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POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej instrukcjg, ustala zasady postgpowania z dokumentacja
zapewniajace prawidlowy obieg tej dokumentacji w Akademii Wychowania Fizycznego
we Wroctawiu , jednolite i sprawne wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w jednostkach
organizacyjnych Akademii oraz ochron¢ dokumentacji przed utratg zniszczeniem
lub uszkodzeniem.

Instrukcja okresla organizacje pracy kancelaryjnej oraz sposob postepowania z dokumentacja
od czasu jej wptywu lub powstania w Akademii Wychowania Fizycznego we Wroctawiu
do czasu przekazania dokumentacji do archiwum zakladowego, niezaleznie od techniki
wytworzenia tej dokumentacji i jej formy zewnetrzne;j.

Instrukcje opracowano z uwzglednieniem nastgpujacych przepiséw:

ustawa z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(tj. Dz.U. z 2018r. poz. 217, z p6zn. zm.), zwana dalej ustawg archiwalna,

rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015r.
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej
(Dz.U. z 2015r. poz. 1743, z p6zn. zm.),

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011r. poz. 14, z p6zn. zm.).

W postepowaniu z dokumentacja zawierajacg informacje niejawne stosuje si¢ niniejszg
instrukcje, z uwzglednieniem przepisow w sprawie szczegOlnych zasad 1 sposobu
postepowania z wiadomo$ciami stanowigcymi tajemnicg panstwowa (0znaczonymi klauzulg

"Scisle tajne" lub "tajne") i shuzbowa (0znaczonymi klauzulg "poufne" lub "zastrzezone").

§ 2

. W Akademii Wychowania Fizycznego we Wroctawiu czynnosci kancelaryjne wykonywane

sg W systemie tradycyjnym.

W systemie tradycyjnym czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢
w postaci nielelektronicznej, w szczegolnosci:

spisy spraw odktada si¢ do wiasciwych teczek aktowych,

dekretacja i akceptacja dokonywana jest na przesytkach w postaci papierowej,



3/ catos¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych.

3. Przy wykonywaniu czynno$ci kancelaryjnych dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi
informatycznych w nastepujacym zakresie:

1/ do prowadzenia rejestrow przesylek wplywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw,

2/ do prowadzenia innych, niz wymienione w pkt. 1, rejestrow i ewidencji,

3/ do udostepniania i rozpowszechniania pism w Akademii Wychowania Fizycznego
we Wroclawiu,

4/ do przesytania przesytek.

4. Stosowanie narzedzi informatycznych, wymienionych w ust. 3, jest mozliwe pod warunkiem
ochrony rejestrow, spisoOw spraw i ewidencji przed utratg przez codzienne wykonywanie kopii
zabezpieczajacych na informatycznym no$niku danych innym niz ten, na ktorym zapisywane

sa biezace dane.

§3

1. Realizowanie okreslonych ustug lub prowadzenie okre$lonych rodzajow spraw mozliwe jest
przy zastosowaniu systemow teleinformatycznych dedykowanych, jezeli zapewniaja one
gromadzenie dokumentacji elektronicznej naptywajacej do Akademii Wychowania Fizycznego
we Wroctawiu lub tworzonej w Akademii w sposob odzwierciedlajacy proces zatatwiania
spraw, jej przechowywanie, wyszukiwanie i udostepnianie, w tym takze ewidencjonowanie
1 wyszukiwanie towarzyszacej dokumentacji nielelektroniczne;.

2. W przypadku uzytkowaniu systemow teleinformatycznych dedykowanych, przeznaczonych
do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug i spraw:

1/ przepisy instrukcji stosuje si¢ do dokumentacji o charakterze pomocniczym naptywajacej
1 powstajacej w zwigzku z uzytkowaniem systemow teleinformatycznych, o ile w przepisach
dotyczacych obstugi 1 prowadzenia czynnos$ci w tych systemach nie wskazano innego sposobu
prowadzenia czynno$ci kancelaryjnych,

2/ dokumentacji wymienionej w pkt. 1 nie rejestruje si¢ w rejestrach przesylek przychodzacych
1 wychodzagcych pod warunkiem, ze w systemach teleinformatycznych jest mozliwa

analogiczna rejestracja, jak w tych rejestrach.

§4

1. Uzyte w instrukcji okres$lenia oznaczaja:

1/ Uczelnia, AWF - Akademia Wychowania Fizycznego we Wroctawiu,
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Rektor - Rektor Akademii Wychowania Fizycznego we Wroctawiu, Kierujacy jej
dziatalno$cig 1 reprezentujacy ja na zewnatrz, przelozony pracownikow, studentow
1 doktorantow AWF ,

jednostka organizacyjna - wydzialy, instytuty, katedry, zaktady dydaktyczne, pracownie,
laboratoria, jednostki ogdlnouczelniane, centra naukowe oraz jednostki administracji (w sktad
ktorej wchodzg dziaty, sekcje, biura, samodzielne stanowiska pracy), wyodrgbnione
w strukturze organizacyjnej Uczelni, zgodnie z jej statutem i regulaminem organizacyjnym,
kierownik jednostki organizacyjnej - osoba funkcyjna kierujgca dang jednostka
organizacyjng lub ktorej podlegaja jednostki organizacyjne, w tym Prorektorzy, dziekani,
prodziekani, Kanclerz, zastepcy Kanclerza,

akceptacja - wyrazenie zgody na tre$¢ i sposob zatatwienia sprawy,

akta - wszelkiego rodzaju dokumentacja utrwalona za pomoca pisma, niezaleznie od techniki
wykonania i formy zewngtrzne;j,

akta sprawy - kazde pismo, notatka, wypeliony formularz, plan, rysunek, dokument
elektroniczny 1itp. , niezaleznie od techniki wykonania i postaci , dotyczace tego samego
zdarzenia, istotne przy rozpatrywaniu poszczegdlnych spraw 1 odzwierciedlajace
przebieg ich zatatwiania i rozstrzygania,

archiwum panstwowe - Archiwum Panstwowe we Wroctawiu.

archiwum zakladowe, Archiwum Uczelni - ogodlnouczelniana jednostka organizacyjna
powotana do gromadzenia 1 przechowywania dokumentacji spraw zakonczonych, powstate]
w zwigzku z dziatalnoscia AWF, po uptywie okresu przechowywania tej dokumentacji
w jednostkach organizacyjnych,

dekretacja - odreczna adnotacja osoby upowaznionej na korespondencji wptywajacej,
wskazujaca jednostke organizacyjng wilasciwg do prowadzenia sprawy lub prowadzacego
sprawe, ewentualnie sposob zalatwienia sprawy,

dokument - akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienia lub stwierdzajacy
prawdziwos$¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (decyzja, $wiadectwo),

dokumentacja - zbior wszelkiego rodzaju dokumentow, ksigg, korespondencji, dokumentacji
finansowej, statystycznej itp., niezaleznic od technik jej wykonania (np. rekopisy,

maszynopisy, wydruki komputerowe, mapy, fotografie, nagrania),

13/ jednolity rzeczowy wykaz akt - wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami

klasyfikacyjnymi 1 kwalifikacjg archiwalng akt, stuzagcy do oznaczania, rejestracji, taczenia

I przechowywania dokumentaciji,

14/ jednostka organizacyjna merytoryczna - jednostka organizacyjna prowadzaca zgodnie



z regulaminem organizacyjnym cato$¢ danej sprawy i gromadzaca komplet dokumentacji tej
sprawy,

15/ jednostka organizacyjna inna (niemerytoryczna) - jednostka organizacyjna prowadzaca
czastkowo dang sprawe 1 gromadzaca tylko czes¢ dokumentacji tej sprawy lub tylko
dokumentacje¢ wtdrng, powtarzalna,

16/ Kancelaria - stanowisko pracy w Dziale Administracyjno- Gospodarczym Uczelni,
do ktorego nalezy wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w zakresie przyjmowania
1 wysytania korespondencji, bedace gtownym punkt kancelaryjnym,

17/ korespondencja - kazde pismo wplywajace do Uczelni lub przez nig wyslane, takze
w postaci elektronicznej,

18/ nosnik informatyczny , informatyczny nos$nik danych - przedmiot lub urzadzenie, nie
stanowigce czesci skladowej komputera, na ktérych zapisano dokumentacje w formie
elektronicznej ( np. ptyta CD, ptyta DVD, pami¢¢ USB, zewnetrzny dysk twardy),

19/ piecze¢ wplywu - odcisk pieczgci lub nadruk umieszczany na przesytkach wptywajacych
na no$niku papierowym, zawierajacy co najmniej nazw¢ Uczelni, nazwe¢ punktu
kancelaryjnego, date wptywu, a takze miejsce na wpisanie numeru pisma z rejestru przesytek
wplywajacych,

20/ prowadzacy sprawe - pracownik wyznaczony do wykonywania okreslonych zadan,
wytwarzajacy, rejestrujacy i przechowujacy akta, ktore przekazuje nastepnie do archiwum
zaktadowego,

21/ przesylka - dokumentacja otrzymana lub wystana w kazdy mozliwy sposob, w tym oddzielnie
zapieczetowany list, paczka, dokumenty elektroniczne przesylane za posrednictwem ESP
(elektronicznej skrzynki podawczej),

22/ punkty kancelaryjne - Rektorat i Sekretariat Kanclerza powotane do obstugi kancelaryjne;j
Rektora 1 Prorektorow oraz Kanclerza Uczelni, a takze dziekanaty, sekretariaty jednostek
organizacyjnych i stanowiska pracy w jednostkach organizacyjnych nie posiadajacych
sekretariatow, wykonujace czynnosci kancelaryjne, rowniez w zakresie rejestracji przesytek
przychodzacych,

23/ punkt zatrzymania - kazde stanowisko pracy zalatwiajagce sprawe i przechowujace
akta sprawy w trakcie jej zatatwiania,

24/ rejestry przesylek wplywajacych i  wychodzacych - rejestry  przeznaczone
do ewidencjonowania w porzadku chronologiczno-numerycznym przesylek wplywajacych
1 wychodzacych z Uczelni,

25/ spis spraw - formularz , w ktorym rejestrowane sg chronologicznie sprawy wplywajace



lub zapoczatkowywane w danej jednostce organizacyjnej, zaktadany oddzielnie dla najbardzie;j
szczegotowych haset w jednolitym rzeczowym wykazie akt,

26/ sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy wymagajacy podjecia i wykonania czynnosci urzedowych
lub przyjecia do wiadomosci,

27/ teczka aktowa, teczka spraw - skoroszyt, segregator, teczka wigzana, koperta stuzace
do przechowywania jednorodnej lub rzeczowo pokrewnej dokumentacji, objetej tym samym
hastem klasyfikacyjnym (rzeczowym) ustalonym w jednolitym rzeczowym wykazie akt; takze
teczka zbiorcza

28/ sklad informatycznych no$nikéw danych - zbior informatycznych nosnikow danych,
na ktorych zapisana jest dokumentacja w postaci elektronicznej, wplywajgca 1 powstajaca
w zwigzku z zalatwianiem spraw w Uczelni,

29/ system kancelaryjny - sposob rejestracji, obiegu i ukladu dokumentacji powstajacej
w zwigzku z dzialalno$cig Uczelni,

30/ system tradycyjny - system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narz¢dzi informatycznych do wspomagania
procesu obiegu dokumentacji w tej postaci,

31/ wplyw - kazda przesytka wptywajaca do Uczelni,

32/ zalacznik - kazda luzna kartka papieru, informatyczny nos$nik danych itp. , zawierajace tres¢
odnoszacg si¢ do pisma podstawowego; akta sktadajace si¢ kilku lub wiecej luznych arkuszy,
ktore pod wzgledem tresci stanowig cato$¢, uwaza si¢ za jeden zalgcznik,

33/ znak akt (znak teczki aktowej) - zespot symboli okreslajacych przynalezno$¢ sprawy
do jednostki organizacyjnej 1 okreslonej grupy spraw w jednolitym rzeczowym wykazie akt,
wpisywany na teczki aktowe,

34/ znak sprawy - zespot symboli okre$lajacych  przynaleznos¢ sprawy do jednostki
organizacyjnej i okreslonej grupy spraw w jednolitym rzeczowym wykazie akt, uzupetniony

0 numer sprawy i rok, w ktorym zostata ona wszczeta, wpisywany na pisma,

SYSTEM KANCELARYJNY
§5
1. W Uczelni obowigzuje system kancelaryjny bezdziennikowy oparty na rejestracji spraw

(a nie poszczegolnych pism) w spisach spraw, na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu

akt ,zwanego dalej wykazem akt.
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1/
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3/
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1/

W systemie kancelaryjnym bezdziennikowym, zgodnie z wykazem akt, dokonuje sie
rzeczowej (tematycznej) klasyfikacji dokumentacji. Klasyfikacja ta stanowi podstawe
rejestrowania spraw, znakowania pism i taczenia pism w akta sprawy lub grupowania
dokumentacji nie tworzacej akt sprawy, zakltadania teczek aktowych i podzialu dokumentacji
wedtug kategorii archiwalnych.

