V, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Spotkanie informacyjne
z zakresu nowych przepisow archiwalno-kancelaryjnych

Nowe przepisy archiwalno-kancelaryjne

/obowigzujgce od 3 stycznia 2022 roku/

Anna Bieniek, Archiwum US

www.us.edu.pl 1 m



r’ UNIWERSYTET SLASKI
W KATOWICACH

Zasady pracy biurowej
reguluja
normatywy kancelaryjno-archiwalne
obowigzujace
Wszystkich Pracownikow Uczelni

www.us.edu.pl



V, UNIWERSYTET SLASKI
W KATOWICACH

Dla dokumentacji wytworzonej do 31 grudnia 2021 roku

Dla spraw wszczetych przed 3 stycznia 2022 roku
nalezy stosowacC hasta i symbole klasyfikacyjne
zgodnie z przepisami obowigzujacymi do 31 grudnia
2021 roku:

Jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony
/Zarzadzeniem Rektora nr 1/2013 (2
stycznia 2013 roku)

| - | |
www.us.edu.pl 7 Sm_m



r’ UNIWERSYTET SLASKI
W KATOWICACH

Zarzadzenie nr 219 ’
Zdnia 27.12.2021 r. Rektora US

W sprawie wprowadzenia do stosowania Ww
Uniwersytecie Slgskim w Katowicach:

w zatgczniku nr 1 Instrukcje kancelaryjng
Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach’

www.us.edu.pl



r’ UNIWERSYTET SLASKI
W KATOWICACH

Zarzadzenie nr 219 ’
zdnia 27.12.2021 r. Rektora US

W sprawie wprowadzenia do stosowania Ww
Uniwersytecie Slgskim w Katowicach:

w zataczniku nr 2 Instrukcje archiwalng
Uniwersytetu Slaskiego”

www.us.edu.pl



r’ UNIWERSYTET SLASKI
W KATOWICACH

Zarzadzenie nr 219 ’
zdnia 27.12.2021 r. Rektora US

W sprawie wprowadzenia do stosowania Ww
Uniwersytecie Slgskim w Katowicach:

w zataczniku nr 3 ,Jednolity rzeczowy wykaz
akt Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach”

www.us.edu.pl 6



V, UNIWERSYTET SLASKI
W KATOWICACH

od dnia 3 stycznia 2022 roku

system
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg jest
systemem wspomagajacym
wykonywanie czynnosci kancelaryjnych
w Uniwersytecie Slaskim

www.us.edu.pl



V, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

System EZD pozwala na prowadzenie
elektronicznej dokumentacji spraw,

W przysztosci zastgpienie
papierowych akt spraw - elektronicznymi

www.us.edu.pl



V, UNIWERSYTET SLASKI
W KATOWICACH

Wprowadzanie systemu EZD na Uczelni
bedzie nastepowato stopniowo,

W pierwszym etapie jest to rejestrowanie
przez Kancelarie przesytek wptywajacych

www.us.edu.pl



V, UNIWERSYTET SLASKI
W KATOWICACH

W nastepnych etapach wdrazania, do systemu
EZD bedg wtaczane kolejne jednostki
organizacyjne Uniwersytetu Slgskiego,
obowiazki pracownikow zwigzane z obstuga

systemu beda regulowane zarzadzeniami
Rektora

www.us.edu.pl
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V, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Podstawowe korzysci wynikajace Z
wprowadzenia systemu EZD jako systemu
wspomagajgcego to:

- szybkie otrzymanie pisma

- przejrzystosc dziatan na dokumentach

www.us.edu.pl



V, UNIWERSYTET SLASKI
W KATOWICACH

System EZD bedzie obowigzkowo stuzyt do:

-prowadzenia rejestrow przesytek
wptywajacych | wychodzacych

-rejestrowania spraw w spisach spraw
-dekretacji | akceptacji pism

| - | |
www.us.edu.pl 12 E =



V, UNIWERSYTET SLASKI
W KATOWICACH

System EZD bedzie obowigzkowo stuzyt do:

-udostepniania elektronicznych wersji pism
miedzy pracownikami

-gromadzenia dokumentow elektronicznych
przyporzadkowanych do wtasciwych spraw

www.us.edu.pl

| |
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r’ UNIWERSYTET SLASKI
W KATOWICACH

Instrukcja Kancelaryjna Uniwersytetu Slaskiego

System tradycyjny (oparty na dokumentach
papierowych 1 aktowych teczkach spraw) jest
systemem podstawowym wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Uczelni

