Ujednolicony tekst zaradzenia uwzgédnia zmiange wprowadzong zarzadzeniem Rektora nr 18/2010

POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr 4/2010
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 25 stycznia 2010 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnejitéahniki Warszawskiej

Na podstawie § 54 ust.1 pkt. 1&tatutu PW, w zwizku z art. 6 ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym havech (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r.
nr 97, poz. 673 z pd. zm.) oraz rozpogdzeniem Ministra Kultury z dnia 16 wrgda 2002
r. w sprawie pogpowania z dokumentagjzasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz
zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalngoharchiwéw pastwowych (Dz. U. nr
167, poz. 1375), po uzgodnieniu przez dzigago w imieniu Naczelnego Dyrektora
Archiwow Paistwowych Dyrektora Archiwum Ratwowego m. st. Warszawy — pismo: VI
401-174/09 z dnia 21 grudnia 2009 r., 2dea s¢, Co nasipuje:

81

Woprowadza si Instrukcg kancelaryja Politechniki Warszawskiej, stanayga zahcznik do
zarzdzenia.

§2

Traci moc zargdzenie nr 17 Rektora PW z dnia 9 waizi@ 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla Politechniki Warszawskiej.

§3

Zarzadzenie wchodzi weycie z dniem podpisania, z ngpobowizujaca od dnia 1 czerwca
2010rr.

REKTOR

prof. dr hab. in. Witodzimierz Kurnik



Zalacznik do zaradzenia nr 4 /2010
Rektora PW z dnia 25 stycznia 2010 r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
POLITECHNIKI WARSZAWSKIEJ



SPIS TRESCI

Strona
Postanowienia WEPNE i OGOINE ...........uuuiiiiiiiiiiieeee s ccmmmeiiiiiitieee e e e e e e e e e e e e e e e e e s e e s snnnnns 3
System kancelaryjny rejestracji i znakowania PiSIL............cceevvruriiiiiiiiineeeeeeeeereeeeeeeeens 5
Przyjmowanie, rozdziat i dekretowanie Korespon@enc............cooovvviiiiiiiiiinnnn s v 5
LAY LAY 0 S (4 ) VAo o1 =0 =1 6
Zalatwianie spraw i SpofAzanie CZYStOPISOW .........ceveviiiiiiiiieeeeens s eeeeeeeeaaeeeas 7
Wysytanie i dogczanie KOreSPONUENCi....uuuuuuuuiieeee e e e e e e e eeeeaeaeeeesessesnnnnnn e eas 9
PrzeCchOWYWAaNIE @KL.........cooiiiiiiiiiiei et e e et e e e e e e e e e e eeb b e e as 10
Postpowanie z aktami Senatu Politechniki Warszawskig).............ccccceeeiiieiiiieeeeeennnnn.. 10
Przekazywanie akt do Archiwum Szkoty i archiwum stkidenckich ................ccccevviiiinnnns 11
Wykorzystanie informatyki w czyngoiach kancelaryjnych..........cccoovvviiiiiceeeeeeeeiiiiiinnns 12
Nadzér nad wykonywaniem czynsod kancelaryjnych .............ooooioiiiiiieeeemniieeeeeeeeeeeenn 13
Zataczniki
1. Jednolity rzeczowy WYKAZ akt PW..........cooimmiiiiiiiiiiiiiiiiias e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeennanes 14
B o1 ST o] = 1 36
ICTVLV 2o T QU1 <= To [U I o] 151 o - USSP 37
4. Spis zdawCz0-0dDIOICZY KL..............oeummmmeeeeeeeeiiaieas e e e e e e e e e es 38
5. WZzOr oktadKi tECZKI @KL.........coooiiiiiiiiiie e 39



1.

Postanowienia wsgpne i ogolne
§1

Instrukcja kancelaryjna PW, zwana dalej ,Instrakcpkresla zasady i tryb wykonywania
czynnaci kancelaryjnych w Politechnice Warszawskiej, zejatalej te PW lub Uczelr.
Okreslone w Instrukcji tryb i zasady wykonywania czydaiokancelaryjnych zapewnij
jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania, Ki&ksgji i przechowywania oraz
ochrore przed uszkodzeniem, zniszczenieqddutrat dokumentow w Uczelni.

W postpowaniu z dokumentami zawiegaymi informacje niejawne majzastosowanie
odrebne przepisy.

§2

Uzyte w Instrukcji okrélenia oznaczaj:

1) akta sprawy — cata dokumentacja (pisma, dokumentyaile, notatki, formularze,
plany, fotokopie, rysunki, itd.) zawieegja informacje, ktére byly,aslub mog, by¢
istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy;

2) aprobata — wyrgenie zgody na téé i sposob zatatwiania sprawy;

3) Archiwum Szkoty — Sekej Archiwum Szkolty w Dziale Administracyjno -
Gospodarczym;

4) czystopis — tekst dokumentu lub pisma edavego w postaci ostatecznej
przygotowanej do podpisu przez wystawc

5) dekretacja — ogrzna adnotacja na korespondencji wphagaj wskazujca
jednostk organizacyjn, komorke lub osole odpowiedzialp za zatatwienie danej
sprawy, jak rownig sposob lub termin jej zatatwienia;

6) dokument — akt magy znaczenie dowodu, ustanaw®j uprawnienia lub
stwierdzagcy prawdziwdé okreslonych w nim zdarzgé badz danych (decyzja,
orzeczenie, swiadectwo, itd.), utrwalony sposobem mechanicznymb |
elektronicznym;

7) dokument stanowcy tajemni¢ stuzbowa, oznaczony klauzal,poufne”, tajne” —
dokument zawieragy informacje niejawne, ktorych ujawnienie mogtoby
spowodowa szkoa dla prawnie chronionych intereséw obywateli albez&lni;

8) korespondencja — kede pismo (dokument) lub e-mail wptywsag do Uczelni lub
wysytane przez Uczelgi

9) dziennik korespondencyjny — rejestr pism przychogzh i wychodzacych z
jednostki organizacyjnej;

10) naosnik elektroniczny — dyskietka, ptyta CD staa elektroniczna lub inny doik, na
ktorym zapisano w formie elektronicznejsé¢elokumentu, pisma, itd.;

11) nosnik papierowy — arkusz papieru zgodny z normamiktdaym umieszczona jest
tres¢ dokumentu, pisma, itd.;

12) piecz¢ — stemple lub ich wizerunki na éoku elektronicznym, nagtéwkowe,
imienne do podpisu, itd.;

13) Poczta Wewetrzna — Sekcja Poczty Wewtnznej w Dziale Administracyjno-
Gospodarczym;

14) przesytka — pisma (dokumenty) oraz pakiety (pacekixymywane i wysytane za
posrednictwem poczty, gea, itd., a take otrzymywane i nadawane telegramy,
telenoty, telefaksy i e-maile;

15) punkt zatrzymania — kae stanowisko pracy, przez ktore przechoalzta sprawy w
trakcie wykonywania czynrioi urzzdowych zwazanych z jej zatatwieniem,;

16) referent - pracownik zatatwigy merytorycznie dan sprawe i przechowucy
dokumentagj sprawy w trakcie jej zatatwiania;



17) rzeczowy wykaz akt — jednolity wykaz akt PolitedhinWarszawskiej stanowcy
zalkcznik nr 1 do Instrukcji;

18) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podansenqyi dokument, wymagsgje
rozpatrzenia i podgia czynndci urzzdowych;

19) teczka aktowa -— teczka agana, skoroszyt, segregator itd., zske do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnwdth spraw ostatecznie
zatatwionych, oljtych #o sama grum akt ustalon wykazem akt i stanowta
przewanie odebrg jednostlg archiwalr;

20) zahcznik — kade pismo lub inny przedmiot odnasy sk do tr&ci lub tworzacy
calas¢ z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pidmnaszury, ksizki, itd.);

21) znak pisma - zesp6t znakow skiagyj sk z symbolu jednostki organizacyjnej oraz
liczby poradkowej wpisania pisma do dziennikasljetaki jest prowadzony w
jednostce organizacyjnej;

22) znak sprawy — zespoét znakow oklegacych przynalenos¢ sprawy do okrdonej
jednostki organizacyjnej Uczelni i do oklenej grupy spraw;

23) materiaty archiwalne — dokumenty przechowywane my&te, oznhaczone
symbolem kategorii archiwalnej ,A”;

24) dokumentacja niearchiwalna - dokumenty posimiajvartdé czasow (uzytkows),
oznaczone symbolem kategorii archiwalnej ,B”, ktdeeh sie na trzy kategorie:

a) B z indeksem cyfrowym — dokumenty o czasowym znaiczpraktycznym, po
uptywie ktérego dokumentacja ta podlega brakowanigyli ocenie
przydatndci dla celow praktycznych i przekazania na makuégtu

b) BE z indeksem cyfrowym — dokumenty, ktére po upgwdanego okresu
przechowywania poddaje ¢siekspertyzie przeprowadzanej przez Archiwum
Paistwowe,

c) Bc— dokumenty posiadgje krotkotrwate znaczenie praktyczne, ktore po
wykorzystaniu przeznaczagdbezpdrednio na makulatgrza zgod Archiwum
Paistwowego.

§3

Do podstawowych czyngoi kancelaryjnych naley:

1) przyjmowanie i rozdziat korespondencji i przesytelraz ich dogczanie
poszczegdlnym jednostkom organizacyjnym, komorkemdsobom;

2) prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i wadiowych;

3) wysylanie korespondencji, przesytek, prowadzeniglemcji;

4) przyjmowanie i nadawanie e-maili;

5) udzielanie informacji interesantom, a w razie peltyz kierowanie ich do wiaiwych
jednostek organizacyjnych Uczelni.

