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Rozdziat |
Postanowienia ogolne.

§1

1. Instrukcja kancelaryjna zwana dalej instrukcjg, okresla zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Nowym Saczu.

2. Okreslony w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniajg
jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg dokumentéw w Uczelni.

§2
1. Postepowanie z dokumentami niejawnymi regulujg odrebne przepisy.

2. W sprawach zwigzanych z obiegiem i przechowywaniem dokumentacji zawierajacej
informacije niejawne, tylko woéwczas stosuje sie tryb postepowania podany w instrukciji,
gdy czynnosci te nie zostaty uregulowane w odrebnych przepisach.

§3
Uzyte w instrukcji nastepujace okreslenia oznaczaja:

1) akta sprawy - calg dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki,
formularze, plany, fotokopie, protokoty, rysunki, itp.)
zawierajacg dane, informacje, wnioski itp., ktére byly, sg
lub mogq by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,

2) aprobata - wyrazenie zgody na tresc i sposéb zatatwienia sprawy,

3) archiwista - pracownika lub pracownikédw odpowiedzialnych za
prowadzenie Archiwum Uczelni,

4) Archiwum Uczelni - jednostke organizacyjng Uczelni, do ktérej zadan
nalezy przejmowanie dokumentacji niepotrzebnej do
biezacego urzedowania Uczelni, jej przechowywanie,
ewidencjonowanie, opracowywanie, udostepnianie oraz
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

5) czystopis - tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci
ostatecznej, przygotowanej do podpisu przez osobe
uprawniona,

6) dekretacja - adnotacje na pismie wplywajgcym, przydzielajaca je do

zalatwienia okreslonej jednostce organizacyjnej lub
referentowi, zawierajgcq dyspozycje co do terminu i
sposobu zatatwienia sprawy,

7) dokument - akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy
uprawnienie lub stwierdzajacy prawdziwosé okreslonych
w nim zdarzeh bgdz danych (np.: orzeczenie, wyrok,
Swiadectwo, itp.),

8) dokumentacja - wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, jak rowniez
korespondencje, dokumentacje finansowsg, techniczng i
statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy i mikrofilmy,
nagrania audiowizualne — bez wzgledu na sposéb ich
wytworzenia,

9) jednostka organizacyjna - instytut i inne jednostki organizacyjne wymienione
w statucie Uczelni oraz jednostki administracyjne
okreslone w regulaminie organizacyjnym uczelni (np.
studium, zaktad, biblioteka, biuro, dziat itp.),
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10) kierownik

11) kontrolka wplywaj acej
i wysytanej korespondencji

12) korespondencja

13) no$nik informatyczny

14) no$nik papierowy

15) pieczeé

16) piecz e¢ urzedowa
17) poprzednik
18) przesyika

19) punkt zatrzymania

20) referent

21) rejestr kancelaryjny

22) Rektor

23) sekretariat

24) Sekretariat ogoélny

25) spis spraw

26) sprawa

27) teczka rzeczowa

- kierownika jednostki organizacyjnej lub osobe przez
niego upowazniong (np.: Rektor, Prorektor, Kanclerz,
Dyrektor, Kierownik itp.),

- pomoc kancelaryjng w sekretariacie ogélnym (np.
dziennik korespondencyjny, dziennik podawczy),

- kazde pismo wplywajgce do Uczelni lub wysytane
z Uczelni z uwzglednieniem pism wewnatrzuczelnianych,

- dyskietka, tasma magnetyczna lub inny nosnik, na
ktérym zapisano w formie elektronicznej tre$¢ dokumentu,
pisma itp.,

- arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktérym
umieszczona jest tres¢ dokumentu, pisma, itp.,

- stemple nagtéwkowe, imienne do podpisu itp.,

- okraglg piecze¢ z godiem panstwa posrodku i nazwg
Uczelni w otoku,

- akta poprzedzajgce ostatnie otrzymane pismo w danej
sprawie,

- otrzymywane oraz wysylane pisma/dokumenty,
pakiety/paczki, telegramy, faksy oraz e-maile,

- kazde stanowisko pracy, przez ktére przechodzg akta
sprawy w trakcie wykonywania czynnosci urzedowych
zZwigzanych z jej zalatwieniem,

- pracownika zalatwiajgcego merytorycznie dang sprawe i
przechowujgcego dokumentacje sprawy w trakcie jej
zalatwiania oraz po jej zakonczeniu,

- zestawienie spraw jednorodnych na nosniku
papierowym lub informatycznym stanowigce rownowaznik
Spisu spraw,

- Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej
w Nowym Saczu,

- jednostke administracji uczelnianej, do ktérej zadan
nalezy obstuga kancelaryjna w danej jednostce
organizacyjnej Uczelni,

- jednostke administracji uczelnianej zatatwiajacej sprawy
obstugi kancelaryjnej w skali catej Uczelni,

- formularz na nosniku papierowym lub informatycznym
stuzagcy do chronologicznego rejestrowania spraw
w obrebie teczki zatozonej zgodnie z wykazem akt
w danym roku kalendarzowym na danym stanowisku

pracy,

- zdarzenie lub stan rzeczy jak réwniez podanie, pismo,
dokument, wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci
stuzbowych,

- teczke wigzang, skoroszyt, segregator itp., stuzace do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych
akt spraw ostatecznie zatatwionych, objetych tg samg
grupg akt ustalong wykazem akt jak rowniez teczke
obejmujacy jedng sprawe lub teczke zbiorczg. Stanowi
zazwyczaj jedng jednostke archiwalna,
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28) Uczelnia

29) wykaz akt

30) zatacznik

31) znak akt

32) znak sprawy

- Panstwowg Wyzszg Szkote Zawodowg w Nowym
Saczu,

- jednolity rzeczowy wykaz akt czyli wykaz haset
rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi i
kwalifikacjg archiwalna,

- kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci,
lub tworzacy pod wzgledem tresci calos¢ z pismem
przewodnim (pisma, broszury, ksigzki, druki, formularze,

itp.),

- zespd6t symboli okreslajgcych przynaleznos¢ spraw do
okreslonej jednostki organizacyjnej i do okreslonej klasy
wykazu akt,

- zespot symboli oznaczajagcych jednostke organizacyjng
oraz przynaleznosc¢ sprawy do okreslonej klasy wykazu
akt i numeru, pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana
w spisie spraw danej teczki rzeczowej w danym roku
kalendarzowym.

Rozdziat Il

Podstawowe czynno $ci kancelaryjne i ich podziat.

§4

1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1) przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozdziat korespondencji oraz przesyiek,

2) prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych i wartosciowych,

3) sporzadzanie czystopisOw pism oraz ich powielanie,

4) dekretowanie korespondencji,

5) podpisywanie korespondenciji,

6) przygotowanie korespondenciji i przesytek do wysyiki,

7) wysytanie korespondenciji,

8) rejestrowanie i zatatwianie spraw,

9) prowadzenie teczek rzeczowych,

10) prowadzenie pomocy kancelaryjnych,

11) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych

0s6b lub stanowisk pracy.

