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Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.
Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,Instrukcjg” okresla organizacje 1 metody pracy
kancelaryjnej w Akademii Nauk Stosowanych im. Stanistawa Staszica w Pile. Reguluje
zasady postgpowania z aktami, zapewniajac jednolity sposoéb ich tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania.
Instrukcja nie obejmuje zasad obiegu dokumentacji niejawne;j.

§ 2.

W Uczelni obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym

rzeczcowym wykazie akt. Rejestracji spraw (nie pism) dokonuje si¢ w spisach spraw

dotaczonych do teczek aktowych (segregatorow).

Jako system pomocniczy mozna stosowac dziennik podawczy do ewidencjonowania

przesytek i kontroli obiegu pism. Nie moze on jednak stanowi¢ podstawy do znakowania

spraw.

Podstawe oznaczania, rejestracji i tgczenia dokumentacji w akta spraw 0raz grupowania

dokumentacji nietworzacej akt spraw stanowi jednolity rzeczowy wykaz akt.

Konstrukcja wykazu akt opiera si¢ na:

1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;

2) systemie klasyfikacji dziesigtnej;

3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podziatu w wykazie
akt.

System klasyfikacji dziesietnej, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 2 polega na dokonaniu

podzialu wszystkich zagadnien, realizowanych przez Uczelnig, a tym samym calo$ci

wytwarzanej i gromadzonej dokumentacji, na maksymalnie dziesi¢¢ klas pierwszego

rzedu, zwanych dalej ,.klasami gléwnymi”, oznaczonych cyframi od 0 do 9. W ramach

kazdej klasy gtéwnej wprowadza si¢ podzial na klasy drugiego rzedu, okreslajac hasta

bardziej szczegdlowe oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstajacymi poprzez

dodanie do symbolu klasy pierwszego rzgdu jednej z cyfr od 0 do 9, co daje 00-99 oraz

dalszy podziat niektorych klas drugiego rzedu na klasy trzeciego rzgedu oznaczone

symbolami trzycyfrowymi, tj. 000-999, a w ramach klas trzeciego rzgdu mozliwy jest

podzial na klasy czwartego rzgdu oznaczone symbolami czterocyfrowymi, tj. 0000-99909.

Klasy koncowe w poszczegdlnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach

klasyfikacyjnych) oznaczone kategorig archiwalng odpowiadaja tematycznym

(rzeczowym) teczkom aktowym oznaczonych tym samym znakiem akt, co klasy koncowe

w wykazie, dla ktorej prowadzi si¢ spis spraw lub w ramach ktorej gromadzona

jest dokumentacja nietworzaca akt spraw.

Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3, dokonywane sg przy wszczynaniu spraw w ANS

w Pile i skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

Instrukcja obowigzuje we wszystkich jednostkach organizacyjnych Akademii Nauk

Stosowanych im. Stanistawa Staszica w Pile.

§ 3.

Jezeli w dziatalnosci ANS w Pile pojawig si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt
odpowiadajace tym zadaniom wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji
zwigzanej z realizacjg tych zadan lub niezwlocznie po nalozeniu tych zadan na ANS
w Pile.

Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje
jednostka organizacyjna w porozumieniu z Archiwum Zakladowym ANS w Pile
i po uzgodnieniu ich z dyrektorem wtasciwego archiwum panstwowego.



§ 4.

Podstawowe okreslenia stosowane w Instrukcji:

1) adres do doreczen elektronicznych (ADE) — adres elektroniczny podmiotu
korzystajagcego z publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego
lub publicznej ustugi hybrydowej albo z kwalifikowanej ustugi rejestrowanego
doreczenia elektronicznego umozliwiajgcy jednoznaczng identyfikacje nadawcy
lub adresata danych przesytanych w ramach tych ustug;

2) akta sprawy — komplet dokumentacji przychodzacej i wychodzacej, w szczegdlnosci
tekstowej (dokumenty, notatki, formularze, plany, itp.), fotograficznej, rysunkowej,
dzwigkowej, filmowej, multimedialnej, zawierajacej informacje potrzebne
przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajacej przebieg jej zatatwiania
i rozstrzygania;

3) archiwista - pracownik lub pracownicy realizujacych zadania Archiwum ANS
w Pile;

4) Archiwum Zakladowe — Archiwum Zakladowe Akademii Nauk Stosowanych
im. Stanistawa Staszica w Pile;

5) baza adresow elektronicznych (BAE) — rejestr publiczny, prowadzony i zarzadzany
przez ministra wlasciwego ds. informatyzacji, w ktorym gromadzone sg adresy
do doreczen elektronicznych. Dostgp do BAE jest tylko dla podmiotow
korzystajacych z e-Doreczen;

6) daty skrajne — daty roczne zalozenia i zamknigcia teczki sprawy;

7) dokument - akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajagcy uprawnienie
lub stwierdzajacy prawdziwos$¢ okreslonych w nim zdarzen lub danych (odpis aktu
stanu cywilnego, orzeczenie, $wiadectwo i inne);

