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Rozdziat 1
Przepisy ogdine

§1.
Instrukcja kancelaryjna Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa, zwana dalej ,instrukcjg”, okresla
szczegbtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych i ich dokumentowanie
w Collegium Witelona Uczelnia Pafistwowa zwanej dalej ,Uczelnig” oraz reguluje postepowanie
z wszelkg dokumentacjg niezaleznie od techniki jej wykonania, postaci fizycznej oraz informaciji
w niej zawartych, o ile przepisy prawa powszechnie obowigzujacego nie stanowig inaczej.
Okreslone w instrukcji zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniajg jednolity
sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed uszkodzeniem,
zniszczeniem badZz utratg dokumentacji od chwili jej wptywu lub wytworzenia w Uczelni do
momentu przekazania jej do Archiwum Collegium Witelona Uczelnia Parfistwowa zwanego dalej
»2Archiwum Uczelni” lub do zniszczenia.
Postgpowanie z dokumentacjg zawierajgcg informacje niejawne regulujg odrebne przepisy.
Dokumentacje, skiadang przez osoby zatrudnione w Uczelni, w sprawach dotyczacych
zatrudnienia (rekrutacja) uwaza si¢ za dokumentacje wptywajgcg do Uczelni.
Dokumentacja promocyjna przeznaczona do publikacji na stronie internetowej Uczelni stanowi
czes$c¢ akt sprawy komérki merytorycznej i w niej jest gromadzona.

§2.

Przy uzytkowaniu systemoéw teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych ustug i spraw, do dokumentacji naptywajgcej i powstajacej w zwigzku
z dokonywaniem czynnosci w tych systemach lub wprowadzeniem do nich danych, stosuje sie
odpowiednio przepisy instrukcji, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systemoéw i sposobu
prowadzenia czynnosci w tych systemach nie wskazano innego sposobu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych.

Dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1, nie ujmuje sie w rejestrach przesytek przychodzacych
i wychodzgcych, pod warunkiem, ze w systemach tych mozliwa jest analogiczna rejestracja, jakg
przewidziano dla tych rejestrow.

§ 3.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczajg;

1)
2)

akceptacja — wyrazenie zgody przez osobe upowazniong na sposéb
zafatwienia sprawy, aprobate tresci pisma;

akta sprawy — calg dokumentacje, bez wzgledu na jej forme, tresé¢ lub
postag, zawierajgcg  informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajgcg sposéb
jej rozstrzygania;

archiwista — pracownika lub pracownikéw realizujgcych zadania
Archiwum Uczelni wynikajgce z zakresu obowigzkéw
stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika;

Archiwum Uczelni — komérke w  Uczelni, powotang do gromadzenia,
przechowywania, zabezpieczania, ewidencjonowania
i udostgpniania dokumentacji spraw zakoriczonych,
wycofywania dokumentacji ze stanu Archiwum Uczelni,
przeprowadzania skontrum zasobu, a takze brakowania
dokumentacji niearchiwalnej;

bezdziennikowy system — system kancelaryjny polegajgcy na rejestrowaniu spraw

kancelaryjny w formularzach spisu spraw na podstawie jednolitego
rzeczowego wykazu akt w oparciu o pierwsze pismo
wszczynajgce sprawe otrzymane z zewnatrz lub
sporzgdzone przez dang komorke;

czynnosci kancelaryjne — czynnosci zwigzane z obiegiem przesytek obejmujgce
przyjmowanie, przegladanie, dekretowanie i przydzielanie
przesytek, oznaczanie, rejestracje, grupowanie, zatatwianie
i rozstrzyganie spraw bedacych trescig pism, sporzgdzanie
pism i ich akceptacje, wysytanie pism oraz obstuge akt
spraw  biezgcych i  zafatwionych, przechowywanie
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7)

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

dekretacja

dokumentacja

dokumentacja niearchiwalna

ESP

informatyczny no$nik danych

kierujgcy komorkg

komorka

kwalifikacja archiwalna
dokumentaciji

materiaty archiwalne
pieczec

piecze¢ wptywu

pieczeé wysyikKi

pismo

prowadzacy sprawe

przesyika

punkt kancelaryjny

dokumentaciji i jej przekazywanie do Archiwum Uczelni;
adnotacje zawierajgcg wskazanie osoby lub komérki,
wyznaczonej do rozstrzygania sprawy oraz date i podpis
dekretujgcego, ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do
terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

zbior  dokumentdw  majgcych  wartos¢  dowodowa,
informacyjng lub opisowg (ksiegi, korespondencja,
dokumentacja  finansowa, statystyczna, techniczna,
elektroniczna) niezaleznie od techniki ich wykonania
(rekopisy, maszynopisy, wydruki komputerowe, fotografie)
oraz inng dokumentacje utrwalong sposobem
mechanicznym lub elektronicznym;

dokumentacje o czasowym znaczeniu praktycznym, mogaca
ulec brakowaniu, po uptywie okreslonego przepisami okresu
jej przechowywania, po utracie przez dokumentacje
praktycznego znaczenia dla potrzeb Uczelni, w tym wartosci
dowodowej, oznaczong symbolami B, BE, Bc;

dostepny publicznie srodek komunikacji elektronicznej
stuzacy do przekazywania dokumentu elektronicznego do
podmiotu publicznego przy wykorzystaniu powszechnie
dostepnego systemu teleinformatycznego;

materiat lub urzadzenie stuzgce do zapisywania,
przechowywania i odczytywania danych w postaci cyfrowe;j;
osobe kierujgcg komorkg Ilub osobe upowazniong do
wykonywania jej zadan oraz osobe zajmujgcg samodzielne
stanowisko pracy lub osobe peitnigcg funkcje koordynatora;
wydzielong organizacyjnie czes¢ Uczelni okreslong
w regulaminie organizacyjnym;

ocene wartosci dokumentacji przez =zaliczenie jej do
odpowiednich  kategorii archiwalnych i nadanie jej
stosownych symboli kwalifikacyjnych;

dokumentacje o znaczeniu historycznym, podlegajgca
wieczystemu przechowywaniu oznaczong symbolem A,
odcisk pieczeci nagtdéwkowej, imiennej do podpisu, wptywu,
wysyiki i innych uzywanych w Uczelni;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach
wptywajgcych w postaci papierowej, zawierajgcy co najmnie;
okreslenie wplyneto lub tozsame, nazwe Uczelni, nazwe
komorki, w ktérej znajduje sie punkt kancelaryjny, date
wptywu, miejsce na umieszczenie numeru z rejestru
przesytek wptywajgcych i ewentualnie informacji o liczbie
zatacznikow;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesyitkach
wychodzgcych w postaci papierowej, zawierajgcy co
najmniej okreslenie wystano lub tozsame, nazwe Uczelni,
nazwe komorki, w ktdérej znajduje sie punkt kancelaryjny,
date wysyiki, miejsce na umieszczenie numeru z rejestru
przesytek wychodzacych i ewentualnie informacji o liczbie
zatgcznikéw;

wyrazong tekstem informacje, stanowigcg odrebng catos¢
znaczeniowg, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia, np.
pismo przewodnie, notatka, protokot, decyzja,
postanowienie, wniosek;

osobe zafatwiajgcg merytorycznie dang sprawe, realizujgcg
W zwigzku z tym przewidziane czynno$ci kancelaryjne;
dokumentacje otrzymang lub wysytang przez Uczelnig
w kazdy mozliwy sposob, w tym dokumenty elektroniczne
przesytane za posrednictwem ESP;

komorke, w tym kancelarie, sekretariat, stanowisko pracy,
ktérej pracownicy sg uprawnieni w szczegodlnosci do
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23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)

punkt zatrzymania

rejestr

rejestr przesytek
wplywajgcych
rejestr przesytek
wychodzgcych

Rektor
sktad informatycznych

no$nikéw danych
spis spraw

sprawa

system tradycyjny

teczka rzeczowa

Uczelnia
UPO

wiasciwe miejscowo
archiwum panstwowe
wykaz akt

przyjmowania, rejestrowania i wysytania przesyiek;

kazde stanowisko pracy, przez ktére przechodzg przesyiki
w trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych zwigzanych
z ich zatatwieniem;

narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek
lub pism pod katem ich typu lub rodzaju, ktére moze by¢
prowadzone w postaci elektronicznej lub papierowe;;

rejestr stuzgcy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek otrzymywanych przez Uczelnie;
rejestr stuzgcy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wysytanych (wydawanych) przez
Uczelnig;

osobe kierujgcg Uczelnig Ilub osobe przez niego
upowazniong;

uporzgdkowany zbioér informatycznych nosnikéw danych;

formularz w postaci papierowej albo elektronicznej, do
chronologicznego rejestrowania spraw w obrebie teczki
rzeczowej zatozonej dla klasy koncowej w wykazie akt
w danym roku kalendarzowym w danej komoérce,

zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania
administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i podjecia
czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej z mozliwoscig korzystania z narzedzi
informatycznych do  wspomagania procesu obiegu
dokumentacji w tej postaci;

opakowanie stuzgce do przechowywania jednorodnej lub
pokrewnej rzeczowo dokumentaciji w postaci
nieelektronicznej, przy czym moze to by¢ teczka, teka,
pudio, tuba, koperta, tekturowa przekfadka itp.;

Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa;

urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepiséw
ustawy o informatyzacji

Archiwum Panstwowe we Wroctawiu i jego Oddziat
w Legnicy;

Jednolity rzeczowy wykaz akt Collegium Witelona Uczelnia
Panstwowa, to jest wykaz haset rzeczowych akt
oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacjg
archiwalna.

§ 4.

Czynnosci kancelaryjne oraz dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
prowadzone sg w systemie tradycyjnym, ktéry jest podstawowym sposobem dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, w szczegoélnosci:

1) spisy spraw odkiada sie do wiasciwych teczek rzeczowych;

2) dekretacji i akceptacji dokonuje sie na przesytkach w postaci papierowe;;

3) cato$¢ dokumentacji gromadzi sie i przechowuje w teczkach rzeczowych.

Do obstugi dokumentacji dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestréw przesytek wptywajgcych i wychodzgcych oraz spisow spraw;

SO

prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidencji;

udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Uczelni;

przesyfania przesytek;

dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia tresci tej dekretacji na przesytke wraz

z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej przeniesienia tej tresci.
Wykorzystanie narzedzi informatycznych, o ktérym mowa w ust. 2, jest mozliwe pod warunkiem
zapewnienia ochrony przed utratg rejestrow, ewidencji oraz spisbw spraw, przez codzienne
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—_

—

wykonywanie kopii zabezpieczajgcych na informatycznym no$niku danych, innym niz ten, na
ktorym sg zapisywane biezgce dane.

Rozdziat 2
System kancelaryjny oraz jednolity rzeczowy wykaz akt

§ 5.
W Uczelni obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na ,Jednolitym rzeczowym
wykazie akt Collegium Witelona Uczelnia Pafnstwowa” zwanym dalej ,wykazem akt”.
Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestrowania i grupowania dokumentacji w chwili
wszczynania spraw.
Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentaciji.

§6.
Jezeli w dziatalnosci Uczelni pojawig sie nowe zadania, klasy w wykazie akt odpowiadajgce tym
zadaniom, wprowadza sie przed pojawieniem sie dokumentacji zwigzanej z realizacjg tych zadan
lub niezwiocznie po natozeniu tych zadan.
Zmiany w wykazie akt, polegajgce na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas, sg dokonywane
w drodze zarzgdzenia, wydanego przez Rektora Uczelni, zwanego dalej ,Rektorem”,
w uzgodnieniu z dyrektorem Archiwum Parnstwowego we Wroctawiu.

