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CZESC 1
Instrukcja kancelaryjna Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu

Rozdzial I: Postanowicnia ogolne
§ 1. Podstawa opracowania:

a) Statut Uniwersytetu Mikotaja Kopernika, Torun 2002
b) Regulamin organizacyjny adminmstracji, Torun 1978

¢) Rozporzadzenie Ministra Edukacp Narodowej z dmia 20 wrzesnia 2000 roku w sprawie
dokumentacji przebiegu studiéw, Dz. Urz. MEN nr 81, poz. 907

d) Rozporzadzenie Ministra Pracy i1 Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcoOw dokumentacp w sprawach zwigzanych ze

stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenta akt osobowych pracownika, Dz. U. Nr 62,

poz. 286

¢) Obwieszczenic Marszatka Seymu RP z dnia 29 sierpnia 2002 r. w sprawie ogloszenia

jednolitego tekstu ustawy o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach, Dz. U. Nr
171, poz. 1396

f) Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z
dokumentacja, zasad klasyfikowama 1 kwalifikowania oraz zasad 1 trybu

przekazywania matenalow archiwalnych do archiwéw panstwowych, Dz. U. Nr 167,

poz. 1375

g) Zasady oceny archiwalnej, miejsca i sposobu przechowywania prac magisterskich 1
dyplomowych w uczelniach, Pismo MEN z 14 X 1994 (znak: DNS-3-0141-74-
[AM/94) - Archiwum UMK

h) Zarzadzenie nr 27 Ministra Edukacji Narodowe) z dnta 15 listopada 1991 r. w sprawie
ustalenia ramowego jednolitego rzeczowego wykazu akt dla urzedow terenowych
organow rzadowej administrac)i specjalne) do spraw oswiaty, Dz. Urz. MEN nr 7

poz. 33

1) Instrukcya kancelaryjna 1 jednolity rzeczowy wykaz akt typowych UMK, Torun 1978

Przy opracowanmu wykorzystano takze przepisy kancelaryjno-archiwalne nastgpujacych
uczelnm: Umiwersytetu Jagicllonskiego, Katolickicgo Uniwersytetu Lubelskiego, Uniwersytetu
I odzkiego, Uniwersytetu Warszawskicgo, Umiwersytetu Wroclawskiego, Politechniki
Wroclawskiej), Wyzszych Szko6l Pedagogicznych w Krakowie 1 Kielcach oraz lhiterature
przcdmiotu.

§ 2. Cel i zakres Instrukeji

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej Instrukcja, ma na celu unormowanic i ujednolicenie
typowych czynnosci  kancelaryjnych oraz obiegu informacji  we  wszystkich

komorkach/jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu,
zwanego dalej Uczelnia.



2. Instrukcja kancelaryjna, okresla organizacj¢ kancelarii, system 1 metody pracy
kancelaryjnej w trakcie wykonywama typowych czynno$ci kancelaryjnych we wszystkich
jednostkach

1 komorkach organizacyjnych Uczelni, w odniesieniu do dokumentacji jawnej i niezaleznie od
stosowanej technologi.

3. Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w odniesieniu do dokumentacj;
poutnej 1 tajnej oraz obiegu informacji poufnej i1 tajnej okreslajg odrebne przepisy.

4. Sporzadzanie, obicg 1 kontrole dokumentow ksiggowych w UMK regulyje ,,Instrukcja
sporzadzania, obiegu 1 kontroli dokumentow ksiggowych w Uniwersytecie Mikolgja
Kopernika w Toruniu”, zal. do Zarz. Nr 69 Rektora UMK z | XII 2003, Biuletyn Prawny
UMK nr 9, poz. 152

5. Odrebne przepisy resortowe regulujg inne kwestie nie wchodzace w zakres niniejszej
Instrukcy.

§ 3. Podstawowe pojecia

Podstawowe poj¢cia w rozumieniu ninicjszej Instrukcji:
1. akta sprawy — komplet dokumentacy przychodzgcej 1 wychodzacej, sporzadzanej
roznymi technikami 1 na ré6znych nosnikach (papier, kalka, taSma magnetofonowa, video,
Foto, CD ROM, bazy danych), stanowigcy podstawe podjgcia czynnosci urzedowych
w celu rozpatrzenia 1 zatatwiena sprawy

2. akta spraw zalatwionych, zwane takze aktamm podrgcznymi lub registratura,
nazywamy akta spraw zakonczonych (zamknigtych), pozostajgce przez krotki okres pod
opicka komorki/jednostki orgamizacyjnej lub reterenta merytoryczncgo, a nastgpnie s3
przekazywane do Archhwum UMK

3. czystopis — ostateczna wersja pisma urz¢edowego, przed uwierzytelmeniem,
sporzadzona na blankiecie korespondencyjnym przewidywanym normami

4. dokumentacja, zob. akta sprawy

5. jednolity rzeczowy wykaz akt - systematyczny wykaz hasel rzeczowych,
oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi, wedlug ktorego akta sa rejestrowane, taczone
w Sprawy

1 teczkr oraz ukiadane w komorce/jednostce 1 Archiwum UMK ; wykaz akt moze zawieraé
kwalifikacje archiwalng i terminy przechowywania dokumentacji kat. B

6. kancelaria — ogot czynnosci zwigzanych z techniczng obsluga kancelaryjna,
wykonywanych przez komorki merytoryczne 1 niemerytoryczne (w tym takze obshuga
komputerowych programow); moze oznaczaC takze wewne¢trzng komork¢ zaymujaca sig
obstuga biurowa

7. kategoria archiwalna — okresla wartos¢ naukowa dokumentacji jako zrodia do badan
naukowych; kat. A otrzymuje dokumentacja uznana za zrodia do badan naukowych,
zakwahfikowana do wieczystego przechowywama; kat. B otrzymuje dokumentacja
o wartosct czasowej, przechowywana zgodnie z liczbg lat okreslong w wykazie akt; kat.



