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Rektora Akademii Medycznej w Warszawie
z dnia 17 stycznia 2007r.

WARSZWSKI
UNIWERSYTET MEDYCZNY

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Warszawa, styczé 2007



ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne

§1

. Instrukcg kancelaryja wprowadza si na mocy art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dzz @006 r. Nr 97, poz. 673 z ftd zm.),

. Instrukcja Kancelaryjna, zwana dalej ,InstruKcj okresla zasady pospowania

z dokumentami w toku bigcej pracy i tryb wykonywania czynid kancelaryjnych

w Warszawskim Uniwersytecie Medycznym, zwanym daleénsytetem lub w skrocie
Uczelni i obowiazuje wszystkich pracownikéw bez wezdl na stanowisko.

. Okreslone w Instrukcji zasady i tryb wykonywania czydoiokancelaryjnych zapewnigj
jednolity spos6b tworzenia, ewidencjonowania, klasyfikowania i przegplvenia oraz
ochrore przed uszkodzeniem, zniszczeniesmddutrat, dokumentow w Uniwersytecie.

. Instrukcja normuje obieg dokumentéw wesma Uczelni od chwili wptywu lub powstania
az do momentu ich przekazania do Archiwum Uniwersytetu.

. Postpowanie z dokumentami niejawnymi stangeyimi tajemnie stuwzbowa,
oznaczonymi klauzul,zastrzeone” lub ,poufne” okrélaja odrcbne przepisy.

§2

Uzyte w Instrukcji nasipujace okrdlenia oznaczaj

v' akta sprawy - cah dokumentag (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,
fotokopie, rysunki, itp.) zawiergge informacje, ktére byly,aslub mog by¢ istotne
przy rozpatrywaniu danej sprawy;

v aprobata - wyrazenie zgody na t& i sposOb zatatwienia sprawy;

v’ czystopis - tekst dokumentu lub pisma gdowego w postaci ostatecznej
przygotowanej do podpisu przez wystawc

v dekretacja - skierowanie sprawy do odpowiedniej komorki organizacyjnej w cglu je
zatatwienia,

v' dokument - akt majcy znaczenie dowodu, ustanaw@®@j uprawnienia lub
stwierdzagcy prawdziwd¢ okrelonych w nim zdarze badz danych (decyzja,
orzeczenieswiadectwo itp.);

v' dokument zawierajgcy informacje stanowice tajemnig stuzbowa (oznaczony
klauzuh ,zastrzeone” lub ,poufne”) - dokument zawieragy informacje niejawne,
ktorych nieuprawnione ujawnienie powodowatoby szkatla interesow pestwa,
interesu publicznego, prawnie chronionych intereséw Uczelni i jej pracownikow.

v' kancelaria - wewretrzna komorke organizacyja zatatwiajca sprawy obstugi
kancelaryjnej Uniwersytetu;



komodrka organizacyjna (jednostka organizacyjna)- komoérke do wykonywania
okreslonych zada, wymieniory w regulaminie organizacyjnym tj. wydziat, jednostka
wewrgtrzna wydziatu, pozawydziatowa, instytut, katedra, zaktad, studium, praaow
biuro, zespdt, dziat, samodzielna sekcja, samodzielne stanowisko pracy;

komorka macierzysta - komork; organizacyja, do zada, ktorej naléy ostateczne
pod wzgkdem merytorycznym zatatwienie oklenego rodzaju spraw, przechowcg
catas¢ zasadniczych akt tych spraw do momentu ich zarchiwizowania;

kontrolka - wykaz wptywow oraz wyptywOw poczty i korespondencji;

korespondencja - kazde pismo wptywajce do Uniwersytetu wystane przez
Uniwersytet;

nosnik elektroniczny - dyskietk, tasmg magnetycza, ptyte CD, DVD lub inny
nasnik, na ktérym zapisano w formie elektronicznegérdokumentu pisma itd.;

organy Uniwersytetu— np. Senat, Rektor, Prorektorzy ctome w Statucie Uczelni;

piecz¢ - stemple lub ich wizerunki na ¢riku elektronicznym, nagtéwkowe, imienne
do podpisu itp.;

pracownik ds. kancelaryjnych — osoba wypetniaca czynnéci kancelaryjne
w komoérce organizacyjnej;

przesytka - pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysytaa
posrednictwem poczty, gma itd., a take otrzymywane i nadawane telegramy,
telefaksy oraz pocztelektronicza;

punkt zatrzymania (przechodni) - kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodz
akta sprawy w trakcie wykonywania czysdoo urzzdowych zwazanych z jej
zatatwieniem:;

referent - pracownika zatatwiagego merytorycznie darsprave i przechowujcego
dokumentagj sprawy w trakcie jej zatatwiania;

registratura - miejsce, dzial, gdzie rejestruje¢siprzechowuje akta (akta spraw
zalatwionych, ktore & potrzebne do pracy hbigcej i w wyznaczonym terminie nie
moa by¢ przekazane do archiwum);

rejestr kancelaryjny - zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej lub jako
rejestr informatyczny;

rzeczowy wykaz akt- inaczej: Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt- wykaz haset
wyrazajacy rzeczowy klasyfikacg wszystkich akt powstagych w toku dziataln€i
instytucji niezalena od struktury organizacyjnej oraz kwalifika@rchiwalr;

sekretariat - stanowisko pracy, do ktérego naleobstuga organizacyjna Rektora,
Prorektoréw oraz Kanclerza, komérek naukowo-dydaktycznych i adnaicygtych
(wydziatéw - dziekanaty, instytutow, katedr, klinik, zaktadow);

spis spraw — formularz staacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wptywajacych lub rozpocztych w Uniwersytecie;

sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokumente (tak
korespondencja z faksu i poczty elektronicznej), wymggajozpatrzenia i poglia
czynndgci urzedowych;



v’ teczka aktowa - teczk wiazam, skoroszyt, segregator itp., #ige do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt sprawy astatec
zatatwionych, oljtych o sama grum akt ustalon wykazem akt i stanowta
przewanie odebng jednostlk archiwalr;

v wplyw - kazde pismo, akta lub przeswiskierowan do komorek organizacyjnych;

v zalgcznik - kazde pismo lub inny przedmiot odnasy sk do tréci lub tworzcy
calas¢ z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszuagkkgp.);

v znak akt - zesp6t symboli okéajacych przynalénos¢ sprawy do okrdonej komorki
organizacyjnej i do ok&onej grupy rzeczowego wykazu akt.

v' znak sprawy - zespét symboli okidajacych przynalenos¢ sprawy do okrdonej
komorki organizacyjnej i do okénej grupy spraw.

ROZDZIAL 11
System kancelaryjny. Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt

§3

1. W Uniwersytecie obowizuje mieszany (rejestrowo-rzeczowy) system kancelaryjny,
oparty na rzeczowym wykazie akt (zwanym dalej wykazem akt).

2. W systemie mieszanym rejestracja prowadzona jest dwustopniowo:

1) W systemie dziennikowym - kancelaria nadaje pismu kolejny nunpdyvwu
wynikajacy z dziennika podawczego, prowadzonego chronologicznieczzak
nr 1 do niniejszej instrukcji). Numer ten tamany przez dwie ostatnie cyfry reku je
znakiem pisma. Dziennik jest wspolny dla catej korespondenciji, dl&teigne
pisma tej samej sprawy majozne znaki. Dziennik podawczy petni ggkontroli
obiegu akt w Uniwersytecie.

2) W systemie bezdziennikowym — pracownik ds. kancelaryjnych dokonuje
wiasciwej rejestracji pism, wykorzystag do tego celu symbole klasyfikacyjne
rzeczowego wykazu akt.

3. W komérkach organizacyjnych obawije bezdziennikowy system kancelaryjny oparty
na rzeczowym wykazie akt.

4. W systemie bezdziennikowym dokonuje sejestracji spraw (nie poszczegolnych pism
dotycacych danej sprawy) w spisach spraw. System ten nie wyklstasowania
dziennikdéw korespondencyjnych, czy innych pomocy ewidencyjnycika she jednak do
kontroli obiegu akt, a nie mawptywu na rzeczowe kompletowanie akt spraw w teczkach
zaktadanych zgodnie z wykazem akt.

5. Jednolity rzeczowy wykaz akt (aaknik nr 2 do niniejszej Instrukcji) jest to tematyczny
podziat dokumentacji powstgjej w toku dziatalnéci jednostki organizacyjnej. Ujmuje
on w grupy wszystkie sprawy jednorodne lub pokrewne podedegi przedmiotowym,
oznaczone w poszczegoélnych pozycjach symbolami, hastami i kategchiwalra.



10.

. Wykaz ten sty do oznaczania, rejestracickenia i przechowywania akt.

. Wykaz akt ma budow hierarchicza i opiera st na systemie klasyfikacji dziesne;.

Oznacza toze catd¢ funkcjonowania Uniwersytetu, a zarazem povesijw zwiazku z
tym dokumentacji, mge zostd podzielona na dziegi klas (grup) pierwszego ¢du
(sformutowanych w sposob ogolny), oznaczonych symbolami jednocyfrowymi od 0 do 9.

Kazda z tych klas mie zostéd podzielona na dziesi klas drugiego rg@du - na hasta
tematycznie powizane (bardziej szczego6towe), oznaczone symbolami dwucyfrowymi
(np. od 00 do 09, od 10 do 19 itd.), powstatymi przez dodanie do symbolu klasy
pierwszego rgdu jednej z cyfr od 0 do 9. Wedtug tej samej zasady tworgyhasta
szczego6lowe: trzeciegogdu, oznaczone symbolami trzycyfrowymi (np. od 000 do 009,
od 010 do 019 itd.) i czwartegoet oznaczone cyframi czterocyfrowymi (np. od 0060 d
0009, od 0010 do 0019 itd.). W razie potrzeby mbg tworzone hasta dalszych klas.
Klasy kaicowe w poszczegolinych grupach spraw stamaatiazem tytuty teczek akt spraw.