2. Czynnosci kancelaryjne w Uczelni wykonuja:

1) Rektor, Prorektorzy, Kanclerz Uczelni, Dyrektorzy, Kierownicy,

2) Sekretariat ogolny,

3) sekretariaty wszystkich jednostek organizacyjnych,

4) jednostki organizacyjne prowadzace dzialalnos¢ administracyjng (dziaty, biura,

zespoty i inne),

5) referenci.
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Rozdziat Il
Obieg korespondenciji.

§5

1. Obieg korespondencji powinien by¢ bezposredni tzn. pismo powinno by¢ kierowane
bezposrednio do miejsca przeznaczenia i przechodzi¢ tylko przez niezbedne punkty
zatrzymania.

2. Korespondencje i akta spraw w obiegu wewnetrznym przesyta sie za posrednictwem
wyznaczonych  pracownikéw, ktorzy dostarczajg poszczegbélnym  jednostkom
organizacyjnym przesytki umieszczone w teczce obiegowej (obwolucie) oznaczonej
pieczatkg jednostki organizacyjnej oraz zabierajg korespondencje i akta spraw
przeznaczone do dalszego obiegu.

3. Typowy obieg akt, uwzgledniajagcy najkonieczniejsze punkty zatrzymania jest
nastepujacy:

1) Sekretariat ogolny — przyjmuje wszystkie wptywy, dostarczone przez Poczte Polska,
kurierdw lub osobiscie przez interesantéw, a nastepnie dokonuje ich rozdzialu;

2) sekretariaty — odbierajg wpltywy z Sekretariatu ogélnego, przedktadajg je do wgladu
Rektorowi, Prorektorom, Kanclerzowi lub osobom upowaznionym, a nastepnie
rozdzielajg na jednostki nizszych szczebli lub referentéw, zgodnie z dokonang
dekretacja;

3) kierownicy - przegladajg wplywy, wydajg dyspozycje co do zalatwienia sprawy,
przydzielajg pisma referentom, kontrolujg przebieg zatatwienia sprawy, akceptujg jej
ostateczne zatatwienie;

4) referenci — rejestrujg i zalatwiajg sprawe, tzn. wykonujg czynnosci okreslone
instrukcjg oraz mieszczgce sie w zakresie ich obowigzkéw, zmierzajace do
prawidtowego zatatwienia sprawy, a nastepnie przekazujg sprawe do sekretariatu;

5) sekretariaty — sprawdzajg pisma, kopertujg, adresujg, ewidencjonujg, a nastepnie
przekazujg do Sekretariatu ogolnego celem ekspedycij;

6) Sekretariat ogélny — wysyla podpisane, zakopertowane oraz zaadresowane pisma
pod wskazane adresy.

Rozdziat IV
Przyjmowanie i odbiér korespondenciji.

§6

1. Do przyjmowania korespondencji wplywajacej z zewnatrz powotany jest Sekretariat
0gOlny. Pracownik Sekretariatu ogdélnego, posiadajgcy state upowaznienie do odbioru
korespondencji urzedowej, dokonuje odbioru przesytek.

2. Przy odbiorze przesytek nalezy sprawdzi¢ prawidtowos$¢ zaadresowania oraz stan
przesytki. W przypadku stwierdzenia naruszenia jej zawartosci nalezy sporzadzié¢
protokot, podajac w nim rzeczywistg zawarto$¢ przesyiki. Protokdt, po podpisaniu przez
doreczajgcego, nalezy przekaza¢ kierownikowi jednostki organizacyjnej, ktorej ta
przesytka dotyczyla, w celu nadania sprawie dalszego biegu.

3. Przesylki adresowane do innej instytucji Sekretariat ogélny zwraca bezzwiocznie
doreczajgcemu.

4. Sekretariat og6lny odbiera wszystkie przesytki z wyjatkiem przesytek za pobraniem.
O przesylce za pobraniem pracownik Sekretariatu ogélnego zawiadamia adresata, ktéry
osobiscie odbiera przesytke i reguluje naleznosc.
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Rozdziat V
Otwieranie i sprawdzanie korespondencji wptywa]  acej.

§7

1. Sekretariat ogolny otwiera wszystkie przesytki z wyjgtkiem zawierajgcych informacje
niejawne oraz adresowanych imiennie do pracownikdéw, a nastepnie:

1) przesylki polecone zaadresowane do konkretnej osoby wymienionej z imienia
i nazwiska lub zawierajgce informacje niejawne, ewidencjonuje i nie otwierane
przekazuje adresatowi;

2) przesytki zwykle zaadresowane do konkretnej osoby wymienionej z imienia
i nazwiska, nie otwierane przekazuje adresatowi (bez ewidencjonowania);

3) paczki kierowane na adres Uczelni ewidencjonuje i za potwierdzeniem wydaje
zainteresowanym. W przypadku, gdy w paczce jest zalaczona faktura, adresat paczki
jest zobowigzany do niezwtocznego opisania faktury i przekazania jej do Kwestury
w celu dalszej realizacji;

4) pozostate przesytki polecone i zwykle (bez wymienionego imienia inazwiska
w adresie), po otwarciu:

a) sprawdza przesytke zgodnie z postanowieniami § 7 ust. 5,

b) stempluje pismo pieczecig wptywu w gornej czesci pisma po lewej stronie oraz
datownikiem (w przypadku braku miejsca w wyznaczonym polu, pieczeé
umieszcza sie ha awersie pisma na najblizszym wolnym miejscu),

Wzér pieczeci wptywu — zatgcznik nr 1

c) ewidencjonuje w kontrolce wplywajacej korespondenciji,
Wzor kontrolki wptywajgcej i wysytanej korespondencii — zatgcznik nr 2

d) nanosi w obrebie pieczeci wptywu symbol danej jednostki organizacyjnej zgodny
ze schematem organizacyjnym Uczelni oraz kolejny numer 2z kontrolki
wplywajgcej korespondencji,

e) rozdziela przesyiki miedzy poszczegédlne jednostki organizacyjne, zgodnie z ich
przeznaczeniem, uwzgledniajgc postanowienia § 7 ust. 6,

f) w odniesieniu do nadsytanych faktur i rachunkéw postepuje sie analogicznie jak
powyzej, odnotowujgc wptyw faktur i rachunkéw w odrebnej kontrolce wpltywajacej
korespondencji zatozonej dla tego rodzaju dokumentow,

g) w przypadku korespondencji nie otwieranej piecze¢ wptywu umieszcza sie
w widocznym miejscu, na przedniej stronie koperty.

2. Przesytki wymienione w ust.1 punkt d, odbierajg w Sekretariacie ogdélnym wyznaczeni
pracownicy jednostek organizacyjnych, za potwierdzeniem w kontrolce wplywajacej
korespondenciji.

3. Jezeli po otwarciu przesylki nie oznaczonej na zewnatrz napisem ,zastrzezone”,
Joufne”, okaze sie ze przesylka zawiera jednak informacje niejawne, nalezy
bezzwiocznie przekaza¢ jg w zabezpieczonym opakowaniu wiasciwe]j osobie —
z adnotacjg o przyczynie otwarcia przesyiki.

Przesytki mylnie skierowane odsyla sie do nadawcy.

Po otwarciu i wyjeciu zawartosci przesyiki nalezy sprawdzi¢ czy do pisma zostata
zalgczona podana w nim ilos¢ zalacznikédw. Kazda stwierdzong niezgodnos$¢ nalezy
odnotowac na pismie.