8) e-Doreczenia — elektroniczny odpowiednik listu poleconego za potwierdzeniem
odbioru — sa one roéwnowazne prawnie tradycyjnej przesylce poleconej
za potwierdzeniem odbioru;

9) EPO - potwierdzenie odbioru przesytki poleconej w obrocie krajowym, udostgpnione
nadawcy w skrzynce dorgczen w formie elektronicznej;

10) informatyczny nos$nik danych — nosnik danych, na ktéorym zapisano dokumentacjg
w postaci elektronicznej;

11) korespondencja — kazde pismo wptywajace do Uczelni lub przez nig wysytane;

12) jednolity rzeczowy wykaz akt (JRWA) — jednolita dla wszystkich jednostek
organizacyjnych, rzeczowa klasyfikacja akt powstatych w toku dziatalnosci Uczelni;

13) jednostki organizacyjne — jednostki organizacyjne Uczelni wymienione w Statucie
i Regulaminie Organizacyjnym ANS w Pile;

14) jednostka merytoryczna - jednostka organizacyjna, do zadan ktorej nalezy
prowadzenie i zatatwienie danej sprawy, zgodnie z zakresem dziatania, i ktora
w zwigzku z tym zaktada sprawe 1 gromadzi cato$¢ akt sprawy lub grupuje
dokumentacje nietworzacag akt sprawy oraz ktora ma obowigzek przechowywania akt
spraw zalatwionych do momentu przekazania ich do Archiwum ANS w Pile;

15) kierownik jednostki organizacyjnej - osoba kierujaca jednostka organizacyjna
lub osob¢ upowazniong do wykonywania jej zadan, a takze osoba zajmujaca
samodzielne stanowisko pracy;

16) korespondencja wplywajaca — pisma na papierze, poczta elektroniczna (e-maile)
1inng dokumentacj¢ elektroniczng, przychodzace do ANS w Pile lub dorgczane
osobiscie;

17) pieczeé — pieczecie (stemple) nagtowkowe, wptywu, imienne do podpisu itp.,

18) pieczeé¢ wplywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt kancelaryjny
na przesytkach wptywajacych w postaci papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe
ANS w Pile, nazwe jednostki organizacyjnej, w ktérej znajduje si¢ dany punkt



kancelaryjny, date wptywu, a takze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru
przesylek wptywajacych i informacji o liczbie zatacznikow;

19) pieczeé urzedowa — piecze¢ okragla z wizerunkiem orta posrodku i nazwg Uczelni
w otoku;

20) pismo — wyrazong tekstem informacj¢, stanowigca odrebng calo$¢ znaczeniows,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia, np. pismo przewodnie, notatka, protokot,
decyzja, postanowienie;

21) PUH - publiczna ushuga hybrydowa realizowana w ramach e-Dor¢czen, Swiadczona
przez operatora wyznaczonego, jezeli nadawcg przesyiki listowej jest podmiot
publiczny;

22) PURDE - publiczna ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego realizowana
w ramach e-Dorgczen pomigdzy podmiotami publicznymi;

23) K(Q)URDE - kwalifikowana ustuga rejestrowanego dorgczenia elektronicznego
realizowana w ramach e-Doreczen, w ktorej dorgczenie nastgpuje z oraz do podmiotu
niepublicznego;

24) przesylki — dokumentacja otrzymana lub wystana przez ANS w Pile w kazdy
mozliwy sposob, w tym dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem ESP
lub skrzynki e-Dorgczenia;

25) spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wptywajacych do jednostki organizacyjnej lub w niej powstatych, stosowany
do rejestracji spraw w obrebie grup rzeczowych (wzor stanowi zalacznik nr 1);

26) zalacznik — dokument lub inne pismo odnoszace si¢ do treSci lub tworzace calosé
z pismem przewodnim;

27) znak sprawy — zespot symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej
grupy spraw i jednostki organizacyjnej.

Rozdzial 2
Zasady przyjmowania i wysylania przesylek

§ 5.

Kancelaria przyjmuje wszystkie przesytki odebrane z urzedow pocztowych, dostarczane

przez firmy kurierskie, poszczegolne jednostki organizacyjne Uczelni i interesantow.

W  Kancelarii, przesylki sa segregowane, ewidencjonowane i rozdzielane

do poszczegodlnych jednostek organizacyjnych Uczelni.

Pracownik Kancelarii otwiera korespondencje kierowang do Uczelni z wyjatkiem:

1) dokumentacji niejawnej, ktora przekazuje si¢ Petlnomocnikowi ds. Ochrony
Informacji Niejawnych;

2) ofert przetargowych;

3) korespondencji dotyczacej stypendium, jezeli jest ona prawidlowo 0znaczona
na kopercie — rejestrowany jest jedynie wplyw na podstawie danych umieszczonych
na kopercie.

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym dotacza si¢ do pism:

1) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego) np. skargi, odwotania
od decyzji wiadz Uczelni, itp.;

2) decyzji administracyjnych, postanowien, odwotan;

3) skarg i wnioskow;

4) w razie niezgodnos$ci zapisow na kopercie z ich zawarto$cia.

