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Postanowienia wstepne i ogélne

§ 1

1. Instrukcja kancelaryjna PW, zwana dalej .Instrukcjg™, okresla zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Politechnice Warszawskiej, zwanej dalej tez PW lub Uczelnia.

3%

Okreslone w Instrukeji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniaja

Jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania, klasyfikaciji i przechowywania oraz
ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata dokumentdw w Uczelni.

(%)

W postgpowaniu z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne maja zastosowanie

odrebne przepisy.

§2

Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja :

9)

10)

16

—

akta sprawy — cala dokumentacja (pisma, dokumenty, e-maile, notatki, formularze.
plany, fotokopie, rysunki. itd.) zawierajaca informacje, ktére byly, sa lub mogg by¢
istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy;

aprobata — wyrazenie zgody na tres¢ i sposob zalatwiania sprawy:

Archiwum  Szkoly — Sekcje Archiwum Szkoly w Dziale Administracyjno -
Gospodarczym,;

czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostatecznej
przygotowanej do podpisu przez wystawce;

dekretacja — odrgezna adnotacja na korespondencji wplywajgcej wskazujgca
jednostke organizacyjng, komérke lub osobe odpowiedzialng za zalatwienie danej
sprawy, jak réwniez sposob lub termin jej zatatwienia:

dokument - akt majgcy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienia lub
stwierdzajacy prawdziwo$é¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (decyzja.
orzeczenie, s$wiadectwo, itd.), utrwalony sposobem mechanicznym  lub
elektronicznym;

dokument stanowigcy tajemnice stuzbowa, oznaczony klauzulg .poufne”, »tajne”
dokument zawierajgcy informacje niejawne. ktérych wawnienie mogloby
spowodowac¢ szkodg dla prawnie chronionych intereséw obywateli albo Uczelni:
korespondencja — kazde pismo (dokument) lub e-mail wplywajgce do Uczelni lub
wysylane przez Uczelnie;

dziennik korespondencyjny - rejestr pism przychodzgcych 1 wychodzacych z
jednostki organizacyjnej;

nosnik elektroniczny — dyskietka, plyta CD, tasma elektroniczna lub inny nosnik. na
ktérym zapisano w formie elektronicznej tre$¢ dokumentu, pisma, itd.;

nosnik papierowy — arkusz papieru zgodny z normami, na ktérym umieszczona Jest
tres¢ dokumentu, pisma, itd.;

pieczg¢ — stemple lub ich wizerunki na noéniku elektronicznym, naglowkowe,
imienne do podpisu, itd.;

Poczta Wewngtrzna — Sekeja Poczty Wewnetrznej w Dziale Administracyjno-
(Gospodarczym;

przesylka — pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysylane za
posrednictwem poczty, gofica, itd., a takze otrzymywane i nadawane telegramy,
telenoty, telefaksy i e-maile;

punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktére przechodzg akta sprawy w
trakeie wykonywania czynnosci urzedowych zwigzanych z jej zatatwieniem:

referent - pracownik zalatwiajgcy merytorycznie dang sprawe i przechowujacy
dokumentacje sprawy w trakcie jej zalatwiania;
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17) rzeczowy wykaz akt — jednolity wykaz akt Politechniki Warszawskie] stanowiacy
zalgcznik nr 1 do Instruke;ji;

18) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument, wymagajace
rozpatrzenia i podjecia czynnosci urzedowych;

19) teczka aktowa — teczka wigzana, skoroszyt, segregator itd., sluzace do
przechowywania jednorodnych Iub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zalatwionych, objetych ta samg grupg akt ustalong wykazem akt i stanowiaca
przewaznie odrebng jednostke archiwalna;

20) zalacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci lub tworzacy
calos¢ z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury. ksigzki. itd.):

21) znak pisma - zespdl znakéw skladajacy sie z symbolu jednostki organizacyjnej oraz
liezby porzadkowej wpisania pisma do dziennika jesli taki jest prowadzony w
jednostce organizacyjnej;

22) znak sprawy — zespdl znakow okreslajacych przynaleznosé sprawy do okre$lonej
jednostki organizacyjnej Uczelni i do okreslonej grupy spraw;,

23) materialy archiwalne — dokumenty przechowywane wieczyscie, oznaczone
symbolem kategorii archiwalnej ,,A”;

24) dokumentacja niearchiwalna - dokumenty posiadajgce wartogé czasowy (uzytkowa).
oznaczone symbolem kategorii archiwalnej ,.B”, ktére dzielg sic na trzy kategorie:

a) B z indeksem cyfrowym — dokumenty o czasowym znaczeniu praktycznym, po
uplywie ktorego dokumentacja ta podlega brakowaniu, czyli ocenie
przydatnosci dla celow praktycznych i przekazania na makulature,

b) BE z indeksem cyfrowym — dokumenty, ktére po uplywie danego okresu
przechowywania poddaje sie ekspertyzie przeprowadzanej przez Archiwum
Panstwowe.