§7.
W wykazie akt ustala sie kategorie archiwalne dokumentacji dla komorki merytoryczne;.
Przez komdrke merytoryczng nalezy rozumie¢ komoérke, do ktérej zadan nalezy ostateczne pod
wzgledem merytorycznym  zatatwianie i rozstrzyganie okre$lonego rodzaju  spraw
i ktéra w tym zakresie oznacza, rejestruje i grupuje dokumentacje w chwili wszczynania tych
spraw.

§ 8.
Komarka merytoryczna, wspotpracujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi komorkami, informuje te
komorki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.
Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspoipracy miedzy
komérkami, komorki inne niz merytoryczne przekazujg do akt sprawy komérki merytorycznej,
uzywajac znaku sprawy nadanego przez komorke merytoryczng.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dopuszcza sie odrebne zakfadanie spraw w komaorce innej
niz merytoryczna.
Jezeli dokumentacja, o ktdérej mowa w ust. 2, zostata oznaczona znakiem sprawy w komorce innej
niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowa¢ jg do dokumentacji oznaczonej symbolem Bc.
Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4, moze dokona¢ dyrektor wiasciwego
miejscowo archiwum panstwowego.

Rozdziat 3
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek

§9.

Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace w rejestrze przesytek wptywajgcych.
Punkt kancelaryjny wydaje na zgdanie skiadajgcego przesytke potwierdzenie jej otrzymania.
Rejestrowanie przesytek wptywajacych polega na umieszczeniu, w dowolnej kolejnosci,
w rejestrze prowadzonym w postaci papierowej lub w postaci elektronicznej, co najmniej
nastepujacych informaciji:
1) odnoszacych sie do catego rejestru:

a) petng nazwe jednostki wiasnej (nadruk lub odcisk pieczeci nagtowkowej Uczelni),

b) petng nazwe komorki, ktéra prowadzi rejestr;
2) odnoszacych sie do kazdej pozycji rejestru:

a) liczby porzadkowej, to jest liczby, ktéra odpowiada kolejnej numeracji przesytek

wptywajgcych,

b) daty wptywu, to jest daty otrzymania przesytki przez Uczelnie,

c) nazwy podmiotu, to jest nazwy nadawcy, od ktérego pochodzi przesyika,
d) daty przesyiki, to jest daty, ktéra wystepuje na przesyice,

e) znaku przesyiki, to jest znaku, ktory wystepuje na przesyice,
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f) tytutu przesyiki, to jest zwieztego odniesienia sie do tresci przesyiki,

g) liczby zatgcznikdw, jesli zostaty dotgczone do przesyiki,

h) wskazania osoby, ktérej przydzielono przesytke; w szczegoéinosci moze to byé osoba,
komorka lub w przypadku okreslonym w § 11 ust. 1 - dostawca ustug pocztowych lub
wiasciwy adresat,

i) uwag, to jest dodatkowych informacji, ktére nie zostaty okreslone w ust. 3 pkt 2 lit. a-h,
o ile sg potrzebne.

4. Jezeli nie jest mozliwe okre$lenie lub odczytanie informacji wymienionych w ust. 3 pkt 2,
do rejestru wpisuje sie w odpowiednich miejscach ,brak danych” lub ,dane nieczytelne”.
5. Rejestr przesytek wptywajgcych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesytek wedtug informacji okreslonych w ust. 3 pkt 2;
2) wydrukowanie listy przesytek zawierajacej wszystkie wybrane informacje okreslone w ust. 3
pkt 2 oraz na kazdej stronie date wydruku;
3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym pézniejsze

wyodrebnienie informacji, okreslonych w ust. 3 pkt 2.

6. Dopuszcza sie rezygnacje z rejestrowania przesytek niemajgcych zadnego znaczenia dla
udokumentowania dziatalnosci Uczelni, takich jak kartki z zyczeniami, reklamy.
7. Wazdr rejestru przesytek wptywajgcych stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszej instrukciji.

§ 10.

1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach, punkt kancelaryjny
sprawdza stan opakowania przesyiki oraz prawidlowo$¢ wskazanego na przesyice adresata
i adresu.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry umozliwit osobom
trzecim ingerencje w zawartos¢ przesyiki, sporzadza sie w obecno$ci doreczajgcego adnotacje
,przesytka uszkodzona” na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru, jesli zostato
dotgczone do przesyiki.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadza sie notatke stuzbowg lub protokét o doreczeniu
przesyiki uszkodzonej, ktérej kopie dotgcza sie do przesyiki.

4. Fakt doreczenia przesytki uszkodzonej odnotowuje sie w rejestrze przesytek wplywajacych.

5. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sie niezwtocznie bezposredniego
przetozonego.

§ 11.

1. Przesykki mylnie doreczone zwraca sie bezzwiocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta
bezposrednio do wiasciwego adresata lub odsyta do nadawcy.

2. Sposob postepowania z przesytkami, w ktoérych ujawniono pienigdze i inne przedmioty
wartosciowe, regulujg odrebne przepisy.

§12.

1. Przesyiki w postaci papierowej punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma, w przypadku gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia koperty
i zapoznania sie z trescig pisma;

2) danych na kopercie, w ktérej zamkniete sg pisma, w przypadku gdy nie ma mozliwosci
otwarcia koperty.

2. Punkt kancelaryjny nie otwiera przesytek:

1) adresowanych do Rektora;

adresowanych do komérki kadrowo-ptacowej;

niejawnych;

imiennych oraz oznaczonych ,do rgk wtasnych”;

z sgdow i prokuratur, od komornikdw i z centralnego rejestru skazanych;

wynikajgcych z przepiséw o zamowieniach publicznych;

wartosciowych.

3. Jezeli po otwarciu przesyiki nieoznaczonej na zewnatrz w sposoéb informujgcy o jej zawartosci,
okaze sie, ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesytke przekazuje sie bezzwtocznie w nowej,
zamknietej kopercie, tgcznie z otwartg kopertg, do wiasciwej komdrki lub osoby, po dokonaniu
rejestracji na podstawie danych na kopercie z adnotacjg o przyczynie otwarcia przesyiki.

4. Jezeli pracownik Uczelni otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona
spraw stuzbowych, jest zobowigzany przekazac¢ jg do punktu kancelaryjnego w celu odnotowania
W rejestrze przesytek wptywajgcych.

~NO OB WN
i e e it S et
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Instrukcja kancelaryjna

§13.
1. Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:

1) czy nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych;

2) czy znajduje sie w niej kompletna przesytka, ktdrej znaki sg uwidocznione na kopercie; brak
zatgcznikéw lub otrzymanie samych zatgcznikdéw bez pisma przewodniego odnotowuje sie
odpowiednio na danym pi$mie, zatgczniku lub kopercie.

2. Koperty dotgcza sie do przesytek:

1) wartosciowych;

2) poleconych;

3) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego) np. skargi, odwotania;

4) dla ktorych istotna jest data nadania, a na przesytce brak stempla pocztowego
lub jest on nieczytelny;

5) dla ktérych brak petnego adresu zwrotnego;

6) dla ktérych brak nadawcy lub daty pisma;

7) mylnie skierowanych;

8) zawierajgcych zatgczniki nadestane bez pisma przewodniego;

9) w razie niezgodno$ci zapiséw na kopercie z ich zawartoscig;

10) jezeli na kopercie umieszczono piecze¢ wptywu.

§ 14.
1. Punkt kancelaryjny umieszcza i wypetnia piecze¢ wplywu na:
1) pierwszej stronie pisma przewodniego;
2) na kopercie, w przypadku przesytek, do otwierania ktérych punkt kancelaryjny nie jest
uprawniony.
2. Pieczeci wptywu nie umieszcza sie na:
1) oficjalnych zaproszeniach;
2) zatgcznikach z wyjatkiem sytuacji opisanych w ust. 3;
3) czasopismach, katalogach, prospektach;
4) dokumentach wydanych przez urzedy stanu cywilnego i $wiadectwach pracy;
5) wnioskach o odznaczenia panstwowe.
3. Piecze¢ wptywu umieszcza sie na zatgcznikach w przypadku, gdy:
1) brak jest pisma przewodniego z wyjatkiem przypadkow opisanych w ust. 2 pkt. 1, 3-5;
2) brak jest pisma przewodniego, a stanowig one podstawe do wszczecia postepowania;
3) stanowig one wnioski, na podstawie ktérych wszczynane jest postepowanie, a w pismie
przewodnim wskazano co najwyzej informacje o przekazaniu tych zatgcznikéw.
4. Wzor pieczeci wptywu stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszej instrukgji.

§ 15.

1. Przyjmujgc przesyiki przekazane pocztg elektroniczng dokonuje sie ich wstepnej selekcji, majgcej
na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie i wiadomosci
stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego usuwania
spamu i wiadomo$ci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie za pomocg oprogramowania
wykonujgcego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 1, przesyiki otrzymane pocztag elektroniczng dzieli sie
na:

1) przesylki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji
Publicznej jako wiasciwg do kontaktu z Uczelnig;
2) przesyiki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej, ktére:
a) majg znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przez
Uczelnie,
b) nie majg znaczenia dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przez
Uczelnie.

3. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. @, drukuje sie, rejestruje w rejestrze przesytek
wptywajgcych oraz nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

4. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, nie drukuje sie, nie rejestruje sie i nie wigcza do
akt sprawy.

§ 16.

1. Przesyiki przekazane przez ESP dzieli si¢ na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym, specjalnie
przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesyiek;
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2) pozostate, nie przeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sie w rejestrze przesytek wptywajgcych,
jezeli system teleinformatyczny, w ktérym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie
i sortowanie co najmniej wedtug daty wptywu i wedtug nazwy podmiotu, od ktdrego przesyika
pochodzi.

3. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, drukuje sie wraz z UPOQ, rejestruje w rejestrze przesytek
wptywajgcych oraz nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

§17.
1. Przesyiki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych;
2) stanowigce zatgcznik do przesytki przekazanej w postaci papierowe;.
2. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, drukuje sie, rejestruje w rejestrze przesytek
wplywajacych oraz nanosi i wypetnia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.
3. Przesyitki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie w rejestrze przesytek wplywajgcych
i odnotowuje informacje o zatgczniku zapisanym na informatycznym no$niku danych.

§ 18.

1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesyiki w postaci elektronicznej
lub zatgcznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego np. nagranie dzwiekowe,
nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych lub objetos¢ dokumentu elektronicznego
np. dokument zawierajacy duzg liczbe stron albo wymagajgcy wydrukowania w rozmiarze
nieobstugiwanym przez posiadane przez Uczelnie urzgdzenia, nalezy:

1) wydrukowaé¢ tylko czesé przesyiki np. pierwszg strone pisma lub pismo bez zatgcznikow,
a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowaé notatke o przyjetej przesyice,
nanies$¢ i wypetni¢ piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny no$nik danych z zapisang przesytkg dotgczy¢ do wydruku, o ktérym mowa
w pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekaza¢ ten nosnik do sktadu
informatycznych no$nikéw danych.

2. Dopuszcza sie prowadzenie w Uczelni kilku sktadow informatycznych nosnikéw danych, jezeli jest
to uzasadnione strukturg organizacyjng lub lokalizacjg komorek.

3. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej zawiera podpis elektroniczny
identyfikujgcy jego posiadacza w sposéb okreslony w przepisach ustawy o informatyzacji oraz nie
posiada UPO odnoszgcego sie do tej przesytki, na wydruku opatrzonym pieczecig wptywu nanosi
sie informacje o waznosci podpisu elektronicznego i integralno$ci podpisanego dokumentu oraz
dacie tej weryfikacji np. ,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu [data]; wynik weryfikacji:
wazny/niewazny/brak mozliwo$ci weryfikacji®, a takze czytelny podpis sporzgdzajgcego wydruk.

4. W przypadku, gdy przesytka, o ktérej mowa w ust. 3, posiada UPO, na wydruk UPO nanosi sie
tylko czytelny podpis sporzadzajgcego wydruk oraz date wykonania wydruku.

Rozdziat 4
Przegladanie i przydzielanie przesytek

§19.

1. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek, punkt
kancelaryjny przekazuje je do wgladu i dekretacji osobie upowaznionej oraz dokonuje ich rozdziatu
do wiasciwych komorek lub os6b zgodnie z poleceniem i dyspozycjami dekretujgcego.

2. Wiasciwosé komérek lub prowadzacych sprawy wynika z podziatu zadan i kompetencji okreslonych
w regulaminie organizacyjnym Uczelni.

3. Jezeli z regulaminu organizacyjnego lub odrebnej dyspozycji osoby upowaznionej jednoznacznie
wynika, ze przesytka powinna byé skierowana do zatatwienia do okreslonej komorki lub na
okreslone stanowisko pracy, przesyiki rozdziela sie bez dekretacji do wiasciwych komorek lub na
okreslone stanowiska pracy. Rozdziatu moze dokona¢ punkt kancelaryjny bezposrednio po
zarejestrowaniu przesyiki.

4. W przypadku btednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwiocznie przekazuje je zgodnie
z wtasciwoscig.

5. Przez dany punkt zatrzymania przesytki moga przechodzi¢ tylko jeden raz.

6. Wytacznie w przypadku, gdy ustalenie wiasciwosci w Uczelni nie jest mozliwe dopuszcza sig zwrot
przesyiki do punktu kancelaryjnego.
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§ 20.
Dekretacja przesytek polega na odrecznym umieszczeniu odpowiednich informacji dotyczacych
komorki lub osoby prowadzgcej sprawe bezposrednio na przesyice, wraz z datg i czytelnym
podpisem dekretujgcego, chyba ze dekretacja zostata dokonana z wykorzystaniem narzedzi
informatycznych.
W przypadku wykorzystania narzedzi informatycznych przenosi sie tres¢ dekretacji na przesyike
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej przeniesienia.

§ 21.
Przesytki mogg by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe, do ktdrej je skierowano do
dekretaciji.
Przesyiki zadekretowane do zatatwienia przez komoérke mogg by¢ przyjete do zatatwienia
bezposrednio przez kierujgcego komoérka lub przez niego dekretowane w celu wskazania
prowadzacego sprawe. Kolejna dekretacja nie moze zmieni¢é dyspozycji przetozonego
dotyczgcych sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuzaé wskazanego w pierwszej dekretacii
terminu zatatwienia sprawy.
W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujgcy.

§ 22.
Jezeli przesytka dotyczy jednej sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komoérek lub
prowadzacych sprawe, w dekretacji wskazuje sie komoérke lub prowadzgcego sprawe, do ktérego
nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona komérka lub prowadzgcy sprawe stanowi
wtedy komérke merytoryczng, o ktérej mowa w § 7 ust. 2.
Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wchodzacych w zakres zadan réznych komorek lub
prowadzacych sprawe, w dekretacji wskazuje sie kilka komoérek lub prowadzgcych sprawy, do
ktorych nalezy ostateczne zatatwienie kazdej ze spraw. Wyznaczone komorki lub prowadzgcy
sprawy stanowig wtedy komérke merytoryczna, o ktérej mowa w § 7 ust. 2, kazdy w swoim
zakresie.
Kazdg sprawe nalezy zatatwia¢ osobnym pismem.
W razie trudnosci z wyznaczeniem sprawy podstawowej, przesytke kieruje sie wedtug pierwszej
sprawy poruszonej w pismie.

Rozdziat 5
Rejestracja spraw i sposéb ich dokumentowania

§ 23.
Dokumentacja nadsyfana i sktadana w Uczelni oraz w niej wytwarzana dzieli si¢ ze wzgledu na
sposob jej rejestrowania i grupowania na dokumentacje, ktora:
1) tworzy akta sprawy i wymaga prowadzenia spisu spraw;,
2) nie tworzy akt spraw i nie wymaga prowadzenia spisu spraw.
Dokumentacja, o ktoérej mowa w ust. 1 pkt 1, to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana do
sprawy i otrzymata znak sprawy.
Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2, to dokumentacja, ktéra nie zostata
przyporzgdkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§ 24.
Do rejestracji spraw stuzy spis spraw.
Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw oraz nadaniu jej znaku sprawy.
Spis spraw zawiera co najmniej nastepujgce elementy:
1) odnoszgce sie do catego spisu:
a) petng nazwe jednostki wiasnej (nadruk lub odcisk pieczeci nagtéwkowej Uczelni),
b) petng nazwe komorki, ktora zatozyta sprawy znajdujgce sie w spisie spraw,
c) oznaczenie roku, to jest czterocyfrowe oznaczenie roku kalendarzowego, w ktérym
zostaly zatozone sprawy znajdujgce si¢ w spisie spraw,
d) oznaczenie komorki, to jest literowe oznaczenie symbolu komorki, w ktorej zostaty
zatozone sprawy znajdujgce sie w spisie spraw,
e) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, to jest cyfrowe oznaczenie symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt,
f) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt, to jest tytut teczki ziozony z petnego hasta
klasyfikacyjnego z wykazu akt;
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2) odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbe porzagdkowa, to jest liczbe, ktéra odpowiada kolejnemu numerowi zatozonej
sprawy, znajdujgcej sie w spisie spraw,
b) tytut sprawy, to jest tytut, ktory stanowi zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,
c) nazwe podmiotu, to jest nazwe nadawcy, od ktérego sprawa wplynetfa, jezeli nie jest
to sprawa witasna,
d) znak pisma otrzymanego, to jest znak pisma, ktére wszczyna sprawe, jezeli nie jest
to sprawa witasna,
e) date pisma otrzymanego, to jest date pisma, ktére wszczyna sprawe, jezeli nie jest
to sprawa wtasna,
f) date wszczecia sprawy, to jest date wplywu pierwszego pisma w sprawie lub jego
wytworzenia,
g) date ostatecznego zatatwienia sprawy, to jest date wptywu ostatniego pisma w sprawie
lub jego wytworzenia,
h) uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzgcego sprawe oraz ewentualnie informacje
dotyczgce sposobu zatatwienia sprawy.
Sprawe rejestruje sie tylko jeden raz w spisie spraw na podstawie pierwszego pisma w danej
sprawie otrzymanego z zewnatrz lub wytworzonego przez komoérke merytoryczng. Dalsze pisma
w danej sprawie dotgcza sie do akt sprawy w porzgdku chronologicznym, umozliwiajgcym
ustalenie dat wszczecia i zakonczenia sprawy.
Prowadzgcy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji przesyika:
1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowa sprawe.
W przypadku, okreslonym w ust. 5 pkt 1, prowadzacy sprawe dotgcza przesytke do akt sprawy,
nanoszac na nig znak tej sprawy.
W przypadku, okreslonym w ust. 5 pkt 2, prowadzgcy sprawe traktuje przesytke jako podstawe do
zatozenia sprawy, wpisujgc odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac na nig znak sprawy.
Znak sprawy nanosi sie na piSmie na jego pierwszej stronie.
Spis spraw prowadzi sie oddzielnie dla kazdej teczki rzeczowej zatozonej dla klasy koricowej
wykazu akt oznaczonej symbolem okreslajgcym kategorie archiwalng.
Wzér spisu spraw stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszej instrukcji.

§ 25.

Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

Znak sprawy zawiera nastepujgce elementy:

1) oznaczenie komorki;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) numer sprawy, ktdry wynika ze spisu spraw;

4) oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci okre$lonej w ust. 2 i oddziela

od siebie kropkami w nastepujgcy sposob:

AB.0000.55.2020, gdzie:

1) AB to jest literowe oznaczenie symbolu komorki, w ktorej zatozono sprawe i ktéra
odpowiada za jej prowadzenie oraz zatatwienie;

2) 0000 to jest cyfrowe oznaczenie symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt;

3) 55 to jest cyfrowe oznaczenie liczby naturalnej, ktéra okresla kolejny numer 55 sprawy
zatozonej w ramach symbolu klasyfikacyjnego 0000, w komoérce oznaczonej
symbolem AB, w roku 2020;

4) 2020 to jest czterocyfrowe oznaczenie roku kalendarzowego, w ktérym zatozono sprawe.

Oznaczenie komorki, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢ przyporzgdkowane w jednym

roku kalendarzowym tylko do jednej komérki, niezaleznie od zmian organizacyjnych w Uczelni.

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okre$lonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne

zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 3, ktory jest podstawg

wydzielenia grupy spraw, zakfada sie oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy

konstruuje sie nastepujgco:

1) oznaczenie komérki;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

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

4) numer sprawy, ktory wynika ze spisu spraw zatozonego dla numeru sprawy, ktéra jest

podstawg wydzielenia;
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5) oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

6. Poszczegolne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 5, oddziela sie od siebie kropkami

w nastepujacy sposob:

AB.0000.55.1.2020, gdzie:

1) AB to jest literowe oznaczenie symbolu komorki, w ktorej zatozono sprawe i ktéra
odpowiada za jej prowadzenie oraz zatatwienie;

2) 0000 to jest cyfrowe oznaczenie symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt;

3) 55 to jest cyfrowe oznaczenie liczby naturalnej, ktéra okreéla kolejny numer 55 sprawy,
ktéra jest podstawg wydzielenia grupy spraw w osobny zbiér, zatozonej w ramach
symbolu klasyfikacyjnego 0000, w komérce oznaczonej symbolem AB, w roku 2020;

4) 1 to jest cyfrowe oznaczenie liczby naturalnej, ktéra okre$la kolejny numer 1 sprawy
zatozonej w ramach 55 sprawy, ktéra byta podstawg wydzielenia grupy spraw
w osobny zbiér;

5) 2020 to jest czterocyfrowe oznaczenie roku kalendarzowego, w ktérym zatozono sprawe.

7. Oznaczajgc pismo znakiem sprawy, mozna po oznaczeniu roku, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 4,
umieécié oznaczenie prowadzgcego sprawe, oddzielajgc go od znaku sprawy znakiem
rozdzielajgcym ,.” w nastepujgcy sposéb: AB.0000.55.2020.CB, gdzie CB to jest literowe
oznaczenie symbolu prowadzgcego sprawe.

8. Dopuszcza sie stosowanie w oznaczeniu komérki organizacyjnej znaku rozdzielajgcego minus
w nastepujgcy sposéb: BD-AB.0000.55.2023, gdzie BD jest to literowe oznaczenie symbolu Filii.

