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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,Instrukcjg”, ustala organizacje i metody pracy
kancelaryjnej w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Koninie w trakcie
wykonywania we wszystkich jednostkach (komorkach) organizacyjnych Uczelni,
W odniesieniu do dokumentacji jawnej, niezaleznie od stosowanej technologii oraz
procedury okreslajacej obieg informacji w Uczelni.
Okreslone w Instrukcji szczegdtowe zasady 1 tryb ~ wykonywania czynnosci
kancelaryjnych zapewniajg jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania akt oraz ich
przekazywania do archiwum zaktadowego Uczelni.
Tryb postgpowania z dokumentacja niejawng okreslaja odrebne przepisy.
Czynno$ci kancelaryjne prowadzone sa w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej
w Koninie w systemie tradycyjnym (w postaci nieelektronicznej), z mozliwoscig
korzystania z narzgdzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji.
Przez uzyte w Instrukcji okreslenia nalezy rozumie¢:
a) jednostka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty i katedry, albo inne
jednostki rownorzedne wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Uczelni,
b) komoérka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ dzial, biuro, sekcje, zespoty,
dziekanaty, samodzielne  stanowiska pracy albo inne komorki réownorzgdne
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Uczelni,
c) referent — pracownik zatatwiajacy merytorycznie sprawg i przechowujacy
dokumentacje sprawy w trakcie jej zalatwiania,
d) sekretariat — stanowisko pracy, do ktorego nalezy obstuga organizacyjna kierownika
jednostki organizacyjnej,
e) kancelaria Uczelni — stanowisko pracy zatatwiajace sprawy obstugi
kancelaryjnej,
f) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument, wymagajace
rozpatrzenia i podjecia czynnos$ci administracyjnych,
g) akta sprawy — pisma dotyczace tego samego zdarzenia lub stanu prawnego, cata
dokumentacja zawierajaca informacje potrzebne przy rozpoznaniu danej sprawy,
odzwierciedlajaca jej zatatwienia i rozstrzygnigcia,
h) spis spraw — formularz stuzgcy do chronologicznego rejestrowania spraw
wptywajacych lub rozpoczetych w jednostce organizacyjnej,
i) teczka spraw — teczka, skoroszyt, segregator; stuzace do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych, objetych
wspoOlnym hastem klasyfikacyjnym z wykazu akt,
J) jednolity rzeczowy wykaz akt — wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi 1 kwalifikacjg archiwalng akt,
K) znak sprawy — zespot symboli oznaczajacych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej
komorki organizacyjnej 1 do okreslonej grupy spraw wedtug jednolitego rzeczowego
wykazu akt,
1) wptyw — kazda przesytka (pismo, nota, faks, e-mail i inne) otrzymane przez
Uczelnie,



1) Uczelnia — Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Koninie,

m) system tradycyjny — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji
w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscia korzystania z narzg¢dzi informatycznych
do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci.

§2

. W Uczelni obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt. W systemie tym dokonuje si¢ rejestracji spraw w spisach spraw
wylacznie jeden raz na podstawie pisma wszczynajagcego dang spraweg tj. pisma
wplywajacego lub wychodzacego. Spisy spraw prowadzi si¢ osobno dla kazdej teczki
tematycznej zalozonej zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

System  kancelaryjny  bezdziennikowy nie wyklucza stosowania  dziennika
korespondencyjnego w postaci papierowej lub elektronicznej czy innych pomocy
ewidencyjnych. Stuza one jednak jedynie do kontroli obiegu pism, a nie maja wpltywu na
rzeczowe kompletowanie akt spraw w teczkach zaktadanych zgodnie z wykazem akt.

§3

. Jednolity rzeczowy wykaz akt jest rzeczowg klasyfikacja i archiwalng kwalifikacjg akt
powstajacych w toku dziatalnosci Uczelni. Ujmuje on w grupy (klasy) rzeczowe
wszystkie

wytwarzane w trakcie dziatalnosci jednostki akta, okresla ich symbol klasyfikacyjny

I kategori¢ archiwalng.
. Jednolity rzeczowy wykaz akt stuzy do:
a) zakladania teczek aktowych,
b) konstruowania znaku sprawy,
C) oznaczania akt w czasie ich rejestracji,
d) kwalifikacji dokumentacji do kategorii archiwalnych i wustalania okresu ich

przechowywania.