Kierownicy komérek organizacyjnych mow razie potrzeby rozbudow&oncowe klasy
w wykazie akt, w klasy bardziej szczegdétowe, tylko w uzasadolonyzypadkach
zmieniapc oznaczenia kategorii archiwalnej i okres przechowywania. Zakraszmian
musi by uzgodniony z kierownikiem Archiwum.

Zmiany w wykazie akt poleggge na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli i haset
w klasach pierwszego lub drugiegean mog by¢ dokonane tylko za aprohkaRektora
i po uzgodnieniu tych zmian z Archiwumfwowym m. st. Warszawy.

11.Wykaz akt jest opracowany w oderwaniu od struktury organizapyjmiwersytetu.

12.

13.

14.

Wskutek tego akta jednorodne tematycznie (daiyeztego samego zagadnienia lub
dokumentacji) pochodee z r@nych komorek organizacyjnychedts posiadaty to samo
hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta. Wimé¢ je beda tylko kody
identyfikacyjne komorek organizacyjnych. | tak np.:

a) znak akt osobowych w Dziekanacie | Wydziatu Lekarskiegprie miat symbol:
1W-550/rok kalendarzowy, a w Wydziale Farmacji: FW-550/rok kalendarzowy;

b) zapotrzebowanie na materialy biurowe w Sekcji Socjalnej: AESR/2dk
kalendarzowy, a w Biurze Organizacyjno-Prawnym: AO-2410/rok kalendarzowy.

Powinna by sporadzona i aktualizowana (zgodnie z obemujaca struktug
organizacyjr) lista kodow identyfikacyjnych nazw komorek organizacyjnychatzatik
nr 3 do niniejszej Instrukcji). Kody te nie mpgic powtarza.

Kazda komorka organizacyjna mwe sporadzic do wilasnego iytku wyciag
Z rzeczowego wykazu akt, zawieygy tylko te pozycje wykazu tj. symbole liczbowe,
hasta klasyfikacyjne oraz kwalifikacjarchiwalr, ktére dotycz spraw, zagadnie
wystepujacych w zakresie jej dziatania.

Wyciag z wykazu akt sposrlza s¢ w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz
zatrzymuje dla siebie komorka organizacyjna, a drugi egzemplgciagu otrzymuje
Archiwum Uniwersytetu.



ROZDZIAL lI

Podziat dokumentacji na kategorie archiwalne

§4

1. Dokumentagj dzieli sk pod wzgédem jej wartéci na dwie kategorie:

1) dokumentag stanowica materialy archiwalne wchodee w skiad
panstwowego zasobu archiwalnego, zwakalej materialami archiwalnymi,

2) dokumentag posiadajca czasow wartcs¢ praktyczm, zwary dokumentag
niearchiwaln.

2. Rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenia kategorii archiwalnej akt:

1) Symbolem ,A” oznacza si kategorie dokumentacji stanawej materiaty
archiwalne, majce trwah wartc¢ historyczma.

2) Symbolem,B” oznacza sikategorie dokumentacji niearchiwalnej, z tyie;

a)

b)

symbolem,B” z dodatkiem cyfr arabskich, okrela sk liczbe lat jej
przechowywania w komorce organizacyjnej, w praktyce oznacza kegegor
dokumentacji o0 czasowym znaczeniu praktycznym. Okres przechowywania
liczy sic w petnych latach kalendarzowych, poczyweapd 1 stycznia roku
nastpujacego po utracie przezanpraktycznego znaczenia w danej komorki
organizacyjnej Uniwersytetu.

symbolem,Bc” oznacza si kategorie dokumentacji prZejowej, majcej
krétkotrwate znaczenie praktyczne. o ona zosta wybrakowana po
petnym wykorzystaniu, bez przekazywania do archiwum Uczelni, lecz
w porozumieniu z tym archiwum i za zgodhrchiwum Pastwowego
m.st. Warszawy (szczegotowiej patrz: roz. VIII Instrukcji Archimeg).

symbolem,BE” oznacza si dokumentag przechowywaa w archiwum
Uczelni przez okrdona liczbe lat (np. BE 5). Po uptywie obowdujacego
okresu przechowywania dokumentacja ta podlega ekspertyzie zedwzg|
na jej charakter, téé i znaczenie. Ekspertyzprzeprowadza Archiwum
Paistwowe m. st. Warszawy, przy udziale przedstawiciela komorki
organizacyjnej, ktéra akta wytworzyta, dla ewentualnego dokonania gmian
kwalifikacji archiwalnej tej dokumentacji. Zmiana kategorii z7eowiazat

si¢ z uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne.

3) Rzeczowy wykaz akt oksla w sposéb zrnicowany warté¢ archiwalm akt
zalenie od tego, czy zostaly one wytworzone w komorce macierzystej
(merytorycznej) czy tew innych komorkach.

a)

b)

Przez komérk macierzyst nalezy rozumi€ komorke organizacyja, do
zada ktérej naley ostateczne pod wzglem merytorycznym zatatwienie
danej sprawy i ktéra w tym zakresie gromadzi §ajmdstawowych akt.

Przez komoérk inna niz macierzysta naky rozumi€ te komorke
organizacyjm, w ktérej wystpuja akta dotyczce tej samej klasy zagadnje
co w komorce macierzystej, ale stanawiedynie dokumentagj
pomocnica, czastkows lub powtarzala.



ROZDZIAL IV
Podziat czynndci kancelaryjnych. Wewngtrzny obieg akt

§5

1. Do podstawowych czynia kancelaryjnych nalsy:
1) przyjmowanie, rejestrowanie, rozdziat korespondenciji i przesytek,
2) prowadzenie ewidencji wptywow,
3) wysytanie (ekspedycja) korespondenciji, przesytek,
4) przyjmowanie i nadawanie faksow, obstuga poczty elektronicznej,
5) sporadzanie pism oraz ich powielanie,
6) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowade do
wiasciwych komorek organizacyjnych.
2. Czynndaci kancelaryjne w Uczelni wykonaj
1) Kancelaria Ogolna,

2) sekretariaty: Rektora, Kanclerza, Zgmtow Kanclerza, Kwestora, sekretariaty
komédrek naukowo-dydaktycznych /wydziatbw - dziekanaty, instytutéw, katedr
klinik, zaktadéw/,

3) pracownicy ds. kancelaryjnych,

4) referenci odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie sprawy.

3. Do podstawowych czynsoi Kancelarii Ogolnej naley:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie wszystkich wplywoéw w dzienniku
korespondencyjnym (podawczym) i kontrolkach wptywu,

2) rozdzielenie wplywow midzy poszczegolne komaorki organizacyjne,
3) wysylanie (ekspedycja) przesytek i rejestracja w kontrolkach wyytyw
4) przygotowanie do wysytania korespondencji masowej,
5) przyjmowanie, nadawanie fakséw i telefakséw,
6) przyjmowanie poczty elektronicznej i po wydrukowaniu oraz zarejestmow
przekazanie przesytki do wigiwej komorki organizacyjnej.
4. Do czynndci kancelaryjnych Sekretariatowady pracownikow ds. kancelaryjnych
nalezy:

1) przyjmowanie wptywow z Kancelarii Ogoélnej i przedstawianiegpmzonym do
dekretacji,

2) rozdzielanie pism zadekretowanychettiy poszczegodlnych pracownikow,

3) rejestrowanie spraw w spisach spraw, ich znakowanie i wysytanie fakséw.
4) przechowywanie akt spraw zatatwionych przez prasgch i referentow,

5) przekazywanie korespondenciji do Kancelarii Ogdlpegygotowanej do wystania).
6) przekazywanie akt do Archiwum Uczelni.

7



5. Do czynnéci kancelaryjnych referentow realiagych spraw nalezy:

1) przekazywanie korespondencji do sekretariatbw lub do pracownikow
ds. kancelaryjnych.

§6

1. Obieg akt powinien by bezpdgredni, tzn. pismo kieruje gido miejsca przeznaczenia
Z uwzgkdnieniem jedynie nieziainych punktéw zatrzymania (przechodnich).

2. Typowy obieg akt jest nggtujacy:

1) Kancelaria Uczelni - przyjmuje dostarczane wplywy przez gaczewrtrznych
jednostek organizacyjnych, tak te przyniesione z komoérek organizacyjnych
i zlozone przez interesantéw oraz przekazuje do realizacji Sektetariab do
pracownikow ds. kancelaryjnych.

2) Sekretariaty i pracownicy ds. kancelaryjnych przedstawi@ do wghdu
przetwonym, a po dekretacji przeionego rozdzielaj podleglym komorkom
organizacyjnym lub stanowiskom pracy.

3) W podstawowej komérce organizacyjnej kierownik przeéglwptywy, zamieszcza
dyspozycje dotycxe zalatwienia sprawy i przydziela pisma $eiarym
referentom.

4) Referent rejestruje i opracowuje projekt jej zatatwienia @azaakceptowaniu,
sporadza czystopis, ktory przedstawia beggoniemu przelonemu do podpisu.
Na kazdej stronie kopii pisma umieszcza w lewym dolnym rogu garaf

5) Bezpdredni przetaony podpisuje czystopis i przekazuje go do Sekretariatéw lub
do pracownikéw ds. kancelaryjnych wtasnej komérki organizacyjnej,

6) Sekretariaty lub pracownicy ds. kancelaryjnych spravadzajawidtowaé
sporadzenia czystopisu pod wzglem formalnym, kopertaji adresujy oraz
przekazuy do Kancelarii Ogélne;j.

