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Zarzadzenie nr 16 /2013
Rektora Wyzszej Szkoly Gospodarki E
im. Alcide De Gasperi w Jézefowie

, dnia 26 listopada 2013 roku

uroregionalnej

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej
oly Gospodarki Euroregionalnej im. Alcide De Gaspeti w, Jozefowie

Dzialajac na podstawie art. 66 ust. 2 pkt. 4 ustawy - Prawo o szkolnictwie wyzszym Dz. U.

zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Instrukcje kancelaryjna Wyzszej Szkoly Gospodarki Furoregionalnej im. Alcide

De Gasperi w Jozefowie.

Instrukcja, o ktorym mowa W ust. 1 stanowi Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

(=]
2

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podjecia.

Rektor
Wyzszej Szkoly Gospodarkd Furoregionalnej
im. Alcide De Gasperlw ]o'zefowie
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Zatacznik

do Zarsadzenic Nr 16/2013

Rektora Wyssze Sxkoty Gospodarki Euroregionalng
im. Alcide De Gasperi w Jozefowie

s dnia 26 listopada 2013 1.

Instrukcji kancelatyjna
Wyzszej Szkoly Gospodarki E. uroregionalnej im. Alcide De Gasperi
w Jézefowie
ROZDZIALI

PRZEDMIOT I ZAKRES INSTRUKCJI KANCELARY]JNE]

§1

Instrukcja kancelaryjna Wyzszej Szkoly Gospodarki Euroregionalnej im. Alcide De Gasperi

w Jozefowie, zwana dalej Instrukcja, okreéla zasady i tryb czynnosci kancelaryjnych w Wyzsze]

Szkoly Gospodarki Euroregionalnej im. Alcide De Gasperi w Jézefowie.

Qkreslony w instrukciji tryb 1 zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniaja jednolity

spos6b tworzenia, ewidencjonowania i przcchow‘}wania dokumentacji od chwill jej wplywu lub

powstania WeWnALrz jednostek/ komorek organizacyjnych Wyzszej Szkoly Gospodarki

Euroregionalnej im. Alcide De Gasperi W J6zefowie, zwanej dalej Uczelnia, do momentu

przekazania jej do Archiwum Uczelni lub zniszczenia.

Uzyte w Instrukeji okreslenia oznaczaja:

1)  akta sprawy — cala dokumentacj¢ (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, fotokopte,
rysunki, pliki clektroniczne itp.) zawierajace dane i informacie, ktére byly, sa lub moga by¢
istotne przy rozpatrywaniu danej SPrawy,

2 Archiwum Panstwowe — Archiwum Pafistwowe W Warszawie — oddzial w Otwocku,

3 Archiwum Uczelni — komorke organizacyjt:rvaL Uczelni powolana_ do gromadzenia,
przechowywania, zabezpieczania, ewidencjonowania i udostepniania dokumentacji akt spraw
ostatecznie zakoficzonych,

4)  czystopis — tekst dokumentu lub pisma W postact ostatecznej, przygotowany do podpisu
przez osobg uprawniond,

5) dekretacja — adnotacje na piémie wplywajacym, wskazujaca okreélona komorke organizacyjna
lub referenta i zawierajaca dyspozycje co do terminu i sposobu zalatwienia sprawy.

6) ,Jednolity rzeczowy wykaz akt” - jednolita  dla wszystkich jednostek/ komorek
organizacyjnych Uczelni rzeczowd klasyfikacje akt powstalych w toku jej dzialalnosci,
obejmujaca hasla Kklasyfikacyjne — tytuly teczek akt, ich symbole cyfrowe oraz kategori¢
archiwalna,

7)  jednostka organizacyjna — wydzial lub inna jednostke wymieniona W Statucie Uczelni,
powotana do wykonywania okreglonych zadan wymienionych w Regulaminie organizacyjnym
Uczelni,

§)  komorka organizacyjna — jedno lub wieloosobowe stanowisko pracy w Uczelni utworzone do
wykonywania okreslonych czynnosci,