6. Koperty dotgcza sie tylko do listbw poleconych, a takze do tych, dla ktorych istotna jest
data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, decyzje, odwotania itp.
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Pieczeci wptywu nie umieszcza sie na dokumentach osobistych (np. Swiadectwa,
orzeczenia sadu, akty stanu cywilnego itp.), zalgcznikach, czasopismach, prospektach i
innych drukach niewymagajgcych merytorycznego zatatwienia.

Rozdziat VI
Przegl adanie i przydzielanie pism do zatatwienia.

§8

Sekretariaty, po otrzymaniu przesytek z Sekretariatu ogélnego, przedstawiajg Rektorowi,
Prorektorom, kierownikom korespondencje do przegladniecia i dekretacji.

Rektor, Prorektorzy, kierownicy — przegladajgc korespondencije:
1) okreslajg korespondencije, ktérg sami zatatwiaja;

2) przydzielajg pozostatg korespondencje do zatatwienia przez wiasciwe jednostki
organizacyjne.

Na przegladanej korespondencji przewidzianej do zatatwienia przez wtasciwe jednostki
organizacyjne umieszcza sie dyspozycje dotyczace sposobu i terminu zalatwienia
sprawy, aprobaty bgdz podpisu czystopisu.

Kierownik dokonujac przegladu nadestanej korespondenc;ji:
1) okresla korespondencje, ktorg sam zatatwia,;

2) wytgcza pisma mylnie skierowane i zwraca do sekretariatu celem przekazania
wiasciwemu adresatowi;

3) wyznacza referentéw zatatwiajacych poszczegdélne sprawy.
Do przekazania dyspozycji powinno stosowac sie typowe skroty:

1) m.p. — mdj podpis — oznacza, ze wydajacy dyspozycje zastrzega sobie prawo
podpisania czystopisu;

2) pm. — prosze moéwié — oznacza, ze o0soba otrzymujgca sprawe, przed
przystgpieniem do jej zatatwienia, powinna omowic jg z wydajgcym dyspozycije;

3) p.r. —prosz e referowa € — oznacza, ze osoba otrzymujgca sprawe, po przygotowaniu
projektu zatatwienia sprawy, powinna zreferowac problem z wydajacym dyspozycje;

4) opinia — oznacza, ze osoba otrzymujgca sprawe powinna przygotowaé opinie
w danej sprawie;

5) aa—ad acta — oznacza, ze pismo nalezy dotaczy¢ do akt sprawy.

Kierownik moze ustali¢, ktére z wplywajacych pism sekretariat przekazywaé bedzie
bezposrednio do referentéw, z pominieciem dekretacji kierownika.

Jezeli pismo wplywajace dotyczy spraw nalezacych do zakresu dziatania réznych
jednostek organizacyjnych, dekretujacy:

1) wyznacza jednostke organizacyjng odpowiedzialng za ostateczne sformutowanie
odpowiedzi zgodnie z regulaminem organizacyjnym i przekazuje oryginat dokumentu
zaznaczajac ha nim jednostki wspoétdziatajace,

2) zleca wykonanie odpowiedniej ilosci kopii tego pisma na ktorych wydaje dla
pozostatych jednostek szczegoOtowe dyspozycje dotyczace zakresu i sposobu
zalatwienia sprawy.

Ostateczne sformutowanie odpowiedzi nastepuje na podstawie notatek stuzbowych
sporzadzonych przez jednostki organizacyjne i przekazanych do jednostki wyznaczonej
przez dekretujgcego.

Korespondencje przejrzang i zwrécong przez kierownika sekretariat dzieli zgodnie
z dyspozycjami i przekazuje wasciwym referentom.
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Rozdziat VII
System kancelaryjny.
Podziat dokumentacji na kategorie archiwalne.

§9

1. W Uczelni obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na wykazie akt.

. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjnej Uczelni,
klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalnosci Uczelni oraz zawiera ich kwalifikacje
archiwalng. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci Uczelni
oznaczone w poszczegolnych pozycjach symbolami, hastami klasyfikacyjnymi oraz
kategorig archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczenia, rejestracji, laczenia i
przechowywania akt.

. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli calos¢ wytwarzanej
dokumentacji na dziesie¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych w sposéb ogdiny,
oznaczonych symbolami od 0 do 9. W ramach tych klas wprowadza sie podziat na klasy
drugiego rzedu. Sa to hasta bardziej szczegétowe, oznaczone symbolami dwucyfrowymi
powstajacymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzedu kolejno jednej z cyfr
odpowiednio 00 — 99, a nastepnie dalszy podziat klas drugiego rzedu na klasy trzeciego
i czwartego rzedu oznaczone symbolami trzy- i czterocyfrowymi, odpowiednio od 000-
999 Iub 0000-9999. Niektore klasy z pierwszego, drugiego i dalszych rzeddéw
pozostawiono wolne, na wypadek rozszerzenia w przysztosci dziatalnosci Uczelni.

Hasta klasyfikacyjne oznaczone kategorig archiwalng sg podstawg do zakiladania teczek
rzeczowych i rejestracji spraw.

. Akta jednorodne tematycznie z réznych jednostek organizacyjnych Uczelni bedg
posiadaly to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta. Wyroznia¢ je beda
symbole literowe stanowigce oznaczenie nazwy danej jednostki organizacyjnej.

§10

Kazda jednostka organizacyjna sporzadza do wlasnego uzytku wycigg z wykazu akt
zawierajgcy odpowiednie pozycje wykazu tj.: symbole, hasta klasyfikacyjne oraz
kwalifikacje archiwalng i informacje z rubryki ,uwagi”.

. Wyciag z wykazu akt sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz
zatrzymuje dla siebie jednostka organizacyjna, a drugi przekazuje sie do Archiwum
Uczelni.

Zmiany w wykazie akt polegajgce na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli i haset
klasyfikacyjnych moga by¢ dokonywane tylko na podstawie zarzadzenia Rektora
w porozumieniu z dyrektorem wilasciwego miejscowo archiwum panstwowego.

§11
Dokumentacja powstajgca, nadsytana i sktadana w Uczelni dzieli sie na:

1) dokumentacje stanowigcg materialy archiwalne wchodzace w skifad panstwowego
zasobu archiwalnego, zwang dalej ,materialami archiwalnymi”,

2) dokumentacje inng niz okreslong w pkt. 1, nie stanowigca materiatow archiwalnych,
zwang dalej ,dokumentacjg niearchiwalng”.

Oznaczenie kategorii dokumentaciji:

3) kategorie dokumentacji stanowigcej materiaty archiwalne, oznacza sie symbolem
"A” ;

4) kategorie dokumentacji niearchiwalnej, oznacza sie symbolem ,B”, z tym ze:

Instrukcja kancelaryjna Batwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Nowyma&zu 9



3.