Rejestracja spraw w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym prowadzona jest

w jednostkach organizacyjnych.

§6

. W Uczelni stosuje si¢ dodatkowo, dla kontroli obiegu korespondencji, system kancelaryjny

dziennikowy , oparty na rejestracji przesytek wptywajacych i wychodzacych w rejestrach
przesytek wptywajacych i wychodzacych.

Rejestracji spraw w systemie kancelaryjnym dziennikowym dokonuje si¢ w Kancelarii
i w punktach kancelaryjnych.

Przesylki niejawne podlegaja odrebnej rejestracji w systemie kancelaryjnym dziennikowym.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT.
PODZIAL DOKUMENTACJI NA KATEGORIE ARCHIWALNE

§7

Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjnej i podziatu
kompetencji w Uczelni klasyfikacje dokumentacji powstajacej w toku jej dzialalno$ci
oraz okresla kwalifikacje¢ archiwalng tej dokumentacji ze wzgledu na jej warto$¢ archiwalng
i okres przechowywania.

Wykaz akt zawiera:

symbole klasyfikacyjne I, II, I11'i IV rzgdu oraz odpowiadajace im hasta klasyfikacyjne
(klasy rzeczowe),

oznaczenie kategorii archiwalnej  dokumentacji w  jednostkach  organizacyjnych
merytorycznych,

dodatkowe informacje dotyczace haset klasyfikacyjnych.

Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej, co oznacza , ze:

calo$¢ zadan Uczelni mozna podzieli¢ na maksymalnie 10 glownych grup tematycznych

(klas rzeczowych) I rzedu, oznaczonych symbolem klasyfikacyjnym od O - 9,
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w ramach klas rzeczowych | rzedu wprowadza si¢ podzial na klasy rzeczowe Il rzedu,
tj. bardziej szczegdtowe hasta klasyfikacyjne (minimum 2, maksymalnie 10), oznaczone
symbolami klasyfikacyjnymi dwucyfrowymi od 00-99, powstajacymi przez dodanie
do symboli I rzedu jednej z cyfr od 0-9,

w ramach klas rzeczowych Il rz¢du wprowadza si¢ podzial na klasy rzeczowe III rzedu,
tj. jeszcze szczegdtowsze hasta klasyfikacyjne (minimum 2, maksymalnie 10), oznaczone
symbolami klasyfikacyjnymi trzycyfrowymi od 000-999, powstajacymi przez dodanie
do symboli Il rzgdu jednej z cyfr od 0-9,

w ramach klas rzeczowych III rzedu mozna wprowadzi¢ , w razie potrzeby, podziat na klasy
rzeczcowe IV rzedu, tj. najbardziej szczegotowe hasta klasyfikacyjne (minimum 2,
maksymalnie 10), oznaczone symbolami klasyfikacyjnymi czterocyfrowymi od 0000-9999,

powstajacymi przez dodanie do symboli Ill rzedu jednej z cyfr od 0-9.

. Klasy rzeczowe koncowe w wykazie akt, tj. hasta klasyfikacyjne zakwalifikowane do kategorii

archiwalnych, odpowiadaja tematycznym teczkom aktowym, ktore oznacza si¢ tym samym

symbolem klasyfikacyjnym, co klasy koncowe w wykazie akt.

. Teczki aktowe zawierajace dokumentacje jednorodng tematycznie bedg 0znaczone tym samym

hastem klasyfikacyjnym i symbolem klasyfikacyjnym.

. W razie koniecznosci mozliwe jest dokonanie zmian w wykazie akt polegajacych

na przeksztatceniu dotychczasowych lub dodaniu nowych symboli i hasel klasyfikacyjnych,
albo na zmianie kwalifikacji archiwalnej dokumentacji. Zmiany te mogg by¢ dokonywane

tylko na podstawie zarzadzenia Rektora, w uzgodnieniu z dyrektorem archiwum panstwowego.

§8

. Wykaz akt okresla kwalifikacj¢ archiwalng dokumentacji, ktora ze wzgledu na swg warto$¢

archiwalng dzieli si¢ na :

materiaty archiwalne, o znaczeniu historycznym i naukowym, ktére wchodza w sktad
panstwowego zasobu archiwalnego, kategorii A,

dokumentacje 0 czasowej wartosci praktycznej, zwang dokumentacjg niearchiwalna,
kategorii B.

W przypadku dokumentacji niearchiwalnej kategorii B :

symbolem B z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacj¢ niearchiwalng
0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie obowigzujacego okresu

przechowywania, oznaczonego cyfra, podlega brakowaniu,



2/

3/

symbolem Bc oznacza si¢ dokumentacje posiadajacg krotkotrwate znaczenie praktyczne,
o okresie przechowywania krotszym niz rok lub dokumentacje¢ niearchiwalng wtérna, dla ktorej
zachowane sg oryginaty (rownowazniki) tej dokumentacji,

symbolem BE oznacza si¢ dokumentacj¢ podlegajaca ekspertyzie archiwalnej, po uptywie
okresu przechowywania dokumentacji, oznaczonego cyfra ; ekspertyze te¢ przeprowadza

archiwum panstwowe, w jej wyniku moze ulec zmianie kwalifikacja archiwalna dokumentacji,

4/ okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej liczy si¢ w pelnych latach

1/
2/
3/

1/
2/

3/

kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po zamknigciu teczek aktowych.

. Dokumentacja kategorii B podlega brakowaniu na podstawie zgody archiwum panstwowego.

Kwalifikacja archiwalna okreslona w wykazie akt moze ulec zmianie w wyniku ustalen

archiwum panstwowego.

§9

Wykaz akt zawiera kwalifikacj¢ archiwalng dokumentacji w jednostkach organizacyjnych

merytorycznych.

. Dokumentacj¢ w jednostkach organizacyjnych innych (niemerytorycznych) kwalifikuje si¢

do kategorii Bc.

PODZIAL PRAC KANCELARYJNYCH , PODSTAWOWY OBIEG PRZESYLEK

§ 10

Czynnosci kancelaryjne w Uczelni wykonuja:
Kancelaria,

punkty kancelaryjne,

prowadzacy sprawy w jednostkach organizacyjnych.
Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych wykonywanych w Kancelarii nalezy:
przyjmowanie i segregacja przesytek,
opracowywanie odebranych przesytek, tj. :

a/ potwierdzanie odbioru przesytek,

b/ otwieranie przesytek,

¢/ nanoszenie na korespondencje pieczeci wptywu,
d/ rejestracja przesytek,

przekazywanie przesytek do jednostek organizacyjnych,

10
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7/

przyjmowanie przesytek z jednostek organizacyjnych do wysyiki,

rejestracja przesytek wychodzacych z Uczelni,

wysylka przesytek.

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych wykonywanych w punktach kancelaryjnych
nalezy:

przyjmowanie przesytek z Kancelarii,

w Rektoracie i Sekretariacie Kanclerza nanoszenie pieczg¢ci wptywu obok pieczeci wptywu
Kancelarii,
w przypadku przesylek nie otwieranych przez Kancelaric wykonywanie czynnosci

okreslonych w ust. 2 pkt 2 lit. b, ¢, d, o ile przesyiki te nie zostang wycofane do Kancelarii,

w przypadku przesylek  bezposrednio wptywajacych do punktéw kancelaryjnych,
z pominigciem Kancelarii, wykonywanie czynnosci okres§lonych w ust. 2 pkt 2, o ile przesytki
te nie zostang wycofane do Kancelarii,

Kierowanie przesytek do dekretacji, odpowiednio do Rektora i kierownikow jednostek
organizacyjnych,

w Rektoracie i Sekretariacie Kanclerza przekazywanie przesylek do wiasciwych jednostek

organizacyjnych, przekazywanie przesytek pracownikom zgodnie z dekretacja,

przyjmowanie od prowadzacych sprawe pism celem akceptacji i podpisu przez osobeg
uprawniong,
przygotowywanie przesytek do wystania i przekazywanie tych przesytek do Kancelarii,

obstuga poczty elektroniczne;,
udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych

pracownikow.

. Do podstawowych czynno$ci wykonywanych przez prowadzacych sprawy nalezy:

przyjmowanie zadekretowanych przesytek,

rejestracja spraw,

zaktadanie teczek aktowych,

zatatwianie spraw,

przygotowywanie projektow pismi przedktadanie ich do akceptacji,

kompletowanie i przechowywanie akt spraw oraz dokumentacji nie tworzacej akt spraw
w teczkach aktowych,

przygotowywanie do przekazania i przekazywanie do Archiwum Uczelni dokumentacji, ktorej
okres przechowywania w jednostkach organizacyjnych uptynat.

Kancelaria Niejawna wykonuje czynnosci kancelaryjne w zakresie obstugi dokumentow
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niejawnych ,dotyczace otwierania przesylek, opatrywania ich pieczecig wptywu, rejestracji
w dziennikach korespondencji.
§11

. Przesylki winny by¢ Kkierowane bezposrednio do wlasciwej jednostki organizacyjnej,

z uwzglednieniem jedynie niezbednych punktow zatrzymania.
Obieg przesylek odbywa si¢ bez pokwitowan, z tym zastrzezeniem, ze za pokwitowaniem

dorgcza si¢ przesyltki 0 charakterze niejawnym, przesytki wartosciowe i polecone.

. Dopuszcza si¢  kwitowanie odbioru wszelkich przesytek z Kancelarii i przesylek kicrowanych

do wystania do Kancelarii, w przeznaczonej do tego celu podrecznej ewidencji, na wniosek
Kancelarii lub danej jednostki organizacyjne;j.