7) Kancelaria Ogolna wysyta przesytki pod wskazany adres.

3. Obieg akt - w przypadku jednostek organizacyjnych miesgch s¢ w réznych
budynkach - mee odbyw& sie za pdrednictwem kancelarii, upownionych oséb lub
poczty elektronicznej. Obieg akt za spednictwem poczty elektronicznej e sk
odbywd& z wylaczeniem dokumentéw zawiegaych informacg niejawry (oznaczonych
klauzuh ,poufne” lub ,zastrzeone”) oraz z wyczeniem dokumentéw zawiegajch
zbiory danych osobowych bez zastosowania programowgckow kryptograficznych.

4. Potwierdzenia otrzymania pisma lub akt komorka organizacyjaa imteresant mie
domagé si¢ na kopii pisma lub w prowadzonym rejestrze pism wpiyasgh. Jeeli
obieg akt odbywa giza pdrednictwem kancelarii, to ona - higdanie zainteresowanego -
kwituje otrzymanie pisma. W takim przypadku stosuje giecz¢ kancelaryja
uwzgkdniafca dat wpltywu oraz czytelny podpis kwitagego (zat. 4 do niniejszej
instrukcji).

Za pokwitowaniem da@cza s¢ zawsze pisma, co do ktorych obamek kwitowania
wynika z odebnych przepisow.



1.

N

ROZDZIAL V

Przyjmowanie i rozdziat korespondencji (wptywow)

§7
Kancelaria Ogélna Uniwersytetu Medycznego przyjmuje wszystkiewypty
1) z urzddéw pocztowych i wybranych firm kurierskich,
2) dostarczane przez obce (zestvane) jednostki organizacyjne,
3) dostarczone przez wkasne komorki organizacyjne,

4) ztozone przez interesantow,
5) oraz wykonuje pozostate czyriwd zwigzane z wysytk korespondencji.

Przyjmuac przesyiki, zwiaszcza polecone kancelaria sprawdza prawistowo
zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzemelaria
sporadza adnotagjna kopercie lub na opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbiadai
od pracownika urgdu pocztowego wzgtinie firmy kurierskiej sporgizenia protokdtu
(notatki stizbowej) o dogczeniu przesyiki uszkodzonej.

Protokot (notatk stuzbowa), po podpisaniu przez pracownika kancelarii Uniwersytetu
i pracownika urgdu pocztowego (deczyciela) przekazuje siwraz z przesykk
kanclerzowi (adresatowi), w celu nadania sprawie dalszego biegesfenie reklamacji,
uzyskania odszkodowania itp.).

Przyjmujc poczt elektronicza dokonuje wydruku dokumentu zawartego w poczcie
elektronicznej oraz z odpowiednadnotaci 0 sprawdzeniu i zarejestrowaniu kieruje
pismo w postaci papierowej do odpowiedniej komaorki organizacyjnej.

§8

Kancelaria Ogélna prowadzi:
1) dziennik podawczy (kancelaryjny),

2) wykazy (kontrolki) przekazywanej poczty do komoérek organizacyjnych
zlokalizowanych w i poza budynkiem rektoratu,

3) rejestry paczek,

4) pocztows ksiazke hadawcaz,

Korespondengjdzieli sk na:
1) zwykia,

2) szczegOln (pisma organdw administracjiadowej, pisma procesowe, paczki, listy
polecone, ekspresowe, przesyiki waciowe). Wplywy szczegolne kancelaria
wpisuje do rejestru wptywdw szczegodlnych. Spdea o tym adnotagjw obrbie
pieczci wptywu i bezzwtocznie decza adresatom za pokwitowaniem.

3) niejawr tzn.:

a. oznaczon klauzuh ,poufne”,
b. oznaczone klauzul,zastrzeone”.
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Sposob oznaczania dokumentacji niejawnej klauzulamistajmeguluje rozporadzenie
Prezesa Rady Ministréw z dnia 5zpdaiernika 2005 roku w sprawie sposobu oznaczania
materiatdw, umieszczania na nich klauzul tamoa take zmiany nadanej klauzuli
tajnasci (Dz. U. Nr 205, poz. 1696),

W pos¢powaniu z aktami oznaczonymi klauzykastrzeone” stosuje si tryb ustalony
w odniesieniu do akt jawnych z tyrre naley uwzgkdni¢ postanowienia szczegoétowych
wymaga w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzastrzeone”
w Warszawskim Uniwersytecie Medycznym, wprowadzonychag@emiem Rektora nr
63/2005 z dnia 28 grudnia 2005 r.

§9

Kancelaria otwiera przesytki (wptywy) z vagkiem:
1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,
2) oznaczonych klauzal,zastrzeone”, ktore przekazuje uprawnionym adresatom,
3) wartasciowych, ktére przekazuje wdeiwej osobie lub komorce organizacyjnej
za pokwitowaniem.
Po otwarciu koperty sprawdza:si
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy znajdujy sie w niej wszystkie pisma, ktérych symbole uwidoczniono na
kopercie, opakowaniu,
3) czy dohczone g wymienione w pimie zahczniki.

Kazda stwierdzom niezgodnéé¢, w tym otrzymanie tylko za€znika lub samego pisma
zasadniczego nalg odnotow& na pismie/ zahczniku lub kopercie/ opakowaniu oraz
taczy sk razem. Jeeli po otwarciu opakowania zewinznego okae sk, ze zawiera ono
pismo tajne, poufne lub przesgtwartaciowa, nalery je dokczy¢ osobie lub komérce
upowanionej do odbioru tego rodzaju przesytek bez dalszego rozpakowywania
z adnotagj o przyczynie otwarcia przesyiki na gozonym opakowaniu zewtrznym.

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztodghtza s¢
tylko do pism:
1) wartcéciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodemaz@nia,

2) dla ktérych istotna jest data nadania (stemplatpaeyo) np. skargi, odwotania itp.
3) w ktorych brak jest nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zahcznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodrizi zapisOw na kopercie z ich zawan,.

Koperty (opakowania) niedgtzone do przesytek podleganiszczeniu w Kancelarii.
W przypadku przesytek poleconych, niebamzch watpliwosci, dopuszcza ei
przekazanie kopert na makulatupo uprzednim sprawdzeniu zapisOw na kopertach
z ich zawartécia i przepisaniu numeru przesyiki poleconej na pismo.
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§10

1. Potwierdzenie otrzymania pisma przez i interesanta wyslaj¢edynie nazadanie
sktadajcego pismo.

2. Korespondengj mylnie doeczora (adresowasp do innego adresata) zwracag Si
bezzwiocznie do uedu pocztowego lub punktu wymiany korespondencji.

3.  Na kadym wptywapcym pgEmie umieszcza §j na pierwszej stronie, mlbwie obok
adresu (na korespondencji przekazywanej bez otwierania - na pjzsdomge koperty)
piecatke wptywu okrelajaca dat otrzymania, tak, aby mioa bylo odczytéa tekst
pisma. W obgbie piecatki wpisuje s¢ ilos¢ zahcznikbw oraz symbol komorki
organizacyjnej, ktorej wptyw ten zostaje przydzielony.

4. Piecatki wptywu nie umieszcza sina przesytkach i wptywach niewymagaych
merytorycznego zatatwienia sprawy (prospekty, czasopismgznadi itp.).

5. Kancelaria jest rownie punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu
wewretrznego, ponddzy wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Uniwersytetu.

6. Wplywy wewretrzne, gdy nadawcami i odbiorcanmai lsomorki organizacyjne deczane
sa na tych samych zasadach rejestracji, co pozostate przesyiki pocztowe.

7. Przesyki, wymagage natychmiastowego d@zenia, komorki organizacyjne przekagu;
sobie za pgrednictwem swoich pracownikow, z uwgdhieniem § 8 ust.2 pkt. 2.

ROZDZIAL VI
Przekazywanie korespondencji (wptywow)

§11

1. Przygte i zaewidencjonowane wptywy Kancelaria Ogolna segregujerzekazuje
sekretariatom i komérkom organizacyjnym.

1) Rektorowi kancelaria przekazuje - zasmmnictwem sekretariatu - nagtijaca
korespondengj(wptywy):

a) adresowamdo Rektora,

b) dotyczca spraw o charakterze reprezentacyjnym,
c) od organdw jednostek samadz terytorialnego,

d) od organ6w administracji gdowej,

e) skargi i wnioski dotyczce dziatalnéci,

f) dotycaca kontroli przeprowadzonych przez organy kontrolne (protokoty,
zalecenia pokontrolne),

g) dotyczca spraw osobowych pracownikow.
2) Prorektorom kancelaria przekazuje odpowiednio, przez ich sekretariaty,
korespondengj(wptywy):
a) imiennie do nich adresowan

b) dotycaca prowadzonych spraw, zgodnie z podziatem kompetencyjnym
I odpowiedzialnéci pomkdzy Rektorem a Prorektorami.
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3) Korespondengj z zastrzeeniem pkt.1) i 2), kancelaria przekazuje odpowiednio:

a) Kanclerzowi,
b) Zastpcom Kanclerza,

c) Dziekanom,
d) komérkom organizacyjnym Uniwersytetu.

2. Korespondencja zawiegap dokumenty niejawne oznaczone klaazppoufne” badz
.Zastrzeone” jest rejestrowana w kancelarii tajnej Uczelni i przgkana przez
kierownika kancelarii tajnej osobom funkcyjnym posiadgin stosowne paviadczenie

bezpieczéstwa.

