Postępowanie z aktami spraw zakończonych
Wszystkie jednostki organizacyjne – urzędy, instytucje, kościoły i związki wyznaniowe, spółki różnego typu, przedsiębiorstwa, stowarzyszenia, partie polityczne itd. w trakcie wykonywania swoich zadań statutowych, wytwarzają różnego rodzaju dokumentację w wersji papierowej                          i elektronicznej: 
· aktową, 
· techniczną, 
· geologiczną, 
· geodezyjną i kartograficzną, 
· audiowizualną, 
· fotograficzną. 
Wytwarzana dokumentacja jest:

· podstawowym źródłem informacji o danej jednostce, 
· odzwierciedla sposób podejmowania decyzji, 
· sposób planowania i zarządzania 
· oraz statutową jej działalność.
Postępowanie z wytwarzaną dokumentacją, nie może być dowolne                    i podlega ściśle określonym regulacjom i normom prawnym. Normy te ustalają zasady klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, warunki gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania, zabezpieczenia                    i udostępniania dokumentacji kat. A i B oraz brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.
Zakładanie teczek
1. W miarę powstawania akt zakłada się teczki - zgodnie z wyciągiem wykazu akt danej komórki organizacyjnej. Taki wyciąg zawiera zbiór symboli i haseł klasyfikacyjnych oraz kategorii archiwalnych stosowanych przez daną komórkę organizacyjną. 
2. Teczki aktowe zakładają i opisują Sekretariaty oraz pracownicy we własnych komórkach organizacyjnych.

3. Dla każdej, końcowej pozycji w podziale klasyfikacyjnym jednolitego rzeczowego wykazu akt zakłada się spis spraw oraz odpowiadającą temu spisowi teczkę do przechowywania w niej spraw już załatwionych. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczące jednej sprawy należy gromadzić i przechowywać razem w sposób umożliwiający ustalenie daty jej wszczęcia i zakończenia.

4. Każdej końcowej klasie jednolitego rzeczowego wykazu akt powinna odpowiadać teczka (w przypadku dużej ilości akt podzielona na tomy) zawierająca akta o tym samym symbolu i haśle klasyfikacyjnym oraz kategorii archiwalnej. Niedopuszczalne jest łączenie w jednej teczce akt o różnych kategoriach archiwalnych.
5. Teczki i spisy spraw zakłada się na każdy rok kalendarzowy w zasadzie oddzielnie. mmmmmmmmmmm  mmmmmmmmmmmmmm             
Nie jest konieczne założenie od razu od dnia 1 stycznia każdego roku wszystkich rodzajów spisów spraw i odpowiednio - teczek. Poszczególne spisy spraw i teczki zakłada się w miarę napływu spraw. 
W przypadku małej liczby korespondencji lub wówczas, gdy charakter spraw wymaga ich kontynuowania, teczki i spisy można prowadzić przez okres dłuższy niż rok (np. w przypadku organów kolegialnych przez okres kadencji).

6. W przypadku konieczności grupowania akt według podmiotów,             z którymi prowadzona jest korespondencja, zakłada się teczki aktowe dla tych podmiotów i wewnątrz dzieli się je przekładkami, zgodnie         z hasłami przewidzianymi w wykazie akt.

7. Jeżeli zachodzi potrzeba wydzielenia określonych spraw z teczki         w osobne zbiory, zakłada się podteczki, które otrzymują znak akt macierzystej teczki wcześniej sklasyfikowanej wg jednolitego rzeczowego wykazu akt, oraz hasło z podaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zakłada się w zależności od potrzeb w układzie alfabetycznym według podmiotów bądź w układzie numerycznym wynikającym z kolejności wpływu (zarejestrowania).

8. W przypadku założenia podteczki zakłada się dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie spraw teczki macierzystej wpisuje się tytuł założonej podteczki. Wówczas znakiem sprawy w podteczce będzie: znak akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod którym podteczki wpisano       w spisie spraw i numer, pod którym sprawę wpisano do spisu spraw podteczki oraz dwie ostatnie cyfry roku.

