zalacznik

do zarzadzenia nr 45/15

Rektora PWSZ im. St. Staszica w Pile
Z dnia 28 wrzénia 2015 roku

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Panstwowe] Wyzsze] Szkoty Zawodowe]
Im. Stanistawa Staszica w Pile



Postanowienia ogolne

§ 1.

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,Instrukcjokresla organizagj i metody pracy
kancelaryjnej w Pastwowe] Wyszej Szkole Zawodowej im. Stanistawa Staszica
w Pile. Reguluje zasady pepbwania z aktami, zapewnaaj jednolity sposob ich tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania.

§ 2.
Niniejsza Instrukcja opracowana zostata w oparciu o
1) Rozporadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrg@a 2002 r. (Dz. U. Nr 167,
poz. 1375) w sprawie zasad pgmiwania z dokumentagj klasyfikowania jej
i kwalifilkowania oraz przekazywania materiatdbw awginych do archiwow
panstwowych;
2) Statut Pastwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Stanistawa Staszica w;Pil
3) Regulamin Organizacyjny Bstwowe] Wy:szej Szkoty Zawodowej im. Stanistawa
Staszica w Pile.
Instrukcja nie obejmuje zasad obiegu dokumentaejawnej. Maj do niej zastosowanie
przepisy ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o octwomformacji niejawnych
(Dz. U. Nr 182, poz. 1228).
W Uczelni obowizuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty ednglitym
rzeczowym wykazie akt. Rejestracji spraw (nie pissokonuje s§ w spisach spraw
dofgczonych do teczek aktowych (segregatorow).
Jako system pomocniczy mma stosowa dziennik podawczy do ewidencjonowania
przesytek i kontroli obiegu pism. Nie rm®on jednak stanowipodstawy do znakowania
spraw.
Instrukcja obowgzuje we wszystkich komérkach organizacyjnychd®aowej Wyzszej
Szkoty Zawodowej im. Stanistawa Staszica w Pile.

§ 3.

Podstawowe ok#&enia stosowane w Instrukciji.

1) Uczelnia — Pastwowa Wysza Szkota Zawodowa im. Stanistawa Staszica w Pile;

2) komorki organizacyjne — jednostki organizacyjne &€loz wymienione w Statucie
i Regulaminie Organizacyjnym PWSZ w Pile (wykaz Koek organizacyjnych
stanowi zadcznik nr 1 do niniejszej Instrukciji);

3) przesytki — pisma (dokumenty) oraz paczki otrzymgerai wysylane
za paérednictwem poczty, gaa, poczty kurierskiej, przedsiorstwa pocztowego;

4) korespondencja — kde pismo wptywajce do Uczelni lub przez qivysytane;

5) dokument - akt magy znaczenie dowodu, ustanaw®j uprawnienie
lub stwierdzajcy prawdziwd¢ okreslonych w nim zdarze lub danych (odpis aktu
stanu cywilnego, orzeczeniayiadectwo i inne);

6) akty prawne — ustawy, rozpaudzenia, zargdzenia Rektora, Kanclerza, uchwatly
Konwentu, Senatu, uchwaty Konwentu i Senatu;

7) akta sprawy — cala dokumentacja dotyez tego samego zdarzenia (pisma,
dokumenty, notatki, formularze, plany itp.), zawigce dane, ktore byly,
s3 lub mog by¢ istotne przy rozpatrywaniu sprawy;

8) spis spraw - formularz stegcy do chronologicznego rejestrowania spraw
wptywajgcych do komorki organizacyjnej lub w niej powstdtycstosowany
do rejestracji spraw w oélvie grup rzeczowych;
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10.

11.
12.

9) znak sprawy — zesp6t symboli okiagacych przynalenos¢ sprawy do okrdonej
grupy spraw i komorki organizacyjnej;

10) jednolity rzeczowy wykaz akt — jednolita dla wskysh komdrek organizacyjnych,
rzeczowa Kklasyfikacja akt powstatych w toku dziaéati Uczelni. Ujmuje
on w grupy wszystkie sprawy jednorodne lub pokrewod wzgédem tréciowym,
zawiera take symbole klasyfikacyjne i kategorie archiwalne;

11) zalhcznik — dokument lub inne pismo odnese s¢ do tréci lub tworzce catdé
Z pismem przewodnim;

12) piecz¢ urzzdowa — piecgé okragta z wizerunkiem orta goodku i nazvg Uczelni
w otoku;

13) piecz¢ — pieczcie (stemple) nagtowkowe, wptywu, imienne do podpip.