Czynndgci kancelaryjne w Uczelni wykonaj pracownicy jednostek Ilub komorek

organizacyjnych, a w szczegokoo pracownicy:

1) Poczty Wewntrznej;

2) Biura Rektora;

3) Biura Organizacyjno-Prawnego;

4) Archiwum Szkoty;

5) dziekanatow i sekretariatow.
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10.

System kancelaryjny rejestracji i znakowania pism
§4

W jednostkach organizacyjnych Uczelni obaxvje bezdziennikowy system kancelaryjny
oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt, stargmym zahcznik nr 1 do Instrukciji.
W obowhzujacym w PW, okréglonym w ust 1 systemie kancelaryjnym, w formie
pomocniczej, jednostki organizacyjne mgyowadzé dziennik korespondencji, nie ma
to jednak wptywu na rejestrowanie, znakowanie i ptatowanie akt sprawy.
Zarejestrowanie sprawy w jednostce organizacyjnejega na wpisaniu pisma
wywotujacego j do spisu spraw — zgodnie z wzorem @larym w zahczniku nr 2 do
Instrukcji - wiaze sk to réwniez z nadaniem sprawie jej znaku.

Znak sprawy sktadaski:

1) symbolu jednostki organizacyjnej, w ktorej spraveavptaje;

2) symbolu cyfrowego klasy akt zgodnego z wykazem akt;

3) kolejnego numeru sprawy, pod ktérym zostata onajestrowana w spisie akt;

4) dwdch ostatnich cyfr roku kalendarzowego, w ktoigpnave zarejestrowano.

Sprawy niezakaczone w danym roku kalendarzowym ztatwiane w roku naginym
bez zmiany znaku sprawy i ponownego rejestrowarspigie spraw.

W przypadku ponownego wszagia sprawy, ktéy ostatecznie zatatwiono a jej akta
odtozono do widciwej teczki w roku ubieglym, przenosi¢sdo spisu spraw roku
biezacego, umieszczag stosown uwag W poprzednim spisie spraw.

Akta spraw przechowujeesw teczkach opisanych zgodnie z § 22.

Przyjmowanie, rozdziat i dekretowanie korespondeng;j
§5

Podania sktadane osgbie przyjmuj wtasciwe jednostki organizacyjne Uczelni.
Nazadanie sktadagcego pismo wydaje spotwierdzenie otrzymania pisma.
Korespondenej zewretrzng i wewretrzng (pomedzy jednostkami organizacyjnymi
Uczelni) przyjmuje Poczta Wewtizna, rejestrac w rejestrze kancelaryjnym tylko
korespondengjtzw. specjala.

Poczta Wewetrzna sprawdza prawidlowé zaadresowania oraz stan opakowania
przesytek, zwtaszcza poleconych i wadowych. W razie stwierdzenia uszkodzenia
przesyiki Poczta Wewttrzna sporgdza adnotagjna kopercie lub opakowaniu.
Korespondencja dzielisha:

1) zwykia;

2) specjala (paczki, listy polecone);

3) poufmy i tajma.

Poczta Wewetrzna otwiera przesytki zaadresowane ogolnie nadebinilke Warszawsk

z wyjatkiem oznaczonych klauzul,poufne” lub ,tajne”, ktore przekazuje do Kanceilar
Tajnej.

Po otwarciu koperty oké&a sk kogo przesytka dotyczy.

Koresponden¢j mylnie doeczory (adresowasm do innego adresata) przekazuje si
adresatowi lub za geednictwem Poczty Wewtrznej zwraca gido urzdu pocztowego.

Po wykonaniu czynn@i okreslonych w ust. 2 — 8, Poczta Wegtrena segreguje
wptywajaca korespondengjwedtug jej adresatow i przekazuje wdavym jednostkom
organizacyjnym Uczelni.

Koresponden¢j pomkdzy Rektorem a kanclerzem dora s¢ w trybie
natychmiastowym.



§6

Korespondenejadresowas do Rektora i prorektoréw Politechniki Warszawskejczta
Wewretrzna przekazuje za prednictwem Biura Rektora.

Korespondengj adresowai do kanclerza i zagbcow kanclerza (za watkiem kwestora)
Poczta Wewetrzna przekazuje za grednictwem Biura Organizacyjno-Prawnego.
Korespondenej adresowa do jednostek organizacyjnych Uczelni Poczta Wgrzna
przekazuje bezgoednio do tych jednostek.

§7

Wiasciwi pracownicy Biura Rektora i Biura OrganizacyjRoawnego przyjmuyj

korespondengjprzeznaczandla Rektora, prorektoréw, kanclerza i zgstbw kanclerza,
otwierap przesytki z wyjtkiem oznaczonych adnotacjpoufne”, ,tajne” lub ,do gk

wiasnych” i przekazuajje adresatom.

Dla korespondencji wchodeej i wychodzacej dotycacej osob okrdonych w ust. 1
wiasciwi pracownicy Biura Rektora i Biura OrganizacyjRoawnego prowadzodrebne

ksiegi kancelaryjne.

§8

Rektor, prorektorzy, kanclerz i zagty kanclerza rozpatrag korespondenegj

1) okresdlajg korespondengj ktéra sami rozpatru;

2) dekretuj pozostat korespondengjna wigciwe merytorycznie jednostki organizacyjne
Uczelni lub osoby.

Na zadekretowanej korespondencji, przewidzianej zhdatwienia przez jednostki

organizacyjne Uczelni lub osoby, w razie potrzeloyiaszcza i dyspozycje dotyexe

sposobu i terminu zatatwienia sprawy, aprobatyte@aia adz podpisania czystopisu itp.

Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchgoych w zakres dziataniazdych jednostek

organizacyjnych Uczelni lub pracownikow, przekazsje ja jednostce organizacyjnej

Uczelni lub pracownikowi, do ktérego nalezatatwienie sprawy podstawowej. W razie

trudnaci w ustaleniu sprawy podstawowej pismo przekazigigednostce organizacyjnej

Politechniki Warszawskiej lub pracownikowi wewemu do zafatwienia sprawy

wymienionej w pimie w pierwszej kolejrgei.

§9

Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni dokpc przeghdu skierowanej do nich
korespondencji wyznaczajreferentow do zatatwienia poszczegélnych sprawy aazie
potrzeby umieszczajyspozycje dotycce sposobu i terminu zatatwienia sprawy.

1.

2.

3.

Wewnetrzny obieg akt
§10

Obieg akt spraw mdzy jednostkami organizacyjnymi Uczelni powinien ¢by
bezpdaredni; pisma kieruje sido miejsca przeznaczenia z uwzilieniem jedynie
niezkednych punktéw zatrzymania.

Obieg akt spraw mi@ odbywa sie rowniez za padrednictwem Poczty Wewtrznej lub
poczty elektronicznej.

Obieg akt spraw me@ odbywa si¢c bez pokwitowania lub za pokwitowaniem na kopii
pisma albo w dzienniku korespondencyjnym jednostki.



4. Jeeli obieg akt spraw odbywagsza parednictwem Poczty Wewtrznej, to nazadanie
jednostki organizacyjnej, pracownik Poczty Wetvnne] potwierdza na kopii lub w
dzienniku korespondencyjnym jednostki nadanie pisma

5. Za pokwitowaniem d@cza s¢ zawsze akta, co do ktorych obawek kwitowania
wynika z odebnych przepiséw.

Zalatwianie spraw i sporzdzanie czystopisow
8§11

1. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu mistracji publicznej referenci
spraw ma obowhzek stosowa przepisy Kodeksu pagiowania administracyjnego
(dalej: Kpa) lub inne przepisy proceduralne, a viedzinie merytorycznej — przepisy
prawne obowjzujace w danym dziale gospodarki narodowej lub adnizacgt

2. Przy zalatwianiu spraw obogzuje forma pisemna. Zatatwienie ustnezmby stosowane
wtedy, gdy przemawia za tym interes strony i n& {e niezgodne z przepisami.

3. Przy pisemnym zatatwieniu sprawy stosujerastpujace formy:

1) odreczrg;
2) korespondencym

4. Forma odeczna jest skroconym sposobem zatatwienia spravpjega na spoegzeniu
przez referenta, po zarejestrowaniu sprawy, b@edaio na otrzymanym fiie zwkztej
odpowiedzi zalatwiace] spraw lub na sporgzdzeniu na nim odczne] notatki
wskazujcej sposob jej zatatwienia. Pismo zatatwionegorinie wychodzi na zewrz
w formie takiej, jalg mu nadat referent (napisanecznie, maszynowo, przyzyciu
pieczci z odpowiednim tekstem, na formularzu itp.).

5. Forma korespondencyjna polega na sgdueniu przez referenta projektu pisma
zatatwiapcego spraw.

§12

1. Zatatwienie spraw me by:

1) tymczasowe — gdy zachodzi potrzeba przeprowadpasgpowania wyjdniajacego;
2) ostateczne — gdy odpowiedudzielona stronie zatatwia sprawo do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny sposébriazy spraw w danej instanciji.

2. Ostateczne zatatwienie sprawy referent odnotowujepigie spraw przez wpisanie w
odpowiedniej rubryce daty zatatwienia oraz nazwigkazwy) strony (adresata). Przy
zatatwieniu odgcznym wpisuje si te same dane z dodaniem skrétu ,odr”. Na kopii
zatatwienia i w spisie spraw zamieszcza shak: ,0z", ktéry oznacza ,ostatecznie
zatatwione”.

