Pismo Okolne Nr 64/2010
Kanclerza Uniwersytetu Medycznego w Lublinie
z dnia 18 listopada 2010 r.

w sprawie przestrzegania normatywow kancelaryjno-archiwalnych Uczelni w zakresie

terminowego i prawidlowego klasyfikowania, kwalifikowania, przekazywania dokumentacji

do Archiwum Uczelni

na podstawie § 136 ust. 1 pkt 2 Statutu Uniwersytetu Medycznego w Lublinie z dnia 25 marca 2008
roku zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zobowigzuj¢ Kierownikdéw jednostek organizacyjnych administracji do przestrzegania normatywow
kancelaryjno-archiwalnych Uczelni, a zwlaszcza do:

1.

terminowego przekazywania dokumentacji podlegajacej archiwizacji po okresach przewidzianych
Instrukcjg kancelaryjna, przy czym:

zalegle akta podlegajgce archiwizacji nalezy przekazaé najpozniej do 31 grudnia br. W pierwszej
kolejnos$ci nalezy przekaza¢ materialy archiwalne (kat. A),

prawidtowego przekazywania, klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji tj.

akta nalezy przekazywaé¢ w stanie uporzadkowanym, kompletnymi rocznikami, na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych sporzadzonych oddzielnie dla materiatow archiwalnych [kat. A] — w 4
egzemplarzach i dokumentacji niearchiwalnej [kat. B] — w 3 egzemplarzach,

dokumentacja winna by¢ wilasciwie klasyfikowana i kwalifikowana, tj. przypisana do wiasciwych

grup rzeczowych akt i oznaczona odpowiadajacym im symbolami liczbowymi wraz z okresleniem
czasu przechowywania — zgodnie z wykazem akt (JRWA),

§2

Sposob porzadkowania, procedury przekazywania akt do Archiwum, klasyfikacj¢ i kwalifikacje
dokumentacji reguluja:

1

2.
3.
4.

Instrukcja Kancelaryjna (Rozdz. 91 10)

Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum (Rozdz. 5)

JRWA —jednolity rzeczowy wykaz akt (zat. nr 6 do Instrukcji Kancelaryjnej)
Instrukcje dostepne sg na stronie WWW.umlub.pl — Archiwum — Instrukcje i formularze

§3

Pismo okdlne wchodzi w zycie z dniem podpisania

Kanclerz
Uniwersytetu Medycznego w Lublinie

mgr Ewa Abramek