9. Dla ułatwienia pracy pracownicy mogą przechowywać spisy spraw bieżącego roku nie w teczkach założonych wg jednolitego rzeczowego wykazu akt, lecz w oddzielnej teczce tymczasowej zatytułowanej             „spisy spraw do teczek symbol.....”. 
Po zakończeniu roku spisy spraw powinny być bezwzględnie odłożone do teczek zgodnie z miejscem ich ostatecznego przeznaczenia.

10. Akta spraw niezakończonych w ciągu roku załatwia się w roku następnym, nie zmieniając przy tym dotychczasowego ich znaku i nie wpisując do nowego spisu spraw. 
Zmiana znaku sprawy z równoczesnym wpisaniem do nowego spisu spraw następuje dopiero wtedy, gdy wpłynie nowe pismo (zewnętrzne lub wewnętrzne) dotyczące sprawy wszczętej w poprzednim roku.

11. W razie konieczności wznowienia sprawy z urzędu, sprawę, która została ostatecznie załatwiona w roku poprzednim i odłożona do właściwej teczki, przenosi się do spisu spraw bieżącego roku; w spisie spraw ubiegłego roku czyni się wzmiankę: „przeniesiono do teczki hasło....., zarejestrowano pod numerem....”.

Opis teczki
1. Pracownik zakładający teczkę spraw (teczkę aktową) powinien dokonać jej opisania na zewnętrznej stronie według następującego schematu:
1) na środku u góry – WARSZAWSKI UNIWERSYTET MEDYCZNY oraz nazwę komórki organizacyjnej,

2) bezpośrednio pod spodem po lewej stronie - znak akt złożony         z kodu identyfikacyjnego komórki organizacyjnej i symbolu hasła     z rzeczowego wykazu akt,

3) w jednej linii po prawej stronie - kategoria archiwalna akt,             w przypadku akt kat. B, również okres ich przechowywania,

4) na środku teczki tytuł - hasło z rzeczowego wykazu akt rozwinięte o rodzaj dokumentacji,

5) pod tytułem - skrajne daty akt tzn. roczne daty najwcześniejszej     i najpóźniejszej wytworzonych dokumentów jakie znajdują się       w teczce oraz numer, jeżeli teczka została podzielona na tomy,

6) na dole, w lewym rogu – podaje się własną sygnaturę nadaną      w komórce organizacyjnej.
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Przechowywanie akt

1. Akta spraw przechowuje się:

1) w registraturach komórek organizacyjnych oraz w Archiwum
      Uniwersytetu,
2) w teczkach aktowych i na nośnikach elektronicznych.
Registratura – miejsce, dział, gdzie rejestruje się, przechowuje akta

                            (akta spraw załatwionych, które są potrzebne do 
                            pracy bieżącej i w wyznaczonym terminie nie mogą
                            być przekazane do archiwum).

Registraturę prowadzą poszczególni referenci. W razie potrzeby  można prowadzić registratury wspólnie dla kilku referentów lub całej komórki organizacyjnej.

2. Referenci przechowują akta sprawy do załatwienia w teczkach oznaczonych napisem „do załatwienia”.
3. Sprawy ostatecznie niezałatwione (wyczekujące odpowiedzi lub wymagające wznowienia w określonym terminie) przechowuje się            w teczkach, zwanych „terminatkami”. Terminatka powinna być systematycznie kontrolowana. W oznaczonym dniu sprawę wyjmuje się    z terminatki w celu ponaglenia lub innego załatwienia.

4. Sprawy ostatecznie załatwione przechowuje się w teczkach założonych dla poszczególnych haseł objętych wykazem akt,                        w kolejności wynikającej ze spisu spraw w danej teczce, a w obrębie sprawy chronologicznie, pismo rozpoczynające sprawę powinno znajdować się na wierzchu, a kończące na spodzie teczki.

