Zarzadzenie nr 219/2021
Rektora Politechniki Czestochowskiej
Z dnia 21.12.2021 roku

W sprawie: wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej Politechniki Czestochowskiej

§1

Na podstawie art. 6 ust. 2 pkt 1 Ustawy o narodowym zasobie archiwainym

i archiwach z dnia 14 lipca 1983 roku (tj. Dz. U. z 2020 roku poz. 164, z pézn. zm.),

wprowadza sie do stosowania Instrukcje kancelaryjng Politechniki Czgstochowskiej,

stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§2

Sprawy niezakoriczone, wszczete w Uczelni przed dniem wejscia w zycie niniejszej

Instrukcji kancelaryjnej Politechniki Czestochowskiej, zatatwia si¢ bez zmiany znaku

sprawy az do ich zakoriczenia.

§3

Traca moc:

— Zarzgdzenie nr 87/2005 Rektora Politechniki Czestochowskiej z dnia
26.04.2005 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej oraz archiwalnej
w Politechnice Czestochowskiej,

— Zarzadzenie nr 84/2006 Rektora Politechniki Czestochowskiej z 6.11.2006 roku
W sprawie zmiany Zarzadzenia nr 87/2005 z dnia 26.04.2005 roku dotyczacego
Instrukciji kancelaryjnej oraz archiwalnej,

- Zarzadzenie nr 41/2013 Rektora Politechniki Czestochowskiej z dnia
18.04.2013 roku w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 87/2005 Rektora Politechniki
Czestochowskiej z dnia 26.04.2005 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji
kancelaryjnej oraz archiwalnej w Politechnice Czestochowskiej z pOzniejszymi

Zmianami.
§4
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania, z mocg obowigzujaca od 1 stycznia
2022 roku.

Rekto
Politechniki Cz 'tochowskiej

Prof. dr hab. inz/Nor rt Sczygiol



Zat. do Zarzadzenia nr 219/2021 Rektora PCz

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
POLITECHNIKI CZESTOCHOWSKIEJ
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Rozdziat 1
Przepisy ogdine
§1

1. Instrukcja kancelaryjna Politechniki Czestochowskiej okresla szczegotowe zasady
i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Politechnice Czgstochowskiej,
zwanej dalej ,Politechnikg” lub ,Uczelnig” oraz reguluje postepowanie w tym
zakresie z wszelkg dokumentacjg, jezeli przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego nie stanowig inaczej:

1) poczynajac od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz Politechniki do
momentu jej uznania za cze$¢ dokumentacji w Archiwum Uczelni lub
przekazania do zniszczenia oraz

2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informaciji w niej
zawartych.

2. Dokumentacje sktadang przez osoby zatrudnione w Politechnice w sprawach
dotyczacych zatrudnienia (np. wnioski o urlop macierzynski i ojcowski, wnioski
o urlop bezptatny, wnioski o urlop wychowawczy) uwaza sie za przesytki do nigj
wplywajace.

3. Rektor Politechniki wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych. Do zadan
koordynatora nalezy biezgcy nadzér nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w szczegéinosci w zakresie doboru klas z Jednolitego
rzeczowego wykazu akt (zwanego dalej ,wykazem akt”) do zatatwianych spraw,
wtasciwym zaktadaniem i prowadzeniem akt spraw.

4. Funkcje, okreslong w ust. 3 niniejszego paragrafu, powierza sie archiwiscie lub
pracownikowi Uczelni, pod warunkiem, ze wyznaczony pracownik dysponuje
odpowiednim przygotowaniem w zakresie prawidtowej realizacji zadan Archiwum
Politechniki.

§2

Przy uzywaniu systeméw teleinformatycznych (np. USOS) przeznaczonych do

realizacji okreslonych, wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentaciji

o charakterze pomocniczym, naptywajgcej i powstajacej w zwigzku z uzytkowaniem

tych systeméw stosuje sie przepisy niniejszej Instrukcji Kancelaryjnej Politechniki

Czestochowskiej, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systeméw

i prowadzenia czynno$ci w tych systemach nie wskazano innego  sposobu

prowadzenia czynnosci kancelaryjnych. Dokumentacji, o ktorej mowa w zdaniu
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poprzedzajacym, nie ujmuje sie w rejestrach przesytek wplywajacych, wychodzacych
i wewnetrznych, pod warunkiem, ze w systemach tych mozliwa jest analogiczna

rejestracja.
§3
Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczajg:
1. akceptacja — wyrazenie, przez osobe uprawniong, zgody

dla sposobu zatatwienia sprawy lub aprobate
tresci pisma;

2. akta sprawy — catg dokumentacje, w szczegdinosci tekstowa,
fotograficzng, rysunkowa, dzwickowa, filmows,
multimedialna, zawierajaca informacje
potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy
oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zatatwiania
i rozstrzygania;

3. archiwista - pracownika lub pracownikéw realizujgcych
zadania Archiwum Politechniki
Czestochowskiej;
4. Archiwum PCz — Archiwum Politechniki Czestochowskiej;
czynnosci - wszystkie dziatania wykonywane w obiegu
kancelaryjne wewnetrznym  Politechniki Czestochowskiej

wzgledem pism (dokumentéw, akt spraw).
Do podstawowych czynnosci  kancelaryjnych
nalezy: przyjmowanie przesytek wplywajgcych
wroznej postaci i formie (np. przesykki
papierowe, e-maile itp.), w tym ich wydruk

lub skanowanie, rejestracja przesytek
wplywajacych, obstuga sktadoéw
informatycznych nosnikow danych,

przekazywanie przesytek wplywajacych przez
kancelari¢ do dekretacji, dekretowanie pism
wplywajacych, oznaczanie i grupowanie

dokumentacji w zwigzku z zatatwianiem spraw,

zatatwianie spraw i dokumentowanie przebiegu
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zatatwiania spraw, zaktadanie teczek spraw,
opracowywanie projektéw pism wewnetrznych
i przeznaczonych do wystania na zewnatrz,
akceptacja i podpisywanie pism, wysytanie
pism poza Politechnike, przechowywanie
dokumentacji w jednostkach organizacyjnych
ijej udostepnianie, udzielanie informacji
interesantom,  przekazywanie akt spraw
zakonczonych do Archiwum Politechniki;

daty skrajne

rok najwczesniejszego i najpdzniejszego pisma
w teczce;

dekretacja

adnotacje¢ zawierajgca wskazanie osoby lub
jednostki  organizacyjnej, wyznaczonej do
zatatwienia sprawy, ktéra moze zawieraé
dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia

Sprawy;

ESP

elektroniczng skrzynke podawcza,
wrozumieniu przepisow ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. z pézn. zm. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne, zwanej dalej ,ustawg
o informatyzac;ji”;

informatyczny no$nik
danych

informatyczny nosnik danych, na ktérym
zapisano dokumentacje w postaci
elektroniczne;j;

10.

instrukcja

Instrukcje kancelaryjng Politechniki
Czestochowskiej;

11.

instrukcja archiwalna

Instrukcje o organizacji i zakresie dziatania
Archiwum Politechniki Czgstochowskiej;

12.

kierownik  jednostki

organizacyjnej

osobe kierujgcg jednostkg organizacyjng
lub osobe upowazniong do wykonywania jej
zadan, atakZze osobe zajmujgcg samodzielne
stanowisko pracy;
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13.