Zasady przyjmowania i wysytania przesytek

§ 4.

Kancelaria przyjmuje wszystkie przesyitki odebrang&rzddéw pocztowych, dostarczane

przez firmy kurierskie, poszczegolne komérki orgaciyjne Uczelni i interesantow.

W Kancelarii przesytki $ segregowane, ewidencjonowane i rozdzielane

do poszczegolnych komorek organizacyjnych Uczelni.

Pracownik Kancelarii otwiera korespondenkierowary do Uczelni z wyjtkiem:

1) dokumentacji niejawnej, ktdprzekazuje do Kancelarii Tajnej;

2) ofert przetargowych;

3) korespondenciji kierowanej do zykéw zawodowych i organizacji spotecznych;

4) pism adresowanych imiennie.

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowynmycod s¢ do pism:

1) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla foeezgo) np. skargi, odwotania
od decyzji wtadz Uczelni, itp.;

2) decyzji administracyjnych, postanowrjeodwota;

3) skarg i wnioskéw;

4) w razie niezgodnii zapisOw na kopercie z ich zawaxn.

W kancelarii na kadym pimie umieszcza siw prawym gérnym rogu pierwszej strony

piecatke wptywu, w obebie ktérej wpisuje si dat otrzymania pisma.

Po zarejestrowaniu w dzienniku korespondencyjnyanpiecatce wptywu umieszczasi

liczbe dziennika i paraf osoby rejestruge.

W dzienniku korespondencyjnym najewpisa znak i da¢ pisma wptywajcego, nazw

nadawcy pisma, krogkjego tré¢ oraz do kogo kieruje spismo celem zatatwienia.

Kancelaria prowadzi zbiorczy rejestr wszystkichtfakvptywagcych do Uczelni.

Nie rejestruje s publikacji, ogtosz#, prospektow, czasopism, zapraszeyczen

i innych pism o podobnym charakterze.

Pisma przeznaczone do wystania przygotawpijacownicy poszczegolnych komorek

organizacyjnych umieszczaj na kopercie:

1) piecatke nadawcy w lewym gornym rogu;

2) pod piecatka znak pisma (sprawy);

3) w przypadku, gdy pismo ma zoé&tavystane listem priorytetowym, poleconym,
wzglednie za dowodem deczenia, dyspozygj wystania — pracownik kancelarii
potwierdza jego wystanie na kopii wysytanego pismapisugc dat wystania
| parat.

Pisma bez szczegdlnych oznackancelaria wysyta jako korespondenejvykia.

Przesytki wychodgce z Uczelni pracownik Kancelarii rejestruje w pmoozej ksipzce

nadawczej i wysyta w uezlzie pocztowym lub u innego operatora pocztoweddpgym



Uczelnia ma podpisan umow; na dostarczanie przesylek, a w razie potrzeby
za pdérednictwem firmy kurierskiej.

Obieg dokumentaciji

§5.
Korespondencja powinna ndieprosty i szybki obieg, unitiwiajacy terminowe
i wlasciwe pod wzgidem merytorycznym zatatwienie sprawy.
Pracownik Kancelarii po zarejestrowaniu przekageespondengjza pokwitowaniem
w dzienniku korespondencyjnym do Biura Rektora, r8ekiatu Prorektorow,
Sekretariatu Kanclerza, wigwych komorek organizacyjnych.
Kierownictwo Uczelni przegda korespondengjzamieszczag na pismach dyspozycje
ich zatatwienia.
Jezeli pismo dotyczy spraw nalgcych do zakresu dziatania zrych komorek
organizacyjnych Uczelni, pracownicy Sekretariatowp otrzymaniu dyspozycji
zatatwienia pisma od Rektora, Prorektora lub Kazelesporgdzap kopie pism i kieryj
do kierownikéw wiaciwych komérek organizacyjnych, w celu ostatecznegjatwienia.
Kierownicy komorek organizacyjnych zatrzymupisma, ktére zatatwigjsami, inne
przekazyy podlegtym sobie pracownikom odpowiedzialnym zaaedanie spraw
zgodnie z zakresem obaazkow.

