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przychodzacych i wychodzacych

Nr |Data Data TRESC Data TRESC o
i Podpi Nr odpowiedzi
kolejny | Srmania Odkogo | otrzymanej Teforonta | Wstanei Dokogo | wysianej korespondencii | na Uwagi
orespondencji uprzedniej korespondencje
otrzymanej s
korespondendji
; : b dot. uwag do
1 20032005 | MZ- | 17,03.2005 | Ministerstwo | dot. cennika ustug | /. 11042005 | Ministerstwo Lme
54/05 Zdrowia | medycznych i Zdrowia | cennika ushug 124/04 A0-721/32/04
medycznych

2005 AO 0722 Korespondencja z jednostkami samorzadowymi
rok | referent | symbol kom. org. | oznacz. tytul teczki wg wykazu akt
teczki
0Od kogo wplynela Data

SPRAWA % UWAGI

e (krotka tresé) HARE e
znak pisma | z dnia J8 | JF | olatwienis

Samorzadowe Kolegium
Odwotawcze, ul.
Canaletta 3
1 |dot. ustalenia wlasnosci dla 24.07 | 23.08 (074
nieruchomosci przy ul. Pasteura4 | SKO/50/03 22.07




Do nabycia tej umiejetnosci niezbedna jest znajomosc
podstawowych, obowigzujgcych normatywow
kancelaryjnych w naszej uczelni.

Normatywami tymi jest:

— | T

Instrukcja
i O organizacji
Instrukcja e i zgkresieJ
Kancelaryjna Rzeczowy dziatania
GOk LA LEE e Archiwum
WUM WUM

Normatywy te dostepne sq na stronie internetowej Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego
http://www.wum.edu.pl/dokumenty/inne.html



Instrukcja Kancelaryjna

Instrukcja kancelaryjna jest to zbior przepisow
ustalajgcych tryb zasady i normy postepowania
regulujgce sprawne wykonywanie czynnosci
biurowych.

Instrukcja normuje obieg dokumentow wewnatrz
Uczelni od chwili wptywu lub powstania az do
momentu ich przekazania do Archiwum Uniwersytetu.

Najwazniejszg istotg kazdej instrukcji kancelaryjnej jest
system rejestraciji.




» W biurowosci funkcjonujg trzy podstawowe systemy
kancelaryjne:

System
dziennikowy

System
bezdziennikowy

System
mieszany

» Wybierajac jeden z powyzszych systemow, nalezy wiedzieg,
na czym polegajg zatozenia kazdego z nich, jak rowniez jakie
sg ich wady i zalety.



System dziennikowy

» W systemie dziennikowym najwiekszg wage przyktada sie do
pojedynczego pisma, a nie do sprawy, ktorej pismo dotyczy. Kazde
pismo przychodzgce i wychodzace pracownik rejestruje w dzienniku
podawczym (zwanym tez korespondencyjnym).

» Kazde pismo otrzymuje unikatowy numer, ktéry sktada sie z
kolejnego numeru pod jakim pismo zostato zarejestrowane w danym
roku kalendarzowym i dwoch ostatnich cyfr biezgcego roku.

Przyktadowy znak pisma w systemie dziennikowym: 23/09

!

dwie

nr pisma
w danym
roku

ostatnie
cyfry roku

kolejny




System dziennikowy dc.

» Numer ten traktowany jest jako znak pisma, ktory
wpisuje sie w pieczatke wptywu.

> Przekazywanie korespondencji z sekretariatu / kancelarii
w systemie dziennikowym odbywa sie za pokwitowaniem
w dzienniku korespondencyjnym.

> W systemie dziennikowym najczesciej dokumenty
wpinane sg chronologicznie do teczek, ktore nie sg
uszeregowane wedtug spraw. Pisma odnoszace sie do
te] samej sprawy majg rozne numery dziennika — co nie
sprzyja tworzeniu akt sprawy. Powstaje chaotyczny zbior
pism.




System bezdziennikowy

> W systemie bezdziennikowym rejestruje sie
poszczegolne sprawy, a nie pisma.

» Sprawa rejestrowana jest przez pracownika w spisie
spraw tylko raz — na podstawie pierwszego pisma jg
wszczynajgcego, reszty pism w obrebie danej sprawy sie
nie rejestruje.

» Kazde pismo w danej sprawie ma ten sam numer, te
samg sygnature.