W kancelarii na kazdym pismie umieszcza si¢ w prawym gornym rogu pierwszej strony

pieczatke wptywu, w obrgbie ktorej wpisuje si¢ datg otrzymania pisma.

Po zarejestrowaniu w dzienniku korespondencyjnym, na pieczatce wptywu umieszcza si¢

liczbe dziennika i parafe osoby rejestrujace;.

W dzienniku korespondencyjnym nalezy wpisa¢ znak i dat¢ pisma wptywajacego, nazwe

nadawcy pisma, kréotka jego tres¢ oraz do kogo kieruje si¢ pismo celem zatatwienia.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Kancelaria prowadzi zbiorczg ewidencje dowodéw zakupu (faktur, paragonow,

rachunkow) wptywajacych do Uczelni.

Nie rejestruje si¢ publikacji, ogloszen, prospektow, czasopism, zaproszen, zyczen i innych

pism o podobnym charakterze.

Podstawowa formg wysytania korespondencji sa e-Dorgczenia z wykorzystaniem ustugi

PURDE lub PUH za posrednictwem operatora wyznaczonego.

Korespondencja wysylana przez e-Dorgczenia musi spelnia¢ warunki okreslone

W Regulaminie swiadczenia publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego

| publicznej ustugi hybrydowe;j.

Wysylki  korespondencji  przez e-Dorgczenia dokonuje pracownik — Kancelarii

za posrednictwem strony https://www.gov.pl/web/e-doreczenia.

Podpisang podpisem elektronicznym korespondencje przeznaczong do wystania

za pomoca e-Doreczen (ustuga PURDE, K(Q)URDE lub PUH) nalezy przesta¢ na adres

edoreczenia@ans.pila.pl, podajac w treSci wiadomo$ci pelne dane adresata.

W przypadku koniecznosci wykorzystania ustugi PUH nalezy poda¢ dodatkowe

parametry przesytki oraz dokument musi by¢ zapisany w formacie .pdf.

Pracownik prowadzacy sprawe jest odpowiedzialny za prawidlowe przygotowanie

korespondencji do wystania ustuga e-Doreczenia.

Pracownik Kancelarii na prosb¢ pracownika prowadzacego sprawg¢ przekazuje systemowe

potwierdzenie wyslania, odebrania lub zwrotu przesyiki.

Jezeli pliki przeznaczone do wystania ustuga e-Doreczen nie beda spetniaty standardow

okreslonych w Regulaminie swiadczenia publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia

elektronicznego i publicznej ustugi hybrydowej, pracownik Kancelarii poinformuje

0 tym pracownika prowadzacego sprawe w informacji zwrotnej. Ponowna wysyltka bedzie

mozliwa po dostosowaniu parametrow pliku do zapisow ww. Regulaminu.

Wysytka korespondencji w sposob tradycyjny moze nastgpi¢ jedynie w przypadku kiedy

zaistniejg przestanki niestosowania e-Dorgczen wymienione w ustawie o dorgczeniach

elektronicznych.

Pisma przeznaczone do wystania w formie tradycyjnej przygotowuja pracownicy

poszczegolnych jednostek organizacyjnych umieszczajac na kopercie:

1) pelne dane adresata —w lewym dolnym rogu:

a) nazwe adresata (imi¢ i nazwisko lub nazwe podmiotu),
b) pelny adres adresata;

2) pieczatke nadawcy w lewym goérnym rogu;

3) pod pieczatka znak sprawy;

4) w przypadku, gdy pismo ma zosta¢ wystane listem priorytetowym, poleconym,
wzglednie za dowodem dorgczenia, dyspozycje wystania — pracownik kancelarii
potwierdza jego wyslanie na kopii wysylanego pisma, wpisujac datg wystania
| parafe.

Korespondencja wysylana w trybie ,za potwierdzeniem odbioru” dostarczana

jest do Kancelarii wraz z wypelnionym drukiem zwrotnego potwierdzenia odbioru,

na ktorym réwniez nalezy umiesci¢ znak sprawy.

Wszelka korespondencja przeznaczona do wystania dostarczana jest do Kancelarii

w zamknigtej kopercie, a przypadku wysylania korespondencji za potwierdzeniem

odbioru, druk ZPO nalezy naklei¢ na kopertg.

Korespondencja wychodzaca powinna by¢ przygotowana do wysytki zgodnie z zasadami

okreslonymi w Regulaminie $wiadczenia powszechnych ustug pocztowych,

a w szczegOlnosci powinna by¢ umieszczona w kopercie dopasowane] do gabarytow

dokumentow (preferowany format koperty nie wigkszy niz A4) oraz w razie konieczno$ci

zabezpieczona dodatkowo tasma.

Przesytki niewtasciwie zapakowane oraz te bez kompletnych danych adresowych nie beda

przyjmowane w Kancelarii.



23.

24,

Korespondencje przeznaczong do wystania w formie tradycyjnej nalezy dostarczy¢
do Kancelarii do godz. 10.30. Przesytki dostarczone po tej godzinie moga by¢ wystane
w dniu nastepnym.

Pisma bez szczegdlnych oznaczen Kancelaria wysyta jako korespondencje zwykia.