ROZDZIAL VII
Czynnaosci kancelaryjne sekretariatow i komorek organizacyjnych

§12

1. Sekretariat lub pracownik ds. kancelaryjnych przyjmuje korespongeacjeeli nie
zostata wprowadzona d@dnego z rejestrow przekazuje Kancelarii w celu umieszczenia
jej w rejestrze kancelaryjnym — po ponownym otrzymaniu eatgwanego pisma
wykazuje je w spisie spraw i przekazuje odpowiedniemu ptaekmu do dekretacii.

2. Korespondenegj przejrzam i zwrdcory przez przetbonego rozdziela si zgodnie
Z dyspozycjami na:
1) podlegajca zatatwieniu przez przetonego,
2) podlegajca zatatwieniu przez komérki organizacyjne.

3. Korespondengj o ktorej mowa w ust. 2 pkt. 2), pracownicy sekretariatu przekazuj
wiasciwym komaorkom organizacyjnym.

ROZDZIAL VI
Przegldanie i przydzielanie korespondencji (wptywow)

§13

1. Przeghd wptywow przez kierownika komorki wgzego szczebla powinien ograni€zak
do spraw nietypowych i wymagaych wstpnej decyzji /np. pisma witadz zwierzchnich/.
Pozostale wplywy otrzymaj bezpdrednio kierownicy wiéciwych komorek

organizacyjnych.

2. Na przegidanej korespondencji, przewidzianej do zalatwienia przez komd&ttk b
stanowiska pracy, umieszcza diyspozycje dotycce:

1) sposobu zatatwienia sprawy,
2) terminu zatatwienia sprawy,
3) aprobaty zatatwienia sprawwydz podpisania pisma.

12



w

Na korespondencji oznaczonej klaugypoufne” lub ,zastrzeone” oprocz dyspozyciji
wskazanych w ppkt 1-3 nale pisemnie wskazawykonawe posiadajcego stosowne
poswiadczenie bezpiecastwa.

Do przekazywania dyspozycji powinnog sstosowd typowe, powszechnie znane
i stosowane skroty.
Kierownicy komorek organizacyjnych przedij korespondengj(wptywy):

1) majaca dyspozyat Rektora i Prorektoréw, Kanclerza i jego Zgs&tow,

2) adresowaado nich imiennie,

3) zawierajca ponaglenia lub interwencje,

4) wymagajca osobistego przyria do wiadoméci, zagcia stanowiska lub wydania

wstepnych polecg, dotyczcych sposobu ich zatatwienia.

. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchgozh w zakres dziatania (czynion) kilku
komérek organizacyjnych lub pracownikow przekazuje siyginat pisma komérce lub
pracownikowi do ktérego natg zatatwienie sprawy w gtownym zakresie. O takim
sposobie przydzielenia sprawy decyduje bémaini przetaony przy dekretaciji.

. Kopie pism przychodcych wykonuje s z oryginalu na ktérym znajduje ¢sipetna
dekretacja.

ROZDZIAL IX

Rejestracja i znakowanie spraw
8§14

Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpocgew) spraw do spisu spraw
zalzonego wczéniej zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt lub do rejestru
kancelaryjnego, o ktorym mowa w § 16.

Sprawe (nie pismo) rejestruje @itylko raz na podstawie pierwszego pisma w danej
sprawie otrzymanego z zewtrz lub sporadzonego wewiqtrz Uniwersytetu, dalszych
pism w danej sprawie nie wpisujeg lo spisu spraw, lecz dgiza do akt sprawy w
porzadku chronologicznym. Wzor formularza spisu spraw élarezahcznik nr 5 do
niniejszej Instrukciji.

Sekretariat lub pracownik ds. kancelaryjnych po otrzymaniu pisma athiwzenia,
sprawdza, czy pismo dotyczy sprawyz jwszcztej, czy te zapocatkowuje nova
sprave. W pierwszym przypadku nowe pismo glt#a do istniejcej sprawy, a w drugim
przed przysipieniem do zatatwiania, rejestruje jako riosprawe. W obu przypadkach
referent wpisuje znak sprawy w prawym, gérnym rogidkego dokumentu.

Spisy spraw prowadzigbddzielnie dla kadej teczki zatoonej zgodnie z wykazem akt.
O spisach spraw wtej w rozdziale Xll. Zaktadanie teczek aktowych.

Znak sprawy (akt) jest stpicechy rozpoznawcz sprawy. Kade pismo dotycxe tej
samej sprawy otrzymuje identyczny znak.
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7. Znak sprawy sktadask czterech cgci:

1) kodu identyfikacyjnego nazwy komorki organizacyjnej wedtugaczatika
Nr 3 do instrukcji kancelaryjnej,

2) liczbowego symbolu hasta z rzeczowego wykazu akt wedlugczaka
Nr 2 do instrukcji kancelaryjnej,

3) kolejnego numeru, pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
4) dwoch ostatnich cyfr roku, w ktorym sprawarejestrowano w spisie spraw.
8. Przyktadowy znak spraw&0O-0553-5/050znacza:
AO - Biuro Organizacyjno-Prawne,
0553 — Analizy, oceny skarg i wnioskow
5 — kolejny numer sprawy w spisie spraw,
05 —rok 2005.

9. Mozna poszerzy znak sprawy o jeden element, a mianowicie o kolejny numer pisma
w danej sprawie, oddzielony nawiasem.

Przyktadowy znak sprawiO-0553-5(3)/050znacza wtedy:
AO - Biuro Organizacyjno-Prawne,
0553 — Analizy, oceny skarg i wnioskéw
5 — kolejny numer sprawy w spisie spraw,
(3) —trzecie pismo w tej sprawie,
05 —rok 2005.

10. Dopuszczalne jest umieszczanie w znaku sprawy numeru z rejestreld@jnego lub
dziennika korespondencyjnego - #W-0550-5-128/05

AO - Dziat Organizacyjny,
0550 — Rejestr skarg i wnioskow
5 — kolejny numer sprawy w spisie spraw,
128 - kolejny numer wptywu z rejestru lub dziennika korespondencyjnego,
05 —rok 2005.

§15

1. Rejestracji nie podlegaj
1) publikacje (gazety, czasopisma, i, afisze, ogtoszenia, prospekty, itp.),
2) potwierdzenia odbioru, ktore dmiza s¢ do akt widciwej sprawy,
3) zaproszeniazyczenia i inne pisma o podobnym charakterze,
4) powtarzajce sg¢ oferty wspotpracy np. oferty szkalewyposaenia biurowego itp.

2. Druki i okolicznagciowe dokumenty wymienione w ust. 1 nglepo wykorzystaniu
odiozy¢ do odpowiednich zbiorow lub teczek przedmiotowych wg klasyfikaciji
wynikajacej z rzeczowego wykazu akt.
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§16

W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo napfyeyah, zamiast spisow spraw,
o ktérych mowa w § 14, zaktadagsiejestry kancelaryjne, prowadzone w ukfadzie
przedmiotowym, alfabetycznym Ilub numerycznym na specjalnych ularmach albo
sprowadzonych do postaci elektroniczne.

Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wiasny symbol (znak).

Decyzje w sprawie wprowadzenia rejestru kancelaryjnego dleslokej grupy spraw
podejmuje kierownik komorki organizacyjne;j.

Rejestry kancelaryjne prowagdpracownicy, do ktérych wigiwosci nalezy dany rodzaj
sprawy.

Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka oznaczona symbolem rejestrungczena do
przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych i wpisanych do danejaureje

Rejestry kancelaryjne magby¢ prowadzone dla kalego roku kalendarzowego
oddzielnie lub kontynuowane przez kilka lat. Przy korzystaniu z réjegirzez kilka lat,

zapisy poszczegOlnych lat naye zakaczye, z pozostawieniem rglzy latami calej

niezapisanej strony, ktdrnalery przekrglic. Numeragy zapiséw rozpoczyna i

w kazdym roku od nr 1.

Znak sprawy wpisanej do rejestru kancelaryjnego sktaga sych samych elementéw,
co znak sprawy wpisanej do spisu spravg /tko réznica, ze zamiast kolejnego numeru
zapisu w spisie spraw, wygtuje kolejny numer zapisu w rejestrze.

ROZDZIAL X
Zatatwianie spraw
§ 17

Pracownicy zatatwiajsprawy wedtug kolejri@i ich wptywu i stopnia pilnéci.
Nalezy stosowa formg zatatwienia najbardziej celaw najprostsa.

Spraw mazna zatatwt ustnie (bezp@ednio lub telefonicznie), pisemnie lub za pomoc
elektronicznych nénikéw danych.

. W przypadku ustnego zatatwienia sprawyejezachodzi taka konieczeosporadza s¢

notatke, zawierajca tres¢ zatatwienia, komugj przekazano, dai podpis referenta.

Zatatwienie ustne winno Bystosowane w przypadkach mniejszej wagi lub, gay le
to w interesie strony, a nie ma przeszkod prawnych.

Zabrania si przesytania poczat elektronicza dokumentéw klasyfikowanych,
zawierajcych informacje stanowte tajemni¢ stwzbowa oraz dokumentow
zawierajcych zbiory danych osobowych bez zastosowania programovingetkow
kryptograficznych.
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§18
1. Zalatwienie sprawy ma@ by¢:

1) tymczasowe— gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia ¢poosania
wyjasniajacego,

2) ostateczne — gdy odpowiedidzielona stronie zatatwia sprawo do swej istoty
(merytorycznie) albo w inny sposébriazy spraw na poziomie danej instanciji.