jednostka

organizacyjna

wydzielong organizacyjnie jednostke
Politechniki Czestochowskie;. Jednostkag
organizacyjng moze byé dziat, biuro,
samodzielne stanowisko;

14.

jednostka
merytoryczna

jednostke organizacyjng, do ktérej zadan
nalezy: zatozenie sprawy, gromadzenie catosci
akt sprawy Ilub grupowanie dokumentacii
nietworzacej akt sprawy, oraz przekazanie akt
spraw zatatwionych do Archiwum Politechniki;

15.

piecze¢ wplywu

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez
punkt kancelaryjny na przesytkach
wptywajgcych, zawierajacy jej nazwe, date
wplywu, a takze miejsce na umieszczanie
numeru zrejestru przesytek wplywajgcych

i ewentualnie informacji o liczbie zatgcznikéw;

16.

pieczeé¢ wysyiki

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez
Kancelarie Uczelni na wniosek pracownika
na egzemplarzu pisma, ktéry pozostaje ad acta
w celu potwierdzenia przyjecia do wysyiki;

17.

pismo

wyrazong tekstem informacje, stanowigca
odrebng calo$¢ znaczeniowg, niezaleznie
od sposobu jej utrwalenia, np. pismo
przewodnie, notatka, protokdt, decyzja,
postanowienie itp.;

18.

prowadzacy sprawe

osobe zatatwiajgcg merytorycznie dang
sprawe, realizujgcg w tym  zakresie
przewidziane czynnosci kancelaryjne;

19.

przesytka

dokumentacj¢  otrzymang lub  wystana
przez Politechnike, w kazdy mozliwy sposoéb,
wtym dokumenty elektroniczne przesytane
za posrednictwem ESP;

20.

punkt kancelaryjny

jednostke organizacyjng, w tym sekretariat,
Kancelari¢ Uczelni, stanowisko pracy, ktorych
pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania

O
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lub  wysytania przesylek; takze osobe
wykonujgcg okreslone czynnosci kancelaryjne;

21.

rektor

Rektora Politechniki Czestochowskiej;

22.

rejestr

narzedzie stuzace do rejestrowania
pojedynczych przesytek lub pism pod katem ich
typu lub rodzaju;

23.

rejestr przesylek
wptywajacych

rejestr  stuzacy do  ewidencjonowania
w kolejnosci chronologicznej przesytek
otrzymywanych przez Politechnike;

24,

rejestr przesytek
wychodzacych

rejestr  stuzgcy do  ewidencjonowania
w kolejnosci chronologicznej przesytek
wysytanych (wydawanych) przez Politechnike;

25.

skiad
informatycznych

nos$nikéw danych

uporzadkowany zbidr informatycznych
no$nikow danych, na ktérych jest zapisana
dokumentacja w  postaci elektronicznej
naptywajgca i powstajaca W  zwiazku
z zatatwianiem spraw przez Politechnike;

26.

spis spraw

formularz w postaci papierowej albo spis
elektroniczny, do  rejestrowania  spraw
wobrebie klasy z wykazu akt w roku
kalendarzowym w danegj jednostce
merytoryczne;j;

27.

sprawa

zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu
postepowania administracyjnego, wymagajace
rozpatrzenia i podjgcia czynnosci stuzbowych

lub przyjecia do wiadomosci;

28.

teczka aktowa

materiat biurowy uzywany do przechowywania
dokumentaciji w postaci nieelektronicznej;

29.

UPO

urzedowe poswiadczenie odbioru, tj. dane
elektroniczne powigzane =z dokumentem
elektronicznym doreczonym podmiotowi
publicznemu lub przez niego doreczonym
W sposOb  zapewniajacy  rozpoznawalnosé
pdzniejszych zmian dokonywanych w tych
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1)

2)

3)

4)

danych, okreslajgce:

petng nazwe podmiotu publicznego, ktéremu
doreczono dokument elektroniczny lub ktéry
dorecza dokument;

date i godzine wprowadzenia albo
przeniesienia dokumentu teleinformatycznego
podmiotu publicznego - w odniesieniu do

dokumentu doreczonego podmiotowi
publicznemu;
date i godzing podpisania urzedowego

poSwiadczenia odbioru przez adresata,
z uzyciem mechanizméw, o ktérych mowa
w art. 20a ust. 1 lub 2 ustawy o informatyzaciji,
w odniesieniu do dokumentu doreczonego
przez podmiot publiczny;

date i godzing wytworzenia urzedowego
poswiadczenia odbioru;

30.

wykaz akt

- jednolity rzeczowy wykaz akt, systematyczny

wykaz haset rzeczowych, oznaczonych
symbolami klasyfikacyjnymi, wediug ktérego
akta sg rejestrowane, faczone w sprawy i teczki
oraz uktadane w jednostkach organizacyjnych
Politechniki oraz Archiwum Politechniki; wykaz
akt zawiera kwalifikacje archiwalng iterminy
przechowywania dokumentacji kat. B i BE;

31.

znak sprawy

zespot elementéw skiadajacy sie z liter, cyfr
i znakow graficznych, stanowigcych elementy
rozpoznawcze i  wyrbézniajace  sprawy,
wg ktorych tgczy sie, wyszukuje akta jednej
sprawy igromadzi w teczkach aktowych
poszczegdlne sprawy lub grupy spraw.
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1.

§4
W  Politechnice obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty
na wykazie akt.
Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i taczenia dokumentacii
w akta spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.
Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikagji dziesietnej i dzieli cato§é akt
powstajgcych w toku dziatalnosci Politechniki na maksymalnie dziesie¢ klas
pierwszego rzedu sformutowanych w sposdb ogdiny, oznaczonych cyframi
od 0 do 9. W ramach tych klas wprowadza sie podziat na klasy drugiego rzedu
(hasta bardziej szczegdtowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi, powstajgcymi
przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9, co daje
00-99 oraz dalszy podziat niektorych klas drugiego rzedu na klasy trzeciego
rzedu, aklasy trzeciego rzedu na klasy rzedu czwartego. Oparcie wykazu akt
na systemie klasyfikacji dziesietnej powoduje, ze kazda klasa otrzymuje symbol
klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfr w nastepujacy sposéb:
1) dla klas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od ,0” do ,9”:
2) dlaklas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od ,00” do ,99":
3) dla klas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,000” do ,999":
4) dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,0000” do ,9999”.

. Na opis klasy w wykazie akt skiadajg sie: symbol klasyfikacyjny, hasto

klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia oraz w przypadku klas
koricowych - kategoria archiwalna. Dodatkowo na opis klasy moze sktadaé sie
uszczegtowienie hasta klasyfikacyjnego przez wyjasnienie i szczegbtowy
komentarz dotyczacy np. rodzaju dokumentacji, sposobu jei prowadzenia
lub nietypowych metod liczenia okreséw przechowywania.

Klasy koricowe w wykazie akt, oznaczone kategorig archiwalng odpowiadajg
tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym oznaczonym tym samym znakiem
akt, co klasy koricowe w wykazie.

§5

1. Wykaz akt okresla kategorie archiwalng dla jednostek merytorycznych.

2.

