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Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

81

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcja”, okresla szczegotowe zasady i tryb
wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z
wszelkg dokumentacja, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego nie stanowig
inaczej:

1) poczgwszy od wpltywu Ilub powstania dokumentacji wewnatrz Uniwersytetu
Muzycznego Fryderyka Chopina do momentu jej uznania za czes¢ dokumentacji w
archiwum zakfadowym lub przekazania do zniszczenia oraz

2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych.

Dokumentacje sktadang przez osoby zatrudnione na Uniwersytecie Muzycznym
Fryderyka Chopina w sprawach dotyczacych zatrudnienia uwaza sie za przesyiki
wptywajgce do Uniwersytetu Muzycznego.
Do biezgcego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w
szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwienia spraw, wilasciwego
zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw, Kanclerz wyznacza koordynatora czynno$ci
kancelaryjnych.
Przy uzytkowaniu systemoéw teleinformatycznych dedykowanych do realizaciji
okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze
pomocniczym, naptywajgcej i powstajgcej w zwigzku z uzytkowaniem tych systeméw
stosuje sie przepisy instrukcji, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systemow i
prowadzenia czynnosci w tych systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia
czynnosci kancelaryjnych. Dokumentaciji, o ktérej mowa w zdaniu pierwszym nie ujmuje
sie w rejestrach przesylek przychodzgacych, wychodzacych i wewnetrznych, pod
warunkiem, ze w systemach tych mozliwa jest analogiczna rejestracja, jakg przewidziano
dla tych rejestréw.

§2

W instrukcji uzywa sie nastepujgcych okreslen:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7

8)

9)

Uniwersytet Muzyczny — Uniwersytet Muzyczny Fryderyka Chopina w Warszawie;

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

aprobata — wyrazenie zgody na tresc i sposéb zatatwienia sprawy;

archiwum Uniwersytetu Muzycznego — archiwum Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka

Chopina;

czystopis — tekst dokumentu Ilub pisma urzedowego w postaci ostatecznej,
przygotowanej do podpisu przez osobe upowazniong;

dokument - akt majgcy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy uprawnienie lub

stwierdzajgcy prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (orzeczenie, wyrok,
Swiadectwo itp.);

dokument stanowiacy tajemnice stuzbowa, oznaczony klauzulg ,zastrzezone” -
dokument zawierajgcy informacje niejawne, ktérych ujawnienie mogtoby spowodowac
szkode dla prawnie chronionych intereséw obywateli albo Uniwersytetu Muzycznego;
dokumentacja — wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, jak réowniez korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy, plany, fotografie, filmy i
mikrofilmy, nagrania audiowizualne — bez wzgledu na sposéb ich wytworzenia;
instrukcja archiwalna — instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum
Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina;



10) Kancelaria Uniwersytetu Muzycznego - jednostka administracji uczelnianej
zatatwiajgca sprawy obstugi kancelaryjnej w skali catego Uniwersytetu Muzycznego;

11) kierownik — kierownik komérki organizacyjnej;

12) komérka merytoryczna — komérka organizacyjna, do zadan ktérej nalezy ostateczne
pod wzgledem merytorycznym opracowanie danego rodzaju sprawy, i ktéra w tym
zakresie powinna posiada¢ catos¢ materiatow;

13)komorka organizacyjna — dzial, wydziat lub samodzielne stanowisko pracy
przewidziane regulaminem organizacyjnym Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka
Chopina;

14) kontrolka wptywoéw, kontrolka wysytanej korespondencji — pomoce kancelaryjne w
formie ksigg, dziennikdbw korespondencyjnych lub ewidencji komputerowe;,
wykorzystywane do ewidencjonowania wptywéw lub korespondencji wysytanej;

15) korespondencja — kazde pismo wptywajgce do Uniwersytetu Muzycznego lub wysytane
przez Uniwersytet Muzyczny;

16) nosnik informatyczny — dyskietka, tasma magnetyczna lub inny nosnik, na ktorym
zapisano w formie elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma itp.;

17)nosnik papierowy — arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktorym
umieszczona jest tres¢ dokumentu, pisma itp.;

18) piecze¢ — stemple nagtéwkowe, imienne do podpisu itp.;

19) piecze¢ urzedowa — okragta pieczeé¢ z godtem panstwa na srodku i z nazwg w otoku;

20) poprzedniki — akta poprzedzajgce ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie;

21) przesytka — otrzymywane oraz wysylane pisma/dokumenty, pakiety/paczki, telegramy,
faksy oraz e-maile;

22) punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktére przechodzg akta sprawy w
trakcie wykonywania czynnosci urzedowych zwigzanych z jej zatatwieniem;

23)referent — pracownik zatatwiajgcy merytorycznie dang sprawe i przechowujacy
dokumentacje sprawy w trakcie jej zatatwiania oraz po jej zakonczeniu;
24)registratura — miejsce rejestracji i przechowywania akt spraw biezgcych oraz

zakonczonych, do czasu przekazania ich do archiwum uczelni;

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

26) rzeczowy wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt;

27)sekretariat — jednostka administracji uczelnianej, do zadan ktorej nalezy obstuga
kancelaryjna w danej komaorce organizacyjnej Uniwersytetu Muzycznego;

28)spis spraw — formularz stuzgcy do chronologicznego rejestrowania spraw w obrebie
teczki zatozonej zgodnie z wykazem akt w danym roku kalendarzowym na danym
stanowisku pracy;

29) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, jak rowniez podanie, pismo, dokument, wymagajgce
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych;

30)teczka rzeczowal/spraw/aktowa — teczka wigzana, skoroszyt, segregator itp., stuzgce
do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zatatwionych, objetych tg samag grupg akt ustalonych wykazem akt jak rowniez teczke
obejmujgcg jedng sprawe lub teczke zbiorczg, stanowigcg zazwyczaj jedng jednostke
archiwalng;

31) zatacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszgcy sie do tresci lub tworzacy catosc
z pismem przewodnim (pisma, broszury, ksigzki, druki, formularze itp.);

32)znak akt — zespdt symboli okre$lajgcych przynaleznosé spraw do okreslonej komorki
organizacyjnej i do okreslonej klasy rzeczowego wykazu akt;

33)znak sprawy — zespét symboli oznaczajgcych jednostke organizacyjng oraz
przynaleznos¢ sprawy do okreslonej klasy rzeczowego wykazu akt i numeru, pod ktorym
sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw danej teczki aktowej w danym roku
kalendarzowym.