9)  komérka merytoryczna — jednostke lub komérke organizacyjna, do ktérej zadad nalezy

ostateczne pod wzgledem mefyroryCznyn zalatwienie 1 przechow;wanie danych spraw,



10)

referent — pracownika, niezaleznie od zajmowanego przez niego stanowiska, zalatwiajacego
merytorycznie dana sPrawe i przechowujacego dokumentacj¢ sprawy W trakcie jej zalatwiania
oraz po j€j zakoficzeniu,

spis spraw — formularz shuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw W obrebie teczki,
zalozonej zgodnie Z .. ednolitym rzeczowym wykazem akt” W danym roku kalendarzowym na
danym stanowisku pracy,

sprawa — sdarzenie lub stan rzeczy, jak rowniez podanie, pismo, dokument Wymagajacy
rozpatrzenia 1 podjecia czynnosc sluzbowych,

teczka spraw — teczke wiazana, koperte, segregator itp., sluzaca do przechoxxry\vania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw oznaczonych tym samym symbolem

klasyfikacyjnym wedlug ,Jednolitego rzeczOWeg0 wykazu akt”,

wplyw — kazde pismo i przesylk@ wplywajaca do Uczelni,

snak akt — znak rozpoznawczy, umieszczony W postaci liter i cyfr na teczce, skladajacy si¢
z symbolu jednostki/ komorki otganizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt,

znak sprawy — zespol symboli oznaczajacych jednostke/ komorke organizacyjna Oraz
przynale'znoéé sprawy do okreslonej klasy wedlug ,.Jednolitego rzeczowego wykazu akt”

i numeru, pod ktorym sprawa zostala zarejestrowana W spisie spraw danej teczki.



ROZDZIALII
SYSTEM KANCELARYJNY
I ]EDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

§2
1. W Uczelni obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na ,Jednolitym rzeczowym
wykazie akt”, zwanym dalej ,,Wykazem akt™.
Wykaz akt” stanowi jednolita, rzeczowa { niezalezng od struktury organizacyjne] Uczelni
klasyfikacje akt, powstajqqrch w toku jej drialalnoéci i zawiera ich lewalifikacje archiwalna.

)

3. ,Wykaz akt” shuzy do oznaczania, re}estracji, laczenia 1 przechowywania akt .
4, W systemie kancelaryjnym bezdziennikowym wiasciwa rejestracja spraw nastepuje na formularzach

spisu spraw.
5. W Uczelni mozna stosowaé dziennik kotespondencyjny wylacznie jako drodek ewidencyjoy

o charakterze pomocniczym, sluzacym  jedynie do kontroli korespondencji wplywajace]

1 wychodzacej.
§3

1. W, Wykazie akt” Uczelni ustala si¢ kategorie akt dla komorki merytorycznej 1 komérek innych niz
merytoryczna.

2. Kombrka merytoryczna, O ktérej mowa w ust. 1, 10 komorka organizacyjna Uczelni, do zadan ktorej
nalezy ostateczne pod wzgledem merytorycznym salatwienie danej sprawy i ktdra w tym zakresie
gromadzi caloéé podstawowych akt.

3. Komorka organizacyjna inna niz merytoryczna, © ktérej mowa W ust. 1, to komorka, W ktorej

wystepuja akta dotyczace tej samej klasy zagadnien co W komotce merytorycznej, lecz stanowia

jedynie dokumentacje pomocnicza i powtarzalna.

§4
Zmiany W Wykazie akt”, polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych symboli 1 hasel

Klasyfikacyjnych w klasach pierwszego 1 drugiego rzedu, dokonuje si¢ na podstawie zarzadzenia Rektora

w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Panstwowego.

§5

1.  Dokumentacja wytworzona i gromadzona W jednostkach i komorkach organizacyjnych Uczelni
dzieli sie ze wzgledu na jej watrtoéé archiwalna na:
a)  materialy archiwalne,

b) dokumentacjg niearchiwalna.

2. Materialy archiwalne to fa czese dokumentacji, ktora jest przeznaczona do wieczystego
przechowywania, glownie ze wzgledu na swi wartoéé historyczna. Do oznaczania kategoril
materialéw archiwalnych uzywa sie symbolu ,,A™.

3. Dokumentacja nicarchiwalna to ta czes¢ dokumentacji, ktéra posiada czasowa wartod¢ praktyczna.
a niie posiada wartosci historycznej. Do oznaczania kategoril archiwalnej te] dokumentacji, uzywa si¢
symbolu ,BE”, B lub ,,Bc”.
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ROZDZIAL III
PODSTAWOWE OGNIWA APARATU KANCELARYJNEGO
I OBIEG AKT

§6
Podstawowymi ogniwami aparatu kancelaryjnego Uczelni sa:
a)  Sekretariat Uczelni
b)  sekretariaty jednostek organizacyjnych (dziekanaty, Biblioteka Uczelni itd.).
Przez sekretariaty, o ktérych mowa w ust. 1 rozumie sie komorki wymienione badz nie wymienione
w Regulaminie organizacyjnym Uczelni, pelniace funkcje administracyjno — biurowe.

