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Rozdzial 1

Przedmiot i zakres Instrukeji kancelaryjnej

§1

1. Instrukcja kancelaryjna ustala organizacj¢ i metody pracy kancelaryjnej w Uniwersytecie
Przyrodniczym we Wroctawiu w trakcie wykonywania typowych czynnosci  kancelaryjnych
we wszystkich jednostkach organizacyjnych Uczelni, w odniesieniu do dokumentacji jawnej,
niezaleznie od stosowanej technologii oraz procedury okreslajacej obieg informacji na Uczelni.

2. Zasady i tryb wykonywania czynnoéci kancelaryjnych zwiazanych z dokumentacja niejawna okreslaja
odrgbne przepisy.

3. Okreslony w Instrukcji kancelaryjnej tryb i zasady postgpowania z dokumentacjg majg zapewnic
prawidlowy i jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania akt oraz ich przekazywania do archiwum

zaktadowego Uczelni.
4. Czynnosci kancelaryjne prowadzone sa w Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroclawiu w systemie

tradycyjnym z wykorzystaniem systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow, zwanego dalej EOD.

5. W systemie tradycyjnym czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci

nieelektronicznej, w szczegolnosci:
1) spisy spraw odklada si¢ do wlasciwych teczek aktowych,
2) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowej,
3) calo$¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych.
6. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:
1) prowadzenia rejestrow przesylek wptywajacych, wychodzacych oraz spisow spraw.
2) prowadzenia innych, niz wymienione w ust. 6 pkt 1, rejestréw i ewidencji,
3) udostepniania i rozpowszechniania pism w Uczelni,

4) przesylania przesytek.



§2

Uzyte w Instrukcji kancelaryjnej pojgcia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

8)

9)

akta — pisma, w formie papierowej lub pisemny zapis na nosnikach elektronicznych, utrwalajace
czynnosci urzedowe powstate w poszezegolnych jednostkach organizacyjnych Uczelni;

akta sprawy — komplet dokumentacji zaréwno przychodzacej. jak i wychodzacej. a takze
wewnetrznej, sporzadzanej réznymi technikami i na réznych nosnikach, stanowigcy podstawe
podjecia czynnosci urzedowych w celu rozpatrzenia i zalatwienia sprawy:

akta spraw zalatwionych — akta spraw zakorczonych (zamknietych), pozostajace przez
okreslony czas w jednostce organizacyjnej. a nastgpnie przekazywane do archiwum zaktadowego;

aprobata — wyrazanie zgody na sposob zafatwienia przedmiotowej sprawy i na tres¢ pisma
sporzadzonego w tej sprawie; aprobata jest umieszczana na projekcie pisma w formie adnotacji.
na ktora skladaja sig: podpis przetozonego prowadzacego sprawg, data oraz wskazowki dotyczace
sporzadzenia czystopisu:

archiwum zakladowe, archiwum — jednostka organizacyjna Uczelni majagca za zadanie
gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie, zabezpieczanie i udostepnianie catosci
dokumentacji wytworzonej na Uczelni (kat. A. B i BE). a takze uczestniczenie w procesie
brakowania dokumentacji niearchiwalnej:

archiwum panstwowe — Archiwum Panstwowe we Wroclawiu,

baza danych — zbior danych badz jakichkolwiek innych materialow i elementow zgromadzonych
wedlug okreslonej systematyki lub metody. indywidualnie dostgpnych w jakikolwiek sposob,
w tym srodkami elektronicznymi. wymagajacy istotnego co do jakosci lub ilosci naktadu
inwestycyjnego w celu sporzadzenia, weryfikacji lub prezentacji jego zawartosci:

czystopis — ostateczna wersja pisma urzedowego przed uwierzytelnieniem. sporzadzona na
papierze firmowym zgodnym z Systemem Identyfikacji Wizualnej Uniwersytetu Przyrodniczego
we Wroctawiu, wprowadzonym zarzadzeniem Rektora UPWr;

dekretacja — odreczna adnotacja osoby upowaznionej na korespondencji wplywajacej,
wskazujaca jednostke organizacyjna wlasciwa do prowadzenia sprawy lub prowadzacego sprawg,

ewentualnie sposdb zatatwienia sprawy:

10) dokument — akt lub pismo sporzadzone we wiasciwej formie, ktére stwarza, potwierdza lub

zmienia pewien stan prawny, bez wzgledu na forme zapisu (utrwalenia):

11) dokumentacja — zbiér wszelkiego rodzaju dokumentow. ksiag, korespondencji. dokumentacji

finansowej, statystycznej, technicznej itp., niezaleznie od techniki ich wykonania (np. rekopisy.

maszynopisy, wydruki komputerowe, mapy. fotografie, nagrania, ptyty CD):

12) dokumentacja niejawna — dokumentacja zawierajaca informacje niejawne, stanowiace tajemnice

panstwowa (oznaczone klauzula "$cisle tajne” lub "tajne") lub stuzbowa (oznaczone klauzula

"poufne” lub "zastrzezone"):



13) indywidualny identyfikator dokumentu (tzw. ID) — identyfikator generowany w systemie EOD
dla kazdego zarejestrowanego dokumentu w systemie;

14) informatyczne nosniki danych — material lub urzadzenie stuzace do zapisywania,
przechowywania i odczytywania danych w postaci cyfrowej (ptyta CD. odtwarzacz plyt cR,;
pamie¢ USB, interfejs USB w komputerze, karta micro SD, urzadzenia elektroniczne
z wbudowang pamigcia);

15) Instrukcja archiwalna — Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum
zaktadowego Uczelni;

16) Jednolity rzeczowy wykaz akt (zwany dale] wykazem akt) — wykaz hasel rzeczowych
oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi. wedlug ktorego akta sa rejestrowane. laczone
w sprawy i teczki oraz ukladane w jednostce organizacyjnej i archiwum zakladowym; wykaz akt
zawiera kwalifikacje archiwalna dokumentacji do kategorii A i B oraz terminy przechowywania
dokumentacji kategorii B;

17) jednostka organizacyjna — kazdy element struktury organizacyjnej (np. wydzialy. katedry,
instytuty, dzialy, biura, zespoty, samodzielne stanowiska) wymieniony w statucie i regulaminie
organizacyjnym Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroclawiu:

18) jednostka organizacyjna merytoryczna, jednostka merytoryczna — jednostka organizacyjna
Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroclawiu, do zadan ktorej nalezy ostateczne, pod wzgledem
merytorycznym, zalatwienie okreslonego rodzaju spraw i ktéra posiada catos¢ dokumentacji
dotyczacej sprawy:

19) jednostka organizacyjna niemerytoryczna, jednostka niemerytoryczna - jednostka
organizacyjna Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu, w ktorej wystepuja akta dotyczace
tych samych zagadnien co w jednostce organizacyjnej merytorycznej, stanowigce jednak
dokumentacj¢ pomocnicza lub powtarzalna;

20) kancelaria — Kancelaria Ogolna oraz kancelarie terenowe (pomocnicze):

21) Kancelaria Ogélna — kancelaria znajdujaca si¢ w budynku gléwnym Uczelni we Wroctawiu przy
ul. C. K. Norwida 25, prowadzaca obstuge jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie odbioru
i nadawania przesytek, za wyjatkiem jednostek: Rolniczy Zaktad Doswiadczalny (RZD) Swaojec.
Stacja Badawczo-Dydaktyczna (SB-D) w Radomierzu oraz Wydawnictwo Uniwersytetu
Przyrodniczego we Wroclawiu (Wyd. UPWTr):

22) kancelaria terenowa — kancelaria pomocnicza wykonujaca czynnosci tozsame z czynnosciami
wykonywanymi przez Kancelari¢ Ogolng (za wyjatkiem zastrzezonych w niniejszej instrukeji
wylacznie dla Kancelarii Ogolnej) dla jednostek Uczelni: RZD Swojec. SBD Radomierz
i Wydawnictwo UPWr;

23) kierownik — osoba posiadajaca kompetencje do ustalania sposobu zalatwienia sprawy i do
zatwierdzenia ostatecznego jej zatatwienia:

24) kod kreskowy — system oznakowania przesylek przychodzacych rejestrowanych w kancelarii,

pozwalajacy na zidentyfikowanie dokumentu w systemie EOD:



25) korespondencja — kazde pismo wplywajace do jednostki lub przez nig wyslane oraz wymiana
pism, takze w formie elektronicznej;

26) legalizacja dokumentu — stwierdzenie, iz przediozony do zalegalizowania dokument zostat
wydany na podstawie i zgodnie z obowigzujacym prawem;

27)metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powiazanych z przesytka, sprawg
lub inna dokumentacja, ulatwiajacych ich wyszukanie, kontrolg, zrozumienie i dlugotrwate
przechowanie oraz zarzadzanie:

28) obieg informacji, obieg akt — droga urzedowa sprawy od momentu wplywu do Uczelni do
momentu jej zatatwienia; obiegowi informacji towarzyszy obieg dokumentacji w formie
tradycyjnej lub na nosniku elektronicznym, w szczegélnosci za posrednictwem systemu EOD:

29) papier firmowy — formularz ze stalym nadrukiem, bez wzgledu na technike jego wykonania,
zgodny z obowiazujacym w Uczelni Systemem Identyfikacji Wizualnej; nadruk okresla peina
nazwe Uczelni, adres i telefon oraz ewentualnie inne dane dotyczace jednostki organizacyjnej.
odpowiedzialnej za zatatwienie sprawy;

30) parafa — skrot oryginalnego podpisu lub inicjaty zastepujace podpis:

31) pieczeé urzedowa — piecze¢ okragla z wizerunkiem orta na srodku i nazwa Uczelni w otoku;
piecze¢ stuzy do uwierzytelniania pism lub dokumentow badz zabezpieczania zamknigtych nig
dokumentow;

32)piecze¢ wplywu jednostki organizacyjnej — odcisk pieczgei lub nadruk umieszczany na
przesytkach wplywajacych na nosniku papierowym, zawierajacy co najmniej nazwe Uczelni i
jednostki organizacyjnej, date wptywu, a takze miejsce na wpisanie znaku sprawy;

33)piecze¢ wplywu kancelarii — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach
wplywajacych na noéniku papierowym, przybijana bezposrednio w danym punkcie kancelaryjnym
— Kancelarii Ogoélnej lub kancelariach terenowych, zawierajaca nazwe Uczelni, kancelarii. datg
wplywu i liczbe zatacznikéw [kancelaria wpisuje znak sprawy tylko wiedy gdy sama zalatwia
sprawe]:

34) poczta — ogoét dokumentéw rozumiany jako przesytki przychodzace, wychodzace oraz
korespondencja wewnetrzna — takze w formie poczty elektronicznej (np. e-mail);

35) pomoce kancelaryjne — ksiggi, repertoria. kartoteki, spisy. rejestry. skorowidze, urzadzenia
i dane pomocnicze z systemu EOD, stuzace wyszukiwania oraz kontroli obiegu dokumentacji;

36) prowadzacy sprawe — kazdy pracownik. bez wzgledu na zajmowane stanowisko stuzbowe, ktory
zatatwia merytorycznie przedmiotowa sprawe;

37) przesylka — kazdy oddzielnie zapieczetowany list, paczka lub przesytka kurierska:

38) punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodza akta sprawy w trakcie
wykonywania czynnosci kancelaryjnych zwigzanych z jej rozpatrywaniem;

39) rejestr poczty przychodzacej — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek otrzymanych przez Uczelnig. przy czym w systemie EOD jest

prowadzony jako rejestr dla catej Uczelni;



40) rejestr poczty wewnetrznej — raport w systemie EOD stuzacy do ewidencjonowania obiegu
korespondencji wewnetrznej (dokumentow = przekazywanych wylacznie miedzy jednostkami
organizacyjnymi uczelni);

41) rejestr poczty wychodzacej — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej
przesylek wychodzacych (wysylanych) przez Uczelnie, przy czym w systemie EOD jest
prowadzony jako rejestr dla catej Uczelni;

42) rejestr zastepezy — specjalny rejestr stanowiacy pomocniczy srodek ewidencyjny. stuzacy do
rejestrowania poczty przychodzacej i wychodzacej oraz korespondencji wewngtrznej w przypadku
awarii lub niemoznosci korzystania z systemu EOD, trwajacej ponad 4 godziny (w postaci
papierowej);

43) rejestracja spraw — chronologiczne rejestrowanie spraw na formularzu spisu spraw na podstawie
pierwszego pisma wszczynajacego dana sprawe. z jednoczesnym nadaniem sprawie
odpowiedniego znaku. tj. znaku sprawy:

44) rozdzielnik pism — wykaz adresatow, do ktorych zostalo skierowane pismo:

45) sekretariat — miejsce pracy w jednostkach organizacyjnych, do ktérego nalezy obstuga
administracyjna jednostki, a takze miejsce, w ktorym rejestruje si¢ w spisach spraw i przechowuje
akta spraw (w formie papierowej lub na nosnikach elektronicznych) zatatwianych bezposrednio
przez sekretariat;

46) sklad informatycznych nos$nikéw danych — zbior informatycznych nosnikow danych. na
ktorych zapisana jest dokumentacja w postaci elektronicznej wptywajaca i powstajaca w zwiazku
z zatatwianiem spraw przez jednostki organizacyjne Uczelni:

47) spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych lub
zapoczatkowanych w jednostce organizacyjnej prowadzony odrgbnie dla kazdego hasta
w Jednolitym rzeczowym wykazie akt, dla ktorego zaklada sie oddzielng teczke;

