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ROZDZIAE |
Postanowienia ogdlne

81

Instrukcja ustala jednolite zasady postepowania zapewniajgce sprawne wykonywanie
czynnosci kancelaryjnych, zwigzanych z obiegiem akt jawnych od momentu ich wptywu
do Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Angelusa Silesiusa w Watbrzychu lub
sporzadzenia w komorce organizacyjnej Uczelni, do czasu przekazania ich do archiwum
zaktadowego.

Tryb postepowania z dokumentacjg zawierajacg informacje niejawne regulujg odrebne
przepisy.

W Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej im. Angelusa Silesiusa w Watbrzychu
czynnosci kancelaryjne dokumentuje sie w systemie tradycyjnym, czyli w postaci
nieelektronicznej, z mozliwoscia korzystania z narzedzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji.

Przez uzyte w instrukcji okreslenia nalezy rozumiec:

a) akta sprawy - pisma dotyczgce tego samego zdarzenia lub stanu prawnego,
dokumentacja zawierajgca informacje potrzebne przy rozpoznaniu danej
sprawy; odzwierciedlajgca przebieg jej zatatwienia i rozstrzygniecia;

b) dekretacja - adnotacja zawierajaca wskazanie osoby lub komarki organizacyjnej,
wyznaczonej do zatatwienia sprawy, date dekretacji, podpis dekretujacego,
ktora moze zawierac dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

c) jednolity rzeczowy wykaz akt - tematyczny podziat akt powstajgcych w toku
dziatalnosci Uczelni, okreslajgcy w poszczegolnych pozycjach symbol
klasyfikacyjny, hasto rzeczowe oraz kategorie archiwalng;

d) komorka organizacyjna - instytut, dziat, zespdt, samodzielne stanowisko pracy
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Uczelni;

e) piecze¢ wpltywu - odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wptywajacych w postaci papierowej, zawierajgcy
nazwe jednostki organizacyjnej, komorki organizacyjnej, w ktérej znajduje sie
dany punkt kancelaryjny, date wptywu, a takze miejsce na umieszczanie numeru
z rejestru przesytek wptywajacych i ewentualnie informacji o liczbie zatgcznikow;

f) punkt kancelaryjny - komorka organizacyjna, w tym sekretariat, kancelarie lub
stanowisko pracy, ktorych pracownicy s uprawnieni do przyjmowania lub
wysytania przesytek; takze osobe wykonujgcg okreslone czynnosci kancelaryjne;

g) rejestr przesytek wptywajgcych - rejestr stuzgcy do ewidencjonowania w
kolejnosci chronologicznej przesytek otrzymywanych przez Kancelarie Ogolng i
Sekretariaty Instytutowe;

h) rejestr przesytek wychodzacych - rejestr stuzgcy do ewidencjonowania w
kolejnosci chronologicznej przesytek wysytanych (wydawanych) przez Kancelarie
Ogolng prowadzony jest jako jeden rejestr dla catej Paristwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej im. Angelusa Silesiusa w Watbrzychu;

i) spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw;
zaktadany na dany rok kalendarzowy w komorkach organizacyjnych dla



najbardziej szczegotowych symboli klasyfikacyjnych z jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

j) teczka spraw - teczka, skoroszyt, segregator stuzacy do przechowywania akt
spraw ostatecznie zatatwionych objetych wspdlnym hastem klasyfikacyjnym z
wykazu akt;

k) Uczelnia — Panstwowa Wyisza Szkota Zawodowa im. Angelusa Silesiusa
w Watbrzychu;

l) Wptyw - kazda przesytka (pismo, nota, faks, e-mail) otrzymane przez Uczelnig;

m) Znak sprawy - zespot symboli oznaczajacych przynaleznosc sprawy do okreslonej
komorki  organizacyjnej i do okreslonej grupy spraw wedtug jednolitego
rzeczowego wykazu akt, jak réwniez kolejnos¢ sprawy w tej grupie numer
sprawy ze spisu spraw) uzupetnione o oznaczenie roku, w ktérym sprawa zostata
wszczeta;

ROZDZIAL I
System kancelaryjny

§2

W Paristwowej Wyzszej Szkole Zawodowej im. Angelusa Silesiusa w Watbrzychu
obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt.

