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Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§ 1.

1. Instrukcja kancelaryjna okresla szczegbtowe zasady i tryb wykonywania czynno$ci

kancelaryjnych w Panistwowej Wyzsze] Szkole Zawodowej w Gtogowie, zwanej dalej
,Uczelnia”, oraz reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelkag dokumentacjg,
jezeli przepisy prawa powszechnie obowiazujgcego nie stanowig inaczej:

1) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz Uczelni do
momentu jej uznania za cze$¢ dokumentacji w archiwum zaktadowym lub
przekazania jej do zniszczenia, oraz

2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych.

2. Dokumentacje sktadang w sprawach dotyczacych zatrudnienia (konkursy) uwaza

sie za przesytki wptywajace do Uczelni.

Postepowanie z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne maj3
zastosowanie odrebne przepisy

Do biezacego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw witasciwy jest archiwista.

§ 2.

Uzyte w Instrukcji kancelaryjnej okreslenia 0znaczajg:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

archiwum zakladowe - archiwum Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej
w Glogowie, powotane do przejmowania, gromadzenia, ewidencjonowania,
udostepniania dokumentacji spraw zakoniczonych oraz brakowania dokumentacji
niearchiwalnej,

akta sprawy - cata dokumentacja: pisma, ksiggi, dokumentacja finansowa,
prawna, statystyczna, fotograficzna, nagrania dzwigkowe, filmy i inne dokumenty
zawierajace dane, ktére byly, sa lub moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu
sprawy;

dekretacja - adnotacje umieszczang na piSmie lub do niego dotaczang,
zawierajagcg wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej, wyznaczonej do
zatatwienia sprawy, date i podpis dekretujacego, ktéra moze zawierac dyspozycje
co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

kierownik jednostki organizacyjnej - osobe kierujaca jednostka organizacyjng
(Rektor) lub osobe upowazniong do wykonywania jej zadan;

komoérka organizacyjna - dzial, biuro, sekcje, samodzielne stanowiska pracy
itp, do ktérej zadan nalezy ostateczne, pod wzgledem merytorycznym,
zalatwianie danego rodzaju spraw i ktéra w tym zakresie powinna posiadac
cato$¢ zasadniczych akt sprawy;

korespondencja - wszelkiego rodzaju dokumentacje, kazde pismo lub inny
dokument, list, przesytke, paczke, pakiet, wptywajace do Uczelni (takze droga
elektroniczna) lub wysytane z Uczelni (takze droga elektroniczna);
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7) prowadzacy sprawe - pracownik zatatwiajacy merytorycznie Sprawe
i przechowujgcy dokumentacje sprawy w trakcie jej zatatwiania;

8) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument, wymagajace
rozpatrzenia 1 podjecia czynnosci administracyjnych lub przyjecia do
wiadomosci;

9) spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wplywajgcych lub rozpoczetych w komérce organizacyjnej, zaktadany na dany
rok kalendarzowy dla koricowych klas jednolitego rzeczowego wykazu akt;

10) teczka aktowa (spraw) - teczka wigzana, stuzagca do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych,
objetych ta samg grupa akt ustalong wykazem akt i stanowigca odrebng
jednostke aktows.

11) Uczelnia - Paristwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Glogowie,

12) jednolity wykaz akt - jednolity rzeczowy wykaz akt oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalng akt;

13) zalacznik - kazde pismo lub inny przedmiot odnoszgcy sie do treéci lub tworzacy
calo$¢ z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, projekty, itp.).

Rozdzial 2.
System kancelaryjny i jednolity rzeczowy wykaz akt
§ 3.

1. W Uczelni obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny. Polega on na
rejestrowaniu spraw w formularzach spiséw spraw, na podstawie jednolitego
rzeczowego wykazu akt w oparciu o pierwsze pismo WSZCzZynajjce sprawe.

2. Dopuszcza sie stosowanie dziennika korespondencyjnego jako narzedzia
pomocniczego w obiegu wewnetrznym dokumentacji.

§ 4.

Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi w Uczelni podstawe oznaczania, rejestracji
i gromadzenia dokumentacji w akta spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzacej
akt sprawy.

§5.

1. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtne] i dzieli catos¢
wytwarzanej dokumentacji na dziesie¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych
w spos6b ogélny, oznaczony symbolami od 0 do 9 (np. 4).

2. W ramach klas pierwszego rzedu wprowadza sie podziat na klasy drugiego rzedu
(hasta bardziej szczegélowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi (np. 41),
anastepnie dalszy podzial na klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami
trzycyfrowymi (np. 410) i czwartego rzedu oznaczone symbolami czterocyfrowymi
(np. 4100). Klasa nie podzielona na klasy kolejnego rzedu stanowi klase konicowa
w wykazie akt.

3. Akta jednorodne tematycznie z réznych komorek organizacyjnych Uczelni beda
posiadaty to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta. Wyr6zniac je bedg
symbole literowe stanowiace oznaczenie nazwy danej komorki organizacyjnej.
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§ 6.

1. Jezeli w dziatalnosci Uczelni pojawia si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt
odpowiadajace tym zadaniom wprowadza sig przed pojawieniem sig dokumentacji
zwigzanej z realizacja tych zadan lub niezwtocznie po natozeniu tych zadan na
Uczelnie.

2. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas
dokonuje, w drodze zarzadzenia, Rektor w porozumieniu z dyrektorem Archiwum
Panstwowego we Wroctawiu.

