Gniezno, dnia 27 kwietnia 2005 r.

Zarzadzenie Nr 11/2005
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej

w GnieZnie

Na podstawie art. 38 ust.3 Ustawy z dnia 26 czerwca 1997 r. o wyzszych szkolach
zawodowych(Dz.U. nr 96 poz.590 z pdzn. zmianami) i § 24 Statutu PWSZ w Gnieznie

zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
Z dniem 28 kwietnia 2005 roku wprowadza si¢ ,,Instrukcje kancelaryjng Pafstwowe;j
Wyzszej Szkoly Zawodowej w Gnieznie”

§2
Do czasu powolania kancelarii Uczelni oraz sekretariatow jednostek organizacyjnych ich
obowigzki i kompetencje okreslone w Instrukcji Kancelaryjnej wykonuje sekretariat

rektora i prorektorow.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej
Gnieznie

Gty

Prof. dr hab. J6zef Garbarczyk
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INSTRUKCJA KANCELARYJNA
PANSTWOWEJ WYZSZE] SZKOLY ZAWODOWE]J
W GNIEZNIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogdine

§1

1. Celem instrukcji jest ustalenie zasad sprawnego wykonywania prac kancelaryjnych,
ujednolicenie czynnosci oraz stosowanie racjonalnych metod pracy biurowe;j.

2. Przedmiotem instrukcji sa czynnosci zwigzane z obiegiem akt od chwili wptywu badz
powstania az do momentu przekazania ich do Archiwum Uczelni lub na makulature.
Ustala ona zasady tworzenia, przesytania, ewidencjonowania, przechowywania
i przekazywania dokumentacji aktowej do Archiwum Uczelni.

3. Postgpowanie z dokumentacja tajna i poufng reguluja odrgbne przepisy.

§2

Przez uzyte w instrukcji nastepujace okreslenia nalezy rozumiec:

Akta sprawy — wszelkiego rodzaju dokumenty: pisma, ksiggi, dokumentacja
finansowa, prawna, statystyczna, fotograficzna, nagrania dzwigkowe, filmy i inne
zawierajace dane, ktore byly, sa lub moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu sprawy.
Jednostka organizacyjna — kazdy element struktury organizacyjnej PWSZ w GnieZnie
wymieniony jako jednostka organizacyjna w regulaminie organizacyjnym PWSZ.
Komoérka organizacyjna — kazdy element struktury organizacyjnej PWSZ powstaty
w wyniku podziatu jednostek organizacyjnych PWSZ.

Komérka macierzysta (merytoryczna) — jednostka lub komorka organizacyjna do
ktérej zadan nalezy merytoryczne opracowanie danego rodzaju spraw, posiadajaca
calo$¢ zasadniczych materialéw dotyczacych tego rodzaju spraw.

Referent sprawy — pracownik, ktéry zalatwia sprawe merytorycznie, tzn. opracowuje
pismo i przygotowuje wniosek do decyzji kierownictwa.

Registratura — miejsce rejestracji spraw i przechowywania akt spraw zakonczonych,
lecz potrzebnych do biezacej pracy poszczegdlnych komorek organizacyjnych PWSZ.
Registraturg prowadza w zasadzie referenci. W razie potrzeby mozna prowadzié
registratury wspolnie dla kilku referentow lub calej jednostki czy komorki
organizacyjnej.

Spis spraw — chronologiczne zestawienie spraw rejestrowanych, ktére prowadzi sig
dla teczek spraw.

Sprawa — stan rzeczy lub zdarzenie wymagajace podjecia czynnosci
administracyjnych.



2,

1.

» Teczka obiegowa — okltadka przeznaczona do zabezpieczenia akt sprawy bedacej
w toku zatatwiania.

= Teczka spraw — oprawa stuzaca do gromadzenia i przechowywania akt spraw
oznaczonych tym samym symbolem klasyfikacyjnym wg jednolitego rzeczowego

wykazu akt PWSZ. . .
* Terminatka — urzadzenie do przechowywania akt spraw wymagajacych terminowego
zalatwienia.

»= Rzeczowy wykaz akt — jednolita rzeczowa klasyfikacja dokumentacji powstalej
w toku dziatania Uczelni, opracowana w formie tabeli systemem dziesigtnym,
z podzialem na stopnie i klasy, ustalajaca hasta klasyfikacyjne: tytuty teczek akt, ich
symbole cyfrowe oraz kategorie archiwalng.