§ 6.

Przyjmujac przesytki poczta elektroniczna, dokonuje si¢ ich wstepnej selekcji majacej

na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie

i widomos$ci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza si¢ dokonywanie

wstegpnego usuwania spamu i1 wiadomosci zawierajacych zlo§liwe oprogramowanie

za pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczta elektroniczng

dzieli si¢ na:

1) przesylki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie

Informacji Publicznej jako wtasciwg do kontaktu;

2) przesyiki adresowane na indywidualne adresy poczty elektronicznej:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw,
b) majace robocze znaczenie dla zalatwianych spraw,
C) pozostate, nie odzwierciadlajgce dziatalnosci Uczelni.

Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 1 ust 2 pkt 2 lit. a, rejestruje si¢, drukuje, nanosi

1 wypeia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ 1 wiacza bez rejestracji

i dekretacji bezposrednio do akt sprawy.

Przesylek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ i nie wiacza do akt

sprawy.

Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tre$ci przesylki w postaci

elektronicznej lub zatacznika do niej, za wzgledu na typ dokumentu elektronicznego

(np.: nagranie dzwickowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objetos¢

dokumentu elektronicznego (np.: dokument zawierajacy duzg liczbe stron

albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane
przez Uczelni¢ urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowaé tylko czg$¢ przesytki (np.: pierwszg strone pisma lub bez zatacznikow),
ajezeli jest to niemozliwe, sporzadzi¢ 1 wydrukowac notatke o przyjetej przesyice,
nanie$¢ 1 wypetni¢ piecz¢¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku,

2) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytka dotaczy¢ do wydruku, o ktorym
mowa w pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekazaé ten no$nik
do sktadu informatycznych nosnikow danych znajdujacego si¢ w Kancelarii.

Dopuszcza si¢ prowadzenie kilku sktadéow informatycznych nos$nikow danych, jezeli

jest to uzasadnione strukturg organizacyjng lub lokalizacjg jednostek organizacyjnych.

Jezeli przesylka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej zawiera podpis

elektroniczny identyfikujacy posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy

o informatyzacji oraz nie ma UPO odnoszacego si¢ do tej przesylki, na wydruku

opatrzonym pieczecig wptywu nanosi si¢ informacje o wazno$ci podpisu elektronicznego

iintegralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (np.: ,,podpis
elektroniczny zweryfikowany w dniu [data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak
mozliwosci weryfikacji), a takze czytelny podpis sprawdzajacego wydruk.

Na wydruku UPO nanosi si¢ tylko czytelny podpis sporzadzajagcego wydruk oraz date

wykonania wydruku.



Rozdzial 3
Obieg dokumentacji

§7.
Korespondencja powinna mie¢ prosty 1 szybki obieg, umozliwiajagcy terminowe
I wlasciwe pod wzgledem merytorycznym zalatwienie sprawy.
Pracownik Kancelarii po zarejestrowaniu przekazuje korespondencj¢ za pokwitowaniem
w dzienniku korespondencyjnym do wiasciwych jednostek organizacyjnych.
Kierownicy jednostek organizacyjnych  Uczelni  przegladaja  korespondencije
zamieszczajac na pismach dyspozycje ich zalatwienia.
Jezeli pismo dotyczy spraw nalezgcych do zakresu dzialania réznych jednostek
organizacyjnych Uczelni, pracownik Kancelarii przekazuje je do Sekretariatu Rektora.
Pracownik Sekretariatu, po otrzymaniu od rektora dyspozycji zatatwienia pisma kieruje
jedo kierownikéw wiasciwych jednostek organizacyjnych, w celu ostatecznego
zalatwienia.
Kierownicy jednostek organizacyjnych zatrzymuja pisma, ktore zatatwiaja sami, inne
przekazuja podleglym sobie pracownikom odpowiedzialnym za =zalatwianie spraw
zgodnie z zakresem obowigzkow.

§ 8.

Akta w obiegu wewnetrznym migdzy jednostkami organizacyjnymi Uczelni nalezy
przekazywa¢ droga elektroniczng, z wylaczeniem pism o charakterze decyzyjnym
lub wymagajacych podjecia decyzji.

Centrum Sieciowo-Komputerowe jest zobowigzane utworzy¢ dla kazdego pracownika
Uczelni konto poczty elektronicznej w domenie ans.pila.pl zwane dalej kontem
pocztowym. Adres poczty elektronicznej sktada si¢ z imienia i nazwiska pracownika,
oddzielonych kropka, bez uzycia polskich znakow lub z pierwszej litery imienia 1 catego
nazwiska, pisanych tacznie, bez uzycia polskich znakéw, znaku @ oraz nazwy
domenowej serwera poczty elektronicznej tj.: ans.pila.pl

PRZYKLAD:

jan.kowalski@ans.pila.pl lub jkowalski@ans.pila.pl.

Dziatl Kadr 1 Spraw Socjalnych jest zobowigzany najp6zniej w dniu podpisania pierwszej
umowy o prac¢ przez pracownika, poinformowaé o tym fakcie Centrum Sieciowo-
Komputerowe, podajac imi¢ 1 nazwisko nowo zatrudnionego pracownika.

