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59 84 05930, f2:568405935  Rektora Akademll Pomorskiej w Stupsku
z dnia 18 grudnia 2014 roku

w sprawle Instrulkcjl kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
0 organizacji i zakresie dziaania archiwum zakiadowego

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2031 r. Nr 123, poz. 698 z poin. zm.) oraz § 3 ust. 3 pkt 2 Rozporzadzenia Ministra
Kultury z dnia 16 wrzeénia 2002 r. w sprawie postepowania 2 dokumentacjy, zasad je] klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad | trybu przekazywania materiatdw archiwainych do archiwdw
patistwowych {Dz. U. Nr 167 poz. 1375) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Zarzadzenie okrefla:
1) instrukeje kancelaryjng,
2) sposéb Klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego rzeczowego
wykazli akt,
3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dzlatania archiwum zaktadowego, rwang dalej
Jinstrukcjg archiwaing”.
dla Akademii Pomorskiej w Stupsku, zwanej dalej ,Uczelnig”.

§2

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

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowijcy podstawe do klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji powstajacej w Uczelni i do niej na plywajqce], stanowi zatacznik nr 2 do 2arzadzenia.
JInstrukcja archiwalna®, okreflajaca organizacie 1 zakres dziatania archiwum Uczelni oraz
szczegSlowe zasady i tryb postgpowania z dokumentacig w archiwum Uczelni, stanowi zalgcznik
nr 3 do zarzadzenia.
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§3

1. Z dokumentacja spraw niezakoriczonych powstaiq i zgromadzong w podmiotach przed dniem

wejécia w Zycie zarzgdzenia postepuje sig nastepulgco:

1) sprawe zalatwia si¢ bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy 2i do zakoriczenia sprawy
albo

2) zakiada sie nowq sprawe, Czynigc przy sprawach wzmianke o ponownym zaloZeniu sprawy,
Wzmianka polega na odnotowaniu znaku sprawy niezakoticzonej w aktach nowej sprawy |
znaku nowej sprawy w aktach sprawy niezakoficzonej, w sposéb umozliwiajacy odnalezienie
wazajemnie powligzanych spraw. Zmiana znaku sprawy nle usuwa dotychczas nadanego znaku
sprawy.

Wyboru, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 2, dokonuje kierownik komérkl organizacyjnej, przekazujgc

niezwiocznie informacje do archiwum Uczelni.

3. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w podmiocie przed dniem wejécia w Zycie zarzadzenia
podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych w jednolitym rzeczowym
wykazie akt, o ktérym mowa w § 2 ust. 2, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaly nizszg wartosé
archiwalng tej dokumentacji lub krétszy okres jei przechowywania.
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