»  Wplyw — kazde pismo wplywajace do PWSZ

» Zalacznik — kazdy dokument lub pismo zawierajace tre$¢ odnoszaca si¢ do pisma
przewodniego.

§3

. Podstawowymi ogniwami aparatu kancelaryjnego PWSZ sa:

* Biuro Rektora w sktad ktérego wchodzi Kancelaria Uczelni,

» Sekretariaty Rektora i Prorektoréw,

» Sekretariaty jednostek organizacyjnych,

» Registratury.

W Uczelni obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

Rozdziat IT
Obieg akt

§4

Obowiazuje bezposredni obieg akt, tzn. pismo powinno zostaé¢ skierowane do punktu

przeznaczenia bezposrednio, jedynie z zachowaniem niezbednej drogi stuzbowe;.

Typowy obieg akt jest nastgpujacy:

Kancelaria Uczelni przyjmuje wszystkie przesytki dostarczone przez poczte,
przyniesione z wilasnych jednostek organizacyjnych, jak réwniez zlozone przez
interesantéw oraz dokonuje ich rozdziahu.

® Sekretariaty otrzymuja przesylki z Kancelarii Uczelni, przedstawiaja ja do wgladu
kierownictwu i rozdzielaja na poszczegdlne komoérki organizacyjne lub stanowiska
pracy.

* Kierownik jednostki lub komérki organizacyjnej przeglada przesylki ewentualnie
zamieszcza dyspozycje dotyczace zalatwienia i przydzielenia pisma wlasciwym
referentom.

* Registratura (referent) rejestruje sprawe.

* Referent zatatwia sprawe, sporzadza koncept odpowiedzi i czystopis.



» Uprawniony pracownik podpisuje czystopis.

» Kancelaria Uczelni wysyla podpisane czystopisy pod wskazane adresy.

. Obieg akt odbywa si¢ w zasadzie bez pokwitowania. Za pokwitowaniem w ksigzce
doreczen lub na kopii przesyla si¢ akta wazniejszych spraw w tym wszystkie pisma
z MEN i S oraz przesylki poufne, polecone i wartosciowe.

Akta sprawy w toku zalatwiania przesyla si¢ w oddzielnej teczce obiegowej oznaczonej
nazwiskiem referenta, nazwa jednostki i komorki organizacyjnej. Sprawy pilne nalezy
przesytaé w specjalnych teczkach z napisem ,,Pilne”, w wyr6zniajacym si¢ kolorze.

. Akta w obiegu wewnetrznym miedzy jednostkami organizacyjnymi zlokalizowanymi
w tym samym gmachu przesyla si¢ bezposrednio, bez posrednictwa Kancelarii Uczelni.

. W korespondencji migdzy jednostkami organizacyjnymi PWSZ mieszczacymi si¢
w réznych budynkach pisma nalezy przekazywa¢ wyznaczonej osobie zbierajacej poczte,
ktéra przekazuje je do Kancelarii Uczelni. Nie nalezy w tym przypadku korzystac
z posrednictwa poczty.

Rozdzial 111

Zasady przyjmowania i przesytania wptywow przez
Kancelarie Uczelni

§5

Kancelaria Uczelni prowadzi rejestr wszystkich przesylek wychodzacych
i przychodzacych :

. Pracownik Kancelarii odciska na kopercie pieczatke wplywu wraz z data. W przypadku

konieczno$ci otwarcia koperty pieczatke¢ odciska si¢ w prawym gérnym narozniku pisma

z podaniem jednostki organizacyjnej, do ktérej winno by¢ skierowane. Pieczatki wptywu

nie odciska si¢ na zalacznikach, dokumentach, ksigzkach, czasopismach, dziennikach

urzedowych, prospektach i innych drukach nie przeznaczonych do dalszego zalatwienia.

. Kancelaria Uczelni rozdziela przesytki wg nastepujacej kolejnosci

» Dla Rektora — przesylki adresowane bezposrednio, pisma adresowane do PWSZ, o ile
wymagajq zatatwienia na szczeblu Rektoratu,

= Dla Prorektorow — pisma adresowane bezposrednio,

» Dla Kanclerza — pisma skierowane bezposrednio

* Dila jednostek organizacyjnych PWSZ — przesytki adresowane bezposrednio do tych
jednostek oraz ich pracownikéw,

= Skargi i wnioski nie adresowane bezposrednio nalezy kierowa¢ do wyznaczonego
pracownika Sekretariatu Rektora.