BE otrzymuje dokumentacja wymagajaca powtornej kwalifikacjt po uplywie dhuzszego
okresu przechowywania, brakowana wytacznie w Archiwum UMK

8. komorka macierzysta - komorka merytoryczna do zadan ktore) nalezy zalatwianie
spraw okreslonych w zakresie czynnoSci 1 ktéra ma obowiazek przechowywania akt
spraw zatatwionych do momentu przekazama ich do Archiwum UMK

9. korespondencja wplywajgca (wplywy) — oznacza pisma na papierze, faksy, poczte
elektroniczng (maile) 1 inna dokumentacj¢ elektroniczng, przychodzace do Uczelm lub
dor¢czane osobiscie

10. obieg informacji — droga urz¢gdowa sprawy od momentu przyj¢cia przez jednostke az
do momentu zatatwiema; obiegowi informacji towarzyszy obteg dokumentacy

11. rejestracja spraw — czynnos¢ kancelaryjna, w trakcie ktorej akta sprawy otrzymujg
znak sprawy, ztozony z 4 clementow, niepowtarzalny element 1dentyfikacyjny - zob. tez
znak sprawy

12. teczka aktowa - podstawowa jednostka tizyczna, w ktorej gromadz: sie, zgodnie
z obowiazujacym wykazem akt, dokumentac)¢ spraw pokrewnych tresciowo

13. temat — jedna lub wigce) fotografit dotyczacych tego samego obiektu, wydarzenia,
zjawiska lub osoby

14. wykaz akt - zob. jednolity rzeczowy wykaz akt

15. znak sprawy — zespot elementow: liter, cyfr 1 znakow graficznych, stanowigcych
elementy rozpoznawcze 1 wyrozniajace sprawy, wg ktorych taczy si¢, wyszukuje akta
jednej sprawy 1 gromadzi w teczkach poszczegblnych grup spraw. Znak sprawy jest
zlozony z 4 nastepujacych elementow:

a) znaku komorki/jednostki organizacyjnej,

b) symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt, do ktorego kwalifikuje si¢ sprawa pod

wzgledem merytorycznym,

c) kolejnego numeru ze spisu spraw

d) ostatnich dwoch cyfr roku kalendarzowego

Rozdzial I1: Organizacja kancelari
§ 4. Podzial czynnosci kancelaryjnych
I. Kancelana Uczelm jest zdecentralizowana, co znaczy, ze czynnosci kancelaryjne wykonuja
WSZYSCy pracownicy merytoryczni zatrudnient w administracji centralne), administracy
budynkéw (obiektow) oraz sekretanaty poszczegolnych komorek 1  jednostek
organtzacyjnych.

2. Typowe czynnosci kancelaryjne kancelarit jawnej w Uczeln1 wykonuja:

a) Sekretariat Ogolny, w zakresie odbioru, dor¢gczama korespondencyi przychodzacej na
adres Uczelm1 oraz ekspediowania korespondencp wychodzace; z caley Uczelni. Do



obowigzkow Sekretariatu Ogolnego nalezy takze sporzgdzanmia czystopisow dla komorek
admmmistracyt centralnej (Hala Maszyn). Do obowiazkow Sckretariatu Ogolnego nalezy takze
rozsylanie Biuletynu Prawnego, Promocji Kujawsko-Pomorskich oraz innych drukéw wg
rozdzielnika statego lub polecen doraznych.

b) Biuro Rektora, w zakresie obstugi kancelaryjnej JM Rektora, Prorektorow 1 Senatu

c) Dziekanaty, w zakresie obstlugi kancelaryjnej wiladz dziekanskich i pracownikow
naukowo-dydaktycznych oraz rad wydzialow

d) Sekretariaty instytutow i jednostek organizacyjnych rownorzednych, w zakresie
obstugi kancelaryjnej dyrektorow instytutow/kierownikéw jednostek réwnorzednych
1 wszystkich pracownikow naukowo-dydaktycznych oraz Rad Instytutow

e) Sekretariat Dyrektora Administracyjnego w zakresie obstugi kancelaryjnej Dyrektora
Administracyjnego 1 jego zastepcow

f) Biuro Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie obstugi kancelaryjnej spraw tajnych
1 poufnych

g) Sekretariaty innych jednostek organizacyjnych w zakresie obstugi kancelaryjnc)
kierownikow 1 wszystkich pracownikow tych jednostek oraz Rad Naukowych

h) Referenci merytoryczni w dzialach administracpi centralney w zakresie obsthugi
kancelaryjne) wlasnych zadan merytorycznych

3. Wymienione w pkcie 2 komérki sg odpowicdzialne za:
a) przyjmowanic 1 przekazywanie informacp wszystkim zainteresowanym, najlepiej za
posrednictwem sieci komputerowe]
b) prawidiowy realizacjg obiegu informacy
c) stan zachowama przechowywane) dokumentacj podrgeczney
d) przestrzeganie przepisOw dot. ochrony danych osobowych, tajemnicy panstwowe)
1 sluzbowey

§ 5. System kancelaryjny
1. System kancelaryjny Uczeln jest systemem bezdziennitkowym.
2. Rejestracja spraw w systemie bczdziennikowym odbywa si¢ na podstawie rzeczowego
wykazu akt, wg ktorego kwalifikuje si¢ sprawg do odpowiedniej grupy rzeczowe) (teczki,

segregatora, wigzki), oraz spisu spraw w teczce, z ktorego numer kolejny wchodzi w sklad
znaku sprawy (zob. § 11 pkt 7) 1 jednoczesnie okresla kolejnosc w teczce.

3. Nie prowadzi si¢ dziennikéw podawczych.

4. Dopuszcza si¢ inny sposob rcjestracji dla akt osobowych 1 dokumentacji kartograficznej,
techniczne), fotografii, nagran, komputerowe;.



§ 6. Kontrola biurowosci

. Kontrole nad prawidiowoscig funkcjonowania kancelarn w calej Uczelni sprawuje
wyznaczony przez wladze Uczelni sposrod profesjonalnych archiwistow - glowny specjalista
do spraw kancelaryjnych

2. Za jakos¢, tryb 1 poprawnos¢ wykonywanych czynnosci kancelaryjnych odpowiadaja
przelozeni komorek organizacy)nych/jednostek organizacyjnych

3. Kontrola polega na:

a) systematycznym sprawdzaniu poprawnosci obiegu dokumentacyi, zgodnym z Instrukcja
I INNyN1 przepisami

b) sprawdzaniu terminowoSci zalatwiania spraw

¢) sprawdzaniu sposobu zakiadania teczek: opisu, zawartosci, ukladu wewngtrznego

d) sprawdzaniu opisywamia, ukladania 1 ewidencjonowanma dokumentacji elektroniczne;
I obrazowej

¢) sprawdzaniu sposobu przechowywania dokumentacy przez urzgdnikow

) terminowym, zgodnym z ustalonym trybem, przekazywamu dokumentacji do Archiwum
UMK

¢) instruowaniu w zakresic poprawnego wykonywania czynnosci kancelaryjnych

h) dbalosci o aktualizacj¢ przepiséw kancelaryynych w zakresie postgpowania z dokumentacja

4. Kazdy nowo przyj¢ty pracownik administracyjny jest kicrowany do Archiwum UMK na
przeszkolenic w zakresie stosowania postanowicn Instrukcp kancelaryjne) 1 wykazu akt

5. Kazdy odchodzacy z Uczelm pracownik jest zobowigzany do przekazama dokumentacy
pozostajgcc) pod jego opickg — nastgpey lub do Archiwum UMK, co nalezy potwierdzic
w obiegowce.