¢) Be— dokumenty posiadajgce krotkotrwale znaczenie praktyczne, ktore po
wykorzystaniu przeznacza si¢ bezposrednio na makulature za zgodg Archiwum
Panstwowego.

§3

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1) przyjmowanie i rozdzial korespondencji i przesylek oraz ich doreczanie
poszczegolnym jednostkom organizacyjnym, komérkom lub osobom:

2) prowadzenie ewidencji wplywéw specjalnych i wartosciowych:;

3) wysylanie korespondencji, przesylek, prowadzenie ewidencji:

4) przyjmowanie i nadawanie e-maili;

5) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych
Jednostek organizacyjnych Uczelni.

Czynnosci kancelaryjne w Uczelni wykonujg pracownicy jednostek lub komorek

organizacyjnych, a w szezegdlnosci pracownicy:

1) Poczty Wewnetrznej;

2) Biura Reltora;

3) Biura Organizacyjno-Prawnego;

4)  Archiwum Szkoly:;

5) dziekanatow i sekretariatéow.
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System kancelaryjny rejestracji i znakowania pism
§4

W jednostkach organizacyjnych Uczelni obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny
oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt, stanowigeym zalacznik nr 1 do Instrukeji.
W obowigzujacym w PW, okreSlonym w ust 1 systemie kancelaryjnym, w formie
pomocniczej, jednostki organizacyjne moga prowadzié¢ dziennik korespondencji, nie ma
to jednak wplywu na rejestrowanie, znakowanie i kompletowanie akt sprawy.
Zarejestrowanie sprawy w jednostce organizacyjnej polega na wpisaniu pisma
wywolujgcego ja do spisu spraw — zgodnie z wzorem okreslonym w zalaczniku nr 2 do
Instrukeji - wiaze sie to rowniez z nadaniem sprawie jej znaku.

Znak sprawy skiada sie z:

1) symbolu jednostki organizacyjnej, w ktérej sprawa powstaje:

2) symbolu cyfrowego klasy akt zgodnego z wykazem akt;

3) kolejnego numeru sprawy, pod kt6rym zostala ona zarejestrowana w spisie akt;

4) dwoch ostatnich cyfr roku kalendarzowego, w ktorym sprawe zarejestrowano.

Sprawy niezakonczone w danym roku kalendarzowym sa zalatwiane w roku nastepnym
bez zmiany znaku sprawy i ponownego rejestrowania w spisie spraw.

W przypadku ponownego wszezecia sprawy, ktora ostatecznie zalatwiono a jej akta
odlozono do wlasciwej teczki w roku ubieglym, przenosi sie do spisu spraw roku
biezgcego, umieszezajae stosowng uwage w poprzednim spisie spraw.

Akta spraw przechowuje si¢ w teczkach opisanych zgodnie z § 22.

Przyjmowanie, rozdzial i dekretowanie korespondencji
§5

Podania skladane osobiscie przyjmujg wlasciwe jednostki organizacyjne Uczelni.
Na zgdanie skiadajacego pismo wydaje sie potwierdzenie otrzymania pisma.
Korespondencje zewnetrzng i wewnetrzng (pomiedzy jednostkami organizacyjnymi
Uczelni) przyjmuje Poczta Wewnetizna, rejestrujac w rejestrze kancelaryjnym tylko
korespondencje tzw. specjalna.
Poczta Wewnetrzna sprawdza prawidlowos$é zaadresowania oraz stan opakowania
przesylek, zwlaszeza poleconych i wartosciowych. W razie stwierdzenia uszkodzenia
przesylki Poczta Wewnetrzna sporzadza adnotacje na kopercie lub opakowaniu.
Korespondencja dzieli si¢ na:
1) zwykla:
2) specjalng (paczki, listy polecone);
3) poufng i tajna.
Poczta Wewnetrzna otwiera przesylki zaadresowane ogdlnie na Politechnike Warszawska
z wyjatkiem oznaczonych klauzulg ,poufne™ lub ,tajne”, ktore przekazuje do Kancelarii
Tajnej.
Po otwarciu koperty okresla si¢ kogo przesylka dotyczy.
Korespondencj¢ mylnie dorgczong (adresowang do innego adresata) przekazuje sie
adresatowi lub za posrednictwem Poczty Wewnetrznej zwraca sie do urzedu pocztowego.
Po wykonaniu czynnosci okreslonych w ust. 2 — 8. Poczta Wewnetrzna segreguje
wplywajgcg korespondencje wedlug jej adresatow i przekazuje wlasciwym jednostkom
organizacyjnym Uczelni.
Korespondencje¢ pomigdzy Rektorem a kanclerzem dorecza sie w trybie
natychmiastowym.