3. Jednostki organizacyjne prowadspis prowadzonych spraw wg wzoru stan@mego
zahkcznik nr 2 do Instrukciji.

§13

Z rozméw przeprowadzonych z interesantami orazymm®ci w terenie sporgza sg, o ile
nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, atkit stwwbowe lub czyni adnotacje na
aktach, jeeli uzyskane w ten spos6b wiadasoiolub informacje maj istotne znaczenie dla
zatatwionej sprawy. Notatki dpiza s¢ do akt wi&ciwej sprawy.



§14

Przy sporzdzaniu odpisu pisma lub dokumentu mgleachowa wszystkie ich elementy
tres¢, oznaczenie pieeei, podpisy). W zalenosci od tego czy odpis spadza s¢ z

oryginatu czy z odpisu — nal¢ u gory zaznaczy ,odpis” lub ,odpis z odpisu”, a pod
tekstem z lewej strony umieszczg &lauzuk ,Stwierdzam zgodni@ z oryginatem” lub
~Stwierdzam zgodn& odpisu z odpisem”, po czym umieszcza diat, podpis osoby
stwierdzagcej zgodnéc¢ tresci, z podaniem stanowiska ghowego.

§15

1. Referenci zatatwiaj sprawy wedtug kolejniei ich wptywu lub stopnia pilngei. Kazda
spraw zatatwia st oddzielnym pismem beadzenia jej z ina spravg nie majica z nia.
bezpdredniego zwqzku.

Referent opracowuje projekt pisma, ktore wraz araksprawy przedktada aprobhcgmu.

Aprobupcy sprawdza prawidiowd projektowanego zatatwienia sprawy i po

zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktafaereatowi.

4. Referent spormiza czystopis i przedstawia go do podpisu w dwdagtemplarzach. Po
podpisaniu czystopisu referent gicta do niego zatzniki i jeden egzemplarz przekazuje
bezpdrednio adresatowi lub Poczcie Westnznej do wystania adresatowi.

5. Jeeli kopie pisma ma otrzyndawi¢ksza liczba odbiorcow lub gdy pismo macby
rozestane wedtug rozdzielnika, referent powinierzegazé Poczcie Wewegtrznej
odpowiedny, liczbe kopii albo powielonych pism, z dodatkowym egzengean dla
dokonania adnotacji o wysyice.

wn

6. Poczta Wewegtrzna wysyta koresponderadresatowi.

7. W sprawach nieskomplikowanych, ktérych sposOb wedaia jest uzgodniony z
aprobugcym, mana mu przedktadapismo w czystopisie w dwoch egzemplarzach — do
podpisania.

§16
1. Pisma sporgdza s¢ w co najmniej dwdch egzemplarzach- dla adresdteakt (a/a).

2. Pismo zalatwiajce spraw powinno by pod wzgédem formy zewetrznej dostosowane
do blankietbw korespondencyjnych formatu A-4 lub5Aw ukitadzie pionowym lub
poziomym. Powinno ono zawigra
1) nagtdwek — druk lub podima piecz¢ nagtowkowve;

2) znak pisma,;

3) odbiore i jego adres;

4) powotanie st na znak i datpisma, ktérego odpowiediotyczy;

5) tres¢ zatatwienia;

6) podpis;

7) piecz¢ zawierajca imie | nazwisko oraz stanowisko za wi§iem pism
sporadzanych na papierze firmowym Rektora, prorektoraigkhna i kanclerza,
zastpcow kanclerza;

8) dat podpisania pisma przez osalppowaniong;

3. Wz6r uktadu pisma okéonego w ust. 2 stanowi zakznik nr 3 do Instrukcji.

4. Drugi egzemplarz pisma zatatwiaggo powinien ponadto zawiérparat referenta i w
razie potrzeby parafy oséb uzgadadgich treé¢ pisma pod wzgddem merytorycznym
wraz z datami oraz oznaczenie a/a - (do akt) pe&tisr pisma w lewej dolnej gZci
arkusza.

5. W razie potrzeby pisma magoéwniez zawiera:



1) nad adresem z prawej strony - wskazowki dafgezsposobu wystania czystopisu:
.polecony”, ,priorytet”, ,za zwrotnym dowodem dgzenia”, ,pilne”, ,poufne”, ,do
rak wtasnych” itp.;

2) pod trécia zatatwienia z lewej strony arkusza - liezlrzestanych zatznikow (Zat. ...)
lub wymienia s§ je z podaniem liczb pagdkowych, na kadym zahczniku wpisuje s w
prawym gérnym rogu kolejny numer zegnika (Zat. nr ..... do pisma znak);

3) jezeli tres¢ pisma ma b§ — poza adresatem — podana do wiad@mnannym
instytucjom lub osobom, przez przestanie im kosinga - adresy tych instytucji lub
0s6b umieszczone pod 4o pisma z lewej strony pod klauzul,Otrzymuja do
wiadomaci”;

4) pod trécia pisma z lewej strony - termin wyznaczony do za&ha sprawy (termin do
dnia...); okrélenia tego uywa s¢ wytacznie w stosunku do jednostek podlegtych. Dla
uniknigcia zlzdnych ponagie nalery wyznaczy termin, w ktorym meliwe jest zatatwienie
sprawy. Po uplywie terminu wyznaczonego do zatabaiesprawy referent decyduje o
wystaniu ponaglenia lub przeseria terminu i fakt ten odnotowuje w aktach sprawy

§17

Wzory blankietéw korespondencyjnych (papieru firnega) ustala gizgodnie z obowizujgcym

w Uczelni systemem identyfikacji wizualnej oraz a@&mi stosowania znaku firmowego
Politechniki Warszawskiej i znakoéw firmowych podstavych jednostek organizacyjnych
Uczelni. Wzory pieczci nagtowkowych zatwierdza Rektor; Rektor saaupowanic¢ kanclerza
do zatwierdzania wzoréw piegd nagtowkowych aywanych w administracji centralnej oraz w
podstawowych jednostkach organizacyjnych.

§18

Czystopisy sporddza s¢ scisle wedtug ich pierwotnych zapiséw i zgodnie z zasad
dotycacymi uktadu pism. Poprawki i uzupetnienia moty¢ dokonywane jedynie w
porozumieniu i za zgadprzetazonego.

1.

Wysytanie i dorgczanie korespondencji
§19

Korespondencja nie by przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:

1) przesytk listowa;

2) faksem,;

3) innymi nasnikami wysytanymi przesyklistows;

4) poczt, elektronicza.

Przed wysytl pism sekretariaty i jednostki organizacyjne Uckeln

1) sprawdzaj czy s podpisane, opatrzone znakami sprawy gdatz czy daiczono
przewidziane zatzniki (w razie stwierdzenia brakow zwragcgjsmo referentowi do
uzupetnienia);

2) zwracaj referentom kopie wysytanych pism;

3) wpisujg przesyiki specjalne do rejestru;

4) do pism wysytanych przez pogzta zwrotnym potwierdzeniem odbioru sictap
wypetniony przez referenta sprawy formularz pocatdtew. ,zwrotka”) i przypinag
go do koperty.

Dla pism przeznaczonych do wysyiki, jednostka omgaryjna przygotowuje koperty, na

ktorych w lewym gornym rogu odciska piecz¢ nagtdwkowy jednostki a pod niwpisuje

sie wszystkie znaki pism znajdiglych s¢ w kopercie. Przy adresie wpisanynmgmgdkowe]



czesci koperty (blzej prawej strony), obok miejscodm, siedziby (miejsca zamieszkania)
adresata podajegshumer kodu pocztowego.

4. Pisma adresowane do tego samego adresata wyswgesine] kopercie.

5. Sprawy zatatwione wysytagwv dniu ich podpisania.

6. Pismo wysyta si zgodnie z dyspozygjzamieszczannad adresatem (polecony, priorytet
itp.), brak takiej dyspozycji oznacza,pismo ma b§ wystane jako przesytka zwykia.

7. Do przesytek zewgirznych Poczta Wewitrzna stosuje maszyndo frankowania z
odciskiem wartéci listu i daty wystania.

§ 20

Do potwierdzenia deczenia przez PocztWewrgtrzng pism miejscowych bezgednio
adresatom shy ksigzka doeczen, w ktérej adresat kwituje ich odbior.

Przechowywanie akt
§21

Akta spraw przechowuje¢iv jednostkach organizacyjnych Uczelni, Archiwunk&y oraz
w archiwum akt studenckich .

§ 22

Teczki spraw powinny dyna zewstrznej stronie opatrzone nagtijacymi napisami:
1) nasrodku gornej cgsci — nazwa Uczelni i piegz danej jednostki;
2) z lewej strony — znak akt sprawy;
3) w prawym gornym rogu — piee& z odpowiedrg kategori archiwalm;
4) na srodku teczki — tytut teczki i opis zawartych w n@pkumentow wraz z datami
skrajnymi (data pierwszego i ostatniego pisma);
5) w prawym dolnym rogu teczki sygnatura (nadaje avai).

§ 23

1. W celu ufatwienia ustalenia miejsca, w ktorym zo@dsiec akta wypayczone innym
jednostkom organizacyjnym itp. zaktada $arte zastpcz”.

2. Karta zastpcza zawiera w téei znak sprawy, jej przedmiot, nagvednostki, ktérej
wypozyczono akta, datwypazyczenia akt oraz pokwitowanie osoby wygozapce).