§ 7. Typowe czynno$ci kancelaryjne

Do typowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1. Odbior 1 dorgczame korespondency 1 przesylck do Uczeln 1 jej komorek/jednostek
organizacyjnych

. Segregowanie, przegladanie, ewidencjonowante 1 kierowanie wplywow

. Rejestracja spraw

. Zaktadanme teczek (segregatorow) akt ogoinych 1 osobowych, prowadzenie innej
dokumentacji oraz zakladanic 1 prowadzenic rejestrow 1 ksigg

. Laczenie pism 1 zalatwianie tormalne spraw

. Sporzadzanic czystopisow

. Ekspedycja pism

. Rejestracja ekspedycji 1 wigczanie kopn do teczki
. Przechowywanie akt spraw zalatwionych

10. Brakowanie akt z krétkim okresem przechowywania

11. Przekazywanie akt do Archiwum UMK

£ U0 N
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Rozdzial 11I: Zasady post¢gpowania przy wykonywaniu typowych ezynnosci
kancelaryjno-biurowych

§ 8. Odbior i dorg¢czanie korespondencji i przesylek do Uczelni

1. Odbior korespondencyt (wpltywow) 1 przesytek pocztowych adresowanych ogoélnic  do
Uczelm 1 jej pracownikow oraz rozsylanie korespondencji wewngirzne) nalezy do
Sekretanatu Ogodlnego.

a) przesylki pocztowe odbiera 1 dor¢cza w Urzedzie Pocztowym wyznaczony w tym celu
staty pracownik Sekretanatu Ogoélnego

b) przesylki w obrocie wewngetrznym odbierajg 1 doreczaja: goncy Sekretariatu Ogblnego
za wyjatkiem przesylek specjalnych wymienionych w pkcie c.

c) przesyiki specjalne w obrocie wewngtrznym (rozliczenia umoéw, rachunki, faktury,
dokumenty ptacowe itp.) odbieraja 1 dorgczajg wozni, przydzieleni do okreslonych
jednostek organmzacyjnych

d) interesanci wiasne pisma (prosby, wnioski, skargi 1tp.) skiadaja osobiscie we
wiasciwych jednostkach orgamzacyjnych lub do wlasciwych osob w godzinach
urzedowama

e) odbior 1 dor¢czanie przesylek odbywa si¢ za pokwitowaniem w odpowiednich
ksigzkach dorgczen lub na kopach pism

2. Z pominigciemn Sekretariatu Ogolnego odbior 1 dor¢czanie dotyczy
f) przesylek o obrocie wewng¢trznym mi¢dzy jednostkami organizacyjnymi 1
stanowiskami pracy, zlokahzowanymi w tym samym miejscu (rejonie).
b) przesylck migdzy interesantami spoza Uczelm a jednostkami organizacyjnymi lub
stanowiskami pracy Uczelni (zob. pkt 1 d)

§ 9. Segregowanie, otwieranie i sprawdzanie, ewidencjonowanie i doreczanie przesylek

1. Sekretariat Ogolny wptywajgca korespondencje dzieli na:

a) przesylki pocztowe z centralnych organow wiadzy 1 administracji panstwowej

b) przesylki pocztowe adresowane do wladz Uczeln, dyrektora administracyjnego i jego
zastgpcOw, organizacji politycznych, organizacy spolecznych

c) przesylki adresowane do jednostek organizacyjnych

d) przesytki w obrocic wewng¢trznym miedzy jednostkami organizacyjnymi 1 komorkami
organizacyjnymi

e) przesyiki przeznaczone do wysytki (np. mylnie skierowane)

2. Po otwarciu 1 przejrzeniu przesylck Sckretanat OQgolny wykonuje nasigpujace czynnosci:

a) sprawdza zgodnosc adresata na kopercie 1 piSmie, w razie niezgodnosci dotacza koperte

b) sprawdza liczbe zatgcznikow (ewentualne braki nalczy odnotowac na pismic) .

c) dolacza kopertig¢ do przesylek poleconych, wartosciowych, ckspresowych, tajnych,
poufnych, skarg 1 wnioskow oraz przesylck termimnowych

d) stawia pieczatke wpltywu (zob. zat. 1), na ktorej umieszcza dat¢ wplyWwu oraz symbol
komorki/jednostki organizacyjnej — adresata wplywu. Dopuszcza si€ stosowanie uproszczoncj
picczatkt wptywu, zawierajace) symbol Sckretartatu Ogolnego oraz date wplywu (SO
03.07.07).

e) pieczatki wptywu nie stawia si¢ na dokumentach osobistych, dokumentacji zapisanej
Inacze) niz tekstowo.



3. Przesylki adresowane imiennie, adresowane do organizacji politycznych i spotecznych lub
wartosciowe nic sg otwierane przez Sekrctanat Ogoélny. Przesytki wartosciowe otwiera si¢
komisyjnic, a w razie uszkodzenia nalezy sporzadzi€ na t¢ okolicznos¢ protokol.

4. Pisma blednie skierowane nalezy niezwlocznme odesta¢ do wlasciwego adresata lub zwrocic
poCzcie.

5. Sekretanat Ogdlny ewidencjonuje:

a) korespondencje 1 przesylki z centralnych organow wiadzy 1 admnistracpp — w ksigzce
wplywow

b) przesylki poutne — w ksigzce ewidencji pism poutnych

c¢) inne przesylki w ksiagzkach dorgczen

6. Po zewidencjonowaniu Sekrctaniat Ogolny kieruje przesytki do adresatow poprzez goncow.
§ 10. Segregowanie, przegladanie i przydzielanie wplywow

. Po otrzymaniu korespondencyi z Sekretariatu Ogolnego lub bezposrednio od interesanta,
sekretariaty dziela ja na komorki organizacyjne /stanowiska, zgodnie z podziatem czynnosci.