§ 26.
1. Rejestracji w spisach spraw nie wymaga dokumentacja, ktéra nie tworzy akt sprawy, w tym
miedzy innymi:
1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli zostaty zarejestrowane jako
przesytki wptywajace i jednoczesnie nie stanowig akt sprawy;
) dokumentacja finansowo-ksiegowa m. in. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiggowe,
o ile nie przyporzgdkowano jej do sprawy;
listy obecnoéci;
karty urlopowe;
karty drogowe;
dokumentacja magazynowa,
$rodki ewidencyjne Archiwum Uczelni;
rejestry i ewidencje, w szczegoélnosci $rodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatow
biurowych, zbioréw bibliotecznych.
2. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1, jest gromadzona w teczkach rzeczowych, zaktadanych dla
klas kofncowych w wykazie akt oznaczonych symbolem okreslajgcym kategorie archiwalna.

N
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§ 27.

1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zafozeniem nowej sprawy moze nastgpic¢
dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakoficzona zaczyna sie od nowa lub, w przypadku gdy
w wyniku reorganizacji akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa komérka.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, sprawe wpisuje si¢ w nowym spisie spraw, zaznaczajgc
ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki ,przeniesiono do znaku sprawy...”
i przenosi sie akta sprawy do nowej teczki rzeczowej. Sprawa otrzymuje znak zgodny z nowym
spisem spraw. Nie dokonuje sie zmian w znaku sprawy przyporzgdkowanym wczesniej aktom
sprawy.

4. W nowym spisie spraw wpisuje si¢ informacje w formie wzmianki: ,przeniesiono ze znaku sprawy

§ 28.

1. Spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke rzeczowg do przechowywania w niej akt
spraw zaktada sie dla kazdej klasy koncowej w wykazie akt.

2. Na kazdy rok zaktada sie nowe spisy spraw i nowe teczki rzeczowe.

3. Dopuszcza sie w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej klasy
kofncowej w wykazie akt prowadzenie teczek rzeczowych przez okres dtuzszy niz jeden rok.
W takim przypadku zaktada sie dla kazdego roku odrebny spis spraw, nawet gdy jest w nim
zarejestrowana tylko jedna sprawa w danym roku.
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4. Dopuszcza sie zakiadanie teczek rzeczowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w ktérych
grupuje sie wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie
spraw teczki rzeczowej. W takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu
sprawy nie prowadzi sie dodatkowych spiso6w spraw.

5. W przypadkach okreslonych odrebnymi postanowieniami zaktada sie teczki zbiorcze, do ktérych
odktada sie dokumentacje zarejestrowang w kilku réznych spisach spraw, np. akta osobowe.
W teczkach zbiorczych nie prowadzi sie spisu spraw.

6. Dopuszcza sie zakiadanie teczek rzeczowych dla akt jednej sprawy, ale zarejestrowanej w jednym
spisie spraw teczki rzeczowej. W takim przypadku w teczce rzeczowej dla akt jednej sprawy nie
prowadzi sie oddzielnego spisu spraw.

§ 29.
W celu rejestrowania pojedynczych pism lub dokumentéw, pod kagtem ich typu, czy rodzaju, prowadzi
sie rejestry, w szczegdlnosci: rejestr wewnetrznych aktow prawnych, rejestr skarg i wnioskéw,
centralny rejestr umow.

Rozdziat 6
Zatatwianie spraw

§ 30.

1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego sprawg konczy sprawe,
to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie
i wynika to z tresci przesyiki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wigczeniu pisma do akt
sprawy, wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

2. Jezeli przesyitka przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego sprawe nie konczy sprawy,
prowadzgcy sprawe zatatwia jg w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty pism.

3. Przy sporzadzaniu projektu pisma stosuje sie blankiet korespondencyjny, ktérego wzor okresla
zatgcznik Nr 4 do niniejszej instrukgji.

§ 31.

1. Zatatwienie sprawy moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

2. Przy ustnym zatatwieniu sprawy sporzadza si¢ notatke stuzbowg zawierajgcg tre$¢ udzielone;
odpowiedzi, imie i nazwisko lub nazwe podmiotu, datge zatatwienia oraz stanowisko stuzbowe
i czytelny podpis prowadzgcego sprawe. Notatke stuzbowg dotgcza sie do akt wiasciwej sprawy.

3. Forma ustnego zatatwiania spraw moze by¢ stosowana pomiedzy poszczegolnymi komorkami, jak
réowniez w odniesieniu do spraw, ktére nie wymagajag sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.

4. Pisemne zatatwienie sprawy polega na opracowaniu projektu pisma przez prowadzgcego sprawe
oraz na sporzgdzeniu przez niego czystopisu.

5. W przypadku, gdy prowadzgcym sprawe jest Rektor lub kierujgcy komorkg, czystopis pisma moze
sporzgdzi¢ wyznaczony pracownik.

6. Jezeli do projektu pisma dotgczony jest rozdzielnik, to sporzadza sie liczbe egzemplarzy, ktora
odpowiada liczbie podmiotéw podanych w rozdzielniku oraz dodatkowy egzemplarz do akt sprawy.

7. Na projekcie pisma, na drugim jego egzemplarzu, prowadzacy sprawe po lewej stronie pod
tekstem umieszcza swoj odreczny podpis i date jego ztozenia oraz opcjonalnie imienng pieczec.

§ 32.
W trakcie zatatwiania sprawy dotgcza sie do akt sprawy w szczegoélnosci:

1) przesyiki zarejestrowane w rejestrach przesytek wptywajgcych i wychodzgcych;

2) notatki stuzbowe z rozmoéw przeprowadzanych z interesantami lub czynnosci dokonanych
poza siedzibg Uczelni, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;

3) pisma przestane za pomocg faksu;

4) przesyiki, o ktérych mowa w § 15 ust. 3 oraz § 16 ust.3;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierujgcych komoérkami lub osoby
upowaznione do ich podpisania oraz uwagi i adnotacje tych oséb odnoszgce sig do projektow
pism, jezeli majg znaczenie dla zatatwienia sprawy.
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Rozdziat 7
Sporzadzanie odpiséw i kopii z oryginatu

§ 33.

. Sporzgdzajgc odpis z dokumentacji nalezy zachowa¢ wszelkie cechy tej dokumentacji, z ktorej

sporzadza sie odpis. Jesli odpis sporzadza sie z oryginatu, po prawej stronie pod tekstem nalezy
umiesci¢ napis ,Odpis”. Jezeli natomiast odpis sporzgdza sie z odpisu, umieszcza sie napis ,Odpis
z odpisu”.

Jezeli z oryginatu sporzgdza sie kopie, nalezy te kopie uwierzytelni¢ pieczecig uwierzytelniajgcg
oraz czytelnym podpisem osoby, ktéra sporzadza kopie i datg dokonania uwierzytelnienia na
kazdej stronie kopii.

Kazdy odpis i kopia z oryginatu powinny by¢ starannie sprawdzone przez osobe, ktéra
je sporzadza, z tym ze ostateczna korekta nalezy do obowigzkow prowadzgcego sprawe.

Rozdziat 8
Akceptacja i podpisywanie pism

§ 34.

Upowaznienia do podpisywania pism w Uczelni regulujg odrebne przepisy.

-

§ 35.
Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.
Akceptacja jednostopniowa polega na zaakceptowaniu pisma przez osobe upowazniong do jego
podpisania.
Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne
nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez
osobe upowazniong do jego podpisania.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, kolejne nieupowaznione osoby akceptujgce pismo,
o ktorym mowa w ust. 5 pkt 1, umieszczajg na drugim egzemplarzu projektu pisma swoj odrgczny
podpis i date akceptacji oraz opcjonalnie imienng pieczec.
Przekazanie projektéw pism do akceptacji moze nastgpic:
1) w postaci papierowej;
2) w postaci elektroniczne;.
Wybor trybu przekazania projektéw pism do akceptacji okresla w zaleznosci od stopnia akceptacii
odpowiednio kierujgcy komorkg lub Rektor.
Jezeli projekt pisma, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 1, przedstawiony do akceptacji nie wymaga
poprawek, osoba upowazniona podpisuje pismo w dwoéch egzemplarzach, jeden przeznaczony do
wysyiki, a drugi do wigczenia do akt sprawy, zwanym dalej ,egzemplarzem pisma ad acta”, chyba
ze jest wymagana wieksza liczba egzemplarzy.
Jezeli projekt pisma, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 1, przedstawiony do akceptacji wymaga
poprawek, akceptujgcy udziela wskazéwek dotyczgcych niezbednych poprawek:
1) nanoszgc odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;
2) ustnie.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 2, akceptujgcy lub inna osoba na jego polecenie moze
dokonaé bezposrednio na projekcie pisma niezbednych poprawek i sporzadzi¢ pismo w dwoch
egzemplarzach, o ktérych mowa w ust. 7.

§ 36.

Na wszystkich egzemplarzach pisma w postaci papierowej podpisujgcy umieszcza wiasnoreczny
podpis w obrebie pieczatki okreslajgcej stanowisko stuzbowe, tytut i stopied naukowy lub tytut
zawodowy oraz imie i nazwisko.
Projekty pism przeznaczone do wysytki za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej
przedstawia sie do podpisu wytacznie w postaci elektroniczne;.
W przypadku pisma przeznaczonego do wysyiki w postaci elektronicznej podpisujgcy:
1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektroniczne;j;
2) podpisuje odrecznie wydrukowang tre$¢ pisma w postaci elektronicznej, ktore stanowi

egzemplarz pisma ad acta.
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Rozdziat 9
Wysylanie pism

§ 37.

Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej przygotowuje prowadzacy sprawe.

Przygotowanie pism przeznaczonych do wysyiki w postaci papierowej polega na:

1) sprawdzeniu czy pisma sg podpisane, opatrzone znakiem sprawy, datg, pieczeciami;

2) sprawdzeniu czy dotaczono przewidziane zatgczniki;

3) sprawdzeniu czy dotgczono wymagang liczbe kopii do przestania ,do wiadomosci”;

4) zapakowaniu pism przeznaczonych do wystania w koperty, na ktérych umieszcza sie adres
odbiorcy, nadawce oraz opcjonalnie znak sprawy;

) podaniu dyspozycji zamieszczonej na kopercie pod adresem z lewej strony: polecony,
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, priorytet itp.; brak dyspozycji oznacza, iz pismo nalezy
wystacé jako przesytke zwykia.

(9]

§ 38.
Pisma przeznaczone do wysyiki w postaci papierowej sg wysytane przez punkt kancelaryjny.
Pisma przeznaczone do wysyitki w postaci elektronicznej mogg by¢ wysytane automatycznie
po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.
Jezeli pismo nie zostato wystane w sposob, o ktorym mowa w ust. 2, obstugg wysyiki pism
elektronicznych zajmuje sie punkt kancelaryjny.
Na egzemplarzu pisma ad acta, zamieszcza sig¢ informacje o sposobie wysyiki, np. list polecony,
list priorytetowy, doreczenie elektroniczne oraz potwierdzenie wystania przesytki w postaci
pieczeci wysytki.
Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wigczenia do akt sprawy punkt kancelaryjny
potwierdza wystanie przesyiki przez umieszczenie w ramach pieczeci, o ktérej mowa w ust. 4,
co najmniej numeru z rejestru przesytek wychodzgcych.
Prowadzacy sprawe wigcza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma ad acta.
Wzér pieczeci wysyiki stanowi zatgcznik Nr 5 do niniejszej instrukcji.