§7.

Zgodnie z wykazem akt, akta spraw oznacza sie nastepujacymi kategoriami
archiwalnymi:

1) kategoria ,A” -materialy archiwalne posiadajace warto$¢ historyczng,
wchodzace do narodowego zasobu archiwalnego;

2) kategoria ,B” - akta o charakterze niearchiwalnym, z tym ze:

a) symbolem ,B” z dodatkiem cyfr arabskich (np. ,B5”) oznacza sig
dokumentacje o czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po uptywie
obowigzujacego okresu przechowywania i utracie przydatnoéci uzytkowej,
w tym dla celéw dowodowych, podlega brakowaniu za zgoda wiasciwego
archiwum panstwowego; okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach
kalendarzowych, poczynajac od dnia 1 stycznia roku nastepnego po roku jej
zakonczenia;

b) symbolem ,BE” z dodanie cyfr arabskich ( np. ,BE5”") oznacza dokumentacje,
ktéra po uptywie obowiazujgcego okresu przechowywania, ze wzgledu na jej
charakter, tre§¢ i warto§¢ archiwalna, podlega ekspertyzie archiwum
panstwowego;

¢) symbolem ,Bc” oznacza si¢ dokumentacjg niearchiwalng wtérna, o ile
zachowaty sie oryginaty lub dokumentacje posiadajaca krétkotrwate
znaczenie praktyczne; po ich wykorzystaniu moga zosta¢ zniszczone
w komérce organizacyjnej za zgoda i wiedzg archiwisty i na podstawie
zgody archiwum panstwowego.

Rozdzial 3.

Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek

§ 8.

Sekretariat Kanclerza przyjmuje i odbiera przesyiki kierowane do Uczelni, w tym
przesytki przekazane pocztg elektroniczna.

§9.

1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach, sprawdza
sie stan ich opakowania.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesylki w stopniu
umozliwiajacym osobom trzecim ingerencje w zawarto$¢ przesytki, punkt
kancelaryjny sporzadza, w obecnosci doreczajacego, adnotacje na kopercie lub
opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.
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3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2, sporzadza sie protokét z doreczenia przesyiki
uszkodzonej wedtug wzoru danego operatora ushug pocztowych. Protokét po
podpisaniu przez doreczajacego i pracownika Sekretariatu Kanclerza dotacza sig

do uszkodzonej przesyiKki.

4. Przesytka mylnie doreczona (adresowana do innego adresata) zostaje zwrocona
bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowe;.

5. Przesylki zawierajace $rodki pienigzne kierowane s3 do Kwestury.
§ 10.

1. W Sekretariacie Kanclerza otwierane s3 wszystkie przesytki za wyjgtkiem
przesytek, ktérych nie otwiera sig ze wzgledu na regulacje zawarte w przepisach
odrebnych, w szczegélnosci:

1) przesytek niejawnych;

2) ofert sktadanych na podstawie przepiséw dotyczacych zaméwien
publicznych;

3) ofert kandydatéw ztozonych podczas naboru na stanowiska pracy w Uczelni;

4) przesytek, ktére moga zawiera¢ dane wrazliwe z uwagi na ich nadawce lub
jego dziatalno$¢, oraz

5) przesytek adresowanych na poszczegolne stanowiska lub nazwiska.

2. Jezeli po otwarciu przesyiki, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2, nieoznaczonej na
zewnatrz w sposéb informujacy o jej zawarto$ci, okaze sig, ze nie powinna ona by¢
otwierana, przesytke przekazuje sie bezzwilocznie w Kkopercie do wtasciwej
komoérki organizacyjne;j.

3. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1:
1) pkt 1 - przekazywane sa pelnomocnikowi Rektora ds. informacji niejawnych;
2) pkt2,3,4,5 - przekazywane sa wtaSciwej komoérce organizacyjnej.
4. Pootwarciu koperty pracownik Sekretariatu Kanclerza sprawdza:
1) prawidlowosc¢ adresu;
2) czy wymienione w pi$mie zatgczniki zostaty zataczone do przesyiki.

5. Pracownik Sekretariatu Kanclerza ewidencjonuje wszystkie przesytki
przychodzace w dzienniku korespondencyjnym. Wzo6r dziennika korespondencji
przychodzacej stanowi zatgcznik nr 1.

§11.
1. Na przesytkach wptywajacych pracownik Sekretariatu Kanclerza umieszcza
piecze¢ wptywu (zatacznik nr 2).

2.  Piecze¢ wptywu umieszcza sie na:

1) kopertach - w przypadku przesytek, do otwierania ktérych pracownik
Sekretariatu Kanclerza nie jest uprawniony;

2) pierwszej stronie pism - w pozostatych przypadkach.

3. W przypadku gdy do pisma dotgczone s zataczniki, podaje sig w obrebie pieczeci
wptywu liczbe zatgcznikéw, z zastrzezeniem ust. 2 pkt 1.
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4.

1

Pieczeci wptywu nie umieszcza sig na:
1) dokumentacji stanowigcej osobistg wlasno$¢;
2) oficjalnych zaproszeniach;
3) zatacznikach;
4) czasopismach, katalogach, prospektach;
5) umowach; otrzymanych za$wiadczeniach.
§12.

W Uczelni do wykonywania czynnosci kancelaryjnych mozna wykorzystywaé
technologie informatyczne.