. Pisma oznaczone jako pilne, ekspresowe, telegramy, telefonogramy itp. nalezy

niezwlocznie przekazaé¢ wlasciwym adresatom.

Kancelaria Uczelni otwiera przesylki tylko wtedy, gdy zaadresowane sa do PWSZ bez

okreslenia konkretnego adresata. Jezeli po otwarciu przesylki okaze sig, ze zawiera ona

pismo tajne lub poufne, dorgcza si¢ ja bez dalszego rozpakowywania z adnotacja

o0 przyczynie otwarcia. Podobnie postgpuje si¢ przy przesytkach warto$ciowych.

. W przypadku otwarcia przesytki przez Kancelari¢ Szkoly koperty dotacza si¢ do

nastepujacych przesytek:



» odwotan od decyzji wtadz Uczelni,

» pism w sprawach sadowych, arbitrazowych oraz tych administracyjnych, z ktorymi
wigze sie termin prekluzyjny,

» pism nadestanych z zagranicy,

» pism, w ktorych brak jest nazwiska i adresu nadawcy,

= poleconych oraz dostarczonych bez pisma przewodniego.

Rozdzial IV

Odbiér korespondencji przychodzace;j

§6

1. Sekretariaty jednostek organizacyjnych odbieraja i otwieraja przesylki z Kancelarii
Uczelni, z wyjatkiem przesylek adresowanych imiennie
2. Sekretariaty, kierownicy i referenci wszystkich jednostek organizacyjnych PWSZ
przyjmuja réwniez w ustalonych godzinach pisma sktadane bezposrednio przez
interesantow.
3. W poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych przesytki dekretuje kierownik, ktory:
» zatrzymuje przesylki zalatwiane przez niego osobiscie,
* wylacza przesylki mylnie skierowane i przesyla je natychmiast do wiasciwych
jednostek,
* przydziela pozostale przesylki do zalatwienia poszczegdlnym pracownikom Ilub
komoérkom organizacyjnym.
4. Jezeli przesytka dotyczy wigkszej liczby spraw nalezacych do zakresu dziatania r6znych
jednostek, nalezy ja skierowaé do jednostki wlasciwej w sprawie podstawowe;.
W przypadku trudnosci w klasyfikacji decyduje pierwsza sprawa poruszona w pismie.

Rozdzial V

Rejestrowanie i znakowanie spraw

§7

1. Rejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw (zalacznik nr 1) i nadaniu jej
znaku.

2. Sprawg (nie pismo) rejestruje si¢ tylko raz na podstawie pierwszego w danej sprawie
pisma, otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz Uczelni, wszczynajacego
sprawe. Kazde nowe pismo dotyczace sprawy juz zarejestrowanej dolacza sie do akt
sprawy w porzadku chronologicznym.

3. Rejestrowanie spraw zalezy od obowiazkow referenta sprawy. W jednostkach, ktére
prowadza wspélna registrature, rejestrowanie spraw nalezy do pracownika prowadzacego
registrature.



4. Spisy spraw mozna przechowywaé w oddzielnej teczce zatytulowanej: ,,Spisy spraw do
teczek symbol ...” Po zakonczeniu roku spisy spraw powinny by¢ bezwzglednie
odlozone do wiasciwych teczek, zalozonych wg jednolitego rzeczowego wykazu akt.

5. Znak sprawy sklada si¢ z nastgpujacych elementow:

» symbolu literowego komorki organizacyjnej,

» symbolu liczbowego hasta wg jednolitego rzeczowego wykazu akt,
* numeru sprawy w spisie spraw danej teczki,

» dwoch koncowych cyfr roku kalendarzowego.

Przyktadowy zapis znaku: DSS-401-1/2000
Tzn. DSS — Dziat Spraw Studenckich,
401 — Programy i plany nauczania,
1/2000 — sprawa 1 w roku 2000
Symbole komérek organizacyjnych zawarte sg W zalaczniku nr 2 do instrukcji kancelaryjne;j.

6. Jezeli sprawa rozpoczeta w roku ubiegtlym nie zostala zatatwiona i zalatwienie jej
przypada na rok nastepny, nie nalezy rejestrowac jej ponownie w roku biezacym. O ile
jednak w roku biezacym naplynie pismo w tej sprawie, nalezy przenie$¢ akta sprawy do
nowej teczki, rejestrujac ja ponownie z odpowiednia adnotacja w dawne; i nowej teczce.