W systemie tym dokonuije sie rejestracji spraw w spisach spraw wytgcznie jeden raz na
podstawie pisma wszczynajagcego dang sprawe tj. pisma wptywajacego lub
wychodzacego. Spisy spraw prowadzi sie osobno dla kazdej teczki tematycznej zatozonej
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

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

ROZDZIAL 111
Jednolity rzeczowy wykaz akt.
Podziat akt na kategorie archiwalne

§3

. Jednolity rzeczowy wykaz akt jest rzeczowg klasyfikacjg i archiwalng kwalifikacjq akt
powstajacych w toku dziatalnosci Uczelni. Uimuje on w grupy (klasy) rzeczowe wszystkie
wytwarzane w trakcie dziatalnosci jednostki akta, okreéla ich symbol klasyfikacyjny i
kategorie archiwalng.

. Jednolity rzeczowy wykaz akt stuzy do:

a) zaktadania teczek aktowych,

b) konstruowania znaku sprawy,

c) oznaczania akt w czasie ich rejestracji,




d) kwalifikacji dokumentacji do kategorii archiwalnych i ustalania okresu ich
przechowywania.

§4

Jednolity rzeczowy wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej. Podstawg
podziatu klasyfikacyjnego jest mozliwos¢ rozgraniczenia catosci zadan Uczelni na 10
podstawowych grup tematycznych (klas rzeczowych) oznaczonych cyframi od 0 do 9. W
ramach tych klas wprowadza sie podziat na klasy drugiego rzedu powstate z rozwiniecia
podstawowych klas w sposdb bardziej szczegotowy. Klasy drugiego rzedu oznacza sie
symbolami dwucyfrowymi, powstatymi przez dodanie do symboli klasy pierwszego
rzedu jednej z cyfr od O do 9. Wedtug tej zasady klasy drugiego rzedu ulegajg podziatowi
na klasy trzeciego i czwartego rzedu.

Klasy korncowe w wykazie akt odpowiadajg teczkom tematycznym (aktowym).

§5

Akta jednorodne tematycznie pochodzace z réznych komorek organizacyjnych posiadajg
to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy. Wyrdzniaja je jedynie symbole nazw
komorek organizacyjnych.

§6

Kazda komorka organizacyjna Uczelni sporzadza dla swoich potrzeb wycigg z wykazu akt
w dwodch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz zatrzymuje dla siebie, a drugi
przekazuje do archiwum zaktadowego.

§7

Wszelkie zmiany w wykazie akt mogq by¢ wprowadzane wytgcznie w uzgodnieniu z
Dyrektorem Archiwum Parnstwowego we Wroctawiu.

§8

Akta wytwarzane i gromadzone w Uczelni ze wzgledu na wartosc archiwalng dzielg sig
na:
a) materiaty archiwalne
b) dokumentacje niearchiwalng
Do oznaczania kategorii archiwalnej materiatow archiwalnych uzywa sie symbolu A.
Materiaty archiwalne to akta przeznaczone do wieczystego przechowywania ze wzgledu
na swojg wartosc historycznag.
Dokumentacja niearchiwalna to akta posiadajgce czasowg wartosc¢ uzytkowa.
Do oznaczania kategorii archiwalnej dokumentacji niearchiwalnej uzywa sie symbolu B,
z tym, ze:
a) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie kategorie dokumentacji , ktéra po
uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania i utracie przydatnosci uzytkowej, w
tym dla celéw dowodowych, podlega brakowaniu, po uzyskaniu zgody wfasciwego
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b)

c)

terytorialnie archiwum panstwowego. Okres przechowywania liczy sie w petnych
latach kalendarzowych, poczynajgc od 1 stycznia roku nastepnego po ostatecznym
zatatwieniu sprawy i zamknieciu teczki aktowe;j.

symbolem Bc oznacza sie kategorie dokumentacji wtérnej, powtarzalnej, posiadajacej
krotkotrwate znaczenie praktyczne, ktéra to dokumentacja po petnym jej
wykorzystaniu jest przekazywana do zniszczenia bezposrednio z komorki
organizacyjnej za zgodg i wiedzg pracownika prowadzacego archiwum zaktadowe
Uczelni i zgodg Archiwum Panstwowego we Wroctawiu.

symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie kategorie dokumentacji, ktéra po
uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania (wskazanego ta cyfrg) podlega
ekspertyzie archiwalnej. Ekspertyze przeprowadza archiwum panstwowe. Moze ono
dokonac zmiany kategorii archiwalnej tej dokumentaciji.

§9

1. Wykaz akt ustala kategorie archiwalne dla komaorki merytorycznej, dokumentacja
tworzona i gromadzona w komorkach niemerytorycznych jest kwalifikowana do
kategorii Bc.