2. Ostateczne zatatwienie sprawy referent odnotowuje w spisievspraez wpisanie
w odpowiedniej rubryce daty zatatwienia oraz nazwiska (nazwyht(adresata). Przy
zalatwieniu odgcznym wpisuje s te same dane z dodatkiem skrotu ,odr”. Na kopii
zatatwienia i w spisie spraw zamieszcza zhak: ,0z", ktéry oznacza ,ostatecznie
zatatwione”

§19
Z rozmoOw przeprowadzonych z interesantami oraz z cZgnne terenie spormza s¢
(jesli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu) notatkiswe lub czyni s adnotacje
w pismie, jezeli uzyskaned droga wiadomdci lub informacje maj znaczenie w zatatwiane]

sprawie. Notatki te, po podpisaniu przez asoktora je sporgzita, dohcza s¢ do akt
wiasciwej sprawy.

§20

1. Przy sporzdzaniu odpiséw pism lub dokumentow mnglezachowd wszelkie ich
elementy (tré, oznaczenie pieezi, podpisow itp.).
2. W zalenosci od tego, czy odpis spaidza s¢ z oryginatu, czy tez odpisu nalgy:
1) u géry zaznaczy ,odpis” lub ,odpis z odpisu”,

2) a pod tekstem z lewej strony klauzulStwierdzam zgodni z oryginatem”
lub ,Stwierdzam zgodnid odpisu z odpisem”,

3) atake dat podpis i stanowisko shbowe osoby wykonugpej czynndc.
3. Do procedury tejasdopuszczani referenci, ktorym powierzono wykonanie czigino
w tych komdrkach organizacyjnych, gdzie akurat znajdigjtakie dokumenty.
§21
1. Przy pisemnym zatatwianiu sprawy stosugersestpujace formy:
1) odrczm,
2) korespondencyin
3) inm (np. przy uyciu pieczci z odpowiednim tekstem, na formularzu).
2. Forma odgczna jest skréconym sposobem zatatwienia sprawy i polega nadqemi
przez referenta, po zarejestrowaniu sprawy, heegaio na otrzymanym §nie,

zwigztej odpowiedzi zatatwiapej spraw lub sporadzeniu na nim odcznej notatki
wskazujcej sposob jej zatatwienia.

3. Forma korespondencyjna polega na spaezeniu przez referenta projektu pisma
zatatwiapcego spraw.
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4. Referent opracowuje projekt pisma, ktéry wraz z aktami sprawyedgtada
aprobujcemu.

1)

2)
3)

4)

5)

6)

Bezpdredni przetaony sprawdza prawidtowd projektowanego zatatwienia
sprawy | po zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami referentowi.

Referent sporglza czystopis i przedstawia go do podpisu.

Po podpisaniu czystopisu referentgdaia do niego zatzniki i wraz z kop pisma
przekazuje go za aprobatprzetozonego do sekretariatu lub do pracownika
ds. kancelaryjnych we wtasnej komaérce organizacyjne;.

Jeli kopie pisma ma otrzyntawieksza liczba odbiorcéw lub gdy pismo macby
rozestane wedtug rozdzielnika, referent powinien przekampowiedm liczbe
kopii albo powielonych pism, z dodatkowym egzemplarzem dla wykonania
adnotacji o wysyice.

Sekretariaty lub pracownicy ds. kancelaryjnych sprawdfiegbe zahcznikow,
przygotowywuj czystopis do wystania, wyrejestrowywyjjedra kopig pisma
przechowui, drugh zwracay referentowi z odpowiedagiadnotadc;.

Nastpnie Sekretariaty (pracownicy ds. kancelaryjnych) przekazgptowa
przesytie do Kancelarii, ktéra wysyta jadresatowi.

5. W sprawach nieskomplikowanych, ktorych sposéb zatatwienia jest uzgodniony
z aprobujcym, mana mu przedkiadagotowy czystopis (z kop) - do podpisania.
Do takich spraw nalg rowniez proste wypetnianie drukéw i formularzy oraz kwitowanie
sprawy przy éyciu pieczci z odpowiednim tekstem np. za zgoéhe oryginatem.

§ 22

1. Przy pisemnym zatatwieniu sprawy najestosowa nastpujace zasady:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

kazda sprawe zatatwia st oddzielnym pismem, a niedznie z ina sprava,

a) chybaze z charakteru sprawy wynikae jej rozstrzygricie powoduje
jednoczénie zatatwienie innych spraw;

b) jezeli wptywajace pismo zawiera dwie lub waej spraw, spraw natgecych
do zakresu dziatania kilku komorek organizacyjnych — ba@epoi
przetazony dekretuje pismo wskazgj komorke prowadaca sprave
w cafasci, a sekretariaty lub pracownicy ds. kancelaryjnych splzan
kopie pisma do obiegowego zatatwienia;

kazde pismo oznaczagsenakiem sprawy,
w odpowiedziach podajeesilat i znak sprawy, ktorej odpowiediotyczy,

nazwe nadawcy i adres piszegspo lewej stronie, Zaodpowiednio adresata po
prawej stronie pisma,

dak pisma, umieszczagsiv prawym gornym rogu w kolejsoi: rok, miesic, dzie,

dyspozycje dotycce sposobu wystania pisma (np. polecony, ekspresymatnym
dowodem dagczenia itp.) umieszczagsna kopercie nad adresem odbiorcy;

pod tr&cia, po lewej stronie opracowagy umieszcza swajparat i dat,
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8) jezeli do pisma majby¢ dofaczone zajczniki, to:
a. pod trécia pisma naley pod& ich ilos¢ i tytuty,

b. na kadym z zadcznikbw w prawym gdérnym rogu nahe wpisa kolejny
numer oraz znak pisma podstawowego,

c. jezeli pismo ma b§ przestane do wiadonsa innym zainteresowanym, to
po zwrocie ,,Otrzymuj” lub ,Do wiadomaci” wymieni¢ nalezy adresatow,

d. jezeli pismo przeznaczone jest dlaelszej ilcci odbiorcow (np. do
wszystkich komérek organizacyjnych) w nagtowku zamieszcgaz\srot
»Wg rozdzielnika”.

Pismo zatatwiajce spraw powinno by pod wzgédem formy zewstrznej dostosowane
do wzoréw blankietow korespondencyjnych gzahik nr 6 do niniejszej instrukcji),
napisane Zaw uktadzie pionowym lub poziomym i powinno zachdéwarzejrzyss,
czytelry i estetyczn forme.

W razie potrzeby kopia pisma zalatwieggo spraw, powinna jeszcze zawigrdermin
wznowienia sprawy lub oznaczenie git#enia jej do akt inaczej ad acta (aa) - postise
pisma w lewej dolnej @%ci arkusza.

. W razie potrzeby pismo i jego kopia, powinny réwnizawierg pod trécia pisma
z lewej strony termin wyznaczony do zatatwienia sprawgm(ie do dnia...): okrdenia
tego uywa st wytacznie w stosunku do jednostek podlegtych.

Dla uniknkcia zlgdnych ponaghe nalezy wyznaczy termin, w ktorym meliwe jest
zatatwienie sprawy. Po uptywie terminu wyznaczonego do zata@vigmrawy referent
decyduje o wystaniu ponaglenia lub przesaia terminu i fakt ten odnotowuje w aktach
sprawy.

§23

Sporadzone pismo, @i zas zachodzi taka konieczé®wraz z poprzednimi w sprawie
i wszystkimi zajcznikami przedkilada sido podpisu osobie upowsionej do podjcia
decyzji.

Dokument parafuje osoba, ktéra go spdeta, podpis sktada bezfredni przetaony,
za& w sprawach zionych podpisuje go Rektor, a f&k Radca Prawny, Kwestor,
Zastpcy Kanclerza, Prorektorzy lub inne kompetentne osoby uptome do
podejmowania decyzji o podobnym charakterze.
Sekretariaty komoérek wymienionych w ust.azzebowhzane do:
1) w przypadku jej zaparafowania bez zasteaenadania sprawie dalszego biegu,
2) w przypadku konieczrdgi uzyskania dodatkowych wyjaien zwrdcenia
komoérce prowadgej spraw.

Podgcie decyzji dotycgcej zaparafowania sprawy lub jej zwrécenia do komorki przez
osoby, o ktorych mowa w ust. 2 nie meotrwa dluzej niz 6 dni roboczych
Z zastrzeeniem ust. 5.

. W sprawach terminowych decyzje wydaje isiezwtocznie.
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6. Akta sprawy (dokumenty) przedktadane do parafy lub podpisu powinayulmyone
w nastpujacym poradku:

a. oryginat pisma z zatznikami do wystania do gtéwnego adresata,

b. kopie pisma z zatznikami do wystania do pozostatych adresatow wymienionych
w rozdzielniku,

c. kopia pisma z zatznikami i poprzednimi pismami w sprawie przeznaczona do
przechowywania w aktach.

7. W przypadku nieobecsoi osoby uprawnionej do podpisania dokumentow (akt sprawy),
jezeli zachodzi taka konieczi® moze zosta podpisana w zagtstwie przez osabdo
tego upowaniona.

8. Upowanienie, o ktorym mowa w ust. 7 m® wynika z upowanienia ogélnego
wynikajacego z wewetrznych aktéw normatywnych (regulaminu organizacyjnego) lub
udzielonego na pmie osobnego petnomocnictwa do zatatwienia danej sprawy.

9. Zakres kompetencji kierownikbw komorek organizacyjnych w sprawie agyroba
podpisywania dokumentéw, pism i decyzji cteeregulamin organizacyjny.

