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Rozdzial 1. Postanowienia ogélne

§1
Celem Instrukcji jest ustalenie jednolitych zasad postgpowania zapewniajacych sprawne
wykonywanie prac kancelaryjnych oraz usprawnienie obiegu dokumentow.

§2
Przedmiotem Instrukcji sg czynno$ci zwigzane z obiegiem akt od chwili wplywu, badz
powstania, az do momentu przekazania ich do archiwum lub na makulaturg.

§3
Zasady ochrony informacji niejawnych i sposoby postepowania z dokumentami niejawnymi
w PWSZ w Elblagu regulujag ustawa o ochronie informacji niejawnych oraz Instrukcja
postepowania z dokumentami niejawnymi zaklasyfikowanymi jako stanowigce tajemnice
stuzbowa w PWSZ w Elblagu, wprowadzona zarzadzeniem Rektora.

Rozdzial 2. Okreslenie podstawowych pojeé stosowanych w Instrukcji

§ 4

1. Akta sprawy - notatki, pisma, wypelnione formularze, rysunki itp. zawierajace dane,
ktére moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu sprawy; szereg pism dotyczacych tego
samego zdarzenia;

2. Dokumentacja - zbior wszelkiego rodzaju dokumentéw, ksiegi, korespondencja,
dokumentacja finansowa, statystyczna, mapy, plany (rekopisy, maszynopisy, druki)
1 inna dokumentacja utrwalona sposobem mechanicznym lub elektronicznym;

3. Jednostka organizacyjna PWSZ - jednostka do wykonania okreslonych zadan,
wymieniona w Regulaminie Organizacyjnym PWSZ w Elblagu;

4. Jednostka merytoryczna - jednostka, do ktérej zadan nalezy ostateczne pod wzgledem
merytorycznym zalatwienie danej sprawy;

5. Referent sprawy — pracownik, ktéry zatatwia sprawy merytoryczne tzn. opracowuje
1 przygotowuje sprawy do decyzji kierownictwa, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska;

6. Spis spraw - chronologiczne zestawienie spraw rejestrowanych, ktére prowadzi si¢ dla
kazdej teczki spraw oznaczonej w wykazie akt kategorii:

»A” (akta tworzace panstwowy zaséb archiwalny);

»B”’ (akta nie tworzgce panstwowego zasobu archiwalnego, z tym ze: akta o czasowym
znaczeniu praktycznym podlegaja brakowaniu po uptywie obowigzujacego okresu
przechowywania lub podlegaja ekspertyzie archiwum panstwowego, ktére moze
dokona¢ zmiany kategorii akt i uznac je za archiwalne);

7. Sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci;

8. System kancelaryjny mieszany - system kancelaryjny oparty na rejestrach
korespondencji, ktére funkcjonujg jako pierwotna forma rejestracji sprawy oraz na
jednolitym rzeczowym wykazie akt stanowigcym podstawe rejestracji w spisie spraw
teczek aktowych po przekazaniu dokumentacji do jednostki zatatwiajacej merytorycznie
sprawe;

9. Rzeczowy wykaz akt PWSZ w Elblaggu — jednolita dla wszystkich jednostek
organizacyjnych PWSZ w Elblagu, rzeczowa klasyfikacja akt powstatych w toku



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

dziatalnosci Uczelni obejmujaca hasta klasyfikacyjne, tytuty teczek akt, ich symbole

cyfrowe oraz kategori¢ archiwalna;

Wplyw — kazde pismo wpltywajace do PWSZ w Elblagu;

Zatacznik — dokument lub inne pismo dotaczone do pisma przewodniego w danej

sprawie;

Akceptacja — wyrazanie zgody przez osobe uprawniong na sposob zatatwienia sprawy lub

aprobatg tresci pisma;

Dekretacja — adnotacja osoby uprawnionej na korespondencji wptywajacej, wskazujaca

jednostke organizacyjng wilasciwa do prowadzenia sprawy lub prowadzacego sprawe,

ewentualnie sposéb zatatwienia sprawy;

Informatyczny no$nik danych — nosnik danych stuzacy do zapisywania, przechowywania

i odczytywania danych w postaci cyfrowej;

UPO - urzgdowe poswiadczenie odbioru tj. dane elektroniczne powigzane z dokumentem

elektronicznym dor¢czonym podmiotowi publicznemu lub przez niego doreczanym

w sposOb zapewniajacy rozpoznawalno$¢ pdzniejszych zmian dokonanych w tych

danych, okreslajace:

1) pelng nazwe podmiotu publicznego, ktéremu doreczono dokument elektroniczny lub
ktory dorgcza dokument,

2) date 1 godzine wprowadzenia albo przeniesienia dokumentu elektronicznego do
systemu teleinformatycznego podmiotu publicznego,

3) dat¢ 1 godzing podpisania urzedowego poswiadczenia odbioru przez adresata
z uzyciem mechanizméw, o ktéorych mowa w art. 20a ust. 1 albo 2 ustawy
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne -
w odniesieniu do dokumentu dorgczanego przez podmiot publiczny,

4) date 1 godzing wytworzenia urzedowego poswiadczenia odbioru;

ESP - elektroniczna skrzynka podawcza w rozumieniu art. 3 pkt 17 ustawy z dnia

17 lutego 2005 r. o informatyzacji podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U.