R

Wyréznia sig¢ nastepujace kategorie archiwalne:

1) materiaty archiwalne (kategoria A)- dokumentacje posiadajgca trwatg warto$é
historyczna, przechowywang wieczyscie, niepodlegajgca zniszczeniu,

2) dokumentacje niearchiwalng, z tym ze:
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a) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie archiwalng
dokumentacji o czasowym okresie przechowywania (np. B5, B10, B50),
gdzie cyfry oznaczajg minimalny okres przechowywania tej dokumentagiji,
liczony w petnych latach kalendarzowych poczawszy od dnia 1 stycznia
roku nastepnego od daty zakonczenia sprawy;

b) symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie dokumentacje, ktéra
po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania (liczonego w sposéb
okreslony w pkt 2 lit. a) dodatkowo podlega ekspertyzie. Ekspertyze
przeprowadza wiasciwe archiwum panstwowe, w celu wydzielenia z niej
ewentualnych materiatéw archiwalnych (zmiany kategorii archiwalnej na
wyzsza),

c) symbolem Bc oznacza sie dokumentacje wtérna, o ile zachowaly sie
oryginaty (rébwnowazniki) lub dokumentacje, ktéra posiada krotkotrwate
znaczenie praktyczne o okresie przechowywania krotszym niz jeden rok,
liczonym w sposoéb okreslony w pkt 2 lit. a.

§6

. Jezeli w dziatalno$ci Politechniki pojawig sie nowe zadania, klasy w wykazie akt

odpowiadajace tym zadaniom, wprowadza sie przed pojawieniem sie
dokumentacji zwigzanej z realizacjq tych zadan lub niezwlocznie po nafozeniu
tych zadan.

. Zmiany w wykazie akt polegajgce na przeksztaiceniu lub dodaniu nowych klas

dokonuje si¢ w trybie wlasciwym dla jego wydania, tzn. zarzadzeniem
wewnetrznym Rektora po wczesniejszym uzgodnieniu z Archiwum Panstwowym
w Czestochowie.

W celu uzupetnienia wykazu akt jednostka merytoryczna moze zgtosié do
Archiwum PCz propozycje zmian.

§7

. Jednostka merytoryczna, wspofpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi

jednostkami organizacyjnymi, nadaje znak sprawy i informuje te jednostki o znaku
prowadzonej przez siebie sprawy.

Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspétpracy
miedzy jednostkami organizacyjnymi, jednostki inne niz merytoryczne przekazuja
do akt sprawy jednostki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez
jednostke merytoryczna.
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3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu, dopuszcza sie
odrebne zaktadanie spraw w jednostce innej niz merytoryczna.

4. Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu, zostata
oznaczona znakiem sprawy w jednostce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to
nalezy zakwalifikowac jg do dokumentagji kategorii archiwalnej Bc.

5. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4 niniejszego paragrafu,
moze dokona¢ dyrektor wlasciwego archiwum parstwowego.

§8

1. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci
nieelektronicznej, w szczegoélnosci:

1) spisy spraw odktada sie do wtasciwych teczek aktowych;

2) dekretacji i akceptaciji dokonuje sie na przesytkach w postaci papierowej;

3) catosc¢ dokumentacii gromadzi sie i przechowuje w teczkach aktowych.

2. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzgcych oraz spiséw
spraw;

2) prowadzenia innych, niz okreslone w ust. 2 pkt 1 niniejszego paragrafu,
rejestrow i ewidencji;

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Politechniki;

4) przesytania przesyiek;

5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia tresci tej dekretacii
na przesytke wraz z datg i podpisem osoby dokonujgcej przeniesienia jej
tresci.

3. Wykorzystanie narzedzi informatycznych, o ktérych mowa w ust. 2 niniejszego
paragrafu, jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia ochrony przed utratg
rejestrow, ewidencji oraz spisow spraw, poprzez codzienne wykonywanie kopii
zabezpieczajgcych na informatycznym nosniku danych, innym niz ten, na ktorym
sg zapisywane biezgce dane.

§9

1. Sporzadzajgc odpis z dokumentacji nalezy zachowaé wszelkie cechy tej
dokumentacii, z ktérej sporzadza sie odpis. Jesli odpis sporzadza sie z oryginatu,
po prawej stronie pod tekstem nalezy umiesci¢ napis ,Odpis”. Jezeli natomiast
odpis sporzgdza si¢ z odpisu, umieszcza sie napis ,Odpis z odpisu”.
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Jezeli z oryginalu sporzadza sie uwierzytelniong kopie, nalezy te kopie
uwierzytelni¢ pieczecig uwierzytelniajagcg oraz podpisem uwierzytelniajacego
i datg dokonania uwierzytelnienia na kazdej stronie kopii.

Kazdy odpis i uwierzytelniona kopia powinny byé starannie sprawdzone przez
osobe, ktora je sporzadza, z tym, ze ostateczna korekta nalezy do obowiazkéw
prowadzacego sprawe.

Rozdziat 2
Przyjmowanie, otwieranie, sprawdzanie przesylek

§ 10

1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace.

Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie sktadajacego przesytke, potwierdzenie jej

otrzymania.

Rejestrowanie przesylek wplywajgcych polega na umieszczeniu w dowolnej

kolejnosci w rejestrze prowadzonym na nosniku papierowym lub w postaci

elektronicznej nastepujgcych informacii:

1) liczby porzadkowe;j;

2) daty wptywu przesytki do Politechniki;

3) tytutu, czyli zwieztego odniesienia sie do tresci przesyiki;

4) nazwy nadawcy, od ktdrego pochodzi przesytka;

5) daty, o ile widnieje na przesyice;

6) znaku wystepujacego na przesytce;

7) wskazania, komu przydzielono przesytke: w szczegélnosci mogg to by¢:
osoba, jednostka organizacyjna, lub w przypadku okreslonym w § 13
niniejszej instrukcji, dostawca ustug pocztowych lub wtasciwy adresat;

8) liczby zatgcznikow, jezeli zostaty dotgczone do przesyiki;

9) dodatkowych informacii, jezeli sg potrzebne.

Rejestr przesytek wptywajacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wedtug informacji okreslonych w ust. 3 niniejszego
paragrafu;

2) wydrukowanie listy przesylek zawierajacej wszystkie lub wybrane informacije,
okreSlone w ust. 3 niniejszego paragrafu oraz, na kazdej stronie, date
wykonania wydruku;
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3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym
pdzniejsze wyodrebnienie informacji okreslonych w ust. 3 niniejszego
paragrafu.

Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesylek, ktore nie posiadajg zadnego

znaczenia dla udokumentowania dziatalnosci Politechniki, takich jak kartki

z zyczeniami, reklamy.

§ 11

. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach, punkt

kancelaryjny sprawdza prawidtowo$¢ wskazanego adresu na przesytce oraz stan
jej opakowania.

W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesylki w stopniu, ktory
umozliwit osobom trzecim ingerencie w zawarto$¢ przesykki, sporzadza sie
w obecnosci doreczajgcego do punktu kancelaryjnego stosownej adnotacji na
kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu, sporzadza sie
protokot o dorgczeniu przesytki uszkodzonej.

O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sie niezwltocznie
bezposredniego przetozonego.