§24

1. Podpisane pisma (akta sprawy) aglepiecztowa wedtug nasipujacych zasad:

1) osoby upowanione z racji zajmowanego stanowiska (posiadanych kompetencji)
do podpisania pisma - stogupiecz¢ imienm (zakhcznik nr 7 do niniejszej
instrukcji),

2) jezeli pismo wysytane jest poza Uniwersytet, aglge opiecztowat piecztka
firmowa Uniwersytetu,

3) pisma podpisywane przez Rektora, kierowane do instytucji lub organdw,
o ktérych mowa w § 11 ust.1 pkt.1), pkt. c, d i f - spdzone § na papierze
firmowym (blankiecie korespondencyjnym) Rektora,

4) pisma podpisywane przez Kanclerza, a kierowane do instytucji lub organow,
o ktérych mowa w § 11 ust.1 pkt.1), pkt. ¢, d i f - spdeane g na papierze
firmowym (blankiecie korespondencyjnym) Uniwersytetu,

5) pisma kierowane do wladz lub do komérek organizacyjnych Uniwersytetu,
podpisuje kierownik komorki albo upowony pracownik, a na pismo
przyktada si piecatke macierzystej komérki organizacyjnej,

6) pisma pracownikébw Uniwersytetu Medycznego kierowane do wiadz
Uniwersytetu (podania, wnioski itp.) kierowaneza pdrednictwem kierownika
komorki organizacyjnej, w ktorepszatrudnieni.

2. Pisma sporgzone i przesytane za pomoelektronicznych nimikéw danych, powinny
zawierg dane dotycare osoby, ktéra jest odpowiedzialna za ich sgiwenie oraz
ewentualny sposob kontaktu. Wykorzystywane elektroniczraikiodanych powinny
by¢ trwale oznaczone prajh numeraci w danej komoérce organizacyjnej oraz
rejestrowane w spisie elektronicznych smi&déw danych. W spisie tym, oprocz
oznaczenia mmika powinna by informacja jakie dokumentyaszapisane na raiku
(z sygnaturami pism) oraz dane osoby odpowiedzialnej za ichasizerze.
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3. Dla spraw typowych zatatwianych w ghszych ilgciach naley uzywaé gotowe
formularze i druki wprowadzone przepisami szczegotowymi.

§25

1. Czystopisy sporgza st scisle wedtug ich pierwotnych zapiséw i zgodnie z zasadami
dotyczcymi uktadu pism (zatznik nr 8 do niniejszej instrukcji). Poprawki
I uzupetnienia naley uzgodné z referentem prowadeym spraw.

2. Czystopisy wykonuje gijednostronnie lub dwustronnie w liczbie egzemplarzy wskazanej
przez referenta.

ROZDZIAL Xl
Wysytanie i doreczanie pism

8 26
1. Korespondencja nmie by przekazana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
1) przesytk listowa,
2) faksem,
3) na naéniku informatycznym wystanym przesyhistowa,

4) poczh elektronicza,

2. Czynndgci Sekretariatéw i pracownikow ds. kancelaryjnych w tym zakresie palegaj

1) sprawdzeniu czy pismo jest podpisane, oznakowane, opatrzome cdgt
dofaczono do niego wszystkie zakniki; w razie stwierdzenia brakéw pismo
zwraca st referentowi do uzupetnienia,

2) zaadresowaniu i kopertowaniu przesytek listowych z podaniem kodu
pocztowego,

3) potwierdzeniu na kopii pisma jego wysyiki stosawpiecz:cia kancelaryja
(zakcznik nr 9 do niniejszej instrukciji),

4) zgrupowaniu pism przeznaczonych do wystania w specjalnej tebrmezze]
i przekazania ich do Kancelarii Ogélnej,
3. Kancelaria Ogoélna:
1) segreguje wedtug adresatéw pisma przeznaczone do wysyiki,

2) nakleja znaczki, frankuje przesyiki, oznacza korespongeracjmocy umowy
zawartej z poczatpieczcCia ,optata pocztowa zryczattowana”.

3) whpisuje listy zwykte i polecone do odpowiednichagek pocztowych,

4) do pism wystanych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, qatat
odpowiednio wypetniony formularz pocztowy (tzw. ,zwrgtki przypina go
do koperty,

4. W Kancelarii Ogolnej prowadzigewidencg przesytek:
1) poleconych - w kaizce pocztowej nabyte] w ugdzie pocztowym,
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10.

2) zwyktych - ilosciowo,

3) miejscowych daogczanych przez pracownika kancelarii - w Kdiach
doreczen przesytek miejscowych”.

Szereg pism adresowanych do tego samego adresata wysytgednej kopercie.

Pismo wysyta & w sposéb na nim oznaczony. Gdy brak takiego oznaczenia, pismo
wysyla st jako przesytk zwykia.

Pisma wystane pocgelektronicza powinny zosta wydrukowane, a wydruk przekazany do
Sekretariatu lub pracownika ds. kancelaryjnych w egfrejestrowania i odienia ad acta.

Pisma oznaczone klauzujpoufne” lub ,zastrzeone” przesyta wyicznie kancelaria tajna
uczelni zgodnie z zasadami olmmymi w rozporadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia
29 wrzénia 2005 roku w sprawie trybu i sposobu przyjmowapiaewaenia, wydawania

i ochrony materiatow zawiergja informacg niejawry (Dz. U. Nr 200, poz.1650).

Wysyiki pocztowe skladane przez komorki organizacyjne zlokalizowsaneterenie
.Kampusu Banacha” ss realizowane za pgoednictwem Kancelarii Gtéwnej przy
ul. Zwirki i Wigury 61, dla komérek organizacyjnych przynaigch do ,Kampusu
Lindley'a” wiasciwym jest punkt przyj¢ i odbioru w Domu Medyka przy ul. Oczki 5.

Korespondencja przeznaczona do wysyiki dostarczona do wczesnych godzin
popotudniowych wysytana jest zgodnie z umorawart z Poczj Polsk jeszcze tego
samego dnia. Przesyiki dostarczonerpéj wysytane g dnia nasfpnego. W przypadkach
szczegOlnych mama korzystd z ustug wybranych firm kurierskich, ktére realizu;j
zamoOwienie w trybie natychmiastowym.

ROZDZIAL XIl

Zaktadanie teczek aktowych

§ 27

Teczki zaktada siw miar powstawania akt - zgodnie z wygiem wykazu akt danej
komorki organizacyjne;j.

Teczki aktowe zakfadaji opisup Sekretariaty oraz pracownicy ds. kancelaryjnych we
wiasnych komorkach organizacyjnych.

Dla kazdej, kaicowe] pozycji w podziale klasyfikacyjnym jednolitego rzeczowego
wykazu akt zakiada sispis spraw wg wzoru (zat. 5 do niniejszej Instrukcji) oraz
odpowiadajca temu spisowi teczkdo przechowywania w niej sprawzjzatatwionych.
Wszystkie pisma (dokumenty) dotyce jednej sprawy natg gromadzt i
przechowywa razem w sposob umlbwiajacy ustalenie daty jej wszeza i zakaczenia.

Kazdej kaacowej klasie jednolitego rzeczowego wykazu akt powinna odpowi@daka
(w przypadku diej ilosci akt podzielona na tomy) zawiegep akta o tym samym
symbolu i hale klasyfikacyjnym oraz kategorii archiwalnej. Niedopuszeealest
taczenie w jednej teczce akt aznych kategoriach archiwalnych.
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10.

11.

Teczki i spisy spraw zaktadagsha kady rok kalendarzowy w zasadzie oddzielnie.
Nie jest konieczne zatenie od razu od dnia 1 styczniaz#ago roku wszystkich
rodzajow spiséw spraw i odpowiednio - teczek. Poszczegolne spisy spraw izeddakia
sie w miar naptywu spraw. W przypadku matej liczby korespondencji lub wéwczhs, g
charakter spraw wymaga ich kontynuowania, teczki i spissneaprowadz przez okres
dtuzszy niz rok (np. w przypadku organéw kolegialnych przez okres kadencji).

W przypadku konieczrigi grupowania akt wedtug podmiotow, z ktorymi prowadzona
jest korespondencja, zaktada tczki aktowe dla tych podmiotéw i wewtrz dzieli sk
je przektadkami, zgodnie z hastami przewidzianymi w wykazie akt.

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia o#lomych spraw z teczki w osobne zbiory,
zaktada s podteczki, ktére otrzymaj znak akt macierzystej teczki waepéej
sklasyfikowanej wg jednolitego rzeczowego wykazu akt, oraz laglodaniem nazwy
sprawy wydzielonej. Podteczki zakiadag siv zalenosci od potrzeb w uktadzie
alfabetycznym wedtug podmiotéw adly w ukitadzie numerycznym wynikgym
z kolejnaci wptywu (zarejestrowania).

W przypadku zatzenia podteczki zaktadaegsdla niej oddzielny spis spraw, a w spisie
spraw teczki macierzystej wpisujee siytut zataonej podteczki. Woéwczas znakiem
sprawy w podteczceellzie: znak akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktérym
podteczki wpisano w spisie spraw i numer, pod ktérym sprapisano do spisu spraw
podteczki oraz dwie ostatnie cyfry roku.

Dla ufatwienia pracy pracownicy ds. kancelaryjnych mpgzechowywaé spisy spraw
biezacego roku nie w teczkach zatmych wg jednolitego rzeczowego wykazu akt, lecz
w oddzielnej teczce tymczasowej zatytutowanej ,spisy spdawteczek symbol.....".
Po zakaczeniu roku spisy spraw powinny bezwzgédnie odiazone do teczek zgodnie
Z miejscem ich ostatecznego przeznaczenia.

Akta spraw niezakoczonych w cigu roku zatatwia giw roku nasgpnym, nie zmieniagc
przy tym dotychczasowego ich znaku i nie wpisuglo nowego spisu spraw. Zmiana
znaku sprawy z réwnoczesnym wpisaniem do nowego spisu spragpujastiopiero
wtedy, gdy wplynie nowe pismo (zewrzne lub wewatrzne) dotyczce sprawy
wszcztej w poprzednim roku.