Rozdziat 2
Przyjmowanie i obieg korespondencji

83

Podstawowymi ognhiwami systemu kancelaryjnego na Uniwersytecie Muzycznym sa:

e Rektor, Prorektorzy, Dziekani, Kanclerz oraz kierownicy komérek organizacyjnych;

e Kancelaria Uniwersytetu Muzycznego;

o sekretariaty wszystkich komorek organizacyjnych prowadzgcych dziatalnosé
podstawowg (wydziaty wraz z ich jednostkami wewnetrznymi oraz jednostki
miedzywydziatowe);

e komorki organizacyjne prowadzgce dziatalnos¢ administracyjng (dziaty albo
wystepujgce poza nimi sekcje, zespoty lub inne jednostki i jednostki prowadzgce
dziatalno$¢ pomocniczg);

e pracownicy odpowiedzialni za opracowywanie projektow dokumentow i przebieg
zatatwiania spraw.
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Do przyjmowania korespondencji wptywajgcej z zewngtrz powotana jest Kancelaria
Uniwersytetu Muzycznego. Pracownicy Kancelarii, posiadajgcy state upowaznienie do
odbioru korespondencji urzedowej, dokonujg odbioru przesytek.

Kancelaria odbiera wszystkie przesytki, z wyjgtkiem przesytek za pobraniem. O przesytce
za pobraniem pracownik Kancelarii zawiadamia adresata, ktéry osobiscie odbiera
przesytke i reguluje naleznosc.

Przy odbiorze nalezy sprawdzi¢ prawidtowos¢ zaadresowania oraz stan przesytki. W
przypadku stwierdzenia naruszenia jej zawartosci nalezy sporzadzi¢ protokét, podajgc w
nim rzeczywistg zawartos¢ przesytki. Protokdt, po podpisaniu przez doreczajgcego,
nalezy przekazac kierownikowi komorki organizacyjnej, ktérej ta przesytka dotyczyta, w
celu nadania sprawie dalszego biegu.

Przesyiki adresowane do innej instytucji Kancelaria zwraca bezzwtocznie na poczte.
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Kancelaria otwiera wszystkie przesyiki, z wyjgtkiem zawierajgcych informacje niejawne

oraz adresowanych imiennie do pracownikéw, a nastepnie:

1) przesykki polecone zaadresowane do konkretnej osoby wymienionej z imienia i
nazwiska lub zawierajgce informacje niejawne, ewidencjonuje i nieotwierane przesyiki
przekazuje adresatowi;

2) przesylki zwykie zaadresowane do konkretnej osoby, wymienionej z imienia i
nazwiska, nieotwierane przekazuje adresatowi (bez ewidencjonowania);

3) paczki kierowane na adres Uniwersytetu Muzycznego ewidencjonuje w ewidenciji
paczek i za potwierdzeniem wydaje zainteresowanym; w przypadku, gdy w paczce
jest zatgczona faktura, adresat paczki jest zobowigzany do niezwlocznego opisania
faktury i przekazania jej do Kwestury w celu dalszej realizaciji;

4) pozostate przesyiki polecone i zwykte (bez wymienionego imienia i nazwiska w
adresie), po otwarciu:

e sprawdza przesyike,

e stempluje pismo w lewym gornym rogu pieczecig wptywu oraz datownikiem (w
przypadku braku miejsca w wyznaczonym polu, piecze¢ umieszcza sie na
awersie pisma na najblizszym wolnym miejscu); pieczeci wptywu nie umieszcza
sie na dokumentach osobistych (np. swiadectwa, orzeczenia sgdu, akty stanu
cywilnego itp.), zatgcznikach, czasopismach, prospektach i innych drukach
niewymagajgcych merytorycznego zatatwienia



e ewidencjonuje w dzienniku korespondencyjnym (stanowigcym kontrolke wptywu
korespondencji),

e nanosi w obrebie pieczeci wptywu symbol danej komorki organizacyjnej zgodny
ze schematem organizacyjnym Uniwersytetu Muzycznego oraz kolejny numer z
dziennika korespondencyjnego,

e rozdziela przesytki miedzy poszczegolne komorki organizacyjne, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

e w odniesieniu do nadestanych faktur i rachunkéw postepuje sie analogicznie jak
powyzej, odnotowujgc wptyw faktur i rachunkéw w odrebnym dzienniku
korespondencyjnym zatozonym dla tego rodzaju dokumentéw.

Przesyiki polecone i zwykite, bez wymienionego imienia i nazwiska, odbierajg w
Kancelarii uczelni wyznaczeni pracownicy komorek organizacyjnych, za potwierdzeniem
w dzienniku korespondencyjnym.

. Jezeli po otwarciu opakowania nieoznaczonego na zewnagtrz napisem ,zastrzezone”,

.poufne”, okaze sie, ze przesytka zawiera informacje niejawne, nalezy bezzwiocznie
przekaza¢ jg w zabezpieczonym opakowaniu wiasciwej osobie — z adnotacjg o
przyczynie otwarcia przesyiki. Przesytki mylnie skierowane odsyta sie do nadawcy.

Po otwarciu i wyjeciu zawartosci przesyiki nalezy sprawdzi¢ czy do pisma zostata
zalgczona podana w nim ilos¢ zatgcznikdw. Kazdg stwierdzong niezgodnosé nalezy
odnotowac na pismie. Jezeli wptywajgce pismo dotyczy dwu lub wiecej spraw nalezgcych
do zakresu dziatania réznych jednostek organizacyjnych, nalezy kierowaé je do tej
komorki, do ktérej nalezy sprawa podstawowa, a w razie trudnosci w dokonaniu oceny —
decyduje pierwsza sprawa poruszona w pismie.
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Sekretariaty po otrzymaniu przesylek z Kancelarii Uniwersytetu Muzycznego

przedstawiajg Rektorowi, Prorektorom, Dziekanom, Kanclerzowi korespondencje do

przegladniecia i dekretacji. Rektor, Prorektorzy, Dziekani, Kanclerz — przegladajac

korespondencje:

e okreslajg korespondencije, ktérg sami zatatwiaja;

e przydzielajg pozostatg korespondencje do zatatwienia przez wtasciwe komorki
organizacyjne.

Na przegladanej korespondencji przewidzianej do zatatwienia przez wtasciwe komorki

organizacyjne umieszcza sie dyspozycje sposobu i terminu zatatwienia sprawy, aprobaty

badz podpisu czystopisu.