Podstawowy obieg przesytek wptywajacych jest nastepujacy:

Kancelaria przyjmuje przesytki od operatora pocztowego , goncow, interesantow, otwiera je,
sprawdza, opatruje pieczgcia wplywu, rejestruje, a nastepnie przekazuje punktom
kancelaryjnym,

punkty kancelaryjne przekazuja przesytki do dekretacji,

punkty kancelaryjne rozdzielaja zadekretowane przesytki do jednostek organizacyjnych,

w jednostkach organizacyjnych prowadzacy sprawy rejestruja je w spisach spraw, znakuja
znakiem sprawy, zalatwiajg sprawy pod wzgledem merytorycznym, pisma sporzadzone
w odpowiedzi przekazuja do akceptacji,

kierownicy jednostek organizacyjnych akceptuja i podpisuja otrzymane pisma,

punkty kancelaryjne przygotowuja przesytki do wystania i przekazujg je do Kancelarii,
Kancelaria rejestruje przesytki i wysyta je do adresatow.

W przypadku spraw wszczetych w jednostkach organizacyjnych wykonywane sg czynnosci
okreslone w ust. 4 pkt 4-7.

Przesytki w obiegu wewnetrznym, migdzy jednostkami organizacyjnymi, przekazywane sa
bezposrednio przez prowadzacych sprawe, z zastrzezeniem ust. 7.

Obieg przesytek niejawnych w toku zatatwiania odbywa si¢ wylacznie za posrednictwem

Kancelarii Niejawnej.

PRZYJMOWANIE | EWIDENCJONOWANIE WPLYWOW

§12

Przesytki kierowane przez operatora pocztowego przyjmuje Kancelaria, bedagca gtdéwnym

punktem kancelaryjnym Uczelni.
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Kancelaria sprawdza prawidtowo$¢ zaadresowania przesytek i stan ich opakowania.
W przypadku przesytek mylnie skierowanych na adres Uczelni Kancelaria zwraca je
operatorowi pocztowemu lub nadawcy.
W razie stwierdzenia uszkodzenia przesytki umozliwiajgcego ingerencje w jej zawartosc,
Kancelaria odnotowuje na kopercie lub opakowaniu rodzaj uszkodzenia oraz sporzadza
protokot o doreczeniu przesytki uszkodzonej. O wplywie przesytki uszkodzonej Kancelaria
informuje Kanclerza.

§13

Kancelaria otwiera wszystkie przesyiki, z wyjatkiem:

przesytek adresowanych imiennie (bez nazwy Uczelni i nazwy jednostki organizacyjnej), ktore
przekazuje adresatom,

przesytek niejawnych, ktore przekazuje Kancelarii Niejawnej,

przesytek zawierajacych oferty sktadane w trybie zamoéwien publicznych (posiadajacych
W szczeg6lnosci adnotacje o nieotwieraniu ich przed oznaczong data i godzing), ktore
przekazuje jednostce organizacyjnej wlasciwej do prowadzenia spraw z zakresu zamoOwien

publicznych.

. Rektor moze wskaza¢ innego rodzaju przesyiki nie otwierane przez Kancelarig.

W przypadku otwarcia koperty zawierajacej przesytke niejawna, ale nicoznaczonej w sposob
wskazujacy na tego rodzaju przesytke, nalezy odnotowac na kopercie przyczyne jej otwarcia,
a nastgpnie przesylke przekazaé niezwtocznie Kancelarii Niejawnej.

Jesli przesylka zawiera przedmioty wartosciowe lub s$rodki pienig¢zne, nalezy sporzadzic
odpowiednig adnotacje na piSmie przewodnim ,a w przypadku jego braku na kopercie
lub opakowaniu, a ujawnione przedmioty przekaza¢ osobie upowaznionej przez nadawce
lub do Sekretariatu Kanclerza.

Po otwarciu koperty i wyjeciu przesytek Kancelaria sprawdza:

czy adres na kopercie i pisSmie jest zgodny i czy koperta nie zawiera pisma mylnie
skierowanego,

czy w kopercie znajduja si¢ wszystkie pisma, ktorych symbole i numery wyszczego6lniono
na kopercie,

czy koperta zawiera wymienione w pi$mie zalaczniki.

. W przypadku stwierdzenia braku zgodnosci adresu na kopercie i na piS§mie oraz stwierdzenia,

ze koperta zawiera pismo mylnie skierowane do Uczelni, Kancelaria dotgcza do pism

kopertg.

13



7. W przypadku stwierdzenia braku czesci pism, braku zalgcznikéw lub otrzymania samych
zalgcznikow bez pisma przewodniego Kancelaria dokonuje odpowiedniej adnotacji na danym
pismie lub zatgczniku.

8. Kancelaria dotacza koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym)
takze w innych przypadkach niz wskazane w ust. 6, do nast¢gpujacych przesytek:

1/ poleconych, priorytetowych,

2/ warto$ciowych,

3/ dla ktorych istotna jest data nadania (data stempla pocztowego), np. skargi, odwolania,

4/ w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

5/ nadestania zatacznikow bez pisma przewodniego,

6/ przy ktorych stwierdzono uszkodzenie koperty.

9. W przypadku pism ztozonych w Kancelarii bezposrednio przez interesantow, potwierdza ona

ich wplyw na zadanie sktadajgcych pisma.

§14

1. Na kazdym wplywajacym pismie - W gornej czeSci pierwszej strony (z zachowaniem
czytelnosci pisma) Kancelaria umieszcza pieczgé wplywu (zalacznik nr 1), w ktorej zaznacza
date wptywu pisma i numer ewidencyjny pisma z rejestru przesylek wplywajacych.
W przypadku przesylek nie otwieranych przez Kancelari¢ piecz¢¢ wplywu umieszcza si¢
na kopertach.

2. Pieczeci wptywu nie umieszcza si¢ na przesytkach nie wymagajacych merytorycznego
zatatwienia (czasopisma, kartki z zyczeniami itp.), a takze na zatgcznikach, dokumentach
osobistych, umowach.

3. Kancelaria ewidencjonuje przesylki w rejestrze przesytek wplywajacych (zalgcznik nr 2),
prowadzonym na no$niku papierowym lub w postaci elektronicznej ,zawierajagcym nastepujace
dane:

1/ liczba porzadkowa,

2/ data wptywu przesytki do Uczelni,

3/ tytut (tresc) przesyiki,

4/ nazwa nadawcy, od ktorego pochodzi przesyika,

5/ data przesytki,

6/ znak wpisany na przesyike,

7/ wskazanie, komu przydzielono przesytke,

8/ liczba zalacznikow, jesli zostaly dolaczone do przesyiki,
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inne informacje, jesli sg konieczne.

Kancelaria rejestruje przesyiki na podstawie:

danych zawartych w tresci pisma - w przypadku, gdy otwiera koperty i zapoznaje si¢ z trescia
pisma,

danych na kopercie - gdy nie ma mozliwos$ci jej otwarcia.

Nie rejestruje si¢ W rejestrze przesytek wplywajgcych przesytek nie majgcych znaczenia dla
udokumentowania dziatalnosci Uczelni, jak reklamy, kartki z zyczeniami.

Postegpowanie z faksami wptywajacymi do Uczelni jest takie samo jak z wptywajacymi
przesytkami.

Przesytki przekazane z Kancelarii do Rektoratu i Sekretariatu Kanclerza sg tam
oznaczane dodatkowo, w gornej czgéci pisma, z prawej strony pieczeci wptywu Kancelarii,

pieczeciag wptywu odpowiednio Rektoratu i Sekretariatu Kanclerza (zalacznik nr 1).

§15

Przesytki moga by¢ przyjmowane bezposrednio przez jednostki organizacyjne, wowczas
jednak nalezy przekazac te przesytki do Kancelarii w celu rejestracji w rejestrze przesytek
wplywajacych i wypehienia pieczeci wpltywu , z zastrzezeniem ust. 2.

Dopuszcza si¢  wykonywanie czynnosci Kancelarii  w  zakresie  przyjmowania
i ewidencjonowania przesylek wptywajacych przez punkty kancelaryjne jednostek
organizacyjnych, ktére bezposrednio otrzymujg przesytki, w tym dopuszcza si¢ wykonywanie
tych czynno$ci przez dziekanaty Wydziatbw Uczelni w zakresie przyjmowania pism
od studentow.

W przypadku okre$lonym w ust. 2 punkty kancelaryjne jednostek organizacyjnych powinny:
oznaczy¢ pismo pieczecig wptywu punktu kancelaryjnego (zalacznik nr 1),

zarejestrowa¢ piSmo W rejestrze przesylek wptywajacych , prowadzonym przez dany punkt
kancelaryjny,

wypetni¢ piecze¢ wplywu, w tym wpisa¢ do niej numer z rejestru przesytek wptywajacych
danego punktu kancelaryjnego; numer ten nalezy poprzedzi¢ symbolem jednostki

organizacyjnej.

. Jesli pracownik danej jednostki organizacyjnej otrzymat przesytke w zamknietej kopercie

I stwierdzil, ze dotyczy ona spraw stuzbowych, jest zobowigzany przekazac¢ ja
do Kancelarii w celu  uzupelienia danych w rejestrze przesylek wptywajacych,

Z zastrzezeniem ust. 5.
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. W przypadku okre§lonym w ust.4 dopuszcza si¢ wykonywanie czynnosci Kancelarii
w zakresie przyjmowania i ewidencjonowania przesylek wptywajacych przez punkt
kancelaryjny jednostki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik otrzymujacy
przesytke stuzbowa w zamknigtej kopercie, punkt ten wykonuje wowczas czynnosci okreslone
W ust. 3.

. Rejestry przesylek wplywajacych, prowadzone przez punkty kancelaryjne, winny zawiera¢

dane okreslone w § 14 ust. 3.

§ 16

. Przesylki przekazywane poczta elektroniczng podlegaja wstepnej selekcji dla oddzielenia
spamu, wiadomos$ci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie i wiadomos$ci Stanowigcych
korespondencj¢ prywatng. Spam i wiadomos$ci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie moga
by¢ usuwane za pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

. Przesylki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej wilasciwa do kontaktow z Uczelnig
oraz na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej, majace istotne znaczenie
dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i1 rozstrzygania spraw przez Uczelnig, rejestruje si¢
W rejestrze przesylek wptywajacych, drukuje, nanosi i wypehia pieczgé wptywu na pierwszej
stronie wydruku , a nastepnie Kieruje do dekretacji i wiacza do akt sprawy.

. Przesylki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej, majace robocze
znaczenie dla zatatwianych spraw , drukuje si¢ i wilacza do akt sprawy bez rejestracji
w rejestrze przesytek wptywajacych i bez dekretaciji.

. Przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej, inne niz wymienione
w ust. 2 i 3, nie odzwierciedlajace dziatalnosci Uczelni, nie wymagajg rejestracji, drukowania

1 wigczania do akt sprawy.

§17

. Przesylki przekazane na ESP - elektroniczng skrzynke podawcza, przeznaczone
do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym, nie podlegaja rejestracji
w rejestrze przesylek wpltywajacych, jesli system informatyczny, w ktérym s3a one
przetwarzane, umozliwia ich wyszukiwanie 1 sortowanie co najmniej wedlug daty wptywu

i wedlug nadawcy, od ktérego pochodzi przesytka.
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Przesylki przekazane na ESP - eclektroniczng skrzynk¢ podawcza, nie przeznaczone
do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym, rejestruje si¢ w rejestrze
przesytek wptywajacych, drukuje wraz UPO - urzgdowym potwierdzeniem odbioru, nanosi

1 wypenia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.

§18

Przesytki przekazane do Uczelni bezposrednio na informatycznym nosniku danych nalezy
zarejestrowaé w rejestrze przesytek wplywajacych, wydrukowaé, z zastrzezeniem zawartym
w ust. 3, a nastepnie nanie$¢ i wypethic piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.