W razie konieczni wznowienia sprawy z uedu, spraw, ktéra zostata ostatecznie
zatatwiona w roku poprzednim i odimna do wiaciwej teczki, przenosi sido spisu
spraw bieacego roku; w spisie spraw ubiegtego roku czyaivezmiank;: ,przeniesiono

do teczki hasto....., zarejestrowano pod numerem....”.
§28

Pracownik zaktadatry teczk spraw (teczk aktowa) powinien dokoné jej opisania na
zewrgtrznej stronie wedtug nagiujacego schematu:

1) nasrodku u géry “WARSZAWSKI UNIWERSYTET MEDYCZNY oraz nazw komaorki
organizacyjnej,

2) bezpdrednio pod spodem po lewej stronie - znak aktzalg z kodu
identyfikacyjnego komorki organizacyjnej i symbolu faasrzeczowego wykazu akt,
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3) w jednej linii po prawej stronie - kategoria archiwalna akt, wipazlku akt kat. B,
réwniez okres ich przechowywania,

4) na érodku teczki tytut - hasto z rzeczowego wykazu akt rozyenio rodzaj
dokumentaciji,

5) pod tytutem - skrajne daty akt tzn. roczne daty najériegszej i najpaniejszej
wytworzonych dokumentow jakie znajdugic w teczce oraz numer,zeli teczka
zostata podzielona na tomy,

6) na dole, w lewym rogu — podajeesiviasry sygnatu¢ nadam w komorce
organizacyjnej.

Wz06r opisu teczki stanowi zadznik nr 10 do niniejszej Instrukciji.

ROZDZIAL XIlI

Przechowywanie akt
8§29

Akta spraw przechowujecsi
1) w registraturach komaérek organizacyjnych oraz w Archiwum Uniwersytetu,
2) w teczkach aktowych i na #fimkach elektronicznych.

Referenci przechowsjakta sprawy do zatatwienia w teczkach oznaczonych napisem
,do zatatwienia”.

Sprawy ostatecznie niezatatwione (wyczakajodpowiedzi lub wymagage wznowienia

w okreslonym terminie) przechowuje ¢iw teczkach, zwanych terminatkami”.
Terminatka powinna ky systematycznie kontrolowana. W oznaczonym dniu spraw
wyjmuje sk z terminatki w celu ponaglenia lub innego zatatwienia.

Sprawy ostatecznie zatatwione przechowujeg v teczkach zalmonych dla
poszczegolnych haset ebjch wykazem akt, w kolejroi wynikajacej ze spisu spraw
w danej teczce, a w offsie sprawy chronologicznie, pismo rozpoczyea] spraw
powinno znajdowasic na wierzchu, a keczace na spodzie teczki.

Teczki spraw zatatwionych przechowuje @i sekretariatach komérek organizacyjnych.

§ 30

W celu utatwienia ustalenia miejsca, w ktérym znajdsig akta wypayczone innym
komorkom organizacyjnym nalg w ich miejsce wiay¢ kark zastpcz tzw. zastawnik.

Karta zasipcza zawiera w téei znak sprawy, jej podmiot, nazvkomorki, ktérej akta
wypozyczono (ladz nazwisko wypayczapcego) oraz termin zwrotu akt.

Termin zwrotu akt sty, jako wskazéwka dla ewentualnego ponaglenia Aathania
zwrotu akt.

Karte zastpcz niszczy st po zwrocie akt, po uprzednim podpisie oddapo
i odbieragcego na karcie wypyczen (zahcznik nr 11 do niniejszej Instrukcji)
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ROZDZIAL XIV

Przekazywanie akt do Archiwum Uczelni

§31

. Akta spraw zakfnczonych przechowujesiv komérkach macierzystych przez okres 3 lat,
a nastpnie przekazuje sido Archiwum Uniwersytetu lub na makulatuprzestrzegagr
ustalé § 4 ust. 2 pkt 2) ppkt. b).

Po uptywie okresu przechowywania w I-ym niezpi@j jednak nt w Il-im kwartale
kazdego roku komorki organizacyjne przekazakta spraw zakazonych do Archiwum
Uniwersytetu.

Przegcie akt powinno by poprzedzone przeglem akt w komorce organizacyjnej
dokonanym przez pracownika Archiwum w celu stwierdzenia ich kompgl&tno
i prawidtowego uporgdkowania i zewidencjonowania.

. Akta przekazuje si ha podstawie spisow zdawczo-odbiorczych a@alik nr 12 do
niniejszej instrukcji) spordzonych odtbnie dla kategorii ,A” i kategorii ,,B”.

1) Spisy zdawczo-odbiorcze akt kategorii ,A” spaiiza s¢ w 4 egzemplarzach,
a akta kategorii ,B” w trzech egzemplarzach, z czego jpdenstaje w komaorce
przekazujcej akta.

2) Spisy zdawczo-odbiorcze podpiguj

a) kierownik komorki organizacyjnej, ktéra akta wytworzyta,

b) pracownik przekazagy akta,

c) kierownik Archiwum.
. Akta przekazuje sido Archiwum kompletnymi rocznikami. Z&i czes¢ akt jest nadal
potrzebna do prac higcych, pozostawia sije w komdérce organizacyjnej na zasadzie
uzyczenia z zasobu archiwum, po uprzednim ugdik@waniu i zewidencjonowaniu

zgodnie ze sztukarchiwalm i przepisami wewgtrznymi regulugcymi ten proces oraz
po przekazaniu spiséw zdawczo-odbiorczychzgak wersji elektronicznej).

. Akta przekazywane do Archiwum powinny dyuporadkowane przez komoek
organizacyjma, w ktérej powstaty.
Przez uporgdkowanie akt rozumie &i

1) opisanie teczek (8§ 28),

2) ulozenie spraw wewgirz teczek tj. sprawami w kolejsa spisu spraw,
a w obebie spraw chronologicznie, przy czym pismo rozpoczgepspraw
powinno by na wierzchu,

3) wytaczenie wtérnikow,

4) akta kategorii ,A” powinny znajdowasi¢ wytacznie w specjalnych teczkach
bezkwasowych, kat. B odpowiednio w teczkach zwyktyclazamych,

5) zteczek kategorii A naky usura¢ wszelkie czsci metalowe,

6) arkusze o wymiarach wkszych od formatu A-4 powinny By zgigte
réwnolegle do brzegéw pozostatych kart,
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7) grubas¢ teczki z aktami nie me przekraczagrubdaci grzbietu oktadki teczki
(3 cm),

8) kartoteki powinny by przekazywane w pudfach tekturowych o diao
do 40 cm szerokai | wysokaci przystosowanej do wymiaru kart,

9) teczki naley utozy¢ w porzdku numerycznym ustalonym w wykazie akt,

10) w teczce akt kat. ,A” na wierzchu powinien znajdéwsi¢ Spis spraw
stanowicych zawartéc teczki,

11) teczki akt kat. ,A” powinny b§ spaginowane, zszyte i ostemplowane pitez
informujaca o kaacowej ilaéci stron na spodniej, wewtiznej jej czsci,

12) teczki zbiorczo umieszczagswv specjalnych pudtach archiwalnych z tektury
litej badz falistej opisujc je wg standardéw stosowanych przy opisie teczki.

W razie braku w teczce lub kartotece niektorych akt czy kambasprzekazudpa
dokumentagj do archiwum spoeziza pisemne&viadczenie, w ktérym podaje: jakich
akt brak, z jakiej przyczyny, kiedy zostaorzekazane do archiwum.

7. Do akt przekazywanych do Archiwum nale dolczye zwiazane z nimi pomoce
ewidencyjne (rejestry, skorowidze, kartoteki itp.).

8. Spis spraw stanowi integralczes¢ teczki aktowej. Spisy spraw prowadzone néniiai
elektronicznym, przynaime do akt wytworzonych na papierze, przed przekazaniem akt
do archiwum nakey przeniéé¢ na ndénik papierowy i daiczy¢ do akt. Naleatoby
przechowa nasniki w komorce macierzystej do czasu przekazania akt w wersji
papierowej do Archiwum Uczelni, #oiki wtedy przekazujemy razem z wers]
papierows i przechowywujemy w teczce do czasu jej zniszczenia, azysicrazem
z aktami, co znajduje swoj wyraz w spisie wybrakowanej (znisEjz dokumentaciji
niearchiwalnej.

§ 32

Szczegotowy tryb pogpowania przy przekazywaniu akt do Archiwum, uktad akt, tryb
korzystania z tych akt, organizagracy w archiwum ok&a Instrukcja Archiwalna.

ROZDZIAL XV
Poskpowanie z aktami Senatu
§ 33
1. Ogolne przepisy Instrukcji m@j rowniez zastosowanie przy zatatwianiu spraw

zwiazanych z dzialalnia Senatu, jeeli postanowienia niniejszego rozdziatu nie
stanows inacze;.

§ 34

1. Sprawy zwizane z organizagjposiedzé Senatu rejestrujesiv spisach spraw, zgodnie
z rzeczowym wykazem akt.
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2. Protokéty posiedzeSenatu otrzymuajw ciagu kadencji kolejne numery, pageszy od nr 1.
8§35

1. Oryginaly protokotéw przechowuje ¢siw osobnych zbiorach, przechowywanych
w Sekretariacie Rektora.

2. Po zakaczeniu kadencji protokéty ukmne chronologicznie oprawiae¢siw formie
ksiazkowej kolejno latami i zaopatruje w spis Ste (data posiedzenia, nr protokotu,
liczba stron) oraz w podpis: ,Protokoty posiedzenia Senatu nr....... zarok........