48) sprawa — podanie, pismo, dokument wymagajacy rozpatrzenia i podjgcia czynnosci stuzbowych
lub przyjecia do wiadomosci;

49) system EOD — uzytkowany na Uczelni system teleinformatyczny. wspomagajacy obieg
dokumentacji, stuzacy do ewidencji przesytek przychodzacych. wychodzacych —oraz
korespondencji wewnetrznej, a takze do przechowywania cyfrowego odwzorowania oryginatu
dokumentu w postaci elektronicznej;

50) system kancelaryjny — og6l czynnosci biurowych zwiazanych z przyjmowaniem pism. ich
rejestracja, przydzielaniem do =zalatwienia, sporzadzaniem odpowiedzi, uwierzytelnianiem
czystopisow, ekspedycja i przechowywaniem akt tworzonych i gromadzonych przez jednostki
organizacyjne (w tym takze czynnosci prowadzone w systemie EOD). spos6b rejestracji, obiegu,
a takze ukladu akt powstajacych w zwiazku z dziatalnoscig Uczelni;

51) system kancelaryjny bezdziennikowy — system kancelaryjny. w ktérym rejestruje si¢ sprawy na
formularzach spiséw spraw w oparciu o Jednolity rzeczowy wykaz akt na podstawie pierwszego

pisma wszczynajacego sprawe;



52)system kancelaryjny tradycyjny - system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, z mozliwoscig Korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania
procesu obiegu dokumentacji w tej postaci:

53) teczka aktowa (teczka spraw) — teczka stuzaca do przechowywania jednorodnych lub tresciowo
pokrewnych akt spraw ostatecznie zalatwionych, zakladana dla kazdego najbardziej
szczegdtowego w danym podziale klasyfikacyjnym hasta zamieszczonego w wykazie akt:

54) uwierzytelnienie:

a) dokumentu — stwierdzenie zgodno$ci odpisu. kopii. wyciaggu. wypisu z jego podstawa
(oryginalem),
b) podpisu — stwierdzenie wiasnorgcznosci zlozonego podpisu:

55) wplyw — korespondencja przychodzaca, tj. pisma. przesytki i sprawy skierowane na Uniwersytet
Przyrodniczy we Wroctawiu w formie papierowej lub innej: rzeczowej, elektronicznej i faksowej:

56) Uczelnia — Uniwersytet Przyrodniczy we Wroctawiu;

57) znak akt — umieszczony na teczce spraw symbol jednostki organizacyjnej wraz z symbolem
klasyfikacyjnym z Jednolitego rzeczowego wykazu akt;

58) znak sprawy — oznaczenie nadawane pismom pozwalajace na ich identyfikacje
w bezdziennikowym systemie kancelaryjnym, skladajace si¢ z symbolu jednostki organizacyjnej,
w ktorej dokumentacja jest rejestrowana, zatatwiana i przechowywana, symbolu klasyfikacyjnego
wlasciwego hasta z Jednolitego rzeczowego wykazu akt, kolejnego numeru, pod jakim sprawa
zostala zarejestrowana w spisie spraw prowadzonym dla danej teczki spraw oraz czterech cyfr
roku kalendarzowego, w ktérym dana sprawe wszczgto; poszczegdlne elementy znaku sprawy

oddziela sig kropka.

Rozdzial 11
System kancelaryjny. Jednolity rzeczowy wykaz akt

§3

1. System kancelaryjny okresla zasady postepowania z dokumentacja od chwili wszczgcia sprawy do

momentu przekazania dokumentacji do archiwum zaktadowego. Ustala on:

1) metody sporzadzania, klasyfikowania, grupowania i przechowywania pism i akt sprawy.

2) metody rejestrowania oraz znakowania pism i akt sprawy.

2. Na Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroclawiu obowiazuje system kancelaryjny bezdziennikowy.

ktory polega na klasyfikacji dokumentacji w ukladzie rzeczowym (na podstawie Jednolitego

rzeczowego wykazu akt), stanowigcej podstawe rejestrowania spraw, znakowania pism, laczenia

8



poszczegdlnych pism w akta spraw, podziatu akt na kategorie archiwalne. Rejestracji podlegaja tylko
sprawy a nie poszczegélne pisma dotyczace tych spraw, rejestracja ta prowadzona jest w jednostkach
organizacyjnych Uczelni. System kancelaryjny bezdziennikowy jest wspomagany przez system EOD.

. Przesylki wplywajace na Uczelni¢ sa rejestrowane przez kancelarie w ramach obiegu poczty
przychodzacej w rejestrze poczty przychodzacej w systemie EOD. a nastepnie przekazywane
jednostkom merytorycznym, ktore rejestruja sprawg¢ w prowadzonych przez siebie spisach spraw. W
przypadku przesylek wychodzacych jednostki organizacyjne Uczelni rejestruja swoje wysylki w
systemie EOD.

. Pozostajacy w jednostce merytorycznej egzemplarz korespondencji wychodzacej, przychodzacej, a
takze wewnetrznej jest przechowywany przez jednostki organizacyjne w teczkach spraw.
Przechowywany przez jednostke merytoryczna egzemplarz oznaczony jest z znakiem sprawy oraz
numerem z wlasciwego rejestru, tj. poczty przychodzacej, poczty wychodzacej badz korespondencji
wewnetrznej, z systemu EOD.

. Zasadnicza czynnos¢ rejestrowania dokumentow przychodzacych w systemie EOD polega na wpisaniu
niezbednych metadanych dot. danej przesylki przez pracownika kancelarii (z podaniem nazwy nadawcy
— kontrahenta, wskazaniem, czego dotyczy tres¢ dokumentu, parametrow przesytki wraz ze wskazaniem
odbiorcow, a takze na automatycznym wygenerowaniu indywidualnego numeru z rejestru poczty
przychodzacej z systemu EOD).

. Jednostki organizacyjne Uczelni, bedace autorami dokumentoéw — nadawca korespondencji, rejestruja
swoja poczte wychodzaca w systemie EOD, wskazujac doktadnego odbiorce przesyiki. opisujac, czego
dotyczy przesylka oraz dolaczajac skan wysytanego pisma. Jednostki organizacyjne dostarczaja do
kancelarii swoje wysytki w formie papierowej w zaadresowanych kopertach opatrzonych pieczecia
nagldwkowa nadawcy.

. Poczta wewnetrzna przygotowywana jest w formie papierowej, za$ przekazywana innym jednostkom
organizacyjnym Uczelni po zeskanowaniu za posrednictwem systemu EOD — prowadzacy sprawe
rejestruje korespondencj¢ w systemie EOD uzupelniajac: pole dot. znaku sprawy, odbiorcy
wewnetrznego oraz wskazuje, czego dotyczy tres¢ pisma. Poczta wewngtrzna, w wyjatkowych
przypadkach (dot. spraw opatrzonych klauzulg poufnosci, spraw personalnych i pokrewnych), moze by¢
takze przekazana w formie papierowej z zachowaniem rejestracji w systemie EOD (ale bez kroku
zeskanowania oryginatu dokumentu). Oryginal pisma wewngtrznego przekazanego za posrednictwem
systemu EOD prowadzacy sprawe jest zobowiazany wiozy¢ do odpowiedniej teczki spraw z
odnotowaniem informacji dot. sposobu zatatwienia sprawy.

. W jednostkach organizacyjnych Uczelni prowadzi si¢ teczki spraw. Kazda sprawa jest rejestrowana
tylko raz na podstawie pierwszego pisma wszczynajacego dang sprawe z nadaniem jej znaku sprawy,
zgodnie z wykazem akt Uczelni. Oznacza to, ze pozostate pisma, dotyczace te] samej sprawy, nie
podlegaja rejestracji, lecz opatrywane sa znakiem sprawy nadanym sprawie przy rejestracji pisma
wszcezynajacego. Nastepne wplywy dotyczace danej sprawy sa dolaczane do niej poprzez oznaczenie

ich tym samym znakiem sprawy.



9. Wszystkie pisma dotyczace tej samej sprawy. tj. oznaczone tym samym znakiem sprawy. przechowuje
sie w teczce spraw wraz ze spisem spraw. Spis spraw i teczki spraw zaklfada si¢ i prowadzi zgodnie z
wykazem akt Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu.

10.Prowadzenie ewidencji dokumentéw w systemie EOD nie zwalnia z obowigzku stosowania znaku

sprawy i rzeczowego kompletowania akt sprawy w teczkach zakladanych zgodnie z wykazem akt.

§4

1. Wykaz akt stanowi rzeczowa klasyfikacje akt powstajacych w toku dzialalnosci Uczelni. Ujmuje on w
grupy rzeczowe, zwane klasami, calos¢ akt tworzonych i gromadzonych w Uczelni, okresla ich symbol.
hasto klasyfikacyjne i kategori¢ archiwalna oraz, w przypadku kat. B, okresy obligatoryjnego
przechowywania danej dokumentacji.
2. Wykaz akt stuzy do:

1) oznaczania akt w czasie ich rejestracji,

2) zakladania teczek spraw,

3) kwalifikowania akt do kategorii archiwalnej i ustalania okresu ich przechowywania.
3. Konstrukcja wykazu akt opiera si¢ na:

1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe,

2) systemie klasyfikacji dziesietnej,

3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas koncowych w danym podziale klasyfikacyjnym.
4. Jednolitosé klasyfikacji dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 1), polega na jej niezaleznosci od
struktury organizacyjnej Uczelni i od podzialu kompetencji wewnatrz Uczelni.
5. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesigtnej, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 2), polega
na dokonaniu podzialu wszystkich zagadnief, ktérymi zajmuje si¢ Uczelnia (a tym samym calosci
wytwarzanej i gromadzonej w zwiazku z tym dokumentacji) na maksymalnie dziesig¢ klas pierwszego
rzedu, zwanych dalej ,.klasami gléwnymi”. W ramach kazdej klasy gtéwnej dokonuje si¢ podziatu na klasy
drugiego rzedu (minimum — dwie, maksimum — dziesig¢). Dalszy podziat klas na klasy kolejnych rzgdow
jest dokonywany analogicznie az do stworzenia klasy koncowej. czyli klasy oznaczonej kategoria
archiwalna, dla ktorej prowadzi sie spis spraw lub w ramach ktorej grupuje si¢ dokumentacj¢ bez wymogu
rejestracji w spisach spraw.
6. Na opis klasy w wykazie akt skladaja si¢: symbol klasyfikacyjny, hasto klasyfikacyjne, czyli
sformutowanie nazwy zagadnienia, w przypadku klas koncowych — kategoria archiwalna. Dodatkowo, na
opis klasy moze sklada¢ sie uszczegdlowienie hasta klasyfikacyjnego przez wyjasnienie i szczegétowy
komentarz na temat rodzaju dokumentacji. sposobu jej prowadzenia lub nietypowych metod liczenia
okresow przechowywania.
7. Kazda klasa z wykazu akt otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacj¢ cyfr:

1) dla klas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od ..0” do .9

2) dla klas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od ..00” do ..99™;

3) dla klas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od .,000” do .,999™;
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4) dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,,0000™ do ,,9999™,
Wolne klasy wykazu akt moga by¢ wykorzystywane do dodania nowych klas.
8. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3)., polega na
przyporzadkowaniu tym klasom oznaczen kategorii archiwalnej.
9. Podzial akt na kategorie archiwalne:
1) Symbolem .A" oznacza si¢ kategorie archiwalng materiatéw archiwalnych (dokumentacji
przechowywanej wieczyscie, posiadajacych trwatg wartosc historyczng).
2) Symbolem ,.B” oznacza si¢ kategori¢ archiwalna dokumentacji niearchiwalnej, z tym ze:
a) symbolem ,,B” z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalna dokumentacji o
czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby odpowiadaja minimalnemu okresowi
przechowywania tej dokumentacji, liczonemu w peinych latach kalendarzowych poczawszy od
dnia 1 stycznia roku nastgpnego od daty zakonczenia sprawy;
b) symbolem ..BE” z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalna dokumentacji,
ktéra po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania, liczonego w sposéb okreslony w lit. a),
podlega ekspertyzie archiwalnej przeprowadzanej przez archiwum panstwowe:
¢) symbolem ,.B¢” oznacza si¢ dokumentacje niearchiwalna wtorna. o ile zachowaty si¢ oryginaty
(réwnowazniki) lub dokumentacje posiadajaca krotkotrwate znaczenie praktyczne o okresie
przechowywania krotszym niz jeden rok, liczonym w sposob okreslony w lit. a).

10. W wykazie akt ustala sie kategorig archiwalng dla jednostek merytorycznych.

11. Jednostka merytoryczna. wspolpracujagca przy zalatwianiu sprawy z innymi jednostkami

organizacyjnymi, informuje te jednostki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

12. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy migdzy jednostkami
organizacyjnymi jednostki inne niz merytoryczne przekazuja do akt sprawy jednostki merytorycznej.

uzywajgc znaku sprawy nadanego przez jednostke merytoryczng.

13. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 12, dopuszcza sie odrebne zakladanie spraw w jednostce innej niz

merytoryczna.

14. Jezeli dokumentacja. o ktorej mowa w ust. 12, zostala oznaczona znakiem sprawy w jednostce
organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowa¢ ja do dokumentacji kategorii archiwalnej
Be.

