Zalgcznik Nr 1
do Zarzdzenia Rektora PWSZ w Elgu
Nr 8/ 2008 z dnia 26 lutego 2008 r.

] INSTRUKCJA KANCELARYJNA
PANSTWOWEJ WY ZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ W ELBL AGU

Cz. |
Postanowienia ogolne

81

Celem instrukcji jest ustalenie zasad sprawn&gkonywania prac kancelaryjnych,
ujednolicenie czynniei oraz stosowanie racjonalnych metod pracy adstragyjne;.

§2

Przedmiotem instrukcjiasczynndci zwiazane z obiegiem akt od chwili wptywugdz
powstania, 2 do momentu przekazania ich do archiwum lub nlautadure.

83

Zasady ochrony informacji niejawnych i sposolppstpowania z dokumentami
niejawnymi w PWSZ w Elllgu reguluy: ustawa o ochronie informacji niejawnych i
instrukcja posfpowania z dokumentami niejawnymi zaklasyfikowanyjatko stanowice
tajemnig¢ stwbowa w PWSZ w Elbdgu, wprowadzona dozytku wewrgtrznego decya
Rektora.

84
Okreslenie podstawowych pogé stosowanych w instrukcji

1. Akta sprawy - notatki, pisma, wypetnionenhalarze, rysunki itp. zawiergge
dane, ktére magby¢ istotne przy rozpatrywaniu sprawy; szereg pisityckacych tego
samego zdarzenia,

2. Dokumentacja - zbiér wszelkiego rodzaju dokutden kskgi, korespondencja,
dokumentacja finansowa, statystyczna, mapanyp( ekopisy, maszynopisy, druki)
i inna dokumentacja utrwalona sposobem mechawi lub elektronicznym;

3. Jednostka organizacyjna PWSZ — jednostka domahia okréonych zada,
wymieniona w Regulaminie Organizacyjnym PWSEMlagu.

4. Jednostka merytoryczna - jednostka, do kizadg nalery ostateczne pod wzglem
merytorycznym zatatwienie danej sprawy.



5. Referent sprawy — pracownik, ktéry zatatwia sgranerytoryczne tzn. opracowuje i
przygotowuje sprawy do decyzji kierownictwagzalenie od zajmowanego stanowiska.

6. Spis spraw - chronologiczne zestawienie speg@strowanych, ktore prowadzesla
kazdej teczki spraw oznaczonej w wykazie akt kategorii

LA” ( akta tworzace pastwowy zaséb archiwalny)

,B” (‘akta nie tworgce pastwowego zasobu archiwalnego, z tyen akta o czasowym
znaczeniu praktycznym podledajakowaniu po uptywie obowazujacego okresu
przechowywania lub podlegekspertyzie archiwum patwowego, ktore
mae dokona zmiany kategorii akt i uziige za archiwalne)

7. Sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy wymggajozpatrzenia i pogfia czynngci.

8. System kancelaryjny mieszany — system kancehagparty na rejestrach korespondencji,
ktore funkcjonuyj jako pierwotna forma rejestracji sprawy orazednolitym rzeczowym
wykazie akt stanowtym podstaw rejestracji w spisie spraw teczek aktowych po
przekazaniu dokumentacji do jednostki zatgiyeey merytorycznie sprayw

9. Teczka obiegowa — oktadka, skoroszyt, obwolitapgrzeznaczona do zabezpieczenia akt
sprawy khdacej w toku zatatwiania.

10. Teczka spraw — oprawa, skoroszyt, obwolutasitgaca do gromadzenia i
przechowywania akt oznaczonych tym samymbgtem klasyfikacyjnym wg rzeczowego
wykazu akt PWSZ w Eligju.

11. Rzeczowy wykaz akt PWSZ w Efl — jednolita dla wszystkich jednostek
organizacyjnych PWSZ w Efjglu, rzeczowa klasyfikacja akt powstatych w toku

dziatalnéci uczelni obejmujca hasta klasyfikacyjne, tytuty teczek akt, icimpple
cyfrowe oraz kategariarchiwalm,.