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

3. Przez komorki inne niz merytoryczne nalezy rozumie¢ komorki, w ktorych
wystepujg akta dotyczgce tej samej klasy zagadnien, co w komadrce merytorycznej,
lecz stanowig jedynie dokumentacje pomocniczg lub powtarzalna.

ROZDZIAL IV
Obieg korespondencji.
Podziat czynnosci kancelaryjnych

§10

Wewnetrzny obieg korespondencji w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej im.
Angelusa Silesiusa w Watbrzychu powinien by¢ bezposredni i polega¢ na tym, ze
korespondencja kierowana jest bezposrednio do wtasciwej komorki organizacyjnej
(stanowiska pracy) z uwzglednieniem jedynie niezbednych punktéw zatrzymania.
Typowy obieg korespondencji na Uczelni odbywa sie nastepujgco:

a) Kancelaria Ogolna przyjmuje (odbiera) korespondencje;

b) Kancelaria Ogodlna otwiera, sprawdza korespondencje, ewidencjonuje j3 w
rejestrze przesytek przychodzacych (zatacznik nr 2), a nastepnie przekazuje ja
Rektorowi, Kanclerzowi lub innym osobom upowaznionym;

c) Rektor, Kanclerz lub inna osoba upowazniona przeglagda doreczong
korespondencje, dekretuje jg, a nastepnie przegladnietg i zadekretowang zwraca
do Sekretariatu Rektora lub Kancelarii Ogélnej;

d) Kancelaria Ogodlna przekazuje zadekretowang korespondencje wskazanym
komoérkom  organizacyjnym lub  bezposrednio  wskazanemu imiennie
pracownikowi;




e) pracownicy komorek organizacyjnych rejestrujg sprawy w spisie spraw (zatacznik
nr 1), znakujg akta znakiem sprawy, a nastepnie sprawe zatatwiajg i przechowujg
jej akta do czasu przekazania do archiwum zaktadowego;

f) Rektor, Prorektor/rzy, Kanclerz lub inne osoby upowaznione podpisujg wysytang
korespondencje;

g) Kancelaria Ogdlna przyjmuje wysytang korespondencje, ewidencjonuje ja w
rejestrze przesytek wychodzacych (zatgcznik nr 3), przygotowuje do wystania i
wysyta;

h) komorki organizacyjne dokumentacje spraw zatatwionych przekazujg w stanie
uporzadkowanym do archiwum zaktadowego.

§11

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych Kancelarii Ogolnej nalezy:

a) przyjmowanie wptywow, ich ewidencjonowanie w rejestrze przesytek
wptywajacych oraz przedstawianie korespondencji Rektorowi, Kanclerzowi lub
innym osobom upowaznionym w celu dekretacji;

b) przekazywanie wptywow do zatatwienia zgodnie z dekretacja;

c) wysytanie korespondencji i przesytek, ewidencjonowanie ich w rejestrze przesytek
wptywajgcych i pocztowej ksigzce nadawczej;

d) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wtasciwych pracownikéw komorek organizacyjnych;

Do zakresu obowigzkow pracownikow odpowiedzialnych za merytoryczne zatatwienie

sprawy nalezy:

1) rejestrowanie spraw w spisach spraw;

2) przygotowanie projektow pism i przekazanie ich, w razie koniecznosci,
przetozonym w celu aprobaty oraz przekazanie czystopisow do podpisu;
3) zaktadanie teczek aktowych (segregatorow) i przechowywanie akt spraw

zatatwionych;
4) przekazywanie akt spraw zatatwionych do archiwum zaktadowego Uczelni.

ROZDZIAL V
Przyjmowanie, sprawdzanie i rozdziat wptywow

§12

Do przyjmowania wszystkich wptywoéw (korespondencji, przesytek) w Panstwowej
Wyiszej Szkole Zawodowej im. Angelusa Silesiusa w Watbrzychu upowazniona jest
Kancelaria Ogolna.

Wptywy bezposrednio od interesantéow mogg by¢ rowniez przyjmowane przez
sekretariaty Instytutow lub inne komorki organizacyjne, ktore prowadzg wtasne
rejestry przesytek wptywajgcych i przybijajg piecze¢ wptywu.

Na kazdym przyjmowanym pismie Kancelaria Ogoélna lub inne komorki organizacyjne
umieszczaja pieczatke wptywu (zatacznik nr 4), w jej obrebie — date wptywu i numer z
rejestru przesytek wptywajacych. Na faksach nalezy zanotowac takze godzing odbioru.
Pieczatki wptywu nie nalezy umieszcza¢ na dokumentach osobistych, zatgcznikach,
drukach nie wymagajacych merytorycznego zatatwienia. Do wptywow, ktére nadeszty
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10.