15. W uzasadnionych przypadkach Rektor moze dokona¢ zmian w wykazie akt polegajgcych na
przeksztalceniu dotychczasowych lub dodaniu nowych symboli i haset klasyfikacyjnych. Zmiany te moga
byé dokonywane tylko na podstawie zarzadzenia Rektora w porozumieniu z wiasciwym terytorialnie

archiwum panstwowym.
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Rozdzial 111
Czynnosci kancelaryjne. Ogolne zasady obiegu akt

§5

1. Organizacje pracy kancelaryjnej nalezy rozumie¢ jako zespot procedur okreslajacych obieg informacji
w Uczelni.
2. Do czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1) odbiér korespondencji oraz przesylek dostarczonych do Uczelni, a takze ich przekazanie do
odpowiednich jednostek organizacyjnych,
2) segregowanie, przegladanie, rejestrowanie (w systemie EOD) i kierowanie wptywow,
3) rejestracja spraw, prowadzenie spisu spraw i znakowanie pism znakiem sprawy oraz odnotowanie
znaku sprawy w systemie EOD,
4) zakladanie teczek spraw,
5) formalne zatatwianie spraw,
6) sporzadzanie czystopisow oraz ich ewidencja w systemie EOD,
7) rejestracja pism wychodzacych z Uczelni.
8) rejestracja korespondencji w obiegu wewnegtrznym,
9) rejestracja wysytki w systemie EOD — zarejestrowanie gotowej do wystania koperty.
10) wysytka korespondencji,
11) przechowywanie akt spraw zatatwionych,
12) przekazywanie dokumentacji spraw zatatwionych do archiwum zakladowego,
13) przyjmowanie i nadawanie faksow oraz obstuga poczty elektroniczne;.
3. Czynnosci kancelaryjne w Uczelni wykonuja:
1) kancelarie i sekretariaty:
2) prowadzacy sprawy w jednostkach organizacyjnych.

4. Prowadzacy sprawy rejestruja je w spisach spraw oraz zalatwiaja.

§6

1. Czynnosci zwigzane z obiegiem korespondencji na Uczelni wykonywane s przez:

1) Kancelarie Ogélng i kancelarie terenowe (§ 8 ust. 1) — w zakresie odbioru, ewidencji
wplywow w systemie EOD, dorgczania korespondencji przychodzacej na adres Uczelni oraz
ekspediowania korespondencji wychodzacej z poszezegdlnych jednostek organizacyjnych
Uczelni; do obowiazkoéw kancelarii nalezy takze rozsylanie drukéw wedlug stalego
rozdzielnika lub polecen doraznych:

2) Kancelarie Rektora i sekretariaty prorektorow — w zakresie obstugi kancelaryjnej Rektora.
prorektoréw oraz Senatu, za wyjatkiem czynnosci, o ktérych mowa w § 5 ust. 2 pkt 1). pkt
10);
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3)

4)

3)

6)

dziekanaty — w zakresie obslugi kancelaryjnej dziekana, prodziekanow, rad wydzialow oraz
nauczycieli akademickich, za wyjatkiem czynnosci, o ktérych mowa w § 5 ust. 2 pkt 1), pkt
10):

sekretariaty instytutéw i jednostek organizacyjnych réwnorzednych — w zakresie obstugi
kancelaryjnej dyrektoréw instytutow/kierownikow jednostek réwnorzednych, rad instytutow
oraz nauczycieli akademickich, za wyjatkiem czynnosci. o ktérych mowa w § 5 ust. 2 pkt 1),
pkt 10);

Pion Ochrony Informacji Niejawnych — w zakresie obstugi kancelaryjnej dokumentow
niejawnych, ktora w zaleznoéci od typu dokumentu bedzie wykonywana w zakresie odbioru
i wysylania przez kancelarig lub w innym trybie, unormowanym odrgbnymi przepisami;
sekretariaty innych jednostek organizacyjnych — w zakresie obstugi kancelaryjnej
kierownikow i wszystkich pracownikoéw tych jednostek oraz rad naukowych, za wyjatkiem

czynnosci, o ktérych mowa w § 5 ust. 2 pkt 1), pkt 10);

2. Jednostki organizacyjne wymienione w ust. 1, pkt 1. tj. Kancelaria Ogélna oraz kancelarie terenowe

sg odpowiedzialne za:

1y

2)
3)
4)
5)
6)

przyjmowanie i przekazywanie informacji wszystkim zainteresowanym. w tym poprzez
system EOD, w zakresie przewidzianym niniejsza instrukcja:

rejestracje wplywow w sposob przewidziany w systemie EOD:

wysylke zarejestrowanych w systemie EOD przesylek wychodzacych:

prawidtowa realizacje obiegu informacji:

stan zachowania przechowywanej dokumentacji;

przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych oraz informacji

niejawnych.

§7

Korespondencje przyjmuja kancelarie, ktore rejestruja wplywy uczelniane w rejestrze poczty

przychodzacej w systemie EOD. Przyjmujac przesylki przekazywane droga pocztowa, zwlaszcza

polecone i wartosciowe, kancelaria sprawdza prawidtowos¢ zaadresowania oraz stan ich opakowania.

W razie stwierdzenia uszkodzenia, kancelaria sporzadza adnotacjg¢ na kopercie lub opakowaniu oraz

na potwierdzeniu odbioru i zada od operatora pocztowego spisania protokotu o dorgczeniu przesytki

uszkodzonej. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesylki powiadamia si¢ niezwlocznie

kierownika jednostki organizacyjne;j.

1)

Obieg akt na Uczelni jest nast¢pujacy:

Kancelaria Ogélna przyjmuje wszystkie wplywy dostarczone przez operatoréw pocztowych
oraz zlozone przez zainteresowane strony. w tym w formie elektronicznej badz za

posrednictwem faksu, dzielac je na jednostki organizacyjne:
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2)

3)

4)

3)

Kancelaria Ogdlna przyjmujac korespondencj¢ przybija na pierwszej stronie, a w
przypadkach, o ktérych mowa w § 8 ust. 5 na kopercie przesytki, pieczg¢ wplywu,
wskazujaca nazwe Uczelni, nazwe kancelarii, date wplywu, nastepnie rejestruje przesytki w
systemie EOD, tj. uzupelnia metadane opisujace przesytke wptywajaca, na ktore skiada sig:
a) oznaczenie podmiotu odpowiedzialnego za tres¢ przysytki. w tym: nazwa podmiotu
niebedacego osoba fizyczng badz nazwisko i imiona osoby fizycznej (wymagane),

b) adres podmiotu, o ktérym mowa w lit. a), a w tym: kod pocztowy (opcjonalnie),
miejscowos$¢ (wymagane), ulica (opcjonalnie), budynek (opcjonalnie), lokal (opcjonalnie),
skrytka pocztowa (opcjonalnie), kraj (wymagane). e-mail (opcjonalnie),

c) data widniejaca na pismie (wymagane),

d) data nadania przesyiki (opcjonalnie).

e) data wptywu przesytki (wymagane),

f) miejsce, data i czas wykonania rejestracji w systemie EOD (wymagane. zapis
automatyczny),

g) nadany automatycznie unikatowy w catym systemie EOD indywidualny identyfikator
dokumentu oraz kod kreskowy (wymagane),

h) nadany automatycznie numer kolejnej zarejestrowanej w danym roku pozycji poczty
przychodzacej w systemie EOD (wymagane),

i) okreslenie, czego dotyczy otrzymany dokument — krotkie streszczenie tresci pisma
(wymagane, jezeli nie jest to przesytka imienna),

j) dostep — wskazanie, czy jest upubliczniony czgsciowo czy w catosci (wymagane),

k) liczba zatacznikow (opcjonalnie).

1) uwagi — komentarz, dodatkowe informacje dot. zarejestrowanej przesyltki (opcjonalnie),

1) sposob dostarczenia, np. list polecony, list zwykly. paczka pocztowa, przesytka kurierska,
e-mail itd. (wymagane),

m) znak nadany przesylce, korespondencji przez podmiot odpowiedzialny za jej tres¢
(wymagane. jezeli zostal wskazany),

n) rodzaj otrzymanej korespondencji pod wzgledem tematycznym (wymagane);

kancelaria skanuje oryginal otrzymanego dokumentu, ktéry w przypadku zaadresowania
przesylki na adres ogdlny Uczelni przekazuje najpierw Kanclerzowi lub jego Zastepcy, lub
innej upowaznionej osobie celem zlozenia dekretacji, nastepnie wszystkie zeskanowane
wplywy zostaja rozestane w systemie EOD do odpowiednich jednostek organizacyjnych. zas
oryginal pisma przekazany wlasciwej jednostce za potwierdzeniem odbioru — dokumentujgc
ten fakt w systemie EOD;

pracownik odbierajgcy oryginaly pism skierowanych do jego jednostki organizacyjnej
przybija z prawej strony pieczeci kancelarii piecze¢ swojej jednostki organizacyjnej, po
czym przekazuje dokumenty przetozonemu — kierownikowi;

kierownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych przegladaja otrzymane wptywy i
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zamieszczaja na oryginale pisma dyspozycje dotyczace sposobu zatatwienia, przydzielajac
zadanie wiasciwemu pracownikowi — prowadzacemu sprawg, dyspozycje te sa réwniez
odnotowywane w systemie EOD w polu przeznaczonym na Luwagi”, sciezka
korespondencji w systemie EOD odzwierciedla faktyczny obieg dokumentu (uwzgledniajac
jego wszystkie punkty zatrzymania) w ramach jednego zbiorczego rejestru poczty
przychodzacej;

6) prowadzacy sprawe rejestruje na formularzu spisu spraw przydzielona mu korespondencjg,
wpisuje znak sprawy w obrebie pieczeci wptywu swojej jednostki organizacyjnej oraz
zalatwia sprawe;

7) Rektor lub osoba upowazniona podpisuje czystopis pisma:

8) podpisany czystopis przekazywany jest do jednostki organizacyjnej merytorycznie
zalatwiajacej sprawe w celu przygotowania pisma do wysytki (w tym zarejestrowania w
systemie EOD i przygotowania zaadresowanego opakowania przesytki) oraz przekazania do
kancelarii celem wysylki.

3. Wewnetrzny obieg korespondencji powinien by¢ bezposredni. Korespondencje wewnetrzng nalezy
kierowaé wylacznie w systemie EOD (poza wyjatkami. o ktérych mowa w § 3 ust. 6) bezposrednio do

wiasciwej jednostki organizacyjnej Uczelni z uwzglednieniem niezbednych punktéw zatrzymania.

Rozdzial IV

Otwieranie, segregowanie, sprawdzanie i ewidencjonowanie wplywow

§8

Glownym punktem wymiany korespondencji w Uczelni jest Kancelaria Ogolna dla wszystkich jednostek
organizacyjnych Uczelni, za wyjatkiem RZD Swojec. SBD w Radomierzu oraz Wydawnictwa
Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu, ktére prowadza odrgbne kancelarie terenowe na zasadach
obowiazujacych w niniejszej Instrukcji kancelaryjnej.

Przy przyjmowaniu wptywu pracownik kancelarii sprawdza prawidtowos¢ adresu i stan opakowania.
W razie stwierdzenia nieprawidlowego adresu nastepuje zwrot korespondencji. a w przypadku stwierdzenia
uszkodzenia opakowania odnotowuje na pismie rodzaj uszkodzenia, a przy korespondencji, ktorej
kancelaria nie otwiera, odnotowuje uszkodzenie na kopercie, zas od pracownika urzedu pocztowego zada
spisania protokotu o doreczeniu przesylki uszkodzonej. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki
powiadania si¢ niezwtocznie kierownika jednostki organizacyjnej.

W odniesieniu do wewnetrznego obiegu dokumentacji obowigzuje zasada przekazywania przesylek
specjalnego rodzaju (poleconych, opatrzonych klauzulg tajnosci, paczek itp.) za pokwitowaniem.

Interesantom skladajacym pisma w Kancelarii Ogolnej potwierdza sig odbior tych pism na kopii
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skladanego pisma lub na odrgbnym pokwitowaniu przygotowanym przez skladajacego na jego wyrazne
zadanie; w przypadku zakopertowanych ofert skladanych w trybie zaméwien publicznych (w ramach
realizowanych przez Uczelnie postepowan) pokwitowanie umieszcza si¢ na kopii strony adresowej
opakowania przesylki — w takiej sytuacji. oprocz daty, odnotowuje si¢ takze godzing zlozenia
dokumentacji ofertowej. ktéra musi by¢ identyczna z godzing rejestracji w rejestrze poczty przychodzacej
w systemie EOD.

Kancelaria otwiera wszystkie przesylki, z wyjatkiem nizej wymienionych, ktére dorecza adresatom bez ich
otwierania (w tym przypadku do systemu EOD wprowadza si¢ wylacznie dane z opakowania przesytki.
oraz generuje automatycznie w systemie EOD kolejny numer z rejestru poczty przychodzacej). Sa to:

1) przesylki tajne, ktore odbiera wytacznie upowazniony do tego pracownik,

2) przesytki poufne,

3) przesylki adresowane imiennie do konkretnej osoby pracujgcej na Uczelni,

4) przesylki — oferty skladane w trybie zamowien publicznych (posiadajace w szczegolnosci
adnotacje o nieotwieraniu ich przed oznaczona data i godzina).

5) przesytki wartosciowe, ktére przyjmuje kasa lub inna upowazniona jednostka organizacyjna,

6) przesylki zastrzezone dla Rektora lub innych 0s6b upowaznionych,

7) material biologiczny lub laboratoryjny — natychmiast przekazywany adresatom.