12. Wptyw — kade pismo wptywajce do PWSZ w Ellju.

13. Zahcznik — dokument lub inne pismo dokone do pisma przewodniego w danej
sprawie.

Cz. Il
Postanowienia szczegbtowe

85
System kancelaryjny i podstawowe ogniwa kancelarym PWSZ w Elbhgu
1. W uczelni obowizuje mieszany system kancelaryjny oparty na ngelstkorespondenciji,

ktore funkcjonyj jako pierwotna forma rejestracji sprawy oraz ranj@itym rzeczowym
wykazie akt, ktory stanowi podstawejestracji w spisie spraw teczek aktowych po



przekazaniu dokumentacji do jednostki zatgtyeiey merytorycznie sprawZgodnie z
zasad rzeczowego podziatu akt, w spisach spraw teckekngych dokonuje siwytacznie
rejestracji spraw, a nie rejestruje poszczegolnych pism dotygz/ch spraw. Rzeczowy
wykaz akt stanowkratacznik nrl do niniejszej instrukcji i jest opracowany na pedge
Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowynsabée archiwalnym i archiwach ( tekst
jednolity Dz. U. 2002 nr 171 poz. 1396 zpozm.) oraz Rozposrizenia Ministra Kultury
z dnia 16 wrzania 2002 w sprawie pagiowania z dokumentagjzasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywsamateriatow archiwalnych do archiwéw
paistwowych.Dz.U.2002 Nr 167 poz. 1375.

. Prace kancelaryjne w PWSZ w Bltph wykonug jednostki organizacyjne:

1) Kancelaria

2) Sekretariat Rektora

3) Biuro Rektora

4) Kwestura

5) Dziat Osobowy

6) Audytor Wewretrzny

7) Pelnomocnik ds. Systemu Zadzania Jakéria
8) Oérodek Informatyki

9) Samodzielne stanowisko ds. BHP i PPO

10) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
11) Dziat Gospodarczo-Techniczny

12) Domy Studenckie

13) Dziat Ksztatcenia

14) Biblioteka Uczelniana

15) Dziekanat Instytutu Ekonomicznego

16) Dziekanat Instytutu Informatyki Stosowane;j
17) Dziekanat Instytutu Pedagogicznogzykowego
18) Dziekanat Instytutu Politechnicznego

19) Petnomocnik ds. Wyktadéw Otwartych

20) Petnomocnik ds. Procesu Bagkiego i Wspotpracy Zagranicznej
21) Akademicki Inkubator Przedgiorczaci

22) Centrum Transferu Technologii

23) Akademickie Biuro Karier

24) Zespot Petnomocny ds. Wydawnictw

25) Zaktad Informatyki

26) Zaktad Lektoratoéw

27) Zaktad Wychowania Fizycznego

28) Klub Uczelniany AZS PWSZ

86
Rzeczowy Wykaz Akt

. Rzeczowy wykaz akt zostat opracowany przy zast@niu symboliki cyfrowej
opieragcej st na klasyfikacji dziestnej. Catd¢ akt wytwarzanych w PWSZ



w Elbkhgu zostata podzielona na klasy ¢am ( oznaczone symbolem jednocyfrowym od
0 do 9.) W ramach kdej z tych klas wprowadzono klasy Ikdu, oznaczone symbolami
dwucyfrowymi, powstatymi przez dodanie do symuldasy | jednej z cyfr od 0 do 9.
Wedtug tej zasady wyagliniono klasy 111 IV rzdu. Kaacowe tytuty klas bda tytutami
teczek jednorodnych tematycznie.

2. Cala¢ zagadnié zwigzanych z dziatalnieia uczelni podzielono na 10 klas rzeczowych
pierwszego stopnia. Cztery pierwsze klasyzatianie(0), kadry(1)srodki rzeczowe(2),
ekonomika(3), opracowano na podstawie: ust@awgrodowym zasobie archiwalnym i
archiwach oraz przyktadowego wykazu agbtyych —wzoru do ustalania akt
zawartego w rozpagdzeniu Ministra Kultury w sprawie pgpowania z dokumentag;j
zasad jej klasyfikowania i kwalifikowaniaaarzasad i trybu przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwéw pstwowych.