N
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§6

Korespondencj¢ adresowana do Rektora i prorektorow Politechniki W arszawskiej Poczta
Wewngtrzna przekazuje za posrednictwem Biura Reltora.

Korespondencje adresowana do kanclerza i zastepcow kanclerza (za wyjatkiem kwestora)
Poczta Wewnetrzna przekazuje za poérednictwem Biura Organizacyjno-Prawnego.
Korespondencje adresowana do jednostek organizacyjnych Uczelni Poczia Wewnetrzna
przekazuje bezposrednio do tych jednostek.

§7

Wilasciwi pracownicy Biura Rektora i Biura Organizacyjno-Prawnego przyjmuja
korespondencje przeznaczong dla Rektora, prorektoréw, kanclerza i zastepcow kanclerza.
otwierajg przesytki z wyjatkiem oznaczonych adnotacja ,poufne”, .tajne” lub ..do rgk
wilasnych™ i przekazujg je adresatom.

Dla korespondencji wchodzacej i wychodzacej dotyczacej 0sob okreslonych w ust. |
wlaseiwi pracownicy Biura Rektora i Biura Organizacyjno-Prawnego prowadzg odrebne
ksiegi kancelaryjne.

§8

Rektor, prorektorzy, kanclerz i zastepey kanclerza rozpatrujac korespondencje:

1) okreslajg korespondencjg. ktorg sami rozpatruja;

2) dekretujg pozostaly korespondencje na wlasciwe merytorycznie jednostki organizacyjne
Uczehi lub osoby.

Na zadekretowanej korespondencji, przewidzianej do zalatwienia przez jednostki

organizacyjne Uczelni lub osoby, w razie potrzeby umieszcza sie dyspozycje dotyczgce

sposobu i terminu zatatwienia sprawy, aprobaty zatatwienia badz podpisania czystopisu itp.

Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania roznych jednostek

organizacyjnych Uczelni lub pracownikéw. przekazuje sie Jja jednostce organizacyjnej

Uczelni lub pracownikowi, do ktorego nalezy zatatwienie sprawy podstawowej. W razie

trudnosei w ustaleniu sprawy podstawowej pismo przekazuje sie jednostce organizacyjnej

Politechniki Warszawskiej lub pracownikowi wlasciwemu do zalatwienia sprawy

wymienionej w pismie w pierwszej kolejnosei.

§ 9

Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni dokonujac przeeladu skicrowane] do nich
. o [ oM u
korespondencji wyznaczajg referentéw do zalatwienia poszczegblnych spraw, a w razie

potrzeby umieszezaja dyspozycje dotyczace sposobu i terminu zatatwienia sprawy.

12
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Wewnetrzny obieg akt
§ 10

Obieg akt spraw miedzy jednostkami organizacyjnymi Uczelni powinien by¢
bezposredni: pisma kieruje si¢ do miejsca przeznaczenia z uwzglednieniem jedynie
niezbednych punktow zatrzymania.

Obieg akt spraw moze odbywac sie rowniez za posrednictwem Poczty Wewnetrznej lub
poczty elektronicznej.

Obieg akt spraw moze odbywac si¢ bez pokwitowania lub za pokwitowaniem na kopii
pisma albo w dziemnmiku korespondencyjnym jednostki.

0
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Jezeli obieg akt spraw odbywa si¢ za posrednictwem Poczty Wewnetrznej, to na zgdanie
jednostki organizacyjnej. pracownik Poczty Wewngtrznej potwierdza na kopii lub w
dzienniku korespondencyjnym jednostki nadanie pisma.

Za pokwitowaniem dorgcza si¢ zawsze akta, co do ktdrych obowigzek kwitowania
wynika z odrgbnych przepisow.