O
www.us.edu.pl 14 o%0



V, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Zadne sprawy na razie nie moga by¢
prowadzone wytgcznie W postaci
elektronicznej, do czasu wprowadzenia
przez Rektora wyjatkow od tradycyjnego
sposobu dokumentowania | prowadzenia
spraw

www.us.edu.pl 15 =m



r’ UNIWERSYTET SLASKI
W KATOWICACH

Rola wspomagajaca systemu EZD oznacza,
ze wszelkie czynnosci kancelaryjne beda
wykonywane rownolegle tradycyjnie i
elektronicznie, czyli dokumentacja spraw
gromadzona bedzie zarowno w teczkach
(papierowo) oraz w systemie EZD

O
www.us.edu.pl 16 w%0



V, UNIWERSYTET SLASKI
W KATOWICACH

Do biezacego nadzoru nad prawidtowoscia
wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
Rektor Uniwersytetu Slaskiego, wyznacza
koordynatora czynnosci kancelaryjnych

[m} - | |
www.us.edu.pl 17 m®a™



V, UNIWERSYTET SLASKI
W KATOWICACH

Dokumentacja nadsytana i1 sktadana w
Uniwersytecie Slaskim oraz w nim powstajaca
dzieli sie, ze wzgledu na sposob jej rejestrowania
| przechowywania, na:

-tworzaca akta sprawy
-nietworzaca akt sprawy

www.us.edu.pl 18 wu"®



V, UNIWERSYTET SLASKI
W KATOWICACH

Dokumentacja tworzgca akta sprawy

to dokumentacja, ktora zostata
przyporzgdkowana do sprawy |
otrzymata znak sprawy

www.us.edu.pl 19 SEo=



V, UNIWERSYTET SLASKI
W KATOWICACH

Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to
dokumentacja, ktora nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do
klasy z Jednolitego rzeczowego wykazu akt

[m} - | |
www.us.edu.pl 20 u"u"™



V, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to:

-zaproszenia, Zyczenia podziekowania
kondolenqe niezamawiane oferty, publikacje oraz

iInne druki,
przesytki w
czesci akt s

www.us.edu.pl

jezeli zostaty zarejestrowane jako
otywajqce | jednoczesnie nie stanowig

Drawy



V, UNIWERSYTET SLASKI
W KATOWICACH

Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to:

-dokumentacja finansowo-ksiegowa, %
szczegolnosci rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiegowe

-listy obecnosci, karty urlopowe
-dokumentacja magazynowa

-dane  w  systemach  teleinformatycznych
dedykowanych  do realizacji  okreslonych
wyspecjalizowanych ustug lub spraw

www.us.edu.pl 77 LEom



V, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to:

-rejestry i ewidencje, w szczegolnosci srodkow
trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatow
biurowych, zbiorow bibliotecznych

-srodki ewidencyjne Archiwum

www.us.edu.pl 23 =



W UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Instrukcja Kancelaryjna Uniwersytetu Slaskiego

Obowiazuje
bezdziennikowy system kancelaryjny
oparty na

Jednolitym rzeczowym wykazie akt

www.us.edu.pl



V, UNIWERSYTET SLASKI
W KATOWICACH

System bezdziennikowy - jednostki
organizacyjne Uczelni nie rejestrujga w
dziennikach korespondencyjnych

korespondencji przychodzacej do Uczelni
| z niej wychodzacej, lecz rejestruja sprawy w
spisach spraw

www.us.edu.pl
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V, ' UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Zalacznik nr 5 do Instrukcji kancelaryjnej Uniwersytetu Slaskiego - Wzor formularza

spisu spraw
Rok Symbol tytul teczki wg wykazu akt
Kklasyfikacyjny
symbol jednostki organizacyjnej wg. wykazu akt
SPRAWA 4l N pncis i UWAGI
8 .
Lp. . .. a ¥ g (zposob
& =
(krotka tresc) znak pisma z dnia g § § 3 | zatenvienis)
; " :.: 2
s
- o
WWW.us.eau.pl 26 =W



V, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

W systemie bezdziennikowym
podstawag rejestracji jest sprawa,

a nie pismo

www.us.edu.pl



W UNIWERSYTET SLASKI
W KATOWICACH

Do prawidtowego prowadzenia wszelkie]
dokumentacji niezbedne jest korzystanie z

Jednolitego rzeczowego wykazu akt
Uniwersytetu Slaskiego

www.us.edu.pl
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W UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Jednolity rzeczowy wykaz akt
stanowi podstawe
oznhaczania, rejestracji i t3czenia dokumentacji
w akta spraw
oraz
grupowania nietworzacej akt spraw
dokumentacji

www.us.edu.pl 29 =



V, UNIWERSYTET SLASKI
W KATOWICACH

Gdy akta spraw s3 tworzone w systemie
tradycyjnym (podstawowym):

-jednostka merytoryczna, wspotpracujgca przy
zatatwianiu sprawy z innymi jednostkami
organizacyjnymi, nadaje znak sprawy i informuje
te jednostki o znaku prowadzonej przez siebie
sprawy

www.us.edu.pl 20



r, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Instrukcja Kancelaryjna Uniwersytetu Slaskiego