. Jednolity rzeczowy wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej. Podstawa
podziatu klasyfikacyjnego jest mozliwo$¢ rozgraniczenia calo$ci zadan Uczelni na 10
podstawowych grup tematycznych (klas rzeczowych) oznaczonych cyframi od 0 do 9.
W ramach tych klas wprowadza si¢ podziat na klasy drugiego rzedu powstale z
rozwini¢cia podstawowych klas w sposéb bardziej szczegotowy. Klasy drugiego rzedu
oznacza si¢ symbolami dwucyfrowymi, powstatymi przez dodanie do symboli klasy
pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9. Wedlug tej zasady klasy drugiego rzedu ulegaja
podziatowi na klasy trzeciego 1 czwartego rzedu. Klasy koncowe w wykazie akt
odpowiadajg teczkom tematycznym (aktowym).
. Akta jednorodne tematycznie pochodzace z ré6znych komorek organizacyjnych posiadajg
to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy. Wyr6zniaja si¢ jedynie symbole nazw
komorek organizacyjnych.
. Wszelkie zmiany w wykazie akt moga by¢ wprowadzane wylacznie w uzgodnieniu
Z Archiwum Panstwowym w Poznaniu.
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§4

. Wykaz akt ustala kategorie archiwalne dla komoérki merytorycznej, dokumentacja tworzona
I gromadzona w komorkach nie merytorycznych jest kwalifikowana do kategorii Bc.

. Przez komorke merytoryczng nalezy rozumie¢ komorke, do zadan ktorej nalezy ostateczne
pod wzgledem merytorycznym zatatwienie danej sprawy i ktora gromadzi w tym zakresie
catos¢ akt.

. Przez komorki inne niz merytoryczne nalezy rozumie¢ komorki, w ktorych wystepuja akta
dotyczacej tej samej klasy zagadnien, co w komorce merytorycznej, lecz stanowig jedynie
dokumentacj¢ pomocniczg lub powtarzalna.

. Komoérka merytoryczna, wspotpracujaca przy zalatwianiu sprawy z innymi komorkami

organizacyjnymi, informuje te komorki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.
Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy
miedzy komoérkami organizacyjnymi komorki inne niz merytoryczne przekazuja do akt
sprawy komorki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komorke
merytoryczna.

. W przypadku, o ktorym mowa w ust.5, dopuszcza si¢ odrgbne zaktadanie spraw
W komorce innej niz merytoryczna.

. Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust.5, zostala oznaczona znakiem sprawy
W komorce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowacé ja do
dokumentacji kategorii archiwalnej Bc.

ROZDZIAL 2
OBIEG KORESPONDENCJI
PODZIAL CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH

§5

. W Uczelni obowigzuje bezposredni obieg korespondencji. Korespondencja kierowana jest
bezposrednio do wlasciwej komoérki organizacyjnej z uwzglednieniem jedynie
niezbednych punktow zatrzymania.

. Typowy obieg korespondencji na Uczelni odbywa si¢ nastepujaco:

1) Kancelaria Uczelni przyjmuje (odbiera) korespondencje, ktorg przekazuje do
Sekretariatu Kanclerza;

2) Sekretariat Kanclerza otwiera z wyjatkiem korespondencji imiennej, ktorg odnotowuje
W rejestrze), sprawdza korespondencj¢, ewidencjonuje ja w rejestrze przesylek
przychodzacych przekazuje ja Rektorowi, Kanclerzowi lub innym osobom
upowaznionym;

3) Rektor, Kanclerz lub inna osoba upowazniona przeglagda doreczong korespondencje,
dekretuje ja i zwraca do danego Sekretariatu;

4) Sekretariat przekazuje zadekretowana korespondencje wskazanym komorkom,
jednostkom organizacyjnym lub bezposrednio wskazanemu imiennie pracownikowi,

5) pracownicy komorek, jednostek organizacyjnych rejestruja sprawy w spisie spraw
(Zatgcznik nr 1), znakujg akta znakiem sprawy, a nastgpnie sprawe zalatwiajg
I przechowuja jej akta do czasu przekazania do archiwum Uczelni;

6) Rektor, Prorektorzy, Kanclerz lub inne osoby upowaznione podpisujag wysylang
korespondencjg;



7) Sekretariat komorki, jednostki organizacyjnej przekazuje przygotowang do wystania
korespondencje do Kancelarii Uczelni,

8) komorki, jednostki organizacyjne dokumentacj¢ spraw zalatwionych przekazujg
w stanie uporzagdkowanym do archiwum Uczelni.

