Załącznik nr 1
INSTRUKCJA KANCELARYJNA

I. Postanowienia wstępne.
                                                                            § 1.

1. Przedmiotem instrukcji są typowe, masowo występujące czynności kancelaryjne oraz obieg pism od chwili ich wpływu do chwili przekazania do archiwum uczelnianego.

2. Postępowanie z aktami tajnymi normują odrębne przepisy.

3. Przyjęty w instrukcji system kancelaryjny jest systemem bezdziennikowym, opierającym się na podziale zadań na poszczególne jednostki organizacyjne oraz          na obowiązującym jednolitym wykazie akt. Pisma tajne i specjalne zastrzeżone oraz przesyłki wartościowe, zgodnie z obowiązującymi przepisami są ewidencjonowane       i doręczane za pokwitowaniem. 

4. Kierownicy wszystkich jednostek organizacyjnych sprawują systematyczną kontrolę przestrzegania postanowień niniejszej instrukcji.

II. Wykaz akt
                                                                         § 2

1. Akta oznacza się i przechowuje zgodnie z załączonym jednolitym wykazem akt.            Wykaz ten zawiera systematyczne wyliczenie – w układzie dziesiętnym – haseł, które odpowiadają rzeczowemu podziałowi akt. 

2. Wykaz akt zawiera:

a) symbole liczbowe odpowiadające hasłom poszczególnych klas akt,

b) hasła (tytuły teczek aktowych odpowiednich klas) rozwinięte od haseł ogólnych do haseł bardziej szczegółowych,

c) kategorie akt pod względem ich wartości archiwalnej dla komórek macierzystych oraz dla innych komórek,

d) uwagi i objaśnienia dla niektórych haseł.

3. Symbole liczbowe i odpowiadające im hasła są jednolite i nie mogą być dowolnie zmieniane.

4. Jednostki organizacyjne mogą w razie potrzeby rozwijać symbole liczbowe                     i odpowiadające im hasła wykazu akt III i IV rzędu po uzgodnieniu z Archiwum Państwowym, na symbole i hasła niższych klas, stosując dalszy podział dziesiętny. Nowo utworzone klasy otrzymują taką sama kategorię archiwalną, jaką w jednolitym wykazie akt ma klasa, w ramach której rozwinięto klasy niższego stopnia.

5. Zmiany polegające na dodaniu klas I i II rzędu mogą zostać wprowadzone                            w porozumieniu z Archiwum Państwowym.

6. Jednostka organizacyjna zakłada teczki (segregatory, skoroszyty, obwoluty) dla akt poszczególnych klas – w miarę potrzeby.

7. W poszczególnych teczkach sprawy są przechowywane według porządku spisu spraw.

8. Każda jednostka organizacyjna zakłada i prowadzi aktualny wykaz posiadanych             w danym roku teczek, obejmujący symbol liczbowy, hasło i kategorię archiwalną,         w porządku odpowiadającym układowi jednolitego wykazu akt.

III. Kategorie akt

§ 3

1. Dla oznaczenia kategorii materiałów archiwalnych posiadających wartość historyczną używa się symbolu „A”. 

2. Dla oznaczenia kategorii materiałów nie posiadających wartości historycznej używa się symbolu „B” (dokumentacja niearchiwalna). 

3. Symbolem „Bc” oznacza się materiały o krótkotrwałym znaczeniu praktycznym, które mogą ulec brakowaniu po pełnym ich wykorzystaniu, bez przekazywania                      do archiwum uczelnianego. 

4. Symbolem „BE” oznacza się materiały, które po upływie obowiązującego okresu przechowywania w archiwum uczelnianym podlegają ekspertyzie dokonanej przy udziale właściwego archiwum państwowego, co może prowadzić do zmiany kwalifikacji archiwalnej takich materiałów.

5. Podział akt na kategorie archiwalne oraz czasokres przechowywania akt kategorii „B” podany jest w jednolitym wykazie akt.                                                                                                                         

W wykazie akt podano przy poszczególnych hasłach kategorie archiwalne:

a) dla komórek macierzystych,

b) dla innych komórek.