Rejestracja spraw

Whpisanie pisma rozpoczynajgcego sprawe do
Spisu spraw oraz oznaczenie pisma znakiem
sprawy, niezaleznie od tego, czy sprawe zaczyna
pISMO wptywajace czy wytworzone w jednostce

www.us.edu.pl 21
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V, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Instrukcja Kancelaryjna Uniwersytetu Slaskiego

Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz

na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie, CO
oznacza, ze wiele pism dotyczacych tej samej
sprawy ma taki sam numer sprawy

www.us.edu.pl 32 m



W UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Instrukcja Kancelaryjna Uniwersytetu Slaskiego

Rejestrowanie spraw w spisach spraw
nalezy do obowigzkow

prowadzacego sprawe

www.us.edu.pl
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W UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Instrukcja Kancelaryjna Uniwersytetu Slaskiego

Jezeli pismo dotyczy sprawy wszczetej to
otrzymuje znak tej sprawy:

nalezy dotaczyc pismo do akt prowadzonej sprawy

www.us.edu.pl 4 m



V, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Instrukcja Kancelaryjna Uniwersytetu Slaskiego

Jezeli pismo dotyczy nowej sprawy:

na podstawie przesytki rejestruje nowa sprawe,
wybierajac wtasciwe dla tej sprawy klase i hasto z
Jednolitego rzeczowego wykazu akt

www.us.edu.pl 5 m



r, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Anna Bieniek

Instrukcja Kancelaryjna Uniwersytetu Slaskiego

Znak sprawy jest statg cecha rozpoznawcza
catosci akt sprawy

www.us.edu.pl
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r, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Instrukcja Kancelaryjna Uniwersytetu Slaskiego

Znak sprawy

Symbol literowy jednostki organizacyjnej

Symbol klasyfikacyjny hasta z JRWA

Numer kole_iny, pod ktorym sprawa zostata zarejestrowana W
Spisie Spraw

Cztery cyfry roku, w ktérym sprawe wszczeto

Poszczegolne elementy znaku sprawy oddziela kropka

www.us.edu.pl
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V, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

www.us.edu.pl

Instrukcja Kancelaryjna Uniwersytetu Slaskiego

Archiwum rejestruje pierwsza
kwer endq (kwerenda jest sprawa) W
2022 roku

AUS.6032.1.2022\‘

N\

Symbol jednostki @rganizacyjnej

Rok wszczecia
sprawy

Pierwsza sprawa

t:sza kwerenda w 2022 roku)
Symbol klasyfikacyjny z JRWA



V, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Spis spraw dla hasta kwerendy archiwalne

202 IGUS ) k 603 q Kwerendy archiwalne )
Rok Symbol tytul teczla wg wykazu akt
Kasyfikacyjny
symbol jednostki organizacyjnej we wykazu akt
Od kogo wpiyneia Data =
SPRAWA owWAGL
Lp. . .. = g 2 (sposdd
thpoias tre=c) znak pisma z dnia 5 § § g malscaiaie)
@ Kwerenda w sprawie dokumentacji Ministerstwo Edukacji i Nauki 21.01. | 24.01. | Email;
Prywatnego Kolegium Nauczycielskiego ,,The 2022 |2022 R
Top” w Bielsku-Biatej MEiN/le::;zs;?Ms.zz. 21.01.2022 Wyisza
Szkotgy
Ekonomicz -
Humanist.
@ Kwerenda w sprawie udostepnienia danych Aniceta Asinska 21.01. Konsultacje
dotyczgcych Zofii Zosiriskiej 2022 z 10D
- 21.01.2022
Pierwsza sprawa lAUS.6032.1.2022 )
Druga sprawa | AUS.6032.2.2022 )

www.us.edu.pl




r, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Instrukcja Kancelaryjna Uniwersytetu Slaskiego

Sprawy nie zakonczone w ciggu danego roku,
przechodzg do nastepnego roku

-znak sprawy pozostaje bez zmian

-nie sg wpisywane do nowych spisow

www.us.edu.pl
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r’ UNIWERSYTET SLASKI
W KATOWICACH

Instrukcja Kancelaryjna Uniwersytetu Slaskiego

Gdy akta spraw s3 tworzone w systemie EZD:

jednostka merytoryczna, wspotpracujaca przy
zatatwianiu sprawy z innymi jednostkami
organizacyjnymi, udostepnia im te sprawe
bezposrednio w systemie EZD, okreslajac
rownoczesnie, jaka czesc dokumentacji
stanowigce] akta sprawy bedzie udostepniona
tym jednostkom

www.us.edu.pl 41



r’ UNIWERSYTET SLASKI
W KATOWICACH

Instrukcja Kancelaryjna Uniwersytetu Slaskiego

Jezeli przesytka przekazana do prowadzacego
sprawe konczy sprawe (nie jest wymagane w
sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata
zatatwiona ustnie), prowadzacy sprawe po
wtaczeniu pisma do akt sprawy konczy sprawe
zarowno w systemie EZD, jak i systemie
tradycyjnym