Kazdy pracownik Uczelni jest zobowigzany korzysta¢ z konta pocztowego utworzonego
na podstawie ust. 2 1 3. Pisma, o ktérych mowa w ust. 1, adresowane do pracownika
i wystane na jego konto pocztowe w domenie ans.pila.pl uwaza si¢ za dorgczone.

Centrum Sieciowo-Komputerowe utworzy adres poczty elektronicznej dla kazdego
sekretariatu instytutu, aby wiadomos$ci wystane na ten adres byly rozsytane na wszystkie
konta pocztowe przypisane do sekretariatu instytutu lub jego pracownikow. Przepisy
ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

§09.

Akta o charakterze decyzyjnym lub wymagajace podjecia decyzji, w obiegu
wewngtrznym  migdzy  jednostkami  organizacyjnymi  Uczelni, zlokalizowanymi
wtym samym budynku mozna  przekazywa¢  bezposrednio do  jednostek
lub za posrednictwem Kancelarii.

W  korespondencji miedzy jednostkami organizacyjnymi Uczelni mieszczacymi si¢
W réznych budynkach, pisma, o ktérych mowa w wust. 1, nalezy przekazywac
do Kancelarii. Nie nalezy w tym przypadku korzysta¢ z posrednictwa operatora
pocztowego.
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10.

11.

Akt, o ktorych mowa w ust. 1, nie nalezy drukowac na papierze firmowym. Akta te nalezy
opatrzy¢ pieczeciag wlasciwej, jednostki organizacyjnej lub gdy takiej pieczgei nie ma —
pieczecig Uczelni.

Rozdzial 4
Zakladanie teczek i rejestrowanie spraw

§ 10.

Jednolity rzeczowy wykaz akt obejmuje wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnoSci

Uczelni. Ujmuje w grupy sprawy jednorodne pod wzgledem tresciowym. Nadaje

tym grupom symbole klasyfikacyjne i kategorie archiwalne.

Kierownicy jednostek organizacyjnych wybieraja z rzeczowego wykazu akt hasta

klasyfikacyjne, ktore tematycznie odpowiadajg sprawom zatatwianym w podlegtej

jednostce lub sg potrzebne do zatatwienia tych spraw. Nadzorujg zaktadanie i opisanie
teczek aktowych.

Przez opisanie teczek nalezy rozmie¢ umieszczenie na wierzchniej stronie:

1) na $rodku u gory: pelnej nazwy Uczelni i nazwy jednostki organizacyjnej
wytwarzajacej akta;

2) w lewym gornym rogu: znaku akt ztozonego z symbolu jednostki organizacyjnej
I hasta klasyfikacyjnego wedtug wykazu akt;

3) w prawym gornym rogu: kategorii archiwalnej, a w przypadku kat. ,,B” rowniez okres
ich przechowywania;

4) na srodku teczki: tytutu akt tzn. hasta klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

5) pod tytulem akt: roku zatozenia teczki oraz rocznych dat skrajnych akt — data
rozpoczgcia pierwszej sprawy i zakonczenia ostatniej. Wzor opisu teczki aktowej
stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

W kazdej zatozonej teczce aktowej umieszcza spis spraw, ktore si¢ w niej znajduja.

Kazde pismo stanowigce akta sprawy oznacza si¢ unikatowym znakiem sprawy nadanym

we wlasciwej jednostce merytoryczne;.

Zamknigcie sprawy odnotowuje si¢ w spisie spraw podajac sposob zalatwienia sprawy

oraz date jej ostatecznego zakonczenia.

Teczki aktowe przechowuje si¢ w jednostkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac

od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku zakonczenia spraw, ktorych akta

znajduja si¢ w teczce. Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do Archiwum

Zaktadowego, w trybie i na warunkach okre$lonych w Rozdziale

Dokumentacj¢ spraw zakonczonych niezbedng do biezacej pracy mozna pozostawié

W jednostce organizacyjnej wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum

zakladowego.

Informatyczne nos$niki danych dolagczone do akt spraw pozostaja w teczkach

wraz z papierowymi aktami spraw az do czasu ich zakonczenia. Nastgpnie

sg przekazywane do sktadu informatycznych nosnikow danych, a nastepnie do Archiwum

Zaktadowego oddzielnie w kopercie formatu B5, podczas jednoczesnego przekazania akt

papierowych. Elektroniczne no$niki danych przed przekazaniem do  sktadu

elektronicznych no$nikow danych nalezy trwale oznakowaé¢ w sposdb umozliwiajacy ich
jednoznaczng identyfikacje, stosujgc zasady opisane w § 13 ust. 10. Wzor opisu koperty

IND stanowi zalacznik nr 3.

Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakonczonych powinny by¢ utozone w kolejnosci

spisu spraw, poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, a w obrgbie spraw —

chronologicznie.