7 2020 r., poz. 346);

Piecze¢ wplywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach

wyplywajacych w postaci papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe¢ Uczelni, datg

wplywu, a takze miejsce na wpisanie numeru z rejestru przesytek wptywajacych;

Piecze¢ wysylki — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach wychodzacych

W postaci papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe¢ Uczelni, dat¢ wysyiki, a takze

miejsce na wpisanie numeru z rejestru przesylek wychodzacych;

Pismo — wyrazona tekstem informacja, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia, stanowigca

odrebng catlo$¢ znaczeniowa;

Rejestr przesylek wptywajacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci

chronologicznej przesylek otrzymanych przez Uczelnig;

Rejestr przesytek wychodzacych — rejestr stuzagcy do ewidencjonowania w kolejnosci

chronologicznej przesyltek wychodzacych (wysytanych) przez Uczelnie.

Rozdzial 3. System kancelaryjny i podstawowe ogniwa kancelaryjne PWSZ w Elblagu

1.

§5
W  Uczelni obowigzuje mieszany system kancelaryjny oparty na rejestrach
korespondencji, ktére funkcjonujg jako pierwotna forma rejestracji sprawy oraz na
jednolitym rzeczowym wykazie akt, ktory stanowi podstawg rejestracji w spisie spraw
teczek aktowych po przekazaniu dokumentacji do jednostki zatatwiajacej merytorycznie
sprawe. Zgodnie z zasadg rzeczowego podziatu akt, w spisach spraw teczek aktowych
dokonuje si¢ wylacznie rejestracji spraw, a nie rejestruje si¢ poszczegdlnych pism



dotyczacych spraw. Rzeczowy wykaz akt jest opracowany na podstawie ustawy z dnia
14 lipca 1983r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tj. Dz. U. z 2020 r. poz.
164) oraz rozporzadzeniem Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z dnia
20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych 1 brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019r., poz. 246).

2. Prace kancelaryjne wykonuja jednostki organizacyjne PWSZ w Elblagu.

Rozdziatl 4. Jednolity rzeczowy wykaz akt

§6

1. Jednolity rzeczowy wykaz akt zostal opracowany przy zastosowaniu symboliki cyfrowe;j
opierajacej si¢ na klasyfikacji dziesigtnej. Catos¢ akt wytwarzanych w PWSZ w Elblagu
zostata podzielona na klasy I rzedu (oznaczone symbolem jednocyfrowym od O do 9).
W ramach kazdej z tych klas wprowadzono klasy II rzedu, oznaczone symbolami
dwucyfrowymi, powstatymi przez dodanie do symbolu klasy I jednej z cyfr od 0 do 9.
Wedtug tej zasady wyodrebniono klasy III 1 IV rzgdu. Koncowe tytuty klas bedg tytutami
teczek jednorodnych tematycznie.

2. Calos¢ zagadnien zwigzanych z dziatalnoscia Uczelni podzielono na 10 klas rzeczowych
pierwszego stopnia. Cztery pierwsze klasy: zarzadzanie (0), kadry (1), srodki rzeczowe
(2), ekonomika (3), opracowano na podstawie ustawy o narodowym  zasobie
archiwalnym i archiwach oraz przyktadowego wykazu akt typowych — wzoru do
ustalania akt zawartego w rozporzadzeniu Ministra Kultury i1 Dziedzictwa Narodowego
z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych 1 brakowania
dokumentacji niearchiwalnej. W sze$ciu nastepnych klasach skwalifikowano
dokumentacje aktowa dotyczaca merytorycznej dziatalno$ci Uczelni: ksztatcenie
i wychowanie (4), kadra naukowa, prace naukowo-badawcze (5), wydawnictwa,
materiaty audiowizualne (6), biblioteka (7), baza naukowo—badawcza, pomoce naukowo-
dydaktyczne (8), kultura fizyczna, turystyka (9).

3. W rubrykach 1-4 tabeli jednolitego rzeczowego wykazu akt podano symbol cyfrowy,
a w rubryce 5 hasto klasyfikacyjne spraw. Rubryka 6 wskazuje kategori¢ archiwalng
dokumentacji aktowej. Rubryka 7 obejmuje uwagi wyjasniajace rodzaje spraw i akt
objetych dang kategorig klasyfikacji.

4. Jednolity rzeczowy wykaz akt obejmuje zagadnienia dotyczagce PWSZ w Elblagu, a nie
sprawy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych.