§7

Typowy obieg akt w Uczelni, uwzgledniajacy niezbedne etapy zalatwiania, jest nastepujacy:

a)  Sekretariat Uczelni przyjmuje wplywy dostarczone przez poczte, zlozone przez wlasne i obce
jednostki organizacyjne oraz slozone przez interesantéw, Opatrujac je pieczecia —
datownikiem i dokonujac ich rozdzialy;

b)  sekretariaty otrzymujac wplywy z Sekretariatu Uczelni, przedstawiaja je do wgladu
Lierownictwu i rozdzielaja na poszczeglne jednostki organizacyjne lub stanowiska pracy;

¢) kierownik jednostki przeglada wplywy i przydziela pisma odpowiednim pracownikom;

d)  pracownik zalatwia sprawe zgodnie z dyspozycjami, przygotowuje projekt pisma 1 po
zaakceptowaniu sporzadza czystopis;

¢)  sckretariat przedklada przelozonemu czystopis do podpisu, nastepnie przygotowuje do
wyslania i przekazuje do Sekretariatu Uczelni;

f) Sekretariat Uczelni wysyla przesylke pod wskazany adres.

Obieg akt wazniejszych spraw oraz przesylek poufnych lub tajnych odbywa si¢ za pokwitowaniem

w ksiazce doreczen lub na kopii pisma. Obieg pozostalych pism odbywa sie bez pokwitowania.

§8
W trakcie wykonywania czynnosci administracyjnych zwiazanych 2z zalatwieniem danej sprawy
jednostki organizacyjne zobowiazane sa do bezposéredniego przekazywania sobie akt sprawy.
Akta spraw w obiegu wewnetrznym, miedzy jednostkami organizacyjnymi, zlokalizowanymi w tym
samym gmachu, kieruje si¢ wprost do adresata bez posrednictwa Sekretariatu Uczelni.
Akta w obiegu wewnetrznym, miedzy jednostkami organizacyjnymi Uczelni usytuowanymi poza
gmachem gléwnym, przekazywac nalezy do Sekretariatu Uczelni.
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ROZDZIAL IV
ZASADY PRZYJMOWANIA I PRZESYLANIA WPLYWOW PRZEZ
SEKRETARIAT UCZELNI

§9

Sekretariat Uczelni jest gtownym punktem wymiany korespondencji wplywajacej i wychodzacej
z Uczelni.
Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych, zwiazanych z obiegiem dokumentdw, w Sekretariacie
Uczelni naleza:
a)  przyjmowanie i rozdziclanie wplywéw miedzy poszczegolne jednostki 1 komorki

organizacyjne,
b)  wysylanie przesylek i rejestracja w ksiazce przesylek poleconych,
¢)  przygotowanie do wyslania korespondencji masowej,
d)  przyjmowanie i nadawanie faksow.
W momencie przyjmowania wplywow pracownik Sekretariatu Uczelni odciska na kopercie
pleczatke — datownik. Datownika nie umieszcza si¢ na zalacznikach, dokumentach, ksigzkach,
czasopismach, dziennikach urzedowych, prospektach 1 innych drukach nie wymagajacych
Merytorycznego zalatwienia.
Przyjmujac przesylki, zwlaszcza polecone i wartoéciowe, Sekretariat Uczelni sprawdza stan
opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia przesylki, pracownik Sekretariatu Uczelni sporzadza
stosowna adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.
Sekretatiat Uczelni prowadzi rejestr wplywow:
a)  poczty polecongj,
b)  listow doreczanych za potwierdzeniem odbioru,

c)  przesylek ekspresowych,

d)  przesylek wartosciowych,
e) paczek.
§ 10
Sekretariat Uczelni rozdziela wplywy raz dziennie bezposrednio do adresata, wedhug nastepujacej
kolejnosci:
2)  Rektor,

b)  Prorektorzy,

¢  Kanclerz.

Pisma oznaczone jako pilne, ekspresowe, telegramy, telefonogramy itp., przekazuje si¢ niezwlocznie
wladciwym adresatom.