3. Data wypayczenia akt sty jako wskazowka dla ewentualnego ponagleniazhgdania
zwrotu akt.

Poskpowanie z aktami Senatu Politechniki Warszawskiej

§24

Ogolne przepisy instrukcji majrowniez zastosowanie przy zatatwianiu spraw gasnych z
dziatalngcig Senatu Uczelni, j@li postanowienia niniejszego rozdziatu nie stanomacze;.

§25

1. Sprawy zwizane z organizagjposiedzé Senatu Uczelni rejestrujeesiv spisach spraw,
zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

2. Protokoly posiedze Senatu Uczelni otrzymajw ciaggu kadencji kolejne numery,
poczawszy od nr 01 od pogtku do kaica kadencji.
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§ 26

Oryginaty protokotéw przechowuje ¢siw zbiorach protokotdéw, przechowywanych w
Biurze Rektora.

Po zakaczeniu kadencji protokoty utmne chronologicznie kolejno latami i zaopatrzone
w spis tréci (data posiedzenia, nr protokotu, liczba strorgzow podpis: "Protokoty
posiedzenia Senatu Politechniki Warszawskiej nr..za.rok.......". przechowywane s

w Biurze Rektora przez kolejnkadenc}, a po jej zakaczeniu calé¢ materiatdw
przekazuje sido Archiwum Szkoty.

Przekazywanie akt do Archiwum Szkoty i archiwum aktstudenckich
8§ 27

W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatydh Uczelnia prowadzi

Archiwum Szkoty .

Jednostki organizacyjne Uczelni, po uptywie 2 &atwyjatkiem dowodow ksigowych

przechowywanych w Kwesturze przez 1 rok) od datatesznego zatatwienia sprawy,

przekazuy akta do Archiwum Szkoty kompletnymi rocznikami.

Akta przejmowane przez Archiwum Szkoty powinny lporzdkowane przez jednostk

organizacyja Uczelni, w ktérej powstaty.

Materiaty archiwalne przekazywane do Archiwum Sykpbwinny by uporzdkowane

wewnmntrz teczek w nagpujacy sposob:

1) akta poszczegoélnych spraw powinny ¢bytozone w kolejnéci spisu spraw
znajdupcych st w teczce (teczka wzana);

2) dokumenty poszczegolnych spraw uktadadironologicznie od najwcgeiejszego
pisma na wierzchu teczki do ostatniego na spodaistém ksizkowy), natomiast
akta kat. A winny by przesznurowane i ponumerowane otéwkiem w prawym
gérnym rogu;

3) z akt naley wytaczy¢ zbedne egzemplarze tych samych pism;

4) z akt naley usum¢ wszelkie czsci metalowe (zszywki, spinacze).

Jeili pracownik Archiwum Szkoty stwierdzi nienalge przygotowanie akt do

przekazania ma prawo odméwienia ich pgzig.

Szczegotowe zasady i tryb przygotowania materigtéporadzanie spisow zdawczo-

odbiorczych oraz przekazywania akt do Archiwvum 8gkatalke zasady korzystania z jego

zasobow reguluje Instrukcja o organizacji i zaleekiiatania Archiwum Szkoty i archiwum
studenckiego PW.

§28

Przekazywanie akt odbywagsna podstawie spisu zdawczo — odbiorczego wg wzoru
stanowicego zajcznik nr 4 do Instrukcji - osobno dla akt kat. Aakt kat. B, po
szczegOtlowym przegiizie 1 uporadkowaniu akt przez referentow. Przez
uporzdkowanie akt rozumie &i
1) utozenie akt wewatrz teczek w poradku archiwalnym (sprawami wedtug kolejiog
zarejestrowania w spisie spraw, z galonym na wierzchu spisem spraw). W gilde
sprawy pisma uktada gichronologicznie, poczyng od pisma rozpoczyngjego
spraw, kazda sprawa winna ldywtozona w papierow obwolut, na ktorej w lewym
gérnym rogu wpisuje siznak sprawy a n&odku tytut sprawy;
2) opisanie teczek aktowych- zgodnie ze wzorem démgm w zahczniku nr 5 do
Instrukcji - przez umieszczenie na okladce teczki:
a) nasrodku u gory nazwy Uczelni i parej pieczci danej jednostki organizacyjnej,
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b) po lewej stronie - znaku akt zionego z symbolu jednostki organizacyjnej
Uczelni i symbolu klasyfikacyjnego jednolitego rzewego wykazu akt,

C) po prawej stronie - kategorii archiwalnej akt, apnzypadku kat. B rownie
okresu ich przechowywania,

d) nasrodku strony- tytutu teczki (hasta klasyfikacyjnegedtug jednolitego
rzeczowego wykazu akt) oraz oklenia rodzaju akt zawartych w teczce,

e) pod tytutem z lewej strony - dat skrajnych (datgrpiszego i ostatniego pisma);

3) wytaczenie z akt danej sprawygmych egzemplarzy tych samych pism;

4) usunicie wszelkich elementow metalowych (zszywek, spigatp.);

5) utozenie teczek, ksg, rejestrow itp. wedtlug haset klasyfikacyjnych azewego
wykazu akt;

6) w odniesieniu do akt kat. A — przesznurowanie @t@kt lub spicie Kklipsami
archiwalnymi, ponumerowanie stron otdwkiem zwyklymznaczenie na zewtiznej
stronie oktadki liczby stron zawartych w teczcedfyoh stron sinie numeruje).

2. Spisy zdawczo — odbiorcze, o ktérych mowa w usspbrzadza s¢:

1) w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearcmejabkta kat. B);

2) w czterech egzemplarzach dla materiatéw archiwdir{g&ta kat A), z ktérych jeden z
kazdej kategorii pozostaje u referenta przekazego akta, jako dowod przekazania
akt, a pozostate egzemplarze otrzymuje Archiwuno8zk

3. Jeden egzemplarz spiséw akt kat. A Archiwum Szkplgesyta do Archiwum

Paistwowego m.st. Warszawy.

4. Spisy zdawczo — odbiorcze spauizap pracownicy zdacy akta, umieszczag teczki w
kolejndéci wedtug znakow akt z rzeczowego wykazu akt.

5. Spisy zdawczo — odbiorcze podpisuje kierownik jesdkio organizacyjnej, referent
zdapcy akta i przyjmujcy akta pracownik Archiwum Szkoty.

§29

Do akt przekazanych Archiwum Szkoty dcata s¢ zbedne w pracy biecej rejestry,
ewidencje i kartoteki.

§ 30

W przypadku reorganizacji lub zniesienia jednostiganizacyjnej naley:
1) w przypadku spraw zakozonych, przekaza- dokumentag na podstawie spiséw
zdawczo — odbiorczych do Archiwum Szkoty;
2) w przypadku spraw niezakozonych, przekazadokumentagj na podstawie spiséw
zdawczo — odbiorczych prawnemu rasty jednostki.

§31

W razie ustania dziataldoi Politechniki Warszawskiej materiaty archiwalnkat, A)
przekazuje si do Archiwum Pastwowego m.st. Warszawy, a dokumeniaajearchiwalia
(kat. B) instytucji przejmujcej sprawy Uczelni.

Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

§32
1. Dopuszcza si szerokie wykorzystanie informatyki w czyrfe@ach kancelaryjnych
Uczelni, pod warunkiem ochrony danych przechowywhny zbiorach informatycznych,
w tym zwiaszcza danych osobowychigkeich gromadzenie dopuszcza ustawa.
2. Zaleca st wykorzystanie informatyki w celu:
1) przyjmowania i wysytania korespondencji zaalnictwem poczty elektronicznej;
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2) prowadzenia wszelkich rejestréw dotgcych obiegu dokumentow wewtnz Uczelni;
3) udostpnienia upowanionym pracownikom:

a) zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowaniakapljnego,

b) zakupionych baz danych,

c) utworzonych w Uczelni baz danych;

4) wspotdziatania z dogbnymi bazami danych tworzonymi i eksploatowanynuear
inne instytucje;

5) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania ngenlych dokumentow;

6) informowania interesantow o procedurach przy zagatin wybranych typow spraw.

Dane przechowywane w pagai komputeréw zabezpiecza sirzez:

1) dopuszczenie do degiu wylacznie upowanionych pracownikéw;

2) odpowiednie archiwizowanie zbiorow nasnikach informatycznych.

Doskp do zbioréw danych zawartych w komputerach ogenge przez:

1) system haset identyfikggych pracownika;

2) system haset ogranicaaych dosgp do wybranych obszaréw danych osobom
nieposiadajcym odpowiednich uprawnie

3) zabezpieczenie dagtu do terminali sieciowych przezycie kart elektronicznych lub
kart obiegowych.

Dane gromadzone w pagoi komputerow powinny kiyzabezpieczone przed ich ufrptzez:

1) przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezza&ym miejscu nanikow
informatycznych zakupionego oprogramowania:

a) operacyjnego,
b) narzdziowego,
c) aplikacyjnego;

2) archiwizowanie w cyklu kilkudniowym danych przechpmanych w pantciach
komputerow lokalnych na snikach informatycznych przechowywanych w innym
pomieszczeniu;

3) codzienne archiwizowanie zmian, a cyklu tygodniowywszystkich danych
przechowywanych w pargi serwerow sieciowych na odpowiednich sniéach
informatycznych oraz przechowywanie ich w odpowiednchronionym i
zabezpieczonym pomieszczeniu;

4) archiwizowanie w cyklu miestznym danych z parti serweréw na odpowiednich
nosnikach i przechowywanie ich w odpowiednio zabezpoeym pomieszczeniu.

W przypadku gromadzenia danych osobowych do iclezabczenia naky stosowa

przepisy o ochronie danych osobowych.