§ 6.
Akta w obiegu wewegtrznym medzy komérkami organizacyjnymi Uczelni naje
przekazywéa drogs elektroniczg, z wykczeniem pism o charakterze decyzyjnym
lub wymagagcych podgcia decyziji.
Centrum Sieciowo-Komputerowe jest zobgmdne utworzy dla kadego pracownika
Uczelni konto poczty elektronicznej w domenie pwsa.pl zwane dalej kontem
pocztowym. Adres poczty elektronicznej skiada siimienia i nazwiska pracownika,
oddzielonych kropk bez uycia polskich znakow lub z pierwszej litery imieniaatego
nazwiska, pisanycha¢znie, bez #ycia polskich znakéw, znaku @ oraz nazwy
domenowej serwera poczty elektronicznej tj.: pwitz.jpl
PRZYKLAD:
jan.kowalski@pwsz.pila.pl lub jkowalski@pwsz.pilg.p
Dziat Kadr i Spraw Socjalnych jest zobaany najpaniej w dniu podpisania pierwszej
umowy o pra¢ przez pracownika, poinformowao tym fakcie Centrum Sieciowo-
Komputerowe, poda¢ imie i nazwisko nowo zatrudnionego pracownika.
Kazdy pracownik Uczelni jest zobogaany korzysté z konta pocztowego utworzonego
na podstawie ust. 2 i 3. Pisma, o ktérych mowa W lLisadresowane do pracownika
i wystane na jego konto pocztowe w domenie pwszjpliluwaa st za dogczone.
Centrum Sieciowo-Komputerowe utworzy adres poczigkteonicznej dla kadego
sekretariatu instytutu, aby wiadogoo wystane na ten adres byly rozsytane na wszystkie
konta pocztowe przypisane do sekretariatu instytutu jego pracownikow. Przepisy
ust. 4 stosuje siodpowiednio.

§7.
Akta o charakterze decyzyjnym Iubwymaga podgcia decyzji, w obiegu
wewretrznym medzy komoérkami organizacyjnymi Uczelni, zlokalizowam w tym
samym budynku mama przekazywa bezpadrednio do komorek lub za p@dnictwem
Kancelarii.
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W korespondencji mdzy jednostkami organizacyjnymi Uczelni miesgmani sk
w roznych budynkach, pisma, o ktorych mowa w ust. 1,eayalprzekazywa
do Kancelarii. Nie naley w tym przypadku korzyséa z pdrednictwa operatora
pocztowego.

Akt, o ktorych mowa w ust. 1, nie nale drukowa na papierze firmowym. Akta
te naley opatrzy pieczciag instytutu, komérki organizacyjnej lub gdy takiejepzci
nie ma — pieagia Uczelni.