W széciu nas¢gpnych klasach skwalifikowano dokumentaaktows dotyczca
merytorycznej dziataldoi uczelni: ksztatcenie i wychowanie(4), kadra namu&, prace
naukowo-badawcze(5), wydawnictwa, materialyiewizualne(6) , biblioteka (7), baza
naukowo —badawcza, pomoce naukowo- dydakty(@néultura fizyczna, turystyka (9).

3. W rubrykach 1-4 tabeli rzeczowego wykazu padsymbol cyfrowy, w 5 hasto
klasyfikacyjne spraw. Rubryki 6 i 7 wskaglptegor¢ archiwalm dokumentacji aktowej,
przy czym rubryka 6 wskazuje kategodarchiwaln akt w jednostce organizacyjnej
merytorycznej, a rubryka 7 kategotych samych akt w innych jednostkach
organizacyjnych. W rubryce 8 rzeczowego wykakupodano wyjaienia dotyczce
rodzajow spraw lub akt ajpych dan klas.

4. Rzeczowy wykaz akt obejmuje zagadnienia detyePWSZ w Elkjgu, a nie sprawy
poszczegolnych jednostek organizacyjnych.

87
Kategorie archiwalne
Akta powstate w toku dziatalém uczelni dzied si¢ na kategorié\, B.

1. Symbolem A” oznacza sikategorie dokumentacji stanawej materiaty archiwalne.
2. Symbolem B” oznacza s kategorie dokumentaciji niearchiwalnej, z tyen

a) symbolem B” z dodatkiem cyfr arabskich oznacza gikategorie dokumentacji
0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktora powigtyobowhzujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu; okres graagywania liczy si w petnych
latach kalendarzowych poczymajod 1 stycznia roku ngginego po utracie przez
dokumentagjpraktycznego znaczenia dla potrzeb uczelni orazadliow
kontrolnych.

W szczegdlnie uzasadnionych wypadkach archiwatstwowe mae dokona
zmiany kategorii j.w., uzngj ja za materiaty archiwalne;

b) symbolem Bc” oznacza si kategorie dokumentacji posiagegj krotkotrwate
znaczenie praktyczne, ktéra po petnym jej wyketaniu jest przekazywana na
makulatug;



c) symbolem BE” oznacza si dokumentagj, ktéra po uptywie obovazujacego
okresu przechowywania podlega ekspertyzie zgeda na jej charakter, t§é
i znaczenie. Ekspertyprzeprowadza wkaiwe archiwum pastwowe, ktére maze
dokon@ zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategonze wigzat sie z
uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne

88
Obieg akt

1. W PWSZ w Elblgu obowizuje bezpéredni obieg akt, tzn. pismo winno zosta
skierowane do punktu przeznaczenia beedoiego, przy zachowaniu niezimej
drogi stabowej.

2. Typowy obieg akt jest napujacy:

1) Kancelaria przyjmuje wszystkie wptywy:
a. odebrane z gddw pocztowych
b. dostarczone przez poszczegobheogtki organizacyjne,
c. zlbone przez interesantow ,
d. oraz wykonuje czyrniod zwiazane z wysytk korespondencji

2) Przesyiki pocztowe, za wifiem przesytek pierznych ,przekazéw
wartéciowych, z uredow pocztowych odbiera upowaiony pracownik Kancelarii
lub upowaniony kierowca, ktory:

a. sprawdza wykaz odebranych pregsybleconych i ekspresowych,

b. sprawdza , czy przesyiki pocztowees uszkodzone ( w razie stwierdzenia
uszkodzeniazada od pracownikow uezlu pocztowego spogdzenia proto-
kotu 4dz adnotacji o uszkodzeniu przesyiki).

3) Sekretariat Rektora — otrzymuje wptyavilancelarii. Szczegotowy zakres
dziatania Sekretariatu Rektora zawiera Regulddnganizacyjny PWSZ w
Elblagu.

4) Pracownik Kancelarii przekazuje lspendeng kierownikom jednostek organi-
zacyjnych lub osobom przez nie upowanym.