5. Teczki spraw załatwionych przechowuje się w sekretariatach komórek organizacyjnych lub przechowuje referent odpowiedzialny za załatwienie spraw przydzielonych w zakresie czynności.
6. Teczki zawierające całość dokumentacji (kat. A i B) układa się             w kolejności zgodnie z symbolami z wykazu akt. Oddzielnie przechowujemy akta kat. A, oddzielnie kat. B.
7. Dokumentację spraw załatwionych ewidencjonuje się i przechowuje w poszczególnych jednostkach organizacyjnych przez okres 3 lat licząc od zakończenia roku kalendarzowego, w którym akta zostały zakończone.
Postępowanie z dokumentami wypożyczonymi
1. W celu ułatwienia ustalenia miejsca, w którym znajdują się akta wypożyczone innym komórkom organizacyjnym należy w ich miejsce włożyć kartę zastępczą tzw. zastawnik.
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    (nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

KARTA  ZASTĘPCZA  AKT  WYPOŻYCZONYCH  INNYM KOMÓRKOM  ORGANIZACYJNYM

Data wypożyczenia …......................................

Znak sprawy ....................................................

Tytuł sprawy.......................................................................................................................

Nazwa komórki wypożyczającej (lub nazwisko wypożyczającego) akta

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

Termin zwrotu ....................................................

............................................................                           ......................................................

  podpis osoby komórki org. wypożyczającej akta                                                                 podpis osoby  pożyczającej akta

2. Karta zastępcza zawiera w treści znak sprawy, jej podmiot, nazwę komórki, której akta wypożyczono (bądź nazwisko wypożyczającego) oraz termin zwrotu akt.

3. Termin zwrotu akt służy, jako wskazówka dla ewentualnego ponaglenia lub żądania zwrotu akt.

4. Kartę zastępczą niszczy się po zwrocie akt, po uprzednim podpisie oddającego i odbierającego na karcie wypożyczeń. 

Ocena Archiwalna akt
Akta spraw zakończonych dzielą się pod względem wartości archiwalnej na:

· materiały archiwalne posiadające wartość trwałą, wieczystą                   – oznaczone symbolem „A”,

· dokumentację niearchiwalną posiadającą wartość czasową                    – oznaczoną symbolem „B”.

Kwalifikacja archiwalna akt powstałych w toku działalności uczelni określona została w Wykazie akt WUM.
Przykłady materiałów archiwalnych*: 

· dokumentacja organów kolegialnych, akty powołania, skład organu, porządek obrad posiedzenia organu, lista uczestników, referaty, głosy w dyskusji, inne wystąpienia, wnioski, uchwały, protokoły, sprawozdania, stenogramy i relacje realizacji uchwał oraz opracowania problemowe sporządzone specjalnie na określone posiedzenia, itp.), 

· dokumentacja konferencji, zjazdów, sympozjów, sesji, narad             i zebrań organizowanych przez własną jednostkę organizacyjną (programy, referaty, wnioski, uchwały, listy uczestników, stenogramy, protokoły, sprawozdania z realizacji uchwał, itp.), 

· dokumentacja dotycząca organizacji własnej jednostki organizacyjnej i własne akta normatywne (przepisy dotyczące bezpośrednio działania danej jednostki organizacyjnej, akty erekcyjne i inne dokumenty założycielskie, statuty, regulaminy organizacyjne, schematy organizacyjne, księgi służb, zakresy działania komórek organizacyjnych i stanowisk pracy, dokumenty         z rejestracji danej jednostki, zbiór podpisanych rozporządzeń, zarządzeń, decyzji, instrukcji, wytycznych, poleceń, okólników, itp.), 

· wykładnie prawne (interpretacje) własnych aktów normatywnych dotyczących merytorycznej działalności, 

· dokumentacja dotycząca przekształceń własnościowych (zarządzenia i decyzje organu założycielskiego, wykazy składników majątkowych, listy wierzycieli i potwierdzenia sald, dokumentacja układu z wierzycielami, bilans zamknięcia, itp.), 

· dokumentacja dotycząca planowania (własne przepisy dotyczące organizacji i metodyki planowania, wersje ostateczne prognoz                       i planów perspektywicznych, wieloletnich i rocznych, korespondencja i decyzje dotyczące zmian ustaleń planowych, plany półroczne                     i z krótszego okresu, jeżeli brak opracowań rocznych, materiały pomocnicze do planów, jeżeli ich treść nie znalazła odzwierciedlenia w wersji ostatecznej planu), 