2. Do korespondencji nalezy dotaczy¢ poprzednie pisma w danej sprawie.

3. Nowe wplywy wraz z dolaczonymi pismami przekazuje si¢ bezposredniemu przetozonemu
celem dokonania korekty przydziatu 1 dekretacy.

4. Przegladajacy wplywy zatrzymuje pisma, ktore sam zalatwia a pozostale przydziela
noszczegolnym referentom/komorkom. Stosowne decyzje 1 dyspozycje dotyczace trybu
1 terminu zalatwienia umieszcza sic obok pieczatki wplywu.

5. Po przejrzeniu przez przetozonego korespondencja jest przekazywana do zatatwienia
zgodnic z poleceniem 1 dyspozycjam przegladajacego korespondencig.

6. Dla spraw waznych 1 terminowych prowadzi si¢ podr¢czne terminarze.

§ 11. Rejestracja spraw

1. Rejestracja spraw nalezy do obowiagzkéw sekretariatow jednostek organizacyjnych lub do
referentow merytorycznych z dzialow administracyjnych, zatatwiajacych sprawy.

2. Kazda sprawe (nic pismo) rejestruje si¢ tylko jeden raz, na podstawie pierwszego pisma
w danej sprawie. Kazde nast¢pne pismo dotyczace tej same) sprawy otrzymuje identyczny
znak 1 jest dotaczane do pisma wczesnie)szego.

3. Znak pisma powinien si¢ znajdowacC na pieczatce wplywu, obok wczesnie) postawione
daty wplywu 1 liczby zalacznikow.

4. Do rejestracyi akt kat. A, B-50, BE-10-50 stluzy wylacznie spis spraw (zob. zat. 2. ktory
winien si¢ znajdowac na poczatku teczki. Dla kazdej teczki prowadzi si¢ odr¢bny spis spraw.

5. Punkt 4. nic stosuje si¢ do dokumentacpi finansowo-ksiggowej oraz innecj, w Kkiore)
wystepu)a inne formy rejestrowansa.
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6. Rejestracy podlegajg tylko ptsma inicjujace dang sprawg, wszystkie nastgpne w te) samej
sprawie otrzymuja identyczny znak.

7. Rejestrowante sprawy polega na wpisaniu do formularza spisu spraw pod kolejnym
numerem biczacym 1 wpisaniu tecgo numeru na pismie, po symbolu z wykazu akt (symbol ten
jest uwidoczniony na teczce 1 w gornej €zgsci spisu spraw) oraz dodaniu dwoch ostatnich cyfr
roku.

8. Znak pisma sktada si¢ z 4 elcmentow zapisanych w nast¢pujgcy sposob: znaku komorki
(Jednostki) nadancgo przez Uczelnig, symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt, ktory jest
rownoznaczny z symbolem klasytikacyjnym calej teczki, oraz numeru kolejnego w teczce,
zgodnie z numerac)g ze spisu spraw, 1 dwoch ostatnich cyfr roku.

Przyktad wzoru znaku sprawy:

znak komorki — symbol klasyfikacyjny (liczbowy) z wykazu akt/nr kolejny ze
spisu spraw/dwie ostatnie cyfry roku, np. PN - 334/1/01

PN — symbol komorki

334 — symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, wystgpujgcy na teczce 1 na sprawach w tej teczce
zgromadzonych

| — picrwsza pozycja w spisie spraw danej teczki

01 - koncowka roku ,,2001”

8. Inny tryb rcjestracyi obowigzuje przy rejestracyi:
a) dokumentacp finansowej 1 urzadzen ksiggowych
b) dokumentacji technicznej (zob. zal. 12.),

¢) tematow fotografu (zob. zat. 13.),

d) nagran ( zob. zal. 14.),

e) dokumentacji elektronicznej (zob. zatl. 15),

h) zarzadzen wiasnych Uczelni (zob. zat. 11.)

9. Od obowiazku rejestracyi wylacza sig: druki okolicznosciowe (zaproszenia, zyczenia,
zawiadomienia), druki informacyjne (foldery, druki reklamowe, afisze, biuletyny
informacyjne 1 inne wydawnictwa), dzienmki urzedowe, ksigzki 1 czasopisma.

§ 12. Wykaz akt

. Wykaz akt jest wspolny dla wszystkich komorck/jednosick organizacyjnych/stanowisk
pracy Uczelm, co oznacza, zc takic same lub podobne merytorycznic sprawy niezaleznic od
miejsca wystgpowania, beda mialy te same symbole klasyfikacyjne 1 tytuly, a jedynym
wyroznikiem bedg symbole komorek/jednostek orgamzacyjnych/stanowisk pracy
umicszczanc na teczkach t pismach.

2. (Calos¢ dokumentacji podzielono na 10 klas (0-9) pierwszego stopnia, kazdg z nich
dziclono dalc) na kolejne 10 klas nizszego, drugiego stopnia, a te z kolei na nastgpne 10 klas
trzecicgo stopma 1td. Naymizsza klasa dotyczy niewiclkicy grupy teczek, podstawowych grup
podziatu rzeczowcego.
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3. Wykaz akt shuzy do:

a) rcjestracyi spraw - nadawama znaku sprawy

b) tworzenia tytulu teczek (stuza do tego hasla rzeczowe)
¢) pobieranma kwalifikacp archiwalnej (kolumna 8)

d) stanowi schemat ukladania akt podr¢cznych u referenta
g) stanowi schemat ukladu akt w Archiwum UMK

4. Klasy najnizszego stopnia posiadaja kwalifikacj¢ archiwalng, ktéra musi by¢ umieszczana
na teczkach aktowych, jednostkach innej dokumentacji 1 w programach komputerowych - na
dokumentacji elektroniczne;.

§ 13. Zakladanie teczek (segregatorow) akt ogélnych i osobowych

1. W teczkach, segregatorach 1 innych jednostkach nie wolno taczy¢ dokumentacp kat. A 1 B.
Jezeli zachodzi taka koniecznos¢, to wowczas muszg by¢ oddzielone specjalnymi
.koszulkami”. Przed przekazanicm do Archiwum UMK muszg by¢ przelozone do teczek

opisanych zgodnic z wymogami (zob. Rozdzial VI - Przekazywanic akt do Archiwum
UMK)..