5) Kierownik jednostki organizacyjnej pghda wptywy, ewentualnie zamieszcza
dyspozycje zatatwienia i przydzielampa widciwym referentom.

6) Referent rejestruje spraw

7) Referent zatatwia spravsporadza projekt pisma i po jego akceptacji czystopis
odpowiedzi.

8) Czystopis wysytany na zestnz drukowany jest na papierze firmowym.

9) Pisma zewirzne podpisuje Rektor, Kanclerz, kierownicy jede&organizacyjnych
lub osoby upowzaione do podpisu.

10) Kopie podpisuje kierownik jednostki ongacyjnej z lewej strony pisma.

11) Pisma wysytane do ministra ydavego do spraw szkolnictwa irgzego podpisuje
Rektor lub osoby uprawnione przez Bek{ Prorektor lub Kanclerz).

12) Kancelaria wysyta podpisane czystopisy wskazane adresy.



3. Akta sprawy w toku zatatwiania przechowuje sv oddzielnej teczce obiegowej

4.

oznaczonej nazwiskiem referenta i naz@dnostki organizacyjnej. Sprawy pilne
nalezy przechowywa w specjalnych teczkach z napisem ,, pilne.”

Akta w obiegu wewetrznym medzy jednostkami organizacyjnymi zlokalizowanymi
w tym samym budynku przesyta ¢sibezpdrednio za pokwitowaniem bez
paosrednictwa kancelarii.

W korespondencji mdzy jednostkami organizacyjnymi PWSZ w Bl
mieszcacymi sk w rdznych budynkach, pisma nale przekazywé& wyznaczonej

osobie zbierace] pocz¢. Nie naley w tym przypadku korzystaz pdcrednictwa
poczty.

89

Zasady przyjmowania i przesytania wptywow przez kacelarie

1. Kancelaria prowadzi rejestr wptywow.

2. Pracownik Kancelarii odciska na kopercie pwtkz wpltywu wraz z dat W

przypadku konieczrioi potwierdzenia wpltywu pisma bez koperty, pigkz
odciska st w prawym gérnym natmiku pisma z podaniem jednostki
organizacyjnej, do ktorej pismo winno ddgkierowane. Pieatki wptywu nie
odciska st na zadcznikach, dokumentach, lggkach , czasopismach, dziennikach
urzedowych, prospektach i innych drukach nie nacdggh sg¢ do dalszego
zatatwienia.

3. Kancelaria rozdziela wptywy wedtug negtijacej kolejnaci:

1) dla Rektora- wplywy adresowane begmanio, wpltywy Urzdow
Centralnych, pisma adresowane do PWSZ w aglbl o ile wymagaj
zatatwienia na szczeblu Rektora,

2) dla Prorektorow — pisma adresowane bémgmnio,
dla Kanclerza - pisma adresowane bépginio i pisma adresowane do
PWSZ w Elbhgu dotycace spraw administracyjnych ,

3) dla jednostek organizacyjnych PWSZ w kil — wplywy adresowane
bezpdrednio do tych jednostek oraz ich pracownikow,

4) skargi i wnioski nie adresowane bezmmnio naley kierowa do
Sekretariatu Rektora.

4. Pismo oznaczone jako pilne, ekspresowe zyaleezzwtocznie przekaza

adresatom.

5. Kancelaria otwiera wszystkie wptywy zaadresowan@®WSZ w Elbdgu jesli nie

sa imienne lub tajne. W przypadku otwarcia przesyikiennej lub tajnej dercza
sig ja w nowym zamknjtym opakowaniu z adnotacjo przyczynie otwarcia,
stosownie do przepisow o przesytkach tajnych ifipgeh. Podobnie pogpuje s¢

z przesytkami wartciowymi.