Do przekazywania dyspozycji mozna stosowac nastepujgce typowe skroéty:

e ,pm.” — ,prosze mowi¢” — oznacza, ze otrzymujgcy wptyw powinien w tej sprawie
mowi¢ z wydajgcym dyspozycje przed przystgpieniem do zatatwienia sprawy,

e _pr.” — ,prosze referowaé” — oznacza, ze otrzymujgcy wpltyw po przygotowaniu
projektu zatatwienia sprawy powinien omowié¢ go z wydajgcym dyspozycje;

e ,m.a.” — ,moja aprobata” — oznacza, ze wydajgcy dyspozycje zachowuje dla siebie
ostateczng aprobate zatatwienia;

e .m.p.” —,mdj podpis” — oznacza, ze wydajgcy dyspozycje zastrzega sobie prawo

podpisania czystopisu zatatwienia;

e ,aa’-— ,ad acta” — oznacza, ze pismo nalezy dotgczy¢ do akt sprawy.

Kierownik dokonujgc przeglagdu nadestanej korespondencji:

e okresla korespondencje, ktorg sam zatatwia;

e wylgcza pisma mylnie skierowane i zwraca do sekretariatu celem przekazania
wiasciwemu adresatowi;

e wyznacza referentéw zatatwiajgcych poszczegolne sprawy.

Kierownik moze ustali¢, ktore z wptywajgcych pism sekretariat przekazywac bedzie

bezposrednio do referentdow, z pominieciem dekretacji kierownika. W razie potrzeby



kierownik zamieszcza na poszczegoélnych pismach dyspozycje dotyczgce sposobu i
terminu zatatwienia sprawy itp.
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Obieg korespondencji powinien by¢é bezposredni tzn. pismo powinno by¢ kierowane
bezposrednio do miejsca przeznaczenia i przechodzi¢ tylko przez niezbedne punkty
zatrzymania. Akta w obiegu wewnetrznym przesyta sie za posrednictwem wyznaczonych
pracownikéw, ktérzy w okreslonych godzinach dostarczajg poszczegdinym komorkom
organizacyjnym przesytki umieszczone w teczce obiegowej (obwolucie) oznaczonej
pieczgtkg komorki organizacyjnej oraz zabierajg akta (pisma) przeznaczone do dalszego
obiegu.

Typowy obieg akt, uwzgledniajgcy najkonieczniejsze punkty zatrzymania jest

nastepujacy:

e Kancelaria Uniwersytetu Muzycznego — przyjmuje wszystkie wptywy, dostarczone
przez Poczte Polskg lub osobiscie przez interesantdw, a nastepnie dokonuje ich
rozdziatu;

e sekretariaty — odbierajg wptywy z Kancelarii Uniwersytetu Muzycznego, przedktadaja
je do wgladu Rektorowi, Prorektorom, Dziekanom, Kanclerzowi lub osobom
upowaznionym, a nastepnie rozdzielajg na jednostki nizszych szczebli lub stanowiska
pracy, zgodnie z dokonang dekretacja;

e Kkierownicy — przegladajg wplywy, wydajg dyspozycje, co do zatatwienia sprawy,
przydzielajg pisma referentom, kontrolujg przebieg zatatwiania sprawy, akceptujg jej
ostateczne zatatwienie;

o referenci — rejestrujg i zatatwiajg sprawe, tzn. wykonujg czynnosci okreslone niniejsza
instrukcjg oraz mieszczgce sie w zakresie ich obowigzkéw, zmierzajgce do
prawidtowego zatatwiania sprawy, a nastepnie przekazujg sprawe do wysyiki do
sekretariatu;

o sekretariaty — sprawdzajg pisma, kopertujg, adresujg, ewidencjonujg, a nastepnie
przekazujg do Kancelarii Uniwersytetu Muzycznego celem ekspedyciji;

e Kancelaria Uniwersytetu Muzycznego — wysyla podpisane, zakopertowane oraz
zaadresowane pisma pod wskazane adresy.

Rozdziat 3
System kancelaryjny.
Podziat dokumentacji na kategorie archiwalne.
Rejestracja i znakowanie spraw
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Na Uniwersytecie Muzycznym obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny.
Kancelaria nadaje pismu kolejny numer wptywu wynikajgcy z dziennika podawczego
(prowadzonego chronologicznie), natomiast pracownicy komorek organizacyjnych
dokonujg wtasciwej rejestracji wykorzystujgc do tego celu symbole klasyfikacyjne z
jednolitego rzeczowego wykazu akt (rejestrujg sprawy, a nie pisma, w spisie spraw).

. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowg, niezalezng od struktury organizacyjnej
Uniwersytetu Muzycznego klasyfikacje dokumentacji, powstajgcej w toku dziatalnosci
Uniwersytetu Muzycznego, oraz zawiera jej kwalifikacje archiwalng. Wykaz ten stuzy do
rejestracji, oznaczania, tgczenia i przechowywania akt. Jednolity rzeczowy wykaz akt
oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli cato$¢ wytwarzanej dokumentacji
na dziesie¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych w sposéb ogolny, oznaczonych
symbolami od ,0” do ,9". W ramach tych klas wprowadza sie podziat na klasy drugiego
rzedu. Sg to hasta bardziej szczegdtowe, oznaczone symbolami dwucyfrowymi



powstajagcymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzedu kolejno jednej z cyfr
odpowiednio ,00" — ,99”, a nastepnie dalszy podziat klas drugiego rzedu na klasy
trzeciego i czwartego rzedu oznaczone symbolami trzy- i czterocyfrowymi. Niektore klasy
drugiego i dalszych rzedow pozostawiono wolne, na wypadek rozszerzenia w przysztoSci
dziatalnosci Uniwersytetu Muzycznego.

Hasta klasyfikacyjne oznaczone kategorig archiwalng sg podstawg zaktadania teczek
rzeczowych i rejestracji spraw. Akta jednorodne tematycznie z réznych komorek
organizacyjnych Uniwersytetu Muzycznego bedg posiadaty to samo hasto klasyfikacyjne i
symbol cyfrowy hasta. Wyréznia¢ je bedg symbole literowe stanowigce oznaczenie
nazwy danej komorki organizacyjnej. Kazda komérka organizacyjna sporzgdza do
wiasnego uzytku wycigg z wykazu akt zawierajgcy odpowiednie pozycje wykazu, tj.
symbole, hasta klasyfikacyjne oraz kwalifikacje archiwalng i informacje z rubryki ,uwagi’.