11,

bez pisma przewodniego Kancelaria powinna dotgczy¢ kartke z odcisnigtg pieczecia
wptywu.
Podczas przyjmowania wptywoéw Kancelaria ma obowigzek sprawdzi¢ prawidtowosc
oraz stan opakowania przesytki i liczbe zatgcznikéw. W przypadku naruszenia jej
zawartosci lub uszkodzenia nalezy sporzadzi¢ stosowng notatke i przekazac
pracownikowi, ktorego przesytka dotyczyta.
Przesytki mylnie zaadresowane Kancelaria zwraca listonoszowi.
Kancelaria otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:
a) przesytek zawierajgcych informacje niejawne;
b) przesytek adresowanych imiennie;
c) przesytek wartosciowych;
d) przesytek od komornikow.
Po otwarciu koperty Kancelaria sprawdza czy:
a) nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego;
b) znajdujg sie w niej wszystkie pisma, ktorych symbole uwidocznione sg na
kopercie;
c) zgadza sie liczba zatgcznikow z liczbg okreslong w pismie przewodnim.
W przypadku braku w przesytce pism, ktérych symbole i numery umieszczono na
kopercie lub zatgcznikow do pisma przewodniego nalezy odnotowac¢ ten fakt na
pismie, a o stwierdzonych usterkach powiadomi¢ nadawce przesytki.
Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym dotgcza sie do akt sprawy
w przypadku pism:
a) zawierajgcych wiadomosci niejawne, wartosciowych, poleconych, ekspresowych-
za dowodem doreczenia;
b) dla ktérych obowigzuje termin prekluzyjny (np. w sprawach sgdowych);
c) w ktorych brak nadawcy, daty pisma lub adresu zwrotnego;
d) mylnie skierowanych;
e) zatgcznikow nadestanych bez pisma przewodniego;
f) w razie niezgodnosci zapisow na kopercie z ich zawartoscig.
Przyjmujac przesytki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej
selekcji majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych ztosliwe
oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza
sie dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajgcych ztosliwe
oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujgcego te funkcje
automatycznie. Po dokonaniu selekcji, przesytki otrzymane pocztg elektroniczng dzieli
sie na:
1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wtasciwg do kontaktu z podmiotem;
2) przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw przez podmiot,
b) majgce robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez
podmiot,
c) pozostate.
Przesytki, o ktorych mowa w pkt. 11 ppkt 1 i 2 lit. a rejestruje sie w rejestrze przesytek
wptywajacych, drukuje, nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie
wydruku.




Przesytki, o ktorych mowa w pkt. 11 ppkt 2 lit. b, drukuje sie i wigcza bez rejestracji w
rejestrze przesytek wptywajacych i dekretacji bezposrednio do akt sprawy.

Przesytek, o ktérych mowa w pkt. 11 ppkt 2 lit. ¢, nie rejestruje sie i nie wigcza do akt
sprawy.

ROZDZIAL VI
Przegladanie i przydzielanie wptywow

§13

Caty wptyw korespondencji Kancelaria Ogélna przedstawia Rektorowi, Kanclerzowi
lub innym osobom upowaznionym.

Rektor, Kanclerz lub inne upowaznione osoby przegladaja korespondencje i dekretujg
ja przydzielajgc do zatatwienia wifasciwym komoérkom organizacyjnym badz
samodzielnym stanowiskom pracy, zamieszczajagc na pismie symbol komorki
organizacyjnej lub nazwisko pracownika, ktéremu zlecaja merytoryczne zatatwienie
sprawy, date i swoj podpis.

Na przegladanej korespondencji przewidzianej do zatatwienia przez komorki
organizacyjne lub samodzielne stanowiska pracy umieszcza sie réwniez dyspozycje
dotyczace sposobu i terminu zatatwienia sprawy.

Po przejrzeniu korespondencji Rektor, Kanclerz lub inne osoby upowaznione zwracajg
korespondencje do Kancelarii Ogélnej, skad jest kierowana do wtasciwego odbiorcy.