Zalatwianie spraw i sporzqdzanie czystopisow
§ 11

Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej referenci
spraw majg obowigzek stosowa¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego
(dalej: Kpa) lub inne przepisy proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej — przepisy
prawne obowigzujace w danym dziale gospodarki narodowej lub administracji.

Przy zalatwianiu spraw obowigzuje forma pisemna. Zalatwienie ustne moze by¢ stosowane
wtedy, gdy przemawia za tym interes strony i nie jest to niezgodne z przepisami.

Przy pisemnym zalatwieniu sprawy stosuje si¢ nastepujgce formy:

1) odreczng;

2) korespondencyjna.

Forma odrgezna jest skroconym sposobem zalatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu
przez referenta, po zarejestrowaniu sprawy, bezposrednio na otrzymanym pismie zwiezlej
odpowiedzi zalatwiajacej sprawg lub na sporzadzeniu na nim odrecznej notatki
wskazujgeej sposéb jej zalatwienia. Pismo zalatwione odrecznie wychodzi na zewngtrz
w formie takiej, jakg mu nadal referent (napisane recznie, maszynowo. przy uzyciu
pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu itp.).

Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez referenta projektu pisma
zalatwiajgcego sprawe.

§12

Zalatwienie spraw moze by¢:

1) tymczasowe — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego:
2) ostateczne — gdy odpowiedZ udzielona stronie zalatwia sprawe co do jej istoty

(merytoryeznie) albo w inny sposéb konczy sprawe w danej instancji.

Ostateczne zalatwienie sprawy referent odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie w
odpowiedniej rubryce daty zalatwienia oraz nazwiska (nazwy) strony (adresata). Przy
zalatwieniu odrecznym wpisuje sie te same dane z dodaniem skrétu ,.odr”. Na kopii
zalatwienia 1 w spisie spraw zamieszcza sie znak: ,,0z". ktory oznacza ,.ostatecznic
zalatwione”.

Jednostki organizacyjne prowadzg spis prowadzonych spraw wg wzoru stanowiacego
zalacznik nr 2 do Instrulkeji.

§13

Z rozmow przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzadza sie, o ile
nie jest dla nich przewidziana forma protokolu, notatki sluzbowe lub czyni adnotacje na
aktach, jezeli uzyskane w ten sposéb wiadomosci lub informacje maja istotne znaczenie dla
zalatwionej sprawy. Notatki dofqcza sie do akt wlasciwej sprawy.



§ 14

Przy sporzadzaniu odpisu pisma lub dokumentu nalezy zachowaé wszystkie ich elementy
tres¢. oznaczenie pieczeci. podpisy). W zaleznosci od tego czy odpis sporzadza sie z
oryginalu czy z odpisu — nalezy u géry zaznaczy¢: .odpis™ lub »odpis z odpisu”, a pod
tekstem z lewej strony umieszcza sie klauzule ,,Stwierdzam zgodnos$é z oryginalem™ lub
wStwierdzam zgodno$¢ odpisu z odpisem™. po czym umieszcza sig date, podpis osoby
stwierdzajgcej zgodno$¢ tresci, z podaniem stanowiska stuzbowego.
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§15

Referenci zalatwiajg sprawy wedlug kolejnosei ich wplywu lub stopnia pilnosci. Kazda
sprawe zalatwia si¢ oddzielnym pismem bez laczenia jej z inng sprawg nie majaca z nig
bezposredniego zwiazku.

Referent opracowuje projekt pisma, ktore wraz z aktami sprawy przedklada aprobujgcemu.
Aprobujacy sprawdza prawidlowo$¢ projektowanego  zalatwienia sprawy 1 po
zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami referentowi.

Referent sporzadza czystopis i przedstawia go do podpisu w dwoch egzemplarzach. Po
podpisaniu czystopisu referent dolgcza do niego zalaczniki i jeden egzemplarz przekazuje
bezposrednio adresatowi lub Poczeie Wewnetrznej do wyslania adresatowi.,

Jezeli kopie pisma ma otrzymaé wieksza liczba odbiorcow lub gdy pismo ma by¢
rozeslane wedlug rozdzielnika, referent powinien przekazaé Poczcie Wewnetrzne)
odpowiednig liczbe kopii albo powielonych pism, z dodatkowym egzemplarzem dla
dokonania adnotacji o wysylce.

Poczta Wewnetrzna wysyla korespondencije adresatowi.