O
www.us.edu.pl 42 a®t



W UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Instrukcja Kancelaryjna Uniwersytetu Slaskiego

Akta spraw (prowadzonych papierowo)
zakonczonych przechowuje sie w teczkach spraw,
opisanych 1 zatozonych zgodnie z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt:

-w kolejnosci spraw

-w ramach spraw chronologicznie (pismo
rozpoczynajace sprawe na wierzchu)

www.us.edu.pl



W UNIWERSYTET SLASKI
W KATOWICACH

Do prawidtowego prowadzenia wszelkie]
dokumentacji niezbedne jest korzystanie z

Jednolitego rzeczowego wykazu akt
Uniwersytetu Slaskiego

www.us.edu.pl
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V, UNIWERSYTET SLASKI
W KATOWICACH

Jednolity rzeczowy wykaz akt

zawiera podziat rzeczowy, czyli podziat na
zagadnienia, wedtug ktorych klasyfikuje sie
dokumentacje w jednostkach organizacyjnych
Uczelni

(podziat catosci spraw na osiem dziatow
tematycznych, oznaczonych kolejno symbolami od
0 do 7)

[m} - | |
www.us.edu.pl 45 ¥ y"



V, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Uniwersytetu Slaskiego
Wprowadza podziat dokumentacji na:

materiaty archiwalne (kategoria A)
i

dokumentacje niearchiwalng (kategoria B)

www.us.edu.pl



V, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Uniwersytetu Slaskiego

Materiaty archiwalne
przeznaczone sg do
wieczystego przechowywania

www.us.edu.pl



V, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Dokumentacja niearchiwalna

Symbolem B oznacza sie kategorie
archiwalng dokumentacji posiadajace]
Czasowg wartosc praktyczng, zwang
dokumentacja niearchiwalng

www.us.edu.pl 48



V, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Dokumentacja niearchiwalna

Symbolem B z dodaniem cyfr arabskich oznacza
sie dokumentacje, 0 czasowym znaczeniu
praktycznym

po uptywie obowigzujacego okresu
przechowywania i utracie wartosci uzytkowej, w
tym do celow dowodowych, podlega brakowaniu

(po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego w
Katowicach)

www.us.edu.pl



r’ UNIWERSYTET SLASKI
W KATOWICACH

Dokumentacja niearchiwalna

Symbol Bc okresla dokumentacje wtorng o
ile zachowaty sie oryginaty (rownowazniki)
lub dokumentacje posiadajaca
krotkotrwate znaczenie praktyczne o
okresie  przechowywania krotszym niz
jeden rok

www.us.edu.pl 50 m"™



V, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Dokumentacja niearchiwalna

Dokumentacja oznaczona symbolem Bc -

D0 petnym wykorzystaniu w jednostce
organizacyjnej moze zostac wybrakowana

(bez koniecznosci przekazywania jej do
Archiwum US, ale w porozumieniu z Archiwum
US i za zgoda Archiwum Panstwowego)

www.us.edu.pl 51 =m



V, UNIWERSYTET SLASKI
W KATOWICACH

Dokumentacja niearchiwalna

Symbol BE z dodaniem cyfr arabskich

okresla dokumentacje, ktorej wartosci
archiwalnej nie mozna z gory okreslic

PO uptywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie
archiwalnej przeprowadzonej przez pracownika
Archiwum US i pracownika Archiwum
Panstwowego

[m} - | |
www.us.edu.pl 52 m"u"™



V, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Jednolity rzeczowy wykaz akt

Kazda jednostka organizacyjna Uczelni korzysta z
catego Jednolitego rzeczowego wykazu akt w

zaleznosci od potrzeb

www.us.edu.pl 53



r’ UNIWERSYTET SLASKI
W KATOWICACH

Jednolity rzeczowy wykaz akt

-kazdg sprawe nalezy przyporzadkowac do
symbolu 1 hasta klasyfikacyjnego z
Jednolitego rzeczowego wykazu akt

-hasto nalezy wybraC zgodnie z tematem
prowadzonej sprawy

www.us.edu.pl 54



W UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Klasyfikacja dokumentacji to
przypisanie dokumentacji do wtasciwej
kategorii archiwalnej, czyli okreslenie
wartosci archiwalnej dokumentacji i
czasookresu je] przechowywania

www.us.edu.pl



V, UNIWERSYTET SLASKI
W KATOWICACH

Wybierajac dla sprawy
symbol klasyfikacyjny
z Jednolitego rzeczowego wykazu akt
nalezy zawsze wybierac tzw. klase koncowa, do
ktorej jest przyporzadkowana kategoria
archiwalna