Jesli przekazane do Uczelni informatyczne nosniki danych stanowig zalacznik do przesytki
W postaci papierowej, nalezy po zarejestrowaniu pisma w rejestrze przesytek wptywajacych
odnotowa¢ W tym rejestrze wplyw nos$nika informatycznego jako zatacznika do pisma,
a nastgpnie wydrukowac zalaczniki, z zastrzezeniem zawartym w ust. 3.

Jezeli wydrukowanie pelnej tresci przesytki w  postaci elektronicznej, zapisanej
na informatycznych no$nikach danych, nie jest mozliwe lub celowe ze wzgledu na objetosé
dokumentu elektronicznego (np. dokumenty zawierajace bardzo duzg ilo$¢ stron, dokumenty
wymagajace wydrukowania w rozmiarze nie obslugiwanym przez wilasne urzadzenia)
lub ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (nagranie dzwickowe, nagranie wideo,
oprogramowanie, baza danych), nalezy postapi¢ nastgpujaco:

wydrukowa¢ tylko czes¢ przesytki (np. pierwszg strone pisma lub pismo bez zatgcznikow),
a jezeli jest to takze niemozliwe sporzadzi¢ i wydrukowac notatke o przyjetej przesyltce,
nanies$¢ 1 wypetnié pieczgé wptywu na pierwszej stronie wydruku,

informatyczny nosnik danych z zapisang przesytka dotaczy¢ do wydruku, 0 ktérym mowa
w pkt. 1, do momentu zakonczenia sprawy, a nastgpnie przekaza¢ ten nosnik do sktadu
informatycznych no$nikoéw danych.

Dopuszcza si¢ prowadzenie w Uczelni wielu sktadow informatycznych no$nikéw danych, jesli
jest to uzasadnione struktura organizacyjng Uczelni lub lokalizacja jednostek organizacyjnych.
Postgpowanie z informatycznymi no$nikami danych, na ktorych zapisane sg prace dyplomowe

studentéw, reguluja odrgbne przepisy.

§19

. Jesli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis elektroniczny

identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego

2005r. o informatyzacji dzialalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne oraz nie ma
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UPO - urzgdowego potwierdzenia odbioru odnoszacego si¢ do tej przesytki, na wydruku
opatrzonym pieczecig wplywu nanosi si¢:

1/ informacj¢ 0 wazno$ci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu
oraz dacie tej weryfikacji (np. "podpis elektroniczny zweryfikowany dnia...; wynik weryfikacji
wazny/niewazny/brak mozliwosci werytikacji"),

2/ czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

2. W przypadku okreslonym wust.1, gdy jest UPO - urzedowe potwierdzenie odbioru
odnoszace si¢ do przesytki w postaci elektronicznej, na wydruk UPO nanosi si¢ tylko

czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz dat¢ wykonania wydruku.

PRZEGLADANIE I PRZYDZIELANIE WPLYWOW

§ 20

1. Przesytki w sprawach stuzbowych wptywajace do Uczelni podlegaja dekretacii.

2. Kancelaria przekazuje korespondencj¢ odpowiednio do punktow kancelaryjnych, tj. :

1/ przesytki adresowane imiennie do Rektora i Prorektoréw przekazuje do Rektoratu,

2/ przesytki adresowane imiennie do Kanclerza i zastgpcow Kanclerza przekazuje
do Sekretariatu Kanclerza,

3/ przesytki adresowane do  poszczegolnych jednostek organizacyjnych i imiennie
do pracownikow jednostek organizacyjnych przekazuje do tych jednostek,

4/ przesytki adresowane ogdlnie na adres Uczelni przekazuje do Rektoratu, gdy w adresie jest
ulica Banacha lub do Sekretariatu Kanclerza, gdy w adresie jest ulica Paderewskiego,

5/ przesyiki niejawne oraz przesytki jawne w sprawach dotyczacych obrony cywilnej 1 obronnosci
przekazuje do Kancelarii Niejawnej.

3. Punkty kancelaryjne kieruja wplywy do dekretacji zgodnie z kompetencjami, tj.:

1/ przesytki skierowane do Rektora i Prorektorow dekretuja odpowiednio Rektor
i Prorektorzy,

2/ przesylki skierowane do Kanclerza i Zastepcow Kanclerza dekretuja odpowiednio Kanclerz
1 Zastepcy Kanclerza,

3/ przesytki skierowane do jednostek organizacyjnychi imiennie do pracownikéw jednostek
organizacyjnych dekretujg kierownicy jednostek organizacyjnych,

4/ przesyltki adresowane ogodlnie na adres Uczelni dekretuje odpowiednio Rektor lub Prorektorzy
i Kanclerz lub Zastepcy Kanclerza.
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4. Kierownik jednostki organizacyjnej moze upowazni¢ punkt kancelaryjny do przegladania
przesytek.
§ 21

[EEN

. Dekretacja w systemie tradycyjnym polega na odrgcznym umieszczeniu odpowiednich
informacji bezposrednio na przesytce , wraz z data i podpisem dekretujacego.

2. Rektor, Prorektorzy, Kanclerz, Zastepcy Kanclerza, po przejrzeniu przesytek, wydzielaja

sprawy, ktore beda zatatwia¢ osobiscie, a pozostate przesytki dekretuja, przydzielajac je

do zalatwienia jednostkom organizacyjnym lub bezposrednio pracownikom prowadzacym

sprawy. W razie potrzeby dekretujacy moga umiesci¢ na przesytkach dyspozycje dotyczace

sposobu i terminu zatatwienia sprawy.

w

. Przesylki zadekretowane przez Rektora, Prorektorow, Kanclerza, Zast¢gpcow Kanclerza
do zalatwienia przez jednostki organizacyjne moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio
przez kierownikow jednostek organizacyjnych lub ponownie zadekretowane w celu wskazania
prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmieni¢ dyspozycji wynikajacych

z pierwszej dekretacji w zakresie sposobu 1 terminu zatatwienia sprawy.

SN

. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

(62}

. Jesli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej W zakres dzialania réznych jednostek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje si¢ jednostke organizacyjna
lub prowadzacego sprawe , do ktorego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona
jednostka organizacyjna ( prowadzacy sprawe) stanowi wtedy jednostke organizacyjng

merytoryczng. Do jednostki organizacyjnej merytorycznej przekazywany jest oryginal pisma.

(o2}

. Jesli przesytka dotyczy kilku spraw w dekretacji wskazuje si¢ jednostki organizacyjne

merytoryczne wiasciwe do zatatwienia poszczegolnych spraw.

3

. Przesylki niejawne przekazuje do dekretacji 1 podpisu przez Rektoralub inne osoby

posiadajace po$wiadczenie bezpieczenstwa kierownik Kancelarii Niejawnej.

REJESTROWANIE SPRAW, ZNAKOWANIE AKT SPRAWY
ORAZ ZAKYL.ADANIE TECZEK AKTOWYCH

§ 22

1. Dokumentacja powstajaca w Uczelni i do niej przesylana dzieli si¢ na dokumentacj¢ tworzaca

akta sprawy 1 dokumentacj¢ ,ktora nie tworzy akt sprawy.
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Dokumentacja tworzaca akta sprawy jest przyporzadkowana do sprawy 1 oznaczona
w wyniku rejestracji w jednostkach organizacyjnych znakiem sprawy, natomiast dokumentacja
nie tworzaca akt sprawy podlega przyporzadkowaniu jedynie do klasy z wykazu akt, a nie
do sprawy.

Za klasyfikacje dokumentacji na podstawie wykazu akt oraz rejestracje spraw i nadanie
aktom sprawy znaku sprawy, a nastepnie odlozenie dokumentacji do teczek aktowych

odpowiada prowadzacy sprawg.

§ 23

Rejestracja sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw (zalacznik nr 3), na podstawie
pierwszego pisma w danej sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego w Uczelni.
Dalszych pism dotyczacych tej samej sprawy nie wpisuje sie¢ do spisu spraw, tylko dotacza
do akt sprawy w porzadku chronologicznym.

Jesli po otrzymaniu pisma do zatatwienia prowadzacy sprawe stwierdzi, ze:

pismo dotyczy sprawy juz wszczgtej - nanosi wowczas na pismo znak sprawy i dotacza to
pismo do akt sprawy,

pismo rozpoczyna nowg sprawe - przed przystgpieniem do zalatwienia sprawy rejestruje
pismo jako nowa sprawe W Spisie spraw i 0znacza pismo znakiem sprawy.

Wszystkie pisma dotyczace tej samej sprawy tworzg akta sprawy 1 otrzymujg ten sam znak
sprawy.

Znak sprawy jest stata cechg rozpoznawcza sprawy, zawiera:

symbol literowy jednostki organizacyjnej,

symbol klasyfikacyjny hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt,

numer sprawy, pod ktorym zostala ona zarejestrowana w spisie spraw,

cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta,

inicjaly prowadzacego sprawe, ktére mozna wpisa¢ jako uzupetienie znaku sprawy.
Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci okreslonej w ust. 4 1 oddziela
kropka w nastepujacy sposob: R.0910.7.2018.AK, gdzie:

R - oznacza Rektorat,

0910 - oznacza symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

7 - oznacza siodmg sprawe rozpoczeta W 2018r. w jednostce organizacyjnej o symbolu
R ,wramach symbolu klasyfikacyjnego 0910,

2018 - oznacza rok, w ktorym sprawa zostala wszczeta,

AK - oznacza inicjaty prowadzacego sprawg.
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6. Znak sprawy wpisuje si¢:
1/ na pismach wpltywajacych:
a/ w obregbie pieczgci wplywu Rektoratu i1 Sekretariatu Kanclerza - w przypadku pism
oznaczonych tymi pieczeciami,
b/ w obrebie pieczeci wptywu Kancelarii - w przypadku pism oznaczonych tylko tg pieczgcia
wplywu,
¢/ w obrebie pieczeci wpltywu punktu kancelaryjnego jednostki organizacyjnej, innego niz
punkty kancelaryjne wymienione w pkt. 1 lit.a - w przypadku pism oznaczonych tylko
ta pieczgcig wplywu,
2/ na pismach wysylanych - 2z lewej strony u gory pisma lub w miejscu okreslonym
na firmowym blankiecie korespondencyjnym.

7. Sprawy otrzymane do zatatwienia rejestruje si¢ w dniu ich otrzymania.

§ 24

1. Dla kazdej teczki aktowej, =zalozonej na podstawie wykazu akt dla najbardziej
szczegolowego hasta klasyfikacyjnego oznaczonego kategorig archiwalng, prowadzi —sig
oddzielnie spis spraw (zalacznik nr 3), z zastrzezeniem wskazanym w ust. 7 dotyczacym
teczek podmiotowych, przedmiotowych i zbiorczych, o ktérych mowa § 28 ust. 5 i 6
instrukcji.

2. Spis spraw stosuje si¢ do:

1/ rejestracji spraw,

2/ wyszukiwania akt sprawy w teczkach aktowych,

3/ kontrolowania terminowosci zatatwiania spraw.

3. W spisie spraw zamieszcza si¢:

1/ kolejny numer sprawy, poczynajac od numeru 1 w kazdym roku,

2/ tre§¢ sprawy,

3/ nazwe nadawcy oraz znak i date pisma nadawcy,

4/ date wszczecia sprawy:

a/ jesli sprawe wszczyna pismo wptywajace - date wptywu tego pisma,
b/ jesli sprawe wszczyna pismo wlasne AWF - date tego pisma,
5/ date pisma zatatwiajgcego ostatecznie sprawe,
6/ uwagi - np. informacje o sposobie zatatwienia sprawy, przerejestrowaniu sprawy

1 przelozeniu akt sprawy do innej teczki aktowe;j itp.
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W nagléwku spisu spraw zaznacza si¢ rok, w ktorym wszczete zostaty sprawy zarejestrowane
w spisie, symbol jednostki organizacyjnej, w ktorej prowadzony jest spis spraw oraz symbol
klasyfikacyjny i hasto klasyfikacyjne z wykazu akt.