W sprawach nieskomplikowanych, ktorych sposob  zalatwiania jest uzgodniony =z
aprobujgcym, mozna mu przedkladaé¢ pismo w czystopisie w dwéch egzemplarzach — do
podpisania.

§ 16

Pisma sporzgdza si¢ w co najmniej dwoch egzemplarzach- dla adresata i do akt (a/a).
Pismo zalatwiajgce sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane
do blankietéw korespondencyjnych formatu A-4 lub A-5 w ukladzie pionowym lub
poziomym. Powinno ono zawieraé:
1) naglowek — druk lub podtuzng pieczeé nagidwkows;
2) znak pisma;
3) odbiorce 1 jego adres:
4) powolanie si¢ na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy;

) tresé zalatwienia;
) podpis;
) piecze¢ zawierajaca imie i nazwisko oraz stanowisko za wyjatkiem  pism
sporzgdzanych na papierze firmowym Rektora, prorektora, dziekana i kanclerza.
zastepcow kanclerza:
§8) date podpisania pisma przez osobe upowazniona;
Wzor ukladu pisma okreslonego w ust. 2 stanowi zalgeznik nr 3 do Instruke;ji.
Drugi egzemplarz pisma zalatwiajacego powinien ponadto zawieraé parafe referenta i w
razie potrzeby parafy oséb uzgadniajgcych tresé pisma pod wzgledem merytorycznym
wraz z datami oraz oznaczenie a/a - (do akt) pod trescig pisma w lewej dolnej czesci
arkusza.
W razie potrzeby pisma mogg rowniez zawierac:

5
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1) nad adresem z prawej strony - wskazoéwki dotyczace sposobu wyslania czystopisu:
»polecony™, . priorytet™, ..za zwrotnym dowodem doreczenia™, ,.pilne”, .poutne™. _.do
rak wlasnych™ itp.;

pod trescig zalatwienia z lewej strony arkusza - liczbe przestanych zalgeznikow (Zal. ...)

lub wymienia si¢ je z podaniem liczb porzadkowych, na kazdym zalaczniku wpisuje sig w

prawym gornym rogu kolejny numer zatacznika (Zal. nr ..... do pisma znak);

Jjezeli tre$¢ pisma ma by¢ — poza adresatem — podana do wiadomosci innym

instytucjom lub osobom, przez przeslanie im kopii pisma - adresy tych instytucji lub

0s0b umieszczone pod trescig pisma z lewej strony pod klauzula: »Otrzymujg do
wiadomosei™;

4) pod trescig pisma z lewej strony - termin wyznaczony do zalatwienia sprawy (termin do
dnia...). okreslenia tego uzywa sie wylgcznie w stosunku do jednostek podleglych. Dla
uniknigcia zbednych ponaglen nalezy wyznaczy¢ termin, w ktérym mozliwe jest zalatwienie
sprawy. Po uplywie terminu wyznaczonego do zalatwicnia sprawy referent decyduje o
wyslaniu ponaglenia lub przesunigcia terminu i fakt ten odnotowuje w aktach sprawy

§17

1]
~—

s
—

Wzory blankietow korespondencyjnych (papieru firmowego) ustala sie zgodnie z obowigzujacym
w Uczelni systemem identyfikacji wizualnej oraz zasadami stosowania znaku firmowego
Politechniki Warszawskiej i znakéw firmowych podstawowych jednostek organizacyjnych
Uczelni. Wzory pieczeci nagldwkowych zatwierdza Rektor: Rektor moze upowaznic¢ kanclerza
do zatwierdzania wzoréw pieczeci nagléwkowych uzywanych w administracji centralnej oraz w
podstawowych jednostkach organizacyjnych.

§ 18

Czystopisy sporzadza si¢ $cisle wedlug ich pierwotnych zapiséw i zgodnie z zasadami
dotyczacymi ukladu pism. Poprawki i uzupelnienia moga by¢ dokonywane jedynie w
porozumieniu i za zgoda przelozonego.

Wysylanie i doreczanie korespondencji
§ 19

I. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysylanego:
1) przesylka listowy:
2) faksem;
3) innymi nosnikami wysylanymi przesytka listowa;
4) poczty elektroniczng.