. Akta w obiegu wewn¢trznym migdzy jednostkami organizacyjnymi zlokalizowanymi

w tym samym budynku przesyta si¢ bezposrednio, bez posrednictwa Kancelarii Uczelni.

. W korespondencji miedzy jednostkami organizacyjnymi PWSZ mieszczacymi si¢

w réznych budynkach pisma nalezy przekazywac¢ wyznaczonej osobie zbierajacej poczte,

ktora przekazuje do Kancelarii Uczelni. Nie nalezy w tym przypadku korzystaé

Z posrednictwa poczty.

ROZDZIAL 3
PRZYJMOWANIE I PRZESYLANIE WPLYWOW (KORESPONDENCJI)

§6

Kancelaria Uczelni nie prowadzi rejestru przesytek z wyjatkiem:

1) poczty poleconej,

2) listow za potwierdzeniem odbioru,

3) paczek.

Pracownik Sekretariatu Kanclerza odciska na kopercie pieczatke wptywu wraz z data.

W przypadku konieczno$ci otwarcia pisma pieczatke odciska si¢ w prawym goérnym

narozniku z podaniem jednostki organizacyjnej, do ktérej winno by¢ skierowane.

Pieczatki wptywu nie odciska si¢ na zalacznikach, dokumentach, ksigzkach,

czasopismach, dziennikach urzedowych, prospektach 1 innych drukach nie

przeznaczonych do dalszego zatatwienia.

Pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie sprawy wykonuja nastgpujace

czynnosci kancelaryjne:

1) rejestrujg sprawy w spisach spraw;

2) przygotowuja projekty pism i przekazuja przetozonym w celu aprobaty oraz
przygotowuja czystopisy do podpisu;

3) zaktadajg teczki aktowe (segregatory), przechowujg akta spraw zatatwionych, ktore
przekazuja do archiwum Uczelni.

. Pisma oznaczone jako pilne, ekspresowe, telegramy, itp. nalezy przekaza¢ wilasciwym

adresatom.

Sekretariat Kanclerza otwiera przesyiki tylko wtedy, gdy zaadresowane sg do PWSZ bez

okreslenia konkretnego adresata. Jezeli po otwarciu przesytki okaze si¢, ze zawiera ona

pismo tajne lub poufne, dorecza si¢ ja bez dalszego otwierania z adnotacjg o przyczynie

otwarcia. Podobnie postgpuje si¢ przy przesytkach wartosciowych.

. W przypadku otwarcia przesytki przez Sekretariat Kanclerza koperty dotacza si¢ do

nastepujacych przesytek:

1) odwotan od decyzji wtadz Uczelni;

2) pism w sprawach sagdowych, arbitrazowych oraz tych administracyjnych, z ktorymi
wigze si¢ termin prekluzyjny;

3) pism nadestanych z zagranicy;

4) pism, w ktorych brak jest nazwiska i adresu nadawcy;

5) poleconych oraz dostarczonych za dowodem dorgczenia,

6) zalagcznikow przesytanych bez pisma przewodniego.



7. Przyjmujac przesyiki przekazane drogg elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstepnej selekcji
majacej na celu oddzielenie spamu 1 wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatna.
Po dokonaniu selekcji, przesytki otrzymane pocztg elektroniczng dzieli si¢ na:
1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podana w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wtasciwa do kontaktu z Uczelnia,
2) przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania
I rozstrzygania spraw,
b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych,
C) pozostate.
Przesytki, o ktérych mowa w ust. 7 pkt 1 1 2 lit. a rejestruje si¢ w rejestrze przesytek
wptywajacych, drukuje, nanosi i wypelnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.
9. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 7 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ 1 wigcza bez rejestracji
I dekretacji bezposrednio do akt sprawy. Przesylek o ktorych mowa w ust. 7 pkt 2 lit. ¢ nie
rejestruje si¢ i nie wlacza do akt sprawy.
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§7

1. Sekretariaty jednostek organizacyjnych odbieraja i otwieraja przesytki z Sekretariatu

Kanclerza z wyjatkiem przesylek adresowanych imiennie.