6. Kancelaria dalcza koperty do nagtujacych wptywow:
1) odwotar od decyzji wkadz uczelni,
2) pism w sprawach agdowych, administracyjnych, z ktorymi i Ssie
terminy ( decyduje tu data stempla pocztowego)
3) pism nadestanych z zagranicy,
4) pism, w ktorych brak jest nazwiska oraz adresu wagla
5) poleconych oraz dostarczonych za dowodemgakania,
6) zahcznikdéw przesytanych bez dowodu ¢crenia.
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Odbidr korespondencji przychodzcej ( wptywow)

. Jednostki organizacyjne odbieraj otwierap wptywy z kancelarii, za wyjkiem
wptywow adresowanych imiennie.

. Kierownicy, referenci wszystkich jednostek orgacigaych PWSZ w Elkigu
przyjmuja réwniez pisma skladane bezfrednio przez interesantow, potwierdzp
wpisem do rejestru wptywow.

. W poszczegolnych jednostkach organizacyjnych wplgekretuje kierownik, ktory:

1) zatrzymuje wptywy zatatwiane przez niego osola,

2) wytacza wpltywy mylnie skierowane i przesyla natychmiago
wiasciwych jednostek,

3) przydziela pozostate wptywy do zatatwienia poszéhegm referentom.

. Jezeli wplyw dotyczy dwdch lub wecej ilosci spraw nalgacych do zakresu dziatania
réznych jednostek naky go skierowa do jednostki wtéciwej w sprawie podstawowe;.
W przypadku trudngi klasyfikacji decyduje pierwsza sprawa poruszergsmie.
811

Rejestrowanie i znakowanie pism lub spraw
. Rejestrowanie spraw polega na wpisaniu jej do spahcznik nr 2) i na nadaniu jej
znakow. Nie prowadzi sispisow spraw, dla ktérych przewidziana jest speajéorma
rejestracji ( kartoteka, rejestr).
. Kazde nowe pismo dotygze sprawy ju zarejestrowanej, otrzymuje nadany jej znak i
jest dohczane do pism danej sprawy, od ktérychnr&ic jedynie dad.
. Rejestrowanie spraw nalew zasadzie do obowzkow referenta sprawy.
. Spisy spraw prowadzi i oddzielnie dla kadej teczki przewidzianej w wykazie akt

PWSZ w Elbhgu. Spisy spraw prowadzi¢sw ukitadzie chronologicznym. Moa
jednak w przypadku chej ilosci spraw jednego rodzaju ( jak npviadczenia



studenckie), prowadgi spis wedtug ukiadu alfabetycznego, zachawujednak w
ramach liter uktad chronologiczny.

. Znak sprawy jest jej statechy rozpoznawcz Skilada si z piciu czsci:

1) symbolu literowego jednostki organizacyjnejzat nr 3,

2) cyfrowego symbolu hasta wg rzeczowego wykazu-atatnrl,

3) kolejnego numeru pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie
spraw- zat nr 2,

4) numeru rejestru korespondencji Kancelarii,

5)dwdch ostatnich cyfr roku w ktdrym sprawa zostagasana do spisu spraw,
przyktadowo: Ldz. DO/1150/01/121/07

. Jezeli sprawa rozpoeta w roku ubiegtym nie zostata zatatwiona i zalatvie jej
przypada na rok naginy nie naley rejestrowéd jej ponownie w roku
biezacym. O ile jednak w roku bigcym wptynie nasfpne pismo w tej sprawie nale
przenig¢ akta sprawy do nowej teczki rejestwj ja ponownie z odpowiedai
adnotacg w dawnej i nowej teczce.

. Kazdy pracownik jednostki organizacyjnej, ktéry wykgmprace kancelaryjne,
zaklada i prowadzi teczki aktowe opisane odpowidiiastami i symbolami wg typu
spraw okrélonych w rzeczowym wykazie akt odpowiednio do eskr wiasnych
kompetenciji. Teczki zaktadagsiv miar powstawania spraw.

Jeeli w obrbie roku w danej teczce zatmej zgodnie z wykazem akt, nagromadgi si
niewielka liczba spraw, moa zatayc¢ teczk: pod hastem wiszego rzdu, tzn.

bardziej ogolnym pod warunkietg w jednej teczcegha przechowywane akta tylko
jednej kategorii ( A lub B).

Nowe teczki aktowe i nowe spisy spraw dladeqteczki zaktada sina rok
akademicki lub kalendarzowy.