6. Po otwarciu korespondencji pracownik kancelarii wykonuje nastgpujace czynnosci:

1) sprawdza zgodno$¢ adresata na kopercie i pismie, w razie niezgodnosci dolgcza do pisma
koperte:

2) sprawdza liczbe zalacznikéw: w sytuacji wystgpienia réznic w ich ilosci pracownik
odnotowuje ten fakt na pismie;

3) nakazdym wplywajacym pismie (lub na pierwszej stronie zbioru dokumentow) wplywajacym
do Uczelni odciska w lewym gdérnym roku piecze¢ wpltywu Kkancelarii potaczona z
datownikiem (z aktualna data wptywu do kancelarii); pieczgci wplywu nie umieszcza si¢ na
przesylkach i wplywach niewymagajacych merytorycznego zafatwienia (prospekty,
czasopisma, zataczniki itp.), takze na umowach;

4) rejestruje wszystkie wplywy w rejestrze poczty przychodzacej w systemie EOD poprzez
wybranie odpowiedniego pola rejestracji ze wzgledu na typ nadania danej korespondencji oraz
uzupelnienia metadane, o ktérych mowa w §7 ust. 2 pkt 2);

5) generuje automatycznie w systemie EOD kolejny numer z rejestru poczty przychodzgcej oraz
indywidualny identyfikator dokumentu (tzw. ID);

6) drukuje etykiete zawierajaca: wskazanie miejsca zarejestrowania dokumentu, doktadna date
rejestracji, numer z rejestru poczty przychodzacej w danym roku kalendarzowym, kod
kreskowy wraz z ID;

7) nakleja etykiete z niezbednymi informacjami w gérnej czesci pisma. obok pieczgci wplywu
(nie dotyczy przesylek wymienionych w § 8 ust 5);

8) skanuje korespondencijg — pismo wraz z zatacznikami (nie dot. przesylek wymienionych w § 8
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ust 5);
9) dotacza koperte do przesytek:
a) wartosciowych, poufnych. priorytetowych.
b) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania itp..
¢) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,
d) mylnie skierowanych,
e) zalacznikdéw nadestanych bez pisma przewodniego,
f) w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia,
g) przy ktorych stwierdzono uszkodzenie koperty,
h) do przesylek imiennych, ktérych koperty opatrzono pieczgcia wplywu kancelarii oraz
etykieta z wptywu dla poczty przychodzace;.
i) w przypadku listow poleconych (opatrzonych numerem nadawczym operatora
pocztowego):
10) przygotowuje wptywy do odbioru przez jednostki organizacyjne Uczelni, generuje zestawienie
do potwierdzenia odbioru korespondencji przez dang jednostke organizacyjna Uczelni.

7. Faktury wplywajace do Uczelni podlegaja opieczetowaniu przez Kancelari¢ Ogdlng datg oraz
zarejestrowaniu w systemie EOD, tj. pracownik Kancelarii Ogélnej uzupelnia w systemie nazwe
kontrahenta — wystawcy faktury, wpisuje numer faktury, drukuje etykietg zawierajaca: numer faktury,
kolejny numer z rejestru poczty przychodzacej w danym roku kalendarzowym, kod kreskowy wraz z
indywidualnym identyfikatorem dokumentu (tzw. ID). nakleja etykiete w gornej czesci faktury oraz
skanuje faktur¢ wraz z zalacznikami.

8. Oferty dot. przetargéw prowadzonych przez Uczelnig w trybie zaméwien publicznych sa rejestrowane
przez Kancelarie Ogélna w systemie EOD w ramach obiegu poczty przychodzacej (z zachowaniem
ciaglosci numeracji rejestru poczty przychodzacej). pracownik Kancelarii Ogolnej uzupelnia — zgodnie
z chronologia otrzymania ofert: nazwe kontrahenta, dat¢ oraz godzing otrzymania oferty. Po uplywie
terminu skladania ofert pracownik Kancelarii Ogolnej generuje i drukuje zestawienie ofert
zarejestrowanych w ramach danego postepowania, ktore wraz z ofertami przekazuje za pokwitowaniem
pracownikowi Biura Zamowien Publicznych i Umow.

9. Kancelaria przesytki wptywajace dzieli na:

1) adresowane do Rektora, Prorektorow, Kanclerza, zastgpcow Kanclerza oraz organizacji
spolecznych,

2) adresowane do poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,

3) adresowane imiennie do pracownikow jednostek organizacyjnych Uczelni.

4) adresowane ogdlnie na adres Uczelni,

5) omytkowo skierowane na Uczelnig, ktore zwraca do operatora.

10. Przesylki adresowane do Rektora, Prorektorow. Kanclerza oraz zastgpcow Kanclerza podlegaja

dekretacji zgodnie z kompetencjami, tj. korespondencj¢ skierowang do Rektora dekretuje Rektor,

korespondencje skierowana do Prorektorow dekretuja poszczegdlni Prorektorzy. korespondencje
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12.

14.

17.

skierowana do Kanclerza dekretuje Kanclerz, zas korespondencj¢ skierowang do zastgpcow Kanclerza
dekretuja poszczegdlni zastgpey Kanclerza.

Przesylki skierowane do jednostek organizacyjnych podlegaja dekretacji kierownika danej jednostki
organizacyjne;j.

Przesylki adresowane ogdlnie na Uczelnig, tj. bez wskazywania na kopercie badZ w tresci pisma

konkretnego adresata, przekazywane sa do dekretacji Kanclerza.

. Przesylki adresowane imiennie do pracownikéow Uczelni lub bezposrednio do jednostek

organizacyjnych Uczelni, bgdace korespondencja stuzbowa, podlegaja zeskanowaniu do systemu EOD
bezposrednio przez prowadzacego sprawe badZ sekretariat wlasciwej jednostki organizacyjnej, tj.
prowadzacy sprawe lub pracownik sekretariatu umieszcza w systemie cyfrowe odwzorowanie
oryginatu dokumentu, zas pismo (z dotaczona koperta) wpina do akt sprawy.
Po podziale korespondencji Kancelaria Ogdlna:
1) przesyta dokumenty w systemie EOD do odpowiednich jednostek organizacyjnych lub osob;
2) wydaje upowaznionym pracownikom wplywy za pokwitowaniem odbioru w systemie EOD

(za posrednictwem terminala dotykowego).

. W przypadku zwrotu poczty przez jednostke organizacyjng do kancelarii w zwiazku z jej bledna

dekretacja, korespondencja ta podlega ponownej dekretacji oraz przekazaniu do wihasciwej jednostki

organizacyjnej (dot. zarowno oryginatu pisma jak i systemu EOD).

. Jezeli po otwarciu przesylki okaze si¢. ze zawiera ona materialy niejawne, a koperta nie byta opisana

w sposdb okreslony dla tego typu przesylek kopert¢ z zawartoscia nalezy zaklei¢, a na kopercie
sporzadzi¢ adnotacje okreslajaca przyczyne jej otwarcia oraz niezwlocznie przekazac

1) materialy tajne — osobie do tego upowaznionej,

2) materialy poufne — Rektorowi lub osobie upowaznione;j.

Sposob postepowania z otrzymanymi faksami jest identyczny jak z poczta przychodzaca.

§9

Przyjmujac przesylki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstepnej selekcji majacej na
celu oddzielenie spamu, wiadomos$ci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie i wiadomosci
stanowiacych korespondencje prywatng. Dopuszcza si¢ dokonywanie wstgpnego usuwania spamu
i wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie za pomoca oprogramowania wykonujacego
te funkcje automatycznie.

Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczta elektroniczng dzieli si¢ na:
1) przesylki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji

Publicznej lub w ePUAP, jako wlasciwa do kontaktu z Uczelnia;

2) przesylki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:
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a) majgce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
przez jednostki organizacyjne,

b) majace robocze znaczenie dla spraw =zalatwianych i rozstrzyganych przez jednostki
organizacyjne,

c) pozostale.

Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, ktdre zostaly przestane na e-mailowe konto
funkcyjne Kancelarii Ogoélnej, drukuje sig. opatruje pieczgcia wplywu w lewym gornym rogu,
nastepnie rejestruje si¢ w rejestrze poczty przychodzacej w systemie EOD (postepuje si¢ zgodnie z § 8
ust. 6-11 wg wiasciwosci). Po zarejestrowaniu w rejestrze poczty przychodzacej w systemie EOD
korespondencji otrzymanej poczta elektroniczna jednostka merytoryczna odktada do teczki spraw
zarejestrowany w systemie wydruk przesytki otrzymanej pocztg elektroniczng. W przypadku, gdy
pismo otrzymane droga elektroniczna jest pierwszym w danej sprawie, nalezy uprzednio zarejestrowac
je w spisie spraw.

Przysyiki o charakterze stuzbowym, majace istotne znaczenie dla sprawy, skierowane bezposrednio na

prywatne skrzynki e-mailowe pracownikoéw Uczelni, podlegaja rejestracji — w przypadku otrzymania

takiej korespondencji pracownicy sa zobowigzani przesiac ja na e-mailowe konto funkcyjne Kancelarii

Ogolnej. Kancelaria z otrzymanymi w ten sposob przysytkami postepuje zgodnie z § 9 pkt 3.

Przesylki majgce robocze znaczenie dla spraw zalatwionych i rozstrzygajacych przez jednostke

organizacyjng drukuje sie i wiacza sig bez rejestracji w systemie EOD i dekretacji bezposrednio do akt

sprawy, natomiast pozostatych przesylek nie rejestruje sig¢ i nie wlacza do akt sprawy.

Przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych, ktére rejestruje si¢ w rejestrze
poczty przychodzacej w systemie EOD, drukuje, nanosi i wypetnia piecze¢ wplywu na pierwszej
stronie wydruku (sposob postepowania zgodny z § 8):

2) stanowigce zalacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym; przesylki te rejestruje sig
zgodnie z ogblnymi zasadami dotyczacymi systemu EOD, zgodnie z § 8. odnotowujac informacje
o zataczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych.

Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesytki w postaci elektronicznej lub

zalacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na przyklad nagranie dzwigkowe,

nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objetos¢ dokumentu elektronicznego (dokument
zawierajacy duza liczbe stron albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez
posiadane przez Uczelnig urzadzenia itp.) nalezy:

1) wydrukowa¢ tylko czes¢ przesytki (na przyklad pierwsza strong pisma lub pismo bez
zalacznikow), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowac notatke o przyjetej
przesylce, nanie$¢ i wypelni¢ piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku; wprowadzic

do systemu EOD i postgpowac zgodnie z § 8.
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2) informatyczny nosnik danych z zapisana przesytka dolaczy¢ do wydruku, o ktérym mowa w pkt 1,
do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekaza¢ go do skiadu informatycznych nosnikéw
danych.

Informacje o zataczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych odnotowuje si¢ w systemie

EOD. zas sam nosnik pozostawia si¢ w jednostce organizacyjnej.

Dopuszcza sie prowadzenie w Uczelni wielu skfadow informatycznych nosnikow danych, jesli jest to

uzasadnione strukturg organizacyjna lub lokalizacja jednostek organizacyjnych.

§10

Jednostka organizacyjna Uczelni, ktdra otrzyma poprzez operatora pocztowego:
1) fakture lub inny dokument finansowy (np. note ksiegowa. rachunek):
2) oferte w postgpowaniu w trybie zamoéwien publicznych;

3) inny niz wskazany w pkt 1) oraz 2) wplyw adresowany do tej jednostki. bedacy przesytka

kurierskg o charakterze shuzbowym;

przekazuje niezwlocznie do Kancelarii Ogolnej celem odznaczenia daty wplywu za posrednictwem
pieczeci z data oraz zarejestrowania wplywu w rejestrze poczty przychodzacej w systemie EOD
(zgodnie z § 8 pkt 6-8).

Jednostka organizacyjna, ktora otrzyma jakikolwiek dokument, o ktorym mowa w ust. 1 w formie
faksu lub pocztg elektroniczna postepuje jak w ust. 1.

Materiat biologiczny i laboratoryjny, a takze przesytki, ktore musza by¢ traktowane z nalezyta
ostroznoscia (lub ze wzgledu m.in. na ich gabaryty), moga by¢ kierowane bezposrednio do wiasciwych
jednostek organizacyjnych z pominigciem kancelarii. Kierownicy jednostek organizacyjnych, ktore
otrzymajg bezposrednio material biologiczny, sa zobowigzani zadbac, by fakt ten zostal odnotowany w
systemie EOD.

Jednostki organizacyjne po odebraniu z Kancelarii Ogdlnej swoich wplywow sg zobowigzane do
przybicia pieczeci wpltywu w gornej czesci pisma z prawej strony pieczeci wptywu kancelarii oraz
wpisania w obrebie swojej pieczeci wplywu (w jej dolnej czgsci) nadanego znaku sprawy. Czynnosci
te powinny zosta¢ odwzorowane rowniez w systemie EOD, by zachowac ciaglos¢ obiegu poczty

przychodzacej w ramach jej rejestru w danym roku kalendarzowym.
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Rozdzial V
Rejestrowanie spraw i znakowanie pism w jednostkach organizacyjnych.