Sekretariat Uczelni otwiera wplywy tylko wtedy, ody zaadresowane sa do Uczelni bez okreslenia
konkretnego adresata. W przypadku koniecznoéci otwarcia, koperty dolacza si¢ do wszystkich
wplywow.

Korespondencje zewnetrzna mylnie dorgczona Uczelni, zwraca sie bezzwlocznie do urzedu
pocztowego.

Sekretariat Uczelni wydaje potwierdzenie otrzymania wplywu tylko na 7yczenie skladajacego.



g b

ROZDZIALYV
REJESTROWANIE I ZNAKOWANIE SPRAW

§11

Zarejestrowanie sprawy w bezdziennikowym systemie kancelaryjnym polega na wpisaniu jej do
spisu spraw i nadaniu jej znaku sprawy.
Sprawe (nie pismo) rejestruje sig tylko raz w danym roku kalendarzowym, na podstawie pierwszego
pisma W danej sprawie, otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego przez dana jednostke
organizacyjna Uczelni. Dalszych pism w tej sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dolacza do
akt sprawy w porzadku chronologicznym, umozliwiajacym ustalenie dat wszczedia i zakonczenia
Sprawy.
Spis spraw prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdej taczki zawierajace] akta jednorodne tematycznie
i zalozonej na podstawie ,,Wykazu akt”, Wzér formularza spisu spraw stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszej Instrukcji.
Nie podlegaja rejestracji w spisach spraw:
a) zaproszenia, zyczenia, podzickowam'a, zawiadomienia,
b)  potwierdzenia odbioru (dolacza sig je do akt wlasciwej sprawy),
) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze ogloszenia) oraz

inne druki nie wymagajace merytorycznego zalatwienia,
d)  rachunki, fakrury i inne dokumenty ksiggowe.
W przypadku, gdy wplywajace pismo dotyczy kilku spraw, rejestruje si¢ je pod odpowiednimi
znakami, zaznaczajac w uwagach spisu spraw, pod ktorym znakiem przechowywany bedzie oryginal
pisma, a odpowiedZ formuluje si¢ odrgbnym pismem W kazdej sprawie.

§12
Teczki aktowe zaklada sie zgodnie z . Wykazem akt”.
Niedopuszczalne jest laczenie w jednej teczce akt o roznych kategoriach archiwalnych.
Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza SPrawy. Kazde pismo dotyczace te] samej sprawy
otrzymuje identyczny znak.
Znak sprawy sklada sie z nastepujacych elementow:

a)  symbolu literowego jednostki organizacyjnej,

b)  symbolu liczbowego hasta klasyfikacyjnego z ,,Wykazu akt”,

¢)  kolejnego numeru, pod ktorym sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw,

d)  roku zalozenia teczki, przy czym trzy pierwsze elementy znaku oddziela si¢ od siebie
kreskami poziomymi (mys$lnikamt), natomiast rok oddziela si¢ ukosnikiem.

Akta spraw ostatecznie niezatatwionych w ciagu roku, salatwia sie w roku nastepnym bez zmiany

znaku sprawy i bez wpisywania do nowego spisu spraw.

§13

Teczke aktowa opisuje si¢ W nastepujacy sposob:

a)  nasérodkuu gory umieszcza sie pieczatke z Nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnejs

b)  w lewym gornym rogu umieszcza sie znak akt zlozony 2 symbolu jednostki organizacyjnej 1
symbolu hasla wedlug ,,Wykazu akt”;

c) W prawym gornym rogu podaje si¢ kategorie archiwalna akr, a w przypadku kategorii ,,B”
rowniez okres ich przechowywania;

d)  nasrodku teczki wpisuje si¢ tytul akt, fj. pelne hasto z ,Wykazu akt”;

¢)  ponizej tytulu umieszcza sie daty skrajne, czyli daty zalozenia pierwszej 1 zakoficzenia

ostatniej sprawy.
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ROZDZIAL VI
FORMA ZALATWIANIA SPRAW