§ 39.
Prowadzi sie rejestr przesytek wychodzacych w postaci papierowej lub w postaci elektronicznej
zawierajgcy w szczegoélnosci nastepujgce informacje:
1) odnoszace sie do catego rejestru:
a) peing nazwe jednostki wiasnej (nadruk lub odcisk pieczeci nagtéwkowej Uczelni),
b) petng nazwe komorki, ktéra prowadzi rejestr;
2) odnoszace sie do kazdej pozycji rejestru:
a) liczbe porzadkowg, to jest liczbe, ktéra odpowiada kolejnej numeracji przesytek
wychodzacych,
b) date wysyiki, to jest date przekazania przesytki do podmiotéw lub do operatora
pocztowego,
c) nazwe podmiotu, to jest nazwe adresata, do ktérego przekazano przesyike,
d) daty przesyiki, to jest daty, ktéra wystepuje na przesyice,
e) znak przesyiki, to jest znak, ktéry wystepuje na przesytce lub inne oznaczenie,
f) sposdb przekazania przesytki, to jest list zwykly, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP,
g) uwag, to jest dodatkowych informacji, ktére nie zostaty okreslone w ust. 1 pkt 2 lit. a-f,
o ile sg potrzebne.
Rejestr przesytek wychodzgcych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedtug informacji okreslonych w ust. 1 pkt 2;
2) wydrukowanie listy przesytek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane informacje,
okreslone w ust. 1 pkt 2 oraz na kazdej stronie, date wykonania wydruku;
3) zapisanie cafosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym pozniejsze
wyodrebnienie informacji okreslonych w ust. 1 pkt 2.
Wzor rejestru przesytek wychodzacych okresla zatgcznik Nr 6 do niniejszej instrukcji.
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Rozdziat 10
Przechowywanie dokumentacji w komérkach

§ 40.
Dokumentacja jest przechowywana w komérkach oraz w Archiwum Uczelni.
Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wgladem oséb postronnych, uszkodzeniem,
zniszczeniem i utratg.

§ 41.

Dokumentacje nalezy przechowywaé w teczkach rzeczowych.

Wewnatrz teczki rzeczowej, o ktorej mowa w § 28 ust. 1 i 3, dokumentacje ukiada sie
w kolejnosci wynikajgcej ze spisu spraw, przy czym pierwszg sprawe umieszcza sie na gorze
teczki, a dokumenty w obrgbie danej sprawy uktada sie chronologicznie, poczgwszy
od najwczesniejszego pisma wszczynajgcego sprawe na gorze, przy czym poszczegdlne sprawy
mozna rozdzieli¢ kartkami biatego papieru.

Wewnatrz teczki rzeczowej, o ktérej mowa w § 26 ust. 2, dokumentacje uktada sie chronologicznie
w kolejnosci wptywu lub wytworzenia.

§42.

Kazda teczka rzeczowa zawierajgca dokumentacje powinna by¢ opisana.

Opis umieszczony na okfadce teczki rzeczowej, sktada sie w szczegdlnosci z nastepujgcych

elementow:

1) petnej nazwy jednostki wiasnej (nadruk lub odcisk pieczeci nagtéwkowej Uczelni) — na $rodku
ugory;

2) petnej nazwy komorki, ktora dokumentacje wytworzyta i zgromadzita — na $rodku u gory, pod
nazwg jednostki wiasnej;

3) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komérki i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt,
a w przypadku, o ktéorym mowa w § 25 ust. 5, dodatkowo numeru sprawy, ktory stat sie
podstawg wydzielenia grupy spraw — po lewej stronie pod nazwag komorki;

4) kategorii archiwalnej, to jest symbolu A, B, BE, Bc, a w przypadku dokumentacji oznaczonej
symbolami B i BE réwniez okresu jej przechowywania — po prawej stronie pod nazwg komorki;

5) tytutu teczki, to jest tytutu ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt oraz
informacji odnoszacych sie do tresci i typu dokumentacji tworzacej teczke rzeczowg lub
innych informacji uscidlajacych jej zawarto$¢; przy czym informacje te wpisuje sie z
zastosowaniem nawiaséw kwadratowych — na srodku;

6) roku zatozenia teczki — na srodku pod tytutem:;

7) rocznych dat skrajnych, to jest roku najwcze$niejszego i najpozniejszego pisma w teczce
rzeczowej — na srodku pod rokiem zatozenia teczki rzeczowej;

8) numeru tomu, jezeli zgromadzona dokumentacja przyporzgdkowana do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuje kilka teczek rzeczowych — na $rodku
pod rocznymi datami skrajnymi.

W przypadku teczek rzeczowych, o ktérych mowa w § 28:

1) w ust. 4, tytut teczki uzupetnia sie o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw,
a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych zostaly przyporzgdkowane akta
umieszczone w teczce rzeczowej;

2) wust. 5, tytut teczki uzupetnia sie o informacje identyfikujgce teczke zbiorczg np. imie (imiona)
i nazwisko pracownika lub studenta;

3) w ust. 6, zamiast znaku akt umieszcza sie petny znak sprawy, a tytut teczki uzupetnia sie
o tytut sprawy.

Jezeli dokumentacje gromadzi sie w segregatorach, dane o ktérych mowa w ust. 2 i 3 w uktadzie

tam przewidzianym, umieszcza sie na grzbiecie segregatora.

Wzér opisu teczki rzeczowej stanowi zatgcznik Nr 7 do niniejszej instrukciji.

Wzér opisu teczki rzeczowej akt osobowych pracownikow stanowi zatgcznik Nr 8 do niniejszej

instrukciji.

Wzér opisu teczki rzeczowej akt osobowych studentéw stanowi zatgcznik Nr 9 do niniejszej

instrukciji.

Wzér opisu teczki rzeczowej dokumentacji technicznej stanowi zatgcznik Nr 10 do niniejszej

instrukciji.
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§ 43.

1. Dokumentacje przechowuje sie w komoérkach nie diuzej niz przez okres dwdch lat, liczgc
od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku ostatecznego zakoriczenia wszystkich spraw,
ktorych akta znajdujg sie w teczce rzeczowej lub w przypadku dokumentacji, o ktérej mowa
w § 26 ust. 1 wytworzenia ostatniego (najnowszego) dokumentu w teczce.

2. W przypadku, gdy zachodzi konieczno$¢ wyjecia dokumentacji z teczek rzeczowych, nalezy w jej
miejsce wiozy¢ karte zastepczg akt sprawy, ktéra zawiera co najmniej:

1) petng nazwe jednostki wiasnej (nadruk lub odcisk pieczeci nagtéwkowej Uczelni),

petng nazwe komorki, ktéra dokumentacje wypozycza lub przekazuje;

czes¢ znaku sprawy, o ile wystepuje;

tytut sprawy;

petng nazwe komorki, ktéra dokumentacje wytworzyia;

imie i nazwisko pracownika komorki, ktéry dokumentacje wypozycza;

petng nazwe i adres podmiotu, do ktérego dokumentacje przekazano;

przyblizony termin zwrotu dokumentacji.

3. Dopuszcza sie wykonanie kopii dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 2.

4. Wzor karty zastepczej akt sprawy okresla zatgcznik Nr 11 do niniejszej instrukciji.

O~NO oA WN
e

Rozdziat 11
Przekazywanie dokumentacji spraw zakoriczonych do Archiwum Uczelni

§ 44.

1. Kompletng dokumentacje przekazuje sie do Archiwum Uczelni nie pozniej niz po uptywie okresu,
o ktérym mowa w § 43 ust. 1.

2. Przekazywanie dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1, nastgpuje zgodnie z harmonogramem
ustalonym pomiedzy archiwistg a kierujgcym komarka, ktérej dokumentacja podlega przekazaniu.

3. Archiwista moze odméwi¢ przejecia dokumentaciji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposéb uregulowany postanowieniami niniejszej
instrukcij;

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg btedy lub niedokiadnosci;

3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

4. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia swojego bezposredniego
przetozonego oraz kierujgcego komorka, ktéra dokumentacje przygotowata.

5. Dokumentacje, ktéra ze wzgledu na swodj przedmiot bedzie potrzebna w dalszej dziatalnosci,
mozna pozostawié w komorkach, lecz wylgcznie na zasadzie wypozyczenia jej z Archiwum
Uczelni, po dokonaniu formalnosci przekazania jej do tego Archiwum tj. uporzgdkowaniu,
sporzgdzeniu spiséw zdawczo-odbiorczych, wypetnieniu kart udostepnienia dokumentaciji.

6. W przypadku, gdy komoérka nie przekaze dokumentacji po uptywie okresu, o ktérym mowa w § 43
ust. 1, a nie zachodzg okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 5, archiwista ma prawo wezwac¢ do
przekazania dokumentacji w okresie przez niego wyznaczonym.

7. W przypadku nie przekazania dokumentacji w okresie, o ktorym mowa w ust. 6, archiwista ma
obowigzek poinformowaé o tym fakcie kierujgcego komorkg.

§ 45.
1. Dokumentacja przekazywana do Archiwum Uczelni powinna by¢ uporzgdkowana przez
prowadzgcych sprawy lub wyznaczonego w danej komérce pracownika.
2. Przez uporzadkowanie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej oznaczone;
symbolami kategorii archiwalnej wyzszej niz B10 rozumie sig:

1) utozenie dokumentacji zgodnie z postanowieniami § 41;

2) rozdzielenie poszczegdinych spraw kartkami biatego papieru;

3) wyigczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism;

4) usuniecie z dokumentacji elementéw metalowych i plastikowych takich jak spinacze, zszywki,
koszulki, oktadki, o ile przepisy szczegoélne nie stanowig inaczej;

5) odfozenie do teczek rzeczowych spisow spraw lub odpowiednio innych srodkéw
ewidencyjnych, o ile wcze$niej sie tam nie znajdowaty;

6) umieszczenie biatej kartki papieru na wierzchu dokumentacji;

7) w odniesieniu do materiatow archiwalnych ponumerowanie stron zapisanych zwyktym migkkim
oldwkiem, poprzez naniesienie kolejnego numeru w prawym gérnym rogu kartki, a na jej
odwrocie w lewym gérnym rogu; ostateczng liczbe stron podaje sie¢ na wewngtrznej czesci
tylnej oktadki teczki rzeczowej w formie zapisu: ,Niniejsza teczka rzeczowa zawiera .... stron
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kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data, czytelny podpis osoby, ktéra uporzgdkowata
i ponumerowata dokumentacje]”;

8) scalenie dokumentacji, jesli jest to fizycznie mozliwe, w formie w jakiej zostata ona
wytworzona z teczkg rzeczowg, dostosowang do rozmiaru dokumentacji; w przypadku
dokumentacji aktowej grubos¢ teczki nie moze przekraczaé 3-5 cm, jezeli grubosé¢ teczki
przekracza 3-5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn
fizycznych; przy czym dokumentacje aktowg wszywa sie do teczki rzeczowej przy uzyciu
biatej przekiadki i biatej bawetnianej tasiemki;

9) opisanie teczek rzeczowych zgodnie z postanowieniami § 42;

10) utozenie teczek rzeczowych w kolejnosci symboli klasyfikacyjnych wynikajacych z wykazu akt
odrebnie w ramach materiatéw archiwalnych i odrebnie w ramach dokumentacji niearchiwalnej
oznaczonej symbolami kategorii archiwalnej wyzszej niz B10;

11) umieszczenie w lewym dolnym rogu, na zewnetrznej czesci przedniej oktadki teczki
rzeczowej, sygnatury archiwalnej ztozonej z numeru spisu zdawczo-odbiorczego i liczby
porzadkowej, pod ktorg teczka rzeczowa zostata wpisana do tego spisu.

3. Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej pozostatej rozumie sie:

1) utozenie dokumentacji zgodnie z postanowieniami § 41;

2) usuniecie z dokumentacji elementdw plastikowych takich jak koszulki, oktadki;

3) odiozenie do teczek rzeczowych spisow spraw lub odpowiednio innych $rodkéw
ewidencyjnych, o ile wcze$niej sie tam nie znajdowaty;

4) scalenie dokumentacji, jesli jest to fizycznie mozliwe, w formie w jakiej zostata ona
wytworzona z teczkg rzeczowg, dostosowang do rozmiaru dokumentacji; w przypadku
dokumentacji aktowej grubo$¢ teczki nie moze przekracza¢ 5 cm, jezeli grubos¢ teczki
przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn
fizycznych; przy czym dokumentacje aktowg wszywa sie do teczki rzeczowej przy uzyciu
biatego bawetnianego sznurka;

5) opisanie teczek rzeczowych zgodnie z postanowieniami § 42;

6) utozenie teczek rzeczowych w kolejnosci symboli klasyfikacyjnych wynikajgcych z wykazu akt;

7) umieszczenie w lewym dolnym rogu, na zewnetrznej czesci przedniej okfadki teczki
rzeczowej, sygnatury archiwalnej ztozonej z numeru spisu zdawczo-odbiorczego i liczby
porzgdkowej, pod ktéra teczka rzeczowa zostata wpisana do tego spisu.

§ 46.

1. Przekazanie dokumentacji do Archiwum Uczelni odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego, z uwzglednieniem postanowien § 44-45.

2. Sporzgdzenie spisu nalezy do obowigzkéw pracownika wyznaczonego przez kierujgcego komorkg
przekazujgcg dokumentacje, a ponadto nalezy do niego:

1) zarezerwowanie w Archiwum Uczelni kolejnego numeru spisu zdawczo-odbiorczego, ktory
wynika z wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;
2) opatrzenie spisu zdawczo-odbiorczego numerem, o ktérym mowa w pkt 1.

3. Spis zdawczo-odbiorczy sporzgdza sie w postaci papierowej albo w postaci elektroniczne;.

4. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza sie w przypadku wykorzystywania
w Archiwum Uczelni narzedzi informatycznych spetniajgcych wymagania okreslone w ,Instrukgji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa”.

5. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowej sporzgdza sie odrebnie dla materiatow
archiwalnych w czterech egzemplarzach i dokumentacji niearchiwalnej w trzech egzemplarzach,
przy czym jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komorka, ktéra przekazuje
dokumentacje, pozostate przeznacza si¢ dla Archiwum Uczelni.

6. Spis zdawczo-odbiorczy zawiera co najmniej nastepujgce elementy:

1) odnoszace sie dla catego spisu:
a) petng nazwe jednostki wiasnej (nadruk lub odcisk pieczeci nagtéwkowej Uczelni),
b) petng nazwe komorki, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita,
c) petng nazwe komorki, ktéra dokumentacje przekazuje,
d) kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego, ktéry wynika z wykazu spisow zdawczo-
odbiorczych,
e) imie i nazwisko pracownika komorki, ktory przygotowat spis,
f) imie i nazwisko pracownika komorki, ktory przekazuje dokumentacije,
g) imie i nazwisko kierujgcego komorka, ktéra przekazuje dokumentacje,
h) imie i nazwisko pracownika Archiwum Uczelni, ktéry przyjmuje dokumentacje,
i) date przekazania spisu i dokumentacji
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2) odnoszgce sie dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa, to jest liczbe, ktdéra odpowiada kolejnej numeracji teczek rzeczowych,

b) czes¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt;
w przypadku, o ktorym mowa w § 25 ust. 5, dodatkowo numer sprawy, ktéry stat sie
podstawg wydzielenia grupy spraw; w przypadku, o ktérym mowa w § 42 ust. 3 pkt 3
petny znak sprawy,

c) tytut teczki, to jest tytut ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt oraz
informacji odnoszacych sie do tresci i typu dokumentacji tworzacej teczke rzeczowg lub
innych informacji uscislajacych jej zawarto$¢; tytut winien by¢ przeniesiony w dostownym
brzmieniu z teczki rzeczowej,

d) rok zatozenia teczki,

e) roczne daty skrajne, to jest rok najwczesniejszego i najpdzniejszego pisma w teczce
rzeczowej,

f) kategorie archiwalng, to jest symbol A, B, BE, Bc, a w przypadku dokumentaciji
oznaczonej symbolami B i BE réwniez okres jej przechowywania,

g) liczbe teczek; przy czym przedmiotem jednej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego moze
by¢ wytgcznie jedna teczka rzeczowa,

h) uwagi, to sg dodatkowe informacje, w szczegélnosci dotyczace uszczegotowienia
zawartosci teczki rzeczowej, jezeli przedmiotowych informacji nie umieszczono w jej
tytule.

7. Uwzgledniajac odrebnos$¢ spiséw, o ktérej mowa w ust. 5, sporzgdza sie oddzielne spisy dla
kazdego rodzaju dokumentacji, np. aktowej, technicznej, audiowizualnej itp., jezeli wynika to
z potrzeb Uczelni, lub zalecen dyrektora wiasciwego miejscowo archiwum parnstwowego lub jesli
dane wymienione w ust. 6 pkt 2 sg niewystarczajgce dla opisania tych rodzajow dokumentaciji.

8. Dokumentacje i spisy zdawczo-odbiorcze przekazuje sie w ciggu 14 dni od dnia rezerwacii
numeru, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1.

9. Wzdr spisu zdawczo-odbiorczego stanowi zatgcznik Nr 12 do niniejszej instrukciji.

§ 47.

1. Kazdy informatyczny no$nik danych przekazywany ze skfadéw informatycznych nosnikéw danych
do Archiwum Uczelni powinien by¢ trwale oznakowany w sposob pozwalajgcy na jego
jednoznaczng identyfikacje.

2. Przekazanie no$nikéw do Archiwum Uczelni odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego informatycznych no$nikéw danych, z uwzglednieniem postanowien § 46 ust. 2-5.

3. Spis zdawczo-odbiorczy informatycznych no$nikéw danych, o ktérych mowa w ust. 1, powinien
zawiera¢ co najmniej nastepujace elementy:

1) dla catego spisu:
a) petng nazwe jednostki wiasnej (nadruk lub odcisk pieczeci nagtéwkowej Uczelni),
b) petna nazwa komorki, ktéra nosniki zgromadzita,
c) petng nazwe komorki, ktéra nosniki przekazuje,
d) kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego, ktéry wynika z wykazu spisow zdawczo-
odbiorczych,
e) imie i nazwisko pracownika komorki, ktory przygotowat spis,
f) imie i nazwisko pracownika komorki, ktéry przekazuje no$niki,
g) imie i nazwisko kierujgcego komorka, ktéra odpowiada za skiad informatycznych
no$nikéw danych,
h) imie i nazwisko pracownika Archiwum Uczelni, ktéry przyjmuje nos$niki,
i) date przekazania spisu i no$nikow;
2) dla kazdej pozycji spisu:

liczbe porzadkowa, to jest liczbe, ktdéra odpowiada kolejnej numeraciji nosnikow,

oznaczenie no$nika, o ktérym mowa w ust. 1, to jest jednoznaczng identyfikacje nosnika,

typ nosnika, to jest okreslenie typu nosnika, np. CD, DVD,

znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, z ktérym powigzany jest nosnik, oraz

oznaczenie roku,

) numer seryjny no$nika, jesli wystepuje,

liczbe nosnikdw; przy czym przedmiotem jednej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego moze
by¢ wytgcznie jeden nosnik,
g) uwagi, to sg dodatkowe informacije.

4. Wzor spisu zdawczo-odbiorczego informatycznych nos$nikéw danych stanowi zatgcznik Nr 13 do

niniejszej instrukciji.

[o NN oK N ]
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§48
Do dokumentacji przekazanej do Archiwum Uczelni nalezy dotaczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne:
rejestry, kartoteki, skorowidze itp.

Rozdziat 12
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dziatalno$ci Uczelni,
jej komorki lub ich reorganizacji

§ 49.

1. W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajgce do ustania dziatalnosci Uczelni lub
do jej reorganizacji, prowadzgcej do powstania nowej jednostki nalezy:

1) informacje o ustaniu dziatalnosci przekaza¢ dyrektorowi wiasciwego miejscowo archiwum
panstwowego;

2) materialy archiwalne niezwlocznie przekazaé do wiasciwego miejscowo archiwum
panstwowego;

3) dokumentacje niearchiwalng przekaza¢ organowi lub jednostce przejmujgcym zadania
i kompetencje Uczelni; do organu lub jednostki przejmujgcych dokumentacje niearchiwalng,
w zakresie jej ewidencjonowania, przechowywania, zabezpieczania, udostepniania,
brakowania i przekazywania do archiwum panstwowego, stosuje sie przepisy, jakim podlegata
Uczelnia.

2. W przypadku przejecia czesci lub catosci zadan zreorganizowanej komérki przez nowg komérke,
kierujgcy komorkg zreorganizowang przekazuje protokolarnie kierujgcemu nowg komérkg
dokumentacje spraw niezakonczonych. Protokét otrzymuje do wiadomosci pracownik Archiwum
Uczelni.

3. Komoérka, ktora przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje ich ponownego
zarejestrowania, zgodnie z postanowieniami § 27 ust. 3 niniejszej instrukgc;ji.

4. Pozostata dokumentacja jest niezwtocznie przekazywana do Archiwum Uczelni, w trybie
i na warunkach, o ktérych mowa w §§ 44-48.

§ 50.
Do postepowania z dokumentacja w przypadku przeniesienia lub zwolnienia pracownika
danej komorki z zajmowanego stanowiska stosuje sie postanowienia § 49 ust. 2 i 4.

Rozdziat 13
Przepisy koricowe

§ 51.
Nadzér nad przestrzeganiem postanowien instrukcji sprawuje Rektor.
Nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw komérek czynnosci kancelaryjnych
sprawujg kierujgcy komérkami.
3. Nadzér, o ktorym mowa w ust. 112, jest sprawowany w zakresie:
1) znajomosci, stosowania i przestrzegania postanowien niniejszej instrukcji;
2) terminowosci i prawidtowosci zatatwiania spraw, w obszarze wiasciwosci rzeczowej dziatania
tych komorek;
3) prawidlowosci zarzadzania dokumentacjg ustalonego niniejszg instrukcjg, w obszarze
wiasciwosci rzeczowej dziatania tych komorek.

N —

§ 52.
Zmian do poszczegodlnych postanowien oraz zakresu instrukcji dokonuje sie z zachowaniem
procedury obowigzujacej przy jej wprowadzeniu w uzgodnieniu z dyrektorem Archiwum Paristwowego
we Wroctawiu.
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petna nazwa jednostki wiasnej

(nadruk lub odcisk pieczeci nagidwkowej Uczelni)

peina nazwa komorki, ktéra prowadzi rejestr

REJESTR PRZESYLEK WPLYWAJACYCH

Zatgcznik Nr 1

do Instrukcji kancelaryjnej

Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa

LP* | werywyz

DATA

NAZWA PODMIOTU
(od ktorego pochodzi
przesytka)®

PRZESYLKA*

data

znak

TYTUL
PRZESYLKI
(tre$¢ przesyiki)®

LICZBA
ZALACZNIKOWe

PRZESYLKE
PRZYDZIELONO?