Zaktadanie teczek i rejestrowanie spraw

§ 8.
Rzeczowy wykaz akt obejmuje wszystkie zagadnieneakresu dziatalnei Uczelni.
Ujmuje w grupy sprawy jednorodne pod waigm tréciowym. Nadaje tym grupom
symbole klasyfikacyjne i kategorie archiwalne.
Kierownicy komorek organizacyjnych wybiegajz rzeczowego wykazu akt hasta
klasyfikacyjne, ktore tematycznie odpowiaglagprawom zatatwianym w podlegtej
komorce lub s potrzebne do zatatwienia tych spraw. Nadzprgkiadanie i opisanie
teczek aktowych.
Przez opisanie teczek najerozmie umieszczenie na wierzchniej stronie:
1) nasrodku u gory: Pastwowa Wysza Szkota Zawodowa im Stanistawa Staszica
w Pile i nazwa komorki organizacyjnej wytwargagj akta;
2) w lewym goérnym rogu: znak akt ziony z symbolu komérki organizacyjnej i hasta
klasyfikacyjnego wg wykazu akt;
3) w prawym gornym rogu: kategoria archiwalna, a wypedku kat. ,B” réwnie
okres ich przechowywania;
4) nasrodku teczki: tytut akt tzn. hasto klasyfikacyjnevgkazu akt;
5) pod tytutem akt: daty skrajne akt — data rozgoez pierwszej sprawy i zakozenia
ostatniej.
Wz06r opisu teczki aktowej stanowi geknik nr 3 do niniejszej Instrukciji.
Kazda zataona teczka aktowa (segregator) powinna zawispés spraw, ktére siw niej
znajdup.
Nowe teczki aktowe i nowe spisy spraw dlazdey teczki zaklada siw zalenosci
od potrzeby, najlepiej na rok akademicki lub kakmdwy. W przypadku matej isoi
spraw oznaczonych tym samym symbolem klasyfikaecyjnydopuszczalne jest
prowadzenie jednej teczki przez okres kilku lat.
Sprawe (nie pismo) rejestruje v spisie spraw tylko raz na podstawie pierwszdagma
w danej sprawie otrzymanego z zejiva lub sporadzonego wewstrz Uczelni i nadaje
sic znak sprawy, ktory wpisuje ¢sina otrzymanym pgmie. Dalszych pism w danej
sprawie nie wpisuje sido spisu spraw, lecz dgiza s¢ do pisma ja zarejestrowanego.
Wszystkie pisma w sprawiejwarejestrowanej otrzymaijdentyczny znak. Odpowied
na pismo ja zarejestrowane ¢olzie miata ten sam znak, dodanedd tylko inicjaty
referenta, ktory zatatwiat darsprave.
Znak sprawy jest statcechy rozpoznawcg sprawy. Skiltada si z nasgpujacych
elementow:
1) symbolu literowego komorki organizacyjneyj;
2) symbolu cyfrowego oznaczgego hasto klasyfikacyjne wg rzeczowego wykazu akt;
3) numeru sprawy w spisie spraw danej teczki;
4) dwdédch kacowych cyfr roku kalendarzowego;
5) inicjatébw osoby sporgzapcej pismo.
Przyktad: FK -3110/1/14-1K
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FK — Kwestura (symbol literowy komorki organizacgj)

3110 — symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazt) ak

1 - liczba kolejna ze spisu spraw, pod kt§prawa zostata zarejestrowana,

05 — dwie ostatnie cyfry roku,

IK — inicjaty referenta spogglzagcego pismo.
Jezeli sprawa rozpogtza w danym roku nie zostanie zatatwiona i zatatwen
jej przypada na rok naginy, nie naley rejestrowa jej ponownie w roku biggcym. O ile
jednak w roku bigagcym naptynie nagpne pismo w tej sprawie, nale akta sprawy
przenig¢ do nowej teczki, rejestrag ja ponownie z odpowiedgiadnotacj, w dawnej
i nowej teczce.
Akta jednorodne tematycznie z zrych komérek organizacyjnychedls posiadaty
to samo hasto klasyfikacyjne. Ra¢ je bedzie symbol literowy komorki organizacyjnej
wytwarzapcej akta.
W komorce organizacyjnej opracowogj zaradzenia i inne akty normatywne, powinien
znajdowd sie aktualny rozdzielnik, zawiergy wykaz odbiorcow i liczbé wystanych
egzemplarzy w takiej ikei, aby nie zachodzita potrzeba ponownego ich psyg@nia
I powielania na miszych szczeblach organizacyjnych.

