraw,

2)  prawidlowosci prowadzenia registratury akt,

3)  prawidlowosci obiegu akt,

4)  terminowosci przekazywania akt do archiwum Uczelni.
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XIV. Postepowanie z aktami w przypadku reorganizacji lub likwidacji komorek

organizacyjnyvch

§ 17
1. Komorka organizacyjna, ktdra jest nastgpca prawnym zreorganizowanej lub zlikwidowane;j
komorki organizacyjnej, przejmuje akta spraw nie zalatwionych na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego. Kopie spisu przekazuje si¢ do archiwum Uczelni.. Tam tez nalezy
przekaza¢ pozostate akta zlikwidowanej lub zreorganizowanej komorki organizacyjnej,

uporzadkowane zgodnie z ustaleniami niniejszej instrukcji.
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Zatacznik Nr 1
do Instrukcji Kancelaryjnej

19.. ‘
(rok) (referent) (symbol (oznacz. teczki) (tvtut teczki wg wykazu akt)
kom.org.)
Lp. SPRAWA OD KOGO WPLYNELA DATA UWAGI
(sposéb zatatwienia)
(krotka tresc) znak pisma z dnia wszczeclia ostateczne

sprawy zalatw.

Spis spraw




Zatacznik Nr 1
do Instrukcji Kancelaryjnej

195 3
(rok) (referent) (symbol (oznacz. teczki) (tvtut teczki wg wykazu akt)
kom.org.)
Lp. SPRAWA OD KOGO WPLYNELA DATA UWAGI
(sposéb zatatwienia)
(krotka tres¢) znak pisma z dnia wszezeclia ostateczne

sprawy zalatw.

Spis spraw
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Zatacznik Nr 2
do Instrukcji Kancelaryjnej

2
”A



Zalacznik Nr 3
. do Instrukcji Kancelaryjnej
............................................... Spis zdawczo - odbiorczy akt nr........ ...

: s Miejsce Data znisz-
Znak : Daty skrajne | Kat. | Liczba czenia lub
Lp. ; Tytut teczki lub tomu . przechowywania akt :
teczki 4 od - do ant. fteczek | ey przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8

Rubryki 7 i 8 wypelnia skladnica akt

Pu A-30. Spis 2dawczo-odbiorczy.

Wydawnictwa Akcydensowe, Warszawa. ul. Bema 60a, tel. 32-20-04.




o Zalacznik Nr 4
do Instrukcji Kancelaryjnej

SYMBOLE JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
" UNIWERSYTETU W BIALYMSTOKU

SYMBOLE WYDZIALOW

Lp. Symbol Nazwa jednostki
: 1 WH Wydziat Humanistyczny
. 2 WPP Wydzial Pedagogiki i Psychologii
’ 3 WBCh Wydziat Biologiczno-Chemiczny
I 4 WMF Wydziat Matematyczno-F izyczny
; 5 WE Wydziat Ekonomiczny
6 WPr Wydziat Prawa

SYMBOLE INSTYTUTOW WYDZIAYOWYCH

Lp. Symbol Nazwa jednostki
' 1 IH Instytut Historii

2 IFP Instytut Filologii Polskiej

3 IFW Instytut Filologii Wschodniostowianiskiej
; 4 IS Instytut Socjologii

5 IB Instytut Biologii

6 ICH Instytut Chemii
| 7/ M Instytut Matematyki

8 IF Instytut Fizyki




Zatacznik Nr 4
do Instrukcji Kancelaryjnej

SYMBOLE JEDNOSTEK MIEDZYWYDZIALOWYCH,
OGOLNOUCZELNIANYCH, POZAWYDZIALOWYCH

Lp. Symbol Nazwa jednostki
| NKJO Nauczycielskie Kolegium Jezykéw Obcych
2 SPNJO Studium Praktycznej Nauki Jezykéw Obcych
3 SWFiS Studium Wychowania Fizycznego i Sportu
4 BG Biblioteka Gtéwna
S W Wydawnictwo

‘) 6 A Archiwum

Symbol biblioteki poprzedzony jest symbolem wydziatu, instytutu, jednostki mi¢dzywydziatowej np.:

WE/B Biblioteka Wydziatu Ekonomicznego,
ICh/B Biblioteka Instytutu Chemii,
SPNJO/B  Biblioteka Studium Praktycznej Nauki Jezykéw Obceych

Lp. Symbol
1 PRO Prorektor ds. Ogolnych
2 PRN Prorektor ds. Nauki
3 PRD Prorektor ds. Dydaktycznych
4 DA Dyrektor Administracyjny




Zatacznik Nr 4
do Instrukcji Kancelaryjnej

SYMBOLE JEDNOSTEK ADMINISTRACJI CENTRALNEJ

Lp. Symbol Nazwa jednostki
1 K Dzial Spraw Osobowych
2 KF Kwestura
3 SF Sekcja Finansowa
4 SKs Sekcja Ksiggowosci
5 SP Sekcja Ptac
6 DR Dziat Rektorski
’ 7 SR Samodzielna Sekcja - Sekretariat Rektora
8 RR Rzecznik Informacyjny Rektora
9 PU Dzial Promocji Uniwersytetu
10 DB Dziat Badan
11 Zg Dziat Wspoélpracy z Zagranica
12 KD Dziat Koordynacji Dydaktyki
13 St Dziat Spraw Studenckich
14 IRK Dziat Inwestycji, Remontow i Konserwacji
15 SIR Sekcja Inwestycji i Remontow
: ‘ 16 SK Sekcja Konserwacji
17 AG Dziat Administracyjno-Gospodarczy
18 Mg Magazyn
19 HU Hotel Uniwersytecki
20 AiSK Dzial Aparatury i Sieci Komputerowych
21 Soc Dziat Spraw Socjalnych
22 KO Dziat Kancelaria Og6lna
23 BHP Inspektor BHP
24 Ppoz Inspektor P/Poz.
25 RP Zespot Radcow Prawnych
! 26 SI Samodzielna Sekcja Inwentaryzacji i Rozliczef
27 SO Samodzielna Sekcja ds Obronnych
! 28 ZNP Zwiazek Nauczycielstwa Polskiego Pracownikéw Uniwersytetu




29

NSZZ”S”

DSP

DSK

Komisja Zakladowa Niezaleznego
Zawodowego ,,Solidarnosé”

Dom Studenta przy ul. Pogodnej

Dom Studenta przy ul. Krakowskiej

Samorzadnego

Zwiazku