§ 14
Sprawy powstajace W Uczelni oraz wplywajace z zewnatrz zalatwia sie w formie pisemnej.
Kazda sprawe zalatwia si¢ oddzielnym pismem.
Pr7y opracowywaniu odpowiedzi nalezy przestrzegac nastepujacych zasad:
a) kazde pismo winno by¢ oznaczone znakiem sprawy 1 data;
b)  adresy pisze si¢ W pierwszym przypadku deklinacyjnym;
¢  wodpowiedzi nalezy powola¢ si¢ na date i znak sprawy, ktérej pismo dotyczy;
d)  w przypadku, gdy tres¢ pisma podawana jest do wiadomoéci kilku adresatom, pod tekstem
pisma nalezy ich wymienié;
e) gdy do pisma dolaczone sa zalaczniki, nalezy je ponizej treéci pisma kolejno wymienic.
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ROZDZIAL VII
PODPISYWANIE PISM

§ 15
Podpisujacy umieszcza swoj podpis w obrebie maszynowego podpisu lub pieczatki zawierajacej
nazwe jego stanowiska sluzbowego oraz imie i nazwisko.
Podpis powinien by¢ pelny, skréty (parafy) moga by¢ umieszczane tylko na kopiach. Nie stosuje si¢
faksymile.
W przypadku nieobecnosci osoby uprawnionej do podpisania dokumentu, pismo moze podpisac
osoba ja zastepujaca bad? upowazniona.
Osoba dzialajaca w zastepstwie aprobujacego, przed swoim podpisem umieszcza znak ,w z.”
(w zastepstwie).

Osoba dzialajaca na podstawie upowaznienia, przed swym podpisem umieszcza znak .z up.

(z upowaznienia).



ROZDZIAL VIII
WYSYLANIE PISM

§ 16
Pisma przeznaczone do wyslania przygotowuje sekretariat jednostki, ktéry sprawdza czy pismo jest
podpisane 1 oznaczone data, oraz czy dolaczono wymienione zalaczniki. W razie stwierdzenia
brakéw uzupelnia je lub zwraca pismo referentowi do uzupelnienia.
Pisma wysylane w kopertach powinny byc dokladnie zaadresowane, zaopatrzone W pieczatke
nadawcy umieszczona w lewym gbrnym rogu koperty. Pod pieczatka nalezy umiescic znak sprawy.
Szczegblne dyspozycje dotyczace wyslania pisma (polecony, priorytet, za dowodem doreczenia)

unieszcza sie w lewym dolnym rogu koperty.

10
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ROZDZIAL IX
PRZECHOWYWANIE AKT

§17
Akta spraw ostatecznie zakoficzonych  przechowuje sie w teczkach, zalozonych zgodnie
z ,\Wykazem akt”. Teczki uklada sie w kolejnosci pozycji wedlug ,,Wykazu akt™.
Wewnatrz teczki akta uklada sie w kolejnoéci spisu spraw, a W obrebie spraw — chronologicznie, tzn.
pismo rozpoczynajace Sprawe winno znajdowac si¢ na wierzchu.
Akta spraw ostatecznie zakoficzonych przechowuje sie w jednostkach organizacyjnych przez okres
dwéch lat. Okres przechowywania liczy sie od pierwszego stycznia roku nastepnego po ostatecznym
zalatwieniu sprawy. Po uplywie tego okresu akta nalezy przekazac do Archiwum Uczelni.
Przez zakoficzenie sprawy nalezy rozumieé ostateczne jej zalatwienie oraz spelnienie wszelkich
wyplywajacych z nie] zobowiazan.
W przypadku wyjecia akt z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte zastepeza zawierajaca
znak  sprawy, i€ przedmiot, nazwe jednostki organizacyjnej lub nazwisko pracownika
wypozyczajacego akta, wzglednie nazwe i adres jednostki, do ktorej akta wyslano oraz termin

zwrofu.

11
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ROZDZIALX
PRZEKAZYWANIE AKT DO ARCHIWUM UCZELNI

§18

Archiwum Uczelni  przyjmuje dokumentacje powstajaca W poszczegolnych jednostkach
organizacyjnych Uczelni, po okresie nie dluzszym niz 2 lata, liczac od 1 stycznia nast¢pnego roku
po zamknicciu teczek spraw, w terminie uzgodnionym Zz osoba sprawujaca piecz¢ nad Archiwum
Uczelni.
Akta spraw ostatecznie zakoficzonych, ktére sa potrzebne nadal do celéw stuzbowych, mozna
wypozyczy¢ jednostce organizacyjnej na okres uzgodniony z pracownikiem Archiwum Uczelni, po
dokonaniu formalnego przekazania dokumentacji do Archiwum Uczelni, jej zewidencjonowaniu
i umieszczeniu odpowiedniej adnotacji w spisie zdawczo-odbiorczym akt.
Dokumentacje przekazuje i przejmuje sie do Archiwum Uczelni kompletnymi rocznikami.
Dokumentacje przekazuje i przejmuje si¢ do Archiwum Uczelni w stanie uporzadkowanym. Przez
uporzadkowanie dokumentacji nalezy rozumiec:
1)  w odniesieniu do akt kategorii A:

a)  umieszczenie W teczce Spraw jednorodnych lub pokrewnych tresciowo (zgodnie

z haslami klasyfikacyjnymi z jednolitego rzeczowego wykazu akt),
b)  nadanie sprawom i pismom W obrebie spraw, umieszczonym W feCzCe, ukladu
chronologicznego (od najstarszej Sprawy na wierzchu do najnowszej na spodzie),

o) usuniecie wszystkich czesci metalowych (spinaczy, zszywek, itp.),

d)  ponumerowanie zapisanych stron (W prawym gbrnym rogu mickkim oléwkiem),

¢)  zszycie biala, bawelniana ta$ma i opisanie jednostki aktowej,
2)  wodniesieniu do akt kategorii B — zszycie i opisanie jednostek aktowych.
Do zamknietych teczek akt przekazywanych do archiwum nalezy dolaczyc (jako plerwsza stroneg)
odpowiednie spisy spraw.
Whaéciwe opisanie jednostki aktowej polega na umieszczeniu na wierzchniej stronie okladki

nastepujacych danych:

2)  nasérodkuu gory — pelnej nazwy jednostki organizacyjnej,

b)  ponizej nazwy jednostki — pelnej nazwy komoérki organizacyjnej, ktora dokumentacje
wytworzyla,

¢) W prawym gornym roku — kategorii archiwalnej z podaniem oktresu przechowywania

w przypadku akt kategorii B,

d) w lewym gornym rogu — znaku akt, tj. symbolu komorki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt,

¢) na srodku okladki — tytulu, ¢. hasla klasyfikacyjnego 2z wykazu akt ewentualnie
2z dodatkowymi informacjami dotyczacymi dokumentacji zgromadzonej W teczce,

f) ponizej tytulu — rocznej daty (dat skrajnych) wytworzenia dokumentacji,

g)  wprzypadku alst kategorii A — ponizej daty — liczby stron znajdujacych sie w teczce,

h) prawy lub lewy dolny rég pozostawia si¢ wolny z przeznaczeniem na wpisanie sygnatury
archiwalnej jednostki.

Przekazywanym do Archiwum Uczelni jednostkom aktowym nalezy nada¢ uklad odpowiadajacy

kolejnosci symboli hasel klasyfikacyjnych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, a W obrebie tego

samego symbolu jednostkom nadaje sie uklad chronologiczny.

§ 19
Dokumentacja jest przekazywana przez jednostki organizacyjne do Archiwum Uczelni na podstawie
SpisOw zdawczo-odbiorczych akt sporzadzonych osobno dla materialow archiwalnych (kategoria A)
w 4 egzemplarzach i dokumentacji niearchiwalnej (kategoria B) w 3 egzemplarzach.
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Pracownicy jednostki organizacyjnej przekazujqce] dokumentacj¢ do Archiwum Uczelni, wypelniaja
rubryki 1-0 spisu zdawczo-odbiorczego.

Jednoczesnie liczby porzadkowe ze spisu zdawczo-odbiorczego (sygnature jednosthki) umieszcza sig
w opisie jednostki archiwalnej, na wierzchniej stronie okladki, w prawym lub lewym dolnym rogu.
Rubryki 7-8 spisu zdawczo-odbiorczego wypelnia pracownik Archiwum Uczelni po przyjeciu
dokumentacji.

Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje
oraz prowadzacy Archiwum Uczelni.

Jeden egzemplarz spisu  zdawczo-odbiorczego akt pozostaje, PO potwierdzeniu preyjecia
dokumentacji przez archiwistg, W jednostce otganizacyjnej. Pozostale egzemplarze otrzymuje
Archiwum Uczelni.

Przekazywanie akt osobowych pracownikow odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego,
sporzadzonego w 4 egzemplarzach —w przypadku nauczycieli akademickich, a w 3 egzemplarzach —
w przypadku pozostalych pracownikow Uczelni. Wzér spisu zdawczo — odbiorczego akt

osobowych stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukcii.