       Pod określeniem „komórka macierzysta” rozumie się komórkę, do zadań której należy ostateczne pod względem merytorycznym opracowanie danego rodzaju spraw      i która w tym zakresie gromadzi całość zasadniczych materiałów (akt).

„Inną komórką” jest komórka, która tylko współdziała, wnioskuje lub przygotowuje część opracowania danego zagadnienia, bądź otrzymuje pisma do wiadomości. 

IV. Zasady obiegu akt

§ 4

Użyte w niniejszej instrukcji określenia oznaczają:

dokument – akt mający charakter dowodu, ustanawiający uprawnienie lub stwierdzający prawdziwość określonych w nim zdarzeń bądź danych (orzeczenie, świadectwo, itp.);

akta sprawy – dokumentacja (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, fotokopie, rysunki itp.) zawierająca dane, informacje, wnioski itp., które są lub mogą być istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy;

spis spraw – formularz służący do chronologicznego rejestrowania spraw wpływających do poszczególnych komórek organizacyjnych; prowadzi się odrębnie dla każdej grupy spraw, przewidzianej w wykazie akt;
znak sprawy – zespół symboli oznaczających przynależność danej sprawy do określonej komórki organizacyjnej;
wpływ – każde pismo adresowane i wpływające do uczelni;
przesyłka – każdy zapieczętowany list, paczka itp.;
załącznik – każda luźna kartka papieru załączona do pisma przewodniego i zawierająca treść odnoszącą się do niego; jeżeli pismo składa się z kilku lub więcej arkuszy, które pod względem treści tworzą całość, to uważa się je za jeden załącznik;
punkt zatrzymania – każde stanowisko pracy, przez które przechodzą akta w toku załatwiania sprawy. 

§ 5

1. Czynności kancelaryjne spełniają:

· Kancelaria Ogólna,

· sekretariaty poszczególnych jednostek organizacyjnych,

· referenci,

· Archiwum uczelniane.

2. Do zakresu czynności Kancelarii Ogólnej należy: 

a) przyjmowanie korespondencji,

b) ewidencja oraz rozdział przyjętej korespondencji zgodnie z dekretacją Kanclerza,

c) prowadzenie ewidencji przesyłek poleconych, 

d) wysyłanie korespondencji,

e) nadawanie i przyjmowanie telefaksów,

f) inne czynności zlecone w zakresie obsługi biurowej.

3. Do zakresu czynności sekretariatów poszczególnych jednostek organizacyjnych należy:

a) odbiór korespondencji z Kancelarii Ogólnej,

b) rozdział otrzymanej korespondencji zgodnie z dekretacją kierownika jednostki,

c) wysyłanie korespondencji.

4. Do zakresu czynności referentów należy:

a) rejestrowanie w prowadzonym spisie spraw otrzymanych do załatwienia,

b) przygotowanie pism załatwiających sprawę oraz przekazywanie korespondencji do wysyłki przez kancelarię,

c) kompletowanie i przechowywanie akt,

d) przygotowanie akt do przekazania do archiwum uczelnianego.

§ 6

W obiegu akt należy przestrzegać następujących zasad:

a) akta przechodzą tylko przez niezbędne punkty zatrzymania,

b) sprawy pilne załatwia się niezwłocznie, poza zwykłą kolejnością,

c) obieg akt odbywa się bez pokwitowań; za pokwitowaniem doręcza się wyłącznie akta, co do których obowiązek kwitowania wynika z odrębnych przepisów, w szczególności w sprawach, w których upływają terminy przewidziane na przedsięwzięcie środków odwoławczych, uregulowania zobowiązań finansowych itp.,

d) akta załatwionej sprawy odkłada się niezwłocznie do właściwej teczki (segregatora, skoroszytu itp.).