Formy i terminy zatatwiania spraw

§9.
Sprawy naley zatatwid& w sposOb najprostszy, w zatesci od potrzeby w formie
ustnej, pisemnej, telefonicznej lub telefaksowej.
Ustnie naley zatatwig& przede wszystkim sprawy przedstawione ustnie @eegnio
lub telefonicznie) przez interesanta. Ustrforme naleey z reguly stosow@a
przy zatatwianiu spraw malzy poszczegolnymi komdérkami organizacyjnymi PWSZ,
sporzdza s¢ wowczas notatk komunikacyjm tresci sprawy, sposob zatatwienia, ¢at
i podpis osoby zatatwigge;.
Sprawy przedstawione w sposéb pisemny zatatwiaaisze pisemnie.
Kazde pismo winno by zarejestrowane i przekazane niezwtocznie, a uajpp
w ciggu 3 dni do osoby uprawnionej do wydania decyzji.
Sprawy wymagajce posipowania wyjdniajgcego winny by zatatwione w terminie
14 dni.
W sprawach wymagagych decyzji organdéw kolegialnych, odpowitedalery wystat
niezwtocznie, a najdalej wagu 14 dni po podgiu decyzji przez organ kolegialny.
Sprawy przekazane do uzgodnienia czy zaopiniowaeliy traktowa jako pilne.
Dopilnowanie realizacji wyznaczonych termindw zadania spraw naley
do obowyzkow kierownikow komaérek organizacyjnych.

Zasady sporadzania pism

§ 10.
Przy zatatwianiu pisemnych odpowiedzi ngi@rzestrzeganastpujacych zasad:
1) kazdg sprave zatatwia st oddzielnym pismem;
2) pisma sporadza s¢ zawsze w dwoch egzemplarzach:
a) oryginat pisma wychodgego na zewgirz Uczelni sporgdza s¢ na blankietach
korespondencyjnych formatu A4, zawie@jch logo Uczelni,
b) na kopii pisma wychodzego poza Uczelai powinna znajdowaw prawym
gornym rogu piecg nagtdwkowa Uczelni, natomiast w lewym dolnym rogu
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parafa osoby spogdzapcej pismo oraz podpis i piegtka kierownika komorki

organizacyjne;j.
Kazde pismo zalatwigfe spraw powinno zawier&nastpujace elementy:
1) nazwe (imi¢ i nazwisko) i adres odbiorcy pisma,;
2) znaki powotawcze: znak sprawy i daporadzenia pisma;
3) tres¢;
4) podpis;
5) elementy dodatkowe.
Nazwa i adres odbiorcy — kady skiadnik nazwy i adresu odbiorcy najepis&
w osobnym wierszu, w odpowiedniej kolejeb oraz zawsze w pierwszym przypadku.
Jezeli pismo jest przeznaczone dla altomej z imienia i nazwiska osoby, poszczegdlne
sktadniki adresu piszeesiv nastpujacej kolejndgci:
mgr Antoni Nowacki
Prezes Zardu Spotdzielni ,,Znak”
ul. Kilinskiego 16
20-78 LUBLIN
W adresie odbiorcy nie stosujec sskrotéw, wyjptki to: ul. — ulica, m. — mieszkanie
oraz skroty stopni i tytutdw zawodowych oraz naukow— mgr, it., dr, prof.
Jezeli nazwa odbiorcy jest diuga i nie v jej zmidci¢ w jednym wierszu, to piszegsi
ja w dwdch lub wgcej wierszach.
Znaki powotawcze — znak sprawy zostat omoéwiony & §
Podpis powinien zawieéa stanowisko skbowe podpisujcego oraz jego imi
i nazwisko. Podpis umieszcza g0 prawej stronie blankietu w odlegbdp od 2 do 3
skokéw od ostatniego wiersza. W przypadku, gdy pismymaga podpisu dwoch osob,
rozmieszcza 8i je symetrycznie po obu stronach pisma. Podpis yosdbrujacej
instytucp umieszczamy zawsze po prawej stronie.
Elementy dodatkowe to informacje o liczbiegrainikow oraz informacje, jakim firmom
lub osobom przesytamy pismo do wiadaiio Informacje o wysipujacych przy pémie
zahcznikach umieszcza ¢siprzy lewym marginesie na wysaa stanowiska osoby
podpisugcej, a przy dwéch podpisach pod podpisami. Po amapiswyrazu zajcznik
wymienia s¢ ponizej jego rodzaje. W przypadku, gdy d§episma ma by podana
do wiadomdci innym instytucjom lub osobom pod $og3 pisma umieszcza ¢izwrot
,do wiadomaci”, po czym wymienia i ponizej ich adresatow.
Pozostate zasady spadzania pism oraz wzory pism zawargens Systemie identyfikacji
wizualnej Uczelni przytym uchwa$ Senatu Uczelni, z zastezaniem 87 ust. 3.