Jesli dane pismo konczy sprawe (o znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo)
lub sprawa zostala zalatwiona ustnie i wynika to z treSci przesylki lub tresci dekretaciji,
prowadzacy spraweg, po wilaczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date

ostatecznego zatatwienia sprawy.

. Dla ulatwienia pracy prowadzacy sprawy moga przechowywac spisy spraw z biezacego roku

nie w poszczegdlnych teczkach aktowych, tylko w oddzielnych teczkach podrgcznych
zatytutowanych > Spisy spraw do teczek o symbolach.... w roku...". Po zakonczeniu roku spisy
spraw powinny by¢ odlozone do wtasciwych teczek aktowych.

Spisy spraw do akt odktadanych do teczek podmiotowych, przedmiotowych, zbiorczych,
o ktorych mowa w § 28 ust. 5 i 6 instrukcji, gromadzi si¢ w osobnych teczkach aktowych,

ktorych tytut rozszerza si¢ o informacje ".... - Spis spraw".

§ 25

Sprawg nie zakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach nastgpnych bez zmiany
jej dotychczasowego znaku sprawy. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

Zmiana znaku sprawy z rGwnoczesnym ponownym zatozeniem sprawy moze nastgpi¢ dopiero
wtedy, gdy:

sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa,

w wyniku reorganizacji akta spraw nie zakonczonych przejmuje inna jednostka organizacyjna.
W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 2, spraw¢ wpisuje si¢ W nowym spisie spraw, zaznaczajac
ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: "przeniesiono do znaku

sprawy..." 1 przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujac zmian

w dotychczasowym znaku sprawy nadanym aktom sprawy.

§ 26

Nie podlega rejestracji w spisach spraw dokumentacja nie tworzaca akt sprawy, np. :
zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli nie stanowig akt sprawy,

nie zamawiane przez Uczelni¢ oferty, ktore nie zostaly wykorzystane,

publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, ogloszenia) oraz inne

druki, chyba ze stanowig zalacznik do pisma,
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dokumentacja finansowo-ksiggowa, a W szczegdlnosci rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiegowe,

listy obecnosci,

karty urlopowe,

srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego,

rejestry i ewidencje, w szczegoélnosci s$rodkow trwalych, wypozyczen sprzetu, materialow
biurowych, zbiorow bibliotecznych,

dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji wyspecjalizowanych
zadan , w szczeg6lnosci dane w systemie udostepniajagcym automatycznie dane z okre§lonego
rejestru, dane przesytane za pomocg $rodkow komunikacji elektronicznej, automatycznie

tworzace rejestr,

10/ dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktoérej mowa w § 3 ust. 2.

2.

Dokumentacj¢ nie tworzacag akt sprawy nalezy odktada¢ do teczek aktowych zatozonych

zgodnie z klasyfikacja wynikajacg z wykazu akt.
§27
Jednostki organizacyjne merytoryczne wspoétpracujace 2z jednostkami organizacyjnymi

innymi przy zatatwianiu spraw, informuja te jednostki o znaku prowadzonej przez siebie

sprawy.

. Jednostki organizacyjne inne przekazuja jednostkom organizacyjnym merytorycznym opinie,

notatki, stanowiska i inng dokumentacj¢ wynikajaca ze wspotpracy miedzy jednostkami
organizacyjnymi przy zalatwianiu spraw, stosujac znak sprawy nadany przez jednostke

organizacyjng merytoryczna.

. W przypadku ,o0 ktorym mowa w ust.2, dopuszcza si¢ odrgbne zakladanie spraw

w jednostkach organizacyjnych innych.

§ 28

Teczki spraw zaktada prowadzacy sprawe w miar¢ powstawania akt, zgodnie z wykazem akt.

. Kazdemu koncowemu hastu klasyfikacyjnemu w wykazie akt, oznaczonemu kategorig

archiwalng, powinna odpowiada¢ teczka aktowa (w przypadku duzej ilosci akt podzielona na
tomy) , zawierajaca akta o tym samym symbolu i hasle klasyfikacyjnym oraz kategorii

archiwalnej, z wyjatkiem okreslonym w ust. 6, dotyczacym teczek zbiorczych.
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3. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe teczki aktowe i nowe spisy spraw dla kazdej
Z nich.

4. W przypadku niewielkiej liczby spraw zatozonych w ciagu roku dla danego koncowego hasta
klasyfikacyjnego mozna prowadzi¢ teczki aktowe przez okres dtuzszy niz rok. Wowczas
na kazdy rok zaktada si¢ osobny spis spraw.

5. Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla przedmiotu lub podmiotu sprawy, w ktorych
grupuje si¢ wiele akt sprawy o roznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w tym samym
spisie spraw. W takim przypadku dla teczek przedmiotowych i podmiotowych nie prowadzi
si¢ dodatkowych spiséw spraw.

6. Dopuszcza si¢ zakladanie teczek zbiorczych, do ktéorych odklada si¢ akta spraw
zarejestrowanych w  kilku réznych spisach spraw, oznaczonych réznymi symbolami
klasyfikacyjnymi (np. akta osobowe pracownicze, akta osobowe studenckie). Do teczek
zbiorczych nie prowadzi si¢ dodatkowych spisow spraw.

7. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki aktowej w osobne zbiory,
zaktada si¢ podteczki, ktore otrzymuja znak akt teczki aktowej, zalozonej wedlug wykazu akt,
oraz hasto klasyfikacyjne z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej do podteczki.

8. W przypadku utworzenia podteczki:

1/ dla podteczki zaktada si¢ oddzielny spis spraw, a w spisie spraw teczki aktowej wpisuje si¢
tytul zatozonej podteczki,

2/ znak sprawy akt sprawy odlozonych do podteczki sktada si¢ z nastepujacych elementow:
znak akt teczki aktowej, kolejny numer, pod ktorym podteczke wpisano w spisie spraw danej
teczki aktowej, kolejny numer, pod ktorym sprawe wpisano do spisu spraw podteczki oraz rok

wszczecia sprawy (np. R.0710.3.6.2018.).

§ 29

1. Teczki aktowe nalezy opisaé w nastgpujacy sposob (wzory opisu teczek aktowych stanowig
zalaczniki nr 4-6 do niniejszej instrukcji) :

1/ na $rodku teczki u gory - pelna nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej,

2/ w lewym gornym rogu - znak akt, tj. symbol jednostki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt,

3/ w prawym gornym rogu - 0znaczenie kategorii archiwalnej,

4/ na s$rodku teczki - tytut teczki aktowej, tj. hasto klasyfikacyjne z wykazu akt, rozszerzone
w razie koniecznosci 0 informacje okreslajace tresc i rodzaj dokumentacji zawartej w teczce,

5/ pod tytutem - daty skrajne (roczne), tj. data najwczesniejszego I najnowszego pisma w teczce,
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pod data - numer tomu, jesli teczka podzielona jest na tomy.

W przypadku teczek aktowych podmiotowych lub przedmiotowych tytut tych teczek
uzupelnia si¢ o nazwe podmiotu lub przedmiotu sprawy oraz numery spraw znajdujacych si¢
w danej teczce aktowej , a w przypadku teczek zbiorczych tytul rozszerza si¢ o informacje
identyfikujace teczke zbiorcza.

W opisie akt osobowych pracownikéw nalezy uwzgledni¢ dodatkowo nastepujace elementy
opisu:

nazwisko i1 imi¢ pracownika - pod tytutem,

imi¢ ojca w przypadku powtarzania si¢ nazwiska i imienia pracownikoéw - pod nazwiskiem,
dzienng, miesi¢czng i roczng date przyjecia i zwolnienia pracownika z pracy - nad datami

skrajnymi.

4. W opisie akt osobowych studenckich nalezy uwzgledni¢ dodatkowo nastepujace elementy

1/
2/

3/

4/
5.

l.

2.

3.

opisu:

nazwisko 1 imi¢ studenta - pod tytutem,

nazwe¢ wydziatlu i kierunek studiéw oraz rodzaj studiéow (stacjonarne, niestacjonarne) -
pod nazwiskiem,

daty rozpoczgcia studiow i ukonczenia studiow lub skreslenia z listy studenta (dzienne,
miesigczne, roczne) - ponizej nazwy wydzialu i kierunku studiow,

numer albumu - w prawym dolnym rogu teczki aktowe;j.

Jesli w teczce aktowej znajduja si¢ akta tylko jednej sprawy, W miejsce znaku akt wpisuje si¢

znak sprawy, a tytut teczki rozszerza si¢ o0 nazwe sprawy.

ZASADY ZALATWIANIA SPRAW

§ 30

Przy zalatwianiu spraw nalezy stosowa¢ najbardziej celowe i najprostsze formy zatatwiania,
w dostosowaniu do rodzaju spraw i obowigzujacych przepisow.

Sprawy zatatwia si¢ pisemnie, w formie korespondencyjnej, z pozostawieniem w aktach
sprawy drugiego egzemplarza pisma wystanego do innych podmiotéw Iub jednostek
organizacyjnych Uczelni.

Dopuszcza si¢ w przypadkach, ktore nie sa sprzeczne z obowigzujacymi przepisami,

zatatwianie spraw pisemnie w formie odrgcznej oraz zatatwianie ustne.
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. Zatatwianie spraw odreczne jest skrocong formg zalatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu

notatki na wplywie otrzymanym do zatatwienia, informujgcej 0 sposobie i dacie zatatwienia
sprawy. Tekst odrecznego zatatwienia zamieszcza si¢ bezposrednio pod tekstem lub na
odwrocie nadestanego pisma (a jesli brak miejsca na nadestanym pi§mie, na oddzielnej kartce
papieru dolaczonej do danego pisma).

Ustnie moga by¢ zalatwiane sprawy zgloszone telefonicznie lub bezpo$rednio przez
interesantow. Zatatwianie spraw ustne polega na udzieleniu zainteresowanej stronie
odpowiedzi (informacji) ustnie ,a w razie konieczno$ci na sporzadzeniu notatki podpisanej
przez prowadzacego sprawe, wskazujacej na sposob i date zatatwienia sprawy oraz nazwisko
strony zainteresowanej.

Zatatwianie spraw pisemne w formie korespondencyjnej polega na sporzadzeniu projektu

pisma zatatwiajacego sprawe, akceptacji pisma i sporzadzeniu jego czystopisu.

§ 31

Przy pisemnym zatatwianiu sprawy nalezy przestrzegaé¢ nastgpujacych zasad:

kazda sprawg¢ nalezy zalatwia¢é odrebnym pismem, a nie fgcznie z inng sprawg nie majaca
z nig bezposredniego zwiagzku,

pismo stanowigce czystopis sporzadza si¢ na firmowym blankiecie korespondencyjnym,
wprowadzonym do uzytku w Uczelni w odrebnym trybie,

pismo sporzadza si¢ W dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden przeznaczony jest
do wystania, a drugi do wilaczenia do akt sprawy, chyba Ze wymagane jest sporzadzenie
wickszej liczby egzemplarzy pisma,

egzemplarz pisma odktadanego do akt sprawy w jednostkach organizacyjnych winien by¢
podpisany i opieczetowany,

przy zatatwianiu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze i druki przewidziane przepisami
szczegblnymi.