· dokumentacja z zakresu sprawozdawczości (własne przepisy dotyczące organizacji i metodyki sprawozdawczości, sprawozdania własne wieloletnie i roczne, sprawozdania zbiorcze (w tym wersje etapowe i ostateczne), sprawozdania półroczne i z krótszego okresu, jeżeli brak opracowań rocznych, sprawozdania z działalności komórek merytorycznych, materiały pomocnicze do sprawozdań            (w tym oceny, wyjaśnienia, meldunki, korespondencja merytoryczna), jeżeli ich treść nie znalazła odzwierciedlenia                      w wersjach ostatecznych sprawozdań, 

· plany i sprawozdania roczne finansowe (plany i sprawozdania opisowe, bilanse z załącznikami, zmiany ustaleń planowych), 

· sprawozdania statystyczne dla GUS i właściwych ministerstw lub jednostek nadrzędnych, roczne i jednorazowe, 

· własne analizy kompleksowe, problemowe i wycinkowe oraz zbiorcze, 

· dokumentacja związana z zagadnieniami informatycznymi (tematyka prac projektowych i programistycznych, spisy systemów             i programów, schematy i oceny systemów i programów, instrukcje eksploatacji systemów informatycznych, systemów ewidencjonowania informacji, nośników i kopii bezpieczeństwa oraz archiwizowania oprogramowania i zbiorów danych, zbiory danych na nośnikach informatycznych (banki danych), zasady tworzenia i obsługi stron WWW, własna strona WWW (tj. poszczególne pliki umieszczane na stronie powinny być archiwizowane w formie elektronicznej lub wydruku i ewidencjonowane w formie kart opisowych), 

· własne przepisy kancelaryjne i archiwalne (instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcja o organizacji             i zakresie działania archiwum zakładowego, kwalifikatory dokumentacji technicznej, instrukcje dotyczące postępowania                                  z dokumentacją), 

· wzory odciskowe pieczęci (np. w formie rejestru wydanych lub likwidowanych pieczątek), 

· ewidencja dokumentacji archiwum zakładowego (spisy zdawczo-odbiorcze akt, wykaz spisów zdawczo-odbiorczych, protokoły oceny dokumentacji niearchiwalnej, spisy akt przekazywanych na makulaturę, spisy akt przekazywanych do archiwum państwowego, protokoły zgubienia lub zniszczenia akt, ewidencja w formie elektronicznej), 

· ewidencja zbiorów bibliotecznych w bibliotekach naukowych       (księgi inwentarzowe, katalogi, ewidencja elektroniczna), 

· dokumentacja dotycząca załatwiania skarg i wniosków (przepisy własne i ich interpretacja w sprawach załatwiania skarg i wniosków, skargi i wnioski załatwione bezpośrednio, rejestry i analizy skarg          i wniosków), 

· prace naukowo-badawcze i popularyzacyjne (własne opracowania w zakresie metodologii, własne prace naukowo-badawcze etapowe i końcowe, materiały pomocnicze do opracowań własnych, prace naukowo-badawcze opracowane na zlecenie własnej jednostki, opiniowanie (m.in. recenzje, koreferaty, opinie) prac naukowo-badawczych, ewidencja prac naukowo-badawczych), 

· dokumentacja dotycząca wydawnictw (programy wydawnictw            (w tym badanie potrzeb i rynku), tzw. "teki wydawnicze", dwa komplety własnych wydawnictw), 

· dokumentacja wynikająca z kontaktów z mass mediami (informacje własne dla mass mediów, wycinki prasowe, odpowiedzi na krytykę prasową, konferencje prasowe, wywiady                                   z przedstawicielami własnej jednostki), 

· kroniki, historie i monografie o działalności własnej jednostki, 

· dokumentacja dotycząca organizowania i udziału w wystawach, pokazach, odczytach, targach (programy, projekty plastyczne, scenariusze, teksty odczytów, własne plakaty i ulotki, własne nagrania audiowizualne), 

· dokumentacja wynikająca ze współpracy z różnymi jednostkami krajowymi (korespondencja merytoryczna, własne opracowania przygotowane dla tych jednostek, programy, umowy, porozumienia i ich realizacja, itp.), 