ROZDZIAL VI
Rejestracja spraw i znakowanie akt.
Zaktadanie teczek aktowych

§14

Zarejestrowanie sprawy w systemie bezdziennikowym polega na zapisaniu tej sprawy
w spisie spraw (zatgcznik nr 1). Sprawe rejestruje sie wytgcznie jeden raz na
podstawie pierwszego pisma wszczynajacego sprawe (otrzymanego z zewnatrz lub
sporzadzonego przez dang komorke organizacyjng).Kazde nowe pismo dotyczace
sprawy juz zarejestrowanej otrzymuje ten sam znak sprawy.

Znak sprawy jest jej statg cechg rozpoznawczga. Znak sprawy sktada sie co najmniej z 4
elementow:

a) znaku identyfikacyjnego komorki organizacyjnej (samodzielnego stanowiska
pracy) czyli symbolu jego nazwy zgodnego ze schematem organizacyjnym
Uczelni;

b) liczbowego symbolu hasta klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego wykazu
akt;

c) kolejnego numeru, pod ktérym sprawa zostata umieszczona w spisie spraw;

d) oznaczenie roku, pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw.

Wszystkie elementy znaku sprawy powinny by¢ oddzielone od siebie kropkami.




a)
b)
c)
d)

e)

§15

Rejestracje spraw prowadza w zasadzie pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne

zatatwienie sprawy. W razie potrzeby Rektor lub Kanclerz moga wyznaczy¢ osoby,

ktore dokonywac beda rejestracji w spisach spraw.

W komorkach organizacyjnych mogg by¢ prowadzone dodatkowe rejestry,

skorowidze i inne pomoce ewidencyjne odpowiadajace wymaganiom biezgcej

dziatalnosci.

Nie podlegaja rejestracji w spisach spraw dokumenty nie tworzace akt sprawy, ktore

odktada sie do teczek spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt:

a) zaproszenia, zawiadomienia, zyczenia, podzigkowania i inne tego rodzaju pisma
nie wymagajace merytorycznego zatatwienia;

b) dowody finansowo- ksiegowe (faktury, rachunki, wyciagi bankowe itp.);

c) materiaty o charakterze osobowym ($wiadectwa, dyplomy itp.)

Sprawy nie zafatwione ostatecznie w Cciggu danego roku zatatwia sie w roku

nastepnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych

SpiSOW spraw.

W razie koniecznoéci wznowienia sprawy z urzedu, sprawe, ktora zostata ostatecznie

zatatwiona w roku poprzednim i odtozona do wtasciwej teczki, przenosi sig do spisu

spraw biezacego roku, w spisie spraw roku ubiegtego czyni si¢ wzmianke:

”

,przeniesiono do teczki hasto..... :
§16

Spis spraw zaktada sie¢ na kazdy rok kalendarzowy i prowadzi oddzielnie dla kazdej
teczki aktowej zatozonej dla najbardziej szczegdtowych symboli z jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

Kazdej koricowej klasie jednolitego rzeczowego wykazu akt powinna odpowiadac
teczka aktowa - segregator (w przypadku duzej ilosci akt podzielona na tomy),
zawierajaca akta o tym samym symbolu i hasle klasyfikacyjnym oraz kategorii
archiwalnej.

Kazda teczka aktowa powinna zawiera¢ nastepujgce dane - wzor opisu teczki aktowej
(zatacznik nr 4):

na érodku u gory - petng nazwe jednostki organizacyjnej i nazwe komorki
organizacyjnej;

w lewym gérnym rogu - znak akt ztozony z symbolu komorki organizacyjnej i symbolu
liczbowego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt;

w prawym goérnym rogu - symbol kwalifikacji archiwalnej akt z podaniem okresu
przechowywania w przypadku akt kategorii B;

na érodku - tytut akt tj. petne hasto z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
uzupetnione- w razie potrzeby- o rodzaj zawartych w teczce akt;

ponizej tytutu - rok zatozenia teczki;

W przypadku zatozenia segregatoréw elementy opisu umieszcza sie na grzbiecie
segregatora.

Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe teczki (segregatory). Jezeli w ramach
danej klasy tematycznej powstaje niewielka liczba akt, teczki aktowe mozna
prowadzi¢ dtuzej niz jeden rok.
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ROZDZIAL VI
Zatatwianie spraw

§17

Przy zatatwianiu spraw nalezy stosowac najbardziej proste i celowe formy.
Obowigzujgcg formg zatatwienia sprawy jest forma pisemna. Zatatwienie ustne moze
by¢ stosowane w uzgodnieniach miedzy komorkami organizacyjnymi. W przypadku
zatatwienia ustnego sprawy, jezeli zachodzi tego potrzeba, sporzadza sie notatke
podajgc sposob zatatwienia, nazwisko strony zainteresowanej oraz date i podpis
pracownika merytorycznie zatatwiajgcego sprawe.