Zakladanie teczek spraw

§11

Dokumentacja powstajaca w Uczelni i przesylana do niej dzieli si¢ ze wzgledu na sposéb jej rejestracji
i przechowywania na dokumentacje tworzaca akta spraw i dokumentacje, ktora nie tworzy akt spraw.
Dokumentacja tworzaca akta sprawy jest przyporzadkowana do sprawy i oznaczona w wyniku
rejestracji znakiem sprawy, dokumentacja nie tworzaca akt sprawy podlega przyporzadkowaniu
jedynie do klasy z wykazu akt, a nie do sprawy.
Rejestracja sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw (wzor formularza spisu spraw stanowi
zalacznik nr 3 do Instrukcji kancelaryjnej). Sprawg rejestruje sie jeden raz (na podstawie pierwszego
pisma w danej sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego w danej jednostce organizacyjnej).
Dalszych pism dotyczacych danej sprawy nie wpisuje si¢ do spisu spraw, tylko dolacza do akt sprawy
w porzadku chronologicznym.
Wszystkie pisma dotyczace tej samej sprawy tworza akta sprawy i otrzymuja ten sam znak sprawy. Na
korespondencji przychodzacej jednostka organizacyjna po odebraniu swojej korespondencji z
Kancelarii Ogdlnej oraz przybiciu swojej pieczeci wplywu, wpisuje w dolnej czesci pieczeci wplywu
znak sprawy. W przypadku pism wychodzacych — wysylanych na papierze firmowym Uczelni znak
sprawy umieszcza sig w gornej czesci pisma z lewej strony, gdy pismo nie jest wysytane na papierze
firmowym znak sprawy umieszcza si¢ z lewej strony bezposrednio pod pieczgcia naglowkowa.
Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej sprawy
otrzymuje identyczny znak.
Wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni prowadza spisy spraw. w ktorych rejestrujg akta spraw
przez siebie zatatwianych.
Spis spraw zawiera nastgpujace dane:
1) odnoszace si¢ do catego spisu:

a) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zalozone sprawy znajdujace si¢ w spisie,

b) oznaczenie jednostki organizacyjnej,

¢) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

d) haslo klasyfikacyjne z wykazu akt:
2) odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie:

a) liczbe porzadkowa,

b) tytul stanowiacy zwiezle odniesienie si¢ do tresci sprawy.

¢) nazwe podmiotu, od Ktérego sprawa wplyneta, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

d) znak pisma wszczynajacego sprawg. jezeli nie jest to sprawa wilasna,

e) date pisma wszczynajacego sprawg. jezeli nie jest to sprawa wiasna,
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8.

9

1.

f) date wszczecia sprawy,

g) date ostatecznego zatatwienia sprawy.

h) uwagi zawierajace ewentualne informacje dotyczace sposobu zalatwienia sprawy.
Spis spraw stuzy do:

1) rejestrowania spraw w danej jednostce organizacyjnej,

2) kontrolowania terminowosci zalatwiania spraw.,

3) wyszukiwania akt w teczkach.
Pracownicy jednostek organizacyjnych prowadza spisy spraw dla kazdego rodzaju sprawy, tzn. dla
kazdego najbardziej szczegélowego w podziale klasyfikacyjnym hasta z wykazu akt. oznaczonego

kategorig archiwalna.

. Rejestracja spraw polega na:

1) wpisaniu pierwszego pisma w danej sprawie do spisu spraw zalozonego zgodnie z wykazem
akt,
2) zaznaczeniu na pismie znaku sprawy.

Znak sprawy umieszczany na pi$mie przychodzacym i wychodzacym w trakcie rejestracji sklada sig z

czterech utozonych w kolejnosci elementow:

1) osmioznakowego symbolu jednostki organizacyjnej,

2) symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt. do ktorego odnosi si¢ sprawa pod wzgledem
merytorycznym (cala teczka powinna posiada¢ ten sam symbol klasyfikacyjny).

3) kolejnego numeru sprawy, wynikajacego ze spisu spraw,

4) czterech cyfr roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sig rozpoczeta,

5) znak sprawy mozna uzupetni¢ o inicjaty prowadzgcego sprawe.

12. Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ wg wyzej okreslonej kolejnosci i oddziela kropka

w nastepujacy sposob:
IDDD0000.536.77.2017. gdzie:

1) IDDD0000 to oznaczenie jednostki organizacyjnej Uczelni, w tym przypadku Dziekanatu
Wydziatu Inzynierii Ksztattowania Srodowiska i Geodezji;

2) 536 to symbol klasyfikacyjny odpowiadajacy hastu klasyfikacyjnemu z wykazu akt —
Zaswiadczenia dla studentow:

3) 77 to liczba okreslajaca siedemdziesiata siodma sprawe wszczeta w danej jednostce
organizacyjnej;

4) 2017 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa sig rozpoczela.

13. Oznaczenie jednostki organizacyjnej, stanowiace element znaku sprawy. moze by¢ przyporzadkowane

w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej jednostki organizacyjnej, niezaleznie od zmian

organizacyjnych w Uczelni.

14. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory

(podteczki), to dla danego numeru sprawy, ktory jest podstawa wydzielenia grupy spraw, zaklada sig

oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje si¢ nastgpujaco:
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AF000P00.362.12.2.2017, gdzie:
1) AF000P00 to symbol jednostki organizacyjnej, w tym przypadku Dziatu Plac i Swiadczen
Spotecznych;
2) 362 to symbol klasyfikacyjny odpowiadajacy hastu klasyfikacyjnemu z wykazu akt —
Korespondencja w sprawach finansowych z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;
3) 12 to kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw,
4) 2 to kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego dla sprawy nr 12, ktéra jest
podstawg wydzielenia,
5) 2017 to oznaczenie roku kalendarzowego, w Ktorym sprawa si¢ rozpoczela.
16. Za nadanie znaku sprawy i zaklasyfikowanie sprawy do odpowiedniego hasta klasyfikacyjnego zgodnie
z wykazem akt odpowiada prowadzacy sprawe.
17. Prowadzacy sprawe w jednostce organizacyjnej, po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza, czy
dotyczy ono sprawy juz wszczetej, czy nalezy zarejestrowa¢ nowa sprawg. W pierwszym wypadku pismo
dotacza do akt sprawy, w drugim — przed przystapieniem do zalatwienia rejestruje je jako nowa sprawe i
nadaje mu znak sprawy.
18. Sprawe niezakonczona ostatecznie w ciggu roku zalatwia si¢ w latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne. Po zakonfczeniu sprawy
prowadzacy sprawe dokonuje odpowiedniej adnotacji dot. sposobu zatatwienia sprawy na spisie spraw.
19. Zmiana znaku sprawy z rownoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze nastapi¢ dopiero
wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub w przypadku, gdy w wyniku
reorganizacji, akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa jednostka organizacyjna. W takim przypadku
sprawe wpisuje si¢ w nowym spisie spraw, zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie
wzmianki: .przeniesiono do znaku sprawy...” i przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej. nie
dokonujgc zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy.
20. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostata przyporzadkowana do
sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt. Dokumentacjg taka moga stanowi¢ w szczegolnosci:
1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli nie stanowig czesci akt sprawy:
2) niezamawiane przez Uczelnig oferty, ktore nie zostaty wykorzystane;
3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma. katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz inne
druki, chyba, Ze stanowia zatacznik do pisma;
4) dokumentacja finansowo-ksiggowa, w szczegOlnosci rachunki, faktury, inne dokumenty
i ksiggowe:
5) listy obecnosci;
6) karty urlopowe;
7) dokumentacja magazynowa;
8) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;
9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,

wyspecjalizowanych zadan, w szczegdlnosci dane w systemie udostgpniajagcym automatycznie
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dane z okre$lonego rejestru, dane przesylane za pomoca srodkow komunikacji elektronicznej.
automatycznie tworzace rejestr;
10) rejestry i ewidencje., w szczegolnosci srodkow trwalych, wypozyczen sprzetu, materiatow
biurowych, zbioréw bibliotecznych.
21. Dokumentacje nietworzaca akt sprawy nalezy odklada¢ do teczek aktowych zatozonych zgodnie z
klasyfikacja wynikajaca z wykazu akt.
22. Jednostki organizacyjne oprocz spisow spraw moga prowadzi¢ rowniez dodatkowe pomoce

ewidencyjne takie jak rejestry, skorowidze itp.

§12

1. Teczki spraw zaklada pracownik prowadzacy sprawe w miar¢ powstawania akt, zgodnie z wykazem
akt.

2. Kazdej koncowej klasie wykazu akt, oznaczonej kategoria archiwalna, powinna odpowiada¢ teczka (w
przypadku duzej ilosci akt podzielona na tomy) zawierajgca akta o tym samym symbolu i hasle
klasyfikacyjnym oraz kategorii archiwalnej. Niedopuszczalne jest aczenie w jednej teczce akt o
roznych kategoriach archiwalnych.

3. Na kazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe spisy i nowe teczki. Dopuszcza sig w sytuacji znikome;j
liczby spraw zalozonych w ciagu roku dla danej klasy koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek
aktowych ze spisami spraw przez okres diuzszy niz jeden rok. Dotyczy to spraw objgtosciowo
nieduzych, ktérych charakter wymaga, aby faczone byly przez dluzszy okres. W takim przypadku
zaktada sie dla kazdego roku odrebny spis spraw.,

4. Dopuszcza sie zakladanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w ktérych grupuje sig
wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki
aktowej. W takim przypadku w teczkach aktowych zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie
prowadzi si¢ dodatkowych spisow spraw.

5. Dopuszcza sie zakladanie teczek zbiorczych. do ktorych odklada si¢ akta spraw zarejestrowanych w
kilku réznych spisach spraw (np. akta osobowe). W takim przypadku spisy spraw gromadzone sg w
odrebnych teczkach.

6. Jezeli konieczne jest wydzielenie okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaklada si¢ podteczki,
ktére otrzymuja znak akt teczki macierzystej i oznaczone sa tytulem tej teczki uzupeinionym o nazwe
wydzielonej sprawy.

7. W przypadku zalozenia podteczki dolacza si¢ do niej osobny spis spraw, a w spisie spraw teczki
macierzystej wpisuje si¢ tytut zatozonej podteczki. Znak sprawy akt wydzielonych do podteczki
powinien by¢ uzupelniony o numer, pod ktorym akta te zostaly zarejestrowane w spisie spraw
podteczki, zgodnie z §11 ust. 14 niniejszej instrukc;ji.

8. Spis spraw nalezy wlozy¢ na wierzch teczki aktowej. Akta przechowuje si¢ w teczkach spraw w

kolejnosci wynikajacej ze spisu spraw, natomiast pisma w obrebie spraw uklada si¢ chronologicznie.

24



9. Kazda teczka musi byé prawidlowo opisana przez naniesienie na nig wszystkich poprawnie

rozmieszczonych elementow opisu teczki wg nastgpujacych zasad:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

na srodku teczki u géry — pelna nazwa Uczelni oraz jednostki organizacyjnej, w ktorej dane akta
powstaly (moze to by¢ oryginalny nadruk lub odcisk stempla naglowkowego Uniwersytetu z nazwa
jednostki organizacyjnej):

w lewym gérnym rogu teczki (ponizej nazwy jednostki organizacyjnej) — znak teczki sktadajacy si¢
symbolu literowego jednostki organizacyjnej oraz symbolu cyfrowego hasta klasyfikacyjnego akt z
wykazu akt;

w prawym gérnym rogu teczki (na tej samej wysokosci jak znak teczki) — kategoria archiwalna oraz
okres przechowywania akt;

na $rodku teczki — tytul teczki, tj. pelne haslo z wykazu akt, w razie potrzeby rozszerzone o
dodatkowe informacje odnoszace si¢ do tresci i rodzaju dokumentacji;

na $rodku teczki pod tytulem teczki — daty skrajne (roczne), tj. data najwczesniejszego i
najnowszego pisma w teczce;

pod datami skrajnymi: numer tomu, jesli zgromadzone akta nie mieszcza si¢ w jednej teczce.
grubos¢ teczek aktowych nie powinna przekracza¢ 5 centymetrow:
jednostki organizacyjne gromadzace akta w segregatorach powinny nanosi¢ na grzbiety tych

segregatorow opisy wedtug zasad dotyczacych opisu teczek.

10. Zasady gromadzenia akt osobowych pracownikéw reguluje rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki

Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw akt osobowych

pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286, z pdzniejszymi zmianami).

11. Na teczke akt osobowych pracownika nanosi si¢ te same elementy opisu. o ktérych mowa w ust. 9, pkt

1-5, przy czym w tytule teczki pod hastem z wykazu akt. tj. .Akta osobowe”, umieszcza sie
nastepujace dane:

1) nazwisko i imig pracownika.

2) imig ojca, w przypadku powtarzania si¢ imienia i nazwiska dwoch lub wigcej pracownikow,

3) date zatrudnienia — dzienna. miesigczna i roczna przyjecia i zwolnienia z pracy.

12. Zasady gromadzenia akt osobowych studentow reguluje rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa

Wyzszego z dnia 16 wrzesnia 2016 r. w sprawie dokumentacji przebiegu studiow (Dz. U. 2016, poz.
1554). Zgodnie z §3. ust. 4 niniejszego rozporzadzenia teczke akt osobowych studenta oznacza si¢
numerem albumu. Ponadto na teczke akt osobowych studenta nanosi si¢ te same elementy opisu, 0
ktorych mowa w ust. 9, pkt 1-4, przy czym w tytule teczki pod hastem z wykazu akt. tj. ~Akta
osobowe studenta”, umieszcza sie nastepujace dane:

1) nazwisko i imie studenta;

2) kierunek studiow;

3) date rozpoczecia studiéw (dzienna, miesigczna, roczna)

4) date ukonczenia studiow lub skreslenia z listy studentéw (dzienna, miesigczna, roczna).

13. Wzory opisu:
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1) teczki aktowej,
2) akt osobowych pracownika.
3) akt osobowych studenta

stanowia zataczniki nr 4-6 do Instrukcji kancelaryjnej.