· dokumentacja wynikająca ze współpracy z zagranicą (własne zasady i programy współpracy międzynarodowej, umowy wielostronne i dwustronne, dokumentacja z posiedzeń i prac wspólnych zespołów i komisji, opracowania, informacje, korespondencja merytoryczna, protokoły z rozmów, programy                    i sprawozdania z pobytu delegacji zagranicznych, itp.), 

· dokumentacja z zagranicznych wyjazdów służbowych (instrukcje i plany wyjazdowe, sprawozdania z wyjazdów), 

· dokumentacja z czynności kontrolnych (przepisy własne dotyczące zasad i trybu przeprowadzania inspekcji i kontroli, kontrole zewnętrzne we własnej jednostce, kontrole jednostek podległych              i nadzorowanych), 

· dokumentacja dotycząca ogólnych zasad pracy i płacy (układy zbiorowe i zakładowe, porozumienia, taryfikatory, regulaminy pracy, siatki płac, stawek i dodatków, regulaminy premiowania i nagród, regulaminy ustalania wynagrodzeń, wykazy etatów (tj. zestawienia ilościowe, jakościowe i zbiorcze), itp.), 

· akta osobowe po przekwalifikowaniu przez właściwe archiwum państwowe w trakcie ekspertyzy archiwalnej (m.in. kadry kierowniczej, samodzielnych pracowników naukowo-badawczych, twórców kultury, samodzielnych pracowników merytorycznych, itp.), 

· dokumentacja dotycząca zagadnień bezpieczeństwa i higieny pracy (własne przepisy w tym zakresie, projekty własne środków ochronnych, dokumentacja wypadków zbiorowych, śmiertelnych               i powodujących inwalidztwo, analizy wypadków i chorób zawodowych), 

· dokumentacja wynikająca ze szkolenia i doskonalenia pracowników (własne zasady, formy i metody szkoleń, plany                      i programy nauczania, opracowania własne materiałów szkoleniowych i naukowych, ewidencja ośrodków szkoleniowych, dokumentacja wynikająca z nadzoru nad ośrodkami szkoleniowymi), 

· dokumentacja dotycząca racjonalizacji, wynalazczości                                  i współzawodnictwa (przepisy własne w tym zakresie, ustalenia własne w zakresie planowania i prognozowania, tematy wynalazcze, konkursy wynalazcze, opatentowane projekty wynalazcze, wybór               z pozostałych projektów wynalazczych i racjonalizatorskich, ewidencja wynalazków i zgłoszonych projektów), 

· dokumentacja wynikająca z gospodarowania środkami rzeczowymi (własne ustalenia w zakresie zasad gospodarowania środkami, dokumentacja dotycząca typizacji obiektów i elementów, zbiory norm, dokumentacja techniczna obiektów zabytkowych                                 i nietypowych, własne ustalenia w zakresie ekonomiki inwestycji oraz wskaźników techniczno-ekonomicznych, ewidencja inwestycji, dokumentacja prawna i techniczna z nabywania i zbywania nieruchomości, paszporty maszyn i urządzeń, dokumentacja dotycząca zapewnienia ochrony środowiska), 

· dokumentacja dotycząca podstawowych zasad ekonomiczno-finansowych (systemy ekonomiczno-finansowe, systemy ewidencji     i plany kont, metody analizy wartości, itp.) 

· dokumentacja wynikająca z kalkulacji kosztów i cen (własne wytyczne i ustalenia w tym zakresie, kalkulacje, analizy, polityka cenowa, decyzje w zakresie ustalania cen, katalogi cen i ich aktualizacje, cenniki, itp.) 