Przyjmujac przesytki przekazane poczta elektroniczna, dokonuje sie ich wstepnej
selekcji, majgcej na celu oddzielenie spamu oraz wiadomoéci zawierajacych ztosliwe
oprogramowanie. Dopuszcza si¢ dokonywanie wstgpnego usuwania spamu
i wiadomosci zawierajgcych zlosliwe oprogramowanie za pomocg oprogramowania
wykonujacego te funkcje automatycznie. Czynnosci, o ktérych mowa w zdaniach
poprzedzajacych, sa wykonywane przez pracownika Sekretariatu Kanclerza
obstugujacego ogblng skrzynke poczty elektronicznej: kontakt@pwsz.glogow.pl

Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 2, przesylki otrzymane poczta
elektroniczna na adres gtéwny Uczelni bezzwlocznie przekazywane s3 droga
elektroniczng (za potwierdzeniem odbioru) do odpowiednich komérek
organizacyjnych do oséb prowadzgcych dang sprawe.

Prowadzacy sprawe drukuje pismo, rejestruje je w rejestrze przesylek
wplywajacych i nadaje bieg sprawie, postepujgc zgodnie z przepisami zawartymi
w rozdziale 4 i 5 niniejszej Instrukcji.

Oferty sktadane za posrednictwem poczty elektronicznej na podstawie przepiséw
dotyczacych zaméwien publicznych, po wydrukowaniu i rejestracji, stanowig
w postepowaniu dokumentacje podstawows, o ile przepisy szczegblne nie stanowig
inaczej.

Rozdziat 4.
Rejestracja i znakowanie spraw
§13.

Dokumentacja nadsytana i sktadana w Uczelni oraz w niej powstajaca dzieli sie ze
wzgledu na spos6b jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzaca akta sprawy;

2) nietworzacg akt sprawy.

Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktéra zostata
przyporzadkowana do sprawy i otrzymata znak sprawy.

Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.




§ 14.

Rejestrowanie sprawy nalezy do obowigzkéw prowadzgcego sprawe, i polega na
wpisaniu pisma rozpoczynajacego Sprawe do spisu spraw (zalacznik nr3),
zatozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt i naniesieniu na pismo
znaku sprawy.

Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko raz na podstawie pierwszego pisma
wszczynajagcego dang sprawe, otrzymanego Z zewnatrz lub sporzgdzonego
wewnatrz Uczelni.

Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje sig do spisu spraw, lecz dotacza do akt
spraw w porzadku chronologicznym nanoszgc na pismo znak sprawy.

Prowadzacy sprawe, po otrzymaniu pisma do zatatwienia sprawy, sprawdza, Czy
pismo dotyczy sprawy juz wszczetej, czy tez rozpoczyna Nowgq Sprawe.
Prowadzacy sprawe na kazdym wptywajacym pismie wpisuje znak sprawy.

§ 15.

. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawczg caloéci akt danej sprawy. Kazde pismo
dotyczace danej sprawy otrzymuje ten sam znak, az do jej ostatecznego zatatwienia,
niezaleznie od roku, w ktérym to nastgpi.

Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:

1) symbol literowy komérki organizacyjnej,

2) symbol liczbowy hasta klasyfikacyjnego wedtug wykazu akt,

3) liczbe porzadkows, pod ktorg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

. Poszczegblne elementy znaku sprawy umieszcza sig¢ w kolejnosci i oddziela
w nastepujacy sposéb: Dz.412.23.2018, gdzie:

1) Dz to oznaczenie komérki organizacyjnej,

2) 412 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3) 23 to liczba okresla numer sprawy,

4) 2018 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

. Znak sprawy moze by¢ uzupelniony o symbol referenta sprawy (inicjaly imienia
i nazwiska) w nastepujacy sposéb: Dz.412.23.2018.JK, gdzie ,JK” jest symbolem
prowadzacego sprawe.

. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreélonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy zaktada si¢ oddzielny spis spraw.
W takim przypadku znak sprawy konstruuje sig¢ nastgpujgco:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej,

2) symbol Klasyfikacyjny z wykazu akt,

3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw,

4) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw zatozonego dla numeru
sprawy, ktéra jest podstawa wydzielenia,

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sig rozpoczeta.

. Poszczegblne elementy znaku sprawy umieszcza sig W kolejnosci i oddziela
w nastepujacy sposob: Dz.412.23.2.2018, gdzie:

1) Dz to oznaczenie komorki organizacyjnej,




2) 412 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3) 23 to liczba okresla numer wydzielonej sprawy,

4) 2 to kolejny numer sprawy dla wydzielonego spisu spraw,
5) 2018 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

§ 16.

W przypadku konieczno$ci wznowienia sprawy ostatecznie zatatwionej, nalezy j3a
zarejestrowaé w spisie spraw jako nowa sprawg z nowym znakiem.

W takim przypadku akta sprawy przenosi sig do nowych akt sprawy, a we
wiaéciwym spisie spraw uczynic adnotacje w brzmieniu ,przeniesiono do teczki...”.

§17.

Kazda komérka organizacyjna Uczelni dokonuje wyboru przewidzianych
w jednolitym rzeczowym wykazie akt haset klasyfikacyjnych spraw, wtasciwych do
prowadzenia wedtug zakresu wiasnych kompetencji i zaktada teczki aktowe,
zaopatrujac je w odpowiedni symbol i hasto. Teczki zakltada si¢ w miarg
powstawania spraw.