Rozdzial 5. Kategorie archiwalne

§7

Akta powstate w toku dziatalno$ci uczelni dzielg si¢ na kategorie A, B:

1) symbolem ,,A” oznacza si¢ kategorie dokumentacji stanowigcej materiaty archiwalne.

2) symbolem ,,B” oznacza si¢ kategorie dokumentacji niearchiwalnej, z tym ze:

a) symbolem ,, B” z dodatkiem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji

0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po upltywie obowigzujgcego okresu
przechowywania podlega brakowaniu; okres przechowywania liczy si¢ w peinych
latach kalendarzowych poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po utracie przez
dokumentacj¢ praktycznego znaczenia dla potrzeb Uczelni oraz dla celéw
kontrolnych. W szczegdlnie uzasadnionych wypadkach archiwum panstwowe moze
dokona¢ zmiany kategorii j.w., uznajac ja za materiaty archiwalne;



b) symbolem ,Bc¢” oznacza si¢ kategorie dokumentacji posiadajgcej krotkotrwate
znaczenie praktyczne, ktéra po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na
makulaturg;

c¢) symbolem ,,BE” oznacza si¢ dokumentacj¢, ktéra po uptywie obowigzujacego
okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre§¢
i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza witasciwe archiwum panstwowe, ktére moze
dokona¢ zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigzac si¢
z uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne.

Rozdziat 6. Obieg akt

§ 8

W PWSZ w Elblaggu obowigzuje bezposredni obieg akt, tzn. pismo winno zostaé

skierowane do punktu przeznaczenia bezposredniego, przy zachowaniu niezbednej drogi

stuzbowe;.

Typowy obieg akt jest nastepujacy:

1) Kancelaria Ogélna przyjmuje wszystkie wptywy:

a) odebrane z urzedéw pocztowych,

b) dostarczone przez poszczegélne jednostki organizacyjne,

c) ztozone przez interesantéw,

d) oraz wykonuje czynno$ci zwigzane z wysylka korespondencji,

2) przesylki pocztowe, za wyjatkiem przesytek pieni¢znych, przekazow wartosciowych,
z urzedéw pocztowych odbiera upowazniony pracownik Kancelarii Ogdlnej lub
upowazniony kierowca, ktory:

a) sprawdza wykaz odebranych przesytek poleconych i ekspresowych,

b) sprawdza, czy przesylki pocztowe nie sg uszkodzone (w razie stwierdzenia
uszkodzenia — zada od pracownikéw urzedu pocztowego sporzadzenia protokotu
badz adnotacji o uszkodzeniu przesytki),

3) Sekretariat Rektora — otrzymuje wptywy z Kancelarii Ogélnej. Szczegdétowy zakres
dziatania Sekretariatu Rektora zawiera Regulamin Organizacyjny PWSZ w Elblagu,

4) pracownik Kancelarii Ogolnej przekazuje korespondencje kierownikom jednostek
organizacyjnych lub pracownikom przez nich upowaznionym,

5) Kierownik jednostki organizacyjnej przeglada wplywy, ewentualnie zamieszcza
dyspozycje zatatwienia i przydziela pisma wtasciwym referentom,

6) referent rejestruje sprawe,

7) referent zatatwia sprawe, sporzadza projekt pisma i po jego akceptacji czystopis
odpowiedzi,

8) czystopis wysytany na zewnatrz drukowany jest na papierze firmowym,

9) pisma zewng¢trzne podpisuje Rektor, Kanclerz, kierownicy jednostek organizacyjnych
lub osoby upowaznione do podpisu,

10) kopie podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej z lewej strony pisma,

11)pisma wysytane do ministra wtasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego i nauki
podpisuje Rektor lub osoby upowaznione przez Rektora (Prorektor lub Kanclerz),

12) Kancelaria wysyta podpisane czystopisy pod wskazane adresy,

13)akta sprawy w toku zatatwiania przechowuje si¢ w oddzielnej teczce obiegowej
oznaczonej nazwiskiem referenta i nazwg jednostki organizacyjnej. Sprawy pilne
nalezy przechowywaé w specjalnych teczkach z napisem ,, pilne”,

14)akta w obiegu wewng¢trznym miedzy jednostkami organizacyjnymi zlokalizowanymi
w tym samym budynku przesyla si¢ bezposrednio za pokwitowaniem bez
posrednictwa Kancelarii Ogélne;,
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15)w korespondencji migdzy jednostkami organizacyjnymi PWSZ w Elblagu
mieszczacymi si¢ w réznych budynkach, pisma nalezy przekazywaé wyznaczonemu
pracownikowi zbierajgcemu poczte.