[m} - | |
www.us.edu.pl 56 m"a™



V, 'UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Jednolity rzeczowy wykaz akt

www.us.edu.pl

Symbol klasyfikacyjny . )
I I 111 IAY Haslo klasyfikacyjne I\at?gona Uwagi/wyjasnienia
: ’ archiwalna :
60 Archiwum
600 Przepisy dotyczace archiwum A W tym przepisy wiadz nadrzednych
601 Ewidencya 1 opracowywante zasobu Archiwum W tym takze w formie elektroniczne;
6010 Spisy zdawczo-odbiorcze dokumentac)t A Wraz z ich wykazem; spisy zdawczo-odbios
przekazywanej do Archiwum jednostkach  organizacyjnych  przekazu
dokumentacje do Archiwum-réwniez kategc
6011 Katalogi A W tym prowadzone elektronicznie
6012 Skontrum zasobu A
6013 Zagubienie lub utrata akt A
6014 Wycofanie dokumentacy1 z Archiwum A
6015 Inne formy ewidenct A
6016 Gromadzenie spuscizn 1 darowizn A
602 Brakowanie dokumentacji niearchiwalney, A
protokoly zniszczen
603 Udostepnianie 1 wypozyczanie dokumentac1 z
Archiwum oraz kwerendy archiwalne
6030 Karty udostepmania akt B35 Dotyczy udostepnien stuzbowych
6031 Whiosk1 o udostepnienie zbiorow B10
2 Kwerendy archiwalne
604 Nadzor nad narastajacym zasobem W tym doradzanie jednostkom organizacyjr
zakresie postepowania z dokumentac)a



V, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Prawidtowo wybrany symbol klasyfikacyjny dla
hasta kwerendy archiwalne

Symbol klasyfikacyjny i .
I 1] I IV Haslo Klasyfikacyjne i&atfgom Uwagi/wyjasnienia
archiwalna
60 Archiwvum
600 Przepisy dotyczace archiwum A W tym przepisy wiadz nadrzednych
a0l Ewidencya 1 opracowywanie zasobu Archrwum W tym takze w formie elektroniczne
6010 Spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacyt A Wraz z ich wykazem; spisy zdawczo-odbio
przekazywanej do Archiwum jednostkach  organtzacyinych  przekazu
dokumentacie do Archiwum-rowniez kategc
6011 Katalogi A W tym prowadzone elektronicznie
6012 Skontrum zasobu A
6013 Zagubteme lub utra A
6014 Wye A
6015 e
6016
602
603 (U dosteptilaiiie 1 wypozyczanie dokumentacyi z
Archiwum oraz kwerendy archiwalne
6030 Karty udostepmania akt B3 Dotyczy udostepnien stuzbowych
6031 Whioski o udostepnienie zbiordw B10
0032 Kwerendy arc 1
WWW.U 604 adzo narasfajacym zasobem W tym doradzanie jc_dnoslkam mgm@}jl
) zakresie postepowania z dokumentacja

58
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W KATOWICACH

Jednolity rzeczowy wykaz akt

Przyktad prawidtowo wybranego symbolu
klasyfikacyjnego

dla hasta
Kwerendy archiwalne

prawidtowo wybrany symbol to 6032

[m} - | |
www.us.edu.pl 59 m®u"™



V, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Nieprawidtowo wybrany symbol klasyfikacyjny dla hasta
kwerendy archiwalne

Symbel k}ﬁs_\'ﬁknu]ur Kb

I IT ITI Haslo klasyfikacyjne § Uwagi/wyjasnienia
[ ] archiwalna
60 : Arl:g!
600 Przepisy dotyczace archiwum A W tym przepisy wiadz nadrzednych
601 Ewidencia 1 opracowywanie zasobu Archrwum W tym takze w formte elekiromczne;
6010 Spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacy A Wraz z wch wykazem: spisy zdawczo-odbio
przekazywane) do Archiwum jednostkach  organizacyinych  przekazu
dokumentacje do Archiwum-réwniez kategc
6011 Katalogi A W tym prowadzone elektronicznie
6012 Skontrum zasobu A
6013 Zagubieme lub utrata akt A
6014 Wrycofanie dokumentacy z Archraum A
6015 Inne formy ewidencyt A
6016 Gromadzenie spuécizn 1 darowizn A
602 Brakowanie dokumentacy1 niearchiwalne;, A
protokoly zniszczen
603 Udostepmianie 1 wypozyczanie dokumentacyi z
Archrwum oraz kwerendy archiwalne
6030 Karty udostepmania akt B3 Dotyczy udostepnien shuzbowych
8031 Whioski o udostepmenie zbiorow B1C
6032 Kwerendy archiwalne e
604 Nadzor nad narastajacyin Zasobem .y W tym doradzame jednostkom organizacyji
‘ zakresie postepowama z dokumentacja

