REJESTRACJA I ZNAKOWANIE PISM PRZYCHODZĄCYCH
I WYCHODZĄCYCH

         Każda instytucja w trakcie swojej działalności wytwarza różnorodną dokumentację, która utrwalona jest na rozmaitego rodzaju nośnikach. Dokumentacja ta rejestruje sposób działania instytucji i odzwierciedla zarządzanie nią.
         Do nabycia umiejętności rejestracji i znakowania pism niezbędna jest znajomość podstawowych, obowiązujących normatywów kancelaryjnych w naszej uczelni.

Normatywami tymi jest: 
a) Instrukcja kancelaryjna

b) Wykaz akt – stanowiący załącznik do instrukcji kancelaryjnej

c) Instrukcja archiwalna.

Normatywy te dostępne są na stronie internetowej Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego w zakładce inne dokumenty, bądź w zakładce zarządzenia rektora 2006.
Instrukcja kancelaryjna

          Instrukcja kancelaryjna jest to zbiór przepisów ustalających tryb zasady 
i normy postępowania regulujące sprawne wykonywanie czynności biurowych. 
Instrukcja reguluje: zasady obiegu pisma, zasady przyjętego systemu kancelaryjnego. Bowiem najważniejszą istotą każdej instrukcji kancelaryjnej 
jest system rejestracji.
W biurowości wstępują trzy podstawowe systemy, zwane systemami kancelaryjnymi: 

            - system dziennikowy,

            - bezdzienikowy,
            - mieszany.

System dziennikowy
         W systemie dziennikowym największą wagę przykłada się do pojedynczego pisma, a nie do sprawy, której pismo dotyczy. Każde pismo przychodzące i wychodzące pracownik rejestruje w dzienniku podawczym 
(rys. 1), zwanym też korespondencyjnym. 
Każde pismo otrzymuje unikatowy numer, który składa się z kolejnego numeru, pod jakim pismo zostało zarejestrowane w danym roku kalendarzowym i dwóch ostatnich cyfr bieżącego roku. 
Przykładowy znak pisma w systemie dziennikowym:
  

	kolejny numer pisma w danym roku - 23/07 – rok bieżący 


  

  

1. Numer ten traktowany jest jako znak pisma, który wpisuje się w pieczątkę wpływu.
2. Przekazywanie korespondencji z sekretariatu/kancelarii w systemie

     dziennikowym odbywa się za pokwitowaniem w dzienniku 
     korespondencyjnym.

3. W systemie dziennikowym najczęściej dokumenty wpinane są chronologicznie do teczek, które nie są uszeregowane według spraw. Powstaje chaotyczny zbiór pism. 

System bezdziennikowy 

        W systemie bezdziennikowym rejestruje się poszczególne sprawy, a nie pisma. Sprawa rejestrowana jest przez pracownika w spisie spraw (rys. 2) tylko raz – na podstawie pierwszego pisma, które ją inicjuje, reszty pism w obrębie 
danej sprawy się nie rejestruje. 
Każde pismo w ramach danej sprawy ma ten sam numer/tę samą sygnaturę. 

System bezdziennikowy oparty jest na jednolitym rzeczowym wykazie akt. 
Rzeczowy wykaz akt:
1. Jest rzeczową klasyfikacją dokumentów powstających w czasie działalności każdej instytucji, również naszej uczelni. Wykaz ten nie jest spisem akt istniejących, ale podstawową klasyfikacją zagadnień i spraw występujących w uczelni. Dotyczy to zarówno akt już istniejących, jak i tych, które powstaną w przyszłości.
2. Jednolity rzeczowy wykaz akt (załącznik nr 2 do niniejszej Instrukcji) jest     to tematyczny podział dokumentacji powstającej w toku działalności jednostki organizacyjnej. Ujmuje on w grupy wszystkie sprawy jednorodne lub pokrewne pod względem przedmiotowym, oznaczone w poszczególnych pozycjach symbolami, hasłami i kategorią archiwalną.
3. Wykaz ten służy do oznaczania, rejestracji, łączenia i przechowywania akt.

Dlatego jest niezbędną pomocą kancelaryjną ułatwiającą przechowywanie, oznaczanie i odszukiwanie pism.

4. Występują różne wykazy akt, jednak od lat sześćdziesiątych ubiegłego stulecia zalecane są do stosowania we wszystkich jednostkach organizacyjnych jednolite, rzeczowe wykazy akt o sposobie sygnowania dziesiętnym.