Nadzér nad wykonywaniem czynnéci kancelaryjnych

§ 33
Nadzér ogolny nad prawidtowym wykonywaniem przeaqownikow Uczelni czynriei
kancelaryjnych naley odpowiednio do Kanclerza i kierownikdw podstawalvyoraz
pozawydziatowych jednostek organizacyjnych Uczelni
Obowigzki kierownika jednostki organizacyjnej Uczelni vakzesie nadzoru polegapa
sprawdzeniu prawidtowdoi stosowania Instrukcji przez pracownikow danefinjestki
organizacyjnej i udzielaniu im wskazowek w tym zgike, a w szczegolim na sprawdzaniu:
1) prawidiowadici zatatwiania spraw;
2) terminowdci zatatwiania spraw;
3) prawidtowadici prowadzenia spisOw spraw, rejestrow oraz ukkduw teczkach.
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Zakcznik nr 1 do Instrukcji kancelaryjnej PW
- zaradzenie nr 4 /2010 Rektora PW z dnia 25 styczni@d201

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT POLITECHNIKI WARSZAWSK  |EJ

Podziat na klasy

ZARZADZANIE

Organy PW

Struktura i kierownictwo jednostek
Plany i sprawozdania

Obstuga prawna

Informacje o dziatalrigi

Obieg dokumentow

Kontrola

Informatyka

KADRY

Ogodlne zasady pracy i ptac
Zatrudnienie

Ewidencja osobowa

Bezpieczistwo i higiena pracy
Szkolenia i doskonalenie pracownikow
Dyscyplina pracy

Sprawy socjalno-bytowe
Ubezpieczenia osobowe

SRODKI RZECZOWE

Przepisy

Inwestycje i remonty
Administracja nieruchondoiami
Gospodarka nagdziowa
Gospodarka materiatowa
Gospodarka ruchoré@ami
Gospodarka ruchomymgrodkami trwatymi i przedmiotami
wycofanymi z eksploatacji
Zrodta zaopatrzenia
Transport

Ochrona uczelni

FINANSE | KSIEGOWOSC

Przepisy

Sprawozdania finansowe wraz zazahikami
Stypendia studenckie

Dowody finansowe i kegowe

Rachuba ptac

Kskgowas¢ materiatowasrodkow trwatych i inwestycji
Inwentaryzacja

Dyscyplina i rewizja finansowa

Projekty z Funduszy Strukturalnych

Zamowienia Publiczne

nietrwatymi

trwale
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40
41
42
43
44
45
46
47
48
49

50
51
52
53
54
55
56

60
61
62
63
64
65

70
71
12
73

80
81
82

83

84
85
86
87
88

STUDIA

Zatwenia organizacyjno-programowe i tok studiow

Rekrutacja

Studenci

Opieka wychowawcza

Kskgi albumowe studentow

Stae asystenckie

Studia podyplomowe, kursy doksztadca i inne formy ksztatcenia
Studia doktoranckie

Nadawanie stopni naukowych

Nadawanie tytutdw naukowych i nostryfikacja dypbw

BADANIA NAUKOWE

Podstawowe zasady organizacji i koordynowanibaaukowych
Organizacja badanaukowych

Opracowania naukowe

Wspotpraca naukowa krajowa

Konferencje naukowe

Informacje o wynikach badanaukowych

Popularyzacja wiedzy

ZBIORY BIBLIOTECZNE | MUZEALNE

Rada Biblioteczna
Sprawozdania
Ewidencja zbiorow
Udosgpnianie zbiorow
Dokumenty finansowe
Zbiory muzealne

ORGANIZACJA WYDAWNICTW

Programy wydawnictw

Teki wydawnicze

Wydawnictwa poligraficzne
Rozpowszechnianie wydawnictw

WSPOLPRACA Z ZAGRANIC A

Podstawowe zasady
Umowy i porozumienia o wspétpracy

Wyjazdy i przyjazdy zwizane z realizagjumow i porozumig o bezpeéredni

wspotprac

Wyjazdy i przyjazdy w ramach umow i porozumigiedzynarodowych, finansowanych

zezrodet zewrtrznych

Wyjazdy pracownikéw PW do pracy za granic

Przyjazdy pracownikow z uczelni zagranicznyclpdicy w PW
Czlonkostwo w organizacjach i towarzystwach

Studenci

Programy ramowe Unii Europejskiej



Symbol klasyfikacyjny

Kategoria
dokumentu

archiwalne Archiwum

Hasto klasyfikacyjne | w jednostce org. Uwagi
BRI ma‘igrzys innej
0 ZARZ ADZANIE
00 ORGANY PW
000 Senat
0000 Posiedzenia Senatu A Bc Protokoty posigdaderaty,
whnioski, listy obecngi,
uchwaly, stanowiska,
sprawozdania z ich realizacji
001 Komisje senackie A Bc Dla kdej komisji zaktada si
osobn teczk.
002 Rektor A Bc Wewagtrzne akty prawne.
003 Prorektorzy A Bc
004 Komisje rektorskie A Bc
005 Kanclerz A Bc Wewsetrzne akty prawne.
006 Rady podstawowych A Bc Protokoty posiedze referaty,
jednostek organizacyjnych whnioski, listy obecngi,
uchwaly, decyzje,
sprawozdania z ich realizacji
007 Komisje iad podstawowyc|A Bc
jednostek organizacyjnych
008 Kierownik podstawowej |A Bc Wewretrzne akty prawne.
jednostki organizacyjnej
(dziekan, dyrektor
kolegium)
009 Prodziekani i komisje A Bc
dziekaiskie
01 STRUKTURA
| KIEROWNICTWO
JEDNOSTEK
010 Ogolne zasady prawne A Bc Ustalenia wiasne.
011 Organizacja podstawowych Bc
jednostek organizacyjnych
012 Kierownictwo A Bc
podstawowych jednostek
organizacyjnych
013 Organizacja jednostek  |A Bc Reqgulug przepisy wewetrzne.
administracyjnych
014 Organizacja pozostatych |A Bc
jednostek organizacyjnych
015 Inne ciata kolegialne A Bc
016 Organizacja biurowgei
i archiwum
0160 |Przepisy kancelaryjnei |A Bc Instrukcja kancelaryjna PW

I Instrukcja o organizacji

i zakresie dziatania Archiwun
Szkoty i archiwum akt
studenckich PW
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Kategoria

A=

1IC

Symbol klasyfikacyjny dokumentu
Hasto klasyfikacyjne | w jednostce org. Uwagi
Ll v ma‘igrzys innej
0161 |[Srodki ewidencji A Bc
0162 |Przekazywanie dokumentgw
do Archiwum A Bc
0163 Skontrum zasobu BE-5 Bc
0164 Zagingcie lub utrata akt | A
02 PLANY
| SPRAWOZDANIA
020 Zasady i wytyczne A Bc Ustalenia wiasne.
021 Plany roczne A Bc Plany rzeczowo-finansowe
i inne.
022 Wybrane elementy planu |A Bc Plan wieloletni.
rzeczowo-finansowego
023 Sprawozdania z realizacji|A Bc
planéw
024 Rozliczanie i analizy BEs Bc
ekonomiczne
025 Sprawozdania GUS, MNiSzW
z zahcznikami
0250 Sprawozdania ggtkowe |A Bc
Z zahcznikami
0251 Sprawozdania zbiorcze |a Bc
z zahcznikami
0252 Sprawozdania BEio Bc
z wykonania zada
dydaktycznych
026 Budzet Uczelni A Przygotowanie projektu
budzetu i biezaca kontrola jeg
realizacji.
03 OBSLUGA PRAWNA
030 Dokumenty dotycace BEs Bc
obstugi prawnej
031 Sprawy gdowe Bo Bc
032 Sprawy arbitraowe B Bc
033 Skargi i wnioski A Bc
034 Opinie i interpretacje BEs Bc
prawne
04 INFORMACJE
O DZIALALNO SCI
040 Informacje wiasne A Bc Dotyczy wszystkich informié
o dziatalngci PW
przekazywanych dla prasy,
radia, TV i w obiegu
wewrgtrznym.
041 Wycinki z prasy A Bc
042 Kroniki i albumy A Bc
043 Inne informacje BE Bc Ogtoszenia wtasne,
wspoOtpraca z mediami.
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Symbol klasyfikacyjny

Kategoria
dokumentu

Hasto klasyfikacyjne | w jednostce org. Uwagi
BRI ma‘igrzys innej
05 OBIEG DOKUMENTOW
050 Ewidencja dowodéw Bio Bc
doreczei i wptat
pocztowych
051 Ewidencja pieczi A Bc Obejmuje rownie zbior
odciskéw piecgci.
06 KONTROLA Obejmuje protokoty,
zaradzenia pokontrolne
i sprawozdania.
060 Instrukcje A Bc
061 Kontrola wewgtrzna BE, Bc
062 Kontrola zewetrzna A Bc
063 Audyt wewrgtrzny A Bc
i zewretrzny
064 Ksiega kontroli B Bc
07 INFORMATYKA
070 Projektowanie i A Bc
koordynacja systemow i
programow
071 Bank danych A Bc
072 Wdrazanie i A Bc
rozpowszechnianie
systemoéw i programow
073 Przetwarzanie danych BE Bc
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Hasto klasyfikacyjne | w jednostce org. Uwagi
Ll fmo v MACIEIZYS inne;
tej
1 KADRY
10 OGOLNE ZASADY A Bc Obejmuje ogblne zasady
PRACY | PLAC zatrudnienia, uregulowane

przez:
ustave - Prawo o szkolnictwig
wyzszym, Kodeks pracy,
ustave o0 ubezpieczeniach
spotecznych, przepisy
wykonawcze, wewgtrzneakty
prawne Rektora i Senatu PW.