2. Nowa teczke (lub segregator) zakladamy w miarg potrzeby 1 zawsze wowczas, gdy pojawia
si¢c pierwsze pismo w innej mz dotychczas prowadzone grupy spraw.

3. Teczk¢ prowadzi si¢ przez jeden rok kalendarzowy, chyba ze zalatwienic sprawy wymaga
wydluzenia tego okresu do kilku kolejnych lat, np. akta osobowe, akta dot. tytuléw 1 stopni
naukowych. Wicrzch teczki (grzbict segregatora) musi zawicra¢ opis identyfikacyjny (zob.
zal. 3.). Akta spraw kat. A w obrebie teczki ukiada si¢ sprawami chronologicznie, wg dat
uwidocznionych na pismach wszczynajacych sprawg (najstarsze na wierzchu. najnowsze na
koncu teczki/segrcgatora).

4. Skrocony opis. ograniczony do znaku komorki orgamzacyjnej/jednostki, symbolu
klasyfikacyjny hasta z wykazu akt oraz katcgong archiwalnc) otrzymuja urzadzenia ksiggowe,
dokumcntacja finansowa, techniczna, a takze dokumentacja gromadzona w programach
komputerowych.

5. Kandydat przyjcty i podcjmujacy studia otrzymuje odrgbng tcczke akt — opis 1 zawartosc
zob. zal. 4.1 5.

6. Dla kazdego doktoranta 1 habilitanta prowadzi si¢ odrgbne teczki — zob. zat. 7.1 8.

7. Dziat Spraw Pracowniczych prowadzi odrgbng, typowa, teczk¢ osobowa dla kazdego
pracownika Uczelni. Opis 1 zawartos¢ reguluje symbol 120 w wykazie akt.

8. Akta osobowe nauczycicli akademickich, zwigzane z uzyskiwaniem stopni 1 tytulow
naukowych oraz stanowisk, prowadzg dziekanaty wydzialow 1 inne jednostki orgamizacy)ne.
Ich opis 1 zawartos¢ teczek doktorantow 1 habilitantow reguluja zat. 7.1 8.
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§ 14. Prowadzenie innej dokumentacji

| . Dokumentacja techniczna powinna by¢ taczona 1 przechowywana wg obiektow. Jezeli nie
ma formy poszytow (ksiggl), nadanej przez projektanta, nalezy je polaczy¢ wspolna
obwoluta, dostosowana do wymiarow dokumentacji.

2. Opis oryginalny na projekcie nalezy uzupetni€: sygnaturg ze specjalnego rejestru
dokumentacji techniczne) (zob. zat.12.), kategorig archiwalng 1 symbolem z wykazu akt

3. Jezeh dokumentacja techniczna nie ma oryginalnego opisu, nalezy go zredagowac
uwzgledniajac nastepujace elementy:
a) nazwe 1 adres obiektu .
b) tytut projektu, sktadajacy si¢ ze stadium, branzy 1 okreslenia rodzaju opracowania
c) nazwisko autora projektu 1/lub nazwa biura projektowego
d) symbol cyfrowy hasta z wykazu akt

¢) kategori¢ archiwalng

d) sygnature z rejestru dokumentacy (zob. zal. 12)

4. Temat fotografii (zob. podstawowe pojgcia - § 3) umieszcza sie w oddzielnych kopertach
zabezpieczajacych.

5. Na kopertach zabezpieczajacych musi byé opis zlozony z nastepujacych elementow

a) nazwiska osoby, nazwy obiektu, wydarzenma lub zjawiska

b) numeru kolejnego tematu z rejestru (zob. zat. 13)

c) liczba ogolna fotografn w kopercie, w nawiasach poddane duplikaty odbitek
pozytywowych,

d) numer negatywu,

¢) symbol cyfrowy hasta z wykazu akt 1 kategona archiwalna

6. Na kazdej fotogralii musi by¢ skrocony opis identyfikacyjny: tytul tematu (nazwisko
osoby, nazwa obiektu, wydarzenie, zjawisko), numer z koperty 1 numer kolejny w obrebie
koperty oraz numer kolejny z rejestru tematow

7. Kasety video, CD ROM, taSmy z nagraniami, dyskietki itp. nosniki, musza miec¢ opis
w miejscach przez producenta do tego przeznaczonych. Opis winien zawierac:

f) tytul nagrana

g) nazwisko autora

h) nazwiska osob - uczestnikOw nagranma

1) miejsce nagrania

J) numer z rejestru nagran (zob. zal. 14.)

k) symbol cyfrowy hasta z wykazu akt

) kategori¢ archiwalna.

8. Wycinki prasowe dotyczgce dzialalnosci jednostki lub calej Uczelni gromadzi sie
w odpowiednich teczkach rocznych lub wieloletmch. Kazdy wycinek prasowy musi posiadac
opis ztozony z: nazwy, numeru 1 daty czasopisma.



15

§ 15. Zakladanie i prowadzenie rejestrow i ksiag

. W Uczelmi prowadz1 si¢ takzc dokumentacy¢ w postacr rejestrow tradycyjnych
1 elektronicznych baz danych:

a) albumy (wg wzorow ministenialnych)

b) dzienniki studentow (wg wzorow ministerialnych)

¢) ksiegi dyplomow (wg wzoréw ministenalnych)

d) centralny rejestr doktoratow (zob. zat. 16)

e) centralny rejestr habilitacj (zob. zal. 17)

f) centralny rejestr doktorow h. ¢. (zob. zal. 18)

g) centralny rejestr profesorow (zob. zal. 19)

2. Za prowadzenie wymienionych rejestrow odpowiedzialne sg komorki organizacyjne
prowadzace dane sprawy.

§ 16. Podzial dokumentacji na kategorie archiwalne

|. Archiwalna kwalifikacja dokumentacji jest zawarta w obowigzujacym wykazie akt,
w kolumnie zatytutowanej ,,Komorka macierzysta™ (zob. § 3).

2. W komorce macierzyste} dokumentacja ma wartos¢ najwyzszg, natomiast w pozostalych
komorkach/jcdnostkach organizacyjnych ta sama dokumentacja ma wartos¢ najnizszg
oznaczong symbolem Bc, z niewielkimi wyjgtkami odnotowanymi w kolumnie ,,Uwagi™ 1 aby
uniknac powtorzen, zrezygnowano z oddzielnej kolumny , kategona w innych komorkach”.