www.us.edu.pl
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W KATOWICACH

Nieprawidtowo wybrany symbol klaisyfikacyjny dla hasta
~ kwerendy archiwalne

Symbol klasyfikacyjny

I II IT1 IAY Haslo klasyfikacyjne I\atcfgm . Uwagi/wyjasnienia
archiwalna
l -
AL 5,603, 2022, = ZIE
60 Archiwum
600 Przepisy dotyczace archiwum A W tym przepisy wiadz nadrzednych
601 Ewidencja i opracowywanie zasobu Archiwum W tym takze w formie elektronicznej
6010 Spisy zdawczo-odbiorcze dokumentac)i A Wraz zich wykazem; spisy zdawczo-odbiorcze w
przekazywanej do Archiwum jednostkach organizacyjnych przekazujacych
dokumentacje do Archiwum-réwniezkategoria A
6011 Katalogi A W tym prowadzone elektronicznie
6012 Skontrum zasobu A
6013 Zagubienie lub utrata akt A
6014 Wycofanie dokumentacji z Archiwum A
6015 Inne formy ewidengi A
6016 Gromadzenie spuscizni darowizn A )
602 Brakowanie dokumentagji niearchiwalnej, A
protokoly zniszczen
603 Udostepnianie 1 wypozyczanie dokumentacji z
Archiwum oraz kwerendy archiwalne
6030 Karty udostepniania akt B5 Dotvczy udostepnien shuzbowych
6031 Whioski o udostepnienie zbigrasy B10
6032 Kwerendy archiwale )
604 Nadzor nad narastajacym zasobem A W tym doradzanie jednostkom organizacyjnym w

zakresie postepowania z dokumentacja

www.us.edu.pl




V, UNIWERSYTET SLASKI
W KATOWICACH

Jednolity rzeczowy wykaz akt

Przyktad nieprawidtowo wybranego symbolu
klasyfikacyjnego

dla hasta
Kwerendy archiwalne

nieprawidtowo wybrany symbol to
60.603.60352 lub 6053

[m} - | |
www.us.edu.pl 62 mw"u™
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W KATOWICACH

Jednolity rzeczowy wykaz akt

symbolu i hasta uzywamy w:

-spisach spraw

-opisie teczek

-po ostatecznym zakonczeniu spraw na
spisach zdawczo-odbiorczych akt
przekazywanych do Archiwum

www.us.edu.pl 63 =



V, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Instrukcja Kancelaryjna Uniwersytetu Slaskiego

Kazda teczke aktowa spraw zakonczonych
nalezy opisacC na wierzchniej tytutowej stronie,
zgodnie z przyjetym wzorem

www.us.edu.pl



V, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

UNIWERSYTET SLASKI W KATOWICACH
NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ PRZEKAZUJACEJ AKTA

kategoria archiwalna akt

i symbol hasta wedluz Jednolitego Rzeczowezo Wykazu Ake)

Tytul akt
(PELNE HASLO WEDLUG JEDNOLITEGO RZECZOWEGO WYKAZU AKT
UZUPELNIONE OKRESLENIEM RODZAJU DOKUMENTACI )

Daty skrajne

(DATY ZALOZENIA PIERWSZEJ I OSTATNIEJ SPRAWTY)

www.us.edu.pl
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UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Uniwersytet Slaski w Katowicach
Archiwum Uniwersytetu Slaskiego

AUS/6032

Kwerendy archiwalne
od nr 1 do nr 68




r’ UNIWERSYTET SLASKI
W KATOWICACH

Oddzielne prowadzi sie teczki aktowe dla
dokumentacji osobowej

-odrebnie prowadzi sie teczki aktowe dla
dokumentacji osobowej w tym studentow, stuchaczy
studiow podyplomowych/ studiow doktoranckich,
przewodow doktorskich i habilitacyjnych,
dokumentacji osobowej pracownikow

-prowadzenie oddzielnych teczek dla tego rodzaju
dokumentacji osobowej wynika z odrebnych
przepisow, ktore reqgulujg sposob gromadzenia
dokumentacji wewnatrz teczek

www.us.edu.pl 67 w®o



V, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Instrukcja archiwalna Uniwersytetu Slaskiego

Instrukcja archiwalna Uniwersytetu Slaskiego
okresla zasady dziatania | sposob prowadzenia
Archiwum Uniwersytetu Slaskiego

w tym przekazywania dokumentacji do Archiwum
(88-8153)

www.us.edu.pl 68 =



V, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Instrukcja archiwalna Uniwersytetu Slaskiego

opisuje zadania Archiwum w tym:

-udostepniania zbiorow Archiwum (8 22 - § 23)