. Zmiany w jednolitym rzeczowym wykazie akt polegajgce na przeksztatceniu lub dodaniu
nowych symboli i haset klasyfikacyjnych w klasach pierwszego i drugiego rzedu
dokonywane sg tylko na podstawie zarzadzenia Rektora Uniwersytetu Muzycznego
w porozumieniu z dyrektorem wiasciwego archiwum panstwowego (tj. Archiwum
Panstwowego m. st. Warszawy).
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Dokumentacja powstajgca, nadsytana i skladana w Uniwersytecie Muzycznym dzieli sie
na:
o dokumentacje stanowigcg materialy archiwalne posiadajgce wartos¢ historyczng —

oznacza sie symbolem ,,A” i przeznaczona jest na wieczne przechowywanie;
materialy archiwalne to wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, filmy i mikrofilmy,
nagrania dzwiekowe i wideofonowe oraz inna dokumentacja bez wzgledu na sposéb
jej wytwarzania, majgca znaczenie jako zrédto informacji o wartosci historycznej;
materialy archiwalne stanowig czes¢ sktadowg narodowego zasobu archiwalnego, sg
przechowywane wieczyscie i nie mogg byc¢ niszczone;

o dokumentacje niearchiwalng — oznacza sie symbolem ,, B” , jest to wszelkiego

rodzaju dokumentacja o czasowym znaczeniu praktycznym nie stanowigca
materiatéw archiwalnych;

e symbolem ,, B” 2z dodaniem cyfr arabskich (2, 3, 5, 10 itd.) oznacza sie
dokumentacje, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania w archiwum
podlega brakowaniu; okres przechowywania liczy sie w petnych latach
kalendarzowych poczynajgc od 1 stycznia roku nastepnego po dacie wytworzenia
dokumentacji i zamknieciu teczek aktowych; zniszczenie dokumentacji nastepuje na
podstawie zgody wydanej przez wiasciwe archiwum panhstwowe;

e symbolem ,, BC” oznacza sie dokumentacje posiadajgcg krétkotrwate znaczenie
praktyczne, ktéra po petnym wykorzystaniu jest przekazywana na makulature przez
komorki organizacyjne, bez potrzeby przekazywania do archiwum Uniwersytetu, za
zgodg i wiedzg osoby sprawujgcej piecze nad archiwum Uniwersytetu Muzycznego
oraz za zgodg wiasciwego archiwum panstwowego (ij. Archiwum Panstwowego m. st.
Warszawy);

e symbolem ,, BE” oznacza sie dokumentacje, ktéra po uptywie obowigzujgcego
okresu przechowywania w archiwum podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej
charakter, treS¢ i znaczenie; ekspertyze przeprowadza wilasciwe archiwum
panstwowe, ktére moze dokona¢ zmiany kategorii tej dokumentacji; zmiana kategorii
moze wigzac sie z uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne.

Podziat dokumentacji na kategorie archiwalne ustala jednolity rzeczowy wykaz akt

jednostki.



8§10

1. W wykazie akt ustalono kategorie akt dla jednostek merytorycznych i jednostek innych
niz merytoryczna. Przez jednostke merytoryczng nalezy rozumie¢ komérke organizacyjng
w Uniwersytecie Muzycznym, do zadan, ktérej nalezy ostateczne, pod wzgledem
merytorycznym, zatatwienie danej sprawy i ktéra w tym zakresie gromadzi cato$é
podstawowych akt. Przez jednostke organizacyjng inng niz jednostka merytoryczna
nalezy rozumie¢ komorke organizacyjng, w ktérej wystepujg akta dotyczgce tej samej
klasy zagadnien, co w jednostce merytorycznej, lecz stanowig jedynie dokumentacje
pomocniczg i powtarzalng.

811

1. Dla koncowej w podziale klasyfikacyjnym pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt
zaktada sie spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowg do
przechowywania w niej spraw ostatecznie zatatwionych.

2. Wszystkie pisma dotyczgce jednej sprawy nalezy gromadzi¢ i przechowywac¢ w sposéb
umozliwiajgcy ustalenie daty wszczecia i zakonczenia sprawy.

3. Kazda teczka aktowa spraw zakornczonych, winna zawiera¢ na okfadce nastepujgce
oznaczenia:

e na $rodku u goéry — petng nazwe Uniwersytetu Muzycznego i komorki organizacyjnej;

e ponizej w lewym goérnym rogu — symbol literowy komorki organizacyjnej i symbol
cyfrowy z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

e ponizej w prawym gornym rogu — kategorie archiwalng;

e na srodku — tytut teczki tzn. petne hasto z wykazu akt uzupetnione o blizsze
okreslenie zawartosci teczek (rodzaj akt wystepujgcych w teczce);

e pod tytutem — rok zatozenia i zamkniecia teczki.

4. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajgcego sprawe do spisu spraw,
zalozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt Ilub do rejestru
kancelaryjnego. Spis spraw prowadzi sie na specjalnych formularzach lub w formie
elektronicznej. Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego
pisma w danej sprawie, otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnagtrz
Uniwersytetu Muzycznego. Dalsze pisma w danej sprawie wpisuje sie do spisu spraw
pod nadanym wczesniej numerem, a nastepnie dotgcza sie je do akt sprawy w porzadku
chronologicznym wptywu. Spisy spraw i teczki zaktada sie na kazdy rok kalendarzowym
oddzielnie.

5. Dopuszcza sie w przypadku matej liczby korespondencji prowadzenie teczek przez okres
dtuzszy niz jeden rok. Niemniej w takim przypadku zaktada sie dla kazdego roku odrebny
Spis spraw.

8§12

1. Referent, po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz
wszczetej, czy tez rozpoczyna nowg sprawe. W pierwszym wypadku pismo dotgcza do
akt sprawy (poprzednikow) odnotowujgc wptyw w spisie spraw, w drugim, przed
przystgpieniem do zafatwienia, rejestruje jako nowg sprawe. W obu wypadkach referent
wpisuje znak w obrebie odcisnietej pieczeci wptywu. Znak sprawy jest cechg
rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczgce tej samej sprawy otrzymuje identyczny
znak.

2. Znak sprawy zawiera:

e symbol literowy komorki organizacyjnej;

e symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt;

e liczbe kolejng, pod ktérg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw;
e dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawe wszczeto.



3. Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela sie kropkag, kreskami poziomymi oraz
kreskg ukosng np. ,DA. 012-8/04”. Znak sprawy moze zawiera¢ dodatkowe oznaczenia
np. inicjaty referenta zatatwiajgcego dang sprawe. Dodatkowe elementy, oddzielone
ukosng kreska (,/”), umieszcza sie po symbolu komorki organizacyjne;j.