Rozdzial 7. Zasady przyjmowania i przesylania wptywow przez Kancelari¢ Ogolng

§9

Kancelaria Ogdlna prowadzi rejestr wptywow.
Pracownik Kancelarii odciska na kopercie pieczatke wptywu wraz z datag. W przypadku
koniecznosci potwierdzenia wptywu pisma bez koperty, pieczatke odciska si¢ w prawym
gérnym narozniku pisma z podaniem jednostki organizacyjnej, do ktdérej pismo winno
by¢ skierowane. Pieczatki wptywu nie odciska si¢ na zalacznikach, dokumentach,
ksigzkach, czasopismach, dziennikach urzedowych, prospektach i innych drukach nie
nadajacych si¢ do dalszego zatatwienia.
Kancelaria Ogdélna rozdziela wptywy wedlug nastepujacej kolejnosci:
1) dla Rektora - wptywy adresowane bezposrednio, wptywy urzedéw centralnych,

pisma adresowane do PWSZ w Elblagu, o ile wymagaja zatatwienia na szczeblu

Rektora,
2) dla Prorektor6w — pisma adresowane bezposrednio,
3) dla Kanclerza - pisma adresowane bezposrednio i pisma adresowane do

PWSZ w Elblagu dotyczace spraw administracyjnych,

4) dla jednostek organizacyjnych PWSZ w Elblagu — wplywy adresowane bezposrednio
do tych jednostek oraz ich pracownikéw,

5) skargi i wnioski nie adresowane bezposrednio nalezy kierowaé do Sekretariatu
Rektora.

Pismo oznaczone jako pilne, ekspresowe nalezy bezzwlocznie przekaza¢ adresatom.

Kancelaria Ogélna otwiera wszystkie wptywy zaadresowane do PWSZ w Elblagu jesli

nie sg imienne lub tajne. W przypadku otwarcia przesylki imiennej lub tajnej dorgcza si¢

ja w nowym zamkni¢tym opakowaniu z adnotacja o przyczynie otwarcia, stosownie do

przepisow o przesytkach tajnych i poufnych. Podobnie postepuje si¢ z przesytkami

warto§ciowymi.

Kancelaria Ogélna dotacza koperty do nastgpujacych wpltywow:

1) odwotan od decyzji wtadz Uczelni,

2) pism w sprawach sadowych, administracyjnych, z ktérymi wigzg si¢ terminy
(decyduje tu data stempla pocztowego),

3) pism nadestanych z zagranicy,

4) pism, w ktérych brak jest nazwiska oraz adresu nadawcy,

5) poleconych oraz dostarczonych za dowodem dor¢czenia,

6) zalacznikéw przesytanych bez dowodu dorgczenia.

Rozdzial 8. Odbior korespondencji przychodzacej (wpltywow)

§ 10

. Jednostki organizacyjne odbierajg i otwierajag wptywy z Kancelarii Ogélnej, za wyjatkiem

wplywow adresowanych imiennie.
Kierownicy, referenci wszystkich jednostek organizacyjnych PWSZ w Elblagu przyjmuja
rOwniez pisma sktadane bezposrednio przez interesantow, potwierdzaja to wpisem do
rejestru wptywow.
W poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych wpltywy dekretuje kierownik, ktory:

1) zatrzymuje wptywy zalatwiane przez niego osobiscie,
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2) wylacza wplywy mylnie skierowane 1 przesyla natychmiast do wilasciwych
jednostek,

3) przydziela pozostale wptywy do zatatwienia poszczegdlnym referentom.

. Jezeli wptyw dotyczy dwoéch lub wiecej ilosci spraw nalezacych do zakresu dziatania

réznych jednostek nalezy go skierowac do jednostki wiasciwej w sprawie podstawowej.

W przypadku trudnosci klasyfikacji decyduje pierwsza sprawa poruszona w pismie.

Rozdzial 9. Rejestrowanie i znakowanie pism lub spraw

§11
. Rejestrowanie spraw polega na wpisaniu jej do spisu (zalacznik nr 1) i na nadaniu jej
znakéw. Nie prowadzi si¢ spiséw spraw, dla ktérych przewidziana jest specjalna forma
rejestracji (kartoteka, rejestr).

Kazde nowe pismo dotyczace sprawy juz zarejestrowanej, otrzymuje nadany jej znak
1 jest dotagczane do pism danej sprawy, od ktorych rdzni si¢ jedynie data.
Rejestrowanie spraw nalezy do obowiazkow referenta sprawy.

Spisy spraw prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdej teczki przewidziane] w wykazie akt
PWSZ w Elblagu. Spisy spraw prowadzi si¢ w ukladzie chronologicznym. Mozna
jednak w przypadku duzej ilosci spraw jednego rodzaju (jak np. S$wiadczenia
studenckie) prowadzi¢ spis wedlug ukladu alfabetycznego, zachowujac jednak
w ramach liter uktad chronologiczny.
. Znak sprawy jest jej statg cechg rozpoznawcza. Sktada si¢ z pieciu czesci:

1) symbolu literowego jednostki organizacyjnej,

2) cyfrowego symbolu hasta wg rzeczowego wykazu akt,

3) kolejnego numeru pod ktérym sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw,

4) numeru rejestru korespondencji Kancelarii Ogdlnej,

5) dwdch ostatnich cyfr roku w ktérym sprawa zostala wpisana do spisu spraw,

przyktadowo: Ldz. DO/1150/01/121/07.