Rozdzial V1

Formalne zalatwianie spraw

§13

. Przy zalatwianiu spraw nalezy stosowa¢ najbardziej celowe formy ich rozpatrywania
z uwzglednieniem rodzaju sprawy i obowiazujacych przepisow.

. Sprawy moga by¢ zalatwiane ustnie lub pisemnej.

. Zalatwienie ustne polega na udzieleniu stronie zainteresowanej odpowiedzi (informacji) ustnie
(telefonicznie) i sporzadzeniu w razie potrzeby notatki wskazujacej na sposob zatatwienia sprawy. Ta
forma zatatwienia sprawy moze by¢ stosowana w przypadku, gdy przemawia za tym interes strony, a
przepisy prawa nie stoja temu na przeszkodzie.

. Za formy pisemnego zalatwienia sprawy uznaje si¢:

1) zatatwienie odrgczne,

2) sporzadzenie pisma.

. Zalatwienie odreczne jest skréconym sposobem zalatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu przez
prowadzacego sprawe (po zarejestrowaniu sprawy w teczce spraw) na otrzymanym pismie bezposrednio
pod tekstem lub na odwrocie nadestanego pisma, wzglednie, gdy nie ma miejsca na nadestanym pis$mie
na oddzielnej kartce dotaczonej do danego pisma. zwigzlej odpowiedzi zatatwiajacej sprawe lub na
sporzadzeniu na nim odrecznej notatki, wskazujacej sposob jej zalatwienia.

. Zalatwienie pisemne polega na sporzadzeniu projektu pisma przez prowadzacego sprawe.
zaaprobowaniu go przez zatwierdzajacego i sporzadzeniu czystopisu.

. Jezeli sprawa nie wymaga zalatwienia, a tylko przyjecia do wiadomosci, wtedy prowadzacy sprawe
przekazuje ja do przeczytania wszystkim pracownikom. Zapoznanie sig z trescig potwierdzaja oni data i
podpisem.

. Sprawy wymagajace szybkiego zalatwienia lub wyjasnienia moga by¢ zalatwione telefonicznie. faksem
lub poczta elektroniczng.

. Zatatwianie sprawy nalezy do osoby lub jednostki organizacyjnej wskazanej przez bezposredniego
przelozonego. Jezeli zatatwienie lezy w gestii wigcej niz jednej jednostki organizacyjnej, przetozony
wskazuje jednostke odpowiedzialna za przygotowanie odpowiedzi. Pozostale jednostki organizacyjne

otrzymujg kopie pism zalatwianej sprawy.

10. Prowadzacy sprawy zalatwiaja sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazda sprawe

zalatwia sie oddzielnym pismem bez laczenia jej z inna sprawa. nie majacg z nig bezposrednio zwiazku.
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11.Sprawe nalezy zatatwi¢ nie pozniej niz w terminie okreslonym przez przetozonego oraz nie pézniej niz
w terminie wynikajacym z kodeksu postgpowania administracyjnego, a takze z przepisow szczegdlnych.

12. Dopilnowanie terminowego zalatwienia sprawy nalezy do obowiazkow prowadzacego sprawg.

13.Jezeli zalatwienie sprawy w wyznaczonym terminie nie jest mozliwe, to nalezy wystapi¢ pisemnie do
instytucji, ktora wyznaczyla termin z prosba o jego prolongate, podajagc w tym pisSmie przyczyny
uniemozliwiajace terminowe zalatwienie sprawy.

14. Zalatwienie sprawy moze mie¢ charakter wstepny. w przypadkach, gdy zachodzi koniecznos¢
przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego lub ostateczny konczacy sprawe.

15.Prowadzacy sprawe opracowuje projekt pisma. ktory wraz z aktami sprawy przedkiada aprobujacemu.
Aprobujacy sprawdza prawidlowos¢ projektowanego zalatwienia sprawy i po zaaprobowaniu zwraca
projekt pisma wraz z aktami prowadzgcemu sprawg.

16.Prowadzacy sprawe sporzadza czystopis, ktéry przedklada do podpisu. Po podpisaniu czystopisu
wysyla go z ramienia kancelarii do adresata listem poleconym lub za potwierdzeniem odbioru
(postepujac zgodnie z zasadami opisanymi w § 14), zas kopi¢ wyslanej korespondencji wraz z
zalacznikami dofacza do akt sprawy.

17.Jesli wystany czystopis jest pismem zatatwiajacym dana sprawg, to prowadzacy sprawg odnotowuje
fakt ten w spisie spraw, wskazujac termin ostatecznego zatatwienia sprawy w rubryce "data
zalatwienia".

18.W sprawach nieskomplikowanych, ktérych sposob zatatwienia jest uzgodniony z aprobujgcym, mozna
przedktadaé¢ mu bezposrednio pismo w czystopisie (z kopia) do podpisania.

19.Czystopisy pism sporzadza si¢ Scisle wedlug ich pierwotnych zapisow i zgodnie z zasadami
dotyczacymi uktadu pism. Poprawki i uzupelnienia moga by¢ dokonywane jedynie w porozumieniu i za
zgoda aprobujacego. Czystopisy wykonuje si¢ jednostronnie lub dwustronnie w liczbie egzemplarzy
wskazanej przez prowadzacego sprawg.

20.Przy sporzadzaniu odpiséw nalezy zachowaé wszystkie cechy pisma, z ktérego ten odpis jest
sporzadzany. Jezeli odpis sporzadzany jest z oryginalu, to w prawym gornym rogu (nad tekstem)
umieszcza si¢ napis ..Odpis™, jezeli za$ z odpisu, to umieszcza si¢ napis ..Odpis z odpisu™. Pod tekstem
nalezy umiesci¢ klauzule ..Za zgodnos¢ z oryginalem stwierdza si¢” lub .Za zgodnos¢ z odpisem
stwierdza si¢”, a takze date, imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe pracownika potwierdzajacego

zgodnos¢ tresci.
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Rozdzial VII
Podpisywanie pism

§14

1. Kazda jednostka organizacyjna Uczelni redaguje korespondencje we wiasnym imieniu zgodnie
z zakresem dziatania okreslonym w statucie i regulaminie organizacyjnym.

2. Korespondencja sporzadzona w imieniu Rektora badz Kanclerza powinna by¢ przygotowana wylacznie
na papierze firmowym (przez jednostki organizacyjne odpowiedzialne merytorycznie za zalatwienie
sprawy) oraz ztozona do podpisu JM Rektora badz Kanclerza.

3. Korespondencje dotyczaca caloksztaltu dzialania Uczelni podpisuje Rektor lub osoby przez niego
upowaznione. Korespondencje powstajaca w toku dziatalnosci Uczelni podpisuja kierownicy
odpowiednich jednostek organizacyjnych.

4. Do wylacznego podpisu Rektora zastrzega sig sprawy dotyczace:

1) korespondencji z Ministerstwem Nauki i Szkolnictwa Wyzszego. organami administracji rzadowe]
i samorzadowej, organizacjami zwiazkowymi i $rodkami masowego przekazu zwigzane]
z dziatalnoscig Uczelni,

2) struktury organizacyjnej Uczelni,

3) podejmowania decyzji w sprawach kadrowych,

4) wspolpracy z zagranica,

5) zarzadzen i pism okdlnych,

6) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

7) pelnomocnictw i uprawnien.

5. Prorektorzy i Kanclerz podejmuja decyzje w zakresie swoich uprawnien dotyczacych podlegtych im
jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem spraw ujetych w ust. 4., do zalatwiania ktorych powinni
legitymowac sie petnomocnictwem Rektora.

6. Czystopis przed wystaniem powinien byé opatrzony pieczatkami i podpisami (elementami

uwierzytelniajacymi).

Rozdzial VIII
Wysylanie pism i przesylek

§15

1. Pisma (czystopisy pism) zalatwiajace sprawe powinno sig sporzadzac na papierze firmowym.
2. Kazde pismo powinno zawierac:
1) naglowek (wskazanie w gornej czesci papieru firmowego pelnej nazwy Uczelni oraz jednostki
przesylajacej pismo);
2) miejsce i date wystawienia pisma:

a) miejscowos¢ i date umieszcza si¢ zawsze w prawym gornym rogu arkusza,
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b) miejscowosé podaje sie zawsze w pierwszym przypadku. po przecinku wpisuje si¢ date wykonania
pisma w sposab aktualnie stosowany,

3) powolanie si¢ na znak sprawy i dat¢ pisma. ktorego odpowiedZ dotyczy (,,Wasze pismo z dnia...”,

.Wasz znak...”);

4) znak sprawy nadawcy pisma;

5) po prawej stronie arkusza — okreslenie odbiorcy pisma w pierwszym przypadku wraz z adresem:

6) pisma imienne adresuje sie zawsze umieszczajac w pierwszej kolejnosci okreslenie .,Pani”, ..Pan” lub
inne ogolnie przyjete zwroty grzecznosciowe, nie nalezy stosowaé skrétéw, przed imieniem adresata
nalezy podawaé przystugujacy mu tytuf, stopien naukowy lub zawodowy:

7) okreslenie przedmiotu sprawy — w pierwszym przypadku, w sposob zwigzly okreslajac czego dotyczy
tres¢ pisma;

8) z prawej strony pod trescia pisma — w obrebie pieczatki okreslajacej stanowisko i personalia osoby
uprawnionej do podpisywania pisma — podpis tej osoby:

9) z lewej strony, ponizej — ewentualna liczbe zalacznikow dotgczonych do pisma lub wymienienie ich

kolejno wedtug numeréw (numery te nanosi si¢ na zalacznik).

3. Na kopii pisma wychodzacego pozostajacej w jednostce organizacyjnej prowadzacy sprawe odnotowuje

z lewej strony pod znakiem sprawy numer z rejestru przesylek wychodzacych Uczelni (generowany

przez system EOD).

Przyklad numeru z rejestru dla przesylek wychodzacych: PW/LZ/1192/2017, gdzie:

1) PW to skrot od ,,poczta wychodzgca™;
2) LZ to skrot od ,list zwykly” — odnosi si¢ do typu nadania przesytki;
3) 1192 to kolejna pozycja poczty wychodzacej Uczelni w danym roku kalendarzowym;

4) 2017 to oznaczenie roku, w ktorym wystano przesyike.

Przyklad numeru z rejestru dla przesylek wychodzacych: PW/PK/1005/2017. gdzie:

4

6.

1) PW to skrdt od ,,poczta wychodzaca™;
2) PK to skrét od ,.przesytka kurierska™ — odnosi si¢ do typu nadania przesytki;
3) 1005 to kolejna pozycja poczty wychodzacej Uczelni w danym roku kalendarzowym:

4) 2017 to oznaczenie roku, w ktorym wystano przesytke.

. Kopia pisma pozostajaca w jednostce organizacyjnej powinna zawiera¢ ponadto z lewej strony. pod

trescia pisma, parafe i/lub kierownika jednostki organizacyjnej aprobujacego pismo.

Jezeli tre$¢ pisma ma by¢ podana do wiadomosci takze innych odbiorcow oprocz adresata. to z lewe;

strony pod trescig pisma zamieszcza sig klauzulg ..otrzymuje/-a™. ..do wiadomosci”, a pod nig umieszcza

sie:

1) nazwy adresatow — w przypadku pism wychodzacych na zewnatrz,

2) symbole jednostek organizacyjnych Uczelni — w przypadku pism kierowanych do wewnetrznego
adresata (mozna rowniez wskazaé, ktory adresat otrzymuje pismo do wykonania, a ktory — do
wiadomosci).

Pisma o jednolitej tresci kierowane do wigkszej liczby odbiorcow nalezy wystac, stosujac rozdzielnik
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pism, zamiast pelnych adresow. W tym przypadku w miejsce wymienionych odbiorcow wpisuje si¢
klauzule ,,wedtug rozdzielnika™.

7. Pisma przeznaczone do wystania przygotowuja pracownicy prowadzacy sprawy w danych
jednostkach organizacyjnych.

8. Za przygotowanie korespondencji wychodzacej podpisywanej przez JM Rektora lub Kanclerza
(j. odbiér podpisanego pisma wychodzacego z Biura Rektora badz Biura Kanclerza, rejestr w ramach
rejestru poczty wychodzacej w systemie EOD, zakopertowanie i dostarczenie do wlasciwej kancelarii)
odpowiedzialna jest jednostka merytoryczna. Egzemplarz pisma pozostajacy w jednostce
merytorycznej, tj. w aktach sprawy. powinien by¢ podpisany przez kierownika jednostki
pisma (pod jego trescia).

9. Przygotowanie pisma do wysylki obejmuje:

1) sprawdzenie, czy pismo posiada wszystkie wymagane elementy, w szczegolnosci podpisy

i pieczecie;

2) sprawdzenie, czy zostaly dotaczone wszystkie zatgczniki;

3) sprawdzenie, czy jest wymagana liczba kopii pisma przesytanych do wiadomosci;

4) zaadresowanie kopert i przesylek, przybicie na kopercie pieczeci nadawey — jednostki merytorycznie
odpowiedzialnej za wysylke oraz ewentualnych zwrotnych potwierdzen odbioru:

5) zarejestrowanie pisma (lub innej formy przesytki) w systemie EOD:

6) dostarczenie gotowej wysytki do kancelarii;

7) wigczenie do teczki egzemplarza pisma pozostajacego w jednostce merytorycznej (zgodnie z § 15).