5. Wykaz ten dzieli całość dokumentacji wg zagadnień (grup akt, problemów), które są przedmiotem działania danej instytucji, przechodząc od zagadnień ogólnych do bardziej szczegółowych.

6. RWA to wykaz haseł rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi           i kwalifikacją archiwalną.
7. Wykaz akt ma budowę hierarchiczną i opiera się na systemie klasyfikacji dziesiętnej. Oznacza to, że całość funkcjonowania Uniwersytetu, a zarazem powstającej w związku z tym dokumentacji, może zostać podzielona na dziesięć klas (grup) pierwszego rzędu (sformułowanych w sposób ogólny), oznaczonych symbolami jednocyfrowymi od 0 do 9.
8. Każda z tych klas może zostać podzielona na dziesięć klas drugiego rzędu     - na hasła tematycznie powiązane (bardziej szczegółowe), oznaczone symbolami dwucyfrowymi (np. od 00 do 09, od 10 do 19 itd.), powstałymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzędu jednej z cyfr od 0 do 9. Według tej samej zasady tworzy się hasła szczegółowe: trzeciego rzędu, oznaczone symbolami trzycyfrowymi (np. od 000 do 009, od 010 do 019 itd.) i czwartego rzędu oznaczone cyframi czterocyfrowymi (np. od 0000 do 0009, od 0010 do 0019 itd.). W razie potrzeby mogą być tworzone hasła dalszych klas. 
Klasy końcowe w poszczególnych grupach spraw stanowią zarazem tytuły teczek akt spraw.

9. Kierownicy komórek organizacyjnych mogą w razie potrzeby rozbudować końcowe klasy w wykazie akt, w klasy bardziej szczegółowe, tylko w uzasadnionych przypadkach zmieniając oznaczenia kategorii archiwalnej              i okres przechowywania. Zakres tych zmian musi być uzgodniony z kierownikiem Archiwum.

10.  Zmiany w wykazie akt polegające na przekształceniu lub dodaniu nowych
       symboli i haseł w klasach pierwszego lub drugiego rzędu mogą być
       dokonane tylko za aprobatą Rektora i po uzgodnieniu tych zmian 
11.        z Archiwum Państwowym m. st. Warszawy.

12. Wykaz akt jest opracowany w oderwaniu od struktury organizacyjnej Uniwersytetu. Wskutek tego akta jednorodne tematycznie (dotyczące tego samego zagadnienia lub dokumentacji) pochodzące z różnych komórek organizacyjnych będą posiadały to samo hasło klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasła. Wyróżniać je będą tylko kody identyfikacyjne komórek organizacyjnych. I tak np.: 

a) znak akt osobowych w Dziekanacie I Wydziału Lekarskiego będzie miał symbol: 1W-550/rok kalendarzowy, a w Wydziale Farmacji: FW-550/rok kalendarzowy;

b) zapotrzebowanie na materiały biurowe w Sekcji Socjalnej: AES-2410/rok kalendarzowy, a w Biurze Organizacyjno-Prawnym: AO-2410/rok kalendarzowy.

12. Każda komórka organizacyjna może sporządzić do własnego użytku wyciąg z rzeczowego wykazu akt, zawierający tylko te pozycje wykazu tj. symbole liczbowe, hasła klasyfikacyjne oraz kwalifikację archiwalną, które dotyczą spraw, zagadnień występujących w zakresie jej działania.

Wykaz ten stanowi niezależną od struktury organizacyjnej, rzeczową klasyfikację wszystkich akt powstających w toku działalności instytucji i zawiera ich kwalifikację archiwalną. 

13. Obejmuje wszystkie sprawy i zagadnienia z zakresu działalności instytucji oznaczone w poszczególnych pozycjach symbolami, hasłami oraz kategorią archiwalną.  Zmiany organizacyjne jednostki nie pociągają za sobą konieczności opracowania nowego wykazu. 

14. Znając zasady jego tworzenia  budowę, w miarę potrzeby, można go łatwo rozbudować. 

15. Rzeczowy wykaz akt jest podstawową i nieodzowną pomocą kancelaryjną w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym, bez której ten system nie może funkcjonować.