Kazde pismo winno zawiera¢ nastgpujace elementy:

pelna nazwa Uczelni - w postaci pieczeci naglowkowej Uczelni lub nadruku na firmowym
blankiecie korespondencyjnym,

nazwa adresata i jego adres,

znak sprawy i data pisma, na ktore sporzadza si¢ odpowiedz,

znak sprawy i data wlasnego pisma,

tres¢ pisma,

podpis (imig¢ i nazwisko oraz stanowisko 0soby upowaznionej do podpisywania pism),
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liczba wystanych zatacznikow lub wyszczegdlnienie zatacznikow z podaniem ich liczb
porzadkowych - z lewej strony pisma, pod jego trescia.
inicjaty prowadzacego sprawe - W lewym dolnym rogu pisma, pod informacja dotyczaca
zalgcznikow (dopuszcza si¢ oznaczanie odreczng parafa przez prowadzacego sprawe drugiego
egzemplarza pisma odktadanego do teczki aktowej).
W razie potrzeby pismo moze zawiera¢ dalsze nastgpujace informacje:
na pismie, ktore ma by¢ przestane poza adresatem takze do innych podmiotéw i 0séb,
zaznacza si¢ pod klauzulg "Do wiadomosci" nazwy, nazwiska i adresy tych podmiotow i os6b
-z lewej strony ponizej tresci pisma,
wskazowki dotyczace sposobu wystania pisma, np. polecony, priorytet, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru - na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wiaczenia do akt sprawy,
nad adresem z prawej strony; brak takiej dyspozycji oznacza, ze pismo ma by¢ wystane jako
przesytka zwykla.

§ 32

Prowadzacy sprawe sporzadza projekt pisma i przedstawia go do akceptacji.

Akceptacja moze by¢:

jednostopniowa - dokonywana przez osobg¢ uprawniong do podpisania pisma,

wielostopniowa - dokonywana przez bezposredniego przetozonego i, zgodnie z podlegltoscia
stuzbowa, ewentualnie inne osoby nie uprawnione do podpisania pisma, az do zaakceptowania
pisma przez osob¢ uprawniong do jego podpisania.

Przedstawienie projektow pism do akceptacji moze nastagpi¢ w postaci papierowej

lub w postaci elektronicznej , w zaleznosci od decyzji akceptujacego.

. Jesli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy

podpisuje pismo w dwoch egzemplarzach , z ktorych jeden przeznaczony jest do wysyiki,
a drugi do wilaczenia do akt sprawy (chyba ze wymagane jest sporzadzenie wigkszej liczby
egzemplarzy pisma).

Jesli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela
wskazowek dotyczacych tych poprawek ustnie lub nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki
bezposrednio na projekcie pisma.

Jesli projekt pisma przedstawiono do akceptacji w postaci elektronicznej, akceptujacy lub inna
osoba na jego polecenie moze dokona¢ bezposrednio niezbednych poprawek 1 sporzadzi¢ dwa
egzemplarze pisma, o ktérych mowa w ust. 4.

W  sprawach nieskomplikowanych, ktorych sposob zatatwienia jest uzgodniony

z akceptujacym, mozna przedtozy¢ mu dwa egzemplarze pisma (w czystopisie) do podpisu.
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Kierownik jednostki organizacyjnej moze zwolni¢ prowadzacych sprawe z obowigzku
przedktadania mu pism do akceptacji w sprawach, ktore zgodnie w wewngtrznym podziatem

czynno$ci prowadzacy sprawe zatatwiaja samodzielnie.

§33

Wszystkie pisma wysylane z Uczelni podpisuje Rektor lub osoby uprawnione.
Uprawnienia do podpisywania pism wynikaja 2z zakresow kompetencji okreslonych
w regulaminie organizacyjnym Uczelni 1 w zakresach czynnos$ci pracownikow

oraz z pelnomocnictw i upowaznien, udzielanych zgodnie z wewngetrznymi aktami prawnymi.

. Podpisujacy umieszcza swoj odrgczny podpis w obrebie napisu lub pieczeci okreslajacej

imi¢ ,nazwisko i stanowisko stuzbowe podpisujacego.

Jesli podpisujacy pelni obowiagzki osoby uprawnionej do podpisania pisma lub dziata
na podstawie pelnomocnictwa lub upowaznienia, sktada podpis w obrebie swojej imiennej
pieczeci shuzbowej, zawierajacej informacje o pelnieniu obowiazkow lub dziataniu
na podstawie upowaznienia lub pelnomocnictwa.

Prowadzacy sktadaja pisma do podpisu w punktach kancelaryjnych.

. Pieczecie stawiane sg na pismach w punktach kancelaryjnych.

Urzedowsa piecze¢ okragla umieszcza si¢ na pismach o charakterze dokumentow (jak
dyplomy, decyzje, s$wiadectwa, umowy).
Na pismach o charakterze dokumentéw i na pismach niejawnych nie mozna umieszczaé
fascimile.

§ 34

. Pisma przeznaczone do wysylki za pomocg $rodkow komunikacji elektronicznej

przedstawia si¢ do podpisu wylacznie w postaci elektroniczne;.

W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:
podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej,

podpisuje odrecznie wydrukowang tres¢ pisma W postaci elektronicznej, tj. egzemplarz

przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy.

§ 35

. Przy sporzadzaniu odpisu pisma lub dokumentu nalezy zachowac¢ wszystkie ich elementy -

tre$¢, oznaczenie pieczeci, podpisy.
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2.

1/

2/

W zalezno$ci od tego, czy odpis sporzadza si¢ z oryginatu czy z odpisu, nalezy u gory
odpisu zaznaczy¢ "Odpis" lub "Odpis z odpisu".

Pod tekstem z lewej strony umieszcza si¢ klauzule "Stwierdzam zgodnos$¢ z oryginatem"
lub "Stwierdzam zgodno$¢ odpisu z odpisem" oraz date stwierdzenia zgodnos$ci 1 podpis

stwierdzajacego zgodnos¢, z podaniem jego stanowiska stuzbowego.

. Jesli z oryginatu sporzadza si¢ uwierzytelniong kopi¢, nalezy t¢ kopi¢ uwierzytelni¢

pieczecia uwierzytelniajagcg oraz podpisem uwierzytelniajacego 1 datg dokonania

uwierzytelnienia na kazdej stronie kopii.

WYSYLANIE PRZESYLEK

§ 36

Pisma w postaci papierowej, przeznaczone do wystania, prowadzacy sprawy sktadaja
w punktach kancelaryjnych, skad przekazywane sg one do Kancelarii.

Punkty kancelaryjne wktadajg korespondencj¢ do kopert, adresujg te koperty i nanosza
na nie piecze¢ nagldowkowa Uczelni oraz wpisujg znak sprawy pisma lub pism pod pieczecia
nagldéwkowa.

Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢ wystane automatycznie,
po ich podpisaniu podpisem elektronicznym albo przez punkt kancelaryjny lub prowadzacego
sprawe.

Przed wtozeniem pism do kopert punkty kancelaryjne w szczegdlnos$ci:

sprawdzaja, Czy pismo jest podpisane i opatrzone data oraz znakiem sprawy oraz czy
dotaczono do niego wszystkie zataczniki,

segregujg pisma i grupujg pisma adresowane do tego samego adresata w celu ich tacznego
wystania.

Przy wspotpracy wewnetrznej  miedzy jednostkami  organizacyjnymi dopuszcza sig
wysytanie z jednostek organizacyjnych merytorycznych do jednostek organizacyjnych innych
zamiast pisma skanu tego pisma pocztg elektroniczng. W takim przypadku po podpisaniu
pisma przez kierownika jednostki organizacyjnej, pismo jest skanowane, skan wysytany jest
do adresata, a pismo pozostaje w aktach sprawy , umieszcza si¢ na nim adnotacj¢ o dacie

wyslania pisma pocztg elektroniczng.

29



1/
2/
3/
4/
5/

1/
2/

Kancelaria rejestruje  wysytane przesytki W rejestrze przesylek  wychodzacych
(zalagcznik nr 2), prowadzonym na no$niku papierowym lub w postaci elektronicznej,
do ktdérego wpisuje si¢ nastgpujace dane:

liczba porzadkowa przesytki,

data przekazania przesytki do wystania,

nazwa adresata, do ktérego przesyla si¢ przesyitke,

znak sprawy wysylanego pisma,

sposob przekazania przesytki (np. list zwykty, polecony).

. Kancelaria przyjmujac przesytki do wystania:

wpisuje przesytki do pocztowej ksigzki nadawczej,

przekazuje korespondencj¢ na poczte, przestrzegajac dyspozycji co do sposobu jej nadania.
Pisma moga by¢ przekazywane do urz¢dow za posrednictwem wyznaczonych pracownikow.
Woéweczas na drugim egzemplarzu pisma, przeznaczonym do wilaczenia do akt sprawy, musi
si¢ znalez¢ pieczg¢ odpowiedniego urzedu z data wplywu i podpis odbierajagcego pismo
pracownika.

Za wysytanie przesylek niejawnych odpowiada Kancelaria Niejawna.

PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJ W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

§ 37

Dokumentacja  przechowywana w jednostkach  organizacyjnych  powinna by¢
zabezpieczona przed wgladem 0sob postronnych, uszkodzeniem, zniszczeniem 1 utratg.
Dokumentacj¢ przechowuje si¢ w teczkach aktowych, opisanych zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 29.

Akta spraw bedace w trakcie zatatwiania oraz przydzielone do zatatwienia prowadzacy
sprawy moga przechowywa¢ w oddzielnych teczkach.

Teczki aktowe =zatozone w danym roku kalendarzowym uktada si¢ w jednostkach
organizacyjnych w kolejnosci symboli klasyfikacyjnych z wykazu akt, natomiast teczki
o tym samym symbolu klasyfikacyjnym mozna gromadzi¢ w porzadku tematycznym
chronologicznym, alfabetycznym lub innym, utatwiajagcym kompletowanie

i wykorzystywanie dokumentacji w biezacej pracy.

. Nie nalezy przechowywa¢ dokumentacji luzem w biurkach i szafach.
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6. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej znajdujacej si¢ w jednostce organizacyjnej,
nalezy w ich miejsce wtozy¢ kart¢ zastepcza, w ktérej zaznacza si¢ znak sprawy, jej przedmiot,
nazwe jednostki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta lub nazwe
iadres podmiotu, do ktérego wystano akta sprawy, a takze przewidywany termin ich zwrotu.

Dopuszcza si¢ wykonywanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

§ 38

1. Teczki aktowe przechowuje si¢ w jednostkach organizacyjnych przez dwa lata, liczone
od 1 stycznia roku nastepnego po zamknieciu tych teczek.

2. Informatyczne no$niki danych, zgromadzone w sktadach informatycznych nosnikow danych,
przechowuje si¢ w tych sktadach przez dwa lata, liczac od 1 stycznia roku nastgpnego
po roku zakonczenia spraw, dla ktorych powstatl zbior przesytek w sktadzie.

3. Po uptywie terminéw wskazanych w ust. 11 2 , teczki aktowe i informatyczne no$niki danych
przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego.