100 Taryfikatory kwalifikacyjneA Bc

101 Regulaminy pracy A Bc

102 Zasady wynagradzania |A Bc Siatki ptac, stawek, dodatki it

i premiowania
11 ZATRUDNIENIE
110 Zapotrzebowanie B, Bc Oferty kandydatow- kat. Bc.
i rekrutacja pracownikow

111 Zwalnianie pracownikow | B Bc Akta dotycace konkretnych
pracownikéw odktada sido
akt osobowych ( klasa 120).

112 Rozmieszczenie Bc Bc Przeniesienia, zgpstwa.

pracownikéw

113 Zatrudnianie specjalnych B, Bc Inwalidow, rencistow,

kategorii pracownikéw absolwentow szkét itp.

114 Wykaz etatow A Bc Zestawienia fidowe,
jakosciowe i zbiorcze.

115 Prace zlecone Umowy o prace zlecone z
wiasnymi i obcymi
pracownikami, wynagrodzen
z funduszu bezosobowego,
ewidencja prac zleconych.

1150 ze sktadkna ZUS Bo Bc

1151 bez skladki na ZUS sB Bc

116 Nagrody, odznaczenia ,
awanse, kary

1160 Nagrody B Bc Kopie pism o przyznan
nagrod odkltada si do ak
osobowych (klasa 120).

1161 Odznaczenia fistwowe B Bc Whioski.

1162 Odznaczenia whasne BE Bc

1163 Awanse B Bc W aktach osobowych.

1164 Kary B W aktach osobowych.
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dokumentu

Hasto klasyfikacyjne | w jednostce org. Uwagi
Ll fmo v MACIEIZYS inne;
tej
12 EWIDENCJA
OSOBOWA
120 Akta osobowe BE Bc Dla kadego pracownika
prowadzi st oddzielry teczle
zawierajca petm
dokumentagj przebiegu
zatrudnienia zgodnie
Z obowhzujacym
rozporadzeniem Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej.
121 Pomoce ewidencyjne do §Bs Bc Skorowidze, karty personalr
osobowych wykazy imienne.
13 BEZPIECZENSTWO |
HIGIENA PRACY
130 Przepisy o bezpiecastwie |A Bc Wiasne ustalenia.
i higienie pracy
131 Srodki ochronne A Bc Projekty wtasne.
132 Wypadki przy pracy
1320 | Wypadki zbiorowe, A Bc Dotyczy wypadkdr podcza
smiertelne, powoduce pracy.
inwalidztwo
1321 Inne wypadki B Bc
1322 Analiza wypadkéw A Bc
i chor6b zawodowych
14 SZKOLENIE
| DOSKONALENIE
ZAWODOWE
PRACOWNIKOW
140 Organizacja szkolenia
i doskonalenia zawodowedo
1400 Zasady, formy, metody |A Bc Wiasne ustalenia.
i tresci szkolenia
1401 |Plany i programy nauczar|A Bc
141 Rekrutacja uczestnikow [B, Bc
szkolenia
142 Pomoce szkoleniowe A Bc Wiasne opracowania.
i naukowe
143 Dobor kadr pedagogicznydB, Bc
144 Baza szkoleniowa wiasng A Bc Ewidencjaonlkow
szkoleniowych.
145 Ewidencja szkolonych B Bc
146 Protokoty egzaminacyjne |Bsg Bc
swiadectwa nauki
147 Staze zawodowe, praktyki|Bs Bc
studia podyplomowe,
specjalizacje
148 Obstuga administracyjnBc Bc

kursow szkoleniowych
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dokumentu

Hasto klasyfikacyjne | w jednostce org. Uwagi
BRI ma‘igrzys innej
15 DYSCYPLINA PRACY

150 Listy obecnéci, ewidencja|Bs Bc Przechowane w jednostkach

czasu pracy organizacyjnych.

151 Absencje (inne Be Bc Dotyczy tylko zwolnié

nieobecnéci) lekarskich. Urlopy
okoliczndciowe,
usprawiedliwienia
nieobecnéci — kat. Bc.
Przechowane w jednostkach
organizacyjnych.

152 Urlopy wypoczynkowe  [Bj Bc Przechowane w jednostkach

i szkoleniowe organizacyjnych.

153 Ewidencja delegacji Bc Bc Rachunki kosztow pagiré
naleza do dowoddéw
ksiegowych — kat B
Przechowane w jednostkach
organizacyjnych.

16 SPRAWY SOCJALNO-
BYTOWE

160 Podstawowe zasady A Bc Wiasnhe ustalenia.

161 Mieszkania lokatorskie B Bc

162 Zaopatrzenie rzeczowe |B; Bc Stréj stubowy, positki

pracownikow regeneracyjne itp.

163 Pomoc materialna B Bc Pomoc rzeczowa i finansowa
dofinansowanie do zgj
sportowych i wypoczynku
pracownikéw i ich rodzin,
Pazyczki remontowe,
mieszkaniowe i zapomogi.

164 Opieka nad pracownikam| sB Bc Opieka zdrowotna.

17 UBEZPIECZENIA
OSOBOWE

170 Przepisy ubezpieczeniowe s B Bc Instrukcje z ZUS i PZU
oraz innych instytucji.

171 Ubezpieczenia spoteczne| ;0B Bc

172 Legitymacje Bs Bc

ubezpieczeniowe

173 Dowody uprawnienia do (Bs Bc Zasitki chorobowe, rodzinn

zasitkow pogrzebowe.

174 Emerytury i renty B Bc Whioski

175 Ubezpieczenia zbiorowe | B10 Bc Okres przechowywhBecug
sie od uptywu terminu umowy
ubezpieczeniowej.
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SRODK| RZECZOWE

20

PRZEPISY A

Bc

Obowhizujace w uczelni
przepisy w zakresigrodkow
rzeczowych.

21

INWESTYCJE
| REMONTY

210

Inwestycje budowlane

BE

Bc

211

Dokumentacja (prawna i
techniczna)

Dla kazdego obiektu zaklada
sie oddziel, dokumentagj w
podziale na brate; budowlan
elektryczn i sanitarn.

2110

Obiekty zabytkowe A

i nietypowe

Bc

2111

Obiekty typowe

BE

Bc

212

Remonty obiektéw B

budowlanych

Es

Bc

213

Zatozenia programowe dlaB
nowych inwestycji
i modernizacji obiektow

Es

Bc

214

Dokumentacja projektowqB
kosztorysowa

Es

Bc

Dotyczy rownie map
pokrewnych terenu PW.

22

ADMINISTRACJIA
NIERUCHOMO SCIAMI

220

Nabywanie i zbywanie |A

nieruchomeci

Bc

Dla kazdej nieruchoméci
prowadzi s odrebng teczle
obejmupca: dokumentag
formalno-prawn i technicza.

221

Przydziat i najem lokali ng
potrzeby Uczelni

Bs

Bc

222

Najem i przydziat miejsc WBs

domach studenckich

Bc

23

GOSPODARKA
NARZEDZIOWA

Bs

Bc

24

GOSPODARKA
MATERIALOWA

Bs

Bc

25

GOSPODARKA B

RUCHOMO SCIAMI

5

Bc

26

GOSPODARKA B
RUCHOMOMYMI
SRODKAMI
TRWALYMI

| PRZEDMIOTAMI
NIETRWATRWALYMI
TRWALE
WYCOFANYMI

Z EKSPLOATACIJI

5

Bc
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1

Hasto klasyfikacyjne | w jednostce org. Uwagi
Ll fmo v MACIEIZYS inne;
tej
27 ZRODLA Bs Bc
ZAOPATRZENIA
28 TRANSPORT Teczki zawierajce
dokumentagj pojazdéw.

280 Gospodarka samochodow@gs Bc Miesieczna karta eksploata

pojazdu samochodowego.
29 OCHRONA UCZELNI

290 Ochrona mienia B Bc Ustalenia wladz PW,
zezwolenia na pobyt na terer
PW po godz. 16, zezwolenia
na wyjazd oraz rejestr
przepustek.

291 Ochrona przeciwp@rowa | B Bc Kartoteka wyposania w
sprzt p. pa., konserwacje
sprztu, meldunki o pgarach,
dochodzenia itp.