2. Przed wysylka pism sekretariaty i jednostki organizacyjne Uczelni:

1) sprawdzaja czy sg podpisane, opatrzone znakami sprawy i data oraz czy dotaczono
przewidziane zalgczniki (w razie stwierdzenia brakéw zwracajg pismo referentowi do
uzupelnienia);

2) zwracajg referentom kopie wysylanych pism;

3) wpisujg przesylki specjalne do rejestru;

4) do pism wysylanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dolaczaja
wypeliony przez referenta sprawy formularz pocztowy (tzw. ,.zwrotka™) i przypinaja
go do koperty.

3. Dla pism przeznaczonych do wysylki, jednostka organizacyjna przygotowuje koperty, na

ktorych w lewym gornym rogu odciska sie pieczeé nagléwkows jednostki a pod niqg wpisuje
si¢ wszystkie znaki pism znajdujacych si¢ w kopercie. Przy adresie wpisanym w srodkowej

9



v

Ch

czgscl koperty (blizej prawej strony). obok miegjscowosci, siedziby (miejsca zamieszkania)
adresata podaje sie numer kodu pocztowego.

Pisma adresowane do tego samego adresata wysyta sie w jednej kopercie.

Sprawy zalatwione wysyla sie w dniu ich podpisania.

Pismo wysyla si¢ zgodnie z dyspozycja zamieszezona nad adresatem (polecony, priorytet
itp.), brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wyslane jako przesylka zwykla.

Do przesylek zewnetrznych Poczta Wewnetrzna stosuje maszyne do frankowania 7
odciskiem wartosci listu i daty wystania.

§ 20

Do potwierdzenia dorgczenia przez Poczte Wewnetrzna pism miejscowych bezposrednio
adresatom sluzy ksiazka dorgczen, w ktérej adresat kwituje ich odbiér.

Przechowywanie akt

§ 21

Akta spraw przechowuje si¢ w jednostkach organizacyjnych Uczelni. Archiwum Szkol y oraz
w archiwum akt studenckich .

§ 22

Teczki spraw powinny by¢ na zewnetrznej stronie opatrzone nastepujacymi napisami:

[§]

5

1) na srodku gérnej czesci — nazwa Uczelni i pieczeé danej jednostki;

2) z lewej strony — znak akt sprawy;

3) w prawym gornym rogu — pieczec z odpowiednig kategorig archiwalna;

4) na srodku teczki — tytul teczki i opis zawartych w niej dokumentéw wraz z datami
skrajnymi (data pierwszego i ostatniego pisma);

5) w prawym dolnym rogu teczki sygnatura (nadaje archiwum).

§ 23

W celu ufatwienia ustalenia miejsca, w ktérym znajdujg sie akta WYpPOZyczone innym
jednostkom organizacyjnym itp. zaklada sie ,.karte zastepcza™.

Karta zast¢pcza zawiera w tredci znak sprawy, jej przedmiot, nazwe jednostki, ktorej
wypozyczono akta, datg wypozyczenia akt oraz pokwitowanie osoby wypozyczajacej.
Data wypozyczenia akt shuzy jako wskazowka dla ewentualnego ponaglenia lub zadania
zwrotu akt.

Postepowanie z aktami Senatu Politechniki Warszawskiej

§ 24

Ogolne przepisy instrukcji maja réwniez zastosowanie przy zalatwianiu spraw zwigzanych z
dzialalnoscig Senatu Uczelni, jezeli postanowienia niniejszego rozdzialu nie stanowig inaczej.

I

§ 25

Sprawy zwigzane z organizacjg posiedzen Senatu Uczelni rejestruje si¢ w spisach spraw,
zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

Protokoly posiedzen Senatu Uczelni otrzymuja w ciagu kadencji kolejne numery.
poczawszy od nr 01 od poczatku do korica kadencji.

10
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§ 26

Oryginaly protokoléw przechowuje sie w zbiorach protokoldw, przechowywanych w
Biurze Rektora.

Po zakonczeniu kadencji protokoly utozone chronologicznie kolejno latami i zaopatrzone
w spis tresci (data posiedzenia, nr protokolu, liczba stron) oraz w podpis: “Protokoly
posiedzenia Senatu Politechniki Warszawskiej nr........ za 1ok, ..sux . przechowywane sg
w Biwrze Rektora przez kolejna kadencje, a po jej zakonczeniu calo$é materialow
przekazuje si¢ do Archiwum Szkoly.

Przekazywanie akt do Archiwum Szkoly i archiwum akt studenckich
§ 27

W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych Uczelnia prowadzi

Archiwum Szkoly .

Jednostki organizacyjne Uczelni, po uplywie 2 lat (z wyjgtkiem dowodéw ksiegowych

przechowywanych w Kwesturze przez 1 rok) od daty ostatecznego zalatwienia sprawy.

przekazuja akta do Archiwum Szkoly kompletnymi rocznikami.