Sekretariaty, kierownicy i referenci wszystkich jednostek organizacyjnych PWSZ

przyjmujg rowniez w ustalonych godzinach pisma skladane bezposrednio przez

interesantow.

3. W poszczegolnych jednostkach organizacyjnych przesyltki dekretuje kierownik, ktory:

1) zatrzymuje przesytki zatatwiane przez niego osobiscie;

2) wylacza przesylki mylnie skierowane i przesyta je natychmiast do wlasciwych
jednostek;

3) przydziela pozostale przesytki do zalatwienia poszczegoélnym pracownikom lub
komorkom organizacyjnym.

Jezeli przesytka dotyczy wigkszej liczby spraw nalezacych do zakresu dzialania r6znych

jednostek, nalezy ja skierowa¢ do jednostki wlasciwej] w sprawie podstawowe;.

W przypadku trudnosci w klasyfikacji decyduje pierwsza sprawa poruszona w pismie.

N
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ROZDZIAL 4
REJESTRACJA SPRAW | ZNAKOWANIE AKT
ZAKLADANIE TECZEK AKTOWYCH

§8

1. Rejestrowanie sprawy w systemie bezdziennikowym polega na wpisaniu pisma
rozpoczynajacego spraw¢ do spisu spraw, zatozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt.



2. Sprawe (nie pismo) rejestruje si¢ tylko raz na podstawie pierwszego pisma
wszczynajacego sprawe (otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego przez dang komorke
organizacyjng). Kazde nowe pismo dotyczace sprawy juz zarejestrowanej otrzymuje ten
sam znak sprawy
(dalszych pism w tej samej sprawie sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dotgcza
do akt spraw w porzadku chronologicznym). Referent, po otrzymaniu pisma do
zalatwienia sprawy, sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz wszczete], czy tez
rozpoczyna nowg sprawe (Zatacznik Nr 1). Referent na kazdym wplywajacym pismie
wpisuje znak sprawy w obrgbie odcisnietej pieczeci wptywu.

3. Rejestrowanie spraw nalezy do obowigzkéw referenta sprawy. W jednostkach, ktére
prowadza wspolng registrature, rejestrowanie spraw nalezy do pracownika prowadzacego

registraturg.
4. Spisy spraw mozna przechowywa¢ w oddzielnej teczce zatytulowanej: ,, Spisy spraw
do teczek symbol ....... ,» Po zakonczeniu roku spisy spraw powinny by¢ bezwzglednie

odtozone do wlasciwych teczek, zalozonych wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.
5. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawczg sprawy i sktada si¢ z:
a) znaku identyfikacyjnego komorki organizacyjnej (stanowiska pracy) czyli
symbolu
jego nazwy zgodnego ze schematem organizacyjnym Uczelni,
b) liczbowego symbolu hasta klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego wykazu
akt,
¢) kolejnego numeru, pod ktéorym sprawa zostata umieszczona w spisie spraw,
d) czterech koncowych cyfr roku kalendarzowego,
Przyktadowy zapis znaku: PWSZ-R-BR.012.1.2020, co oznacza: PWSZ - Biuro
Rektora, 012 — Organizacja Uczelni, 1- pierwsza sprawa w roku 2020.
6. Sprawy nie zalatwione ostatecznie w ciggu danego roku, zatatwia si¢ w roku nastepnym
bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spisow spraw.
W razie koniecznosci wznowienia sprawy, sprawe, ktora zostala ostatecznie zatatwiona
w roku poprzednim i odtozona do wlasciwej teczki, przenosi si¢ do spisu spraw biezacego
roku w spisie spraw ubiegtego roku czyni si¢ wzmianke: “’przeniesiono do teczki — hasto

1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogloszenia, prospekty itp.);
2) potwierdzenia odbioru, ktore dotacza sie¢ do akt whasciwej sprawy;

3) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiegowe ;

4) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

8. Kazda komorka i jednostka organizacyjna Uczelni dokonuje wyboru przewidzianych
W jednolitym rzeczowym wykazie akt haset klasyfikacyjnych spraw, wilasciwych do
prowadzenia wedlug zakresu wlasnych kompetencji i zaktada teczki aktowe, zaopatrujac
je w odpowiedni symbol 1 hasto. Teczki zaktada si¢ w miar¢ powstawania spraw.