10. Zarejestrowanie przesytki w systemie EOD obejmuje:

1) oznaczenie jednostki organizacyjnej Uczelni odpowiedzialnego za tres¢ wysyiki, w tym:
a) imie i nazwisko pracownika dokonujacego czynnosci w systemie EOD (wymagane),
b) stanowisko pracownika wykonujacego czynnosci w systemie (wymagane),
2) oznaczenie adresata, w tym: nazwa podmiotu niebedacego osoba fizyczna badZz nazwisko i imiona
osoby fizycznej (wymagane),
3) adres podmiotu — adresata, a w tym:
a) kod pocztowy (wymagane).
b) miejscowos¢ (wymagane),
¢) ulica (jesli zostala zdefiniowana w adresie, wymagane).
d) budynek (jesli zostal zdefiniowany w adresie. wymagane).
e) lokal (jesli zostal zdefiniowany w adresie, wymagane).
f) skrytka pocztowa (opcjonalnie),
g) kraj (opcjonalnie),
h) e-mail (opcjonalnie),
4) wpisanie daty widniejacej na piSmie (wymagane).

5) wpisanie daty nadania przesytki (nadawana automatycznie przez system EOD),
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I1.

12

13.

14.

6) oznaczenie rodzaju dokumentu (opcjonalnie),

7) automatyczne nadanie indywidualnego identyfikatora dokumentu, unikatowego w catym systemie
EOD (wymagane),

8) okreslenie, czego dotyczy otrzymany dokument — krotkie streszczenie tresci pisma (wymagane),

9) okreslenie dostepu — wskazanie, czy jest upubliczniony czgsciowo czy w catosci (wymagane),

10) wpisanie liczby zatacznikow (opcjonalnie).

11) wpisanie uwag — komentarz, dodatkowe informacje dot. zarejestrowanej przesylki (opcjonalnie),

12) okreslenie sposobu wysylki, np. list polecony, list zwykly, paczka pocztowa, przesytka kurierska, e-
mail itd. (wymagane).

Wysytka przesylek nalezy do obowiazkow kancelarii. Przesytki wychodzace na zewnatrz Uczelni

przyjmowane sa w kancelariach do godz. 13.00. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach,

korespondencja moze zosta¢ wystana po godzinie 13.00 z zachowaniem zasad opisanych powyzej.

Kancelaria po otrzymaniu przesylek sprawdza ich zgodno$¢ z rejestracja w systemie EOD, weryfikuje

parametry przesylek (gabaryt, waga, itp.), poprawia je zgodnie ze stanem faktycznym.

Kancelaria dzieli przesylki przeznaczone do wysylki wg rodzajow, uzupetnia o numery nadawcze,

zaopatruje przesytki w znak oplaty (zgodnie z umowa z operatorem pocztowym), generuje zbiorcze

zestawienia zawierajace szczegdlowy spis przesylek rejestrowanych (poleconych) oraz sumaryczne

podsumowanie przesylek nierejestrowanych (zwyklych) z okresleniem wagi. gabarytu, swiadczen

dodatkowych oraz cena.

Kancelaria wygenerowane uprzednio zestawienie drukuje w 2 egz. ktére pracownik kancelarii

poswiadcza podpisem i pieczecia imienng — jeden egzemplarz zostaje u operatora pocztowego, drugi z

pokwitowaniem od operatora o przyjeciu przesylek do obrotu pocztowego odkladana jest do teczki

aktowej.

Rozdzial IX
Przekazywanie dokumentacji z jednostek organizacyjnych do archiwum

zakladowego. Tryb przekazywania

§16

Akta spraw zatatwionych przechowuje si¢ w teczkach spraw w kolejnosci wynikajacej ze spisu spraw,
natomiast pisma w obrebie spraw uklada si¢ chronologicznie. Sa one przechowywane w jednostce
organizacyjnej Uczelni przez okres 2 lat. a nastgpnie podlegaja przekazaniu do archiwum
zaktadowego.

Akta spraw ostatecznie zalatwionych potrzebne nadal w biezacej pracy jednostek organizacyjnych
moga w nich pozostawa¢ dluzej niz 2 lata, ale wylacznie po przekazaniu do archiwum ewidencji. tj.

spisow zdawczo-odbiorczych tej dokumentacji. Na spisach zdawczo-odbiorczych tych akt archiwum
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umieszcza adnotacje: ,Akta pozostaja w jednostce organizacyjnej na zasadzie wypozyczenia z
archiwum do dnia...”.
Akta spraw ostatecznie zalatwionych, ktore byly przechowywane w jednostce organizacyjnej.
podlegaja przekazaniu w pierwszym kwartale kazdego roku kalendarzowego.
Archiwum zaktadowe przejmuje z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych akta spraw ostatecznie
zalatwionych, wylgcznie kompletnymi rocznikami, zakwalifikowane do odpowiednich kategorii
archiwalnych, prawidlowo uporzadkowane i zewidencjonowane.
Przez uporzadkowanie akt rozumie sig:

1) w odniesieniu do materiatow archiwalnych (akt kat. A):

a) przelozenie akt z segregatorow, skoroszytow do teczek tekturowych;

b) prawidlowe uformowanie teczek aktowych tak, by zawieraly one akta kategorii A tylko
jednorodne lub pokrewne tresciowo:

¢) ulozenie akt wewnatrz teczki wedlug zasady:

— kolejno sprawami zgodnie z ich rejestracja w spisie spraw tak, by akta sprawy
najwczesniejszej utozone byly na wierzchu, a akta sprawy najnowszej znalazly si¢ na
spodzie teczki;

— chronologicznie w obrgbie sprawy tak, by pismo najwczesniejsze znalazlo si¢ na wierzchu, a
najnowsze na spodzie;

d) wylaczenie wszystkich wtérnikow pism, brudnopiséw. niewypetnionych formularzy,
niezapisanych kartek papieru. kopert:

e) usunigcie z akt wszystkich czesci metalowych (spinacze, zszywki) i plastikowych;

f) ponumerowanie kazdej zapisanej strony otéwkiem (nigdy dtugopisem) w prawym gérnym rogu.
a na odwrocie strony w lewym gornym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje si¢ na
wewnetrznej czesci tylnej okladki w formie zapisu: ,.Niniejsza teczka zawiera ... stron kolejno
ponumerowanych, [miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujacej i paginujacej aktal;

g) zszycie uporzadkowanych akt (nie zszywa si¢ dokumentacji. ktéra ze wzgledu na swoja postac
nie musi lub nie moze by¢ zszywana, np. legitymacje, indeksy. odpisy dyploméw, suplementy
nieprzeznaczone do akt, dokumentacja techniczna. prace oprawione introligatorsko, fotografie):

h) opisanie teczki na wierzchniej przedniej oktadce wedtug zasad okreslonych w §12, ust. 9;

i) naniesienie w lewym dolnym rogu teczki liczby porzadkowej ze spisu zdawczo-odbiorczego
(element sygnatury archiwalnej).

2) w odniesieniu do akt osobowych pracownika (kat. BE 50):

a) przetozenie akt z segregatoréw, skoroszytow do teczek tekturowych;

b) ufozenie akt w podziale na czesci A, B, C (A — dokumenty zwigzane z ubieganiem si¢ o

zatrudnienie, B — dokumenty dotyczace nawiazania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia

pracownika, C — dokumenty zwiazane z ustaniem zatrudnienia), w porzadku chronologicznym tak.

by pismo najwczesniejsze znalazlo si¢ na wierzchu, a najnowsze na spodzie:
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¢) usuniecie z akt wtornikow pism, wszystkich czesci metalowych (spinacze, zszywki) i
plastikowych;
d) przeszycie akt po wzmocnieniu ich grzbietu tekturka:
e) opisanie teczki wedtug zasad okreslonych w §12. ust. 11 i zalgczniku nr 5 do Instrukeji;
f) ponumerowanie wszystkich zapisanych stron migkkim otéwkiem (w prawym gbérnym rogu, a na
odwrocie strony w lewym gérmym rogu) i odnotowanie liczby zapisanych stron na przedniej
okladce teczki pod datami skrajnymi;
g) nadanie kolejnego numeru akt osobowych przez Dzial Kadr i Spraw Socjalnych w lewym
dolnym rogu teczki;
h) spisy zawartosci teczki dla czgsci A, B. C, zszywa i numeruje si¢ razem z reszta akt, przy czym
kazdy z tych spiséw powinien znajdowac si¢ na poczatku czgsci, ktorej dotyczy.
3) w odniesieniu do akt osobowych studenta (kat. BE 50) postgpuje si¢ analogicznie, jak w przypadku
akt pracowniczych, przy czym teczke opisuje si¢ wedtug zasad okreslonych w §12, ust. 12 i zalaczniku
nr 6 do Instrukcji, numer porzadkowy teczkom nadajg dziekanaty, a akta porzadkuje sie w ukladzie
rzeczowo-chronologicznym, wedtug nastgpujacego wzorca:
a) dokumentacja rekrutacyjna wraz z wymaganymi zalacznikami i poswiadczong przez Uczelnig
kopig $wiadectwa dojrzatosci;
b) kopia decyzji o przyjeciu na studia wraz z potwierdzeniem dorgczenia;
¢) zaswiadczenie o przeszkoleniu z zakresu bhp i p. poz.;
d) podpisany przez studenta akt slubowania;
¢) umowa o $wiadczenie ustug edukacyjnych (w przypadku studiéw niestacjonarnych);
f) potwierdzenie odbioru legitymacji studenckiej;
g) karty okresowych osiagnig¢ studenta;
h) zaswiadczenia o odbytych praktykach:
i) podania i decyzje wladz Uczelni dotyczace przebiegu studiow;
j) wyciag z indeksu;
k) recenzje pracy dyplomowej;
1) protokét egzaminu dyplomowego:
m) dyplom ukonczenia studiow-egzemplarz do akt:
n) suplement do dyplomu-egzemplarz do akt:
o) karta obiegowa:
p) potwierdzenie odbioru dokumentow:
q) oddzielnie ponumerowang i zszyta pracg dyplomowa odklada sie na spdd teczki:
r) oddzielnie zszyta, pozbawiona czgsci metalowych i utozona w porzadku chronologicznym, lecz
bez obowiazku numerowania, powinna by¢ rowniez dokumentacja $wiadczen socjalnych
udzielonych studentowi.
4) w odniesieniu do dokumentacji kategorii B innej niz akta osobowe:

a) przeszycie i przetozenie akt do tekturowych teczek lub oblozenie tekturowymi oktadkami;
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6.

10.

11.

b) opisanie teczek aktowych wedlug zasad okreslonych w §12. ust. 9;
¢) naniesienie w lewym dolnym rogu teczki liczby porzadkowej ze spisu zdawczo-odbiorczego
(element sygnatury archiwalnej).
Przy formowaniu teczek nalezy réwniez uwzgledni¢ zasadg, ze odrgbne teczki zaklada sig dla:
1) poszczegdlnych rodzajow komisji uczelnianych (senackie. rektorskie. dyscyplinarne, wydzialowe,
stale, dorazne),
2) odmiennych tematycznie planéw i sprawozdan.
Przy opisywaniu teczek tytuly teczek musza by¢ na tyle doktadne, by na ich podstawie mozliwe byto
precyzyjne okreslenie tresci akt i ustalenie ich kategorii archiwalnej. Wykluczone jest zatem
stosowanie tytuléw zbyt ogélnikowych, np. ,,Sprawozdania™, ..Protokoty”, ..Kolegia”, ,.Rekrutacja”,
.Organizacja i tok studiow”, .Komisje”, ..Korespondencja przychodzaca™, .Korespondencja
wychodzaca™, ..Sprawy rézne”. Tytul teczki powinien by¢ rownobrzmiacy z hastami z wykazu akt i w
razie potrzeby rozszerzony o dodatkowe informacje odnoszace sig do tresci i rodzaju dokumentacji.
Przy datowaniu planow i sprawozdan nalezy odrozni¢ datg, ktérej dotyczy dokumentacja stanowiaca
integralng cze$é tytutu od daty wytworzenia tej dokumentacji, ktéra nalezy umiesci¢ pod tytutem.
Przyklad: ., Sprawozdanie roczne. Sprawozdanie Dziekana z dziatalnosci Wydziatu w roku 2008 z
roku 2009,
Podstawa przyjecia kompletu akt z danej jednostki organizacyjnej jest spis zdawczo — odbiorczy akt,
stanowigcy zalacznik nr 7 do niniejszej instrukcji.
Jednostka organizacyjna przekazujaca akta do archiwum zakladowego drukuje spis dla akt kat. A w 4
egzemplarzach, a dla akt Kkategorii B w 3 egzemplarzach. Dwa egzemplarze spisu zdawczo-
odbiorczego pozostaja w archiwum, natomiast jeden po potwierdzeniu przez archiwum wraca do
jednostki organizacyjnej, ktora przekazala akta. W przypadku akt kategorii A — czwarty egzemplarz
spisow archiwum zaktadowe przekazuje do Archiwum Panstwowego.
Spis zdawczo-odbiorczy powinien zawiera¢ co najmniej nastgpujgce elementy:
1) dla calego spisu:
a) pelnag nazwe Uczelni i jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacjg,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
¢) imie, nazwisko i podpis kierownika jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacijg,
d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacjg,
e) date przekazania spisu:
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbg porzadkowa,
b) znak teczki, to jest symbol jednostki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
¢) tytut teczki zlozony z peinego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju
dokumentacji wystepujacej w teczce,
d) roczne daty skrajne, na ktore skladaja si¢ rok najwczesniejszego i najpdzniejszego pisma w

teczce aktowej,
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13,

14.

15.