3. Symbole kwalifikacp archiwalnej oznaczaja:

a) A — matenaly wieczyste, zakwaliikowane do zrodel historycznych, podlegajacych
wieczystemu przechowywaniu w Archiwum UMK

b) B-2 B-3,B-5, B-50 itd. — oznaczajg dokumentacjg¢ przechowywang czasowg, liczba przy
literze B okres§la dlugos¢ przechowywama liczong pelnymi lataam kalendarzowymi,
poczynajac od nastepnego roku kalendarzowego po zalatwieniu sprawy.

¢) BE - oznacza matenaly zakwalifikowane do ponownej oceny (ekspertyzy) po uptywie
terminu przechowywania; ponownej oceny dokonuje archiwista

e) Bc - dokumentacja posiadajaca krotkotrwale znaczenmie praktyczne, po wykorzystaniu

moze by¢ wybrakowana bezposrednio z komorki organizacyjney, jednak za wiedzg Archiwum
UMK

1 przy jego wspotudziale
§ 17. Laczenie pism i formalne zalatwianie spraw

|. Sprawe mozna zalatwiaC ustnie lub pisemnie, form¢ nalezy dostosowa¢ do wymogow
KPA.

2. Zalatwianie spraw nalezy do osoby lub komorki wskazane) przez bezposredniego
przelozoncgo. Jezehh zalatwienic lezy w gestii wigecej miz jednej komorki, przelozony
wskazuje komork¢ odpowiedzialng za przygotowanie odpowiedzi, a pozostale otrzymujg
kopie pism zatatwiang) sprawy.
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3. Zalatwienie sprawy przez referenta nast¢gpuje w terminie okreslonym przez przelozonego
lub na podstawie terminow okreslonych innymi przepisami.

4. Zalatwienie sprawy moze byc wstgpne, w przypadkach gdy zachodzi koniecznosé
post¢powania wyjasniajagcego. lub ostateczne, konczace sprawe.

5. Zalatwienie ostateczne wymaga:

a) sporzadzema wstgpne) wersji odpowiedzi - brudnopisu, a nastgpnie wersji ostateczne)
odpowiedzi — czystopisu

b) wyslania pisma do strony zainteresowanej, w miar¢ potrzeby listem poleconym lub za
potwierdzeniem

c) wigczema kopn pisma do wilasciwe) rzeczowej teczki, zgodnej ze znakiem sprawy,
1 dofaczente do pism poprzednich

d) odnotowania w spisie spraw, w rubryce ,,data zatatwienia™, daty ostatecznego zalatwienia

6. Powyzsze nie dotyczy pism sporzadzanych na gotowych formularzach oraz innych typéw
dokumentacj, powstawanie ktorych reguluja odr¢bne przepisy, np. dokumentacji techniczne;.

§ 18. Sporzadzanie czystopiséow

1. Czystopisy sporzadzaja poszczegolni referenci merytoryczni, a w przypadkach ustalonych
przez Dyrektora Administracyjnego — Hala Maszyn

2. Czystopis musi posiada¢ nast¢pujace elementy, zgodne z wymogami normalizacyjnymi
(zob. PN-76/P-55315 - Blankiety korespondencyjne firmowe):

a) dat¢ 1 znak sprawy nadawcy

b) dat¢ 1 znak sprawy u adresata

¢) adresata

d) streszczenie sprawy

d) tres¢ zasadmicza, napisang jgzykiem prostym 1 zrozumialym

¢) znak sprawy nadawcy 1 adresata (wasz znak-nasz znak)

f) nazwisko referenta (inicjaly) 1 maszynistki

g) pod trescig liczba zalacznikow lub ich petny wykaz, gdy zalaczniki sg szczegolnie wazne
h) ewentualnie informacja kto otrzymuje do wradomosci

3. Czystopis musi by¢ przed wyslaniem opatrzony pieczatkami 1 podpisami (elementami
uwierzytelniajgcym).

4. Wzory obowiazujgcych w Uczelni formularzy oraz ich rejestr posiada Dzial Organizacyi
§ 19. Ekspedycja pism

1. Przygotowanie pisma do ekspedycji obejmuje:

a) sprawdzenie czy sg wszystkie potrzebne elementy na piSmie, zwlaszcza podpisy 1 pieczecie
b) sprawdzenie czy sg wszystkie zatgcznki

c) sprawdzenie czy jest wymagana liczba kopn do przestania do wiadomosci

d) adresowanie kopert 1 przesylek

e) ewentualnie umieszczenie znaczkow

d) przekazanie przesylek na poczt¢ lub innemu doreczycielowi
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2. Ekspedycja pism nalezy do obowiazkow Sekretanatu Ogolnego. Pisma wychodzace na
zewnatrz sa przyjmowane do godz. 13%, a w obiegu wewnetrznym do godz.9%.

3. Korespondencjge przyymuje si¢ za potwierdzeniem w ksigzce dorgczen lub bezposrednio na
piISmie.

4. Pisma do ekspedycji, w zaadresowanej kopercie przekazuje referent lub komorka/jednostka
organizacyjna, z wyjatkiem korespondencyi do MEN1S, kitorg Sekretanat Ogolny sam
przygotowuje do wysytku.

5. Sekretaniat Ogolny dzieli przesytki na: zwykle, priorytety 1 polecone, oraz wpisuje do

pocztowe] ksigzki doreczen.

§ 20. Wiaczanie kopii do teczki i odnotowanie ekspedycji

1. Po ekspedycp pisma, kopia pisma wyslanego jest dolagczana do innych akt tej samej
sprawy w odpowiednie) teczce akt (segrezatorze).

2. Do spisu spraw, w stosownej rubryce, nalezy wpisac datg ostatecznego zatatwiema sprawy.

Rozdzial I1V: Przechowywanie akt spraw zalatwionych
§ 21. Organizacja przechowywania

|. Dokumentacje spraw zatatwionych przechowuje referent odpowiedzialny za zalatwianie
spraw, przydziclonych w zakresie czynnosci.

2. Na miejsce przechowywania nalezy przeznaczy¢ miejsce zabezpieczone przed kradzieza,
uszkodzeniem 1 zniszczemem.

3. W razie potrzeby mozna przechowywac wspolnie dokumentacjg kilku referentow lub calej
komorki/jednostki  organizacyjnc). Wowczas odpowtiedzialny za przechowywanie jest
kierownik komorki/jednostki organizacyjnej.