Nowe teczki aktowe i nowe spisy spraw dla kazdej teczki zaktada si¢ na rok
kalendarzowy. Wz6r opisu teczki stanowi zatgcznik nr 6.

W przypadku matej liczby spraw oznaczonych tym samym symbolem
klasyfikacyjnym dopuszczalne jest prowadzenie jednej teczki przez kilka lat.

W przypadku duzej liczby spraw oznaczonych tym samym symbolem
klasyfikacyjnym nalezy tworzy¢ teczki o grubosci nie przekraczajacej 3 lub 5 cm
(w zaleznosci od kategorii archiwalnej: A lub B).

Rozdziat 5.
Zalatwianie spraw
§18.

Sprawy nalezy zatatwiaé w spos6b najprostszy, w zaleznosci od potrzeby w formie:
ustnej, pisemnej, telefonicznej i elektronicznej.

Ustnie nalezy zatatwiaé sprawy przedstawione ustnie (bezposrednio lub
telefonicznie) przez interesanta. Ustng forme nalezy z reguty stosowal przy
zatatwianiu spraw miedzy poszczegblnymi komorkami organizacyjnymi - nalezy
woéwczas sporzadzi¢ notatke stuzbowa komunikujaca tre$¢ sprawy, sposob
zalatwienia, nazwisko osoby zainteresowanej, zaopatrzong w datg i podpis
prowadzacego sprawe.

3. Sprawy przedstawione w spos6b pisemny zatatwia sig zawsze w formie pisemne;j.

Najprostszym sposobem pisemnego zatatwienia sprawy jest zalatwienie odreczne,
ktére polega na sporzadzeniu przez osobe zatatwiajaca sprawg odpowiedzi
bezpoérednio na przedstawionym pi$mie, bez sporzadzenia kopii odpowiedzi. Akta
sprawy zwraca sie wiascicielowi lub przekazuje do wtasciwego adresata w tej samej
formie, w jakiej trafity do zatatwienia.

§19.
Przy opracowywaniu pisemnych odpowiedzi nalezy przestrzega¢ nastepujgcych
zasad:
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a) kazda sprawe zalatwia sig¢ oddzielnym pismem. Jezeli otrzymane pismo dotyczy
dwu lub wiecej spraw nalezacych do zakresu dziatania roznych komorek
organizacyjnych, referent sporzadza odpowiednie wyciagi i kieruje je do
wiasciwych komérek, o czym czyni adnotacje w oryginale.

b) kazda odpowiedZ winna by¢ zaopatrzona w:

- nagtéwek - druk firmowy (forma papierowa lub elektroniczna; wzér druku
firmowego okresla zatacznik nr 4) lub podtuzna piecze¢ nagtowkows,

- znak sprawy,

- powotanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,

- date podpisania pisma przez osobg upowazniong,

- okreélenie adresata (zawsze w mianowniku),

- tresc¢ pisma,

- po trescia z lewej strony nalezy podac ilo$¢ zatgcznikow,

- podpis (imie i nazwiska oraz stanowisko stuzbowe),

- liste adresatéw otrzymujacych pismo do wiadomoSci.

. Pismo przeznaczone do wysytki sporzadza si¢ w co najmniej dwéch
egzemplarzach przy czym: pierwszy przeznaczony jest do wystania, drugi do
wlaczenia do akt sprawy, zwanym egzemplarzem pisma »ad acta”.

Rozdzial 6.
Podpisywanie pism
§ 20.

Podpisujacy umieszcza swoéj podpis w obrebie napisu lub pieczatki zawierajgcej
nazwe jego stanowiska stuzbowego oraz imig i nazwisko.

Podpis powinien by¢ pelny, skréty (parafy) moga by¢ umieszczane tyko na kopiach
oraz stronach pisma niezawierajacych peinego podpisu.

§21.
Uprawnienie do podpisywania korespondencji wychodzacej z Uczelni maja:
a) Rektor - jako kierownik jednostki organizacyjnej,

b) prorektor, dyrektorzy, kanclerz i kwestor (w zakresie zwyktego zarzadu lub na
podstawie dodatkowych upowaznien),

Uprawnienie w zakresie podpisywania korespondencji maja réwniez inni
pracownicy w ramach swoich upowaznien.
Rozdzial 7.

Wysylanie i doreczanie korespondencji
§ 22.

. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:

1) przesytka listows, 10
2) faksem, N
3) na noéniku informatycznym wysytanym przesytka listows,

4) poczta elektroniczng.
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Pisma przeznaczone do wysyiania przygotowuje komorka organizacyjna
prowadzaca sprawe, ktéra sprawdza, czy pismo jest podpisane i oznaczone data,
znakiem sprawy oraz czy dotgczono wymienione zalgczniki.

Pisma wysytane w kopertach powinny by¢ zaopatrzone w pieczatke nadawcy,
umieszczona w lewym gérnym rogu koperty. Pod pieczatka nalezy umie$ci¢ znak
sprawy.

0 ile s3 szczegolne dyspozycje dotyczace wysylania pisma, nalezy je zaznaczy¢ na
kopercie otféwkiem (np. polecony, za potwierdzeniem odbioru, priorytet itp.). Brak
odpowiedniej dyspozycji oznacza, ze pismo nalezy wysta¢ jako przesytke zwykia.

Korespondencja wysytana faxem lub poczta elektroniczng ekspediowana jest do
adresata/adresatéw bezposrednio z komorki organizacyjnej prowadzacej sprawe.

§ 23.