4. Sprawy niezatatwione ostatecznie w ciggu danego roku zatatwia sie w roku nastepnym
bez zmiany dotychczasowego znaku i bez wpisywania do nowych spiséw spraw. W razie
koniecznosci wznowienia sprawy z urzedu, ktora zostata ostatecznie zatatwiona w latach
poprzednich i odtozona do wiasciwej teczki, przenosi sie jg do spisu spraw biezgcego
roku, w spisie spraw ubiegtego roku czynni sie wzmianke ,przeniesiono do teczki
znak......".

5. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory,
mozna zatozy¢ podteczki, ktére otrzymujg znak macierzystej teczki, zatozonej wedtug
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz hasto z dodaniem nazwy spraw wydzielonej.
Podteczki zaktada sie, w zaleznosci od potrzeb, w uktadzie alfabetycznym podmiotow,
spraw badz w ukfadzie numerycznym. W przypadku zatozenia podteczki mozna zatozyé
dla niej oddzielny spis spraw, wowczas w spisie spraw macierzystej teczki wpisuje sie
tytut zatozonej podteczki. W takim przypadku znakiem sprawy bedzie:

e znak akt teczki macierzystej;

e kolejny numer, pod ktérym podteczke wpisano w spisie spraw;

e kolejny numer, pod ktérym sprawe wpisano do spisu spraw podteczki;
e dwie ostatnie cyfry roku.

Przyktad znaku sprawy zarejestrowanej w podteczce: ,, DA. 012-8-1/04".

6. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zakfada sie tzw. teczki zbiorcze, do
ktérych odktada sie dokumentacje zarejestrowang w kilku réznych teczkach rzeczowych
(np. akta osobowe pracownikéw, studentéw, doktorantéw).

7. Dla ufatwienia pracy referenci mogg przechowywac spisy spraw biezgcego roku, nie w
poszczegdlnych teczkach zatozonych wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt, lecz w
oddzielnej teczce podrecznej zatytutowanej ,Spisy spraw do teczek symbol...... w
roku......". Po zakonczeniu roku spisy spraw powinny by¢ bezwzglednie odlozone do
wiasciwych teczek zatozonych wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt. W przypadku
prowadzenia spisow spraw wersji elektronicznej, po odtozeniu wszystkich zamknietych
spraw do teczki rzeczowej, spis spraw nalezy wydrukowaé¢ i odlozy¢ do wiasciwych
teczek rzeczowych.

§13

Nie podlegaja rejestracii:

1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogtoszenia, prospekty itp.);

2) potwierdzenia odbioru, ktére dotgcza sie do akt wiasciwej sprawy;

3) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiegowe;

4) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.
Wyzej wymienione przesyiki nalezy po wykorzystaniu odtozy¢ do odpowiednich zbioréw lub
teczek przedmiotowych wedtug rzeczowego wykazu akt.

§14

1. W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptywajgcych, zamiast spisow spraw
zaktada sie rejestry kancelaryjne prowadzone w ukfadzie rzeczowym lub alfabetycznym
na specjalnych formularzach lub w postaci informatyczne;j.

2. Decyzje w sprawie wprowadzania rejestru kancelaryjnego oraz jego wzoru dla okreslonej
grupy spraw podejmuje Kanclerz Uniwersytetu Muzycznego. Rejestry prowadzag
referenci.

3. Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wtasny symbol (znak) z jednolitego rzeczowego
wykazu akt. Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka oznaczona symbolem rejestru,
przeznaczona do przechowywania akt wpisanych do danego rejestru.



4. Rejestry moga by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie lub przez
kilkka lat. Przy wykorzystaniu rejestrow przez kilka lat zapis poszczegdlnych lat nalezy
zakonczy¢ z pozostawieniem miedzy latami catej niezapisanej strony, ktérg nalezy
przekreslic. Numeracje zapiséw rozpoczyna sie w kazdym roku od nr 1. Znak sprawy
wpisanej do rejestru sktada sie z tych samych elementéw, co znak sprawy wpisanej do
spisu spraw, z tg réznica, ze zamiast kolejnego numeru zapisu w spisie spraw wystepuje
kolejny numer zapisu w rejestrze.

Rozdziat 4
Zatatwianie spraw

815

1. Sprawy mogg by¢ zatatwiane w formie ustnej lub pisemnej. W kazdym przypadku nalezy
stosowac¢ forme najbardziej celowg i najprostsza. Jezeli pismo wptywajgce dotyczy dwu
lub wiecej spraw nalezacych do zakresu dziatania réznych komérek organizacyjnych —
referent zleca sporzadzenie odpowiedniej ilosci kopii tego pisma i kieruje do wtasciwych
komoérek, zaznaczajgc to na oryginale.

2. Ustne zatatwienie spraw nalezy stosowaé w przypadkach, gdy nie zachodzi potrzeba
pisemnego udokumentowania sprawy i gdy istnieje tatwos¢ ustnego porozumienia. W ten
sposob przede wszystkim nalezy zatatwi¢ wszystkie sprawy przedstawione ustnie
bezposrednio lub telefonicznie przez interesanta.

3. Forme ustnego zatatwiania spraw nalezy stosowa¢ miedzy poszczegoélnymi komaérkami
organizacyjnymi. W takich przypadkach sporzadza sie odpowiednig notatke, zawierajgca
dane o sposobie zafatwienia, nazwisko lub nazwe strony zainteresowanej oraz date i
podpis referenta.

4. Typowg formg zatatwiania spraw jest forma pisemna. Przy pisemnym zatatwianiu sprawy
stosuje sie nastepujgce formy:

e odreczng;
e korespondencyjnag.

5. Forma odreczna jest skréconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu
przez referenta — po zarejestrowaniu sprawy — bezposrednio na otrzymanym pismie
zwieztej odpowiedzi zatatwiajgcej sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrecznej notatki
wskazujgcej sposob jej zatatwienia.