7. Kazda komérka i jednostka organizacyjna Uczelni dokonuje wyboru przewidzianych
w jednolitym rzeczowym wykazie akt haset klasyfikacyjnych spraw, wiasciwych do
prowadzenia wg zakresu wiasnych kompetencji i zaklada teczki aktowe, zaopatrujac je
w odpowiedni symbol i hasto. Teczki zaktada si¢ w miar¢ powstawania spraw.

8. Teczki aktowe zaklada si¢ w miare powstawania akt, zgodnie z rzeczowym wykazem akt.
Na kazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe teczki aktowe i nowe spisy spraw.
W sytuacji znikomej ilo$ci akt wytworzonych w ciagu roku, mozna prowadzi¢ teczki ze
spisami spraw przez kilka lat. W przypadku duzej liczby spraw oznaczonych tym samym
symbolem klasyfikacyjnym nalezy stworzy¢ teczki o grubosci nie przekraczajacej 3 cm.

Rozdzial VI

Formy zatatwiania sprawy

88

1. Sprawy nalezy zalatwia¢ w sposob najprostszy w zaleznosci od potrzeby w formie ustnej,
pisemnej, telefonicznie lub telegraficznie.

2. Ustnie nalezy zatatwia¢ sprawy przedstawione ustnie (bezposrednio lub telefonicznie)

przez interesanta. Ustng forme nalezy z reguly stosowa¢ przy zatatwianiu spraw migdzy

poszczegdlnymi jednostkami (komorkami) organizacyjnymi — sporzadza si¢ wowczas
notatke komunikujaca tre$¢ sprawy, sposob zalatwienia, nazwisko osoby
zainteresowanej, zaopatrzong w datg i podpis referenta.

Sprawy przedstawione w sposob pisemny zalatwia si¢ zawsze pisemnie.

4. Najprostszym sposobem pisemnego zatatwiania sprawy jest zatatwienie odrgczne, ktdre
polega na sporzadzeniu przez osobg¢ zatatwiajaca sprawe odpowiedzi bezposrednio na
przedstawionym pi$mie, bez sporzadzania kopii odpowiedzi. Akta sprawy zwraca si¢
whascicielowi lub przekazuje do wiasciwego adresata w tej samej formie, w jakiej trafity
do zalatwienia. Mozna sporzadzi¢ krotka notatke do terminatki w celu kontroli biegu
sprawy w przysztosci.

B



5. Przy opracowaniu pisemnych odpowiedzi nalezy przestrzega¢ nastgpujacych zasad:

Kazda sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem. Jezeli otrzymane pismo dotyczy dwu
lub wiecej spraw nalezacych do zakresu dziatania réznych jednostek organizacyjnych,
referent sporzadza odpowiednie wyciagi i kieruje je do wlasciwych jednostek, po
czym czyni adnotacj¢ w oryginale.

Kazda odpowiedz winna by¢ zaopatrzona we wiasny znak sprawy oraz datg¢ i znak
pisma adresata (o ile adresatem jest instytucja).

Adresy pisze si¢ w pierwszym przypadku.

Jesli tre$¢ pisma ma byé podana do wiadomosci innym instytucjom lub osobom, pod
treécia pisma wymienia si¢ adresatow. W przypadku, gdy do pisma maja by¢
dotaczone zataczniki, nalezy je ponizej tresci kolejno wymieni¢ i na kazdym z nich
w prawym gérnym rogu wpisa¢ znak pisma podstawowego i kolejny numer
zatacznika.

Specjalne wskazowki dotyczace sposobu wysytania pisma (polecony, pilny, za
dowodem doreczenia, itd.) powinny znajdowa¢ si¢ nad adresem.

Na ostatniej kopii pracownik opracowujacy pismo powinien umiesci¢ swoje inicjaty.

6. W uzasadnionych przypadkach mozna niektore sprawy zatatwi¢ telefonicznie lub
telegraficznie, sporzadzajac odpowiednig notatke do akt.

7. W jednostce organizacyjnej opracowujacej projekty okdlnikéw, zarzadzen, itp. aktow
normatywnych powinien znajdowaé si¢ aktualny ich rozdzielnik, zawierajacy wykaz
odbiorcow i liczbe wysylanych egzemplarzy w takiej ilosci, aby nie zachodzita potrzeba
ponownego ich powielania na nizszych szczeblach organizacyjnych.