§12

. Przesyiki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwosé
otwarcia koperty i zapoznania sie z tre$cig pisma,
2) danych na kopercie, w ktérej zamknigte sg pisma — w przypadku, gdy nie ma
mozliwo$ci otwarcia koperty.
Po zarejestrowaniu przesytki na noéniku papierowym punkt kancelaryjny
umieszcza i wypetnia piecze¢ wplywu (ZALACZNIK NR 1) na pierwszej stronie
pisma, lub w przypadku, gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty, na kopercie.
Rektor Politechniki lub osoba upowazniona przez Rektora okre$la liste rodzajow
przesytek wptywajgcych, ktére nie sg otwierane przez dany punkt kancelaryjny.
Jezeli po otwarciu przesytki nieoznaczonej na zewnatrz w sposéb informujacy
o jej zawartosci, okaze sig, ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesytke
przekazuje sie bezzwiocznie do wiasciwej jednostki, w zamknietej kopercie po
dokonaniu rejestracji na podstawie danych na kopercie oraz wyjasnia okolicznosci
otwarcia.
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Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy

ona spraw stuzbowych, jest obowigzany przekazaé jg do punktu kancelaryjnego

w celu uzupetnienia danych w rejestrze przesylek wptywajgcych lub samodzielnie

wykona¢ zadania punktu kancelaryjnego.

Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:

1) czy nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych;

2) czy znajduje sie w niej kompletna przesyika, ktérej znaki uwidocznione sg na
kopercie; brak zatacznikéw lub otrzymanie samych zatgcznikéw bez pisma
przewodniego odnotowuje si¢ odpowiednio na danym piémie lub zataczniku.

§13

Przesyiki mylnie dorgczone zwraca sie bezzwtocznie dostawcy ustugi pocztowej lub

przesyta bezposrednio do wiasciwego adresata.

§ 14

. Przyjmujac przesytki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstepnej

selekcji majgcej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych ziosliwe
oprogramowanie  iwiadomosci stanowigcych korespondencije  prywatna.
Dopuszcza si¢ dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomosci
zawierajgcych  ztosliwe oprogramowanie za pomoca oprogramowania

wykonujgcego te funkcje automatycznie.

. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, przesyiki

otrzymane poczta elektroniczng dzieli sie na:
1) przesyiki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie
Informaciji Publicznej, jako wtasciwg do kontaktu z Politechnika;
2) przesyiki adresowane na indywidualne adresy poczty elektronicznej:
a) majgce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania
spraw przez Politechnike;
b) majgce robocze znaczenie dla zatatwianych spraw przez Politechnike;
c) pozostate, nieodzwierciedlajgce dziatalnosci Politechniki.
Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a niniejszego paragrafu,
rejestruje sig, drukuje, nanosi i wypetnia pieczeé wplywu na pierwszej stronie
wydruku.
Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b niniejszego paragrafu, drukuje sie
iwlgcza bez rejestracji idekretacji bezposrednio do akt sprawy. Przesytek,
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o ktoérych mowa w ust. 2 pkt. 2 lit. ¢ niniejszego paragrafu, nie rejestruje sie i nie
wigcza do akt sprawy.

§15

1. Przesyiki przekazane na ESP dzieli sie na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie
teleinformatycznym dedykowanym do realizaciji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;

2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 niniejszego paragrafu, nie rejestruje sie,
jezeli system teleinformatyczny, w ktérym sg one przetwarzane, umozliwia
wyszukiwanie i sortowanie, co najmniej wedtug daty wptywu i wedtug nadawcy,
od ktérego przesytka pochodzi.

3. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 niniejszego paragrafu, rejestruje sie,
drukuje wraz z UPO, nanosi i wypetnia na pierwszej stronie wydruku pieczeé
wpltywu.

§ 16

1. Przesyiki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli sie na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym noéniku danych;

2) stanowiace zatgcznik do pisma przekazanego na no$niku papierowym.

2. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 niniejszego paragrafu, rejestruje sie,
drukuje, nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

3. Pisma, przekazane na no$niku papierowym, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2
niniejszego paragrafu, rejestruje sig zgodnie z § 12 niniejszej instrukcii,
odnotowujgc w rejestrze przesytek wplywajacych informacje o zatgczniku
zapisanym na informatycznym no$niku danych.

§17
1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesyiki
w postaci elektronicznej lub zatgcznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu
elektronicznego (na przyktad nagranie dzwickowe, nagranie wideo,
oprogramowanie, baza danych) lub objeto$¢ dokumentu elektronicznego (na
przyktad dokument zawierajgcy duzg liczbe stron albo wymagajgcy wydrukowania
w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez Politechnike urzadzenia),

nalezy:
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1.

1) wydrukowac tylko cze$¢ przesyiki (na przykiad pierwszg strone pisma lub
pismo bez zatgcznikéw), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzié
i wydrukowa¢ notatke o przyjetej przesytce, nanie§¢ i wypeié pieczeé
wptywu na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytka dotgczyé do wydruku,
o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 niniejszego paragrafu, do momentu
zakoniczenia sprawy, po czym przekazaé ten nosnik do sktadu
informatycznych nosnikéw danych Politechniki.

2. Dopuszcza sig¢ prowadzenie w Politechnice kilku sktadoéw informatycznych
nosnikow danych, jezeli jest to uzasadnione strukturg organizacyjng lub
lokalizacjg jednostek organizacyjnych.

3. Informacje o zatgczniku zapisanym na informatycznym no$niku danych
odnotowuje sie w rejestrze przesytek wptywajgcych.

4. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujgcy jego posiadacza w sposéb  okreslony
w przepisach ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne oraz nie ma UPO odnoszacego sie do tej przesyiki, na
wydruku opatrzonym pieczecig wplywu nanosi sie informacje o waznosci
podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej
weryfikacji (na przyktad: ,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu...[data];
wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji’), a takze
czytelny podpis sporzgdzajgcego wydruk.

5. Na wydruk UPO nanosi sie tylko czytelny podpis sporzadzajgcego wydruk
oraz date wykonania wydruku.

Rozdziat 3
Przegladanie i przydzielanie przesytek
§18

Po wykonaniu czynno$ci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek

punkt kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do wiasciwych jednostek

organizacyjnych lub oséb oraz przekazania w sposéb przyjety w Politechnice.

Jezeli z Regulaminu organizacyjnego Politechniki oraz odrebnej dyspozyciji osoby

uprawnionej jednoznacznie wynika, Zze przesytka powinna byé skierowana do

zatatwienia do okreslonej jednostki organizacyjnej lub na okreslone stanowisko
pracy, przesylki rozdziela sie bez dekretacji do wiasciwych jednostek
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organizacyjnych lub na stanowiska pracy. Rozdziatu moze dokonaé punkt
kancelaryjny bezposrednio po zarejestrowaniu przesyiki.
Jezeli nie jest jednoznaczne, gdzie ma byé skierowana przesytka, kieruje sie jg do
dekretacji.
W przypadku przesylek wplywajacych, dostarczonych w kopertach, nalezy je
dotaczy¢ do przesytki.

§19

. Dekretacja przesylek polega na odrgcznym umieszczeniu odpowiednich

informacji bezposrednio na przesylkce, wraz z datg i podpisem dekretujgcego,
chyba, ze zostata dokonana z wykorzystaniem narzedzi informatycznych.
W przypadku wykorzystania narzedzi informatycznych, przenosi sie jej tre$é na

przesytke wraz z data i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia.

§20

. Przesytki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe, do ktérej

je skierowano do dekretacji.

Przesytki zadekretowane do zatatwienia przez jednostke organizacyjng moga byé
przyjete do zatatwienia bezposrednio przez kierownika jednostki lub ponownie
dekretowane w celu wskazania prowadzacego spraweg. Ponowna dekretacja nie
moze zmienia¢ dyspozycji przetozonego dotyczacych sposobu zatatwienia
sprawy lub wydituzaé wskazanego w pierwsze; dekretacji terminu zatatwienia
sprawy.