W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wtozy¢ karte

zastepczg. Powinna ona zawieraé: znak sprawy, jej przedmiot, nazwg jednostki

organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, lub nazwe i adres



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24,

25.

jednostki organizacyjnej, do ktorej akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza

si¢ wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

Nowe teczki aktowe 1 nowe spisy spraw dla kazdej teczki zaktada si¢ w zaleznosci

od potrzeby, najlepiej na rok akademicki lub kalendarzowy. W przypadku matej ilo$ci

spraw oznaczonych tym samym symbolem klasyfikacyjnym, dopuszczalne
jest przechowywanie na stanowisku w jednej teczce kilku rocznikéw akt. Przekazujac
teczki do Archiwum Zaktadowego nalezy utozy¢ je oddzielnie dla kazdego roku.

Sprawe (nie pismo) rejestruje si¢ w spisie spraw tylko raz na podstawie pierwszego pisma

W danej sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz Uczelni 1 nadaje

si¢ znak sprawy, ktory wpisuje si¢ na otrzymanym pis$mie. Dalszych pism w danej sprawie

nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dotgcza si¢ do pisma juz zarejestrowanego. Wszystkie
pisma w sprawie juz zarejestrowanej otrzymujg identyczny znak. Odpowiedz na pismo
juz zarejestrowane bedzie miata ten sam znak.

Dopuszcza si¢ dodanie na koncu znaku sprawy, inicjatéw pracownika merytorycznego

prowadzacego spraw¢ jak rowniez, wyjatkowych przypadkach, innych skrotow

stanowigcych elementy pomocnicze w oznaczeniu sprawy (np. oznaczenie Katedry).

Znak sprawy jest stalg cecha rozpoznawcza sprawy. Sktada si¢ z nastgpujacych

elementow:

1) oznaczenie jednostki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

Poszczegblne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w podanej wyzej kolejnosci, oddziela

si¢ kropkami w nastgpujacy sposob: ABC.123.45.2025, gdzie:

1) ABC to oznaczenie jednostki organizacyjnej, w ktorej zalozono sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zatatwienie, zgodne z aktualnie
obowigzujacym w ANS w Pile wykazem symboli jednostek organizacyjnych;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

3) 45 to liczba okreslajaca czterdziesta piata sprawe rozpoczeta w 2025 roku w jednostce
organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2025 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

Oznaczenie jednostki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢

przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej jednostki

organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w ANS w Pile.

Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol

prowadzacego sprawe, oddzielajac go kropka od znaku sprawy w nastepujacy sposob:

ABC.123.45.2025.DK, gdzie ,,DK” jest przyktadowym symbolem prowadzacego sprawe,

dodanym po znaku sprawy.

Znak sprawy nanosi si¢ w gornej czgsci pisma na jego pierwszej stronie.

Jednostka merytoryczna, wspotpracujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi jednostkami

organizacyjnymi, informuje te jednostki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

Opinie, notatki, stanowiska 1 inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy miedzy

jednostkami organizacyjnymi, jednostki inne niz merytoryczna przekazuja do akt sprawy

jednostki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez te jednostke.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 21, dopuszcza si¢ odrgbne zakladanie spraw

W jednostce innej niz merytoryczna.

Jezeli dokumentacja, o ktéorej] mowa w ust. 21, zostala oznaczona znakiem sprawy

W jednostce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowaé

ja do dokumentacji kategorii archiwalnej Bc.

Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych

bez zmiany dotychczasowego jej znaku; elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze

nastapi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakofnczona zaczyna si¢ od nowa
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26.

27.

28.

lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakonczonych przejmuje
nowa jednostka organizacyjna.

W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 25 sprawe wpisuje si¢ W nowym spisie spraw,
zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,,przeniesiono
do znaku sprawy...”.

W przypadku spraw, o ktorych mowa w ust. 25, przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki
aktowej, nie dokonujgc zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom
sprawy.

Akta jednorodne tematycznie z roznych jednostek organizacyjnych beda posiadaly
to samo hasto klasyfikacyjne. R6zni¢ je bedzie symbol literowy jednostki organizacyjnej
wytwarzajacej akta.

§11.

Prowadzong w ANS w Pile dokumentacjg inng niz aktowa, moze by¢ dokumentacja:

1.

1) techniczna obiektow ANS w Pile, ktoéra powinna by¢ taczona i przechowywana

wedtug obiektow, a jej opis powinien zawiera¢ nastepujace elementy:

a) nazwe i adres obiektu,

b) tytul projektu, sktadajacy si¢ ze stadium, branzy i okresleniu opracowania,
c) nazwisko autora projektu i/lub nazwe biura projektowego,

d) symbol hasta z wykazu akt,

e) kategori¢ archiwalna;

2) audiowizualna, m.in. kasety wideo, CD ROM, DVD, tasmy z nagraniami, ktorej opis

powinien zawiera¢ nastgpujace elementy:

a) tytul nagrania,

b) nazwisko autora lub autoroéw,

€) nazwiska osob uczestniczacych w nagraniu,
d) datg nagrania,

€) miejsce nagrania,

f) symbol hasta z wykazu akt,

g) Kkategori¢ archiwalng;

3) wycinki prasowe dotyczace dziatalnosci ANS w Pile, jednostek organizacyjnych,
gromadzi si¢ W odpowiednich teczkach rocznych, a kazdy wycinek powinien
posiada¢ opis ztozony z nastgpujacych elementow:

a) nazwy czasopisma,
b) numeru czasopisma,
c) daty czasopisma;

4) materiaty ulotne, m.in. afisze, plakaty, zaproszenia, informatory, ulotki, nekrologi
itp. dotyczace dziatalnosci ANS w Pile, jednostek organizacyjnych, gromadzi si¢
w odpowiednich teczkach rocznych, a kazdy z nich powinien posiada¢ opis ztozony
Z nastepujacych elementow:

a) tytuly,
b) daty i miejsce wydarzenia,
c) formy,

d) symbolu hasta z wykazu akt,
e) Kkategorii archiwalne;.