Akta przejmowane przez Archiwum Szkoly powinny by¢ uporzadkowane przez jednostke

organizacyjng Uczelni, w ktorej powstaty.

Materialy archiwalne przekazywane do Archiwum Szkoly powinny by¢ uporzadkowane

wewnglrz teczek w nastepujgey sposab:

1) akta poszczegélnych spraw powinny by¢ ulozone w kolejnosci spisu  spraw
znajdujgcych sie w teczee (teczka wigzana);

2) dokumenty poszczegdlnych spraw uklada sie chronologicznie od najwezesniejszego
pisma na wierzchu teczki do ostatniego na spodzie (system ksigzkowy), natomiast
akta kat. A winny by¢ przesznurowane i ponumerowane oldwkiem w prawym
gornym rogu,

3) zaktnalezy wylaczy¢ zbedne egzemplarze tych samych pism;

4) zaktnalezy usuna¢ wszelkie czedci metalowe (zszywki, spinacze).

Jesli pracownik Archiwum Szkoly stwierdzi nienalezyte przygotowanie akt do

przekazania ma prawo odmowienia ich przyjecia.

Szczegolowe zasady i tryb przygotowania materialéw, sporzadzanie spiséw zdawczo-

odbiorczych oraz przekazywania akt do Archiwum Szkoly, a takze zasady korzystania z jego

zasobow reguluje Instrukeja o organizacji i zakresie dziatania Archiwum Szkoly i archiwum
studenckiego PW.

§ 28

b

Przekazywanie akt odbywa sig na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego wg wzoru

stanowigcego zalgeznik nr 4 do Instrukcji - osobno dla akt kat. A i akt kat. B. po

szezegOlowym  przegladzie 1 uporzadkowaniu akt przez referentdw. Przez
uporzadkowanie akt rozumie sie:

1) ulozenie akt wewnatrz teczek w porzadku archiwalnym (sprawami wediug kolejnosei.
zarejestrowania w spisie spraw, z dolgczonym na wierzchu spisem spraw). W obrebie
sprawy pisma uklada si¢ chronologicznie, poczynajac od pisma rozpoczynajacego
sprawe, kazda sprawa winna by¢ wlozona w papierowg obwolute, na ktérej w lewym
gornym rogu wpisuje si¢ znak sprawy a na srodku tytul sprawy;

2) opisanie teczek aktowych- zgodnie ze wzorem okreslonym w zalaczniku nr 5 do
Instrukcji - przez umieszezenie na okladece teczki:

a) na Srodku u gory nazwy Uczelni i ponizej pieczeci danej jednostki organizacyijne;.

11
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b) po lewej stronie - znaku akt zlozonego z symbolu jednostki organizacyjnej
Uczelni 1 symbolu klasyfikacyjnego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

¢) po prawej stronie - kategorii archiwalnej akt. a w przypadku kat. B réwniez
okresu ich przechowywania,

d) na srodku strony- tytulu teczki (hasla klasyfikacyjnego wedlug jednolitego
rzeczowego wykazu akt) oraz okreslenia rodzaju akt zawartych w teczee,

e) pod tytulem z lewej strony - dat skrajnych (daty pierwszego i ostatniego pisma):;

3) wylaczenie z akt danej sprawy zbednych egzemplarzy tych samych pism;

4) usunigcie wszelkich elementow metalowych (zszywek, spinaczy itp.);

5) ulozenie teczek, ksigg. rejestrow itp. wedlug hasel klasyfikacyjnych IZeCZOWego
wykazu akt;

6) w odniesieniu do akt kat. A - przesznurowanie calosci akt lub spiecie klipsami
archiwalnymi, ponumerowanie stron otéwkiem zwyklym i oznaczenie na zewnetrznej
stronie okladki liczby stron zawartych w teczce (pustych stron sie nie numeruje).

Spisy zdawczo — odbiorcze, o ktérych mowa w ust. 1, sporzadza sie:

1) w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej (akta kat. B);

2) w czterech egzemplarzach dla materialéw archiwalnych (akta kat A), z ktérych jeden z
kazdej kategorii pozostaje u referenta przekazujgcego akta, jako dowod przekazania
akt, a pozostale egzemplarze otrzymuje Archiwum Szkoly.