W Sekretariacie Kanclerza zorganizowany jest staly punkt wymiany korespondencji,
w ktérym pracownicy z poszczeg6lnych komorek organizacyjnych sktadajg
zakopertowane pisma i zapakowane przesyiki przeznaczone do wystania na
Zewnatrz.

W zakresie niniejszej Instrukcji Sekretariat Kanclerza odpowiada za:

a) prowadzenie szczegétowe]j ewidencji korespondencji wychodzacej (zatacznik
nr 5) j i przychodzacej (zatacznik nr 1),

b) sprawdzanie, czy przesytki pocztowe (zwlaszcza polecone i warto$ciowe) nie
ulegly uszkodzeniu,

¢) przyjmowanie, rozdziat i przekazanie korespondencji do odpowiednich
komoérek organizacyjnych badz do punktu odbioru korespondencji
mieszczgcego sie na portierni,

d) przyjmowanie z poszczegblnych komorek organizacyjnych przesytek
pocztowych przeznaczonych do wystania,

e) wysytanie korespondencji i przesytek.

Rozdziat 8.

Przekazywanie dokumentacji spraw zakonczonych do Archiwum zakladowego

§ 24.

Akta spraw zakonczonych przekazuje sig¢ Archiwum zaktadowego nie pézniej niz
po uplywie 2 lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujgcego po roku zakonczenia spraw.

Jezeli dokumentacja jest niezbedna do biezgcej pracy pomimo uptywu dwuletniego
terminu przechowywania, mozna ja pozostawi¢ w komorce organizacyjnej
wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia z Archiwum zaktadowego.

W pierwszym kwartale kazdego roku wszystkie komorki organizacyjne Uczelni
dokonujg przegladu akt w celu wylaczenia akt kwalifikujgcych si¢ do przekazania
do archiwum zaktadowego.

ra
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§ 25.

Dokumentacja spraw zakoriczonych przekazywana do archiwum zaktadowego

powinna by¢ uporzgdkowana.

Uporzadkowanie dokumentacji, w odniesieniu do materialéw archiwalnych

i dokumentacji niearchiwalnej o 50-letnim okresie przechowywania, polega na:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

wlozeniu dokumentacji w obrebie teczek w kolejnosci wynikajacej ze
spisu spraw (tzn. pierwsza sprawa znajduje sie na poczatku teczki),
aw obrebie spraw chronologicznie (pismo rozpoczynajgce sprawe na
poczatku), zwracajagc uwage na whasciwe dolaczenie zatacznikéw do
pism przewodnich, sprawozdan i protokotow,

wylaczeniu zbednych, identycznych kopii tych samych przesytek i pism,
odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

usunieciu z dokumentacji cze$ci metalowych i plastikowych (np.
spinaczy, zszywek, wasow, koszulek),

umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza sig koperty)
o gruboéci nieprzekraczajacej 3 cm (przy czym, jezeli grubos¢ teczki
przekracza 3 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to
niemozliwe z przyczyn technicznych),

ponumerowaniu kazdej zapisanej strony miekkim otéwkiem - w prawym
gbérnym rogu, a na odwrocie strony - w lewym gbérnym rogu,

liczbe stron w danej teczce podaje si¢ na osobnej, ostatniej karcie
dotaczanej do teczki aktowej w formie zapisu: .Teczka zawiera ..... stron
kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby porzqdkujgcej
i paginujqcej akta]”,

zszycie akt taSma bawetniang,
opisaniu teczek zgodnie z przepisami Instrukcji kancelaryjnej,

ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

3. Uporzadkowanie dokumentacji, niearchiwalnej polega na:

1
2)

3)
4)
5)

odlozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, (przy czym jezeli grubo$¢ teczki przekracza
5cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe
z przyczyn technicznych),

trwatym ztaczeniu akt,
opisaniu teczek zgodnie z przepisami Instrukcji kancelaryjnej,

utozeniu teczek aktowych w kolejnoéci wynikajacej z wykazu akt.

4. Archiwum zakladowe ma prawo odmowy przyjecia akt nieuporzadkowanych
powiadamiajac o tym Kanclerza a takze zwierzchnika komorki organizacyjnej
zdajacej akta.
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§ 26.

1. Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacjg spraw zakoficzonych powinna by¢
opisana.

2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowe] sktada sie z nastepujacych elementow:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

peinej nazwy Uczelni oraz peinej nazwy komérki organizacyjnej na $rodku
u gory;

czeéci znaku sprawy, to jest oznaczenia komérki organizacyjnej oraz symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 15 ust. 5,

dodatkowo numeru sprawy, ktory stat si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw -
po lewej stronie, pod nazwg komorki organizacyjnej;

kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B - réwniez okresu
przechowywania dokumentacji - po prawej stronie, pod nazwg komorki
organizacyjnej;

tytulu teczki zlozonego z peilnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt
i informacji o rodzaju dokumentacji wystgpujacej w teczce - na Srodku;

roku zalozenia teczki aktowej, uzupelnionego, po zakonczeniu wszystkich
spraw zatozonych w danej teczce, rokiem najp6zniejszego pisma w teczce -pod
tytutem;

numeru tomu (zapisanego cyfra rzymska), jezeli akta spraw przyporzadkowane
do tego samego symbolu Klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmujg
kilka teczek - pod rocznymi datami skrajnymi.

3. Wzor opisu teczki stanowi zalgcznik nr 6.

§ 27.