Sprawe¢ niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajag niezmienne.
Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze
nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub w
przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa
jednostka organizacyjna. W takim przypadku, sprawe wpisuje si¢ w nowym spisie
spraw, zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki:
,przeniesiono do znaku sprawy...” 1 przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowe;j,
nie dokonujac zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy.
Kazdy pracownik jednostki organizacyjnej, ktéry wykonuje prace kancelaryjne,
zaktada 1 prowadzi teczki aktowe opisane odpowiednimi hastami i symbolami wg typu
spraw okreslonych w rzeczowym wykazie akt odpowiednio do zakresu wiasnych
kompetencji. Teczki zaktada si¢ w miar¢ powstawania spraw.
. Jezeli w obrgbie roku w danej teczce zalozonej zgodnie z wykazem akt, nagromadzi si¢
niewielka liczba spraw, mozna zatozy¢ teczk¢ pod hastem wyzszego rzedu, tzn.
bardziej ogdélnym pod warunkiem, ze w jednej teczce beda przechowywane akta tylko
jednej kategorii (A lub B).
. Nowe teczki aktowe i nowe spisy spraw dla kazdej teczki zaktada si¢ na rok
akademicki lub kalendarzowy.
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Rozdzial 10. Formy zalatwiania spraw

§12

Sprawy nalezy zatatwia¢ w formie ustnej lub pisemne;.

Forme¢ ustng stosuje si¢, gdy nie zachodzi potrzeba pisemnego udokumentowania

sprawy. Fakt ustnego zalatwienia sprawy odnotowuje si¢ na pisSmie podajac sposéb

zalatwienia.

Przy pisemnym zatatwianiu spraw stosuje si¢ forme¢ odrgczng, korespondencyjng

1 inng np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem.

Najprostszym sposobem pisemnego zalatwienia sprawy jest forma odrgczna, ktéra

polega na sporzadzeniu przez referenta bezposrednio na otrzymanym pismie, zwi¢zlej

odpowiedzi zatatwiajacej sprawg¢ lub na sporzadzeniu na nim odrecznej notatki
wskazujace] sposob jej zatatwienia.

Forma korespondencyjna wymaga przestrzegania nastepujacych zasad:

1) pisma powinny by¢ redagowane jasno i zwi¢zle,

2) kazda sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem. Nie nalezy taczy¢ w jednym pismie
spraw nie majacych ze sobg bezposredniego zwigzku,

3) kazda odpowiedz winna by¢ zaopatrzona w znak sprawy i dat¢ oraz datg¢ i znak
sprawy adresata (o ile adresatem jest instytucja),

4) adresy nalezy pisa¢ w pierwszym przypadku,

5) pod trescig pisma adresowanego do wiadomosci innych instytucji lub os6b wymienia
si¢ wszystkich adresatéw,

6) zataczniki dotgczone do pisma nalezy kolejno wymieni¢ ponizej tresci pisma i na
kazdym z nich w prawym gérnym rogu wpisa¢ znak pisma podstawowego i kolejny
nr zatgcznika,

7) specjalne wskazéwki dotyczace sposobu wysylania pisma (polecony, pilny, za
dowodem dore¢czenia ,ekspres itp.) winny znajdowac si¢ pod adresem. Przesylki bez
powyzszych dyspozycji sg wysytane jako zwykle.

8) pracownik opracowujacy pismo winien umiesci¢ z lewej strony swodj podpis na
ostatniej kopii.

W uzasadnionych przypadkach mozna niektore spraw zalatwiac¢ telefonicznie, faksowo

lub e- mailem, sporzadzajac odpowiednig notatke do akt.

W  sprawach nieskomplikowanych, ktérych sposéb zatatwienia jest uzgodniony

z aprobujacym, mozna mu przedktada¢ pismo w czystopisie (z kopig) do podpisania.

Podpisujacy umieszcza swdj podpis w obrgbie drukowanego napisu lub pieczatki

zawierajacej nazwe jego stanowiska stuzbowego oraz imi¢ i nazwisko. Podpis powinien

by¢ pelny. Podpis skrocony (parafka) moze by¢ uzywany na brulionach i kopiach,
kopertach oraz przy dekretacji. Nie nalezy stosowac faksymile.

Podpisy na pismach jednobrzmiacych, a wysytanych w duzej ilo$ci egzemplarzy mozna

zastgpi¢ faksymile. Nie dotyczy to pism-decyzji, ktéore musza by¢ zaopatrzone

w oryginalny podpis.