6. Forma korespondencyjna polega na sporzagdzeniu przez referenta projektu pisma
zatatwiajgcego sprawe. Kazdg sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem. Akta sprawy
wymagajgce w toku jej zatatwiania udziatu kilku referentéw przesytane sg w teczce
obiegowej. Referent opracowuje projekt pisma, ktéry przedktada kierownikowi. Kierownik
sprawdza prawidtowo$¢ projektowanego zatatwienia sprawy i po zaaprobowaniu zwraca
pismo referentowi. Referent sporzadza czystopis i przedstawia go do podpisu
uprawnionej osobie. Po podpisaniu czystopisu referent dotgcza do niego zatgczniki i wraz
z kopig pisma przekazuje czystopis sekretariatowi celem wystania adresatowi. Jezeli
kopie pisma ma otrzymac wieksza liczba odbiorcéw referent powinien przekazac¢ do
sekretariatu odpowiednig liczbe kopii albo powielonych pism, z dodatkowym
egzemplarzem dla dokonania adnotacji o wysylce. Sekretariat sprawdza ilosé
zatgcznikdéw, przekazuje zakopertowang i doktadnie zaadresowang przesytke do
Kancelarii uczelni, a kopie pisma zwraca referentowi z odpowiednig adnotacjg. W
sprawach nieskomplikowanych, ktorych sposéb zatatwienia jest uzgodniony z
kierownikiem komorki organizacyjnej, mozna mu przedktada¢ pismo w czystopisie (z
kopig) — do podpisania.

7. Pismo zatatwiajgce sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane
do blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w uktadzie pionowym lub
poziomym i powinno zawierac:

e nagtéwek — druk lub podtuzng pieczeé nagtéwkows;

10



10.

11.

e okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem;

e powotanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy;

e znak sprawy;

¢ date podpisania pisma;

o tres¢ pisma;

e podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).

W razie potrzeby pismo powinno zawiera¢ dalsze okreslenia:

e na kopii nad adresem z prawej strony wskazowki dotyczgce sposobu wysytania

2

czystopisu ,polecony”, ,priorytet”, ,za zwrotnym dowodem doreczenia”, ,pilne”, itp.

e pod trescig pisma z lewej strony arkusza, liczbe przestanych zatgcznikéw; na kazdym
zatgczniku wpisuje sie w prawym goérnym rogu kolejny numer zatgcznika;

e adresy tych instytucji lub oséb, do ktérych wiadomosci pismo winno byé wystane,
informacje te umieszcza sie pod trescig pisma z lewej strony, pod klauzulg
,Otrzymujg”.

Przy sporzadzaniu kopii (odpisu) pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z

lewej strony klauzule ,Stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem”, a takze date, podpis i

stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajgcej zgodnos¢ tresci.

Podpisujgcy stawia na oryginale i kopii date oraz umieszcza swoj podpis w obrebie

maszynowego napisu lub pieczatki okreslajgcej stanowisko oraz imie i nazwisko. Podpis

powinien by¢ petny. Parafy mogg by¢ umieszczane tylko na projektach pism i kopiach.

Kierownicy komoérek organizacyjnych powinni przeprowadza¢ kontrole terminowego

zatatwiania spraw przydzielonych podlegtym pracownikom. Kontrola powinna polega¢ na

sprawdzeniu spraw niezatatwionych, przegladaniu teczek i ewentualnie spisu spraw.

Rozdziat 5
Wysytanie i doreczanie pism

8§16

Pisma przeznaczone do wystania przygotowuje pracownik sekretariatu lub referent
zaleznie od ustalen kierownika komérki organizacyjnej. Czynnosci w tym zakresie
polegajg na:
e sprawdzeniu czy pismo jest podpisane i oznaczone datg oraz czy dotgczone sg

wszystkie zatgczniki;

zaadresowaniu przesytek listowych z podaniem pocztowego znaku kodowego;
¢ wlozeniu do wlasciwych kopert juz uprzednio zaadresowanych pism;

zapisaniu:

— listow poleconych — w dzienniku korespondencyjnym prowadzonym odrebnie dla

tego rodzaju przesytek;
— listow zwykilych — w dzienniku korespondencyjnym pism wychodzgcych (przy
wiekszej ilosci pism — powyzej dziesieciu listdw — sumarycznie);

e przekazaniu korespondencji do wysyiki.
Brak odpowiedniego zapisu oznacza, ze pismo nalezy wysta¢ jako przesyilke zwykia.
Zakopertowang i doktadnie zaadresowang, przeznaczong do wysytki korespondencje (z
wpisanym na kopercie znakiem pism) sekretariat sktada w Kancelarii Uniwersytetu
Muzycznego, ktéra przyjmuje przesyiki i tego samego dnia w okreslonych godzinach
ekspediuje.
W dzienniku korespondencyjnym Kancelaria Uniwersytetu Muzycznego potwierdza
odbiér przeznaczonej do ekspedycji przesytki. Kancelaria zobowigzana jest do
prowadzenia uzgodnionych z Kanclerzem rejestrow korespondencji wychodzace;.
Faksy i e-maile ekspediowane sg bezposrednio przez zainteresowane komorki
organizacyjne.

11



Rozdziat 6
Przechowywanie dokumentacji

817

. Akta spraw, w toku zafatwiania, referenci powinni przechowywa¢ w teczkach z napisem

,do zatatwienia”. Akta te uktada sie w kolejnosci wptywow.

. Akta spraw zatatwionych przechowuje sie w teczkach zatozonych zgodnie z jednolitym

rzeczcowym wykazem akt — w kolejnosci numeracji spraw, a w ramach spraw
chronologicznie (pismo rozpoczynajgce sprawe na wierzchu).

. W przypadku wyjecia akt z teczki nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte zastepczg. Powinna

ona zawiera¢: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki organizacyjnej lub nazwisko
pracownika wypozyczajgcego akta, wzglednie nazwe i adres jednostki, do ktorej akta
wystano oraz termin zwrotu.

. Akta spraw zakonczonych przechowuje sie w komdérkach organizacyjnych przez
okres dwoch lat (liczgc w petnych latach kalendarzowych poczynajgc od 1 stycznia
roku nastepnego).

Rozdziat 7
Przekazywanie dokumentacji
do archiwum Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina

§18

. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych Uniwersytet Muzyczny

prowadzi archiwum.

. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje sie do archiwum uczelni po uptywie

pelnych dwéch lat (tzn. od 1 stycznia roku nastepnego po dacie wytworzenia
dokumentacji i zamknieciu teczek aktowych), kompletnymi rocznikami.

Pracownik, do ktérego obowigzkéw nalezy prowadzenie archiwum, w porozumieniu z
kierownikami komorek organizacyjnych, ustala corocznie termin przekazania akt do
archiwum Uniwersytetu Muzycznego przez poszczeg6ine komorki organizacyjne.
Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt (zatgcznik

nr 1). Spisy sporzgdza sie osobno w czterech egzemplarzach dla akt kategorii Aiw

trzech egzemplarzach dla akt kategorii B Z ktérych po podpisaniu jeden pozostaje w

komoérce organizacyjnej przekazujgcej akta, jako dowdd przekazania akt, a pozostate
egzemplarze otrzymuje pracownik archiwum.