4. Postepowanie z dokumentacja w razie odejscia pracownika reguluje § 31 pkt 3.

5. Dokumentacje spraw zalatwionych kat. A 1 kat. B uklada si¢ w kolejnosci symboh z
wykazu akt.

6. Dokumentacj¢ spraw zalatwionych w teczkach uklada si¢ zgodnie z numeracjg spraw
w spiste spraw, a pisma w obrebie danej sprawy ukladane sa chronologicznie.

7. Pozostalc typy dokumentacj: techniczna, fotograficzna, elektroniczna ukladane sa w
kolejnosci zgodne) z numerac)g z rejestrow kancelaryjnych, a w obrebie jednostek obiektami
— dokumentacja techniczna, tematami — dokumentacja fotograficzna, itp. — zob. § 13.
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§ 22. Okresy przechowywania

1. Dokumentacja spraw zatatwionych pozostaje w komérce/jednostce przez okres 3 pelnych
lat kalendarzowych, liczac od 1 stycznia roku nastepnego po zakonczeniu sprawy. Po tym
okreste przekazuje sie materialy razem ze wszystkimi pomocami do Archiwum Uczelni.

2. Trzyletni okres przechowywania nie dotyczy:

a) dokumentac)i elektronicznej archiwizowane) przez UCI
b) dokumentacji technicznej obiektow

c) dokumentacj finansowej 1 ksiggowej

d) dokumentacji w sekcjach Archiwum UMK

Rozdzial V: Wydzielanie dokumentacji na makulatur¢e w komérkach i jednostkach
organizacyjnych

§ 23. Zakres wydzielania na brakowanie

1. Wydzielaniu podlega dokumentacja mearchiwalna, okreslane symbolem Bc, B2 1 B3 oraz
dokumentacja finansowa oznaczona symbolem B35, ktorych okres przechowywania minat.

2. Peiny okres przechowywania liczy si¢ od nastgpnego roku kalendarzowego po zatatwieniu
sprawy, a mija w nastgpnym roku po uptywie petnego roku kalendarzowego (np. B —5 dla
teczki zamkniete; w 2003 roku pelne § lat 1 wybrakowa¢ mozna dopiero w 2009 roku).

§ 24. Tryb wydzielania i brakowania

| . Wydzielanie na makulatur¢ dokumentacji niearchiwalnej wilasnej inicjujq komorki/jednostki
organizacyjne.

2. Wydzielaniu 1 brakowaniu me podlega dokumentacja organizac)i, stowarzyszen 1 kot
studenckich.

3. Wydzielanie 1 brakowanie odbywa si¢ pod kierunkiem Komisji Archiwalney Oceny
Dokumentacji (zob. Rozdzial XI Instrukcji o organizacjii zakresie dzialania Archiwum
UMK).

4. Komisja wymieniona w pkcie 3. sklada si¢ z: przewodniczacego - kierownika
komoérki/yednostki lub upowaznionego przez niego pracownika, oraz dwoch czionkow —
pracownikéw komorki/jednostki, przy czym jeden z nich jest referentem odpowredzialnym za
dokumentacjg.

5. Brakowania dokonuje si¢ na podstawie protokolu brakowania (zob. zal. 20) 1 spisu
dokumentacji niearchiwalnej (zob. zat. 21.), sporzadzanych w komorce/jednostce
organizacyjnej brakujacej dokumentacjg.

6. Protokol brakowania razem z zalagczonym spisem materiatdw wybrakowanych jest
przekazywany do Archiwum UMK celem uzyskania zezwolenia na brakowanie, dokonama
ckspertyz 1 wylaczen.
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§ 25. Protokoly i ewidencja brakowania

I. Spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
sporzadza reterent odpowiedzialny za dang dokumentacje, oddzielnie dla kazdego typu
kategoni.

2. Protokol brakowania 1 spisy dokumentacji niearchiwalne; wykonuje si¢ w3
cgzemplarzach. z ktorych po jednym przechowuyye komoérka/jednostka brakujaca
dokumentacj¢, drugi - Archiwum Uczelm a trzeci wraz z makulatura, jest przekazywany do
punktu skupu makulatury.

3. Spisy dokumentacji oznaczonce) symbolem BE, przeznaczonej) do brakowania, sporzadza
si¢ oddziclnie, przy zachowaniu ww. warunkow.
§ 26. Przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej na zniszczenie

. Poszczegolne komorki/jednostkt organizacyjne we wlasnym zakresie, po uzyskaniu
zczwolenia na brakowanie, przekazuja makulatur¢ na zmszczenie.

2. Przed przekazaniem do punktu skupu, komoérka/jednostka organizacyjna jest zobowigzana
do poddania dokumentacji takim zabiegom, aby uczyni¢ nieczytelnymi dane osobowe —
zgodme z Ustawa z dma 29 sicrpma 1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 101
z 2002 poz. 926 z pOznicjszymi zmianami).

3. Przekazanie dokumentacp do punktu skupu makulatury odbywa si¢ iacznie z jednym
egzemplarzem spisu dokumentacji niearchiwalnej 1 protokolu brakowania.

Rozdaal VI: Przekazywanie akt do Archiwvum UMK
§ 27. Zakres przekazywania

|. Przckazaniu do Archiwum UMK podlegaja:
a) dokumentacja okrcslona jako kat. A

b) dokumentacja okreslona jako kat. B z dluzszym niz pigcioletni okres przechowywania

¢) dokumentacja inna niz wymicniona w pkcie la-b pozostaje w sekcjach Archiwum UMK
(zob. wykaz sekcy)

2. Dokumentacja jest przckazywana do Archiwum UMK lacznie z pomocami (kartoteki,
spisy, rejestry, bazy danych itp.).

3. W odniecsieniu do dokumentacji wymienionej w § 22 pkt 2 Archiwum UMK przyjmuje
jedynie spisy 1 wykazy przechowywane) dokumentacji oraz ewidencj¢ baz danych.

4. Przekazywanie dokumentacp studenckich kot naukowych odbywa sie na ogolnie
przyjctych zasadach. Natommast w odniesicniu do dokumentacja innych orgamzacji
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| stowarzyszen studenckich obowiazuje przekazywanie ewidencji, np. w postaci spisow
zdawczo-odbiorczych.