Jeden egzemplarz spiséw akt kat. A Archiwum Szkoly przesyla do Archiwum

Panstwowego m.st. Warszawy.

Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadzajg pracownicy zdajacy akta. umieszezajge teczki w

kolejnosei wedlug znakow akt z rzeczowego wykazu akt.

Spisy zdawczo — odbiorcze podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej, referent

zdajacy akta i przyjmujacy akta pracownik Archiwum Szkoly.

§29

Do akt przekazanych Archiwum Szkoly dolacza sie zbedne w pracy biezacej rejestry,
ewidencje 1 kartoteki.

30

wr

W przypadku reorganizacji lub zniesienia jednostki organizacyjnej nalezy:

1) w przypadku spraw zakonczonych, przekazaé - dokumentacje na podstawie Spisow
zdawczo — odbiorczych do Archiwum Szkoty:

2) w przypadku spraw niezakonczonych, przekazaé dokumentacje na podstawie spisow
zdawczo — odbiorczych prawnemu nastepcy jednostki.

§ 31

W razie ustania dzialalnosci Politechniki Warszawskiej materialy archiwalne (kat. A)
przekazuje si¢ do Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy. a dokumentacje niearchiwalng
(kat. B) instytucji przejmujgcej sprawy Uczelni.

I~

Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

§ 32
Dopuszcza sie szerokie wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych
Uczelni, pod warunkiem ochrony danych przechowywanych w zbiorach informatycznych,
w tym zwlaszcza danych osobowych, jezeli ich gromadzenie dopuszcza ustawa.
Zaleca si¢ wykorzystanie informatyki w celu:
1) przyjmowania i wysylania korespondencji za posrednictwem poczty elektroniczne;;

12
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2) prowadzenia wszelkich rejestrow dotyczacych obiegu dokumentéw wewnatrz Uczelni:
3) udostepnienia upowaznionym pracownikom:

a) zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowania aplikacyjnego,

b) zakupionych baz danych,

¢) utworzonych w Uczelni baz danych;

4) wspoldzialania z dostgpnymi bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez
inne instytucje;

5) tworzenia, przeksztalcania i przechowywania niezbednych dokumentow:

6) informowania interesantéw o procedurach przy zalatwianiu wybranych typow spraw.

Dane przechowywane w pamieci komputerdéw zabezpiecza sic przez:

1) dopuszczenie do dostgpu wylacznie upowaznionych pracownikow:

2) odpowiednie archiwizowanie zbioréw na nosnikach informatycznych.

Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza sie przez:

1) system hasel identyfikujacych pracownika;

2) system hasel ograniczajacych dostgp do wybranych obszaréw danych osobom
nieposiadajgcym odpowiednich uprawnien:

3) zabezpieczenie dostepu do terminali sieciowych przez uzycie kart elektronicznych lub
kart obiegowych.

Dane gromadzone w pamieci komputerdw powinny by¢ zabezpieczone przed ich utratg przez:

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

a) operacyjnego,
b) narzedziowego.
c) aplikacyjnego;

2) archiwizowanie w cyklu kilkudniowym danych przechowywanych w pamigciach
komputeréw lokalnych na nosnikach informatycznych przechowywanych w innym
ponieszczenit;

3) codzienne archiwizowanie zmian, a cyklu tygodniowym wszystkich danych
przechowywanych w pamigci serweréw sieciowych na odpowiednich nosnikach
informatycznych oraz przechowywanie ich w odpowiednio chronionym i
zabezpieczonym pomieszczeniu;

4) archiwizowanie w cyklu miesigeznym danych z pamieci serwerdéw na odpowiednich
nosnikach i przechowywanie ich w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu.

W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowaé

przepisy o ochronie danych osobowych.

Nadz6r nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
§ 33

Nadzor ogélny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Uczelni CzZynnosci
kancelaryjnych nalezy odpowiednio do Kanclerza i kierownikdow podstawowych oraz
pozawydzialowych jednostek organizacyjnych Uczelni.
Obowigzki kierownika jednostki organizacyjnej Uczelni w zakresie nadzoru polegajg na
sprawdzeniu prawidlowo$ci stosowania Instrukeji przez pracownikéw dangj jednostki
organizacyjnej i udzielaniu im wskazdwek w tym zakresie, a w szczegblnosei na sprawdzaniu:
1) prawidlowosci zalatwiania spraw;
2) terminowosci zalatwiania spraw:;
3) prawidlowosci prowadzenia spiséw spraw, rejestréw oraz ukladu akt w teczkach.

—
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