W przypadku btednej dekretacii jej zmiany dokonuje dekretujacy.

4. W przypadku btednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwlocznie przekazuje

je zgodnie z wiasciwoscig lub do punktu kancelaryjnego.

§ 21

- Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réoznych jednostek

organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretagji wskazuje sie jednostke
organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do ktérego nalezy ostateczne
zalatwienie sprawy. Wyznaczona jednostka organizacyjna lub prowadzgcy
sprawe stanowi wtedy jednostke merytoryczna.
Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie jednostki merytoryczne
wiasciwe do zatatwienia poszczegéinych spraw.
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Rozdziat 4
Rejestracja spraw i sposéb ich dokumentowania

§ 22

. Dokumentacja nadsytana i sktadana w Politechnice oraz w niej powstajaca dzieli

sie ze wzgledu na sposéb jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzaca akta sprawy;

2) nietworzaca akt sprawy.

Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktéra zostala
przyporzadkowana do sprawy i otrzymata znak sprawy.

Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§ 23

. Znak sprawy jest to zespdt liter i cyfr, stanowigcych elementy rozpoznawcze

dla catosci akt danej sprawy.

Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastepujgce elementy:

1) oznaczenie jednostki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

Poszczegoblne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej mowa

w ust. 2 niniejszego paragrafu, i oddziela kropkami w nastepujgcy sposéb:

[iednostka].[symbol].[nr_ kolejny].[rok], gdzie:

1) [iednostka] to oznaczenie jednostki organizacyjnej, w ktérej zatozono sprawe,
odpowiedziainej za jej prowadzenie oraz zafatwienie, wyrazone ciggiem
znakow z zakresu [A-Z, a-z, 0-9], zawierajgcym, co najmniej jedng litere, na
przyktad ABC, B2, A1c, 11d, b99 itd.;

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [nr_ kolejny] to liczba naturalna okreslajgca kolejny numer sprawy zaktadanej
w ramach symbolu klasyfikacyjnego, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 2 niniejszego
paragrafu, w jednostce organizacyjnej, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 1
niniejszego paragrafu, w danym roku;

4) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zatozono sprawe.

Przyktad: R-BR.0020.1.2019
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4.

Symbol jednostki organizacyjnej, stanowigcy element znaku sprawy, moze by¢

przyporzadkowany w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej jednostki

organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w Politechnice.

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie

akt w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 3

niniejszego paragrafu, bedgcego podstawg wydzielenia grupy spraw, zaktada sie

oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje sie

nastepujgco:

1) oznaczenie jednostki organizacyjne;;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego dla numeru
sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

. Poszczegodlne elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 5 niniejszego

paragrafu, oddziela si¢ kropkami w nastepujgcy sposéb: [iednostka).[symbol].[nr_

kolejny].[2 nr_ kolejny].[rok], gdzie:

1) [lednostka] to oznaczenie jednostki organizacyjnej zaktadajacej sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zatatwienie, wyrazone ciggiem
znakow z zakresu [A-Z, a-z, 0-9] zawierajacym, co najmniej jedng litere, na
przyktad ABC, B2, A1c, 11d, b99 itd.;

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [nr_ kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy bedacej
podstawg wydzielenia grupy spraw w osobny zbiér, zaktadanej w ramach
symbolu klasyfikacyjnego, o ktérym mowa w ust. 6 pkt 2 niniejszego
paragrafu, w jednostce organizacyjnej, o ktérej mowa w ust. 6 pkt 1
niniejszego paragrafu, w danym roku;

4) [2 nr_ kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy
zaktadanej w ramach wydzielonej grupy spraw, o ktérej mowa w ust. 6 pkt 3
niniejszego paragrafu;

5) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zatozono sprawe.

Przyktad: R-BR.0020.1.1.2019

7.

S

Dopuszcza si¢ stosowanie w oznaczeniu jednostki organizacyjnej znaku
rozdzielajgcego minus w nastepujacy sposéb: AB-C, B-2, A1-c, 11-d, b9-9 itd.
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Oznaczajgc pismo znakiem sprawy, mozna:

1)

2)

po znaku sprawy umiesci¢ numer kolejny pisma wychodzacego w sprawie
oddzielajac go od znaku sprawy kropkg w nastepujgcy sposoéb:
[znak_ sprawyl.n, gdzie n jest liczbg naturalng okreélajgca numer kolejny
pisma w sprawie (Przyktad: R-BR.0020.1.2019.1);

po znaku sprawy lub po numerze, okreslonym w ust. 8 pkt 1 niniejszego
paragrafu, umiesci¢ symbol prowadzacego sprawe, oddzielajac go kropkag
w nastepujacy sposoéb: [znak_sprawy).[prowadzacy] lub
[znak_sprawy].n.[prowadzacy], gdzie [prowadzacy] to  oznaczenie
prowadzacego sprawe, wyrazone ciggiem znakow z zakresu [A-Z, a-z, 0-9]
zawierajgcym, co najmniej jedng litere, na przyktad AB, a1, ad99 itd.
(Przyktad: R-BR.0020.1.2019.AN lub R-BR.0020.1.2019.1.AN);

§ 24

1. Dokumentacji nietworzacej akt sprawy nie rejestruje sie w spisach spraw, lecz

gromadzi w teczkach aktowych, zaktadanych dla klas koficowych w wykazie ak.

2. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, moga stanowic

W szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

>SCA—

zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencie, jezeli =zostaly
zarejestrowane, jako przesytki wplywajace i jednoczesnie nie stanowig czesci
akt sprawy;

niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane, jako przesyiki wplywajace
i jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy;

dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegélnosci rachunki, faktury, inne
dokumenty ksiegowe;

listy obecnosci;

karty urlopowe;

dokumentacja magazynowa;

$rodki ewidencyjne Archiwum PCz;

dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizaciji
okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, w szczegéinosci dane
w systemie udostepniajgcym automatycznie dane z okreslonego rejestru,
dane przesylane za pomocg $rodkéw komunikaciji elektronicznej
automatycznie tworzace rejestr;
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9) rejestry i ewidencje, w szczegéinosci $rodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu,
materiatéw biurowych, zbioréw bibliotecznych;

10)dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktérej mowa w § 2 niniejszej
instrukgciji.

§ 25

. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze

dekretacji przesytka:
1) dotyczy sprawy juz wszczetej,
2) rozpoczyna nowa sprawe.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 niniejszego paragrafu, przesytke

dotgcza sie do akt sprawy.

. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 2 niniejszego paragrafu, prowadzacy

sprawe traktuje przesytkg, jako podstawe zatozenia sprawy, wpisujac
odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac na nig znak sprawy.

. Znak sprawy nanosi si¢ w lewej, gornej czesci pisma ha jego pierwszej stronie.

§ 26

. Spis spraw (ZALACZNIK NR 2) zawiera nastepujgce dane:

1) odnoszace sig do catego spisu spraw, w tym co najmnie;j:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaly zatozone sprawy znajdujgce sie
W spisie,
b) symbol jednostki organizacyjne;j,
c¢) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:
a) liczbe porzadkows,
b) tytut sprawy, stanowigcy zwiezle odniesienie sie do tresci sprawy,
c) nazweg nadawcy, od ktérego sprawa wplyneta, jezeli nie jest to sprawa
wiasna,
d) znak nadany pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa
wiasna,
e) date pisma wystepujacg na pismie wszczynajacym sprawe, jezeli nie jest
to sprawa wtasna,
f) date wszczecia sprawy,
g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,
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h) uwagi dotyczace sposobu zatatwienia sprawy, jezeli sa istotne.