.

UWAGE

I'to jest liczba, ktéra odpowiada kolejnej numeraciji przesytek wptywajacych;
2 to jest data otrzymania przesytki przez Uczelnig;

3 to jest nazwa nadawcy, od ktérego pochodzi przesytka;

1o jest data i znak, ktére wystepujg na przesyice;

5 to jest zwiezte odniesienie sig do treéci przesytki;

¢ jesli zostaty dotgczone do przesytki;
7 to jest wskazanie osoby, ktérej przydzielono przesytke; w szczegélnosci moze to by¢ osoba, komoérka lub w przypadku okre$lonym w § 11 ust. 1

- dostawca ustug pocztowych lub wiasciwy adresat;

% to sg dodatkowe informacje, o ile sg potrzebne;

Collegium Witelona Uczelnia Paristwowa
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Zatgeznik Nr 2

do Instrukeji kancelaryinej
Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa

PIECZEC WPLYWU

peina nazwa jednostki wiasnej

petna nazwa punktu kancelaryjnego

data wptywu

numer z rejestru

liczba zatgcznikéw

podpis
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peina nazwa jednostki wiasnej
(nadruk lub odcisk pieczeci nagtéwkowej Uczelni)

peina nazwa komorki, ktora zalozyla sprawy znajdujgce sie w spisie spraw

SPIS SPRAW

Zakgeznik Nr 3

do instrukcji kancelaryjnej
Collegium Witelona Uczelnia Parnstwowa

oznaczenie
roku!

oznaczenie

komorki 2 Z wykazu aki

symbol klasyfikacyjny

haslo klasyfikacyjne z wykazu akt 4

LP.8

TYTUL SPRAWY
(tre$¢ sprawy)s

NAZWA PODMIOTU
(od kogo sprawa wplynefa)’

DATA

UWAGI

znak pisma
otrzymanego®

data pisma
otrzymanego®

wszczecia
sprawy'?

ostatecznego
zafatwienia
sprawy!!

oznaczenie
prowadzgcego
sprawe™?

sposéb
zatatwienia
sprawy13

" to jest czterocyfrowe oznaczenie roku kalendarzowego, w ktérym zostaty zatozone sprawy znajdujgce sig w spisie spraw;
2 to jest literowe oznaczenie symbolu komorki, w ktérej zostaty zatozone sprawy znajdujgce sig w spisie spraw;
% to jest cyfrowe oznaczenie symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt;

“ to jest tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt;

5 to jest liczba, ktéra odpowiada kolejnemu numerowi zatozonej sprawy znajdujgcej si¢ w spisie spraw;
5 to jest tytut, ktory stanowi zwigzte odniesienie sie do treéci sprawy;
7 to jest nazwa nadawcy, od ktérego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wiasna;
8 to jest znak pisma, ktdre wszczyna sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna;
9 to jest data pisma, ktére wszczyna sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna;

10 to jest data wptywu pierwszego pisma w sprawie lub jego wytworzenia;
1 to jest data wptywu ostatniego pisma w sprawie lub jego wytworzenia;

"2 o jest literowe oznaczenie symbolu prowadzgcego sprawe;
"3 to jest informacja o sposobie zatatwienia sprawy.

Collegium Witelona Uczelnia Paristwowa
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Zatgcznik Nr 4
do Instrukcji kancelaryjnej
Collegium Witelona Uczelnia Parnstwowa

BLANKIET KORESPONDENCYJNY

pole nagtéwkowe lub marginesowe

NAZWA | ADRES NADAWCY, ZNAK FIRMOWY (LOGO), NR TELEFONU | FAKSU

na nagiowek przeznacza sie 2,5-4 cm szerokoéci, w przypadku braku nagitéwka stosuje sie margines
goérny, szerokosci 2,5 cm

pole marginesowe
margines lewy
szeroko$¢ 2,5 cm

pole wplywu (wysytki) pole adresowe
PIECZEC WPLYWU (WYSYLKI), NAZWA | ADRES ODBIORCY
ADNOTACJE DEKRETUJACEGO
na korespondencji wptywajgcej pod pieczecia nazwe i adres wpisuje sig w odleglosci 2-3 znakéw
wplywu umieszcza sie znak sprawy (spacji) ponizej nagtowka, kazdy sktadnik nazwy

i adresu odbiorcy nalezy pisa¢ w pierwszym przypadku
- mianowniku, w odrebnym wierszu, w ukiadzie
blokowym ocraz w jednym pionie i w odpowiednigj
kolejnodci, pisma  imienne nalezy adresowaé
umieszczajgc okredleniar Pan/i", ,Szanowny Pan/i”
P T lub inne okredlenia ogolnie przyjete, przed
imieniem adresata nalezy podawaé przysiugujgcy mu
tytut | stopiet naukowy lub tytut zawodowy; miedzy
nazwg adresata, a nazwg ulicy i kodem pocztowym
zostawia sie odieglod¢ 1 znaku (spacj); nazwe
migjscowos$ci  mozna  wyrézni¢  wielkg  literg;
w adresie nie stosuje sie skrotdw i skrotowcow,
z wyjatkiem tytutdw zawodowych i naukowych oraz
ulicy lub innych ogélnie znanych

pole oznaczen kancelaryjnych

Wasz znak: Data: Nasz znak: Data:

daty i oznaczenia kancelaryjne wpisuje sie w odleglosci 2-3 znakow (spacii) ponizej nazwy i adresu odbiorcy; date
pisze sig podajgc rok, miesige, dzien; poszczegdine elementy daty tgczy sie mysinikami ,2020-01-01"

pole okreslenia przedmiotu sprawy

Sprawa:

przedmiot sprawy powinien byé wyrdzniony, okredlony zwiefie i wynikaé z tre$ci korespondencii; okreslenie
sprawy jest jakby tytutem pisma; przedmiot sprawy wpisuje sig z malej litery; na koficu zdania nie stawia sie
kropki; samego stowa ,sprawa” nie podkresia sie; przedmiot sprawy wpisuje sie w odiegtosci 2-3 znakéw (spacji)
ponizej oznaczen kancelaryjnych

pole korespondencyjne

TRESC PISMA

tre$¢ pisma powinna zaczynaé sie w odlegiosci 2-3 znakdw (spacji) ponizej stowa ,sprawa”; tekst pisma nalezy
zaczyna¢ od akapitu w odlegtosci do 5 znakdw od lewego marginesu lub w ukiadzie blokowym; pod trescig pisma
po lewej stronie na drugim jego egzemplarzu umieszcza sig odreczny podpis sporzadzajgcego pismo, date jego
ztozenia | opcjonalnie imienng piecze¢ oraz w przypadku akceptacji wielostopniowej odreczny podpis, date
akceptacji oraz imienng pieczed kolejnych nieupowaznionych 0s6b akceptujgeych pismo

pole elementéw dodatkowych

ZALACZNIKI, DO WIADOMOSCI, ROZDZIELNIK PIECZEC | PODPIS

elementy dodatkowe umieszcza sig po lewej stronie pod tredcig na wysoko$ci podpisu | pieczeci; migdzy treécig
pisma, a podpisem i oznaczeniami dodatkowymi nalezy zachowad odleglo$¢ 2-3 znakéw (spacji); ponizej, w
lewym dolnym rogu, umieszcza sig kryptogram (inicjaly przetozonego / inicjaly prowadzacego sprawe)

wo 67 I$0)049zZS

Ameud sauibrew
amosauibiew ajod

pole nagtéwkowe lub marginesowe

IDENTYFIKATOR REGON, NIP, NR KONTA, NR TELEFONU | FAKSU

szeroko$¢ nagtowka 2,5-4 cm; w przypadku braku informacji stosuje sie margines dolny, szerokoéci 2,5 cm
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instrukcja kancelaryjna

Zatgcznik Nr 5

do Instrukcii kancelaryjnej
Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa

PIECZEC WYSYLKI

petna nazwa jednostki wiasnej

peina nazwa punktu kancelaryjnego

data wysyiki

numer z rejestru

liczba zatgcznikow

podpis
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Instrukcja kancelaryjna

peina nazwa jednostki wiasnej
(nadruk lub odcisk pieczeci nagiéwkowej Uczelni)

peina nazwa komorki,

ktéra prowadzi rejestr

Zalgeznik Nr 6

do instrukcji kancelaryjnej

REJESTR PRZESYLEK WYCHODZACYCH

Coliegium Witelona Uczelnia Panstwowa

SPOSOB
.| DATA NAZWA PODMIOTU PRIESTLKA! l EKAZAN
i WYSYLK!’ (do ktérego przekazano przesyke)® e ek ngzgsm.'f‘ it

"to jest liczba, ktéra odpowiada kolejnej numeracji przesytek wychodzacych;
2 to jest data przekazania przesytki do podmiotéw lub do operatora pocztowego;

3 to jest nazwa adresata, do ktérego przekazano przesyike;

1o jest data i znak, ktére wystepujg na przesyice;

S list zwykty, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP;

© to sg dodatkowe informacje, o ile sg potrzebne;
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instrukcja kancelaryjna

Zatgcznik Nr 7

do Instrukcji kancelaryinej
Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa

OPIS TECZKI RZECZOWEJ

petna nazwa jednostki wtasnej
(nadruk lub odcisk pieczeci naglowkowej Uczelni)

petna nazwa komorki, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita

czes$¢ znaku sprawy kategoria archiwalna
(to jest oznaczenie komorki | symbol kiasyfikacyjny z wykazu akt, (to jest symbol A, B, BE, Bc, a w przypadku
w przypadku, o ktorym mowa w § 25 ust. 5, dodatkowo numer sprawy, dokumentacji oznaczonej symbolami 8 i BE
ktory stat sie podstawg wydzielenia grupy spraw, rowniez okres jej przechowywania)

w przypadku, o ktorym mowa w § 42 ust. 3 pkt 3, peiny znak sprawy)

TYTUL TECZKI

tytut ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt

informacje odnoszace sie do tresci i typu dokumentacji tworzacej teczke rzeczowa lub innych informacii uscislajacych jej
zawarto$¢; przy czym informacje te wpisuje sig z zastosowaniem nawiaséw kwadratowych
(w przypadku teczek rzeczowych, o ktérych mowa w § 42 ust. 3 pkt 1
w ust. 4, tytut teczki uzupeinia sig o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw, a takze wszystkie kolgjne numery spraw,
do ktérych zostaty przyporzadkowane akta umieszczone w teczce,
w przypadku teczek rzeczowych, o ktorych mowa w § 42 ust. 3 pkt 3
w ust. 8, tytut teczki uzupeinia sie o tytut sprawy)

rok zatozenia teczki

roczne daty skrajne
(to jest rok najwczesniejszego pisma w teczce rzeczowej) (to jest rok najpdiniejszego pisma w teczce rzeczowej)

numer tomu
(jezeli zgromadzona dokumentacja przyporzgdkowana
do tego samego symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuje kilka teczek rzeczowych)

pieczeé wiasnosciowa Archiwum Uczelni w przypadku dokumentacji oznaczonej symbolem A

sygnatura archiwalna
(ztozona z numeru spisu zdawczo-odbiorczego i liczby porzgdkowej,
pod ktdrg teczka rzeczowa zostata wpisana do tego spisu)
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Instrukcja kancelaryjna