292 Ubezpieczenia rzeczowe | ;B Bc Od ognia, kradzisy,
odszkodowania PZU.
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FINANSE
| KSI EGOWOSC

30

PRZEPISY

Bc

31

SPRAWOZDANIA
FINANSOWE WRAZ
Z ZAt ACZNIKAMI

Bc

32

STYPENDIA
STUDENCKIE

320

Listy stypendialne FPMSID

BlO

Bc

321

Listy stypendialne WFS

Bc

322

Dokumentacja éaca
podstavy wyptat dla
studentéw z programu
SOKRATES-ERASMUS

BlO

Bc

33

DOWODY FINANSOWE
| KSIEGOWE

330

Dowody ksegowe

Bc

331

Dowody kségowe
dotyczce Programow
Ramowych UE

BlO

Bc

332

Dowody ksg¢gowe dot.
projektéw strukturalnych
badawczych

i dydaktycznych

B10

Bc

333

Rejestry sprzeds

BlO

Bc

334

Rejestry zakupow

Bc

335

Arkusze spisu z natury
produkcji w toku prac
badawczych

i dydaktycznych

Bs

Bc

336

Listy s$wiadczeé socjalnych
dla emerytéw

Bs

Bc

337

Listy przyznanych
pozyczek z ZISS

B10

Bc

34

RACHUBA PLAC

340

Polecenia wyptat

Bc

341

Listy ptac osobowego
funduszu ptac

BSO

Bc

342

Listy wyptat stypendiow
doktoranckich

BSO

Bc

343

Karty wynagrodzé -
kartoteki

BSO

Bc

Imienne karty zbiorcze ptac 2

okresy roczne w ggiu
miesicznym.

ra

344

Kontrolki list ptac

Bo

Bc

345

Dokumentacja ptacowa d
projektéw strukturalnych
i Programéw Ramowych

BlO

UE

Bc

Polecenia wyptat, aneksy,
rozliczenia godzin.
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| 1 1 v tej innej

346 Imienne karty zasitkbw  |Bsg Bc
chorobowych

347 Listy ptac za prace zlecon8s, Bc
ptatne z funduszu
honorariow

i bezosobowego funduszy
ptac hcznie z oryginatami
umow i rachunkow

348 Deklaracje ZUS DR wrazBig Bc
z dokumentagj
towarzysaca

349 Dokumenty do podatku 0tB1g PIT i zawiadczenia
0s6b fizycznych 0 kosztach autorskich.

35 KSIEGOWOSC
MATERIALOWA
SRODKOW TRWALYCH
| INWESTYCJI

350 Dowody ksegowe B Bc Kwity PZ, RW, WZ, MM,
ZW.

351 Kartoteki ilasciowo- Bs Bc
wartasciowe

352 Dowody w zakresie Bs Bc Faktury, dowody OT, PT, MT
inwestycji,srodkow MN, LT,LN
trwatych i wyposaenia

353 Dowody ksg¢gowe dot. Bio Bc
projektow inwestycyjnych
finansowanych zérodkow
strukturalnych

354 Rejestr rozliczé zakupow (B; Bc
materiatow

36 INWENTARYZACJA

360 Spisy inwentaryzacyjne (B Bc
rzeczowych sktadnikéw
majatkowych hcznie z
rozliczeniem ranic
inwentaryzacyjnych

37 DYSCYPLINA BEs Bc
| REWIZJA
FINANSOWA

38 PROJEKTY
Z FUNDUSZY
STRUKTURALNYCH

380 Dokumentacja projektow |Bj Bc propozycja projektu
niezrealizowanych I dokumenty zwdazane.
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dokumentu
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Hasto klasyfikacyjne | w jednostce org. Uwagi
BRI ma‘igrzys innej
381 Dokumentacja projektow |BE; Bc Dla kazdego projektu prowad
realizowanych (przekazana sie oddzielm teczle
do Archiwum Szkoty po zawierajca petrg
zakaiczeniu realizacji dokumentagj przebiegu
projektu) realizacji projektu obejmuaga
wszelkie dokumenty, ktore
winny by¢ przechowywane w
jednostce realizagej projekt
zgodnie z obowizujacymi
przepisami PW. Dokumentag
projektu oznaczana jest
poprzez podanie tytulu i
numeru projektu oraz numeru
umowy o dofinansowanie.
Dokumentacja przebiegu
realizacji projektu
przechowywana w BFS
(propozycja projektu i
dokumenty zwqzane)
przekazywana jest w
oddzielnej teczce dla kdego
projektu. Dokumentacje
projektu naley przechowywéa
zgodnie z zapisami umowy O
dofinansowanie projektu, nie
krécej niz przez 3 lata od
zamkngcia Programu lub
dtuzej, jesli wymagap tego
odpowiednie przepisy prawa
382 Sprawozdania wewirzne [BE;o Bc Zgodnie z zapisami umowy (
z realizacji projektéw dofinansowanie projektu; nie
(przekazane do Archiwuni krécej niz przez 3 lata od
Szkoty po zakaczeniu zamknkcia Programu lub
realizacji projektu) dtuzej, jesli wymagap tego
odpowiednie przepisy prawa
39 ZAMOWIENIA
PUBLICZNE
390 Petna dokumentacja Bio Bc Oferty, protokoty, umowy,
postpowania o udzielenig projekty.
zamodwienia publicznego
bez wzgtdu nazrédto
finansowania
391 Rejestr zamowie Bio Bc

publicznych
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Hasto klasyfikacyjne | w jednostce org. Uwagi
Ll fmo v MACIEIZYS inne;
tej
4 STUDIA
40 ZALO ZENIA

ORGANIZACYJNO-

PROGRAMOWE

| TOK STUDIOW

400 Podstawowe zasady A Bc Takze wnioski dotyczce

organizacji studiéw zmian w programie i planéw
studiow oraz decyzje wiadz
nadrzdnych.

401 Organizacja zaf Bs; Bc Organizacja toku studiow,
dyspozycje lokalami
dydaktycznymi.

402 Dokumentacja toku studig®ES0 Bc Zgodnie z aktualnym
rozporadzeniem ministra
wiasciwego ds. szkolnictwa
WyzSzego W sprawie
dokumentacji przebiegu
studiow oraz uregulowaniam
wewretrznymi, w tym
protokoty zaliczé
przedmiotéw,
sprawozdania z przebiegu
sesji, sprawozdania z
egzaminow, zalicze
kolokwiow.

403 Prace dyplomowe BEso Bc Prace dyplomowe

i dyplomy przechowywaneaszgodnie z
aktualnym rozporglzeniem
ministra wigciwego ds.
szkolnictwa wyszego w sprawie
dokumentacji przebiegu studiow
oraz uregulowaniami
wewretrznymi.

404 Praktyki, zjazdy B Bc Zjazdy zwazane z
dziatalnGcia dydaktycza i
wychowaniem poza
programem studiow.

405 Studenckie kota naukowe|BEs Bc

obozy naukowe

41 REKRUTACJA

410 Dokumenty kandydatow (B; Bc

nieprzygtych na studia

411 Dokumenty procedury  |BE50 Bc Przechowywa50 lat w

kwalifikacyjnej archiwum akt studenckich.

i dokumentacja kandydatc

przyjetych na studia

(egzaminy wsipne)

412 Odwotania w sprawie Bs Bc Biuro ds. Przy¢ na Studia.

przyje¢ na studia

27



Symbol klasyfikacyjny

Kategoria
dokumentu

12

Hasto klasyfikacyjne | w jednostce org. Uwagi
Ll fmo v MACIEIZYS inne;
tej
42 STUDENCI

420 Dyscyplina studiow B Bc Przektadanie egzaminéw,
urlopy dziekaskie, odwotania
w sprawie studiow,
przeniesienia itp.

421 Swiadczenia materialne | B Bc Stotéwki i kluby, domy
studenckie, opieka zdrowotn
ubezpieczenia.

422 Sprawy dyscyplinarne BE Bc Dla kadej sprawy prowadzi
sie oddzielr teczle.

43 OPIEKA Bs Bc Kartoteka, rejestr itp.
WYCHOWAWCZA

44 KSIEGI ALBUMOWE
STUDENTOW

440 Ksigga - album A Bc

441 Akta osobowe studentow| BE Bc Dla kazdego studenta prowag
sie oddzielm teczlke
obejmupca dokumenty
wymagane aktualnym
rozporadzeniem ministra
wiasciwego ds. szkolnictwa
WyzSzego W sprawie
dokumentacji przebiegu
studiow oraz uregulowaniam
wewretrznymi.

442 Pomoce ewidencyjne do &, Bc

443 Ewidencja wydanych Bs Bc Skorowidze, kartoteki,

indeksow, legitymaciji, dzienniki.
ksiazeczek zdrowia
444 Zaswiadczenia Bc Bc Rejestry.
w sprawach osobowych
studentow
45 STAZE ASYSTENCKIE [BE;s Bc
46 STUDIA BEs, Bc Dokumentacja okéona
PODYPLOMOWE, Zarmdzeniem Rektora w
KURSY sprawie zasad i trybu
DOKSZTALCAJ ACE tworzenia, znoszenia oraz
| INNE FORMY prowadzenia, finansowania i
KSZTALCENIA dokumentacji odpowiednio
studiow podyplomowych,
kursow i innych form
ksztalcenia.
47 STUDIA
DOKTORANCKIE

470 Programy i plany studiéw A Bc Ramowe i indywidualne karty

doktoranckich przedmiotow.
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471

Organizacja

A

Bc

Dokumenty utworzenia lub
zniesienia danych studiow
doktoranckich. Szczego6towe
zasady (regulamin) organizacji
studiow doktoranckich, w tym
warunki rejestracji na kolejny,
semestr studiow, zasady i tryb
zaliczania zaj¢, sposob
skladania sprawozda pracy
naukowej, obovgzujacy
uczestnikow studiow
doktoranckich wymiar za¢
dydaktycznych.

472

Tok studiéw

4720

Sprawozdania roczne
studiéw doktoranckich dla
Rektora

A

4221

Siatki zaj¢ oraz sprawy
organizacyjne zalicze
kolokwiow, egzaminow

BEio

473

Rekrutacja

Bk

Bc

Szczegdbtoweasady rekrutac]
w tym warunki i tryb rekrutac
dla danych studiow
doktoranckich, dokumentacja
WKR ds. Studiow
Doktoranckich.

474

Akta osobowe uczestnikd
studiow doktoranckich

BEso

Bc

Dla kadego uczestnika studiow
doktoranckich prowadzigi
oddzielry teczle obejmujca
dokumenty: rekrutacji,
stypendium doktoranckiego,
toku studiéw, w tym rejestracjii
spetnienia wymaga
regulaminowych, uk@czenia
lub zakaczenia studiow
doktoranckich, zgodnie z
obowizujacymi przepisami
wewretrznymi lub powszechni
obowizujacymi.