V. Przyjmowanie wpływów.

§ 7


1. Przesyłki pocztowe (listy, paczki) odbiera w urzędzie pocztowym upoważniony pracownik, do którego obowiązków należy przede wszystkim:

a) sprawdzenie wykazu odbieranych listów poleconych, adresów na wszystkich przesyłkach poleconych i zwykłych, przekazów na paczki i wpływy wartościowe, 

b) sprawdzanie czy przesyłki odbierane – w szczególności polecone i wartościowe – nie są uszkodzone,

c) w razie stwierdzenia uszkodzenia przesyłki – żądanie od pracownika urzędu pocztowego – aby został sporządzony odpowiedni przewidziany obowiązującymi przepisami pocztowymi protokół, bądź adnotacja o uszkodzeniu przesyłki,

d) doręczenie kancelarii odebranych przesyłek wraz z ewentualnie sporządzonymi protokołami uszkodzeń itp.

2. Pisma, paczki itp. doręczane bezpośrednio przez interesantów przyjmuje kancelaria.               W uzasadnionych przypadkach wpływy bezpośrednie mogą być przyjmowane przez sekretariaty jednostek organizacyjnych.

3. Na wszystkich pismach wpływających – zarówno za pośrednictwem poczty, jak                      i bezpośrednio od interesantów, a w szczególnych przypadkach przyjmujące wpływy sekretariaty poszczególnych jednostek organizacyjnych, obowiązane są odnotować datę wpływu.

4. Przy przyjmowaniu pism, paczek itp. bezpośrednio od interesantów należy na ich życzenie odbiór pokwitować na kopii pisma lub wydać odrębne pokwitowanie.

VI. Otwieranie i sprawdzanie wpływów.

§ 8

1. Wszystkie przesyłki pocztowe i listy, z wyjątkiem tajnych oraz adresowanych bezpośrednio do Rektora, Prorektorów, Kanclerza i jego zastępców, jak również imiennych do pracowników, oraz do Zakładów, są otwierane przez kancelarię. 

2. Przy otwieraniu kopert i paczek należy przede wszystkim sprawdzić stan przesyłki (niezależnie od sprawdzenia jej w urzędzie pocztowym), a następnie zawartość przesyłki: czy odpowiada ona podanym na kopercie oznaczeniom oraz czy liczba           i rodzaj załączników są zgodne z podanymi w piśmie. Na dowód zgodności liczby          i rodzaju załączników podkreśla się wymienione na piśmie dane, natomiast każdą stwierdzoną niezgodność należy odnotować na piśmie lub kopercie. Jeśli w piśmie nie podano liczby załączników, to należy je policzyć i odnotować na piśmie                  (np. na odcisku pieczęci wpływu w odpowiedniej rubryce).  Należy również sprawdzić czy z koperty została wyjęta cała jej zawartość. 

3. Otrzymane przez kancelarię z zewnątrz pisma zostają opatrzone odciskiem pieczęci wpływu z datownikiem. Pieczęć z datą powinna być odciśnięta w zasadzie                    na pierwszej stronie pisma, w miarę możliwości obok adresu, w taki sposób, aby data pisma pozostała czytelna. Na przesyłkach nie otwieranych przez kancelarię pieczęć wpływu z datownikiem odciska się tak, aby był czytelny odcisk urzędu pocztowego  (z datą). 

4. Nie należy odciskać pieczęci wpływu na czasopismach, drukach itp. 

5. Korespondencję o charakterze prywatnym kancelaria przekazuje adresatom bez otwierania i bez pokwitowania.

6. Jeżeli po otwarciu koperty nie oznaczonej napisem „tajne” okaże się, że zawiera ona przesyłkę tajną, to należy przekazać ją kancelarii tajnej w zamkniętej kopercie                z adnotacją o przyczynie otwarcia wraz z kopertą, w której została nadesłana. 

§ 9

Wytyczne zawarte w § 8 odnoszą się odpowiednio do pism przyjmowanych bezpośrednio przez sekretariaty poszczególnych jednostek organizacyjnych. 

§ 10

1. Referenci rejestrują sprawy niezwłocznie po ich otrzymaniu od kierownika jednostki organizacyjnej w odpowiednich „spisach spraw”. 

2. Sprawę rejestruje się tyko raz na podstawie pierwszego pisma, jakie wpłynęło w danej sprawie, następne pisma w sprawie już zarejestrowanej dołącza się do akt tej sprawy bez zapisywania w spisie spraw. 