Przy pisemnym zatatwianiu sprawy kazdg sprawe nalezy zatatwiac osobnym pismem.
Przy pisemnym zatatwianiu sprawy stosuje sie forme odreczng lub korespondencyjna.
Forma odreczna jest skroconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na
sporzadzeniu bezposrednio na wptywie zwieztej odpowiedzi zatatwiajacej sprawe lub
na sporzgdzeniu notatki wskazujacej na sposob zatatwienia i kierujgcej sprawe do akt.
Pismo zatatwione odrecznie wychodzi na zewnatrz w formie, jakg nada mu referent
sprawy z zachowaniem formy wiasciwej dla pisma zatatwiajgcego sprawe. Pod datg
po prawej stronie takiego pisma umieszcza sie skrot ,0dr”, jezeli zas sprawa wrocita
do Uczelni dodaje sie ,,Z. z. a” /za zwrotem akt”.

Forme korespondencyjng stosuje sie przy zatatwianiu spraw wymagajgcych
powazniejszego opracowania. Projekt pisma po zaakceptowaniu przepisuje sie w
zasadzie w 2 egzemplarzach, z ktorych jeden stanowi oryginat, drugi kopie. Wiekszg
liczbe kopii stosuje sie wowczas, gdy pisma muszg byc skierowane do osob trzecich.
Jedna kopie pisma wystanego przechowuje sie w aktach sprawy.

Po sprawdzeniu przepisanego pisma, referent sktada na kopii swoj skrocony podpis
(tzw. parafke). Ponadto dotacza sie do pisma wszystkie zatgczniki oraz pisma, ktore
moga zorientowac czytajgcego w cafosci sprawy i przedstawia pismo do podpisu
osobie upowaznionej.

ROZDZIAL IX
Graficzny uktad pism

§18

Pismo zafatwiajgce sprawe winno byc¢ sporzgdzone na stosowanym na Uczelni

blankiecie korespondencyjnym lub na arkuszu papieru w formacie A- 4 wzglednie

formacie A- 5.

Kazde pismo zatatwiajace sprawe powinno zawierac nastgpujgce elementy:

a) Nagtéwek (nazwa i adres nadawcy) - druk lub odcisk pieczeci nagtowkowej
umieszczonej w lewym gornym rogu pisma,

b) znak sprawy,

c) powotanie sie na znak i date pisma , ktérego odpowiedz dotyczy,

d) date podpisania pisma przez osobe upowazniong,

e) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,

f) tresc pisma,

g) podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe),
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h) liste adresatow otrzymujgcych pismo do wiadomosci,
3. Kopia pisma zatatwiajgcego powinna ponadto zawierac:
a) parafke prowadzacego sprawe i date sporzgdzenia pisma (z lewej strony pod
trescig pisma),
b) termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dotgczenia jej do akt pod trescig pisma
w lewej dolnej czesci arkusza,
4. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny zawierac:
a) nad adresem z prawej strony — wskazowki dotyczgce sposobu wysytania
czystopisu : ,, polecony” , ,ekspres” , , za zwrotnym dowodem doreczenia” , ,,

pilne” itp.

b) pod trescig zatatwienia z lewej strony arkusza liczbe przesytanych zatacznikow
/zat. .../

c) adresy instytucji lub oséb umieszcza sie pod trescig pisma z lewej strony pod
klauzulg , Otrzymujg do wiadomosci” — jezeli tres¢ pisma ma byc¢ poza

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

d) pod trescig pisma z lewej strony- termin wyznaczony do zatatwienia sprawy
( ,Termin do dnia ...) - okreslenia tego uzywa sie wytgcznie w stosunku do
jednostek podlegtych .

ROZDZIAL X
Podpisywanie pism

§19

1. Do aprobowania i podpisywania pism wychodzacych z Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej w Watbrzychu upowazniony jest Rektor, Prorektorzy i Kanclerz.

2. Rektor moze upowazni¢ innych pracownikéw do podpisywania niektérych rodzajow
pism, co winno by¢ uwidocznione w regulaminie organizacyjnym Uczelni i zakresie
czynnosci tych pracownikow .