Zatgcznik Nr 8
do Instrukcji kancelaryjnej
Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa

OPIS TECZKI RZECZOWEJ AKT OSOBOWYCH PRACOWNIKOW

petna nazwa jednostki wtasnej
(nadruk lub odcisk pieczeci nagtéwkowej Uczelni)

petna nazwa komorki, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita

cze$¢ znaku sprawy kategoria archiwalna
(to jest oznaczenie komorki (to jest symbol A, BE, a w przypadku
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt) dokumentacji oznaczonej symbolem BE

rowniez okres jei przechowywania)

AKTA OSOBOWE OSOB ZATRUDNIONYCH

tytut ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt

Nazwisko, imig (imiona) pracownika
Imie ojca:’

Data poczatkowa zatrudnienia

Data koricowa zwolnienia

rok zatozenia teczki

roczne daty skrajne
(to jest rok najwezesniejszego pisma w teczce rzeczowej) (to jest rok najpdZniejszego pisma w teczce rzeczowej)

piecze¢ wiasnosciowa Archiwum Uczelni w przypadku dokumentacji oznaczonej symbolem A

sygnatura archiwalna
(ztozona z numeru spisu zdawczo-odbiorczego i liczby porzadkowe),
pod ktorg teczka rzeczowa zostata wpisana do tego spisu)

"w przypadku powtarzania sig imienia (imion) i nazwiska pracownikéw.
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instrukcja kancelaryjna

Zatacznik Nr 9
do Instrukeji kancelaryjnej
Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa

OPIS TECZKI RZECZOWEJ AKT OSOBOWYCH STUDENTOW

petna nazwa jednostki wiasnej
(nadruk lub odcisk pieczeci nagidéwkowej Uczeini)

petna nazwa komorki, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita

kierunek studiéw, specjalno$¢ studiéw, forma i poziom studiow

nr albumu
cze$€ znaku sprawy kategoria archiwalna
(to jest oznaczenie komorki (to jest symbol A, BE, a w przypadku
i symbol kiasyfikacyjny z wykazu akt) dokumentacji oznaczonej symbolem BE

rowniez okres jej przechowywania)

AKTA OSOBOWE OSOB STUDIUJACYCH

tytut ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt

Nazwisko, imie (imiona) studenta
Imie ojca:’

Wydziat (Studium):

Data wstgpienia do Uczelni:
Data ukonczenia studiéw:

Data opuszczenia Uczelni:

rok zatozenia teczki

roczne daty skrajne
(to jest rok najwczeéniejszego pisma w teczce rzeczowej) (to jest rok najpbznigjszego pisma w teczee rzeczowej)

pieczeé wiasnosciowa Archiwum Uczelni w przypadku dokumentacji oznaczonej symbolem A

sygnatura archiwalna
(ztozona z numeru spisu zdawczo-odbiorczego i liczby porzadkowe,
pod ktdrg teczka rzeczowa zostata wpisana do tego spisu)

' w przypadku powtarzania sig imienia (imion) i nazwiska studentow.
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instrukcja kancelaryjna

Zatgceznik Nr 10
do Instrukcji kancelaryjnej
Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa

OPIS TECZKI RZECZOWEJ DOKUMENTACJI TECHNICZNEJ

petna nazwa jednostki wiasnej
(nadruk lub odcisk pieczeci nagtowkowej Uczeini)

petna nazwa komorki, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita

cze$¢ znaku sprawy kategoria archiwalna
(to jest oznaczenie komdrki | symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, (to jest symbol A, B, BE, Bc, a w przypadku
w przypadku, o ktérym mowa w § 25 ust. 5, dodatkowo numer sprawy, dokumentacji oznaczonej symbolami B i BE
ktory stat sie podstawg wydzielenia grupy spraw; réwniez okres jej przechowywania)

w przypadku, o ktérym mowa w § 42 ust. 3 pkt 3, petny znak sprawy)

TYTUL TECZKI

tytut ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt

Tytut projektu:
Nazwa i adres obiektu
Stadium:
Branza:
rok zatozenia teczki
roczne daty skrajne
(to jest rok najwczesniejszego pisma w teczce rzeczowe)) (to jest rok najpdzniejszego pisma w teczce rzeczowej)

numer tomu
(jezeli zgromadzona dokumentacja przyporzgdkowana
do tego samego symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obeimuje kilka teczek rzeczowych)

piecze¢ wiasnosciowa Archiwum Uczelni w przypadku dokumentacji oznaczonej symbolem A

sygnatura archiwalna
{zlozona z numery spisu zdawczo-odbiorczego i liczby porzadkowej,
pod ktdrg teczka rzeczowa zostata wpisana do tego spisu)
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instrukcja kancelaryjna

Zatgcznik Nr 11

do Instrukcji kancelaryjnej

Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa

petna nazwa jednostki wiasnej
(nadruk lub odcisk pieczeci naglowkowej Uczelni)

petna nazwa komdrki, kiéra dokumentacje wypozycza lub przekazuje

KARTA ZASTEPCZA
akt sprawy

Akta sprawy o znaku sprawy

czes$é znaku sprawy, o ile wystepuje

o tytule sprawy

tytut sprawy zako#hiczonej

wytworzone w komorce

petna nazwa komorki, ktéra dokumentacje wytworzyla

wypozycza*)

imie | nazwisko pracownika komérki, ktéry dokumentacje wypozycza

przekazano do*)

peina nazwa i adres podmiotu, do ktérego dokumentacje przekazano

dnia roku
data dzienna przekazania dokumentacji

celem

nalezy wskazaé okolicznoéci uzasadniajace wypozyczenie lub przekazanie dokumentaci

z terminem zwrotu akt sprawy do dnia roku

przyblizony termin zwrotu dokumentacji

*) niepotrzebne skresli¢

data i czytelny podpis osoby, ktdra wypozycza lub przekazuje dokumentacje
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instrukcja kancelaryjna

peina nazwa jednostki wiasnej
(nadruk lub odcisk pieczeci naglowkowej Uczelni)

petna nazwa komorki, kidra dokumentacje wytworzyta | zgromadzita

peina nazwa komdrki, ktora dokumentacje przekazuje

status studenta, kierunek studiow, specjalnosé studidw, forma i poziom studiow’

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY?

Zatgcznik Nr 12
do Instrukcji kancelaryjnej
Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa

NR3

MIEJSCE DATA WYCOFANIA/
CZﬁsc ROK ROCZNE PRZECHOWYWANIA ZNISZCZENIA

the| Al | veeTecooe | O | zuodewa | oary | KAROORA. | LEZRA TECZEK PRZEKAZANIA | UWAGI
SPRAWY TECZKI | SKRAJNE? W ARCHWUM DO ARCHIWUM
UCZELNI PANSTWOWEGO

2 3 4 5 6 7 8 L) 10

Rubryki 8 i 9 wypetnia Archiwum Uczelni

Liczba pozycji:
Liczba teczek:

PRACOWNIK KOMORKI,
KTORY PRZYGOTOWAL SPIS

PRACOWNIK KOMORKI,

KIERUJACY KOMORKA,
KTORY PRZEKAZUJE DOKUMENTACJE

KTORA PRZEKAZUJE DOKUMENTACJE

czyteiny podpis czyteiny podpis pieczed i podpis
PRACOWNIK ARCHIWUM UCZELNI,
KTORY PRZYJMUJE DOKUMENTACJE

czyteiny podpis pieczeé nagtéwkowa Archiwum Uczelni

Data przekazania spisu i dokumentac;ji:

pieczec wiasnosciowa Archiwum Uczelni

' zapis wprowadza sie wytgcznie w przypadku akt osobowych oséb studiujgcych;

2 to jest okreslenie rodzaju przekazywanej dokumentaciji np.: dokumentacji aktowej, dokumentacji technicznej, dokumentacji audiowizualnej, przy
czym spis sporzgdza sie odrebnie dla kazdego rodzaju dokumentaciji;

? to jest kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego, ktéry wynika z wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;

4 to jest liczba, ktéra odpowiada kolejnej numeraciji teczek rzeczowych;

® to jest oznaczenie komérki i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt; w przypadku, o ktérym mowa w § 25 ust. 5, dodatkowo numer sprawy, ktory
stat sie podstawg wydzielenia grupy spraw; w przypadku, o ktérym mowa w § 42 ust. 3 pkt 3 petny znak sprawy;

5 to jest tytut, ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt oraz informacji odnoszgcych sig do treéci i typu dokumentacji tworzacej
teczke rzeczowa lub innych informaciji uscislajgcych jej zawarto$¢; tytut powinien byé przeniesiony w dostownym brzmieniu z teczki rzeczowe;

7 zapis wprowadza sie wytgcznie w przypadku akt osobowych oséb studiujgcych;

8 to jest rok najwczes$niejszego i najpozniejszego pisma w teczce rzeczowej;

° to jest symbol A, B, BE, Bc, a w przypadku dokumentacji oznaczonej symbolami B i BE réwniez okres jej przechowywania;

'° przy czym przedmiotem jednej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego moze byé wytacznie jedna teczka rzeczowa;

" to sg dodatkowe informacje, w szczegdlno$ci dotyczace uszczegdtowienia zawartosci teczki rzeczowej, jezeli przedmiotowych informacji nie
umieszczono w jej tytule.
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instrukcja kancelaryjna

Zatgeznik nr 13
do Instrukcji kancelaryjnej
Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa

peina nazwa jednostki wiasnej
(nadruk lub odcisk pieczec nagiowkowej Uczelni)

petna nazwa komorki, ktéra nosniki zgromadzita

petna nazwa komorki, kiéra noéniki przekazuje

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH NR!

Zx;:{m MIEJSCE DATA
WYCOFANIA/
L2 | OZNACZENE | TYP KLASYFIKACYINY ozNaczeNE | JUMER | czma | PRECGHEMIEMNA | suscrena act
“ | NOSNIKA® | NOSNIKA! Z WYKAZU AKT, ROKU NoSNIkas | NOSNIKOWs PRZEKAZANIA | UWAG
Z KTORYM POWIAZANY IKA W ARCHIWUM DO ARCHIWUM
JEST NOSNIK UCZELNI PANSTWOWEGO
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Rubryki 8 i 9 wypetnia Archiwum

Liczba pozyciji:
Liczba nosnikow:

PRACOWNIK KOMORKI,

7 PRACOWNIK KOMORKI,
KTORY PRZYGOTOWAL SPIS

KIERUJACY KOMORKA,
KTORY PRZEKAZUJE NOSNIKI

KTORA ODPOWIADA ZA SKtAD
INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH

czytelny podpis czytelny podpis pieczec i podpis
PRACOWNIK ARCHIWUM UCZELNI,
KTORY PRZYJMUJE NOSNIKI

czytelny podpis pieczet nagldwkowa Archiwum Uczelni

Data przekazania spisu i no$nikow:

pieczed wlasnociowa Archiwum Uczelni

" to jest kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego, ktory wynika z wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;
2o jest liczba, ktéra odpowiada kolejnej numeracji nosnikow;

3 to jest jednoznaczna identyfikacja no$nika;

4 to jest okreslenie typu no$nika, np. CD, DVD;

5 jesli wystepuije;

8 przy czym przedmiotem jednej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego moze byé wytagcznie jeden no$nik;

7 to sg dodatkowe informacje.
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