4.

a) symbolem ,B” 2z dodaniem cyfr arabskich (np.: B5, B10) oznacza sie
dokumentacje niearchiwalng o czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po
uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania i po uznaniu jej za nieprzydatng
przez Uczelnie, podlega brakowaniu. Okres przechowywania oznaczony cyframi
arabskimi liczy sie w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia
roku nastepnego po ostatecznym zatatwieniu sprawy. Zniszczenie dokumentacji
nastepuje na podstawie zgody wydanej przez wiasciwe miejscowo archiwum
panstwowe,

b) symbolem ,Bc” oznacza sie dokumentacje niearchiwalng posiadajacg
krétkotrwate znaczenie praktyczne, ktérg po petnym jej wykorzystaniu mozna
przekaza¢ na makulature bezposrednio z jednostki organizacyjne] bez
przekazywania jej do Archiwum Uczelni, ale w porozumieniu z tym Archiwum i
w trybie okreslonym w punkcie 2 lit. A,

¢) symbolem ,BE”, z dodaniem cyfr arabskich (np.: BE10) oznacza sie
dokumentacje niearchiwalna, ktéra ze wzgledu na jej charakter, tre$¢ i znaczenie,
po uplywie obowigzujgcego okresu przechowywania podlega ekspertyzie
archiwalnej dla ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacji archiwalnej tej
dokumentacji. Ekspertyze przeprowadza na wniosek Uczelni, wlasciwe miejscowo
archiwum panstwowe.

W uzasadnionych przypadkach, wtasciwe miejscowo archiwum panstwowe moze
dokona¢ zmiany kategorii dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 2.

W wykazie akt ustalono kategorie akt dla jednostki merytorycznej i jednostek innych
niz merytoryczna:

1) przez jednostke merytoryczng nalezy rozumie¢ jednostke organizacyjng
w Uczelni, do zadan ktérej nalezy ostateczne, pod wzgledem merytorycznym,
zalatwienie danej sprawy i ktora w tym zakresie gromadzi catos$¢ akt;

2) przez jednostke organizacyjng inng niz jednostka merytoryczna nalezy rozumiec
jednostke, w ktorej wystepujg akta dotyczace tej samej klasy zagadnien, co
w jednostce merytorycznej, lecz stanowig jedynie dokumentacje pomocniczg i
powtarzalna.

Rozdziat VIl
Rejestrowanie spraw i znakowanie akt.
Zaktadanie i prowadzenie teczek rzeczowych.

§12

1. Dla kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji pozycji wykazu akt, zaktada sie spis spraw
oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke rzeczowg do przechowywania w niej spraw
ostatecznie zalatwionych z zastrzezeniem zapiséw w 817. Wszystkie pisma (akta)
dotyczace jednej sprawy nalezy gromadzi¢ i przechowywa¢ w sposob umozliwiajgcy
ustalenie daty wszczecia i zakonczenia sprawy.

2. Kazda teczka rzeczowa spraw zakonczonych winna zawiera¢ na okladce nastepujgce
oznaczenia:

1)
2)

3)
4)

5)

na srodku u gory — petng nazwe Uczelni i jednostki organizacyjnej;

ponizej po lewej stronie - symbol literowy jednostki organizacyjnej i symbol cyfrowy
z wykazu akt, a jezeli jest to teczka, o ktorej mowa w § 15 ust. 2 to znak sprawy;

ponizej po prawej stronie — kategorie archiwalna;

na $rodku — tytut teczki tzn. pelne hasto z wykazu akt uzupelnione o blizsze
okreslenie zawartosci teczki (rodzaj akt wystepujacych w teczce);

pod tytutem — rok zaloZzenia i zamkniecia teczki.
Wzér opisu teczki aktowej — zatgcznik nr 3
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Spisy spraw i teczki rzeczowe zaklada sie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.
W przypadku matej liczby korespondencji dopuszcza sie prowadzenie teczek przez okres
dluzszy niz jeden rok. Niemniej jednak w takim przypadku zaktada sie dla kazdego roku
oddzielny spis spraw.

§13

Zarejestrowanie sprawy w bezdziennikowym systemie kancelaryjnym polega na wpisaniu
jej do spisu spraw na podstawie pisma rozpoczynajgcego sprawe.

Spis spraw prowadzi sie na specjalnych formularzach na nosniku papierowym lub
w formie elektronicznej.

Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej
sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego przez dang jednostke
organizacyjng. Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje sie do spisu spraw, lecz
dotacza do akt sprawy w porzadku chronologicznym, umozliwiajgcym ustalenie dat

wszczecia i zakonczenia sprawy. [Wzor formularza spisu spraw - zatgcznik nr 4a/.
Dopuszcza sie prowadzenie spisu spraw umozliwiajgcego rejestrowanie poszczegoélnych
pism w obrebie danej sprawy. /Wz06r formularza spisu spraw - zatgcznik nr 4b/.

O rodzaju stosowanego formularza spisu spraw dla poszczegdlnych teczek decyduje
kierownik.

Referent, po otrzymaniu pisma do zalatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz
wszczetej, czy tez rozpoczyna nowg sprawe. W pierwszym wypadku pismo dotgcza do
akt sprawy (poprzednikéw) odnotowujac wptyw w spisie spraw w przypadku stosowania
zalgcznika nr 4b. W drugim, przed przystgpieniem do zalatwienia, rejestruje jako nowg
sprawe. W obu wypadkach referent wpisuje znak sprawy poza odcisnietg pieczecig
wplywu, w prawym gérnym rogu pierwszej strony dokumentu. Jezeli wptywajgce pismo
dotyczy kilku spraw, rejestruje sie je pod odpowiednimi znakami, zaznaczajgc w
uwagach, pod ktérym znakiem przechowywany bedzie oryginal pisma. W takim
przypadku odpowiedz nalezy sformutowa¢ odrebnym pismem w kazdej sprawie.

Dla ufatwienia pracy referenci moga przechowywac¢ spisy spraw biezacego roku, nie
w poszczegllnych teczkach zatozonych wg wykazu akt, lecz w oddzielnej teczce
podrecznej zatytutowanej ,spisy spraw do teczek symbol ....w roku ...”. Po zakonczeniu
roku spisy spraw powinny by¢ bezwzglednie odtozone do wiasciwych teczek zatozonych
wg wykazu akt. W przypadku prowadzenia spiséw spraw w wersji elektronicznej, po
odtozeniu wszystkich zamknietych spraw do teczki rzeczowej, spisy nalezy wydrukowag i
odtozy¢ do wiasciwych teczek rzeczowych.

§14

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

Znak sprawy zawiera:

1) symbol literowy jednostki organizacyjnej,

2) symbol liczbowy hasta wedtug wykazu akt,

3) liczbe kolejna, pod ktdrg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
4) dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawe wszczeto.

Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela sie kropka, kreskami poziomymi oraz
kreska ukosng np. BR.0253 — 10/ 05, gdzie:

.BR” — oznacza symbol jednostki organizacyjnej,
,0253” — oznacza symbol liczbowy klasyfikacyjny z wykazu akt,
»10” — oznacza liczbe kolejng ze spisu spraw,
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,05” — oznacza dwie ostatnie cyfry roku.

Znak sprawy moze takze zawiera¢ dodatkowe oznaczenia np.: inicjaly referenta
zalatwiajgcego dang sprawe. Wowczas umieszcza sie je po symbolu jednostki
organizacyjnej i oddziela ukosng kreska (,,/").

Sprawy niezalatwione ostatecznie w ciggu danego roku zatatwia sie z zastrzezeniem
ust.6 w roku nastepnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do
nowych spiséw spraw.