Rozdzial VII
Podpisywanie pism

§9

Podpisujacy umieszcza swdj podpis w obrgbie maszynowego napisu lub pieczatki

zawierajacej nazwe jego stanowiska stuzbowego oraz imig i nazwisko. Podpis powinien
byé pelny, skroty (parafy) moga by¢ umieszczane tylko na kopiach.

Uprawnienie do odpisywania korespondencji wychodzacej z Uczelni maja

rektor, prorektorzy,

dyrektorzy instytutéw, lub ich zastgpcy

dyrektor Biura Rektora w zakresie jego uprawnien
kierownicy studiéw,

kanclerz w zakresie jego uprawnien.

kwestor w zakresie jego uprawnien.

3. Uprawnienie w zakresie podpisywania korespondencji wewnetrznej maja  ponadto
kierownicy poszczegdlnych jednostek (komoérek) organizacyjnych lub upowaznieni przez
nich pracownicy.
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§ 10

Kazde pismo winno by¢ zarejestrowane i przekazane niezwlocznie, a najpdzniej w ciagu
3 dni, do osoby uprawnionej do wydania decyzji.

Regula jest niezwloczne zatatwienie spraw.

Sprawy wymagajace postgpowania wyjasniajacego powinny by¢ zalatwione w terminie
14-dniowym.

W sprawach wymagajacych decyzji organow kolegialnych odpowiedZ nalezy wysta¢
niezwlocznie po podjeciu decyzji przez organ kolegialny.

Sprawy przekazane do uzgodnienia czy zaopiniowania nalezy traktowa¢ jako pilne.
Dopilnowanie realizacji wyznaczonych terminéw zatatwienia spraw nalezy do
obowiazkéw referentéw i sekretariatu. Sekretariat jest obowigzany biezaco informowac
kierownika komorki lub jednostki organizacyjnej o sprawach, ktére nie zostaty
zalatwione w terminie. Kierownik jednostki organizacyjnej przeprowadza — raz
w miesiacu kontrole terminowosci obiegu i zalatwiania spraw.

Rozdzial VIII
Wysylanie pism

§11

. Pisma przeznaczone do wysylania przygotowuje sekretariat jednostki organizacyjnej, ktory

sprawdza, czy pismo jest podpisane i oznaczone data oraz czy dotaczono wymienione
zalaczniki, a w razie brakéw uzupetnia je lub zwraca pismo referentowi do uzupetnienia.
Pisma pojedyncze, o ile tre$¢ na to pozwala, wysyla si¢ bez kopert, sktadajac je i sklejajac
tak, aby widoczna byla cze$é pisma zawierajaca nazwe i adres adresata oraz nadawcy, jak
rowniez znak sprawy.

Pisma wysylane w kopertach powinny byé zaopatrzone w pieczatkg nadawcy,
umieszczong w lewym goérnym rogu koperty. Pod pieczatka nalezy umiesci¢ znak sprawy.
O ile sa szczegdlne dyspozycje dotyczace wysylania pisma, nalezy umiesci¢ je nad
adresem ( np. polecony, ekspres, za dowodem dorgczenia, itp.). Pisma bez szczeg6lnych
oznaczen wysyla si¢ jako korespondencje zwykia.

Pisma kierowane do tego samego adresata wysyta si¢ w jednej kopercie.

Wszelkie pisma wychodzace z PWSZ wysyla Kancelaria Uczelni, ktéra uiszcza
przewidziane przepisami opfaty.

Telegramy, przesylki ekspresowe wysyla si¢ natychmiast po przekazaniu ich do Kancelarii
Uczelni.



Rozdzial IX

Przechowywanie akt

§ 12

. Referenci przechowuja akta (pisma) do zatatwienia w specjalnych teczkach oznaczonych
napisem ,do zatatwienia”. Akta do zatatwienia ukiada si¢ w kolejnosci wplywow
(najdawniej otrzymane pisma na wierzchu). Poza kolejnoscia zatatwia si¢ sprawy pilne.

. Sprawy w toku zatatwiania przechowuje si¢ w terminatce. Terminatka, zaleznie od liczby
przechowywanych praw, moze by¢ specjalna teczka, oddzielna pétka w szafie lub cata
szafa. Terminatke prowadzi referent lub pracownik prowadzacy registraturg, ktory
w oznaczonym terminie wylacza akta z teminatki i przekazuje do dalszego zatatwienia.