§12

Formy zafatwiania spraw
1. Sprawy naley zatatwig w formie ustnej lub pisemnej.

2. Formg ustry  stosuje & , gdy nie zachodzi potrzeba pisemnego
udokumentowania sprawy. Fakt ustnego zatatwiesmawy odnotowuje sina
pismie podajc sposob zatatwienia.

3. Przy pisemnym zatatwianiu spraw stosuefsirme odreczm, korespondencyin
i inm np. przy wyciu pieczci z odpowiednim tekstem.

4. Najprostszym sposobem pisemnego zatatwieniavygest forma odyczna, ktora
polega na spo#dzeniu przez referenta bezpadnio na otrzymanym fmie,
zwigztej odpowiedzi zatatwiagej sprawg lub na sporgdzeniu na nim odcznej
notatki wskazujcej sposob jej zatatwienia.



5. Forma korespondencyjna wymaga przestrzegaasgpujacych zasad:

a) pisma powinny b§ redagowane jasno i zgie,

b) kazda sprawe zatatwia s¢ oddzielnym pismem. Nie nalgtaczy¢ w jednym
pismie spraw nie magych ze sofpbezpdredniego zwizku.

c) kazda odpowied winna by zaopatrzona w znak sprawy i ¢laraz dat i znak
sprawy adresata ( o ile adresatem jest instytucja)

d) adresy nalgy pis& w pierwszym przypadku,

e) pod trécia pisma adresowanego do wiaddmiannych instytucji lub oséb
wymienia s¢ wszystkich adresatow,

f) zakczniki dohczone do pisma nalg kolejno wymiené ponizej tresci pisma
i na kadym z nich w prawym gornym rogu wpésa znak pisma
podstawowego i kolejny nr zgiznika,

g) specjalne wskazowki dotysze sposobu wysytania pisma ( polecony, pilny, za
dowodem dogczenia ,ekspres itp.), winny znajdawasic pod adresem.
Przesyiki bez powsszych dyspozycjiswysytane jako zwykte.

h) pracownik opracowudgLy pismo winien umieic¢ z lewej strony swoj podpis na
ostatniej kopii.

6. W uzasadnionych przypadkachzma niektore sprawy zatatwigelefonicznie,
faksowo lub e- mail’'em, spadzapc odpowiednia notatkdo akt.

7. W sprawach nieskomplikowanych , ktérych spozdtatwienia jest uzgodniony
z aprobujcym , mana mu przedkfadapismo w czystopisie ( w czystopisie z
kophk) od razu do podpisania.

8. Podpisuyjcy umieszcza swoj podpis w gbre drukowanego napisu lub
piecatki zawierajce] nazw jego stanowiska sibowego oraz imngi i
nazwisko. Podpis powinien bpetny. Podpis skrocony ( parafka) redoy
wywany na brulionach i kopiach , kopertach oraz mlelretacji. Nie naley
stosowa faksymilki.

9. Podpisy na pismach jednobrmych a wysytanych w dej ilosci egzemplarzy
mana zastpi¢ faksymile .Nie dotyczy to pism-decyzji, ktore mas/c
zaopatrzone w oryginalny podpis.

10. Zasady opracowywania , podpisywania i rozpowszeciie wewrtrznych aktow

normatywnych w PWSZ w Ellpyu reguluje zalcznik do zarzdzenia Rektora
Pastwowej Wy szej Szkoty Zawodowej w Elipju.

§13

Terminy zatatwiania spraw

1. Terminy zalatwiania spraw reguduj przepisy Kodeksu Pagiowania
Administracyjnego.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej przeprowadza ok terminowdaci
obiegu i zatatwiania spraw.



814
Wysytanie pism

. Korespondencja me by przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
a) przesytk listowa

b) faksem

c) na naéniku informatycznym, wysytanym przeswlipocztova

d) poczt elektroniczi

. Pisma do wystania przygotowuje pracownik jednostkganizacyjnej, ktory
sprawdza czy pismo jest podpisane | oznaczone dataz czy dcaiczono
wymienione zajczniki, a w razie stwierdzenia brakow uzupet@ayb zwraca
pismo referentowi do uzupeienia.