[0

475

Ogodlne sprawy

BEs

obcokrajowcéw

Bc
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48 NADAWANIE STOPNI
NAUKOWYCH
480 Przewody doktorskie A Bc Dla kdego doktora prowadz
sie oddzielm teczlke
obejmupca dokumenty
wymagane aktualnym
rozporadzeniem ministra
wlasciwego ds. szkolnictwa
WyzSzego W sprawie
dokumentacji przebiegu
studiow oraz uregulowaniam
wewretrznymi.
481 Ksigga dyplomow A Bc
doktorskich
482 Przewody habilitacyjne A Bc Dla kdego doktora hab.
prowadzi st oddzielry teczle
obejmupca dokumenty
wymagane aktualnym
rozporzazdzeniem ministra
wlasciwego ds. szkolnictwa
WyzSzego W sprawie
dokumentacji przebiegu
studiow oraz uregulowaniam
wewrgtrznymi.
483 Ksiega dyplomow doktoralA Bc
habilitowanego
484 Nadawanie stopni doktoraA Bc
honoris causa
485 Ksiega dyplomowhonoris (A Bc
causa
49 NADAWANIE
TYTULOW
NAUKOWYCH
| NOSTRYFIKACJA
DYPLOMOW
490 Profesora nadzwyczajnego A Bc
491 Profesora zwyczajnego A Bc
492 Nostryfikacja dyplomoéw | A Bc Dla kalej nostryfikacji
prowadzi st oddzielr teczle
obejmupca dokumenty
wymagane aktualnym
rozporadzeniem ministra
wlasciwego ds. szkolnictwa
WyzSzego W sprawie
dokumentacji przebiegu
studiow oraz uregulowaniam
wewretrznymi.
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tej

inngj

Uwagi

BADANIA NAUKOWE

50

PODSTAWOWE
ZASADY
ORGANIZACJI

| KOORDYNOWANIA
BADAN NAUKOWYCH

BEs

Bc

51

ORGANIZACJA
BADAN NAUKOWYCH

Bc

Powotanie zespotéw naukow
badawczych.

52

OPRACOWANIA
NAUKOWE

Bc

Materiaty badawcze w tym
dokumentacja techniczna i
opracowania kécowe.

53

WSPOLPRACA
NAUKOWA KRAJOWA

do kat A zalicza sitylko
materiaty wlasne.

530

Z uczelniami

Bc

531

Z instytutami naukowymi

Bc

532

Z towarzystwami
i organizacjami

Bc

533

Z innymi jednostkami
gospodarki narodowej

Bs

Bc

54

KONFERENCJE
NAUKOWE

540

Konferencje, sympozja,
Zjazdy, seminaria, sesje
organizowane przez PW

A

Bc

Program, referaty, protokét
dyskusiji itp.

541

Udziat w konferencjach,
sympozjach

organizowanych przez inr
jednostki

Bs

e

Bc

Program, referaty, protokot
dyskusji, wkasne wyspienia
kat. A.

55

INFORMACJE ]
O WYNIKACH BADA N
NAUKOWYCH

Bc

56

POPULARYZACJA
WIEDZY

560

Odczyty, wyktady,

wystawy, pokazy

Bc
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Symbol klasyfikacyjny

Kategoria
dokumentu

Hasto klasyfikacyjne | w jednostce org. Uwagi
Ll fmo v MACIEIZYS inne;
tej
6 ZBIORY
BIBLIOTECZNE
| MUZEALNE
60 RADA BIBLIOTECZNA [A Bc
61 SPRAWOZDANIA A Bc
62 EWIDENCJA A Bc Ksiegi inwentarzowe, kgDi
ZBIOROW ubytkéw.
63 UDOSTEPNIANIE Bs Bc
ZBIOROW
64 DOKUMENTY Bs Bc
FINANSOWE
65 ZBIORY MUZEALNE
650 Konserwacja zbiorow BE Bc
651 Teczki wystaw (ekspozycji)A Bc
652 Ksiegi muzealne A Bc
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Kategoria
Symbol klasyfikacyjny dokumentu
Hasto klasyfikacyjne | w jednostce org. Uwagi
Ll fmo v MACIEIZYS inne;
tej
ORGANIZACJA
WYDAWNICTW
70 PROGRAMY
WYDAWNICTW
700 Zgtoszenia B Bc
701 Zbiorcze plany wydawnictwf A Bc
71 TEKI WYDAWNICZE
710 Wydawnictwa cigte A Bc Dla kadego tytutu ksjzki,
numeru czasopisma, zaklada
sie teczle, obejmujca karte
wydawnicz, umowe
/opracowania autorskie
I redakcyjne, opinie
i recenzje, interwencje
kontrolne, projekty graficzne,
2 egzemplarze wydawnicze,
rejestr wydawanych tytutow.
711 Wydawnictwa zwarte A Bc
72 WYDAWNICTWA
POLIGRAFICZNE
720 Powielanie, oprawa i inne| 3B Bc
73 ROZPOWSZECHNIANIE [Bs Bc
WYDAWNICTW
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Kategoria
Symbol klasyfikacyjny dokumentu
Hasto klasyfikacyjne | w jednostce org. Uwagi

macierzys

(I I \Y te]

inngj

WSPOLPRACA
Z ZAGRANIC A

80 PODSTAWOWE A Bc Ustalenia wiasne.
ZASADY

81 UMOWY | Umowa lub porozumienie,
POROZUMIENIA plan realizacji i sprawozdanig
O WSPOLPRACY wykonania korespondencji
i wizyt.

810 Z uczelniami A Bc

811 Z instytucjami A Bc

812 Z towarzystwami BEio Bc
i organizacjami

813 Z innymi BE, Bc

82 WYJAZDY B1o Bc
| PRZEJAZDY

ZWI AZANE Z
REALIZACJ A
UMOW |
POROZUMIE N

O BEZPOSREDNI A
WSPOLPRACE

83 WYJAZDY Bio Bc
| PRZEJAZDY

W RAMACH UMOW |
POROZUMIE N

MI EDZYNARODOWYCH,
FINANSOWANYCH ZE
ZRODEL
ZEWNETRZNYCH

84 WYJAZDY B1o Bc
PRACOWNIKOW PW
DO PRACY ZA
GRANIC A

85 PRZYJAZDY B1o Bc
PRACOWNIKOW

Z UCZELNI
ZAGRANICZNYCH DO
PRACY W PW

86 CZLONKOSTWO A Bc
W ORGANIZACJACH
| TOWARZYSTWACH

87 STUDENCI

871 Studenci PW za granic  [BEs Bc Porozumienia z uczelhi
zagranicza.

872 Studenci zagraniczni BEso Bc
w PW
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Symbol klasyfikacyjny

Kategoria
dokumentu

Hasto klasyfikacyjne | w jednostce org. Uwagi
BRI ma‘igrzys innej
88 PROGRAMY RAMOWE
UNII EUROPEJSKIEJ

880 5 Program Ramowy BE Bc Dokumentacje projektu
przekazane z jednostek
organizacyjnych wjczonych
do projektu.

881 6 Program Ramowy Bk Bc Dokumentacje projektu
przekazane z jednostek
organizacyjnych wjczonych
do projektu.

882 7 Program Ramowy BE Bc Dokumentacje projektu

przekazane z jednostek
organizacyjnych wjczonych

do projektu.
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Zakcznik nr 2 do Instrukcji kancelaryjnej PW
- zaradzenie nr 4/2010 Rektora PW z dnia 25 styczni@d201

SPIS SPRAW

Rok| Referent sprawy Symbol komorki organizacyjnej Tytut teczki wedtug wykazu akt
OD KOGO
Lp. SPRAWA WPLYNEEA DATA UWAGI
(krotka treic) wszczcia | ostatecznegp(sposob zatatwienia)
znak sprawy| z dnia| sprawy | zatatwienia
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Zakcznik nr 3 do Instrukcji kancelaryjnej PW
- zaradzenie nr 4 /2010 Rektora PW z dnia 25 styczni@d201

Wz06r uktadu pisma

nagtowek - druk (papier firmowy)

lub
piecz¢ firmowa miejsam i data
znak pisma
odbiorca i jego adres
Dot e

Tré

pOdeS
imienna piee&

data podpisania
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Zakcznik nr 4 do Instrukcji kancelaryjnej PW
- zaradzenie nr 4 /2010 Rektora PW z dnia 25 styczni@d201

(PIECZEC JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ ZDA4CEJ)

Rubryki 7 i 8 wypetnia archiwum

TYTUL MIEJSCE ZleDzAcTzAENlA

ZNAK | TECZKI| DATY |KAT. |LICZBA | PRZECHOWYWANIA e
LP.| TECZKI| LUB |SKRAJNE| AKT |TECZEK AKT PRZEKAZANIA
TOMU | OD - DO W ARCHIWUM DO ARCHIWUM

1 2 3 A 5 6 ! 2

LICZBA POZYCJI: .............

LICZBA TECZEK: .............

PRZYIALL coveeeeeoe e

(PIECEC IMIENNA | PODPIS)

DATA ZDANIA: .
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Zakcznik nr 5 do Instrukcji kancelaryjnej PW
- zaradzenie nr 4 /2010 Rektora PW z dnia 25 styczni@d201

WZOR OKLADKI TECZKI AKT

Politechnika Warszawska

(symbol teczki akt) (kategoria archiwalna)

(data zakaczenia)
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