Na podstawie rzeczowego wykazu akt nadaje się pismom sygnatury, porządkuje dokumenty w teczkach i przechowuje. 

Znak sprawy informuje nas:

1. o komórce organizacyjnej załatwiającej sprawę, 

2. cyfrowym symbolu hasła wg rzeczowego wykazu akt,

3. kolejnym numerze, pod którym sprawa została zarejestrowana w spisie spraw,

4. roku wszczęcia sprawy,

5. w znaku sprawy zawiera się  również znak teczki, do której powinna być
    odłożona sprawa po jej załatwieniu.

      W naszej uczelni obowiązuje mieszany (tzw. rejestrowo-rzeczowy) system

 kancelaryjny, oparty na rzeczowym wykazie akt.    

System mieszany 

       W systemie mieszanym rejestracja prowadzona jest dwustopniowo
Równocześnie stosuje się dziennik podawczy i spis spraw. Pracownik kancelarii rejestruje pismo w dzienniku korespondencyjnym i nadaje sygnaturę według tego dziennika, a pracownik, który jest odbiorcą danego pisma rejestruje je (jeżeli zaczyna ono nową sprawę) w teczce spraw lub wpina do dokumentacji sprawy, która jest już w toku. Pisma posiadają równocześnie dwie sygnatury: sygnaturę wynikającą z wpisu w dzienniku korespondencyjnym i sygnaturę z teczki danej sprawy. 

Wady i zalety systemów 

        Wybierając jeden z powyższych systemów, należy wiedzieć, na czym polegają założenia każdego z nich, jak również jakie są ich wady i zalety. Tabela poniżej zawiera próbę systematyzacji dwóch systemów: dziennikowego i bezdziennikowego. System mieszany łączy oba systemy, znosi niejako większość ich wad, a zwiększa ich skuteczność.   

Konsekwentne stosowanie systemu bezdziennikowego tzn.:

1. przestrzeganie jednolitych zasad rejestrowania spraw,

2. tworzenie teczek aktowych oraz ich układu
przynosi korzyści merytoryczne:

1. materiały archiwalne mogą być od razu wydzielone

2. właściwie uporządkowane

3. zabezpieczone dla przyszłych pokoleń w celu dalszych opracowań

4. przeterminowana dokumentacja niearchiwalna o jednakowym okresie przechowywania może być brakowana bez konieczności oddzielania jej od dokumentacji o innym okresie przechowywania.
Stosowanie rzeczowego wykazu akt oraz prowadzenie przez pracowników teczek aktowych  jest największym atutem tego systemu. Stosowanie rzeczowej klasyfikacji, określenie kwalifikacji archiwalnej akt oraz grupowanie dokumentów w odrębne akta spraw i gromadzenie ich w teczkach aktowych stanowi podstawę dobrej organizacji przechowywania dokumentów w pomieszczeniach biurowych i w archiwum zakładowym

((((
Rzeczowy wykaz akt zbudowany jest w formie tabeli , która zawiera następujące kolumny:

- symbol klasyfikacyjny - zbudowany jest według dziesiętnego systemu 

  klasyfikacji 
- hasło klasyfikacyjne - odpowiada tematyce zagadnień i spraw występujących
  w  instytucji, sprawy sklasyfikowane są wielostopniowo, poczynając od 
  zagadnień najbardziej ogólnych do coraz bardziej szczegółowych

- kwalifikacja akt - wyznaczenie okresu przechowywania
- uwagi – m.in. objaśnienia dotyczące rodzaju dokumentu 
Wygląd przedstawia poniższy rysunek.
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Rys 1.   Przykładowy dziennik podawczy korespondencyjny
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Rys. 2   Przykładowy spis spraw
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Na temat rejestracji warto wiedzieć, że…..
1. Rejestracji nie podlegają:

1) publikacje (gazety, czasopisma, książki, afisze, ogłoszenia, prospekty, itp.),

2) potwierdzenia odbioru, które dołącza się do akt właściwej sprawy,

3) zaproszenia, życzenia i inne pisma o podobnym charakterze,

4) powtarzające się oferty współpracy np. oferty szkoleń, wyposażenia biurowego itp.

2. Druki i okolicznościowe dokumenty wymienione w ust. 1 należy po wykorzystaniu odłożyć do odpowiednich zbiorów lub teczek przedmiotowych wg klasyfikacji wynikającej z rzeczowego wykazu akt.
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