· dokumentacja dotycząca zasad gospodarowania funduszami specjalnymi, 

· dokumentacja inwentaryzacji (własne ustalenia w tym zakresie, dokumentacja z powszechnej inwentaryzacji), 

· dokumentacja szkół i placówek oświatowych (zbiór przepisów prawnych dotyczących nauczania i wychowania oraz pracy dydaktycznej placówki, plany i programy nauczania, wychowania                   i kształcenia, dokumentacja dotycząca wprowadzanych innowacji                  i eksperymentów pedagogicznych, dydaktyczno-wychowawczych, programowych i organizacyjnych w placówce, dokumentacja wynikająca z nadzoru pedagogicznego, analizy wyników egzaminów, promowania i klasyfikacji, księgi uczniów i wychowanków, organizacja samorządu szkolnego, dokumentacja wynikająca                     z nadzoru nad inicjatywami uczniów i wychowanków).

* tekst zaczerpnięty ze strony: http://www.archiwum.krakow.pl/archiwum
Tryb wydzielania i brakowania dokumentacji niearchiwalnej w jednostkach organizacyjnych

1. Przez wydzielenie rozumie się:

1) wyłączenie dokumentacji niearchiwalnej, której okres przechowywania już upłynął – na makulaturę,

2) wyłączanie dokumentacji kategorii BE, podlegającej w danym roku ekspertyzie archiwalnej.

2. Wydzielania dokumentacji dokonuje Komisja w składzie:

1) kierownik Archiwum Uczelni – przewodniczący Komisji;

2) kierownik komórki organizacyjnej, której akta poddano wydzieleniu – przedstawiciel komórki organizacyjnej;

3) pracownik archiwum.

3. Wydzielaniu na makulaturę podlega dokumentacja niearchiwalną. Wydzielanie w zakresie dokumentacji własnej inicjują jednostki organizacyjne.
4. Wydzielanie i brakowanie odbywa się w porozumieniu i przy udziale pracownika Archiwum WUM
5. Brakowania dokonuje się na podstawie protokołu oceny dokumentacji niearchiwalnej (zał. 1) i spisu dokumentacji niearchiwalnej (zał. 2), sporządzanych w jednostce organizacyjnej brakującej akta.
6. Protokół wraz ze spisem materiałów przeznaczonych do wybrakowania, sporządzone w 3 egzemplarzach, przekazuje się do Archiwum WUM celem uzyskania zezwolenia na brakowanie. 
                                                Załączniki

....................................................................

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokół oceny

dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w składzie (imiona, nazwiska i stanowiska członków komisji):

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

dokonała oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturą lub zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w ilości ................. mb i stwierdziła, że stanowi ona dokumentację niearchiwalną nieprzydatną dla celów praktycznych komórki organizacyjnej, oraz że upłynęły terminy jej przechowywania, określone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

Przewodniczący Komisji
.............................................

Członkowie Komisji

.............................................

(podpisy)

.............................................









.............................................




Zał.:

................ kart spisu

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


Przykładowy spis dokumentacji niearchiwalnej


....................................................                                                                Rekrutacja
    (nazwa i adres jednostki organizacyjnej)
Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)

przeznaczonej na makulaturę lub zniszczenie

	Lp.
	Nr i lp. spisu zdawczo-odbiorczego
	Symbol z wykazu akt
	Tytuł teczki
	Daty skrajne
	Liczba tomów
	Uwagi

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Spis z natury
	512
	Akta osobowe kandydatów, którzy nie podjęli studiów (kierunek Farmacja)

wg załączonej listy
	1994

-2005
	185
	- kopia dowodu osobistego;

- podanie  (kwestionariusz);

- kopia świadectwa dojrzałości (matura);

- zaświadczenie lekarskie;

- dowód wpłaty;

- decyzja o nie przyjęciu;

	2.
	j.w
	512
	Akta osobowe kandydatów, którzy nie podjęli studiów (kierunek Analityka Medyczna)

wg załączonej listy
	2004

-2005
	2
	j.w

	3.
	j.w
	512
	Podania kandydatów na studia (Farmacja i Analityka Medyczna)
	2004

-2005
	840
	- Dokumenty odebrane osobiście

	
	
	
	
	
	1027
	


Niniejszy spis zawiera 3 pozycje spisu tj. 1027 podań (teczek) w ilości 0,50 mb

Podpis przekazującego:                                                               Podpis odbierającego:

Warszawa, ………………………[image: image2.png]














































































Zał. 2








Załącznik nr ......





Zał. 1
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