1. Przekazanie dokumentacji polega na jej przekazaniu do archiwum zaktadowego na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, zawierajgcego nastepujace elementy:

1) dla catego spisu:

a) nazwe Uczelni i komérki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,

b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,

) imig, nazwisko i podpis kierownika komoérki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,

d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje,

e) date przekazania spisu,

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkows,

b) znak teczki, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej oraz symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku wydzielania okreslonych spraw
z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory - dodatkowo numeru sprawy,
ktéry stat sie podstawg wydzielenia grupy spraw,

¢) tytul teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt
i informacji o rodzaju dokumentacji (np.: pisma, faktury, wnioski, skargi,
noty ksiegowe, umowy, opinie, notatki) wystgpujacej w teczce,

d) daty skrajne od-do (rok),

e) oznaczenie kategorii archiwalnej,
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f) liczbe teczek aktowych przekazanych w ramach danej pozycji spisy,
g) miejsce przechowywania akt w Archiwum zaktadowym,
h) date zniszczenia,
i) uwagi.
2. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sig odrebnie dla materiatéw archiwalnych
i odrebnie dla dokumentacji niearchiwalnej, przy czym:

1) dla materiatéw archiwalnych sporzadza sie go w 4 egzemplarzach,
2) dla dokumentacji niearchiwalnej w 3 egzemplarzach.

3. Wzér spisu zdawczo-odbiorczego stanowi zalacznik nr 7.

Rozdzial 9.

Przekazywanie akt osobowych pracownikow i studentéow do Archiwum
zakladowego

§ 28.

1. Akta osobowe pracownikéw, z ktérymi umowa O prace zostala rozwigzana lub
wygasta przekazuje sie do archiwum zaktadowego.

2. Akta osobowe przezywane s3 do Archiwum zakladowego w stanie
uporzadkowanym, tj.:

a) wylaczenie oryginalnych dokumentéw lub ich uwierzytelnionych odpiséw
i przekazanie ich pracownikowi lub jego krewnym, a jesli nie jest to mozliwe -
pozostawienie tych dokumentéw w aktach,

b) usuniecie wszystkich cze$ci metalowych i plastikowych (spinaczy, zszywek,
koszulek itp.),

c) utozenie dokumentéw dotyczacych danej osoby w ukladzie rzeczowo-
chronologicznym (uktad rzeczowy - wzorowany na podziale na czeSci A, Bi G
uktad chronologiczny - dokumenty w ramach ukladu rzeczowego utozone
w kolejnosci ich powstania lub wptywu), przy uwzglednieniu nastepujacej
kolejnosci:

- podanie o przyjecie do pracy,

- kwestionariusz osobowy,

- $wiadectwa z poprzednich miejsc pracy,

- umowa 0 prace,

- dokumentacja dotyczaca przebiegu pracy zawodowej, podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, angaze, wnioski o odznaczenia, urlopy bezptatne,
itp.

- dokumentacja wypowiedzenia umowy o prace,

- $wiadectwo pracy i opinie,

e) ponumerowanie kazdej zapisanej strony migkkim otéwkiem - w prawym gérnym
rogu, a na odwrocie strony - w lewym gérnym rogu,

f) liczbe stron w danej teczce podaje sig¢ na osobnej, ostatniej karcie dotaczanej do
akt w formie zapisu: ,Teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych.
[miejscowos¢, data, podpis osoby porzqdkujqcej i paginujqcej akta i

g) zszycie akt taéma bawetniana, po uprzednim wzmocnieniu ich grzbietu tekturka,
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h) whozenie akt do kopert lub teczek.

 Kazda teczka akt osobowych (koperta) musi by¢ opisana w sposob nastepujacy:

a) petnej nazwy Uczelni oraz pelnej nazwy komorki organizacyjnej na Srodku
u gory;

b) czeéci znaku sprawy, to jest oznaczenia komérki organizacyjnej oraz symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt,

c) kategorii archiwalnej - w prawym gbérnym rogu,

d) tytutu teczki ztozonego z peinego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt - na
$rodku,

e) nazwiska i imienia pracownika, imienia ojca - na §rodku, ponizej tytuty,

f) dat skrajnych zatrudnienia (dzienna, miesieczna i roczna przyjecia i zwolnienia
z pracy) - ponizej nazwiska i imienia,

g) daty najstarszego i najnowszego dokumentu w teczce,

h) sygnatury archiwalnej - w lewym dolnym rogu (sygnature nadaje Archiwum
zaktadowe).

4. Teczki z aktami osobowymi (koperty) nalezy utozy¢ alfabetycznie.
5. Wzér opisu teczki stanowi zalacznik nr 8.

6. Spis zdawczo-odbiorczy dla akt osobowych sporzadza sie alfabetycznie w trzech

egzemplarzach (zalacznik nr 9).
§29.

_ Uczelnia zaktada teczki osobowe studentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa, tj. rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie
dokumentacji przebiegu studiéw (Dz. U. 2016, poz. 1554).

_ Po ukoficzeniu studiéw teczki osobowe studentéw przekazuje si¢ stanie
uporzadkowanym do archiwum zaktadowego.