. Akta spraw ostatecznie zakonczonych przechowuje si¢ w teczkach prowadzonych
wg jednolitego wykazu akt. Po zamknigciu sprawy nalezy pisma sprawy uporzadkowac
w kolejnoéci chronologicznej, po zamknigciu teczki nalezy uporzadkowaé —sprawy
w kolejnosci liczb porzadkowych spisu spraw danej teczki, od pierwszego numeru na
gorze.

. Materiaty archiwalne (oznaczone symbolem ,,A”) nalezy przechowywa¢ w teczkach
wigzanych. Nie nalezy tych akt dziurkowa¢ i przechowywaé w segregatorach lub
skoroszytach.

. Kazda teczka zawierajac sprawy zakonczone powinna by¢ opisana w nastgpujacy sposob:

* na $rodku u goéry: Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Gnieznie,

* ponizej: nazwa jednostki organizacyjnej, nazwa komorki i ewentualnie stanowiska
pracy,

* w lewym gérmnym rogu: znak akt, tj. symbol jednostki organizacyjnej i symbol
klasyfikacji wg jednolitego rzeczowego wykazu akt,

* w prawym gérnym rogu: kategoria archiwalna wg jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

* na $rodku teczki: tytut teczki, tzn. hasto klasyfikacyjne wg jednolitego rzeczowego
wykazu akt i ewentualnie blizsze okreslenie zawartosci teczki,

* pod tytulem teczki: daty skrajne akt (data rozpoczgcia pierwszej sprawy i zakonczenia
ostatniej).

. W przypadku wyjecia (wypozyczenia) akt z teczki wstawia si¢ kart¢ zastgpcza, ktorg
wklada si¢ na ich miejsce do teczki.

. Akta sprawy ostatecznie zalatwionych przechowuje si¢ w komorkach macierzystych
(merytorycznych) przez dwa lata, liczac od 1 stycznia roku nastgpnego od zatatwienia
sprawy, a nastgpnie przekazuje si¢ do Archiwum Uczelni catymi rocznikami, tzn.
wszystkie akta z danego roku. Akta, ktére nadal sa potrzebne do prac biezacych, moga
by¢ wykorzystywane na prawach wypozyczenia z Archiwum Uczelni.



Rozdzial X
Ocena Archiwalna akt
§13

1. Akta spraw zakoniczonych dziela si¢ pod wzgledem wartosci archiwalnej na:
* materialy archiwalne, majace znaczenie jako zrédlo informacji o wartosci
historycznej,
» dokumentacj¢ niearchiwalng, majaca warto$¢ czasowa.
2. Materiaty archiwalne oznacza si¢ symbolem ,,A” i przechowuje w Archiwum Uczelni do
czasu przekazania ich do wtasciwego archiwum panstwowego.
3. Dokumentacje niearchiwalng oznacza si¢ symbolem ,,B”, z tym ze:

* symbolem ,B” z dodatkiem cyfr arabskich, okreslajacych termin przechowywania
dokumentacji niearchiwalnej w Archiwum Uczelni, oznacza si¢ materialy o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktére po uplywie ustalonego okresu przechowywania moga
by¢ przekazane na makulature, po uprzednim uzyskaniu zgody wilasciwego archiwum
panstwowego.

* Symbolem ,,Bc” oznacza si¢ kategorie dokumentacji majacej krétkotrwale znaczenie
praktyczne, ktora po pelnym jej wykorzystaniu przekazywana jest na makulaturg.

* Symbolem ,,.BE” oznacza si¢ dokumentacje, ktéra po uptywie obowiazujacego okresu
przechowania podlega ekspertyzie ze wzgledu na charakter, tre$¢ i znaczenie;
ekspertyze przeprowadza wiasciwe archiwum panstwowe, ktére moze dokonaé
zmiany kategorii tej dokumentacji.

Rozdzial XI

Przekazywanie akt do Archiwum Uczelni
§ 14

1. Przekazywanie akt do Archiwum Uczelni powinno odbywaé si¢ systematycznie
wg ustalonego harmonogramu. Za prawidlowe przygotowanie i przekazanie akt do
Archiwum Uczelni odpowiadaja kierownicy sekretariatow jednostek organizacyjnych.