ROZDZIAL XVI

Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

§ 36

Dopuszcza si szerokie wykorzystanie informatyki w Uczelni, pod warunkiem ochrony
danych przechowywanych w zbiorach informatycznych, w tym zwi@szdanych
osobowych, jeeli ich gromadzenie dopuszcza ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. nr 133, poz. 883 zm&m.) i rozporzdzenie Ministra Spraw
Wewrgtrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 roku w sprawie dokumgntac
przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i oaggjmgch, jakim
powinny odpowiad& urzadzenia i systemy informatyczne sdge do przetwarzania danych
osobowych (Dz.U.04.100.1024 z s zm.) i Rozporadzenia o dokumentach
elektronicznych z 30.10.2006 (Dz. U. Nr 206, poz. 1517).

§ 37

1. Zaleca s wykorzystanie informatyki w celu:

1) przyjmowania i wysytania korespondencji za&mainictwem poczty elektronicznej,
zwlaszcza wewgtrznej,

2) prowadzenia wszelkich rejestrow dotycych obiegu dokumentéw wewinz
Uniwersytetu,

3) udostpniania upowznionym pracownikom:

a) zakupionego dla wers;ji sieciowej oprogramowania aplikacyjnego,
a w szczegolriei:
- edytorow tekstu,
- arkuszy kalkulacyjnych,
- baz danych,
- programéw graficznych,
- oprogramowania antywirusowego,

b) zakupionych baz danych, a w szczegédio

- baz prawnych,
- baz adresowych,
- baz danych statystycznych,
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c) utworzonych w Uniwersytecie baz danych, a w szczeg6ino

- ewidencji zarzdzen Rektora i Kanclerza,
- baz adresowych,
- baz danych o Uniwersytecie,

d) strony internetowej i intranetowej Uniwersytetu;

4) wspoéitdziatania z dogbnymi bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez
wszystkie komaorki organizacyjne Uniwersytetu,

5) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania nierlych dokumentow,
6) monitorowania obiegu dokumentéw weatnz Uniwersytetu,

7) umieszczania na stronach internetu stale aktualizowanej informacji
Uniwersytecie, kadrze kierowniczej i ich kompetencjach, o aktachatgwnych
czy dos¢pnych bazach danych.

§ 38

Dane przechowywane w pagni komputeréw zabezpiecza girzez:
1) dopuszczenie do nich wagznie upowanionych pracownikéw,
2) odpowiednie archiwizowanie zbioréw danych namlkach informatycznych.

Dostp do danych zawartych w komputerach ograniczaiez:
1) system haset identyfikagych upowanionego pracownika,
2) podpis elektroniczny,

3) system haset ogranicaaych dostp do wybranych obszarow danych osobom
nieposiadajcym odpowiednich uprawnie

4) zabezpieczenie degtu do terminali sieciowych przezycie kart magnetycznych
lub kart obiegowych.

Dane gromadzone w pagoiach komputeréw powinny lByzabezpieczone przed ich
utrat przez:

1) przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscukdov
informatycznych zakupionego oprogramowania:

a. operacyjnego,
b. narzdziowego,
c. aplikacyjnego,

2) archiwizowanie w cyklu kilkudniowym danych przechowywanych w pami
komputerdw lokalnych na doikach informatycznych przechowywanych w innym
pomieszczeniu przezytkownikow tych komputerow,

3) archiwizowanie codzienne zmian, a w cyklu tygodniowym wszystkich abfany
przechowywanych w pargi serwer6w sieciowych na odpowiednichsnikach
informatycznych oraz przechowywanie ich w odpowiednio chronionym
i zabezpieczonym pomieszczeniu przez wyznaczonych pracownikowuDzia
Informatyki,
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4) archiwizowanie w cyklu miescznym danych z pargi serwerdw na
odpowiednich ngnikach i przechowywanie ich w odpowiednim pomieszczeniu
przez wyznaczonych pracownikow Dziatu Informatyki.

Obieg dyskietek i innych saikow informatycznych w Uniwersytecie ograniczg si
poprzez ich ostemplowanie, numeracjprowadzenie rejestru &oikow oraz okresowe
sprawdzanie programami antywirusowymi przy catkowitym zakazycia ngnikow nie
oznakowanych (z wytkiem wydzielonych stanowisk niepadkzonych do sieci
informatycznej Uniwersytetu i z zainstalowanym programem antywirysy.

W przypadku gromadzenia w komputerach zbiorow danych osobowych do ich
zabezpieczenia naig stosowa przepisy o ochronie danych osobowych.

§39

Okres przechowywania dokumentu utrwalonego na elektronicznymkaoinformacji
regulup przepisy o archiwizacji, nie me by¢ on krotszy od okresu przewidzianego dla
przechowywania danego rodzaju dokumentu.

Jezeli okres trwatéci zapisu na elektronicznym §mku informacji, okrélony przez
producenta tego ®nika jest krotszy od wymaggiego okresu przechowywania
dokumentu, to utrwalone dokumenty ngleprzenig¢ na inny elektroniczny rioik
informacji przed uptywem gwarantowanego przez producenta okreswdcwaapisu.
Elektroniczny nénik informacji, z ktérego przeniesiono zapis podlega fizycznemu
zniszczeniu. Fakt zniszczeniasnika naley odnotowa w rejestrze nanikow w danej
komorce organizacyjne;.

Po uptywie wymaganego okresu przechowywania dokumente nzmsta usungty
z elektronicznego rioika informacji w sposéb nieodwracalny.

W przypadku uptywu wymaganego okresu przechowywania wszystkich dokumentow
utrwalonych na elektronicznym éraku informacji, ndnik maze zosté zniszczony.

Dokumenty przechowujeeico najmniej w dwdéch kopiach, ¥@a na innym egzemplarzu
lub rodzaju elektronicznego fruka informaciji.

Miejsca przechowywania &nikow wszystkich kopii powinny zapewrdidezpieczastwo
zapisanego na nich dokumentu.

Kazdy elektroniczny nénik informacji, wyty do przechowywania dokumentow,
powinien mi€ swaj identyfikator.

Komorki  organizacyjne zobowiane do przechowywania zarchiwizowanych
elektronicznych dokumentéw mapbowizek prowadzenia ewidencji tych dmokdw.

§ 40

W przypadku wykrycia wirusa komputerowego 1gléezzwiocznie przerwaprace na
komputerze, powiadomio tym fakcie administratora sieci lokalnej i w uzgodnieniu
z nim wykon& stosowm procedug ,odwirusowania” komputera.
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Wiasciciel skrzynki pocztowej (imiennej lub funkcyjnej) jest zobamany do aktualizaciji
informacji zawartej w opisie skrzynki (pole w&awosci skrzynki pocztowej). Przy kde]

zmianie danych nahy powiadomé o tym fakcie administratora poczty informaj
o koniecznych modyfikacjach, np. zmiana numeru telefonu, faksu.

ROZDZIAL XVII
Nadzor nad wykonaniem czynnéci kancelaryjnych

§41

Nadzor ogdélny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Uninesyt
czynnaci kancelaryjnych naley do kompetencji Kanclerza.

Nadzor nad wykonywaniem, obiegiem i przechowywaniem dokumentéw niejawnyc
oznaczonych klauzal,poufne” i ,zastrzeone” naley do kompetencji Petnomocnika
ds. Ochrony Informacji Niejawnych Uczelni.

§ 42

Okresows kontrok czynngci kancelaryjnych w  wytypowanych komérkach
organizacyjnych Uniwersytetu przeprowadza komisja powotana przerclétza. W
sktad komisji obligatoryjnie wchodzprzedstawiciele:

1) Biura Organizacyjno-Prawnego,
2) Kancelarii Uczelni,
3) Archiwum Uczelni.

Z przeprowadzonych czyngm kontrolnych komisja przedstawia Kanclerzowi, vagti
14 dni od zakaczenia kontroli, pisemny protok6t wraz z wnioskami i zaleceniami
pokontrolnymi.

Plan dziatalnéci kontrolnej na dany rok kalendarzowy opracowuje i przedstawia
Kanclerzowi do akceptacji w terminie do 15 styczniagdemo roku kierownik Biura
Organizacyjno-Prawnego.

§ 43

Obowigzki kierownika komorki organizacyjnej w zakresie nadzoru polegad
sprawdzaniu prawidtowsoi stosowania Instrukcji przez pracownikbw komorki
i udzielaniu im wskazéwek w tym zakresie, a w szczegeinta sprawdzaniu:

1) prawidtowdci prowadzenia spiséw spraw, rejestrow oraz teczek,
2) prawidtowdci zatatwiania spraw,

3) terminowdci zatatwiania spraw,

4) prawidtowaci obiegu akt ustalonego Instrukgj

5) terminowdci przekazywania akt do Archiwum.

Spos6b sprawowania lkigego nadzoru i kontroli okékja kierownicy komorek
organizacyjnych.
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3. Do obownzkow kierownika komorki organizacyjnej naledopilnowanie, aby ukazage
sie przepisy prawne i inne akty normatywne docieraty do zainteresmivaracownikéw
komorki w celu umaliwienia im zapoznania siz ich trécia.

ROZDZIAL XVIII

Postanowienia ogolne
§ 44

1. Inne czynnéci, zwigzane z obstugkancelaryjr i obiegiem akt, nie uregulowane przez
Instrukcg oraz regulamin organizacyjny okla Kanclerz.

2. Postpowanie z dokumentacj w przypadku reorganizacji lub likwidacji
komorki/jednostki organizacyjne;j:
1) dokumentag spraw zakaczonych, uporzdkowary zgodnie z postanowieniami
Instrukcji, naley przekazéa do Archiwum,

2) dokumentag spraw niezak@czonych nalgy przekazéd na podstawie spiséw
zdawczo-odbiorczych komorce/jednostce organizacyjnej, ktora efarzepdania
zreorganizowanej lub zlikwidowanej komorki/jednostki. Kopspisu nalgy
przekaza Archiwum.
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