. Whaséciwe uporzadkowanie teczek osobowych studentéw polega na:

a) wylaczeniu oryginalnych dokumentow lub uwierzytelniajgcych odpisow
i przekazanie ich absolwentowi lub studentowi skreslonemu,

b) utozenie dokumentéw w obrebie teczki z aktami osobowymi w porzadku
chronologicznym,

¢) usuniecie wszystkich cze$ci metalowych i plastikowych (spinaczy, zszywek,
koszulek itp.),

i) zszycie akt tama bawetniang, po uprzednim wzmocnieniu ich grzbietu tekturka,

j) ponumerowanie kazdej zapisanej strony migkkim otéwkiem - w prawym gérnym
rogu, a na odwrocie strony - w lewym gérnym rogu,

k) wtozenie akt do kopert lub teczek.

. Kazda teczka akt osobowych (koperta) musi by¢ opisana w sposob nastepujacy:
a) pelnej nazwy Uczelni i instytutu (odcisk pieczeci podtuznej) na $rodku u gory;

b) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komoérki organizacyjnej oraz symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt,

c) kategorii archiwalnej - w prawym gornym rogu,




d)

e)
f)

g)
h)

)

tytutu teczki zlozonego z peinego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt - na
$rodku,

nazwiska i imienia studenta, imienia ojca - na $rodku, ponizej tytutu,

nazwa instytutu, datami przyjecia i opuszczenia Uczelni (dzienna, miesieczna
i roczna przyjecia i opuszczenia Uczelni) - ponizej nazwiska i imienia,
liczby zapisanych stron - ponizej daty zatrudnienia,

liczbe stron w danej teczce podaje si¢ na osobnej, ostatniej karcie dotgczanej do
akt w formie zapisu: ,Teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych.
[miejscowos, data, podpis osoby porzqdkujqcej i paginujqcej akta”,

sygnatury archiwalnej - w lewym dolnym rogu (sygnature nadaje Archiwum
zaktadowe).

5. Teczki z aktami osobowymi (koperty) nalezy utozy¢ alfabetycznie.

Wz6r opisu teczki osobowej studenta stanowi zatacznik nr 10.

Do spisu zdawczo-odbiorczego dla akt osobowych studenta (zatacznik nr 7) dotacza
sie skorowidz alfabetyczny sporzadzony w trzech egzemplarzach.

Rozdzial 10.

Postepowanie z dokumentacja w przypadKku reorganizacji lub likwidacji komorki

organizacyjnej oraz ustania dziatalnosci
§ 30.

W przypadku reorganizacji lub likwidacji komorki organizacyjnej:

I,

1)

2)

3)

akta spraw zakonczonych w stanie uporzadkowanym przekazywane sa do
archiwum zaktadowego,

akta spraw niezakonczonych przejmuje prawny nastepca (komérka przejmujgca
zadania likwidowanej lub reorganizowanej komoérki) na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego, ktérego 1 egzemplarz przekazywany jest do archiwum
zaktadowego,

Komérka organizacyjna ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych,
dokonuje ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z rozdzialem 4 niniejszej
instrukcji

§ 31.
W przypadku potaczenia, przeksztatcenia lub likwidacji Uczelni:

1) materialy archiwalne przekazywane sa niezwtocznie do Archiwum
Paristwowego we Wroctawiu Oddziat w Legnicy;

2) dokumentacja niearchiwalna przekazywana jest nastgpcy prawnemu.
W przypadku likwidacji Uczelni bez jej prawnego nastepcy:

1) wszystkie materiaty archiwalne ,A” znajdujace si¢ w archiwum zaktadowym
oraz komérkach organizacyjnych, nalezy w stanie uporzagdkowanym przekazac
do wlaéciwego terytorialnie archiwum panstwowego . Archiwum
Pafistwowego we Wroctawiu Oddziat w Legnicy.
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2) dokumentacje niearchiwalng kat. ,B”, przekazuje sie¢ w catosci, w stanie
uporzadkowanym do Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego.

3. Archiwum zakladowe ulega likwidacji dopiero po catkowitym zaprzestaniu
dziatalno$ci PWSZ w Glogowie.

Rozdzial 12.
Postanowienia koncowe
§ 32

1. Nadzér ogélny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Uczelni
czynnosci kancelaryjnych nalezy do obowigzkow Kanclerza.

2. Obowiazki Kanclerza w zakresie nadzoru polegajg na sprawdzaniu prawidtowosci
stosowania Instrukcji przez pracownikow komorek organizacyjnych i udzielaniu im
wskazéwek w tym zakresie, a w szczegdlnosci na sprawdzaniu:

a) prawidtowosci prowadzenia spisow spraw, rejestrow oraz teczek,
b) prawidtowosci zatatwiania spraw,

¢) terminowosci zatatwiania spraw,

d) prawidtowosci obiegu akt ustalonego Instrukcja,

f) prawidtowego stosowania pieczgci,

g) terminowosci przekazywania akt do Archiwum zaktadowego.

Zalaczniki:

Zatacznik nr 1 - wzér dziennika korespondencji przychodzacej

Zatacznik nr 2 - wzor pieczeci wptywu

Zatgcznik nr 3 - wzor spisu spraw

Zatacznik nr 4 - wzor druku firmowego

Zakacznik nr 5 - wzér dziennika korespondencji wychodzace;

Zatgcznik nr 6 - wzoér opisu teczki

Zatacznik nr 7 - wzor spisu zdawczo-odbiorczego

Zakacznik nr 8 - wzér opisu teczki akt osobowych pracownika

Zatacznik nr 9 - wzér spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych pracownika
Zatacznik nr 10 - wzér opisu teczki akt osobowych studenta
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Zatgcznik nrl
do Instrukcji Kancelaryjnej PWSZ
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Zatqcznik nr2
do Instrukeji Kancelaryjnej PWSZ
w Glogowie

PWSZ w Glogowie
wplyneto/wystano
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Zatgcznik nr3
do Instrukeji Kancelaryjnej PWSZ
w Glogowie

SPIS SPRAW

ROK OZNACZENIE KOMORKI ORGANIZACYJNE] OZNACZENIE TECZKI TYTUL TECZKL ZEOZONY zmi%"f&m KEASYFIKACYJNEGO Z

SPRAW A 0D KOGO WPLYNEEA DATA UWAGI
WSZCZECIE OSTATECZNE (sposdb zatatwienia

L.p.
[krotka tresé] EhanEbNA ZDNI SPRAWY ZALATWEINIE sprawy)

10.