4. Termin przekazania dokumentacji jednostki organizacyjne uzgadniaja z Archiwum Uczelni.

5. Akta spraw ostatecznie zalatwionych, ktore sa potrzebne w jednostkach organizacyjnych
dhuzej niz dwa lata, moga pozosta¢ w tych jednostkach tylko na zasadzie wypozyczenia
z archiwum zaktadowego, po dokonaniu formalnosci przekazania do tego archiwum
dokumentacji na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (na spis ten archiwum zaktadowe

nanosi adnotacje¢ 0 pozostawieniu akt w jednostce organizacyjnej na zasadzie wypozyczenia).

PRZEKAZYWANIE DOKUMENTACJ DO ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§ 39

1. Jednostki organizacyjne przekazuja do archiwum zaktadowego wszelkg dokumentacje
na nos$niku papierowym oraz informatyczne nosniki danych.

2. Przekazywana do archiwum zakladowego dokumentacja winna by¢ przez jednostki
organizacyjne prawidtowo uporzadkowana, opisana i zewidencjonowane W spisach zdawczo-
odbiorczych.

3. W przypadku wystepowania brakéw wsrod dokumentacji  przekazywanej do archiwum
zaktadowego, prowadzacy sprawe nanosi odpowiednig adnotacje w spisie spraw, W opisie
teczki aktowej oraz przy odpowiedniej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego (np. "dokumentacja

niekompletna™).
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1.
1/

2/

1/

§ 40

Przez uporzadkowanie akt nalezy rozumiec:

w odniesieniu do akt kategorii A:

a/ ulozenie akt Kkolejno sprawami, zgodnie =z ich rejestracja w  spisie  spraw,
tak aby akta sprawy najwcze$niejszej w roku znalazty si¢ na wierzchu a najnowszej
na spodzie teczki,

b/ ulozenie pism W obrebie spraw chronologicznie, tak by pismo najwcze$niejsze byto
na wierzchu, anajnowsze na spodzie,

¢/ usuniecie sposrod akt wtornikdw pism, brudnopisdéw, nie zapisanych kartek papieru,

d/ wylaczenie sposrod akt czeSci metalowych i plastikowych (spinacze, zszywki, koszulki
itp.),

e/ ponumerowanie kazdej zapisanej strony otowkiem w prawym gérnym rogu, a na odwrocie
strony w lewym,

f/ przetozenie akt do teczek z tektury bezkwasowej, o rozmiarach dostosowanych
do formatu akt,

g/ wpisanie na wewnetrznej spodniej oktadce teczki aktowej nastgpujacej formuly:
"Niniejsza teczka zawiera..... stron kolejno ponumerowanych / miejscowos¢, data, podpis
numerujacego akta/" ,

h/ opisanie teczek aktowych,

w odniesieniu do akt kategorii B, innych niz akta osobowe pracownicze i studenckie:

a/ przelozenie akt do tekturowych teczek,

b/ opisanie teczek aktowych.

. Grubos¢ przekazywanych do archiwum zaktadowego teczek aktowych nie powinna

przekracza¢ Scm, w przypadku wigkszej ilosci akt nalezy tworzy¢ tomy,

§ 41

. Przez uporzadkowanie akt osobowych pracownikéw nalezy rozumieé:

ulozenie akt w porzadku wynikajacym z obowigzujacych  przepisow , zgodnie
z ewidencjg akt w kartach ewidencyjnych oznaczonych literg alfabetu, tj. ulozenie akt
dotyczacych ubiegania si¢ o zatrudnienie w czgéci A, akt dotyczacych nawigzania stosunku
pracy i przebiegu zatrudnienia w cze$ci B, akt dotyczacych ponoszenia przez pracownika
odpowiedzialnosci porzadkowej w czesci C 1 akt dotyczacych ustania zatrudnienia w czesci D,
z uwzglednieniem m.in. nastepujacych dokumentoéw:

a/ podanie o przyjecie do pracy, zyciorys (CV), kwestionariusz osobowy, S$wiadectwa
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z poprzednich miejsc zatrudnienia i $wiadectwa potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe
sprzed okresu zatrudnienia, umowa o prace,
b/ dokumentacja z przebiegu pracy zawodowej ulozona chronologicznie, w tym angaze,
nagrody, $wiadectwa podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
¢/ podanie o zwolnienie z pracy lub wypowiedzenie umowy 0 prace, $wiadectwo pracy,
2/ w odniesieniu do akt osobowych zakwalifikowanych do kategorii BE50 - wytgczenie sposrod
akt cze$ci metalowych i plastikowych (spinacze, zszywki, koszulki itp.),
3/ w odniesieniu do akt osobowych zakwalifikowanych do kategorii BE50 - ponumerowanie
kazdej zapisanej strony, otdéwkiem w prawym goérnym rogu, a na odwrocie strony w lewym,
4/ odtozenie akt do teczki aktowej lub koperty, o odpowiednim formacie, osobnej dla
kazdego pracownika,
5/ opisanie teczek aktowych.
§ 42

1. Przez uporzadkowanie akt osobowych studentow nalezy rozumiec¢:
1/ ulozenie akt w porzadku rzeczowo chronologicznym, z uwzglednieniem nastgpujacej
kolejnosci:
a/ dokumentacja rekrutacyjna, decyzja 0 przyjeciu na studia, podpisany przez studenta akt
$lubowania,
b/ umowa o §wiadczenie ustug edukacyjnych (w przypadku studidow niestacjonarnych),
c/ karty okresowych osiggnie¢ studenta,
d/ podania studentéw 1 decyzje wtadz Uczelni dotyczace przebiegu studiow,
e/ recenzje pracy dyplomowej,
f/ protokot egzaminu dyplomowego,
g/ dyplom ukonczenia studiéw i suplement do dyplomu - egzemplarz do akt,
h/ karta obiegowa,
i/ praca dyplomowa,
j/ dokumentacja pomocy socjalnej udzielonej studentowi,
2/ wylaczenie sposrdd akt czesci metalowych 1 plastikowych (spinacze, zszywki, koszulki itp.),
3/ ponumerowanie kazdej zapisanej strony akt, olowkiem w prawym gérnym rogu, a na odwrocie
strony w lewym, przy tym oddzielnie numeruje si¢ strony pracy dyplomowej,
4/ odtozenie akt do teczki aktowej o odpowiednim formacie, osobnej dla kazdego studenta,
5/ opisanie teczek aktowych.
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§ 43

1. Teczki aktowe opisuje si¢ wedlug zasad okreslonych w § 29 instrukcji, a ponadto:

1/ na teczki aktowe kategorii A i kategorii B, inne niz teczki osobowe pracownikoéw
i studentow:

a/ wpisuje si¢ numer, pod ktérym dana teczka zostata zewidencjonowana w spisie
zdawczo-odbiorczym - w prawym dolnym rogu teczki (numer ten stanowi element
sygnatury archiwalnej),

b/ mozna wpisa¢ dodatkowo liczb¢ zapisanych stron na teczki z aktami kategorii A
- pod datami skrajnymi,

2/ nateczki /koperty z aktami osobowymi pracownikow Kategorii BES0 wpisuje si¢ liczbg
zapisanych stron - pod datami skrajnymi (numer ewidencyjny na te teczki wpisuje archiwum
zaktadowe po ich zewidencjonowaniu w skorowidzu alfabetycznym),

3/ nateczki z aktami osobowymi studentow wpisuje si¢ liczbg¢ zapisanych stron - pod datami
skrajnymi (osobno podaje si¢ liczbe zapisanych stron dokumentacji przebiegu studiow
I pracy dyplomowej), numer ewidencyjny tych teczek stanowi numer albumu.

2. Wzory opisu teczek aktowych, teczek akt osobowych pracownikéw, teczek akt osobowych

studentow stanowig zalaczniki nr 4,5,6 do instrukcji.

§ 44

1. Jednostki organizacyjne przekazujg akta do archiwum zaktadowego na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych (zalacznik nr 7), sporzadzonych osobno dla akt kategorii Ai B:

1/ w czterech egzemplarzach dla akt kategorii A - z przeznaczeniem dwoch egzemplarzy
dla Archiwum  Uczelni, jednego egzemplarza dla jednostki organizacyjnej i jednego
egzemplarza dla archiwum panstwowego,

2/ w trzech egzemplarzach dla akt kategorii B - z przeznaczeniem dwoch egzemplarzy dla
Archiwum Uczelni i jednego egzemplarza dla jednostki organizacyjnej.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze winny by¢ oznaczone:

1/ nazwg Uczelni i jednostki organizacyjnej przekazujacej akta do archiwum zaktadowego
(w lewym gérnym rogu spisu),

2/ nazwa jednostki organizacyjnej, ktora wytworzyta dokumentacje, jesli jest to inna jednostka
organizacyjna niz przekazujaca dokumentacj¢ (nad tabelg spisu zdawczo-odbiorczego).

3. Numer spisu zdawczo-odbiorczego okresla archiwum zaktadowe po przejgciu dokumentacji

ujetej w tym spisie.
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4.

W spisie zdawczo-odbiorczym zaznacza si¢ nast¢gpujgce dane:

1/ liczba porzadkowa,
2/ znak akt,
3/ tytut teczki aktowej,

4/ daty skrajne akt,

5/ kategoria archiwalna,

6/ liczba teczek,

7/ dane o miejscu przechowywania akt w archiwum zaktadowym,

8/ dane o wybrakowaniu akt, wycofaniu akt z archiwum zakladowego lub o przekazaniu

10.

11.

12.

13.

materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego.

. Dane wymienione w ust.4 pkt1-6 wpisuje si¢ do spisow zdawczo-odbiorczych

w jednostkach organizacyjnych, dane wymienione w ust. 4 pkt 7-8 wpisywane s3

w archiwum zakladowym.

. W spisach zdawczo-odbiorczych akt osobowych studentow zaznacza si¢ obok liczby

porzadkowej numer albumu.

. W spisach zdawczo- odbiorczych teczki aktowe ewidencjonuje si¢ W kolejnosci zgodnej

z kolejnosciag symboli klasyfikacyjnych w wykazie akt, wedtlug zasady , ze pod jedna pozycja

spisu yjmuje si¢ wylacznie jedng teczke aktowa.

. Teczki aktowe oznaczone nazwiskiem i imieniem ewidencjonuje si¢ W spisach zdawczo-

odbiorczych w porzadku alfabetycznym.

. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje pracownik jednostki organizacyjnej, ktory sporzadzit

spis, kierownik jednostki organizacyjnej oraz archiwista z Archiwum Uczelni.

Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego, podpisanego przez archiwistg, oznaczonego
przez niego data przekazania akt do archiwum zaktadowego oraz numerem spisu, archiwum
zaktadowe zwraca jednostkom organizacyjnym.

Jednostki organizacyjne prowadza teczki aktowe, w ktorych gromadza spisy zdawczo-
odbiorcze akt przekazanych do archiwum zaktadowego.

Sporzadza si¢ 0sobne spisy zdawczo-odbiorcze dla specyficznych rodzajow dokumentacji
(np. dokumentacji technicznej, fotograficznej, audiowizualnej), a jesli dane wymienione w ust.
4 sa niewystarczajace dla opisania tego rodzaju dokumentacji uzupetnia si¢ spisy zdawczo-
odbiorcze o dodatkowe informacje.

Spis  zdawczo-odbiorczy  dokumentacji fotograficznej przekazywanej do archiwum
zaktadowego winien zawiera¢ dodatkowo nast¢pujace dane: nazwisko autora, ilos¢ zdjeé¢

w temacie, forma zapisu (zalacznik nr 8).
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§ 45

1. Informatyczne nos$niki danych przekazywane ze sktadoéw informatycznych nosnikow
danych do archiwum zakladowego winny by¢ oznaczone w sposob pozwalajacy na ich
identyfikacje.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze informatycznych no$nikow danych winny by¢ oznaczone nazwa
Uczelni i jednostki organizacyjnej przekazujgcej nosniki do archiwum zaktadowego.