. W przypadku konieczno$ci wznowienia sprawy z urzedu, sprawe, ktéra zostata
ostatecznie zalatwiona w roku poprzednim i odlozona do wiasciwej teczki rzeczowej,
przenosi sie do spisu spraw biezgcego roku; w spisie spraw ubiegtego roku czyni sie
wzmianke: ,przeniesiono do teczki... (poda¢ nazwe lub symbol)”.

§15

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory,
zaklada sie podteczki, ktére otrzymujg znak akt macierzystej teczki, zalozonej wedtug
wykazu akt oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zaklada sie,
w zaleznosci od potrzeb, w ukfadzie alfabetycznym podmiotéw spraw badz w ukiadzie
numerycznym.

W przypadku zalozenia podteczki, mozna zalozy¢ dla niej oddzielny spis spraw,
a w spisie spraw teczki macierzystej wpisuje sie tytut zatozonej podteczki. Wowczas
znakiem sprawy bedzie:

1) znak akt teczki macierzystej (np. ,BR. 053" ),

2) kolejny numer, pod ktérym podteczke wpisano w spisie spraw (np. ,10"),

3) kolejny numer, pod ktérym sprawe wpisano do spisu spraw podteczki (np. ,2" ),
4) dwie ostatnie cyfry roku (np. ,05").

Przyktad znaku sprawy zarejestrowanej w podteczce: ,BR.053-10-2/05" .

§16

. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaklada sie tzw. teczki zbiorcze, do
ktorych wkiada sie dokumentacje zarejestrowang w kilku réznych teczkach rzeczowych
np.: akta osobowe pracownikéw lub studentéw.

Dopuszcza sie zakladanie teczek rzeczowych dla akt jednej sprawy. W takim przypadku
znakiem akt jest znak sprawy.

8§17
Nie podlegaja rejestracji w spisach spraw:
1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogloszenia, oferty, prospekty itp.),
2) potwierdzenia odbioru, ktore dolgcza sie do akt wtasciwej sprawy,
3) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze,
4) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiegowe.

Przesytki, wymienione w ust. 1. punkt 3 oraz 4, nalezy po wykorzystaniu odtozy¢ do
odpowiednich zbioréw lub teczek przedmiotowych wedtug wykazu akt.

§18

. W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptywajacych zamiast spisow,
o ktorych mowa w 812 - 16, zaktada sie rejestry kancelaryjne, prowadzone w ukiadzie

Instrukcja kancelaryjna Batwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Nowyma&zu 12



rzeczcowym lub alfabetycznym na specjalnych formularzach albo w postaci
informatycznej.

Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wlasny znak akt z wykazu akt.

Decyzje w sprawie wprowadzenia rejestru kancelaryjnego dla okreslonej grupy spraw
podejmuje kierownik.

Rejestry kancelaryjne prowadzg referenci.

Kazdemu rejestrowi kancelaryjnemu odpowiada teczka rzeczowa, oznaczona symbolem
rejestru kancelaryjnego, przeznaczona do przechowywania akt spraw ostatecznie
zalatwionych i wpisanych do danego rejestru kancelaryjnego.

Rejestry kancelaryjne mogg by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego
oddzielnie lub przez kilka lat. Przy wykorzystywaniu rejestrow kancelaryjnych przez kilka
lat zapisy poszczegolnych lat nalezy zakonczyé, z pozostawieniem miedzy latami calej
niezapisanej strony, ktorg nalezy przekres$lic. Numeracje zapisOw rozpoczyna sie
w kazdym roku od nr 1.

Znak sprawy wpisanej do rejestru kancelaryjnego skfada sie z tych samych elementéw,
co znak sprawy wpisanej do spisu spraw, z tg roznicg, ze zamiast kolejnego numeru
zapisu w spisie spraw wystepuje kolejny numer zapisu w rejestrze kancelaryjnym.

Rozdziat IX
Zatatwianie spraw. Podpisywanie pism.
Kontrola zatatwiania spraw. Terminy zatatwiania spr  aw.
§19

Sprawy moga by¢ zatatwiane w formie ustnej lub pisemnej. W kazdym przypadku nalezy
stosowac forme najbardziej celowg i najprostsza.

. Wszystkie sprawy wymagajgce decyzji i podpisu rektora, sg rejestrowane i zatatwiane
w jednostkach organizacyjnych zgodnie z zakresem ich dziatania.

§20
Ustne zatatwianie spraw nalezy stosowac w przypadkach, gdy:
1) przemawia za tym interes strony,
2) przepisy na to pozwalaja,

3) nie zachodzi potrzeba udokumentowania sprawy i istnieje tatwoS¢ ustnego
porozumienia np.: w toku bezposredniej lub telefonicznej rozmowy.

Z rozméw przeprowadzonych bezposrednio z interesantami zewnetrznymi majgcych
istotne znaczenie w zatatwianej sprawie sporzadza sie notatke stuzbowa, jesli nie jest dla
nich przewidziana forma protokotu. Zaréwno notatke jak i protokét podpisany przez obie
strony, opatrzony datg, dotacza sie do akt wlasciwej sprawy.

Forme ustnego zalatwiania spraw nalezy stosowaé takze pomiedzy poszczegodinymi
jednostkami organizacyjnymi. W takich przypadkach sporzadza sie odpowiednig notatke
stuzbowg lub protokét, zawierajace dane o sposobie zatatwienia, nazwisko lub nazwe
strony zainteresowanej oraz date i podpis referenta. Notatke stuzbowg (protokdt) dolgcza
sie do akt wlasciwej sprawy.

§21
. Typowym sposobem zatatwiania spraw w Uczelni jest forma pisemna:

1) odreczna,
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2) korespondencyjna.

Forma odreczna jest skréconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu
przez referenta — po zarejestrowaniu sprawy — bezposrednio na otrzymanym pismie
zwieztej odpowiedzi zalatwiajgcej sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrecznej notatki
wskazujgcej sposob jej zatatwienia. Odreczne zalatwienie sprawy jest mozliwe tylko
wtedy, gdy sprawa nie wymaga udzielenia odpowiedzi adresatowi (zainteresowanemu).

Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez referenta pisma zalatwiajgcego
sprawe.

Kazdg sprawe zalatwia sie oddzielnym pismem - wedtug kolejnosci wplywu i stopnia
pilnosci sprawy.

. Akta sprawy wymagajgce w toku jej zatatwiania udziatu kilku referentéw przesytane sg
w teczce obiegowej.

Referent opracowuje projekt pisma, ktéry przedkiada kierownikowi. Kierownik sprawdza
prawidtowos¢ projektowanego zatatwienia sprawy i po zaaprobowaniu zwraca pismo
referentowi. Referent sporzadza czystopis i przedstawia go do podpisu uprawnionej
osobie. Po podpisaniu czystopisu referent dolgcza do niego zatgczniki i wraz z drugim
egzemplarzem pisma przekazuje czystopis sekretariatowi celem wystania adresatowi.

. Jezeli kopie pisma ma otrzymaé¢ wieksza liczba odbiorcéw, referent musi przekaza¢ do
sekretariatu odpowiednig liczbe kopii albo powielonych pism, z dodatkowym
egzemplarzem dla dokonania adnotacji 0 wysyice.