Zasady opracowywania, podpisywania i rozpowszechniania wewnetrznych aktéw

normatywnych w PWSZ w Elblagu reguluje zarzadzenia Rektora Panstwowej Wyzszej

Szkoty Zawodowej w Elblagu.
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Rozdzial 11. Terminy zalatwiania spraw

§13
Terminy zatatwiania spraw reguluja przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego.
Kierownik jednostki organizacyjnej przeprowadza Kkontrol¢ terminowosci obiegu
1 zalatwiania spraw.

Rozdzial 12. Wysylanie pism

§14
Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
a) przesylka listowa,
b) faksem,
¢) nano$niku informatycznym, wysylanym przesytka pocztowa,
d) poczta elektroniczng.
Pisma do wystania przygotowuje pracownik jednostki organizacyjnej, ktéry sprawdza
czy pismo jest podpisane i oznaczone datg oraz czy dotgczono wymienione zatgczniki,
a w razie stwierdzenia brakéw uzupelnia je lub zwraca pismo referentowi do
uzupetnienia.
Pisma sg przekazywane do Kancelarii Ogélnej w kopertach zaopatrzonych w pieczatke
nadawcy umieszczong w lewym goérnym rogu koperty. Pod pieczatka nalezy umiesci¢
znak sprawy. O ile sg szczegdlne dyspozycje dotyczace wysylania pisma nalezy
umiesci¢ je pod adresem (np. polecony, ekspres, za dowodem doreczenia itp.). Pisma
bez szczegdlnych polecen wysyla si¢ jako korespondencj¢ zwykla.
Pracownik Kancelarii Ogdlnej stwierdza swoja parafka lub w odpowiednim zbiorze na
nosniku elektronicznym wysytke pisma wraz z data jego wystania, wpisuje przesytki
specjalnego rodzaju do odpowiednich rejestrow kontrolnych.
Pisma kierowane do tego samego adresata wysyta si¢ w jednej kopercie.
Wszelkie pisma wychodzace z PWSZ w Elblaggu wysyta Kancelaria Ogdlna.
Kancelaria Og6lna prowadzi rejestry wszystkich pism wychodzacych na zewnatrz
PWSZ w Elblagu.
Przesytki priorytetowe wysyla si¢ natychmiast po przekazaniu ich do Kancelarii
Ogodlnej. Pozostate przesylki wysylane sg tego samego dnia, o ile zostang przekazane do
Kancelarii do godz. 13.00.

Rozdzial 13. Przesylanie informacji droga elektroniczna

§15
Poczta elektroniczng moga by¢ przesytane informacje jawne, niewymagajgce pisemnego
pokwitowania odbioru. Systemy i sieci teleinformatyczne, w ktérych maja by¢
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne
podlegaja akredytacji bezpieczenstwa teleinformatycznego zgodnie z ustawg o ochronie
informacji niejawnych).
Z poczty elektronicznej mogg korzysta¢ wszyscy pracownicy, ktérych identyfikatory
uzytkownika sg zamieszczone w wykazie adresowym poczty elektroniczne;j.
Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 2, sg uprawnieni do wymiany informacji poczta
elektroniczng we wlasnym imieniu.
Informacje w imieniu jednostki organizacyjnej moga by¢ przesytane drogg elektroniczng
wylacznie przez pracownikéw uprawnionych do podpisywania korespondencji.
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Przesytanie drogg elektroniczng informacji, o ktérej mowa w ust. 4, odbywa si¢
z zachowaniem zasad dotyczacych obiegu korespondencji okreslonych w niniejszej
Instrukcji. Informacja przesytana do kierownikéw jednostek organizacyjnych
przekazywana jest na adres witasciwej jednostki organizacyjnej lub bezposrednio na
adres kierownika.

Rejestrowanie i znakowanie przesytanych informacji odbywa si¢ z zachowaniem zasad
okreslonych w niniejszej Instrukcji.

W $lad za informacja przesytang droga elektroniczng, wysylana jest droga pocztowa
informacja w postaci dokumentu papierowego. Uwaga o wysylaniu dokumentu
papierowego powinna si¢ znalez¢ w informacji przesytanej droga elektroniczna.
Informacje niewymagajace przesytania drogg pocztowag w postaci dokumentu
papierowego powinny zawiera¢ w swej tresci stosowng adnotacje.

Pozostatle zasady korzystania oraz zasady administrowania systemem poczty
elektronicznej okreslone sg w procedurach i zadaniach ustalonych dla Dziatu IT PWSZ
w Elblagu.