» System bezdziennikowy oparty jest na jednolitym
rzeczowym wykazie akt.




Przyktadowy spis spraw w systemie bezdziennikowym
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Rzeczowy Wykaz Akt

> Jest podstawowa, rzeczowg klasyfikacjg zagadnien i
spraw wystepujgcych w uczelni, niezalezng od struktury
organizacyjnej. Obejmuje zarowno akta juz istniejgce, jak
| te ktore powstang w przysziosci.

> Jest to tematyczny podziat dokumentacji powstajgcej w
toku dziatalnosci jednostki organizacyjnej. Uymuje on w
grupy wszystkie sprawy jednorodne lub pokrewne pod
wzgledem przedmiotowym.

» Mechanizm tworzenia podziatu rzeczowego polega na
tym, iz przechodzi sie od zagadnien najogolniejszych do
coraz bardziej szczegotowych. Wykaz ma budowe
hierarchiczna.

» Od lat 60-tych ubiegtego stulecia zalecane sg do
stosowania jednolite, rzeczowe wykazy akt o sposobie
sygnowania dziesietnym.




Rzeczowy wykaz akt dc.
— zasada podziatu dziesietnego

» Catos¢ funkcjonowania instytucji, a zarazem powstajgca w zwigzku
z tym dokumentacja, moze zosta¢ podzielona na dziesiec klas (grup)
pierwszego rzedu, oznaczonych symbolami jednocyfrowymi od 0 do 9.
Kazda z tych grup moze zostac podzielona na dziesiec klas nizszego
rzedu — na hasta tematycznie powigzane (bardziej szczegotowe)
oznaczone symbolami dwucyfrowymi (np. od 00 do 09, od 10 do 19
itd.), powstatymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzedu
jednej z cyfrod 0 do 9.
Wg tej samej zasady tworzy sie hasta szczegotowe: trzeciego rzedu,
oznaczone symbolami trzycyfrowymi (np. od 000 do 009, od 010 do
019 itd.) i czwartego rzedu oznaczone cyframi czterocyfrowymi (np. od
0000 do 0009, od 0010 do 0019 itd.).
W razie potrzeby mogg by¢ tworzone hasta dalszych klas.



Rzeczowy wykaz akt dc.

» Kazda grupa zagadnien zostata zdefiniowana za pomocg
krotkiej nazwy tzw. hasta klasyfikacyjnego.

» Hasta pierwszego rzedu oznaczajg podziat dokumentac;i
na grupy zasadnicze, czyli:

ZARZADZANIE

KADRY

SRODKI RZECZOWE
FINANSE | KSIEGOWOSC
BEZPIECZENSTWO
DYDAKTYKA | WYCHOWANIE
BADANIA NAUKOWE

OO0 bh WODN = O




Przyktad podziatu dziesietnego - schemat

0 - ZARZADZANIE 00
¥
09

05 - OBSLUGA PRAWNA, 050
SKARGI | WNIOSKI )
059
055 - Skargi i 0550
whioski y
0559
0550 — Rejestry
skarg i
whioskow




Znakowanie spraw w systemie
bezdziennikowym

Znak sprawy (akt) jest statg cechg rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo
dotyczace tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak.

Przyktad 1
SP.127.5.2017

|

SYMBOL

=X
4

SYMBOL
KOMORKI

NUMER
SPRAWY
W SPISIE
SPRAW

KLASYFIKACYJN
Z JRWA




Znakowanie spraw w systemie
bezdziennikowym dc.

Przyktad 2 ASK-0550-5(3)/05

Mozna poszerzyc¢ znak sprawy
0 kolejny numer pisma w danej
Ssprawie, oddzielony nawiasem

BIURO DS.

SZPITALI I
BAZY

KLINICZNEJ

REJESTRY SPRAWY TRZECIE SKROCONA

SKARG | PISMO W LICZBA
WNIOSKOW Vgg’I;LSVIII/:' TEJ SPRAWIE ROKU




Znakowanie spraw w systemie
bezdziennikowym dc.

Przykiad 3

ASK-0550-5-128/05

Dopuszczalne jest umieszczanie
W znaku sprawy numeru z rejestru
kancelaryjnego lub dziennika
korespondencyjnego

KOLEJNY
SPRAWY NUMER
W SPISIE WPLYWU
SPRAW

BIURO DS.