Sekretariat sprawdza ilo$¢ zatacznikdw, przekazuje zakopertowang i dokiadnie
zaadresowang przesylke do Sekretariatu ogo6lnego, a drugi egzemplarz pisma zwraca
referentowi z odpowiednig adnotacja.

. W sprawach nieskomplikowanych, ktérych sposob zalatwienia jest uzgodniony
z kierownikiem, mozna mu przedktada¢ pismo w czystopisie (z drugim egzemplarzem) —
do podpisania.

§22
Pismo zatatwiajgce sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane
do blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w ukiladzie pionowym lub
poziomym i powinno zawierac:
1) nagtéwek — druk lub podtuzng piecze¢ nagtowkowa,
2) znak sprawy,
3) powotanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
4) date podpisania pisma,
5) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,
6) tresc pisma: popartg odpowiednimi aktami prawnymi,

7) podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).

W razie potrzeby pismo powinno zawiera¢ dalsze okreslenia:

- na kopii nad adresem z prawej strony wskazowki dotyczace sposobu wysylania
czystopisu ,polecony”, ,priorytet”, ,za zwrotnym dowodem doreczenia”, ,pilne”, itp.,

- pod trescig pisma z lewej strony arkusza, liczbe przesytanych zatacznikdéw; na
kazdym zalgczniku wpisuje sie w prawym gérnym rogu kolejny numer zatacznika,
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— adresy tych instytucji lub osob, do ktérych wiadomosci pismo winno by¢ wystane,
informacje te umieszcza sie pod trescig pisma z lewej strony, pod klauzula:
,Otrzymuijg:”.

§23

Przy sporzadzaniu kopii (odpisu) pisma lub kopii dokumentu nalezy umiesci¢ pod
tekstem z lewej strony klauzule ,stwierdzam zgodno$c¢ z oryginatem,, a takze date,
podpis i stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajgcej zgodnosc tresci.

. Wydawanie zaswiadczen, potwierdzen, odpisow, kserokopii itp. na podstawie
dokumentacji, przekazanej juz do Archiwum Uczelni, odbywa sie w sekretariatach. W tym
celu referenci wypozyczajg potrzebng dokumentacje z Archiwum Uczelni.

8§24
Uprawnienia do podpisywania pism okresla odrebne zarzgdzenie Rektora.

Podpisujacy stawia na oryginale i drugim egzemplarzu pisma date oraz umieszcza swoj
podpis w obrebie maszynowego napisu lub pieczatki okreslajacej stanowisko oraz imie i
nazwisko.

Podpis powinien by¢ petny. Parafy mogg by¢ umieszczane tylko na projektach pism i na
kopiach.

. W przypadku podpisywania wiekszej liczby pism tej samej tresci do réznych adresatéw
oraz na dalszych egzemplarzach pism mozna zastgpi¢ podpis odreczny przez facsimile

imienia i nazwiska podpisujacego. Jezeli zastosowano facsimile, pozostajgce w aktach
sprawy pismo, powinno by¢ wiasnorecznie podpisane.

§25

Kazde pismo winno by¢ zarejestrowane i przekazane niezwiocznie, a najpdzniej w ciggu
3 dni do osoby uprawnionej do wydania decyz;ji.

Regutg obowigzujgcg w uczelni jest niezwiloczne zatatwienie spraw.

Sprawy wymagajgce postepowania wyjasniajgcego winny by¢ zatatwione w terminie
14 dni.

. W sprawach wymagajacych decyzji organéw kolegialnych, odpowiedz nalezy wystaé
niezwitocznie, a najdalej w ciggu 14 dni po podjeciu decyzji przez organ kolegialny.

Sprawy przekazane do uzgodnienia, czy zaopiniowania, nalezy traktowac¢ jako pilne.

Dopilnowanie realizacji wyznaczonych terminéw zatatwiania spraw nalezy do
obowigzkow referentéw i sekretariatu. Sekretariat jest obowigzany biezaco informowaé
kierownika jednostki organizacyjnej o sprawach, ktére nie zostaly zatatwione w terminie.
Kierownik jednostki organizacyjnej podejmuje okreslone decyzje w tym zakresie.

§ 26
Zatatwienie sprawy moze byc:
1) tymczasowe — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania
wyjashiajacego;
2) ostateczne — gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawe, co do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny sposob konczy sprawe w danej instanciji.
Zalatwienie ostateczne sprawy odnotowuje sie w spisie spraw, wpisujac w odpowiedniej
rubryce date jej zatatwienia i skrét ,,0Z” (ostatecznie zalatwiono).
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§ 27

Piecze¢ urzedowg umieszcza sie tylko na dokumentach szczegdlnej wagi, stanowigcych
podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych, np. decyzja, swiadectwo itp.
Odcisku pieczeci nie umieszcza sie na kopiach dokumentéw sktadanych do akt Uczelni
oraz na innych pismach wysytanych z Uczelni chyba, ze przepisy szczegllne stanowig
inaczej.

. Wz0r pieczeci urzedowej, o ktdrej mowa w ust. 1 oraz zasady jej stosowania, okreslajg
odrebne przepisy.

§28
Nadzor szczegbtowy nad zatatwianiem spraw sprawujg kierownicy.

Kierownicy powinni przeprowadza¢ kontrole terminowego zalatwiania spraw
przydzielonych podlegtym pracownikom.

Kontrola powinna polega¢ na sprawdzaniu spraw niezatatwionych, przegladaniu teczek i
SpisOwW spraw.

Nadzor ogdélny nad realizacjg instrukcji kancelaryjnej sprawuje Kanclerz Uczelni.

Rozdziat X
Doreczanie i wysytanie pism.

§29

Pisma przeznaczone do wystania przygotowuje pracownik sekretariatu lub referent
zaleznie od ustaleh wewnetrznych kazdej jednostki organizacyjne;j.

Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, polegaja na:

1) sprawdzeniu czy pismo jest podpisane i oznaczone datg oraz czy sg dotgczone
wszystkie zatgczniki,

2) zaadresowaniu przesyiek listowych z podaniem kodu pocztowego,
3) wiozeniu pism do wiasciwych kopert,

4) naniesieniu ha kopercie adnotacji o sposobie wystania korespondencji (np.: polecony,
priorytet itp.),

5) przekazaniu korespondencji do wysyiki.

Brak odpowiedniej adnotacji oznacza, ze pismo nalezy wystac jako przesytke zwykta.

Zakopertowang i doktadnie zaadresowana, przeznaczong do wysyiki, korespondencje
(z wpisanym na kopercie znakiem pisma) sekretariat sktada w Sekretariacie ogélnym,
ktory przyjmuje przesyiki i tego samego dnia w okreslonych godzinach ekspediuje.

Przesyiki szczegolnej wagi (np.: zwrot akt osobowych, wystanie decyzji, itp.) przynosi sie
do sekretariatu ogolnego wraz z wypetnionym drukiem potwierdzenia odbioru (tzw.
zwrotka).

Doreczanie korespondencji instytutowej do Sekretariatu ogdélnego w celu jej wystania
odbywa sie albo za posrednictwem pracownika sekretariatu kazdego instytutu albo za
posrednictwem wyznaczonego doreczyciela w skali catej Uczelni. Decyzje w tej sprawie
podejmuje Kanclerz.