3. Rejestracja powinna być jak najbardziej zwięzła i obejmować jedynie elementy istotne, z zastosowaniem odpowiednich skrótów. 

4. Zapisy w „spisie spraw” wtedy, kiedy akta nie znajdują się w teczce lub nie są                w załatwieniu u referenta powinny zawierać dane o obiegu akt. 

5. Nie podlegają rejestracji:

a) urzędowe wydawnictwa legislacyjne (Dziennik Ustaw, Monitor itp.) 

b) komunikaty i biuletyny informacyjne.

VII. Przegląd, podział i oznaczanie pism w jednostkach organizacyjnych.

§ 11

1. Kancelaria przedkłada otrzymana korespondencję Kanclerzowi i jego zastępcom do wglądu. Po dekretacji dokonanej przez Kanclerza bądź jego zastępców, kancelaria ewidencjonuje pisma i przekazuje za pokwitowaniem zgodnie z tą dekretacją kierownikom właściwych jednostek organizacyjnych. 

Przesyłek adresowanych do Zakładów kancelaria nie otwiera. Przesyłki zwykłe kancelaria przekazuje bez pokwitowania -  rozkłada je do skrytek poszczególnych Zakładów, przesyłki polecone kancelaria ewidencjonuje i przekazuje                           za pokwitowaniem.

2. Otrzymane z kancelarii pisma kierownicy jednostek organizacyjnych przydzielają         do załatwienia właściwym (według podziału czynności w jednostce) pracownikom.

3. Jednostka organizacyjna lub pracownik, któremu wskutek wyraźnej pomyłki przydzielono do załatwienia pismo należące do właściwości (zakresu czynności) innej jednostki lub pracownika, przekazuje je niezwłocznie – powiadamiając dekretującego – według właściwości.

4. Oznaczenie pism polega na naniesieniu na pismo przez pracownika znaku sprawy. Znak sprawy składa się z symbolu literowego właściwej jednostki organizacyjnej (załącznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego), symbolu cyfrowego teczki akt, liczby porządkowej sprawy ze spisu spraw danej teczki, łamanej przez rok np. RKO/021/1/07. 

5. Na każdy rok kalendarzowy zakłada się nowe teczki i nowe spisy spraw. Sprawy nie załatwione w danym roku prowadzone są do czasu ostatecznego załatwienia pod znakiem nadanym im w roku rejestrowania. 

6. Przeniesienie sprawy do spisu spraw następnego roku następuje tylko na podstawie wpływu nadesłanego po 31.12. danego roku lub na podstawie pisma lub notatki sporządzonej w danej sprawie przez jednostkę organizacyjną po tym dniu. W spisie spraw z poprzedniego roku w rubryce „uwagi” umieszcza się wówczas zapis                  „ przeniesiono na rok..... znak......”.

VIII Załatwianie spraw

§ 12

1. Sprawę można załatwić pisemnie lub ustnie. W każdym przypadku należy stosować formę załatwienia najbardziej celową i najprostszą. 

2. Jeśli wpływające pismo dotyczy dwóch lub więcej spraw należących do zakresu działania różnych jednostek organizacyjnych, to kancelaria sporządza odpowiednią ilość kserokopii tego pisma i kieruje, zgodnie z dekretacją Kanclerza lub jego zastępców, do właściwych jednostek.

3. Ustnie załatwia się sprawy zgłoszone ustnie (bezpośrednio lub telefonicznie) przez interesanta. Ustną formę należy stosować przy załatwianiu spraw pomiędzy poszczególnymi jednostkami. W przypadku ustnego załatwienia sprawy, jeżeli zachodzi taka potrzeba, to sporządza się notatkę, podając datę i sposób załatwienia. Notatkę podpisuje czytelnie referent sprawy.