SZPITALI SKROCONA

REJESTRY

LICZBA
ROKU

SKARG |
WNIOSKOW

BAZY
KLINICZNEJ




Utozenie
pism w
ramach
tej same;
sprawy

sam znak
pism




Budowa rzeczowego wykazu akt

Rzeczowy wykaz akt zbudowany jest w formie tabeli, ktéra zawiera
nastepujace kolumny:

klas ?.m;'y he (@goria archim)
; o ——akt_—] Objasnienia
= Hasta klasyfikacyjne akt iJ s
il et w komoérce | winnych LA

| 1] | v macierzystej | komorkach
1 2 3 4 5 6 7 8
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
Przepisy prawne
000 dotyczace organow B10 Przepisy zewnetrzne
kolegialnych
001 Senat

Sktad, protokoty posiedzen wraz
z zatgcznikami, lista obecnosci,
0010 | Posiedzenia Senatu A Bc wnioski, sprawozdania,
stenogramy i relacje

z wykonania uchwat




Rzeczowy wykaz akt dc. — kwalifikacja archiwalna

» Kwalifikacja archiwalna — okreslenie czasu obligatoryjnego
przechowywania danej grupy rzeczowej dokumentaciji.

» Rzeczowy wykaz akt okresla w sposéb zréznicowany wartosc
archiwalng akt zaleznie od tego, czy zostaty one wytworzone w
komorce macierzystej (merytorycznej), czy tez w innych komaérkach.

a. Przez komorke macierzystg nalezy rozumie¢ komorke
organizacyjna, do zadan ktoérej nalezy ostateczne pod
wzgledem merytorycznym zatatwienie danej sprawy i ktora
w tym zakresie gromadzi catosc¢ podstawowych akt.

b. Przez komorke inng niz macierzysta nalezy rozumiec te
komorke organizacyjng, w ktorej wystepujg akta dotyczace
te] samej klasy zagadnien, co w komorce macierzystej, ale
stanowig jedynie dokumentacje pomocniczg, czgstkowg lub
powtarzalna.

» Oznaczenia kategorii archiwalnej i podziat akt przedstawia ponizszy
slajd.




Podziat dokumentacji na kategorie archiwalne

' Dokumentacja powstajaca w toku dziatalno$ci Jednostki Organizacyjnej

v | v

 Dokumentacja stanowigca materialy archiwalne Dokumentacja posiadajaca
majace wartos¢ historyczna, przeznaczone na czasowa warto$¢ uzytkowg

| wieczyste przechowywanie ; ’

Oznaczenia kategorii archiwalnej akt

l l

Kat. B Kat. BE

+ cyfry arabskie + cyfry arabskie
Przyktad: BS Przyktad: BES Bc - oznacza kategorie
B - oznacza kategorie BE - oznacza kategorie dokumentaciji dokumentacji przejsciowej,
dokumentacji o czasowym podlegajgcej ekspertyzie ze wzgledu majacej krotkotrwate
znaczeniu praktycznym; na jej charakter, tre$¢ i znaczenie; znaczenie praktyczne
5 - liczbe lat przechowywania 5 - liczba lat okreslajgca
tej dokumentacji termin ekspertyzy

Opracowata: Maria Mentrak



Na temat rejestracji warto wiedziec, ze...

1. Rejestracji nie polegaja:

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

> potwierdzenia odbioru, ktére dotgcza sie do akt
wtasciwej sprawy,

» zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym
charakterze,

» powtarzajace sie oferty wspotpracy np. oferty
szkolen, wyposazenia biurowego itp.

2. Druki i okolicznosciowe dokumenty wymienione wyzej
nalezy po wykorzystaniu odtozy¢ do odpowiednich
zbiorow lub teczek przedmiotowych wg klasyfikacji
wynikajgcej z rzeczowego wykazu akt.



Na zakonczenie

Konsekwentne stosowanie systemu bezdziennikowego
to znaczy:

- przestrzeganie jednolitych zasad rejestrowania
spraw,
- tworzenie teczek aktowych oraz ich uktfadu,

przynosi korzysci merytoryczne:
- ufatwia odszukanie akt konkretnej sprawy,

- materiaty archiwalne mogg byc¢ od razu
wydzielone,

- wifasciwie uporzgdkowane,

- zabezpieczone dla przysztych pokolen w celu
dalszych opracowan.
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