Zatgeznik nré
do Instrukeji Kancelaryjnej PWSZ
w Glogowie

WeL0awE

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Glogowie

67-200 Glogéw, ul. Piotra Skargi 5, tel. 76 835 35

66,76 835 35 82, e-mailkontakt@pwsz.glogove.pl www.pwsz.glogow.p | NIP 6932045180

.......................

(znak sprawy)

Gogow, dnia.....ceererescserurnniacnnns

ADRESAT

DOLYCZY: «.oovneerrenesierarsessesmes s s s st s s s s s s

(data, znak i treé¢ sprawy, ktérej odpowiedz dotyczy)

...........................................

............................................

Tres$c¢ pisma

(podpis i pieczatka imienna)
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Zalgcznik nr5
do Instrukeji Kancelaryjnej PWSZ
w Glogowie

Dziennik korespondencji wychodzacej

Nr
kolejny

Data wystania
korespondencji

Adresat

Znak wysylanej
korespondencji

Uwagi

22



Zatgcznik nr 6
do Instrukeji Kancelaryjnej PWSZ
w Glogowie

PANSTWOWA WYZSZA SZKOEA ZAWODOWA
W GEOGOWIE

Sekretariat Kanclerza

KN-252 B10

UBEZPIECZENIA MAJATKOWE

[Ubezpieczenia sprzetu elektronicznego, budynkéw i budowli, OC od prowadzonej
dziatalnosci]

(tytut teczki zlozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt;
w nawiasie kwadratowym — informacja o rodzaju dokumentacji wystepujace] w teczce)

2012
"ok zatotenia tecaki aktowe]

2012 2016

rok najwezesniejszego rok najpéZniejszego pisma w teczce
pisma w teczce - po zakoficzeniu wszystkich spraw

Tom I

(nr tomu jezeli akta sprawy
obejmujg kilka toméw)

SYZNAtura ...cesesssssmsssssnnes
* - wypelnia Archiwum zakladowe

23
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Zatgcznik nr 7
do Instrukeji Kancelaryjnej PWSZ
w Glogowie

sssssssmmssEEsEEEEEESEEEETERSEESEEEEEE sssssnErns ssssannn

(petna nazwa Uczelm lub pieczatka nagtéwkowa)

(peina nazwa komérki organizacyjnej

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR .cocnnnninscsnsnsens

TYTUE TECZKI LUB TOMU _ , Miejsce D?ta i
Lp Znak' (peine hasto klasyfikacyjne z Daty skrajne Kilt:i‘:::a Liczba przechowywa_l.nia wyco ania /
teczki wykazu akt i informacja o rodzaju od-do archi teczek dokume_ntacp w zniszczenia
dokumentacji w teczce) archiwum dokumentacji
1 2 3 4 5 6 7 8
Rubryki 7 i 8 wypelnia Archiwum zaktadowe
LicZba POZEVCIL: i asmmnivisioin
Eitsbatetztle vwmmsamummmsnvernis
LiCZBa10D:: 1vvemnmenssmsnsatansassssssiiis
Pracownik Kierujacy Pracownik archiwum
komorki organizacyjnej komoérka organizacyjng przyjmujacy dokumentacje
przygotowujacy spis przekazujaca dokumentacje
el prsigE e w—— g g
24
Data przekazania/przyjecia spisu i dOKUMENTAC]i: wuveiieermeieinnisi s
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Zatgcznik nr 8
do Instrukcji Kancelaryjnej PWSZ
w Glogowie

PANSTWOWA WYZSZA SZKOtA ZAWODOWA
W GEOGOWIE

Dzial osobowy

0S.120 BES0

AKTA OSOBOWE

---------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------

(imie ojca)

dd-mm-rrrr - dd-mm-rrrr

daty zatrudnienia (dzienna, miesieczna i roczna przyjgcia i zwolnienia z pracy)

daty skrajne dokurmnentéw

Sygnatura ...

* - wypelnia Archiwum zakladowe 5

—F
|
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Zatgcznik nr 10
do Instrukcji Kancelaryjnej PWSZ
w Glogowie

PANSTWOWA WYZSZA SZKOEA ZAWODOWA
W GLOGOWIE

Dziekanat

Dz.420 BE50

AKTA OSOBOWE

STUDENTOW DYPLOMOWANYCH, rok..........,, ..STACJONARNE

(Nazwisko i imie)

[IRETYTUL ererersermessmoriiiii KIBRUNER icussssisnssssmmssss ; SPECTALNIORE i cnsmmmmssininn ]

Data przyjecia:

Data opuszczenia:
Daty skrajne dokumentéw

BB UITS wvnvwsmammmmenni

*wypelnia Archiwum zakladowe