ROZDZIAL XI
Wysytanie pism (korespondenciji)

§20

1. Kancelaria Ogodlna przygotowuje pisma przeznaczone do wystania.
2. Przygotowanie pisma do wysytki polega na:

a) sprawdzeniu czy pismo jest podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz
czy dotgczono przewidziane zataczniki: w razie stwierdzenia brakow Kancelaria
zwraca pismo referentowi do uzupetnienia;

b) dla pism otrzymanych do wysytki Kancelaria Ogolna przygotowuje koperty, na
ktorych w prawej dolnej czesci zamieszcza adres odbiorcy, sktadajgcy sie z:

-imienia i nazwiska badz nazwy instytucji,
- nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwag ulicy i numerem
nieruchomosci.




-l

Pisma adresowane do tego samego adresata wysyta sie w jednej kopercie.
Sprawy zatatwione wysyta sie w dniu ich podpisania.
Pismo wysyta sie zgodnie z dyspozycjg zamieszczong nad adresem (,polecony”,
~priorytet”, ,ZPO"). Brak takiej dyspozycji oznacza, ze pismo ma by¢ wystane jako
przesytka zwykta.
Korespondencja moze byc przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:

a) przesytkg listowa

b) faksem

c) nanosniku informatycznym wysytanym przesytka listowg

d) pocztg elektroniczng.
Kancelaria Ogolna rejestruje wychodzacg korespondencje w rejestrze przesytek
wychodzgcych.

ROZDZIAL Xl
Przechowywanie dokumentacji w komdrkach organizacyjnych

§21

Akta spraw w toku zatatwiania oraz przydzielone do zatatwienia nalezy przechowywac w
oddzielnych teczkach aktowych. Akta do zafatwienia nalezy uktada¢ w kolejnosci
wptywu.

Akta spraw zatatwionych nalezy przechowywac¢ w teczkach aktowych (segregatorach)
zatozonych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt. Teczki aktowe uktada sie w
kolejnosci poszczegolnych pozycji wykazu akt.

Teczki aktowe powinny by¢ opisane zgodnie z postanowieniami rozdziatu VIl § 16
punktu 3 oraz uzupetnione o date roczng najpdzniej sporzadzonych pism w teczce i
ewentualnie numer tomu (jezeli teczki zostaty podzielone na tomy).

Akta spraw zakonczonych przechowuje sie w komdrkach organizacyjnych Uczelni przez
okres nie dtuzszy niz 2 lata. Okres przechowywania nalezy liczy¢ od pierwszego stycznia
nastepnego roku po ostatecznym zatatwieniu sprawy. Po uplywie tego okresu akta
nalezy przekazac do archiwum zaktadowego Uczelni.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére ze wzgledu na swoj przedmiot bedg nadal
potrzebne do biezgcego urzedowania, po dokonaniu formalnosci przekazania do
archiwum zaktadowego komoérka organizacyjna moze wypozyczy¢ z archiwum na
podstawie karty udostepniania, na tak dtugo jak bedg one potrzebne do biezgcej pracy.

ROZDZIAL XIlI

Przekazywanie dokumentacji spraw zakoriczonych do archiwum zaktadowego Uczelni

§22

Wszystkie akta po uptywie okresu przechowywania ich w komodrce organizacyjnej
Uczelni (tj. po uptywie 2 lat od zatatwienia teczki spraw) winny byc¢ przekazane do
archiwum zaktadowego kompletnymi rocznikami, wytacznie w stanie uporzagdkowanym.
Przez uporzgdkowanie akt nalezy rozumiec:

a) w odniesieniu do akt kategorii A:




- ulozenie w teczce spraw wedtug kolejnosci, pod ktérg zarejestrowano
sprawy w spisie spraw (tzn. chronologicznie) oraz utozenie pism w
obrebie spraw chronologicznie tzn. tak, aby pismo wszczynajace sprawg
znalazto sie na wierzchu, a koriczace na spodzie;

- odtozenie do teczki formularza spisu spraw;

- usuniecie wszystkich brudnopiséw, kopii;

- usuniecie wszystkich czesci metalowych i plastikowych (spinaczy, zszywek
itp.);

- ponumerowanie wszystkich zapisanych stron (w prawym gérnym rogu);

- zszycie teczek aktowych (ich grubos¢ nie powinna przekracza¢ 5 cm, w
przypadku przekroczenia tej grubosci akta grupuje sig w tomach z
odpowiednim oznaczeniem: Tom |, Tom Il itd.);

- opisanie jednostek aktowych (informacje o liczbie ponumerowanych
stron wpisuje sie w wewnetrznej stronie spodniej okfadki w formie
zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych, data
i podpis osoby porzadkujacej).

b) w odniesieniu do akt kategorii B:

- odtozenie do teczki formularza spisu spraw;

- zszycie i opisanie jednostek aktowych.