Korespondencja przeznaczona do wysyiki, ztozona w Sekretariacie ogélnym do godz.
14.00 jest wysytana w dniu ztozenia.

Sekretariat ogolny zobowigzany jest do:
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1) prowadzenia uzgodnionych z Rektorem kontrolek korespondencji wychodzacej
z uczelni,

2) biezacego i terminowego przekazywania poczty do wystania,

3) zapisaniu:

a) listow poleconych — w kontrolce wysytanej korespondencji prowadzonej odrebnie
dla tego rodzaju przesytek,

b) listow zwyklych — w kontrolce wysytanej korespondenciji.

Faksy i e-maile ekspediowane sg bezposrednio przez zainteresowane jednostki
organizacyjne.

Rozdziat X
Przechowywanie dokumentacji w jednostkach organizac yinych.

§ 30

. Akta spraw w toku zatatwiania referenci powinni przechowywac¢ w teczkach z napisem
».do zalatwienia”. Akta te ukfada sie w kolejnosci wptywow.

. Akta spraw zalatwianych przechowuje sie w teczkach spraw zalozonych zgodnie
z wykazem akt — w kolejnosci numeracji spraw, a w ramach spraw chronologicznie.

. Teczki akt spraw zalatwionych powinny by¢ opisane zgodnie z postanowieniami
zawartymi w § 12 ust. 2 instrukcji.

. W przypadku wyjecia akt z teczki nalezy w ich miejsce wtozy¢ karte zastepczg. Powinna
ona zawiera¢: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe jednostki organizacyjnej lub nazwisko
pracownika wypozyczajgcego akta, wzglednie nazwe i adres jednostki, do ktérej akta
wystano oraz termin zwrotu.

. Akta spraw zakonczonych przechowuje sie w jednostkach organizacyjnych przez okres
dwaoch lat.

Rozdziat XII
Przekazywanie dokumentacji do Archiwum Uczelni.

§31

. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych Uczelnia prowadzi
Archiwum Uczelni.

. Akta spraw ostatecznie zatatwionych jednostki organizacyjne przekazujg do Archiwum
Uczelni kompletnymi rocznikami po uptywie dwoéch lat kalendarzowych.

. Archiwista w porozumieniu z kierownikami, ustala corocznie termin przekazywania akt do
Archiwum Uczelni przez poszczegdlne jednostki organizacyjne.

Dokumentacja kategorii Bc jest przechowywana w jednostkach organizacyjnych Uczelni.

§32

Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt
z uwzglednieniem ustalen ust. 2-4. Spisy sporzadza sie o0sobno w czterech
egzemplarzach dla akt kategorii A i w trzech egzemplarzach dla akt kategorii B, z ktérych
to egzemplarzy, po podpisaniu, jeden pozostaje w jednostce organizacyjnej
przekazujacej akta, jako dowdd przekazania akt, a pozostale egzemplarze otrzymuje
archiwista.

Wzér spisu zdawczo- odbiorczego akt - zalgcznik nr 5
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10.

Przekazywanie do Archiwum Uczelni akt osobowych pracownikéw zwolnionych odbywa
sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych, sporzadzonego w trzech
egzemplarzach. Akta osobowe w spisie umieszczane sg w kolejnosci alfabetycznej
nazwisk pracownikéw dla danego roku ich zwolnienia.

Wzér spisu zdawczo- odbiorczego akt osobowych - zatgcznik nr 6

Przekazywanie do Archiwum Uczelni akt osobowych studentow odbywa sie na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt studentdéw, sporzadzonego w trzech
egzemplarzach. Akta osobowe w spisie umieszczane sg w kolejnosci alfabetycznej
nazwisk studentéw dla danego roku akademickiego uwzgledniajgc podziat na rodzaj
studiow.

Wzér spisu zdawczo- odbiorczego akt osobowych studentéw - zatgcznik nr 7

Dokumentacja techniczna, czyli plany, projekty, rysunki techniczne, kosztorysy,
harmonogramy robo6t, opisy technologiczne i techniczne zaréwno obiektéw
architektonicznych, urzadzen mechanicznych, jak iproceséw technologicznych,
przekazywana jest do Archiwum Uczelni na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
dokumentacji technicznej. Uktad dokumentacji w spisie powinien uwzglednia¢ podziat na
obiekty (urzadzenia i procesy), a w ich obrebie na stadia i branze.

Wzér spisu zdawczo- odbiorczego dokumentacii technicznej - zalgcznik nr 8

Akta przed przekazaniem przeglada i porzadkuje pracownik z jednostki organizacyjnej
przekazujacej dokumentacje.

Spisy zdawczo-odbiorcze akt sporzadzajg pracownicy przekazujacy akta. Spisy
sporzadza sie w kolejnosci teczek rzeczowych wedtug wykazu akt, z uwzglednieniem
podziatu wspomnianego w ust. 1.

Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik przekazujgcy akta i archiwista.

Przez uporzadkowanie materiatdw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej o
kategorii archiwalnej wyzszej niz kategoria B5 rozumie sie:

1) takie ulozenie akt wewnagtrz teczek, by sprawy nastepowaly po sobie wedtug liczb
porzadkowych spisu spraw (rejestru kancelaryjnego), poczynajgc od najwczesniejszej
sprawy (od nr 1), w obrebie sprawy pisma ukiada sie chronologicznie,

2) rozdzielenie poszczegOlnych akt spraw papierowymi oktadkami,

3) wylgczenie zbednych kopii tych samych pism,

4) usuniecie wszelkich czesci metalowych i plastikowych,

5) odtozenie do teczki spisu spraw lub innych srodkéw ewidencyjnych,

6) umieszczenie dokumentacji w teczkach wigzanych o grubosci nieprzekraczajacej
5 cm, a te w pudtach. Jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢
na tomy,

7) opisanie teczki na zewnetrznej stronie zgodnie z § 12 ust. 2,

8) w odniesieniu do materiatéw archiwalnych — ponumerowanie stron w prawym gornym
rogu miekkim otéwkiem i oznaczenie na zewnetrznej, spodniej stronie oktadki teczki
liczby stron zawartych w teczce, zgodnie z nastepujgca formuika: ,Niniejsza teczka
(ksiega, poszyt, zeszyt) zawiera ....... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowosc,
data, podpis osoby porzgdkujgcej i paginujgcej akta]”.

Do akt przekazanych Archiwum Uczelni dotgcza sie zbedne w pracy biezgcej ewidencje,
rejestry i kartoteki.

Jednostki organizacyjne przekazujg akta do Archiwum Uczelni petnymi rocznikami. Akta
niezbedne do biezacej pracy mozna pozostawi¢ w jednostce organizacyjnej na zasadzie
ich wypozyczenia z Archiwum Uczelni, tj. po dokonaniu formalnosci przekazania akt
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(uporzadkowanie dokumentacji, sporzadzenie spisow zdawczo-odbiorczych akt,
wypetnienie kart udostepniania).

11. Szczegdbtowy tryb przekazywania dokumentacji do Archiwum Uczelni okresla instrukcja
o organizacji i zakresie dziatania Archiwum Panstwowe] Wyzszej Szkoty Zawodowej
w Nowym Saczu.

Rozdziat Xl
Wykorzystanie informatyki w czynno  $ciach kancelaryjnych.