Przekazywanie do archiwum uczelni akt osobowych pracownikéw zwolnionych odbywa
sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt (zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji),
sporzgdzonego w trzech egzemplarzach. Akta osobowe na spisie umieszczane sg w
kolejnosci alfabetycznej nazwisk pracownikow dla danego roku ich zwolnienia.
Przekazywanie do archiwum uczelni akt osobowych studentéw odbywa sie na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego akt (zatgcznik nr 1), sporzadzonego w trzech
egzemplarzach. Akta osobowe na spisie umieszczane sg w kolejnosci alfabetycznej
nazwisk studentéw dla danego roku akademickiego.

Dokumentacja techniczna, czyli plany, projekty, rysunki techniczne, kosztorysy,
harmonogramy rob6t, opisy technologiczne i techniczne zaréwno obiektow
architektonicznych, urzgdzen mechanicznych, jak i procesow technologicznych,
przekazywana jest do archiwum uczelni na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
dokumentacji technicznej (zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji). Uktad dokumentacji na
spisie powinien uwzglednia¢ podziat na obiekty (urzadzenia i procesy), a w ich obrebie
na stadia i branze.

12



819

. Akta przed przekazaniem przeglada i porzadkuje pracownik z komérki organizacyjnej

przekazujgcej dokumentacje.

Spisy zdawczo-odbiorcze akt sporzadzajg pracownicy przekazujgcy akta. Spisy

sporzgdza sie w kolejnosci teczek wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt. Spisy

zdawczo-odbiorcze podpisujg: pracownik przekazujgcy akta i pracownik prowadzacy
archiwum. Przez uporzadkowanie akt (materiatow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej) rozumie sie:

o takie utozenie akt wewnatrz teczek, by sprawy nastepowaty po sobie wedtug liczb
porzgdkowych spiséw spraw (rejestréw), poczynajac od najwczesniejszej sprawy (od
nr 1), w obrebie sprawy pisma uktada sie chronologicznie, poczynajgc od pisma
rozpoczynajgcego sprawe;

e wytgczenie zbednych kopii tych samych pism;

e odtozenie do teczek spisu spraw lub innych srodkéw ewidencyjnych;

e opisanie teczki na zewnetrznej stronie;

w odniesieniu do akt kategorii A (materiaty archiwalne):

e usuniecie wszelkich czesci metalowych,

e ponumerowanie stron w prawym gornym rogu miekkim otéwkiem i oznaczenie na
zewnetrznej, spodniej stronie oktadki liczby stron zawartych w teczce, zgodnie z
nastepujgca formutka: ,Niniejsza teczka (ksiega, poszyt, zeszyt) zawiera ...... stron
kolejno ponumerowanych. [miejscowo$¢, data, podpis osoby porzadkujgcej i
paginujgcej akta]”.

e poszczegolne sprawy nalezy rozdzieli¢ papierowymi oktadkami.

Do akt przekazanych archiwum dotgcza sie zbedne w pracy biezgcej ewidencje, rejestry i

kartoteki.

Komorki organizacyjne przekazujg akta do archiwum uczelni petnymi rocznikami. Akta

niezbedne do biezacej pracy mozna pozostawi¢ w komorce organizacyjnej na zasadzie

ich wypozyczenia z archiwum uczelni, tj. po dokonaniu formalnosci przekazania akt

(uporzadkowanie dokumentacji, sporzgdzenie spiséw zdawczo-odbiorczych akt,

wypetnienie kart udostepniania — zatgcznik nr 3do niniejszej instrukciji).

. Archiwista ma prawo odmoéwié przyjecia dokumentaciji, jezeli:

e dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposéb uregulowany przepisami
instrukcij;

e spis zdawczo-odbiorczy zawiera btedy lub niedoskonatosci;

e elementy opisu przekazywanej dokumentacji nie odpowiadajg tresci spiséw zdawczo-
odbiorczych.

O powodach odmowy przyjecia dokumentacji archiwista powiadamia swojego

bezposredniego przetozonego.

Szczegotowy tryb przekazywania dokumentacji do archiwum uczelni okresla instrukcja o

organizacji i zakresie dziatania archiwum Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina.

Rozdziat 8
Wykorzystywanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

§20

Dopuszcza sie wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych Uniwersytetu

Muzycznego pod warunkiem zapewnienia ochrony danych przetwarzanych w systemach

informatycznych, w tym zwtaszcza danych osobowych.

. Zaleca sie wykorzystanie informatyki w celu:

e przyjmowanie i wysylania korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty
elektronicznej;
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e wspotdziatania z bazami danych innych wspotpracujgcych instytucii;

o tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezbednych dokumentéw, baz danych,
arkuszy, plikéw graficznych itp.

Dane przechowywane w pamieci komputeréw zabezpiecza sie przez:

e dopuszczenie do dostepu wytgcznie upowaznionych pracownikéw;

¢ odpowiednie archiwizowanie danych na nosnikach informatycznych.

Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach zabezpiecza sie systemem haset

identyfikujgcych pracownika ograniczajgcych dostep do danych osobom nieposiadajgcym

odpowiednich uprawnien. W przypadku przetwarzania danych osobowych do ich

zabezpieczenia nalezy stosowac przepisy o ochronie danych osobowych.

§21

Przyjmujgc przesytki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekgciji
majgcej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie
i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza sie dokonywanie
wstepnego usuwania spamu i wiadomos$ci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie za
pomocg oprogramowania wykonujgcego te funkcje automatycznie.
Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesyiki otrzymane pocztg elektroniczng
dzieli sie na:
1) przesytkki adresowanie na skrzynki poczty elektronicznej podane w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wtasciwe do kontaktu z Uczelnig;
2) przesyiki adresowane na indywidualne adresy poczty elektroniczne;:
a) majgce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwienia spraw;
b) majgce robocze znaczenie dla zatatwienia spraw;
c) pozostate, nie odzwierciedlajgce dziatalnosci Uczelni
Przesytki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt. 1 i pkt. 2 lit. a, rejestruje sie, dotgczajgc do
metadanych opisujgcych przesytke odpowiednie wiadomosci poczty elektronicznej wraz
z zatgcznikami, przy czym rejestracjia moze by¢ wykonana przez punkt kancelaryjny lub
bezposrednio przez prowadzgcego sprawe.

§22

Przesytki przekazane na ESP, dzieli sie na:
a) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
specjalnie przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesytek;

b) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

Przesytek, o ktérych mowa w wust. 1 pkt. a), nie rejestruje sie, jezeli system

teleinformatyczny, w ktérym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie,

co najmniej wedtug dat wptywu oraz wedtug adresata, od ktérego przesytka pochodzi.

Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. b), rejestruje sie, dotgczajgc do metadanych

opisujgcych te przesytke zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny oraz UPO.

Jezeli przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. b) stanowig cze$¢ akt sprawy, dla ktérych w

ramach wskazania wyjgtku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu

zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich

dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej, to po dokonaniu czynnosci

zwigzanych z ich zarejestrowaniem, drukuje sie je wraz z UPO oraz nanosi i wypetnia

pieczeC wpltywu na pierwszej stronie wydruku i wig€za w takiej postaci do akt sprawy.

. Na wydruk UPO nanosi sie czytelny podpis sporzadzajgcego wydruk oraz date
wykonania wydruku.

8§23

Przesyiki przekazane na informatycznym noéniku danych dzieli sie na:
a) przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych;
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b) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

Przesytki, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt. a), rejestruje sie dotgczajgc do metadanych
opisujgcych te przesytki dokument elektroniczny przekazany na informatycznym nosniku
danych oraz UPOQ, je zeli zostato wydane.

Pisma na nosniku papierowym, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. b), rejestruje sie tak jak
pozostate przesyilki w postaci papierowej, dotaczajgc do metadanych odwzorowanie
cyfrowe pisma, a takze zatgcznik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym
nosniku danych.

Rozdziat 9
Postepowanie z dokumentacja
w razie reorganizaciji lub likwidacji Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina

§24

. W przypadku likwidacji Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina lub jego
reorganizacji prowadzgcej do powstania nowe;j instytucji nalezy zawiadomic¢ o tym fakcie
wiasciwe miejscowo archiwum panstwowe (tj. Archiwum Panstwowe m. st. Warszawy),
ktére okresli procedury postepowania z dokumentacjg likwidowanego Uniwersytetu
Muzycznego.

. W przypadku ustania dziatalnosci Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina
materiaty archiwalne przekazuje sie do wkasciwego archiwum panstwowego (tj. Archiwum
Panstwowe m. st. Warszawy). Jednakze dla materiatdw archiwalnych, dla ktérych nie
uptyngt 25-letni okres ich wytworzenia, a sg niezbedne do dziatalnosci organu lub
jednostki organizacyjnej przejmujgcej zadania i funkcje Uniwersytetu Muzycznego,
zostajg przekazane temu organowi.

Dokumentacje niearchiwalng przekazuje sie organowi lub jednostce organizacyjnej
przejmujacej zadania i funkcje Uniwersytetu Muzycznego.

. W przypadku braku nastepcy prawnego dokumentacje niearchiwalng wytworzong i
zgromadzong przez Uniwersytet Muzyczny, ktérej okres przechowywania nie uptynat,
przekazuje sie rzeczowo wtasciwemu organowi administracji rzgdowe;j.

§25

. W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej lub przejecia jej dziatalnosci przez inng
komorke, archiwum przejmuje akta spraw zakonczonych likwidowanej komorki w stanie
uporzadkowanym na podstawie ewidencji — spiséw zdawczo-odbiorczych (zatacznik nr 1
do niniejszej instrukcji).

Dokumentacje spraw niezakonczonych przekazuje sie na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych komodrce organizacyjnej, ktéra przejeta zadania komorki zreorganizowanej.
Kopie spiséw przekazuje sie do archiwum Uniwersytetu Muzycznego.

Rozdziat 10
Przepisy koncowe

§26

Nadzor nad przestrzeganiem przepisow instrukcji nalezy do Kanclerza Uniwersytetu
Muzycznego Fryderyka Chopina.

Nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikdw komérek organizacyjnych
czynnosci kancelaryjnych sprawujg kierownicy komérek organizacyjnych.

Nadzér, o ktérym mowa w pkt. 1 i 2 sprawowany jest w zakresie:

e terminowo$ci i prawidtowos$ci zatatwiania sprawy;

15



e prawidtowosci zarzgdzania dokumentacjg;
e prawidtowosci prowadzenia spisow, rejestrow i teczek osobowych;
e terminowosci przekazywania akt do archiwum Uniwersytetu Muzycznego.

8§27
Brakowanie dokumentacji moze by¢ przeprowadzone wytgcznie przez archiwum
Uniwersytetu Muzycznego lub — w przypadku dokumentacji kat. Bc — przez dang komorke

organizacyjng w porozumieniu z archiwum Uniwersytetu Muzycznego, zgodnie z przepisami
instrukcji archiwalnej i innymi obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.
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Zalacznik nr 1

Nazwa zakfadu pracy i komorki organizacyjnej

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr

Mieisce Data zniszczenia
Znak , Daty skrajne | Kat. |Liczba J .| lub przekazania
: Tytut teczki lub tomu przechowywania
teczki od -do akt |teczek do arch.
akt w arch. zakt. X
panstwowego
2 3 4 5 6 7 8
Liczba pozycji w sSpisi€ ........ccccceeeeeeeennnn.
Liczba teczek w spisie ........cccccvvveeeeeennn,
(data i podpis przekazujacego) (data i podpis archiwisty)
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Nazwa zakfadu pracy i komorki organizacyjnej

Zalacznik nr 2

Spis zdawczo — odbiorczy dokumentacji technicznej nr

Sygnatura. | N3 wa obiektu, lokalizacja i tytut i , llos¢ Nazwisko | Data zakonczenia
L.p.| dokum. ; okto Branza | Stadium | teczek/ ek ok
technicznej jego projektéw matryc | Proiektanta | oprac. projektu
1 2 3 4 5 6 7 8
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Zatacznik nr 3

Karta udostepniania aktnr .................. *x

**) **)

Pieczatka komorki organizacyjnej

Data 200 .

Termin zwrotu akt

i upowazniam do ich wykorzystania*) — odbioru *)

L T A= - TP

*) Niepotrzebne skresli¢ **) Wypetnia archiwum zaktadowe

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie

akt - tomow kart

Data / 200_r. Podpis

Adnotacje o zwrocie akt:

Akta zwrécone do archiwum

Podpis oddajgcego dnia___/ 200___r. Podpis odbierajacego
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Zalacznik nr 4

Spis spraw
rok referent | symbol kom. oznacz. tytut teczki wg wykazu akt
org. teczki
Od kogo wplyneta Data
p SPRAWA s, |2 2| uwac
' (krétka tresé) znak pisma 2 dnia g% g g).g (sposob zatatwienia)

85 |2 8
3 s 8
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