§ 20
Przyjecie dokumentacji nalezy poprzedziC jej przegladem w jednostce organizacyjnej, dokonanym

przez pracownika prowadzacego Archiwum Uczelni, w celu stwierdzenia, czy dokumentacja zostala

pra\vidlowo skompletowana, uporzadkowana i zewidencjonowana.

o
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§ 21
Pracownik prowadzacy Archiwum Uczelni ma prawo odméwié przyjecia dokumentacji do
Archiwum Uczelni, gdy:

a)  dokumentacja nie zostata uporzadkowana zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

b) w spisie zdawczo-odbiorczym sa bledy i niedokladnosci,

¢) elementy opisu przekazywane] dokumentacji nie odpowiadaja treéci spisow zdawczo-
odbiorczych.

O powodach nieprzyjecia dokumentacji, pracownik prowadzacy Archiwum Uczelni zawiadamia
swego bezposredniego przelozonego 1 kierownika jednostki organizacyjnej, ktora przygotowala

dokumentacje do przekazania.

§22

Jezeli dokumentacja spraw ostatecznie zamknietych jest przechowywana W jednostce/komarce
organizacyjnej dluzej niz przez okres wskazany w § 18 ust. 1,2 nie zachodza okolicznoédi, o ktérych
mowa w § 18 ust. 2, osoba prowadzaca Archiwum Uczelni powinna zlozyc kierownikowi tej
jednostki organizacyjne] wezwanie do przekazania dokumentacji w ciagn 30 dni liczac od dnia
otrzymania.

O odmowie terminowego przekazania dokumentacji do Archiwum Uczelni przez jednostke
otganizacyjna osoba prowadzaca Archiwum Uczelni powiadamia swojego bezposredniego

przelozonego oraz Rektora.



ROZDZIAL XI
WYKORZYSTANIE INFORMATYKI
W CZYNNOSCIACH KANCELARYJNYCH

§23
Przy wykorzystaniu informatyki w czynnosciach kancelaryjnych Uczelni, nalezy zapewnic niezbedna

ochrong danych przet\varzanych w systemach informatycznych.

§24
Zaleca sie wykorzystanie informaty. q w celu przyjmowania i wysylania korespondencji za
posrednictwem wydzielonej poczty elektronicznej, wspoldzialania 2 bazami danych innych
wspolpracujacych instytucji, tworzenia, przeksztalcania i przechowywania niezbednych dokumentow, baz

danych, arkuszy, plikow graficznych itp.

§ 25
1., Dane przechowywane W pamigci komputerow zabezpiecza si¢ przez:
a)  dopuszczenie do dostepu wylacznie upowaznionych pracownikow,
b)  odpowiednie archiwizowanie danych na nosnikach danych.

2. Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach zabezpiecza si¢ przez system hasel
identyfikujacych pracownika 1 ograniczajacych dostep do danych osobom nieposiadajacym
odpowiednich uprawniem.

3. W przypadku przetwarzania danych osobowych do ich zabezpieczenia stosuje sie przepisy

o ochronie danych osobowych.
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ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 26
Nadzér ogolny nad realizacja Instrukcji kancelaryjnej sprawuje Kanclerz Uczelni badz osoba przez
niego upowazniona.
Nadzor szezegdlowy nad realizacja Instrukeji Sprawuja kierownicy poszczegé].n}fch jednostek
organizacyjnych.
Nadzér szczegdlowy, o ktérym mowa W ust. 2 polega na sprawdzaniu:
a)  terminowosc zalatwiania spraw,
b)  prawidlowosci obiegu akt,
¢)  poprawnosci prowadzenia spisdw spraw 1 teczek aktowych,
d)  terminowosci przekazywania akt do Atrchiwum Uczelni.
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Zatqeznik Nr1

do Instrukeji kancelaryfne

Wysszej Sxkoly Gospodarki Euroregionalne]
in. Alride De Gasperi w Jozefowie

FORMULARZ SPISU SPRAW
symbol ]
: . . | oznaczenie .
rol | referent | jednostki/komdrki e tytuf teczki wg wykazu akt
organizacyjnej =
d ki ;
i data uwagit
I sprawa wplynefa {aposi
P (krithka 1rest) znak z wszczecia | ostatecznego o
salatwienia)

teczki | dnia | sprawy zafatwienia
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