§33

Dopuszcza sie wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych Uczelni pod
warunkiem zapewnienia ochrony danych przetwarzanych w systemach informatycznych,
w tym zwtaszcza danych osobowych.

§34
Zaleca sie wykorzystanie informatyki w celu:

1. Przyjmowania i wysytania korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty
elektronicznej.

2. Wspdidziatania z bazami danych innych wspotpracujacych instytucii.

3. Tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezbednych dokumentéw, baz danych,
arkuszy, plikéw graficznych itp.

§35
1. Dane przechowywane w pamieci komputeréw zabezpiecza sie przez:
1) dopuszczenie do dostepu wytacznie upowaznionych pracownikow,
2) odpowiednie archiwizowanie zbiorow na nosnikach informatycznych.

2. Dostep do zbiorow danych zawartych w komputerach ogranicza sie przez system haset
identyfikujgcych pracownika ograniczajacych dostep do danych osobom nieposiadajgcym
odpowiednich uprawnien.

3. W przypadku przetwarzania danych osobowych, do ich zabezpieczenia nalezy stosowaé
przepisy o ochronie danych osobowych.

Rozdziat XIV
Postanowienia ko ncowe.

§ 36

W przypadku likwidacji Uczelni lub jej reorganizacji prowadzacej do powstania nowej szkoty
wyzszej lub innej instytucji nalezy zawiadomi¢ o tym fakcie wtasciwe archiwum panstwowe,
ktore okresli procedury postepowania z dokumentacija likwidowanej Uczelni.

§ 37

W przypadku przejecia czesci lub catosci funkcji zreorganizowanej jednostki organizacyjnej
przez nowg jednostke nalezy przekazac jej na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akta
spraw niezakonczonych. Kopie tego spisu przejmuje Archiwum Uczelni. Pozostale akta
uporzadkowane zgodnie z przepisami niniejszej instrukcji nalezy przekaza¢ do Archiwum
Uczelni.
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§ 38

Procedura brakowania dokumentacji moze by¢ przeprowadzona wytgcznie przez Archiwum
Uczelni lub — w przypadku dokumentacji kat. Bc — przez dang jednostke organizacyjng w
porozumieniu z Archiwum Uczelni, zgodnie 2z zapisami instrukcji archiwalnej
i obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Spis zatacznikow:

nr 1 — wzdr pieczeci wplywu,

nr 2 — wzér kontrolki wptywajacej i wysylanej korespondencji,

nr 3 — wzoér opisu teczki rzeczowej,

nr 4a — wzér formularza spisu spraw,

nr 4b — wzér formularza spisu spraw,

nr 5 — wzér spisu zdawczo-odbiorczego akt,

nr 6 — wzér spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych,

nr 7 — wzér spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych studentéw,
nr 8 — wzdr spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej.
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Zatgcznik nr 1
do instrukcji kancelaryjnej Pastwowej Wyszej Szkoty Zawodowej w Nowymc3u

Wz0r piececi wptywu

Paistwowa Wysza Szkota Zawodowa w Nowym&u

(ewentualnie nazwa jednostki organizacyjnej)
Wptyneto:

[data]

Numer kontrolki .......cccovveveenenn...

llos¢ zat. ............. PodpiS.......covovviviiiinn.
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Zatgcznik nr 2
do instrukcji Paistwowej Wyszej Szkoty Zawodowej w Nowymcau

Wz6r formularza dziennika korespondencyjnego

Nr | Data Nr Nr
thf:a- Data kores- | °dpowie
Nr man}ila " i 0d kogo Tresé otrzymanej Znak wystanej Do kogo Tre$é wystanej pon- foz;e';a Nr Uwagi
kolejny CUZA/IELE] korespondencji referental|fl|lkorespond korespondencji dencji - aktu
kor: esp_c_) korespondencji encji uprze- pon-
ndencji dniej dencje

wystana




Zatgcznik nr 3
do instrukcji kancelaryjnej Pastwowej Wyszej Szkoty Zawodowe] w Nowymc3u

(nazwa Uczelni)

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
jednostki organizacyjnej
I symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytut teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o zafl
dokumentaciji)

(roczne daty kracowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)



Zatgcznik nr 4a
do instrukcji kancelaryjnej Pastwowej Wyszej Szkoly Zawodowej w Nowymc3u

rok referent | symbol jedn. org. | oznacz. teczk] tytut teczki wg wykazu akt
Od kogo wptyneta Data
o
Lp. (kSréPtIEQ \t/ygc) znak pisma , dnia '% ?U‘ §§ (SchiXty ;Aea\g\llvienia)
2 N
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Zatgcznik Nr 4b

do Instrukcji Kancelaryjnej Paistwowej Wyszej Szkoly Zawodowej w Nowymc3u

Lp.

Znak teczki

Tytut teczki

Rok

Tresé sprawy

Od kogo lub do kogo

Pisma otrzymanego

Znak

Data

Data wptywu
lub wysyiki

Uwagi
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Zatgcznik nr 5
do instrukcji kancelaryjnej Pastwowej Wyszej Szkoty Zawodowe] w Nowymc3u

(Nazwa uczelni i jednostki organizacyjnej) Spis zdawczo — odbiorczy akt nr
Lp. | Znak Tytut teczki lub tomu Daty skrajne Kat. | Liczba|  Miejsce | Data zniszczenia
. teczek | przechowywanig lub przekazania
teczki od-do | arch. akt w archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8
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Zatgcznik nr 6

do instrukcji kancelaryjnej Pastwowej Wyszej Szkoty Zawodowej w Nowymc3u

(Nazwa uczelni i jednostki organizacyjnej) Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych nr........
Lp. | Znak Tytut teczki Daty | Kat. | Liczba F')‘f;zlsﬁg ZnisDzit;‘enia
teczkll Nazwisko Imé Data | imi¢ | wyksz- | zawod | ostatni¢ data | data Zﬁr?Jgg arch. | teczek wywania orzekezania
urodz. ojca | talcenie stano- | pocat. | koncow archiwum
wisko | zatrud-|a zatrud-
nienia | nienia
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16




(Nazwa uczelni i jednostki organizacyjnej)

Zatgcznik nr 7

do instrukcji kancelaryjnej Pastwowej Wyszej Szkoty Zawodowej w Nowymc3u

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT OSOBOWYCH STUDENTOW Nr.. ...........

Tytut teczki

Liczba Miejsce
K t iczb iej .Data .
Daty at. przechowywania akt b znlszkczen@ d
skrajne teczek w archiwum ub przekazania do
L.p.] Znak Data N oczDattkaowa zakoDﬁactzaenia od-do a kt archiwum
teczki Nazwisko Imie . u mer poczatk - panstwowego
urodzenia studiow studiow
albumu
1. 2. 3. 4., 5. 6. 9. 10. 11. 12. 13. 14. 15.
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(nazwa uczelni i jednostki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej .nr

Zatgcznik nr 8
do instrukcji kancelaryjnej Pastwowej Wyszej Szkoty Zawodowej w Nowymc3u

Lp. | Sygn. | Nazwa obiektu, lokalizacja i Branza Stadium llos¢ Nazwisko projektanta i Data Uwagi
dok. tytuty jego projektow nazwa biura projektowegp zakaiczenia
techn. teczek| matryc opracowania
projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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