Rozdzial 5
Formy i terminy zalatwiania spraw

§12.
Przy zalatwieniu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy zatatwienia.
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Obowigzuje pisemna forma zalatwiania spraw. Zatatwienie ustnie (bezposrednio,
telefonicznie) lub droga e-mail moze by¢ stosowane wtedy, gdy przemawia za tym interes
strony, a przepisy nie stojg temu na przeszkodzie.

W przypadku zatatwienia sprawy ustnie lub drogg e-mail nalezy ten fakt odnotowac
w aktach prowadzonej sprawy w formie notatki.

Forma ustnego zalatwienia sprawy moze by¢ stosowana pomigdzy poszczegdlnymi
jednostkami organizacyjnymi, jak rowniez w odniesieniu do spraw niewymagajacych
sporzadzenia pisemnej odpowiedzi. Sporzadza si¢ wowczas notatke komunikacyjng tresci
sprawy, sposob zalatwienia, date 1 podpis osoby zalatwiajace;.

Sprawy przedstawione w sposob pisemny zatatwia si¢ zawsze pisemnie.

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

Sprawy wymagajace postgpowania wyjasniajacego winny by¢ zatatwione w terminie
14 dni.

W sprawach wymagajacych decyzji ciat kolegialnych, odpowiedz nalezy wystaé
niezwlocznie, a najdalej w ciggu 14 dni po podjeciu decyzji przez organ kolegialny.
Sprawy przekazane do uzgodnienia czy zaopiniowania nalezy traktowac jako pilne.

. Dopilnowanie realizacji wyznaczonych termindéw  zalatwienia spraw nalezy

do obowigzkoéw kierownikow jednostek organizacyjnych.

Rozdzial 6
Zasady sporzadzania pism

§ 13.
Przy zatatwianiu pisemnych odpowiedzi nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:
1) kazda sprawe zalatwia si¢ oddzielnym pismem;
2) pisma sporzadza si¢ zawsze w dwoch egzemplarzach:

a) oryginal pisma wychodzacego na zewnatrz Uczelni sporzadza si¢ na blankietach
korespondencyjnych formatu A4, zawierajacych logo Uczelni,

b) na kopii pisma wychodzacego poza Uczelni¢ powinna znajdowaé¢ w prawym
gornym rogu piecz¢¢ nagtowkowa Uczelni, natomiast w lewym dolnym rogu
parafa osoby sporzadzajacej pismo oraz podpis i pieczgtka kierownika jednostki
organizacyjnej.

Kazde pismo zalatwiajace sprawe powinno zawiera¢ nastepujace elementy:

1) nazwe (imi¢ i nazwisko) i adres odbiorcy pisma;

2) znaki powotawcze: znak sprawy i date sporzadzenia pisma;

3) trese;

4) podpis;

5) elementy dodatkowe.

Nazwa i adres odbiorcy — kazdy sktadnik nazwy i adresu odbiorcy nalezy pisaé
w osobnym wierszu, w odpowiedniej kolejnosci oraz zawsze w pierwszym przypadku.
Jezeli pismo jest przeznaczone dla okreslonej z imienia 1 nazwiska osoby, poszczegdlne
sktadniki adresu pisze si¢ w nastepujacej kolejnosci:

mgr Antoni Nowacki

Prezes Zarzadu Spoétdzielni ,,Znak”

ul. Kilinskiego 16

20-78 LUBLIN

W adresie odbiorcy nie stosuje si¢ skrotow, wyjatki to: ul. — ulica, m. — mieszkanie
oraz skroty stopni i tytutow zawodowych oraz naukowych — mgr, inz., dr, prof. Jezeli
nazwa odbiorcy jest dluga i nie mozna jej zmiesci¢ w jednym wierszu, to pisze si¢
ja w dwoch lub wiecej wierszach.

Znaki powolawcze.
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Podpis powinien zawiera¢ stanowisko stuzbowe podpisujacego oraz jego imi¢ i hazwisko.
Podpis umieszcza si¢ po prawej stronie blankietu w odleglosci od 2 do 3 skokow
od ostatniego wiersza. W przypadku, gdy pismo wymaga podpisu dwoch o0sob,
rozmieszcza si¢ je symetrycznie po obu stronach pisma. Podpis osoby kierujacej instytucja
umieszczamy zawsze po prawej stronie.