3. Informatyczne no$éniki danych przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego na podstawie
spisow zdawczo-odbiorczych informatycznych danych (zalacznik nr 9), w ktorych jest
zaznaczona:

1/ liczba porzadkowa,

2/ oznaczenie informatycznego nosnika danych i okreslenie typu no$nika,

3/ znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktorym powiazany jest nosnik,

4/ tytul dokumentacji /sprawy zapisanej na nosniku,

5/ data dokumentaciji,

6/ kategoria archiwalna,

7/ dane o miejscu przechowywania nosnikow w archiwum zaktadowym,

8/ dane o wybrakowaniu nosnikow, wycofaniu nosnikow z archiwum zakladowego
lub o przekazaniu materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego.

4. Dane wymienione w ust.3 pkt 1-6 wpisuje si¢ do spisow zdawczo-odbiorczych
w jednostkach organizacyjnych, dane wymienione w ust. 3 pkt 7-8 wpisywane s3
w archiwum zakladowym.

5. W spisach zdawczo- odbiorczych informatyczne nosniki danych ewidencjonuje si¢
w kolejnoséci zgodnej z kolejnoscig symboli klasyfikacyjnych w wykazie akt.

6. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje pracownik jednostki organizacyjnej, ktory sporzadzit
spis, kierownik jednostki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad informatycznych nosnikow
danych oraz archiwista z Archiwum Uczelni.

7. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego, podpisanego przez archiwiste, oznaczonego
przez niego datg przekazania no$nikow do archiwum zakladowego oraz numerem spisu,
archiwum zakladowe zwraca jednostkom organizacyjnym.

8. Jednostki organizacyjne gromadza spisy zdawczo-odbiorcze informatycznych nosnikow
danych przekazanych do archiwum zakladowego w teczkach, o ktérych mowa w § 44

ust. 11 instrukcji.
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KONTROLA PRACY BIUROWEJ

§ 46

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych prowadzg systematyczng Kkontrole czynnosSci
kancelaryjnych wykonywanych w jednostkach organizacyjnych.

2. Kontroli podlega m.in. :

1/ prawidtowos$¢ stosowania instrukcji kancelaryjnej 1 wykazu akt,

2/ prawidtowo$¢ prowadzenia spisOw spraw i teczek aktowych,

3/ prawidtowos$¢ obiegu dokumentacji,

4/ terminowos$¢ przekazywania dokumentacji do Archiwum Uczelni.

POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA W PRZYPADKU REORGANIZACJI
I LIWIDACJI JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
LUB USTANIA DZIALALNOSCI UCZELNI

§ 47

1. W przypadku reorganizacji lub likwidacji jednostek organizacyjnych przekazuje sie:

1/ zamknigte teczki spraw do archiwum zaktadowego,

2/ dokumentacj¢ spraw nie zakonczonych tej jednostce organizacyjnej, ktora przejeta
zadania jednostki organizacyjnej zlikwidowanej lub zreorganizowanej, na podstawie
protokotu przekazania.

2. Jednostka organizacyjna, ktora przejeta akta spraw nie zakonczonych, dokonuje ich
ponownej rejestracji, zgodnie z § 25 ust. 2 pkt 2 instrukcji.

3. W przypadku ustania dziatalno$ci Uczelni przekazuje sig:

1/ materialy archiwalne do archiwum panstwowego,

2/ dokumentacj¢ niearchiwalng sukcesorowi, a w przypadku jego braku organowi

nadrzgdnemu nad Uczelnia.
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POSTANOWIENIA KONCOWE

§48

1. Instrukcja kancelaryjna moze by¢ nowelizowana na podstawie zarzadzenia Rektora
w uzgodnieniu z dyrektorem archiwum panstwowego.

2. Ogo6lny nadzor nad przestrzeganiem postanowien instrukcji sprawuje Kanclerz.

ZAYLACZNIKI DO INSTRUKCJI KANCELARYJNEJ:

Zatacznik Nr 1 - Wzor pieczeci wptywu

Zatacznik Nr 2 - Wzor rejestréw przesytek wptywajacych i wychodzacych
Zatgcznik Nr 3 - Wzor spisu spraw

Zatgcznik Nr4 - Wzor opisu teczki aktowej

Zatgcznik Nr 5 - Wzor opisu teczki aktowej - akt osobowych pracowniczych
Zatacznik Nr 6 - Wzor opisu teczki aktowej - akt osobowych studenckich
Zatacznik Nr 7 - Wzor spisu zdawczo-odbiorczego

Zatacznik Nr 8 - Wzor spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji fotograficznej

Zatgcznik Nr 9 - Wzor spisu zdawczo-odbiorczego informatycznych nosnikow danych
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do instrukcj

Zatacznik nr 1
i kancelaryjnej

Akademii Wychowania Fizycznego

WZOR PIECZECI WPLYWU:

1/ Kancelarii

we Wroctawiu

AWF WROCLAW - KANCELARIA

Nazwa jednostki organizacyjnej, do ktorej skierowano pismo:

L.dz.

Wptlyneto Data wplywu

Zat.:

2/ Rektoratu

Znak sprawy

REKTORAT AWF WROCLAW

Nazwa jednostki organizacyjnej, do ktorej skierowano pismo:

L.dz.

Wplyneto Data wptywu

Zat. :

Znak sprawy
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3/ Sekretariatu Kanclerza

AWF WROCLAW - SEKRETARIAT KANCELERZA

Nazwa jednostki organizacyjnej, do ktorej skierowano pismo:

L.dz.

Wptyneto Data wptywu

Zatl.:

Znak sprawy

4/ punktu kancelaryjnego jednostki organizacyjnej

AWF WROCLAW - nazwa punktu kancelaryjnego

L.dz.

Wptynelo Data wplywu

Zat.:

Znak sprawy
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WZOR REJESTROW:

1/ Rejestr przesylek wplywajacych

Zatacznik nr 2
do instrukcji kancelaryjnej

Akademii Wychowania Fizycznego
we Wroclawiu

L.p. Data Nr Data Tres¢ korespondencji Uwagi
wplywu Od kogo Przydzielenie
korespon. korespondencji | (W tym liczba
zalgcznikow)
otrzymanej
korespondencji
2/ Rejestr przesylek wychodzacych
L.p. Data Znak sprawy

wystanej Nazwa adresata wysylanego pisma Uwagi (w tym sposob
korespondencji przekazania przesytki)
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Zaktacznik nr 3




WZOR SPISU SPRAW

do instrukcji kancelaryjnej
Akademii Wychowania Fizycznego
we Wroclawiu

rok symbol jedn. org.. oznacz. teczki tytut teczki wg wykazu akt
Od kogo wptyneta Data
L SPRAWA UWAGI
P (krotka tres¢) . . wszczecia | ostatecznego | (sposob zalatwienia)
znak pisma z dnia e
sprawy zatatwienia

42

Zakacznik nr 4




do instrukcji kancelaryjnej
Akademii Wychowania Fizycznego
we Wroclawiu

WZOR OPISU teczki aktowej

AKADEMIA WYCHOWANIA FIZYCZNEGO
WE WROCLAWIU
REKTORAT
(nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej)

R.0321 A

(znak akt) (kategoria archiwalna)

Sprawozdania roczne
(tytul - hasto klasyfikacyjne)

Sprawozdanie z dzialalnosci AWF
za 2017/r.

2018
(daty skrajne)

t. 1

(tom)

28 str.

(liczba zapisanych stron)

150/1

(sygnatura archiwalna)

Zatacznik nr 5
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do instrukcji kancelaryjnej
Akademii Wychowania Fizycznego
we Wroclawiu

WZOR OPISU teczki aktowej - akt osobowych pracownika

AKADEMIA WYCHOWANIA FIZYCZNEGO
WE WROCLAWIU
DZIAL. SPRAW PRACOWNICZYCH I PLAC
(nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej)

RP.120
(znak akt) (kategoria archiwalna)
AKTA OSOBOWE
(tytut - hasto klasyfikacyjne)
KOWALSKI JAN
ZATRUDNIONY: OD 10.05.2005

DO 30.04.2017

2000-2017
(daty skrajne)

52 str.

(liczba zapisanych stron)

(numer ewidencyjny)

Zaktacznik nr 6
do instrukcji kancelaryjnej
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Akademii Wychowania Fizycznego
we Wroclawiu

WZOR OPISU teczki aktowej - akt osobowych studenta

AKADEMIA WYCHOWANIA FIZYCZNEGO
WE WROCLAWIU
WYDZIAL WYCHOWANIA FIZYCZNEGO
(nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej)

DWD.540 BE 50

(znak akt) (kategoria archiwalna)

AKTA OSOBOWE STUDENTA

(tytut - hasto klasyfikacyjne)

Student Kowalski Jan
Wydziat Wychowania Fizycznego — kierunek -------------
Data rozpoczecia studiow: 1.10.2012

Data ukonczenia studiow : 30.09.2017

Liczba stron akt S ——

Liczba stron pracy dyplomowej---------

(nr albumu)

Zaktacznik nr 7
do instrukcji kancelaryjnej
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(nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY NR

Akademii Wychowania Fizycznego
we Wroclawiu

Wybrakowanie
Kate- Liczba Miejsce (data, nr zgody),
L Znak ak . . Dat_y goria teczek | przecho- | datawycofania
p. | Znakakt Tytul teczki aktowej skrajne |archi- akto- |  wywania ;:l:l‘:gwe“;o b
od - do |walna wych | warchiwum przekazania do
zakladowym | archiwum
panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8
podpis sporzadzajacego spis podpis archiwisty
podpis kierownika jednostki organizacyjnej
data przekazania dokumentacji
Zaktacznik nr 8
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do instrukcji kancelaryjnej
Akademii Wychowania Fizycznego
we Wrocltawiu

(nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY NR.......
Miejsce Wybrakowanie
- Kate- Liczba Tlo$é Forma przecho - (data, nr zgody),
Lp. | Znak Tytul - temat Daty - . -
. Akt dOku mentaCJI Skrajne goria' jednos'tek Nazwisko obrazow zZapisu ) wywania data V\{yCOfanla
. . od - do archi- archi- autora w obrazu | Uwagi w z archiwum
fotograficznej walna | walnych temacie archiwum | zakladowego lub
(wydarzenia, ludzie, zakladowym | przekazania do
; archiwum
obie kty) panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
podpis sporzadzajgcego spis podpis archiwisty

data przekazania dokumentacji
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(nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH Nr

Zatacznik nr 9
do instrukcji kancelaryjnej
Akademii Wychowania Fizycznego
we Wroclawiu

Wybrakowanie

.. - iei data, nr zgody),
Typ Znaksspr);g;\;y lub Tytul dokumentacji/sprawy Pf)artiz '\r/'z':é?]%e éata Wycogani?
I 0znaczenie Klas f)i/kac v 7 zapisanej na nos$niku grchi- ‘\jv ania | archiwum

L nosnika . y yiny, Data ywa zakladowego lub

p. ktérym powiazany walna | w archiwum przekazania do
jest nosnik, zakladowym | 5rchiwum

panstwowego

1 2 3 4 5 6 7 8

podpis sporzadzajacego spis

podpis kierownika jednostki organizacyjnej

podpis archiwisty

odpowiadajacej za sktad informatycznych no$nikéw danych

data przekazania no$nikow
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