9. Nowe teczki aktowe i1 nowe spisy spraw dla kazdej teczki zaktada si¢ na rok
kalendarzowy. W przypadku matej liczby spraw oznaczonych tym samym symbolem
klasyfikacyjnym dopuszczalne jest prowadzenie jednej teczki przez kilka lat. W
przypadku duzej liczby spraw oznaczonych tym samym symbolem klasyfikacyjnym
nalezy tworzyc¢ teczki o grubosci nie przekraczajacej 5 cm.
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ROZDZIAL 5
FORMY ZALATWIANIA SPRAW

§9

Sprawy nalezy zatatwia¢ w sposdb najprostszy i celowy, w zalezno$ci od potrzeby
w formie ustnej, pisemnej, telefonicznej i elektroniczne;j.
Obowigzujgcg formg zatatwiania spraw jest forma pisemna. Ustnie nalezy zatatwiaé
sprawy przedstawione ustnie (bezposrednio lub telefonicznie) przez interesanta. Forma
ustna moze by¢ stosowana przy zatatwianiu spraw migdzy poszczegdlnymi jednostkami
(komoérkami) organizacyjnymi — sporzadza si¢ wowczas notatke stuzbowa komunikujaca
tre$¢ sprawy, sposob zatatwienia, nazwisko strony zainteresowanej, zaopatrzong w date i
podpis pracownika merytorycznego zatatwiajacego sprawe.
Sprawy przedstawione w sposOb pisemny zatatwia si¢ zawsze w formie pisemnej.
Skroconym sposobem zatatwienia sprawy jest zalatwienie odreczne, ktére polega na
sporzadzeniu przez osobg zalatwiajaca spraw¢ odpowiedzi bezposrednio na
przedstawionym pismie, bez sporzadzenia kopii odpowiedzi. Akta sprawy zwraca si¢
wiascicielowi lub przekazuje do wlasciwego adresata w tej samej formie, w jakiej trafity
do zatatwienia. Mozna sporzadzi¢ krotka notatke do terminatki w celu kontroli biegu
sprawy w przyszlosci.
Przy pisemnym zatatwianiu sprawy stosuje si¢ forme¢ odrgczng lub korespondencyjna.
Kazda sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem. Jezeli otrzymane pismo dotyczy dwu lub
wiecej spraw nalezacych do zakresu dziatania roznych jednostek organizacyjnych,
referent sporzadza odpowiednie wyciagi i kieruje je do wiasciwych jednostek, o czym
czyni adnotacje w oryginale.
Pismo zalatwiajace sprawe winno by¢ sporzadzone na stosowanym w Uczelni blankiecie
korespondencyjnym lub na arkuszu papieru w formacie A-4 wzglednie formacie A-5.
Kazde pismo zatatwiajace sprawg powinno zawierac nastgpujace elementy:
a) naglowek (nazwa i adres nadawcy) — druk lub odcisk pieczgci nagltdéwkowej
umieszczonej w lewym gornym rogu pisma,
b) znak sprawy,
C) powotanie si¢ na znak i date pisma, ktorego odpowiedz dotyczy,
d) date podpisania pisma przez osob¢ upowazniong ,
e) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresatem,
f) tres¢ pisma,
g) podpis (imi¢ i nazwiska oraz stanowisko stuzbowe),
h) liste adresatow otrzymujacych pismo do wiadomosci.
Kopia pisma zatatwiajacego sprawe powinna ponadto zawierac:
a) parafk¢ prowadzacego sprawe i date sporzadzenia pisma (z lewej strony pod trescig
pisma),
b) termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dotaczenia jej do akt pod trescig pisma
w lewej dolnej czgsci arkusza.
W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny zawierac:
a) nad adresem z prawej strony — wskazowki dotyczace sposobu wystania czystopisu:
,polecony”, ,,za zwrotnym dowodem doreczenia”, ,,pilne” itp.,
b) pod trescig zatatwienia z lewej strony arkusza liczbg przesytanych zatgcznikow
(zal. ...),
c) adresy instytucji lub os6b umieszcza si¢ pod trescig pisma z lewej strony pod
klauzulg ,,otrzymujg do wiadomosci” — jezeli tre§¢ pisma ma by¢ poza adresem



podana do wiadomosci innym instytucjom lub osobom przez przestanie im kopii
pisma.