-wycofywania dokumentacji ze stanu Archiwum w
przypadku wznowienia sprawy Ww Jjednostce
organizacyjnej (8 24 - § 26)

www.us.edu.pl 69 =



V, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Przekazywanie dokumentacji do Archwium

Dokumentacje spraw zakonczonych przekazuje sie do
Archiwum po uptywie petnych dwoch lat

kalendarzowych (liczac od pierwszego stycznia roku

nastepujacego po roku zakonczenia spraw)

www.us.edu.pl 70 =



V, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Przekazywanie dokumentacji do Archwium

Jednostki organizacyjne przekazujga akta spraw
zakonczonych do Archiwum, W trybie

i na warunkach okreslonych przepisami obowiazujacej
w Uczelni Instrukcji archiwalnej Uniwersytetu Slaskiego

oraz Jednolitym rzeczowym wykazie akt

www.us.edu.pl 71 =




V, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Przekazywanie dokumentacji do Archwium

Obowiagzek przygotowania dokumentacji do przekazania,
jej uporzadkowania oraz zorganizowania transportu do
siedziby Archiwum spoczywa na jednostce organizacyjnej

przekazujacej akta

www.us.edu.pl 72



V, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Przekazywanie dokumentacji do Archwium

Akta przekazywane do Archiwum w systemie
tradycyjnym musza byC uporzadkowane przez

jednostke organizacyjng przekazujaca akta

www.us.edu.pl 73 =



V, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Przekazywanie dokumentacji do Archwium

Dokumentacje w postaci elektronicznej w
systemie EZD przekazujacy, czyli pracownik
prowadzacy sprawe musi uporzadkowac

www.us.edu.pl



V, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Przekazywanie dokumentacji do Archwium

W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w
postaci elektronicznej polega na przejeciu
nadzoru nad nig w tym systemie przez
przekazanie archiwiscie uprawnien jednostki

organizacyjnej do zarzadzania dokumentacjg w
postaci elektronicznej

www.us.edu.pl
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W KATOWICACH

Przekazywanie dokumentacji do Archwium

W systemie EZD do Archiwum przekazywane sa
sprawy

W systemie tradycyjnym (papierowym) do
Archiwum przekazywane sg teczki/pudetka

www.us.edu.pl 76 =



V, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Instrukcja archiwalna Uniwersytetu Slaskiego

W systemie tradycyjnym akta przekazuje
sie na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych sporzadzonych oddzielnie dla
akt kategorii A | kategorii B

www.us.edu.pl 77 =



V, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Instrukcja archiwalna Uniwersytetu Slaskiego

Gotowe spisy zdawczo-odbiorcze nalezy
przestac w postaci elektronicznej na adres:
archiwum@us.edu.pl, w celu ich weryfikacji
Przekazanie dokumentacji mozliwe jest dopiero po

zatwierdzeniu spisu przez pracownika Archiwum oraz
ustaleniu terminu z Archiwum

www.us.edu.pl 78 =



V, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Instrukcja archiwalna Uniwersytetu Slaskiego

Nowa instrukcja archiwalna wprowadza zmiany w

spisach zdawczo-odbiorczych poprzez
wprowadzenie dodatkowych Spisow
dedykowanych konkretnej dokumentacji

przekazywanej do Archiwum US

www.us.edu.pl



V, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Instrukcja archiwalna Uniwersytetu Slaskiego

Instrukcja wprowadza dodatkowe spisy zdawczo-
odbiorcze m.in.:

(nowy spis - przy ktorym nalezy wybrac tytut wtasciwy do
przekazywanej dokumentacji)

Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych
pracownikow /  zakonczonych przewodow

habilitacyjnych wraz z pracami naukowymi /
zakonczonych przewodow doktorskich wraz z

rozprawami doktorskimi

www.us.edu.pl 80 =



V, UNIWERSYTET SLASKI
W KATOWICACH

Instrukcja archiwalna Uniwersytetu Slaskiego

Kazda przyjetg teczke aktowa /pudetko
archiwizacyjne archiwista opisuje sie sygnaturg
archiwalng

Sygnature archiwalng tworzy numer spisu
zdawczo-odbiorczego / przez numer pozycji w
obrebie spisu zdawczo-odbiorczego

Sygnatura archiwalna to znak identyfikujacy
teczke aktowa w Archiwum

www.us.edu.pl 81



V, 'UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Instrukcja archiwalna Uniwersytetu Slaskiego

DZIAL WIPOIPRACY = ZAGRANICH
Lninerntetu Sigrkdgo w Katowicack
w! Bamkowa 12, 40.007 Katowice