4. Przy załatwianiu pisemnym należy przestrzegać następujących zasad:

a) każdą sprawę należy załatwić odrębnym pismem, a nie łącznie z inną sprawą, nie mającą z nią bezpośredniego związku, 

b) pismo powinno ujmować sprawę wyczerpująco, jasno i zwięźle,

c) w odpowiedziach należy podać datę i znak pisma, którego odpowiedź dotyczy,

d) jeśli pismo przeznaczone jest dla większej liczby odbiorców, to w nagłówku zamiast adresata umieszcza się zwrot „według rozdzielnika”, podając adresatów pod tekstem pisma z lewej strony,

5. Pismo powinno zawierać:

a) nazwę (pieczątkę) uczelni lub jednostki wysyłającej,

b) datę i znak sprawy,

c) oznaczenie adresata,

d) treść załatwienia,

e) liczbę załączników,

f) podpis osoby upoważnionej z podaniem stanowiska służbowego.

6. Do spraw typowych załatwianych w większych ilościach należy używać gotowych formularzy ze stosowną treścią. 

IX Podpisywanie pism

§ 13

1. Kompetencje w zakresie podpisywania pism określa regulamin organizacyjny.

2. Akta sprawy powinny być ułożone w następującym porządku:

a) egz. pisma z załącznikami do wysłania,

b) egz. pisma przeznaczony do wysłania,

c) egz. pisma przeznaczony do przechowywania w jednostce,

d) pozostałe akta.

3. Podpisujący umieszcza swój podpis na pismach w obrębie komputerowego napisu lub  pieczątki zawierającej jego stanowisko służbowe oraz imię i nazwisko.

4. Urzędową pieczęć okrągłą odciska się jedynie na pismach posiadających charakter dokumentu. Pieczęć tę odciska i przechowuje upoważniony pracownik.

X Wysyłanie i dostarczanie pism

§ 14

1. Pisma przeznaczone do wysłania przygotowuje pracownik właściwej jednostki, który sprawdza czy jest ono podpisane i oznaczone datą oraz czy dołączone zostały wymienione w piśmie załączniki. 

Pismo zakopertowane z wpisanym adresem, (w razie potrzeby z wypełnionym drukiem zwrotnym) pracownik jednostki przekazuje do kancelarii. Kancelaria na egzemplarzu pisma przeznaczonego do przechowywania w jednostce, poświadcza wysyłkę poprzez odciśnięcie pieczątki z datownikiem, zaznaczając jednocześnie sposób jego przesłania – zgodnie z dyspozycją przekazującego („zwykły, polecony, priorytet, itp.”).  

2. Kancelaria Ogólna:

a) prowadzi dzienną ewidencję przesyłek w pocztowej książce nadawczej:

poleconych – indywidualnie,

      
       zwykłych – zbiorczo.

3. Przesyłki doręczone kancelarii najpóźniej do godziny 1330 powinny być wysłane tego samego dnia. Przesyłki dostarczone po tej godzinie wysłane będą w dniu następnym.

4. Korespondencja przeznaczona do dostarczenia zgodnie z miejscem przeznaczenia, winna być dostarczona do kancelarii do godziny 900 dnia, w którym ma nastąpić dostarczenie. Korespondencja dostarczona po tej godzinie, trafi do odbiorców dnia następnego.

5. W przypadkach nagłych rozniesienia korespondencji dokonują pracownicy jednostki przygotowującej korespondencję. 

6. Korespondencja napływająca do kancelarii, która powinna trafić do jednostek administracyjnych Uczelni, winna być odbierana osobiście przez upoważnionych pracowników tych jednostek.

7. Prasa codzienna powinna być odbierana systematycznie z Kancelarii Ogólnej przez pracowników poszczególnych jednostek organizacyjnych.

8. Sekretariaty jednostek organizacyjnych wykonują wymienione powyżej czynności kancelaryjne.

9. Kancelaria powinna posiadać aktualny rozdzielnik do wysyłki zarządzeń, pism, itp. 


XI Przechowywanie akt

§ 15

1. Pracownicy przechowują akta (pisma) do załatwienia w specjalnej teczce oznaczonej napisem „do załatwienia”. Akta do załatwienia układa się i załatwia            w kolejności wpływu. Sprawy pilne załatwia się poza kolejnością.

2. Sprawy w toku załatwiania (wyczekujące na odpowiedź, inne sprawy, wymagające wznowienia w określonym terminie) przechowuje się w terminatce. Terminatka powinna być systematycznie kontrolowana. 