Przechowywanie i przekazywanie akt do archiwum zakddowego

8 11.
Komorki organizacyjne, ktérym akta spraw za&wonych potrzebnegsdo prowadzenia
biezacej dziatalngci, najp&niej po 2 latach od chwili wytworzenia akt, przekpaz
je do archiwum zaktadowego.
Cah dokumentagj dzieli st na kategorie archiwalne:
1) symbolem ,A” oznacza ei dokumentag archiwalm, mapca trwalg wartas¢
historyczm, przewidziag do przekazania do archiwumnséwowego;
2) symbolem ,B” oznacza ei kategor¢ archiwalr dokumentaciji niearchiwalnej,
zZ tymze:
a) symbol B z dodaniem cyfr arabskich oznacza kategmkumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktéra po upltywie obgmuijacego  okresu
przechowywania ulega brakowaniu; okres przechowyavéiozy st w peinych



latach kalendarzowych, poczyaajod dnia 1 stycznia roku naphego od daty jej
wytworzenia po utracie przez dokumengapjaktycznego znaczenia dla potrzeb
jednostki organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych

b) symbol Bc oznacza kategerdokumentacji posiadggej krotkotrwate znaczenie
praktyczne. Po petnym jej wykorzystaniu jest przgkeana na makulatey

c) symbol BE oznacza dokumentaciktéra po uptywie obowizujagcego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wdgl na jej charakter, té
i znaczenie. Ekspertyzrzeprowadza archiwum fistwowe, ktore mze dokona
zmiany kategorii tej dokumentacji.

Akta naley gromadzt w teczkach oddzielnie dla kategorii ,A” i ,B”. Warie

konieczndci tagczenia dokumentacji niearchiwalnej @mgch okresach przechowywania,

calcs¢ zalicza st do najdhiszego terminu.

Archiwum zakladowe przyjmuje materialy archiwalneonpletnymi rocznikami.

Komorka organizacyjna zdgja do Archiwum akta zawietgje dokumentagj kat.

A porzadkuje g wewretrznie. Dokumentacji kategorii B nie padkuje s¢ wewretrznie.

W przypadku przekazywania dokumentacji kategorii & diuzszym okresie

przechowywania (min. 25 lat) naleusura¢ wszelkie elementy metalowe.

Przez uporgdkowanie akt naley rozumie:

1) utozenie akt wewantrz teczek tak, by sprawy nasbwaty po sobie wedtug liczb
porzadkowych spisow spraw. Na spodzie teczki znajdzjesprawa zarejestrowana
w spisie spraw jako ostatnia, na wierzchu teczkajazie s¢ pierwsza sprawa
zarejestrowana w spisie spraw. Pisma ukfladagmerd@vniez chronologicznie
w obrebie poszczegdlnych spraw;

2) opisanie teczek (zostato oméwione w § 6 i stan@kimr 3);

3) w odniesieniu do akt jawnych kategorii ,A” — aktawanny by zesznurowane,
poszczegollne strony ponumerowane, elementy metalsuaiete, a ilgé stron
zapisana na spodniej stronie oktadki;

4) w przypadku braku niektorych dokumentéw w teczcd lkartotece osoba
przekazuyca materiaty do archiwum zaktadowego spdea pisemne swiadczenie,
w ktorym okrdla jakich dokumentow brak, z jakiej przyczyny otdedy zostan
przekazane do archiwum;

5) do akt przekazywanych do archiwum gi#a s¢ wszelkiego rodzaju pomoce
ewidencyjne zwjzane z danymi aktami, takie jak skorowidze, kakiotepisy spraw

itp.

§12.
Akta do Archiwum zakladowego przekazuje¢ sha podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego.
W przypadku materiatdw archiwalnych (kat. A) spmlza s¢ 4 egzemplarze spisu,
o ktérym mowa w ust. 1, a w przypadku dokumentaigarchiwalnej (kat. B) spogdza
sie 3 egzemplarze tego spisu.
Szczegoty dotycgee przekazywania akt naleuzgodné z pracownikiem archiwum.



