AKADEMIA POMORSKA
w SLUPSKU
REKTORAT
76-200 SLUPSK ul. Boh. Westerplatte 64 Zarzadzenie nr R.0210.106.14
tel. 59 84 05 930, 22568405935  Rektora Akademii Pomorskiej w Stupsku
z dnia 18 grudnia 2014 roku

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
o organizacji i zakreste dziatania archiwum zaktadowego

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach {Dz. U. 22011 r. Nr 123, poz. 698 z pdZn. zm.) oraz § 3 ust. 3 pkt 2 Rozporzadzenia Ministra
Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow
panstwowych (Dz. U. Nr 167 poz. 1375) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Zarzadzenie okreéla:
1) instrukcje kancelaryjna,
2) sposéb klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego rzeczowego
wykazu akt,
3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego, zwang dalej
Jinstrukcjg archiwalng”.
dla Akademii Pomorskiej w Stupsku, zwanej dalej ,,Uczelnia”.

§2

1. Instrukcja kancelaryjna, okreélajaca szczegétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Uczelni, stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy podstawe do klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji powstajgcej w Uczelni i do niej naplywajacej, stanowi zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia.

3, ,Instrukcja archiwalna”, okredlajgca organizacje i zakres dzialania archiwum Uczelni oraz
szczegdlowe zasady 1 tryb postepowania z dokumentacjg w archiwum Uczelni, stanowi zafgcznik
nr 3 do zarzadzenia.

§3

1. Z dokumentacjg spraw niezakoriczonych powstatg i zgromadzong w podmiotach przed dniem
wejicia w zycie zarzgdzenia postepuje sie nastepujjco:

1) sprawe zatatwia sie bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do zakoriczenia sprawy
albo

2) zaktada sie nowa sprawe, czynigc przy sprawach wzmianke o ponownym zatoZzeniu sprawy.
Wzmianka polega na odnotowaniu znaku sprawy niezakoriczonej w aktach nowej sprawy i
znaku nowej sprawy w aktach sprawy niezakoriczonej, w sposéb umozliwiajgcy odnalezienie
wzajemnie powigzanych spraw. Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas nadanego znaku
sprawy.

2. Wyboru, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 2, dokonuje kierownik komérki organizacyjnej, przekazujgc
niezwtocznie informacje do archiwum Uczelni.

3. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w podmiocie przed dniem wejscia w Zycie zarzadzenia
podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych w jednolitym rzeczowym
wykazie akt, o ktdrym mowa w § 2 ust. 2, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaty nizsza wartos¢
archiwalng tej dokumentacji lub krétszy okres jej przechowywania.



4. Dokumentacja, ktéra przed dniem wejécia w Zycie zarzadzenia nie zostata w podmiocie
zakwalifikowana do okreslonych kategorii archiwalnych, jest kwalifikowana na podstawie wykazu
akt, o ktorym mowa w § 2 ust. 2.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015 r.
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