1.

e) oznaczenie kategorii archiwalnej,

f) liczbe teczek, przy zachowaniu zasady, iz jedna pozycja spisu odpowiada jednej teczce aktowej,

g) miejsce przechowywania,

h) data wybrakowania lub wycofania z archiwum zakladowego.
Dane, o ktérych mowa w ust. 12, pkt 2, lit. a)-f), uzupelnia si¢ w jednostkach organizacyjnych, zas
dane wymienione w ust. 12, pkt 2, lit. g) i h) uzupenia archiwista po przyjeciu akt do archiwum.
Kolejnosé teczek wyszczegdlnionych w spisie zdawczo-odbiorczym akt powinna odpowiadac
kolejnosci hasel wystepujacych w wykazie akt. Oznacza to, ze np. teczka o symbolu klasyfikacyjnym
0010 winna poprzedzac na spisie teczki o symbolach 0740 i 0745.
Dla specyficznych rodzajow dokumentacji (na przyklad dla dokumentacji technicznej, audiowizualne;j,
osobowej) sporzadza si¢ oddzielne spisy zdawczo-odbiorcze. Teczki akt osobowych ujmuje si¢ na
spisie zdawczo-odbiorczym w uktadzie alfabetycznym.
Obowigzek przygotowania dokumentacji do przekazania, sporzadzenia ewidencji dokumentow
przekazywanych oraz transportu do siedziby archiwum zakladowego spoczywa na jednostce
organizacyjnej przekazujacej. Koszty zwiazane z przygotowaniem i przekazaniem dokumentacji do
archiwum zakladowego ponosi jednostka organizacyjna przekazujaca dokumenty.

Zasady wycofywania dokumentacji z archiwum reguluje Instrukcja archiwalna.

§17

Dokumentacje elektroniczng na informatycznych nosnikach danych zgromadzonych w skladzie
informatycznych no$nikow danych przekazuje si¢ do archiwum zakladowego po uptywie 2 lat liczac, od
1 stycznia roku nastepnego po roku zakonczenia spraw, dla ktérych powstal zbiér informatycznych
nosnikow danych.
Kazdy informatyczny no$nik danych przekazywany ze skiadu informatycznych nosnikéw danych do
archiwum zakladowego powinien by¢ trwale oznakowany w sposob pozwalajacy na jego jednoznaczna
identyfikacje.
Informatyczne nosniki danych przekazuje sie do archiwum zakladowego na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego nosnikéw (zalacznik nr 8). Spis zdawczo-odbiorczy nosnikéw informatycznych
przekazywanych do archiwum zaktadowego winien zawierac:
1) dla catego spisu:

a) pelna nazwe Uczelni i jednostki organizacyjnej przekazujacej nosniki.

b) liczbe nosnikow ujetych w spisie,

c) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowal spis,

d) imie, nazwisko i podpis kierownika jednostki organizacyjnej odpowiadajgcej za skiad

informatycznych nosnikoéw danych,
e) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,

f) date przekazania spisu;
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2) dla kazdej pozycji spisu:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

liczbe porzadkowa,

oznaczenie informatycznego nosnika danych,

okreslenie typu informatycznego nosnika danych,

znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny. z ktérym powiazany jest nosnik oraz oznaczenie roku,
tytut sprawy,

kategoria archiwalna,

numer seryjny informatycznego nosnika danych (jesli wystepuje),

dane o miejscu przechowywania nosnikow w archiwum zaktadowym,

dane o wybrakowaniu dokumentacji zapisanej na informatycznych nosnikach danych lub jej

wycofaniu z archiwum zaktadowego.

4. Dane wymienione w ust. 3 pkt 2 lit. a)-g) wpisuje sie do spiséw zdawczo-odbiorczych w jednostkach

organizacyjnych, dane wymienione w ust. 3 pkt 2 lit. h) oraz i) wpisywane sa w archiwum zaktadowym.

Rozdzial X

Kontrola pracy biurowej

§18

1. Nadzér i kontrole czynnosci kancelaryjnych wykonywanych przez pracownikdw sprawuja kierownicy

jednostek organizacyjnych Uczelni.

2. Kontrola polega w szczegdlnosei na sprawdzaniu:

1) prawidtowosci stosowania obowigzujacych w Uczelni przepisow kancelaryjnych, w tym wykazu akt

w zakresie klasyfikacji dokumentaciji,

2) prawidtowosci prowadzenia spisow spraw i teczek aktowych,

3) terminowosci i prawidtowosci zatatwiania spraw oraz prawidtowosci stosowania pieczeci,

4) terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

3. Kazdy nowo powolany kierownik/kierownik projektu lub osoba powotana na samodzielne stanowisko

zobowigzana jest do zapoznania sie z funkcjonalnoscia systemu EOD, odbycia instruktazu w archiwum

zakladowym w zakresie stosowania bezdziennikowego systemu kancelaryjnego, instrukcji

kancelaryjnej oraz wykazu akt.

4. W momencie zmiany pracownika na danym stanowisku pracy, dokumentacja pozostaje w jednostce

merytorycznie odpowiedzialnej za prowadzenie sprawy oraz jest przekazywana nowemu

pracownikowi prowadzacemu sprawe. W razie odejscia pracownika z Uczelni, dokumentacj¢

przekazuje sig nastgpcy na danym stanowisku lub do archiwum zaktadowego.
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Rozdzial XI
Postepowanie w przypadku powolywania nowych jednostek organizacyjnych, ich reorganizacji oraz
w razie likwidacji jednostki organizacyjnej Uczelni

§19

. W akcie powotujacym jednostke organizacyjna powinien znalez¢ si¢ zapis o koniecznosci stosowania
Instrukcji kancelaryjnej, Instrukeji archiwalnej i wykazu akt.
. Instrukcja kancelaryjna, Instrukcja archiwalna oraz wykaz akt dostepne sg na stronie internetowej

Uczelni.
§20

. Dokumentacje spraw zakonczonych w przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej bez wskazania
prawnego nastepcy przejmuje archiwum zakladowe.

. W razie likwidacji jednostki organizacyjnej, w przypadkach, gdy powstaje nastgpca prawny,
dokumentacja spraw niezakonczonych powinna by¢ przekazana nowo powotanej jednostce
organizacyjnej. Przekazanie akt nastgpuje na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.

. Jednostka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje ich

ponownego zarejestrowania zgodnie z § 11 ust. 19 niniejszej instrukcji.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§21

W przypadku przerwy w dziataniu systemu EOD., trwajacej co najmniej 4 godziny. bedacymi czasem
pracy kancelarii Uczelni, podejmuje si¢ czynnosci kancelaryjne zastepcze, majace na celu
dokumentowanie wplywow i wysytke przesylek za pomoca zastepczych rejestrow poczty
przychodzacej oraz wychodzacej. Zastepcze rejestry powinny posiada¢ takie same dane jak w systemie
EOD.

Zastgpcza ewidencje wplywow prowadzi kancelaria, nadajgc przesytkom zamiast kodu kreskowego
unikalny numer, np.: AW-1. Przesytki numeruje si¢ zaczynajac od cyfry 1. Przekazywanie przesylek
nastgpuje za pokwitowaniem w rejestrze zastepczym.

. Ewidencje przesylek wysytanych (w przypadku awarii systemu EOD) prowadza sekretariaty jednostek
organizacyjnych Uczelni w odrgcznych ksigzkach nadawczych. Dla jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych sekretariatow odrgczna ksiazke nadawcza prowadza wyznaczeni przez kierownika

pracownicy jednostki. Pozostale czynnosci w zakresie nadawania przesytek, tj. nadanie przesytkom
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wysylanym cech przesylek pocztowych oraz sporzadzenie zbiorczej ksiazki nadawczej wykonuje
Kancelaria Ogolna. Kancelarie terenowe prowadza odreczne ksigzki nadawcze oraz nadaja przesytkom
wysytanym cechy przesylek pocztowych we wlasnym zakresie.

Po przywroceniu dziatania systemu EOD jednostki organizacyjne wymienione w punktach 2 i 3
wprowadzajg odpowiednio do systemu dane z rejestrow zastepczych. Kancelaria zamieszcza w
systemie EOD uwage o zastgpczych numerach nadanym wplywom, korespondenciji wewnetrznej oraz

przesytkom wychodzgcym.

§22

. Zakazuje si¢ samodzielnego wysylania korespondencji przesylek przez jednostki organizacyjne Uczelni,

za wyjatkiem jednostek wskazanych w § 8 é-'[et 1.
W przypadkach szczegélnie pilnych (poza godzinami pracy Kancelarii Ogolnej) mozna nadaé przesytke
w formie bezgotéwkowej bezposrednio u operatora pocztowego w wyznaczonej placoéwce. W takich

sytuacjach obowigzuja zasady postgpowania z pocztg wychodzacg zgodne z § 15.

§23

. Postanowienia niniejszej instrukcji moga by¢ zmieniane zarzadzeniem Rektora Uniwersytetu

Przyrodniczego we Wroctawiu w uzgodnieniu z archiwum panstwowym.

Ogolny nadzor nad przestrzeganiem postanowien Instrukcji kancelaryjnej Uniwersytetu Przyrodniczego

we Wroctawiu sprawuje Kanclerz.

Wykaz zalgeznikow

1. Wzor pieczeci wplywu.
Wzor pieczeci wplywy kancelarii.

2. Wazor etykiety wplywu dla poczty przychodzace;.

3. Wzor spisu spraw.

4. Wzor opisu teczki aktowe;.

5. Wzdr opisu teczki akt osobowych pracownika.

6. Wzor opisu teczki akt osobowych studenta.

7. Wazor spisu zdawczo-odbiorczego akt.

8. Wzor spisu zdawczo-odbiorczego informatycznych nosnikdw danych.
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Zatacznik nr 1 do Instrukcji kancelaryjnej

Wzor pieczeci wplywu

Uniwersytet Przyrodniczy we Wroclawiu

| . B it

ZNaK SPIaWY: ..oceevvneiiiiieiiiiieiiiieeiiieeniane
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Zalacznik nr 1a do Instrukcji kancelaryjnej

Wzor pieczeci wplywu kancelarii

Uniwersytet Przyrodniczy we Wroclawiu

| A — .| (AR
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Zatacznik nr 2 do Instrukcji kancelaryjnej

Wzor etykiety wplywu dla poczty prrychodzgcej

NAZWA JEDNOSTKI
PP/XX/XXX/XXXX

(numer z rejestru poczty przychodzqcej w danym roku)
XXXX-XX-XX

(data zarejestrowania dokumentu w systemie)

*00000XXXXX*(ID)
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Wzor spisu spraw

Spis spraw

Zatacznik nr 3 do Instrukcji kancelaryjnej

............. Symbol
Symbol klasyfikacyjny

.................... jednostki teczki wg
Rok Prowadzacy sprawe | organizacyjnej | wykazu akt Tytul teczki wg wykazu akt

Sprawa Od kogo wplynela Data Uwagi
L.p. (krotka tresé) znak pisma z dnia wszczecia | ostateczneg sposob

sprawy o zalatwienia
zatatwienia
1 2 3 4 5 6 7
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Zalacznik nr 4 do Instrukcji kancelaryjnej

Wzor opisu teczki aktowej

UNIWERSYTET PRZYRODNICZY
WE WROCLAWIU
KANCELARIA REKTORA
(pieczatka)

R0S00000.0000 A

(znak teczki) (kat. archiwalna)

Posiedzenia Senatu.

Protokoly posiedzen, materialy na senat

2016
T.1

stron: 265

Sygnatura archiwalna
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Zatacznik nr 5 do Instrukcji kancelaryjnej

Przyktadowy opis teczki akt osobowych pracownika

UNIWERSYTET PRZYRODNICZY

WE WROCLAWIU
DZIAL KADR I SPRAW SOCJALNYCH
(pieczatka)
R0K00000.120
(znak teczki)
AKTA OSOBOWE

Nazwisko i imi¢ MALICKI ZBIGNIEW

Imi¢ ojca Jan

(w przypadku powtarzania sie imienia i nazwiska dwoch lub wigcej pracownikow)

Data zatrudnienia:  01.09.1999 r. - 31.08.2015 r.

Daty skrajne:
1998-2016

str. 52

Numer porzadkowy akt

BE 50

(kat. archiwalna)
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Zatacznik nr 6 do Instrukcji kancelaryjnej

Przyktadowy opis teczki akt osobowych studenta

UNIWERSYTET PRZYRODNICZY
WE WROCLAWIU
DZIEKANAT WYDZIALU
PRZYRODNICZO-TECHNOLOGICZNEGO
(pieczatka)

Nr. albumu
PDDD0000.530 BE 50
(znak teczki) (kat. archiwalna)
AKTA OSOBOWE STUDENTA
Nazwisko i imi¢ Kowalski Jan
Kierunek Rolnictwo, studia stacjonarne
Data rozpoczecia studiow: 1.10.2010 r.
Data ukonczenia studiow : 15.09.2015 r.
str. 50 + praca mgr str. 60
Numer porzadkowy akt
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Zalacznik nr 7 do Instrukeji kancelaryjnej

Wzér spisu zdawczo-odbiorczego akt

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr...

(Nazwa uczelni)

T T T sen

(Nazwa jednostki organizacyjnej)

L.p. | Znak | Tytul teczkilub | Daty | Kategoria | Liczba Miejsce Data
teczki tomu skrajne akt teczek | przechowywania | wybrakowania lub
od-do akt wycofania z
archiwum
zakladowego
1 2 3 4 5 6 7 8

Razem teczek:

Wroclaw, dnia.........cooevinnnns

Podpis osoby sporzadzajacej spis Podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacjg

Podpis kierownika jednostki organizacyjnej przekazujacej akta
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