Pieczatica jednostki organizacyjnej przekazujace) akta

www.us.edu.pl

Wijazdy na konferencje, kongresy,

zjazdy, posiedzenia, seminana,
kolokwia
Wyjazdy zagraniczne pracownikéw

Nr 301-450

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr| 3454
Migj e
. . sce szczenia
Lp | Zosktecz Tytul teczi Iub tomu Dery skrajos | Kot | Licsh | popuchomywania | pezskazania
od-do akt | teczek | aktw skdadnicy do
Archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8
1 | DWZ0723 | Wyjazdy na konferencje, kongresy, 2018 B3 1
zjazdy, posiedzenia, seminaria
kolokwia
Wiyjazdy zagraniczne pracownmkow
Nr 1-100
2 | DWZ0723 | Wyjazdy na konferencje, kongresy,| 2018 [BS 1
zjazdy, posiedzenia, seminana
kolokwia
Wyjazdy zagraniczne pracownikow
| Nr 101-220 AV
3 WZ/0723 | Wyjazdy na konferencje, kongresy,| 2018 |BS 1 n mb
zjazdy, posiedzenia, seminaria, p L~
kolokwia &
Wyjazdy zagraniczne pracownikéw
Nr 221-300 %
4 | DwWz0723 2018 [B5 1

A A - 3



V, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Instrukcja archiwalna Uniwersytetu Slaskiego

Sygnature archiwalng wskazuje sie:

-wypozyczajac dokumentacje z Archiwum (na
karcie udostepnienia akt)

-wycofujac dokumentacje z Archiwum (na protokole
wycofania dokumentacji z ewidencji Archiwum)

-w publikacjach powotujac sie na dokumentacje
archiwalng

www.us.edu.pl 83



V, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Instrukcja archiwalna Uniwersytetu Slaskiego

Nowoscia:

- protokot wycofania dokumentacji z ewidencji
Archiwum Uniwersytetu Slgskiego

- procedura brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej w jednostce organizacyjnej, nie
przekazanej do Archiwum US, ale wytacznie za
zgoda Archiwum US i Archiwum Panstwowego w
Katowicach

www.us.edu.pl 84



V, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Wypozyczanie akt z Archiwum

W przypadku wypozyczania akt w celach
stuzbowych:

-zamowienia na akta nalezy sktadac droga
elektroniczng na adres:. archiwum@us.edu.pl z
przynajmniej dwudniowym wyprzedzeniem

Procedura wypetnienia formularza karty udostepnienia akt
| realizacji zamoéwienia dostepna na stronie Archiwum

www.us.edu.pl
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W KATOWICACH

Wypozyczanie akt z Archiwum

W przypadku wypozyczania akt w celach
stuzbowych:

-odbior 1 zwrot dokumentacji nastepuje
bezposrednio w Archiwum

Nie wolno 2zwraca¢ wypozyczonej
dokumentacji przez Kancelarie

www.us.edu.pl
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V, UNIWERSYTET SLASKI
W KATOWICACH

Strona Archiwum US

Wszystkie  przepisy kancelaryjno-archiwalne,
formularze oraz zasady przekazywania czy
udostepnia/wypozyczenia dokumentacji Z
Archiwum dostepne s3 na stronie internetowej:

https://us.edu.pl/archiwum/

Wszelkie zgtoszenia, w tym zamowienia na
dokumentacje nalezy przesytac na adres:

archiwum@us.edu.pl

www.us.edu.pl
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V, UNIWERSYTET SLASKI
W KATOWICACH

Podsumowanie

Przepisy kancelaryjno-archiwalne reguluja zasady
pracy biurowej

System tradycyjny
jest systemem podstawowym

wykonywania czynnosci kancelaryjnych w
Uczelni

[m} - | |
www.us.edu.pl 88 m"u™



V, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Podsumowanie

Obowiazuje
bezdziennikowy system kancelaryjny,

w ktorym podstawa rejestracji jest sprawa,
nie pismo

www.us.edu.pl 89 =m



W UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Podsumowanie

Jednolity rzeczowy wykaz akt
stanowi podstawe

oznaczania, rejestracji | taczenia
dokumentacji w akta spraw

Oraz

grupowania nietworzgacej akt spraw
dokumentacji

www.us.edu.pl
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W KATOWICACH

Podsumowanie

Znak sprawy jest statg cecha rozpoznawcza
catosci akt sprawy

Kazde pismo w danej sprawie (zarowno
wewnatrz Uczelni jak | wychodzace na
zewnatrz) musi posiadac znak sprawy

www.us.edu.pl
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W KATOWICACH

Podsumowanie

Wybierajac dla sprawy symbol klasyfikacyjny z
Jednolitego rzeczowego wykazu akt nalezy
zawsze wybierac¢ tzw. klase koncowa, do ktorej
jest przyporzadkowana kategoria archiwalna

Sygnatura archiwalna identyfikuje przekazang do
Archiwum dokumentacje

www.us.edu.pl 92