3. Wiaséciwe opisanie jednostki aktowej polega na umieszczeniu na wierzchniej oktadce
nastepujgcych danych (zat. 6):

a) na $rodku u gory petnej nazwy jednostki organizacyjnej;

b) ponizej nazwy jednostki wpisanie petnej nazwy komorki organizacyjnej;

c) w prawym gérnym rogu umieszczenie kategorii archiwalnej;

d) w lewym gérnym rogu wpisanie znaku akt tj. symbolu komorki organizacyjnej
i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt;

e) na srodku zamieszczenie tytutu tj. hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt;

f) ponizej tytutu wprowadzenie rocznej daty (dat skrajnych) wytworzenia
dokumentacji.

4. Przekazywanym do archiwum zaktadowego jednostkom aktowym nalezy nadac uktad
odpowiadajacy kolejnoéci symboli haset klasyfikacyjnych w jednolitym rzeczowym
wykazie akt.

5. Komorka organizacyjna przekazuje dokumentacje do archiwum zaktadowego wyltgcznie
na podstawie spisu zdawczo- odbiorczego akt (zatacznik nr 5).

Spisy zdawczo - odbiorcze akt sporzadza sig:
a) w 4 egzemplarzach dla akt kategorii A
b) w 3 egzemplarzach dla akt kategorii B.

6. Teczki aktowe winny by¢ wpisywane do spisu zdawczo- odbiorczego akt zgodnie z
porzadkiem ich utozenia tzn. wedtug kolejnosci haset ustalonych w wykazie akt.

7. Spis zdawczo- odbiorczy akt winien by¢ zakoriczony w sposéb okreslajacy ilos¢ pozycji
spisu i iloé¢ przekazywanych do archiwum teczek aktowych, zaopatrzony w podpis
przekazujgcego.

8. Do przekazywanych do archiwum zaktadowego Uczelni akt dotacza sig wszystkie
pomoce ewidencyjne, jak rejestry, kartoteki, skorowidze itp.
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ROZDZIAL XIV
Postepowanie z aktami w przypadku
likwidacji komérki lub jednostki organizacyjnej

§23

1. W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej Uczelni dokumentacje pozostajaca
w jej dyspozycji w stanie catkowicie uporzagdkowanym przekazuje sie, na podstawie
spisow zdawczo - odbiorczych akt, do archiwum zaktadowego (chyba ze zadania
likwidowanej komorki organizacyjnej przejmuje inna jednostka i przedmiotowe akta
bedg potrzebne do jej dziatania).

2. W przypadku likwidacji Uczelni tryb postepowania z dokumentacjg okreslajg przepisy
Ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z
2018r., poz. 217 z p6zn. zm.)

REKTOR
;o*‘l \))1\

prof. nadzw. drhab. Plotr Jurek



Zatgcznik nr 1

SPIS SPRAW
(rok) (referent)| (symbol kom. (oznacz.teczki) (tytut teczki wg wykazu akt)
org.)
Od kogo wptyneta Data
Data Data

Lp (SkPBCWA‘ 3 wszczecia|  ostatecznego ( Ub\N'AGI )

rotka tresc 5 . sprawy zafatwienia sposob zalatwienia

znak pisma z dnia o
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Zatgcznik nr 2

REJESTRZE PRZESYtEK PRZYCHODZACYCH

Data Nr [ Data
otrzy-
Nr. LR Otrzymanej Od kogo TRESC otrzymanej korespondencji Zqax
kolejny kores- N referenta
korespondencji
pon-
dencji




REJESTRZE PRZESYLEK WYCHODZACYCH

Zatgcznik nr 3

Nr
- v | odbo
. kores- wiedzi
Wysiane) Ponden- na Nr
Kores- ) i ]
ores Do kogo TERSC wystane] korespondencj G ey Sted Uwagi
RO uprzed- | ponden-
dencji prEe .
niej cje
wystang
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Zatacznik nr 5
(nazwa zaktadu pracy)
(nazwa komorki organizacyjnej)
SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT nr ...........
Lp. | Znak Tytut teczki lub tomu Daty skrajne Kat. Liczba Miejsce Data zniszczenia
teczki (o« [ akt teczek przecho- lub przekazania do
A0 vesrermsessze wywania akt archiwum
w paristwowego
archiwum
zaktadowym

1. 2 3. 4, S 6. 7 8.

Przekazano do archiwum

........

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