. Pisma g przekazywane do Kancelarii w kopertach zaopayaonw piecatke
nadawcy umieszczan w lewym gornym rogu koperty. Pod piatia nalezy
umiesci¢ znak sprawy. O ileasszczegolne dyspozycje dotyce wysytania pisma
nalezy umieci¢ je pod adresem( np. polecony, ekspres, za dowattagnzenia
itp.) Pisma bez szczegolnych poléeeysyta s¢ jako korespondengizwykia.

. Pracownik Kancelarii stwierdza swoparafly lub w odpowiednim zbiorze na
nosniku elektronicznym wysykkpisma wraz datjego wystania. Wpisuje przesyiki
specjalnego rodzaju do odpowiednich rejestrow tadmych.

. Pisma kierowane do tego samego adresata wysya jsidnej kopercie.

. Wszelkie pisma wychodeze z PWSZ w Elblgu wysyla Kancelaria, ktéra uiszcza
przewidziane przepisami optaty.

. Kancelaria prowadzi rejestry wszystkich pism wych@ych na zewstrz PWSZ w
Elblagu.

. Przesyiki priorytetowe wysyta ginatychmiast po przekazaniu ich do Kancelarii.
Pozostate przesytki wysytanea gego samego dnia o ile zosdaprzekazane do
Kancelarii do godz. 13.00.

8§15
Przesytanie informacji droga elektroniczna

. Poczty elektronicza mog by¢ przesytane informacje jawne, nie wymaga)

pisemnego pokwitowania odbioru. Systemy i sieceitébrmatyczne, w ktorych
majp by¢  wytwarzane, przetwarzane, przechowywane Ilub pzgkane

informacje niejawne podleggaj akredytacji bezpiecastwa teleinformatycznego
przez staby ochrony pastwa (ustawa o ochronie informacji niejawnych ).
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. Z poczty elektronicznej mag korzystd& wszyscy pracownicy, ktoérych

identyfikatory uytkownika % zamieszczone w wykazie adresowym poczty
elektroniczne,.

Pracownicy, o ktorych mowa w pkt. 2 gprawnieni do wymiany informacji poezt
elektroniczm we wtasnym imieniu.

Informacje w imieniu jednostki organizacyjnej modpy¢ przesytane drag
elektroniczm wytacznie przez osoby uprawnione do podpisywania kamdencji.

Przesytanie drag elektroniczi informacji, o ktérej mowa w pkt. 4 odbywa i
zachowaniem zasad dotycych obiegu korespondencji oki@nych w niniejszej
instrukcji. Informacja przesytana do kierownikéwdpostek organizacyjnych
przekazywana jest na adres dwhavej jednostki organizacyjnej lub bezpednio
na adres kierownika.

Rejestrowanie i znakowanie przesytanych informadbywa st z zachowaniem
zasad okrdonych w niniejszej instrukciji.

W élad za informagf przesytan drogy elektronicza , wysytana jest drag
pocztows informacja w postaci dokumentu papierowego. Uavag wysytaniu
dokumentu papierowego powinna sinale¢ w informacji przesytanej drag
elektroniczi . Informacje nie wymagage przesytania drag pocztows w postaci
dokumentu papierowego powinny zawiena swej tréci stosown adnotagj.

Pozostale zasady korzystania oraz zasady adroiwenia systemem poczty
elektronicznej okrdone & w procedurach i zadaniach ustalonych dksoGka
Informatyki zawartych w Regulaminie OrganizacyjnipWSZ w Elbhgu.

§16

Przechowywanie akt w jednostkach organizacyjnych

Referenci przechowalj akta ( pisma ) do zatatwienia w specjalnych tachk
oznaczonych napisem , do zatatwienia”. Akta daeienia uktada giw
kolejnasci wptywow. Poza kolejniwia zatatwia s sprawy pilne.