Rozdzial 14. Przechowywanie akt w jednostkach organizacyjnych

§ 16

Referenci przechowujg akta (pisma) do zatatwienia w specjalnych teczkach oznaczonych
napisem ,,do zatatwienia”. Akta do zalatwienia uktada si¢ w kolejnosci wptywéw. Poza
kolejnoscia zatatwia si¢ sprawy pilne.
Akta spraw ostatecznie zakonczonych przechowuje si¢ w teczkach prowadzonych
wedlug rzeczowego wykazu akt PWSZ w Elblagu. Po zamknigciu sprawy nalezy pisma
sprawy uporzadkowa¢ w kolejnosci chronologicznej, po zamknigciu teczki nalezy
uporzadkowaé sprawy w kolejnosci liczb porzadkowych spisu spraw danej teczki od
pierwszego numeru na gorze.
Materiaty archiwalne nalezy przechowywac¢ w teczkach wigzanych.
Kazda teczka zawierajgca sprawy zakonczone winna by¢ opisana w sposéb nastgpujacy:
1) nasrodku u géry: Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Elblagu,
2) ponizej: nazwa jednostki organizacyjnej lub stanowiska pracy,
3) w lewym gérnym rogu: symbol teczki aktowej poprzedzony symbolem jednostki

organizacyjnej,
4) w prawym goérnym rogu: kategoria archiwalna wedlug wykazu akt,
5) na $rodku teczki: tytut teczki tzn. hasto klasyfikacyjne wedlug wykazu akt,
6) pod tytulem akt: daty skrajne.
W przypadkach wyjecia (wypozyczenia) akt z teczki wystawia si¢ karte zastepcza
(zatacznik nr 2), ktérg wktada si¢ na ich miejsce do teczki.
Akta spraw zakonczonych przechowuje si¢ w jednostkach organizacyjnych przez okres
2 lat, liczac od zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym akta te zostaty wykonane,
a nastepnie przekazuje do archiwum PWSZ w Elblagu.
Przechowywanie i przekazywanie do archiwum dokumentéw zapisanych nos$nikach
elektronicznych okreslajg rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji
w sprawie niezbednych elementéw struktury dokumentéw elektronicznych,
rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych w sprawie szczegdétowego sposobu
postepowania z dokumentami elektronicznymi, rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewnetrznych 1 Administracji w sprawie wymagan technicznych formatéw zapisu
i informatycznych no$nikéw danych, na ktérych utrwalono materialty archiwalne
przekazywane do archiwéw panstwowych.
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Cata dokumentacje¢ archiwalng wytwarzang w PWSZ w Elblagu przekazuje si¢ do
jednego wyznaczonego pomieszczenia archiwum zakladowego 1 tu jest ona
przechowywana.

Rozdziat 15. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 17

. Dokumentacj¢ spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum zakladowego

pracownik jednostki organizacyjnej wyznaczony przez jej kierownika, z uwzglednieniem
okresu wynikajagcego z § 16 pkt 6 niniejszej instrukcji. Pracownik jednostki
organizacyjnej przygotowujacy dokumentacj¢ do archiwum zaktadowego uzgadnia
termin przekazania tej dokumentacji z pracownikiem archiwum.
Pracownik komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje do archiwum
zaktadowego uporzadkowuje t¢ dokumentacj¢ w sposéb opisany w pkt 4 i przygotowuje
spis zdawczo-odbiorczy w 3 egz. (druk — zat. nr 2 do Instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zakladowego PWSZ w Elblagu). Po przyjeciu dokumentacji
pracownik archiwum zakladowego potwierdza przyjecie tej dokumentacji na jednym
egzemplarzu spisu zdawczo-odbiorczego i przekazuje ten egzemplarz do komdrki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

Pracownik archiwum moze odméwic¢ przejecia dokumentacji w wypadku:

1) gdy dokumentacja nie zostata uporzadkowana w spos6b opisany w pkt 4;

2) gdy spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg btedy lub niedoktadnosci;

3) gdy przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

O powodach odmowy przejecia dokumentacji pracownik archiwum powiadamia

kierownika jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

Uporzadkowanie przekazywanej dokumentacji do archiwum zaktadowego polega na:

1) utozeniu akt chronologicznie w obrgbie kazdej sprawy i wewnatrz teczek, tak by
pismo rozpoczynajace sprawe¢ byto na wierzchu;

2) wylaczeniu zbednych kopii tych samych pism;

3) uzupetnieniu spisu (wykazu) dokumentéw w obrebie teczki;

4) usunigciu z teczek czesci metalowych i plastikowych (np. spinacze, zszywki, wasy,
koszulki, itp.);

5) umieszczeniu dokumentacji w teczkach wigzanych lub ich zszycie sznurkiem
(dratwa) do akt; grubos$¢ teczki nie powinna przekracza¢ 6 cm; jezeli grubos¢ teczki
przekracza 6 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy;

6) ponumerowaniu stron (paginacja) akt znajdujacych si¢ w teczce; paginowanie
wykonuje si¢ zwyktym migkkim otéwkiem numerujac strony w zewnetrznym gornym
rogu; liczbe stron w danej teczce podaje si¢ na wewngtrznej stronie przedniej oktadki
w formie zapisu: ,Niniejsza teczka (ksigga, zeszyt) zawiera .... stron kolejno
ponumerowanych. [data, podpis osoby porzadkujacej i paginujacej akta]”,

7) opisaniu uporzagdkowanych teczek aktowych strong tytutowg (druk — zal. nr 1 do
Instrukcji o organizacji i1 zakresie dzialania archiwum zakladowego PWSZ
w Elblagu);

8) ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z ,Jednolitego rzeczowego
wykazu akt PWSZ w Elblagu”.

Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ osobno dla dokumentacji archiwalnej — kat. A

1 dokumentacji niearchiwalnej — kat. B.

Przekazywanie akt osobowych pracownikéw zwolnionych do archiwum zaktadowego

odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych. Spisy sporzadza si¢
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odrebnie dla kazdego roku zwolnienia pracownikéw. Akta osobowe w spisie ujmowane
sa w kolejnosci alfabetycznej nazwisk pracownikow.

Dokumentacja techniczna, czyli plany, projekty, rysunki techniczne, kosztorysy,
harmonogramy robdt, opisy technologiczne 1 techniczne zaréwno obiektow
architektonicznych, jak 1 urzadzen mechanicznych, przekazywana jest do archiwum
zaktadowego PWSZ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego. Uklad dokumentacji w
spisie powinien uwzglednia¢ podzial na obiekty (urzadzenia), a w ich obrebie na branze.
W przypadku dokumentacji powstajacej na nosnikach informatycznych, (np. fotografie,
filmy itp.), jest ona ujmowana w spisach zdawczo-odbiorczych wraz z aktami
poszczegblnych spraw, ktérych dotyczy. W takim przypadku nalezy w spisie umiescic¢
informacj¢ o rodzaju dokumentacji zapisanej na no$niku informatycznym. Nosniki
informatyczne oznacza si¢ w trwaly sposéb sygnaturg archiwalng dokumentacji aktowej,
z ktéra powigzany jest nosnik.

Rozdziatl 16. Postanowienia koncowe

§ 18
Nadzér ogélny nad realizacja Instrukcji kancelaryjnej sprawuje Rektor PWSZ
w Elblagu.
Nadzor szczegétowy sprawujg kierownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych.
PWSZ w Elblagu jest objeta nadzorem merytorycznym i archiwalnym archiwum
panstwowym zgodnie z wlasciwoscig terytorialng. Wszelkie zmiany i1 uzupelnienia w
niniejszej Instrukcji powinny by¢ przygotowywane w formie pisemnej i przesytane do
Archiwum Panstwowego w celu zatwierdzenia.

Rozdzial 17. Postepowanie z dokumentacja w razie ustania dziatalnosci
lub przeksztalcenia jednostek organizacyjnych PWSZ w Elblagu

§ 19
W przypadku przejecia czesci lub catosci funkcji zreorganizowanej lub likwidowane;j
jednostki organizacyjnej PWSZ w Elblagu przez prawnego nastepce, nalezy przekazac
mu na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego akta spraw zakonczonych. Kopi¢ tego
pisma nalezy przekaza¢ do Archiwum Zaktadowego.
W  przypadku przejecia czgsci lub catosci funkcji  zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez nowa komorke, akta spraw niezakonczonych dotyczace tej funkcji,
komoérka przekazujaca przekazuje nowej komorce organizacyjnej, na podstawie
protokotu przekazania dokumentacji spraw niezakonczonych. Komoérka organizacyjna,
ktéra przejeta dokumentacj¢ spraw niezakonczonych, dokonuje ich ponownego
zarejestrowania, zgodnie z § 11 niniejszej instrukcji.
Dokumentacj¢ kategorii B, ktérej okres przechowywania uptynat przekazuje si¢ na
makulature lub na zniszczenie zgodnie z § 17 Instrukcji o organizacji i zakresie dzialania
archiwum zaktadowego PWSZ. Pozostata dokumentacj¢ kat. B oraz kat. A przekazuje
si¢ do Archiwum Zaktadowego PWSZ w Elblagu.
W przypadku, gdy wszczynane jest postgpowanie zmierzajace do ustania dziatalnosci
PWSZ w Elblagu lub do jej reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki
organizacyjnej, nalezy zawiadomi¢ o tym fakcie dyrektora wtasciwego archiwum
panstwowego.
W przypadku ustania dzialalnosci Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Elblagu
1 braku nastepcy prawnego postgpowanie z dokumentacjg okresla ustawa z dnia 14 lipca
1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tj. Dz. U. z 2020r. poz. 164)
oraz rozporzadzenie Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika
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2015 r. w sprawie klasyfikowania 1 kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (Dz. U. z 2019r., poz. 246).
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