2. Do Archiwum Uczelni przekazuje si¢ akta na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego
(zatacznik nr 3), ktéry sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach — oddzielnie dla materiatow
archiwalnych (kat. A) i dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) dwa egzemplarze
zatrzymuje Archiwum, trzeci pozostaje w komoérce organizacyjnej przekazujacej akta.
Spis podpisuja: kierownik jednostki lub komdrki organizacyjnej przekazujacej akta lub
upowazniony do tego pracownik oraz kierownik Archiwum Uczelni, po sprawdzeniu
zgodnosci spisu zdawczo — odbiorczego z przekazywanymi aktami.



3. Akta przekazywane do Archiwum Uczelni powinny by¢ uporzadkowane w nastepujacy
sposob:

wszystkie jednostki archiwalne (teczki, koperty, ksiegi i in.) powinny by¢ opisane
zgodnie z rozdz. 10 § 13, pkt 5 niniejszej instrukeji,

na poczatku kazdej teczki powinny znajdowac si¢ spisy spraw,

teczki powinny byé utozone w porzadku symboli klasyfikacyjnych jednolitego
wykazu akt i w takiej kolejnosci spisane,

do teczek nalezy dolaczyé wszelkie pomoce ewidencyjne (skorowidze, kartoteki,
itd.),

wewnatrz teczki akta powinny by¢ uporzadkowane zgodnie z rozdzialem 10 § 13
pkt 3 niniejszej instrukcji,

akta powinny by¢ przechowywane w registraturach i przekazywane do Archiwum
Uczelni w teczkach wigzanych, z wyjatkiem akt osobowych, ktére nalezy
przekazywaé do archiwum w kopertach A/4. O ile jednak teczka osobowa zawiera
wielka liczbe dokumentéw, ktérych przetozenie do koperty moze spowodowaé
zniszczenie, nalezy je pozostawi¢ w teczce wigzanej.

4. Przekazywanie akt do Archiwum Uczelni powinno odbywac si¢ w nastgpujacy sposob:

Jednostka lub komorka organizacyjna zglasza wniosek o przekazanie akt do
Archiwum Uczelni wraz z ich spisem na dwa tygodnie przed uzgodnionym terminem
przekazania,

W tym czasie Archiwum dokonuje ekspertyzy akt w celu stwierdzenia prawidtowego
ich skompletowania, uporzadkowania i zakwalifikowania do odpowiedniej kategorii
archiwalnej; w razie stwierdzenia nieprawidlowosci pracownicy jednostki
przekazujacej akta zobowiazani sa dokona¢ poprawek i uzupeinien w okreslonym
terminie.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§ 15

1. Nadzor ogdlny nad realizacjg instrukcji kancelaryjnej sprawuje Rektor PWSZ w Gnieznie
oraz upowazniona przez niego osoba.
2. Nadzor szczegblowy sprawuja kierownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych.
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rok | (referent) | (Symbol kom. org) | (oznacz.teczki) (tytut teczki wg wykazu)

OD KOGO WPLYNELA DATA
SPRAWA ' UWAGI
L (krotka tresc) znak pisma A g g & wE|  (sposob zatatwienia)
dnia | £88| 28%
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PANSTWOWA WYZSZA SZKOLA ZAWODOWA

W GNIEZNIE

Zat. nr2

SYMBOLE KIEROWNICTWA I KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

. PWSZ w Gnieznie

Rektor PWSZ w Gnieznie — ,,R”

Prorektorzy

»  Prorektor ds. studiow — ,,PRS”

» Prorektor ds. nauki i rozwoju — ,,PRN”
Biuro Rektora —,,BR”

Kanclerz — ,,K”

Kwestor — ,, KW?”

Dziat Ksztalcenia i Spraw Studenckich —,,DKS”
Kancelaria Tajna — ,,KTA”

Dzial Wydawnictw — ,,DW”

. Dzial Nauki, Transferu i Technologii i Wspolpracy z Zagranica — ,,DNT”
. Biblioteka Gtéwna _,,BG”
. Archiwum — ,,AR”

. Sekcja Administracyjno — Prawna —,,SAP”

Sekcja Spraw Osobowych i Kadrowych —,,SSO”

. Sekcja Gospodarczo — Techniczna —,,SGT”

Wewnetrzne komorki organizacyjne PWSZ w Gnieznie
» Dyrektor Instytutu Ekotechnologii —,,DE”
» Dyrektor Instytutu Systeméw Informatycznych - ,,DI”

» Dyrektor Instytutu Systeméw Zarzadzania i Marketingu - ,,DZM”
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