. Spis spraw oraz odpowiadajgca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania
W niej spraw ostatecznie zatatwionych zaklada sie dla klasy koricowej w wykazie
akt.

. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe.

4. Dopuszcza sie w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla

danej klasy koricowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami
spraw przez okres diuzszy niz jeden rok. W takim przypadku zakiada sie dla
kazdego roku odrebny spis spraw.

. Dopuszcza sig zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy,
wktorych grupuje sie wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale
zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku
w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi sie
dodatkowych spiséw spraw.

. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada sie teczki zbiorcze,
do ktorych odkiada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach
spraw (na przyktad akta osobowe).

. Dopuszcza si¢ zakfadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

Rozdziat 5

Zatatwianie spraw

§ 27

. Jezeli przesyika przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy
ja, to znaczy nie jest wymagane w tej sprawie kolejne pismo lub zostata ona
zatatwiona ustnie i wynika to z treSci przesyiki lub tresci dekretagj, prowadzgcy
sprawg, po wiaczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date
ostatecznego jej zatatwienia.

. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie
konczy sprawy, prowadzacy sprawe zaftatwia jg w odpowiednim dla niej trybie,
w tym przygotowuje projekty pism.

. Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywaé wzory i formularze
przewidziane odrebnymi przepisami.
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§ 28

1. Sprawe niezakoriczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w latach kolejnych
bez zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg
niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy
moze nastapi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakoriczona zaczyna sie
od nowa Ilub wprzypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw
niezakonczonych przejmuje nowa jednostka organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu, sprawe wpisuje
sie W nowym spisie spraw, zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw
w formie wzmianki: ,przeniesiono do znaku sprawy...” i przenosi si¢ akta sprawy
do nowej teczki aktowej, nie dokonujac zmian w znaku sprawy
przyporzgdkowanym wczes$niej aktom sprawy.

§ 29

1. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesyiki lub
tresci dekretaciji, prowadzacy sprawe:

1) sporzadza notatke stuzbowa opisujaca sposéb zatatwienia sprawy;
2) umieszcza przesytke wraz z notatkg w aktach sprawy;
3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

2. Forma ustnego zafatwienia sprawy moze by¢ stosowana pomiedzy
poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi, jak réwniez w odniesieniu do
spraw, niewymagajacych sporzgdzenia pisemnej odpowiedzi.

§30

W trakcie zatatwiania sprawy dotacza sie do akt w szczegélnosci:

1) przesykki zarejestrowane w rejestrach przesytek wptywajgcych i wychodzacych;

2) notatki stuzbowe, protokoly z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub z
czynnos$ci dokonanych poza siedzibg Politechniki;

3) pisma przestane za pomoca telefaksu;

4) przesytki, o ktérych mowa w § 14 ust. 3 i 4 niniejszej instrukcji;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikéw jednostek
organizacyjnych lub Rektora oraz uwagi i adnotacje tych oséb odnoszace sie do
projektéw pism, jezeli majg znaczenie w zatatwianej sprawie;

6) inne elementy akt sprawy, w tym pisma wewnetrzne.
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Rozdziat 6
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism
§ 31

1. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

2. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez
kolejne nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego
zaakceptowania pisma przez osobe upowazniong do jego podpisania.

3. Przekazanie projektéw pism do akceptacji moze nastapié:

1) w postaci papierowej albo
2) w postaci elektroniczne;j.

4. Wyboru trybu, o ktbrym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, przekazania
projektow pism do akceptacji dokonuje, w zaleznosci od stopnia akceptacii
odpowiednio kierownik jednostki organizacyjnej lub Rektor.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1 niniejszego paragrafu, na drugim
egzemplarzu projektu pisma pracownik przygotowujacy projekt pisma umieszcza
swoj odreczny podpis (skrét podpisu) i date jego ztozenia.

6. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek,
akceptujacy podpisuje pismo w dwoch egzemplarzach (jeden przeznaczony do
wysyiki a drugi do wigczenia do akt sprawy zwanym dalej ,ad acta”), chyba ze jest
wymagana wieksza liczba egzemplarzy.

7. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy
udziela prowadzgcemu sprawe wskazéwek dotyczacych niezbednych poprawek:
1) nanoszgc odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma:
2) ustnie.

8. W przypadku, gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci
elektronicznej, akceptujacy lub inna osoba na jego polecenie moze dokonaé
bezposrednio niezbednych poprawek i sporzadzié dwa egzemplarze pisma,
o ktorych mowa w ust. 6 niniejszego paragrafu.

§ 32

1. Projekty pism przeznaczone do wysylki za pomocg $rodkéw komunikagii
elektronicznej przedstawia sie do podpisu w postaci elektronicznej.

2. W przypadku pisma przeznaczonego do wysylki w postaci elektronicznej
podpisujacy:

1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektroniczne;j;
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2) podpisuje odrgcznie wydrukowang tre$¢ pisma w postaci elektronicznej
(egzemplarz przeznaczony do wigczenia do akt sprawy).

§33

1. Pisma na noéniku papierowym sg wysytane przez punkt kancelaryjny.

2. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej mogg byé wystane
automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

3. Jezeli pismo nie zostato wystane w sposéb, o ktérym mowa w ust. 2 niniejszego
paragrafu, obstugg wysytki pism elektronicznych zajmuje sie punkt kancelaryjny.

4. Prowadzacy sprawe wigcza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma
wychodzgcego przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy.

5. Na egzemplarzu pisma ad acta, wysytanego poza Politechnikg, umieszcza sie
informacje, co do sposobu wysylki (np. list polecony, list priorytetowy, doreczenie
elektroniczne) oraz wrazie potrzeby potwierdzenie dokonania wysykki lub jej
osobistego doreczenia.

§ 34
1. W Politechnice, prowadzi sie¢ rejestr przesylek wychodzacych (papierowych

i elektronicznych) zawierajacy w szczegélnosci nastepujgce informacje:

1) liczbe porzadkows;

2) date przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe adresata, do ktdrego wystano przesytke; w przypadku przesylek
kierowanych do wielu podmiotéw dopuszcza sie nadanie nazwy zbiorowej
charakteryzujgcej tacznie adresatow;

4) znak sprawy wysytanego pisma lub inne oznaczenie:

5) sposob przekazania przesytki (na przykiad list zwykty, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP).

2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedtug informaciji, o ktérych mowa
w ust. 1 niniejszego paragrafu;

2) wydrukowanie listy przesytek wychodzacych zawierajgcej wszystkie Ilub
wybrane informacje, o ktérych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, oraz na
kazdej stronie date wydruku;

3) zapisanie catoéci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym
pézniejsze wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust. 1 niniejszego
paragrafu.
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Rozdziat 7
Przechowywanie dokumentacji w jednostkach organizacyjnych
§ 35
. Dokumentacja jest przechowywana w jednostkach organizacyjnych oraz
w Archiwum PCz.
. Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wgigdem oséb postronnych,

uszkodzeniem, zniszczeniem i utratg.

§ 36

1. Dokumentacje nalezy przechowywa¢ w teczkach aktowych.

. Teczki aktowe zatozone w danym roku kalendarzowym uktada sie w kolejnosci

symboli klasyfikacyjnych z wykazu akt.