10. W jednostce organizacyjnej opracowujacej projekty okolnikow, zarzadzen itp. aktow
normatywnych powinien znajdowac si¢ aktualny ich rozdzielnik, zawierajacy wykaz
odbiorcow i liczbe wystanych egzemplarzy w takiej ilosci, aby nie zachodzita potrzeba
ponownego ich powielania na nizszych szczeblach organizacyjnych.

ROZDZIAL 6
PODPISYWANIE PISM

§10

1. Podpisujacy umieszcza swoj podpis w obregbie napisu lub pieczatki zawierajacej nazwe
jego stanowiska sluzbowego oraz imi¢ i nazwisko. Podpis powinien by¢ pelny, skroty
(parafy) moga by¢ umieszczane tyko na kopiach.

2. Do aprobowania i podpisywania pism wychodzacych z Uczelni upowazniony jest rektor
oraz prorektorzy, kanclerz i gtéwny ksiegowy w ramach udzielonych im pelnomocnictw
I upowaznien.

3. Rektor moze upowazni¢ innych pracownikéw do podpisywania niektdrych rodzajow pism
I dokumentoéw zgodnie z regulaminem organizacyjnym Uczelni i zakresem czynnosci tych
pracownikow.

ROZDZIAL 7
WYSYLANIE PISM (KORESPONDENCJI)

§11

1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysylanego:
a) przesytka listowa;
b) faksem;
€) nano$niku informatycznym wysylanym przesytka listowa;
d) poczta elektroniczna.

2. Pisma przeznaczone do wysytania przygotowuje sekretariat jednostki organizacyjnej, ktory
sprawdza, czy pismo jest podpisane i oznaczone datg oraz czy dotaczono wymienione
zalgczniki, a w razie stwierdzenia brakéw uzupeknia je lub zwraca pismo referentowi
do uzupenienia.

3. Pisma wysylane w kopertach powinny by¢ zaopatrzone w pieczatke nadawcy, umieszczong
w lewym gérnym rogu koperty. Pod pieczatka nalezy umiesci¢ znak sprawy.

O ile sg szczegblne dyspozycje dotyczace wysylania pisma, nalezy umiescié¢ je nad adresem
(np. polecony, za dowodem doreczenia itp. ).

4. Pisma kierowane do tego samego adresata wysyta si¢ w jednej kopercie.

5.Wszelkie pisma wychodzace wysyla Kancelaria Uczelni, ktora prowadzi ksiazk¢ nadawcza
1 uiszcza przewidziane przepisami opflaty.

6. Telegramy i przesytki ekspresowe wysyta si¢ natychmiast po przekazaniu ich do Kancelarii
Uczelni.

7. Projekty pism przeznaczone do wysyltki za pomoca §rodkéw komunikacji elektroniczne;j
przedstawia si¢ do podpisu wylgcznie w postaci elektroniczne;j.
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. Pismo przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy :

a) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej,

b) podpisuje odrecznie wydrukowana tres¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz
pisma ad acta).

ROZDZIAL 8
PRZECHOWYWANIE AKT

§12

Akta spraw w toku zatatwiania oraz przydzielone do zatatwienia nalezy przechowywac
w oddzielnych teczkach aktowych.

Akta spraw zatatwionych nalezy przechowywaé w teczkach aktowych (segregatorach)
zatozonych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt . Teczki aktowe uklada si¢
W kolejnosci poszczegolnych pozycji wykazu akt.

Akta spraw zakonczonych przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych Uczelni przez
okres nie dluzszy niz dwa lata. Okres przechowywania nalezy liczy¢ od 1 stycznia
nastepnego roku po ostatecznym zatatwieniu sprawy. Po uplywie tego okresu akta nalezy
przekaza¢ do archiwum Uczelni.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktore ze wzglgdu na swoj przedmiot beda nadal
potrzebne do biezgcego urzedowania , po dokonaniu formalno$ci przekazania do
archiwum Uczelni, komoérka organizacyjna moze wypozyczy¢ na podstawie karty
udostgpniania, na tak dtugo jak beda one potrzebne do biezacej pracy.