3. Akta spraw ostatecznie załatwionych przechowuje się w teczkach prowadzonych w układzie ustalonym w wykazie akt i w kolejności porządkowej spisu spraw danej teczki. 
4. Na zewnętrznej stronie teczki podaje się:

· na środku u góry nazwę Uczelni i jednostki organizacyjnej (ew. pieczątka nagłówkowa),

· w lewym górnym rogu znak akt, tzn. symbol jednostki organizacyjnej             i symbol teczki aktowej według wykazu akt, 

                       -     w prawym górnym rogu kategorię archiwalną z dodaniem przy kategorii  

                              „B” cyfry arabskiej, określającej okres przechowywania,

· na środku teczki tytuł akt, czyli hasło klasyfikacyjne według wykazu akt,  

poniżej daty skrajne akt (data rozpoczęcia pierwszej sprawy i zakończenia   

      ostatniej),

5. W przypadku wyjęcia z teczki (wypożyczenia) akt sprawy ostatecznie załatwionej wystawia się kartę zastępczą, którą wkłada się na ich miejsce.

XII. Przekazywanie akt kategorii A i B do archiwum uczelnianego

§ 16

1. Jednostki organizacyjne przechowują akta u siebie przez dwa lata, licząc                 od 1 stycznia roku następnego po ostatecznym załatwieniu sprawy, z wyjątkiem akt dotyczących nadania tytułów naukowych, które powinny być przekazane –               z chwilą całkowitego zakończenia postępowania – przy końcu bieżącego roku kalendarzowego.

Sprawę uważa się za ostatecznie załatwioną, jeśli wykonano wszelkie czynności        z niej wynikające, a akta sprawy nie są już potrzebne w pracy biurowej. 
2.   Po upływie dwóch lat akta przekazuje się do archiwum uczelnianego. 

3. Akta przekazuje się na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego sporządzonego                 w czterech egzemplarzach dla kat. Akt. „A”, w trzech egzemplarzach (oddzielnie) dla akt kategorii „B”. Dwa lub trzy egzemplarze zatrzymuje archiwum, ostatni zaś jednostka zdająca akta. Spisy podpisują: kierownik jednostki zdającej oraz prowadzący archiwum. Spis sporządza się w kolejności obowiązującego wykazu akt. 

4.   Akta należy przekazywać do archiwum w stanie uporządkowanym.

Przez uporządkowanie rozumie się:

a) wyłączenie akt kategorii „Bc”,

b) należyte ułożenie akt w obrębie każdej teczki w kolejności spisu spraw danej teczki, a w obrębie sprawy chronologiczne; pismo rozpoczynające sprawę na wierzchu akt sprawy,

c) opis zewnętrznej strony teczki podany w § 15 pkt. 4 niniejszej Instrukcji,

d) ułożenie teczek w porządku symboli wykazu akt, oddzielnie teczki          z aktami kategorii A i B,

e) akta kategorii A i B50 powinny być zszyte, poszczególne kartki ponumerowane, a na wewnętrznej stronie tylnej obwoluty oznaczona liczba kart w niej zawartych. Ponadto, należy usunąć części metalowe.
5. Do akt przekazywanych do archiwum dołącza się ewentualne rejestry, kartoteki, skorowidze itp.
              XIII. Przekazywanie akt kategorii „Bc” na makulaturę
§ 17


Akta zaliczane do kategorii „Bc” można przekazać na makulaturę dopiero wtedy, gdy nie posiadają  już żadnego znaczenia praktycznego. Przekazanie na makulaturę następuje po przejrzeniu tych akt przez wytwarzającego.

§ 18
Przypomina się jednocześnie, że zgodnie z art. 52 ustawy z dnia 14.07.1983 roku            o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. z 2006r. Nr 97 poz. 673          z późn. zm.) 

1. Kto, posiadając szczególny obowiązek ochrony materiałów archiwalnych, uszkadza je lub niszczy, podlega karze pozbawienia wolności do lat 3.

2. Jeśli sprawca działa nieumyślnie, podlega karze grzywny albo ograniczenia wolności. 