§ 28. Tryb przekazywania

. Przekazywanie nast¢puje po uzgodmeniu terminu, trybu 1 warunkéw przekazama
z Archiwum UMK.

2. Na 2 tygodnic przed przekazaniem komorka/jednostka przesyla spis zdawczo-odbiorczy
(zob. zat. 22) do Archiwum UMK.

3. Archiwum UMK, po stwierdzeniu poprawnosci sporzadzenia spisu 1 przygotowania akt,
wyraza zgodg¢ na przyjecie dokumentac)s

4. Obowigzek przygotowania dokumentacyi do przekazania, sporzadzenia ewidenci
materialow przckazywanych oraz transportu do siedziby Archiwum UMK spoczywa na
komorce/jcdnostce przekazujacey.

§ 29. Przygotowanie do przekazania do Archiwum UMK

|. Przekazamu podlcgajg wylacznie uporzadkowane akta: akta kat. A sg porzadkowane
w petnym zakresie, natomiast akta kat. B mogg mie¢ forme¢ uproszczona.

2. Uporzadkowanie akt kat. A, B-50 1 BE 25-50 obejmuje:

a) przelozenie z segregatoréw do teczek papierowych

b) prawtdlowe opisanie teczki, zgodne z wymogami niniejszej Instrukcji
c) dotgczenie na poczatku teczek spisOw spraw w aktach kat. A

d) utozenie spraw w kolejnosci numeroéw ze spisOw spraw

e) utozenie chronologiczne pism kazdej sprawy

f) ponumerowanie stron (kart) 1 zaznaczenie ich 1losci na ostatniej stronie
g) usuni¢cie cz¢sci metalowych (zszywek, spinaczy itp.)

h) przesznurowanie akt osobowych

1) utozenie teczek w kolejnosci symbol z wykazu akt

J) ponumerowanie teczek zgodme ze spisem zdawczo-odbiorczym

2. Uporzadkowanie akt kat. B obeymuje:

a) prawidlowy opis teczki (segregatora)

b) dotaczenic spisu spraw do poszczegolnych teczek (segregatorow)
¢) utozenie teczek (segregatorow) w kolejnosci symboh z wykazu akt
d) nadanie im kolejnych numeréw ze spisu zdawczo-odbiorczego

€) usunigeie czesc1 metalowych

3. Uporzadkowanie dokumentacji innej niz aktowa obeymuje:

a) nadanie kolejnego numeru z rejestru

b) nadanie tytutu adekwatnego do zawartosci

c) nazwy programu/srodowiska

d) objgtosci (liczby tasm, dyskow, plyt, fotografii itp.)

e) zredagowanie kilku stow kluczowych do zawartosci przekazywanych materiatow
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§ 30. Ewidencja przekazywanej dokumentacji niearchiwalnej i materialow
archiwalnych

1. Przekazanie dokumentacji niearchiwalnej z komorki/jednostki organizacyjnej nastepuje na
podstawie tradycyjnych spisow zdawczo-odbiorczych, sporzadzanych w 3 egzemplarzach, lub

sporzadzonych w | egzemplarzu komputerowo, przesytanych poczty elektroniczna (zob. zat.
22.).

2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ oddziclnie dla akt kat. A 1 oddzielme dla akt kat.
B25-50, w kolejnosci zgodnej z symbolarm z wykazu akt.

3. Ewidencje dokumentacy elektronicznej moze stanowiC kopia ewidenc)i tej dokumentacy
(zob. zal. 15).

4. Spisy materialow przekazywanych musza by¢ uwierzytelnione pieczatkam 1 podpisane
przcz: kierownika komorki/jednostki przekazujacej oraz pracownika odpowiedzialnego za
przekazywane akla.

5. Archiwum UMK potwierdza przyjecie dokumentacji na spisach zdawczo-odbiorczych,
z ktorych jeden jest przekazywany z powrotem do komarki/jednostki przekazujace), a dwa
pozostajg w ewidencji Archiwum UMK.

Rozdzial VII: Postanowienia koncowe

§ 31. Postgpowanie w przypadku powolywania nowych komorek/jednostek
organizacyjnych/stanowisk pracy

|. W dokumencie powolujgcym komorke/jednostke organizacyjng lub stanowisko pracy
winien si¢ znalezc¢ zapis o koniecznosci stosowania instrukc)i kancelaryjnej 1 wykazu akt

2. Nowo powolana komorka/jednostka  orgamzacyjna/ stanowisko pracy otrzymujg
w komplecie obowigzujacych przepisow egzemplarz instrukcy kancelaryjnej 1 wykazu akt

§ 32. Post¢powanie w razie likwidacji poszczegolnych komorek/jednostek/
organizacyjnych lub stanowisk pracy

|. Dokumentacj¢ spraw zakonczonych — w przypadku hkwidacjt komorki/jednostki
organizacyjncj/stanowiska pracy bez wskazania prawnego nast¢pcy, przejmuje Archiwum
UMK.

2. W razie likwidacji komorki/jednostki organizacyjnej/stanowiska pracy w przypadkach gdy
powstaje prawny nastepca, dokumentacja spraw nie zakonczonych musi by¢ przekazana
nowo powolanej komorce/jednostce/stanowisku przejmujacych funkcje. Przekazanie tych akt
nast¢puje na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.

3. W przypadku likwidacji stanowiska pracy lub odejscia pracownika z Uczelm,
dokumentacje przekazuje sie nastgpcy na danym stanowisku lub do Archiwum UMK.



§ 33. Tryb nowelizacji i zmian Instrukcji kancelaryjnej i wykazu akt

. Nowelizacja 1 zmiany instrukcp kancelaryjnej, wykazu akt, indeksu hasct wprowadza JM
Rektor, po zasiggnigciu opinii giownego specjalisty ds. kancelaryjnych i Archiwum UMK

2. Interpretacja przepisow kancelaryjnych nalezy do gtownego specjalisty ds. kancelaryjnych,
natormiast przepisow archiwalnych do Archiwum UMK.

§ 33. Wejscie w zycie Instrukcji
1. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem wprowadzenia zarzadzeniem JM Rektora.

2. Z dmem ogloszema minicjsze) Instrukcp przestaje obowigzywac , Instrukcja kancclaryjna’
wraz z zatacznikam (Torun 1978), wydana przez Uniwersytet Mikolaja Kopernika.

3. Wprowadzenie Instrukcyi jest poprzedzone szkoleniem pracownikow.