ROZDZIAL 9
PRZEKAZYWANIE AKT DO ARCHIWUM UCZELNI

§ 13

. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego po uptywie
2 lat liczac od stycznia roku nastgpnego po zamknigciu teczki, przez pracownika, ktory
tworzyl dang dokumentacje.
Kierownik komorki organizacyjnej harmonogramem wprowadza terminarz zdawania
materiatow archiwalnych 1 dokumentacji niearchiwalnej do archiwum zaktadowego.
Zaprawidlowe przygotowanie 1 przekazywanie akt do archiwum odpowiadaja
wyznaczeni pracownicy sekretariatow komoérek organizacyjnych.
Komorka organizacyjna przekazuje dokumentacje¢ do archiwum Uczelni wylacznie na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt, (Zatagcznik nr 2) oraz spisu zdawczo -
odbiorczego akt osobowych (Zatacznik nr 3), po szczegblowym przegladzie
I uporzadkowaniu akt przez referentow.
Przez uporzadkowanie akt nalezy rozumie¢:
1) w odniesieniu do kategorii A oraz dokumentacji niearchiwalnej kategorii B 0 okresie
przechowywania dtuzszym niz 10 lat :
a) ulozenie w teczce spraw wedlug kolejnosci, pod ktorg zarejestrowano sprawy
W spisie spraw (tzn. chronologicznie) oraz ulozenie pism w obrgbie spraw
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o

chronologicznie — tak, aby pismo wszczynajgce sprawe znalazto si¢ na wierzchu,
a konczace na spodzie,
b) odtozenie do teczki formularza spisu spraw,
¢) usunigcie wszystkich brudnopiséw, kopii oraz wszystkich czgsci metalowych
i plastikowych (spinaczy, zszywek itp.) oraz umieszczeniu akt w teczkach tekturowych
wigzanych lub pudetkach, obwolutach, itp., ktére zapewniajg ochrong akt przed
ewentualnymi uszkodzeniami mechanicznymi,
d) przesznurowanie catosci akt (ich grubosé¢ nie powinna przekracza¢ 5 cm,
a w przypadku przekroczenia tej grubosci, akta grupuje si¢ w tomach z odpowiednim
oznaczeniem: Tom I, Tom Il itd.) i ponumerowanie stron zapisanych otowkiem
w prawym gornym rogu (kat. A i Kat B50); liczbe stron w danej teczce podaje si¢ na
wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,,Teczka zawiera ......... stron
zapisanych i ponumerowanych” (miejscowosc¢, data, podpis osoby porzadkujace;j).
2) w odniesieniu do kategorii B:
a) odtozenie do teczek spisu spraw,
b) zszycie i opisanie jednostek aktowych.
Wrtasciwe opisanie teczki polega na umieszczeniu na wierzchniej oktadce nastepujacych
danych (Zatacznik Nr 4):
a) na srodku u gory petna nazwa jednostki organizacyjnej i komoérki organizacyjne;j,
w ktorej akta powstaly,
b) w lewym goérnym rogu — znak akt, ztozony z symbolu komorki organizacyjnej
i symbolu klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
c) w prawym goérnym rogu — kategoria archiwalna akt, a przy aktach kategorii ,,B”
réwniez okres ich przechowywania,
d) na $rodku teczki — tytut akt ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego wedtug wykazu
akt uzupelniony o rodzaj akt zawarty w teczce,
e) ponizej tytutu teczki — daty koncowe lub skrajne akt (data najwczesniejszego
1 najpozniejszego pisma w teczce).
W przypadku zatozenia segregatorow elementy opisu umieszcza si¢ na grzbiecie
segregatora.
Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy przekazujacy akta, ujmujac w nich
teczki w kolejnosci chronologicznej wynikajacej z jednolitego rzeczowego wykazu akt.
Spisy zdawczo - odbiorcze sporzadza si¢ osobno w czterech egzemplarzach dla
dokumentacji kategorii A — w trzech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii B,
z ktorych jeden z kazdej kategorii pozostaje u referenta przekazujacego akta, jako dowod
przekazania akt, a pozostale egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy archiwum
zaktadowe.
Spisy zdawczo — odbiorcze podpisuja: referent przekazujgcy akta i pracownik archiwum
Uczelni.
Komérki organizacyjne przekazujg akta do archiwum Uczelni wytgcznie kompletnymi
rocznikami.
Do przekazywanych do archiwum Uczelni akt dotgcza si¢ wszystkie pomoce ewidencyjne,
jak rejestry, kartoteki, skorowidze itp.
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ROZDZIAL 10
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 14