Akta spraw ostatecznie zalazonych przechowuje ¢gw teczkach prowadzonych
wedtug rzeczowego wykazu akt PWSZ w Ekthl. Po zamkriciu sprawy nalgy
pisma sprawy upoarlkowa w kolejngci chronologicznej, po zamkgtiu teczki
nalezy uporadkowa sprawy w kolejnéci liczb poradkowych spisu spraw danej
teczki od pierwszego numeru na gorze.

Materiaty archiwalne naky przechowywéaw teczkach wizanych.
Kazda teczka zawiergga sprawy zakiczone winna by opisana w sposob

nastpujacy:
1) nasrodku u gory: Pastwowa Wysza Szkota Zawodowa w E#jgju,
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2) ponizej: nazwa jednostki organizacyjnej lub stanowiskacp,

3) w lewym goérnym rogu: symbol teczki aktowe] poprzealy symbolem
jednostki organizacyjnej,

4) w prawym goérnym rogu: kategoria archiwalna wedtuydgazu akt,

5) nasrodku teczki: tytut teczki tzn. hasto klasyfikacgjwedtug wykazu akt,

6) pod tytutem akt: daty skrajne.

5. W przypadkach wggia ( wypayczenia) akt z teczki wystawiagkark zastpcz
( zakcznik nr 4), ktog wkiada s¢ na ich miejsce do teczki.

6. Akta spraw zakiazonych przechowujeeiw jednostkach organizacyjnych przez
okres 2 lat, licgc od zakaczenia roku kalendarzowego , w ktorym akta te 2psta
wykonane, a nagpnie przekazuje do archivum PWSZ w Etil.

7. Przechowywanie i przekazywanie do archiwdokumentéw zapisanych na
naénikach elektronicznych okékaja: rozporadzenie Ministra Spraw
Wewntrznych i Administracji w sprawie niezthhnych elementow struktury
dokumentow elektronicznych ,rozpatzenie Ministra Spraw Wewtrznych w
sprawie szczegbétowego sposobugpastania z dokumentami elektronicznymi,
rozporzdzenie Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji w sprawie
wymaga technicznych formatéw zapisu i informatycznycBmkow danych,
na ktérych utrwalono materiaty archiwalpezekazywane do archiwow
pastwowych.

8. Cal dokumentagj archiwalm, wytwarzamw PWSZ w Elbigu przekazuje si
do jednego wyznaczonego pomieszczaciawum zakladowego itu jest ona
przechowywana.

Cz. I
Postanowienia kacowe

817

1. Nadzér ogdlny nad realizacinstrukcji kancelaryjnej sprawuje Rektor PWSZ
w Elbkgu.

2. Nadzér szczego6towy sprawukierownicy poszczegoélnych jednostek
organizacyjnych .

3. PWSZ w Elhkigu jest objta nadzorem merytorycznym i archiwalnym Archiwum
Pastwowego w Elkjgu z siedzih w Malborku. Wszelkie zmiany i uzupetnienia
w niniejszej instrukcji powinny kByprzygotowywane w formie aneksu i przesytane
do Archiwum Piastwowego w celu zatwierdzenia.
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§18

Poskpowanie z dokumentaci w razie ustania dziatalndci lub przeksztatcenia

1.

3.

jednostek organizacyjnych PWSZ w Elbigu

W przypadku przegia czsci lub catégci funkcji zreorganizowanej lub
likwidowanej jednostki organizacyjnej PW&®ZEIblagu przez prawnego

nastpceg, nalery przekazd mu na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego akta
spraw zakiczonych .

Kopie tego pisma nalg przekaza do Archiwum Zaktadowego.

Dokumentagj kategorii B , ktorej okres przechowywania ughymprzekazuje si
na makulatug lub na zniszczenie zgodnie§8ZA6 instrukcji archiwalnej.
Pozostat dokumentag kat. B oraz kat. A przekazujegsdo Archiwum
Zaktadowego PWSZ w Elbu.

W przypadku ustania dziatalém Paistwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w

w Elbhgu i braku nagpcy prawnego pogbowanie z dokumentacj okresla
rozporzdzenie Ministra Kultury w sprawie zasad je] kfdsowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekaayia materiatdw archiwalnych do
archiwéw pastwowych.
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