. Wewnatrz teczki aktowej, o ktérej mowa w § 26 ust. 2 i 4, akta spraw powinny byé

utozone w kolejnosci spisu spraw poczawszy od numeru 1 na gérze teczki,

aw obrebie spraw chronologicznie (tak by pisma rozpoczynajgce sprawy
znajdowaly sie na ich poczatku).
§ 37

. Kazda teczka aktowa (ZALACZNIK NR 3) zawierajgca dokumentacje spraw

zakonczonych powinna by¢ opisana.

. Opis umieszczony na okladce teczki aktowej sktada sie, co najmniej

z nastepujacych elementow:

1) petnej nazwy Uczelni i jednostki organizacyjnej, ktéra wytworzyla
dokumentacje — na $srodku u géry;

2) czesci znaku sprawy, to jest symbolu jednostki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 23 ust. 5,
dodatkowo numeru sprawy, ktory stat sie podstawg wydzielenia grupy spraw —
po lewej stronie pod nazwa jednostki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B i BE — réwniez okresu
przechowywania dokumentacji — po prawej stronie pod nazwag jednostki
organizacyjnej;

4) tytutu teczki ziozonego z peinego hasta klasyfikacyjnego z wykazu
akt i dodatkowych informacji o rodzaju dokumentacji wystepujgcej w teczce
— na $rodku;
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5) dat skrajnych (roku najwczes$niejszego i najpdzniejszego pisma w teczce)
— pod tytutem;

6) numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmujg kilka teczek — pod
datami skrajnymi.

. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 26 niniejszej instrukcii:

1) ust. 5 — tytut teczki uzupetnia si¢ o nazwe podmiotu lub przedmiotu
wydzielonych spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych
przyporzgdkowane zostaty akta umieszczone w teczce;

2) ust. 6 — tytut teczki uzupetnia sie o informacje identyfikujace teczke zbiorcza
(na przykiad imie i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) ust. 7 — zamiast czesci znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2
niniejszego paragrafu, zamieszcza sie peiny znak sprawy i tytut teczki
uzupetnia sie o tytut sprawy.

. Opisy teczek dla poszczegdinych rodzajéw akt okreslajg nastepujace zatgczniki:

1) ZALACZNIK NR 4 — Opis teczki akt osobowych studenta;

2) ZALACZNIK NR 5 — Opis teczki z postepowania w sprawie nadania stopnia
doktora/doktora habilitowanego;

3) ZALACZNIK NR 6 — Opis teczki z postepowania w sprawie nadania tytutu
profesora;

4) ZALACZNIK NR 7 — Opis teczki z postepowania w sprawie nadania stopnia
doktora honoris causa;

5) ZALACZNIK NR 8 — Opis teczki akt osobowych pracownika;

6) ZALACZNIK NR 9 — Opis teczki dokumentacji technicznej;

7) ZALACZNIK NR 10 — Opis teczki zawierajacej dokumentacje z projektow
finansowanych ze Zrodet zewnetrznych.

§ 38

- W przypadku wyjecia dokumentacji z teczki aktowej nalezy w jej miejsce wiozyé

karte zastepcza, w ktérej umieszcza sie, co najmniej nastepujace informacje:

1) w przypadku dokumentacji tworzacej akta sprawy — znak sprawy, jej
przedmiot, nazwe jednostki organizacyjnej lub nazwisko pracownika
wypozyczajgcego akta, lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktorej
akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu;
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2) w przypadku dokumentacji nietworzacej akt sprawy — oznaczenie
dokumentaciji, jezeli wystepuje, jej opis, nazwe jednostki organizacyjnej lub
nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, lub nazwe i adres jednostki
organizacyjnej, do ktérej akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu.

Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanej dokumentagiji.

Rozdziat 8
Przekazywanie dokumentacji do Archiwum PCz

§ 39

. Jednostki organizacyjne przekazujg do Archiwum PCz dokumentacje petnymi

rocznikami i kompletng, nie pdzniej niz po uplywie pemnych dwéch lat
kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku
zakonczenia spraw.

Dokumentacje spraw zakoriczonych niezbedng do biezacej pracy mozna
pozostawi¢ w jednosice organizacyjnej, ale wylgcznie na =zasadzie jej
wypozyczenia z Archiwum PCz ti. po dokonaniu formalnosci przekazania
(uporzadkowaniu dokumentacji, sporzadzeniu spisow zdawczo-odbiorczych,
wypefnieniu kart udostepniania akt).

Archiwista ustala, w porozumieniu z kierownikami jednostek organizacyjnych,
corocznie terminarz przygotowania i przekazywania dokumentacji do Archiwum
PCz.

Archiwum PCz przejmuje z poszczegodinych jednostek organizacyjnych akta
spraw ostatecznie zakonczonych, kompletnymi rocznikami, zakwalifikowane do
odpowiednich kategorii archiwalnych, prawidtowo uporzgdkowane

i zewidencjonowane.

§ 40

. Dokumentacja spraw zakoriczonych przekazywana do Archiwum PCz powinna

by¢ uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej

jednostce organizacyjnej pracownika.

Przez uporzadkowanie materiatébw archiwalnych (dokumentacji kat. A)

i dokumentaciji o kategorii archiwalnej wyzszej niz B10 i BE10, rozumie sie:

1) utozenie dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 36
ust. 3 niniejszej instrukcji, przy czym poszczegélne sprawy mozna rozdzielié
papierowymi oktadkami;

2) wytgczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism;
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3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

odiozenie do teczek aktowych spiséw spraw:

usunigcie z dokumentacji czeSci metalowych, plastikowych i folii
(np. spinacze, zszywki, wasy, koszulki, itp.);

umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci
nieprzekraczajgcej 5 cm, a tych w razie potrzeby- w pudtach, przy czym jezeli
grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzielié na tomy, chyba ze
jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych:

ponumerowanie stron materiatéw archiwalnych zwyktym miekkim otowkiem
nanoszac numer strony w zewnetrznym gérnym rogu; liczbe stron w danej
teczce podaje sie na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu:
.Niniejsza teczka zawiera.... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowosé,
data, podpis osoby porzadkujacej i paginujacej akta]”™

opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 37 ust. 2 niniejszej
instrukcji;

utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt odrebnie
wramach materiatbw archiwalnych i odrebnie w ramach dokumentac;ji
niearchiwainej;

naniesienie w lewym dolnym rogu teczki liczby porzadkowej ze spisu

zdawczo-odbiorczego (element sygnatury archiwalnej).

3. Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii B10 oraz BE10

i nizszej, rozumie sie:

1)
2)

3)

4)
5)

odtozenie do teczek aktowych spiséw spraw;

umieszczenie dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajgcej] 5 cm, a tych w razie potrzeby- w pudfach, Ilub
umieszczenie dokumentacji bezposrednio w paczkach lub w pudtach, przy
czym gdy grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy,
chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

opisanie teczek aktowych, zgodnie z przepisami § 37 ust. 2 niniejszej
instrukcii;

utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;

naniesienie, w lewym dolnym rogu teczki, liczby porzadkowej ze spisu

zdawczo-odbiorczego (element sygnatury archiwalnej).
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§ 41

. Jednostki organizacyjne przekazuja dokumentacje do Archiwum PCz na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, ktérego elementy okresiono w instrukcji
archiwalnej. Sporzadzenie spisu nalezy do obowigzkow prowadzgcego sprawy
lub pracownika wyznaczonego przez kierownika jednostki organizacyjnej
przekazujgcej dokumentacije.

. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sie odrebnie dla materiatow archiwalnych
(dokumentacji kategorii A) w czterech egzemplarzach i dokumentacji
niearchiwalnej (dokumentacji kategorii B, BE i Bc) w trzech egzemplarzach, przy
czym jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego po sprawdzeniu i podpisaniu
przez archiwiste przekazywany jest do jednostki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje, pozostale sg przeznaczone dla Archiwum PCz.

. Jednostki organizacyjne przekazujace dokumentacje do Archiwum PCz, oprécz
spisow zdawczo-odbiorczych w wersji papierowej, przekazuja rowniez ten sam
spis w wersji elektroniczne;.

. Uwzgledniajgc odrebnos¢ spisow, o ktérej mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu,
sporzadza sig¢ oddzielne spisy dla specyficznych rodzajéw dokumentacji, ktérych

formularze zostaty uwzglednione w instrukcji archiwalne;.

Rozdziat 9
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dziatalnosci Politechniki,
jej jednostki organizacyjnej lub ich reorganizacji

§ 42

W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajgce do ustania

dziatalnosci Politechniki lub do jej reorganizaciji, prowadzacej do powstania nowej

jednostki, Rektor zawiadamia o tym fakcie dyrektora miejscowo wiasciwego

archiwum panstwowego.

§ 43

1. W przypadku przejecia catosci lub czesci zadan zreorganizowanej jednostki

oA

organizacyjnej przez nowa jednostke:
1) akta spraw niezakorficzonych jednostka reorganizowana przekazuje
protokolarnie nowej jednostce organizacyjne;j;
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2) akta spraw zakoriczonych jednostka reorganizowana przekazuje niezwiocznie
do Archiwum PCz, zgodnie z wytycznymi okreslonymi w § 40 i § 41 niniejszej
instrukcji oraz § 14 ust. 3, § 15, § 16, § 17, § 18, i § 19 instrukgji archiwalne;.

Jednostka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakoriczonych,

dokonuje ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z odpowiednio § 28 ust. 3

niniejszej instrukcji.

Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do Archiwum PCz,

zgodnie z wytycznymi okreslonymi w § 40 i § 41 niniejszej instrukcji oraz

§14 ust. 3,§ 15,§ 16, § 17, § 181 § 19 instrukcji archiwalne;.
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Zat. nr 1 do Instrukcji kancelaryjnej Politechniki Czestochowskiej
(Zarzadzenie nr 219/2021 Rektora PCz)

PIECZEC WPLYWU

POLITECHNIKA CZESTOCHOWSKA
Wptyneto dnia

RRRR - MM - DD
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Zat. nr 2 do Instrukciji kancelaryjnej Politechniki Czestochowskie;
(Zarzadzenie nr 219/2021 Rektora PCz)

A

SPIS SPRAW
'Rok | Symbol jednostki [Symbol | Haslo Kiasyfikacyjne z wykazu akt T
organizacyjnej klasyfikacyjny
z wykazu akt
Lp. SPRAWA Od kogo wptyneta Data Uwagi
dotyczace
g S o sposobu
_ ) S | & c |zatatwienia
znak pisma |z dnia o |N 2
S |8 £ |sprawy
> (2 m
eI
N o "
s
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Zat. nr 3 do Instrukeji kancelaryjnej Politechniki Czestochowskiej
(Zarzgdzenie nr 219/2021 Rektora PCz)

nazwa uczelni i nazwa jednostki organizacyjne;j,
ktéra wytworzyta dokumentacje

(sygnatura archiwalna)
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Zat. nr 4 do Instrukcji kancelaryjnej Politechniki Czestochowskiej
(Zarzadzenie nr 219/2021 Rektora PCz)

nazwa uczelni i nazwa jednostki organizacyjnej,
ktéra wytworzyta dokumentacje

(znak akt) (kolejny numer archiwalny)

AKTA OSOBOWE STUDENTA

NAZWISKO 1 M. ... eee e e et
absolwent/skreslony*, kierunek StUdIOW.............c..veemiieiee e,

forma studiow. ..o , poziom studidw.................cooeiiiinnn.

(stacjonarne/niestacjonarne) (np. studia | stopnia)

data rozpoczecia StUdIOW. ........ce.iieiii e
data ukonczenia StUdIOW ..ot

data opuUSZCZENIa UCZEINI ......c.vviiiiiei e e e

-------------------------------

(sygnatura archiwalna)

*niepotrzebne skresli¢
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Zat. nr 5 do Instrukcji kancelaryjnej Politechniki Czestochowskiej
(Zarzgdzenie nr 219/2021 Rektora PCz)

nazwa uczelni i nazwa jednostki organizacyjne;j,
ktéra wytworzyta dokumentacje

(znak akt) (kategoria archiwaina)

TECZKA Z POSTEPOWANIA W SPRAWIE NADANIA STOPNIA DOKTORA/
DOKTORA HABILITOWANEGO

daty skrajne

(sygnatura archiwalna)
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Zat. nr 6 do Instrukcji kancelaryjnej Politechniki Czestochowskiej
(Zarzadzenie nr 219/2021 Rektora PCz)

nazwa uczelni i nazwa jednostki organizacyjnej,
ktéra wytworzyta dokumentacje

(znak akt) (kategoria archiwalna)

TECZKA Z POSTEPOWANIA W SPRAWIE NADANIA TYTULU PROFESORA

daty skrajne

(sygnatura archiwalna)
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Zat. nr 7 do Instrukcji kancelaryjnej Politechniki Czestochowskiej
(Zarzgdzenie nr 219/2021 Rektora PCz)

nazwa uczelni i nazwa jednostki organizacyjnej,
ktéra wytworzyta dokumentacje

(znak akt) (kategoria archiwaina)

TECZKA Z POSTEPOWANIA W SPRAWIE NADANIA STOPNIA DOKTORA
HONORIS CAUSA

daty skrajne

(sygnatura archiwalna)
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(znak akt)

nazwisko i imie

data urodzenia

Zat. nr 8 do Instrukciji kancelaryjnej Politechniki Czestochowskiej
(Zarzadzenie nr 219/2021 Rektora PCz)

nazwa uczelni i nazwa jednostki organizacyjne;j,
ktéra wytworzyta dokumentacje

(kategoria archiwalna)

AKTA OSOBOWE PRACOWNIKA

(sygnatura archiwalna)

0>
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Zat. nr 9 do Instrukcji kancelaryjnej Politechniki Czestochowskiej
(Zarzadzenie nr 219/2021 Rektora PCz)

nazwa uczelni i nazwa jednostki organizacyjne;j,

ktéra wytworzyta dokumentacje

(znak akt) (kategoria archiwalna)

TECZKA DOKUMENTACJI TECHNICZNEJ

nazwa i adres obiektu

tytut projektu

autor projektu

(imie i nazwisko/nazwa biura projektowego)

(sygnatura archiwalna)
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Zat. nr 10 do Instrukciji kancelaryjnej Politechniki Czestochowskiej
(Zarzadzenie nr 219/2021 Rektora PCz)

TECZKA ZAWIERAJACA DOKUMENTACJE Z PROJEKTOW FINANSOWANYCH
ZE ZRODEL ZEWNETRZNYCH
zrodto finansowania projektu, flaga Unii Europejskiej, logotyp programu

nazwa uczelni i nazwa jednostki organizacyjnej,
ktéra wytworzyta dokumentacje

(sygnatura archiwalna)
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