=

W przypadku likwidacji jednostki, komorki organizacyjnej Uczelni dokumentacje

pozostajaca w jej dyspozycji w stanie catkowicie uporzadkowanym przekazuje si¢, na

podstawie spisow zdawczo-odbiorczych akt, do archiwum Uczelni (chyba, ze zadania

likwidowanej komorki organizacyjnej przejmuje inna jednostka i przedmiotowe akta beda

potrzebne do jej dziatania).

2. W przypadku likwidacji Uczelni tryb postgpowania z dokumentacja okreslaja przepisy
ustawy z dnia 4 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
2 2020 r., poz. 164).

3. Nadzor ogodlny nad realizacjg instrukcji kancelaryjnej sprawuje Rektor PWSZ oraz
upowazniona przez niego osoba.

4. Nadzor szczegotowy sprawujg kierownicy poszczegolnych jednostek organizacyjnych.

§ 15

Inne czynnos$ci zwigzane z obsluga kancelaryjng i obiegiem akt nie uregulowane instrukcja
okresla Kanclerz PWSZ w Koninie.

Zataczniki do Instrukcji Kancelaryjnej 1 Instrukceji o organizacji
1 zakresie dziatania archiwum :

Zalacznik Nr 1 Wzor Spis spraw

Zatgcznik Nr 2 Wzor Spisu zdawczo-odbiorczego

Zatacznik Nr 3 Wzor Spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych
Zatacznik Nr 4 Wzér Opisu teczki aktowej (spraw)
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Zatacznik Nr 1

do Instrukcji Kancelaryjnej

PWSZ w Koninie
wzOr Spisu spraw

rok (referent) (Symbol komorki (oznacz. (tytut teczki wg wykazu akt)
organizacyjnej) teczki)
OD KOGO WPLYNELA DATA
L.p. SPRAWA wszczg- | ostate- UWAG I
(krotka tresc) znak pisma Z cia Cznego (sposob
dnia |sprawy |zalatwie- zalatwienia)
nia
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Zatacznik Nr 2
do Instrukcji Kancelaryjnej

PWSZ w Koninie
wzor spisu zdawczo-odbiorczego

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY AKT NR

(podpis przyjmujacego i data)

14

( podpis zdajacego i data)

Data
Miejsce zniszczenia
Znak . Daty skrajne | Kat. | Liczba . lub
Lp. . Tytut teczki lub tomu ) przechowywania .
teczki od - do akt | teczek akt W archiwum dporzaerléﬁ?\?vrl];r?w
panstwowego
Spis zawiera....... pozycje co stanowi ...... teczki archiwalne.




Zatgcznik Nr 3

do Instrukcji Kancelaryjnej
PWSZ w Koninie
wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych

Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych nr

Znak Tytut teczki Daty | Kat. | Liczb | Migjs Data
Lp. teczki Nazwisko | Imi¢ | Data Imi¢ | Wyksztatl- | Zawod | Ostatnie Data Data SKr?Jne arch. 2 Ce_ zhiszezenia
. ) . - od - do teczek | prze lub
ur0(_jze ojca cenie stanowisko | poczatko- koncovya cho- | przekazania
-nia wa zatrudnie- wywa
zatrudnie- nia -nia
nia akt w
archi
wum/
sktad
nicy
1 2 3 4 5 6 7 9 10 11 12 13 14 15 16




Zatacznik Nr 4
do Instrukcji Kancelaryjnej
PWSZ w Koninie

wzor Opisu teczki aktowej (spraw)

(nazwa jednostki organizacyjnej)
(nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komaorki organizacyjnej

I symbol klasyfikacyjny

z wykazu akt)

tytul teczki
(haslo klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji)

(roczne daty krancowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna)
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