Elementy dodatkowe to informacje o liczbie i rodzaju zatgcznikoéw. Informacje
0 wystepujacych przy piSmie zalgcznikach umieszcza si¢ przy lewym marginesie
na wysokos$ci stanowiska osoby podpisujacej, a przy dwoch podpisach pod podpisami.
Pod wyrazem ,,zalgcznik” wymienia si¢ ponizej jego rodzaje. W przypadku, gdy tres¢
pisma ma by¢ podana do wiadomosci innym instytucjom lub osobom pod trescig pisma
umieszcza si¢ zwrot ,,do wiadomosci”, a ponizej zapis ,,wg rozdzielnika”, przy czym
rozdzielnik nie jest udostepniany osobom trzecim i pozostaje dotaczony do pisma
umieszczonego w aktach sprawy.

Pozostate zasady sporzadzania pism oraz wzory pism zawarte s3 w Systemie identyfikacji
wizualnej Uczelni z zastrzezeniem § 8 ust. 3.

Rozdzial 7
Przekazywanie akt do archiwum zakladowego

§ 14.

Przekazanie dokumentacji akt do archiwum zakladowego odbywa si¢ na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej
instrukcji, z uwzglednieniem § 9 ust. 71 8 oraz § 13 ust. 131 14.

Cala dokumentacje dzieli si¢ na kategorie archiwalne:

1) symbolem ,,A” oznacza si¢ dokumentacj¢ archiwalng, majacg trwalg warto$¢

historyczng, przewidziana do przekazania do archiwum panstwowego;

2) symbolem ,,B” oznacza si¢ kategori¢ archiwalng dokumentacji niearchiwalnej,

Z tym ze:

a) symbol B z dodaniem cyfr arabskich oznacza kategoriec dokumentacji
0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po uptywie obowigzujacego okresu
przechowywania ulega brakowaniu, a jej okres przechowywania liczy si¢
w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od dnia 1 stycznia roku
nastepnego od daty jej wytworzenia po utracie przez dokumentacj¢ praktycznego
znaczenia dla potrzeb jednostki organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych,

b) symbol Bc oznacza dokumentacj¢ niearchiwalng wtorng, o ile zachowatly si¢
oryginaty (rownowazniki) lub dokumentacj¢ posiadajaca krotkotrwate znaczenie
praktyczne, o okresie przechowywania krotszym niz jestem rok, liczonym
W sposob okreslony w przypadku dokumentacji kategorii B,

c) symbol BE oznacza dokumentacje, ktora po uptywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tres¢
I znaczenie. Ekspertyze przeprowadza archiwum panstwowe, ktore moze
dokona¢ zmiany kategorii tej dokumentacji.

Archiwista ustala — w porozumieniu z kierownikami jednostek organizacyjnych —

corocznie terminarz przygotowania 1 przekazywania dokumentacji do archiwum

zaktadowego.

Archiwista moze odmowic¢ przejecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposob uregulowany przepisami
Instrukc;ji;

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg bledy lub niedoktadnosci;

3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.
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10.

11.

O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia swojego
bezposredniego przetozonego oraz kierownika jednostki organizacyjnej, ktora przekazata
dokumentacje.

Archiwum przyjmuje dokumentacj¢ utozong kompletnymi rocznikami i tylko w stanie

uporzadkowanym.

Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do archiwum zakladowego powinna

by¢ uporzadkowana przez prowadzgcych sprawy lub wyznaczonego w danej jednostce

organizacyjnej pracownika.

Przez uporzadkowanie materialdéw archiwalnych (dokumentacji kat. A) i dokumentacji

0 kategorii archiwalnej wyzszej niz B10, rozumie si¢:

1) ulozenie w teczce spraw wedlug kolejnosci w spisie spraw poczawszy od numeru 1
na wierzchu teczki, przy czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi
oktadkami, na ktorych zamieszcza si¢ numery rozdzielonych spraw, oraz ulozenie
pism w obrebie spraw w porzadku chronologicznym — tak aby pismo wszczynajace
sprawe¢ znalazlo si¢ na wierzchu, a konczace na spodzie;

2) wylaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism;

3) odlozenie do teczek aktowych spisow spraw;

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

5) umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowe;j
(w przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubo$ci nie przekraczajacej
5cm, atych — w pudtach, przy czym, jezeli grubo$¢ teczki przekracza 5 cm nalezy
teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

6) ponumerowanie zapisanych stron materialéw archiwalnych (kat. A), w tym rowniez
stron spisow spraw, zwyktym migkkim otdwkiem nanoszgc numer strony w prawym
gornym rogu; liczbg stron w danej teczce podaje si¢ na wewngtrznej czesdci tylnej
oktadki w formie zapisu: , Niniejsza teczka zawiera ... stron kolejno
ponumerowanych. [miejscowo$é, data, podpis osoby porzadkujacej i paginujacej
akta] ”;

7) opisanie teczek aktowych;

8) ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt odrgbnie w ramach
materialow archiwalnych i1 odrebnie w ramach dokumentacji niearchiwalne;.

Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii B10 i nizszej, rozumie si¢:

1) odtozenie do teczek aktowych spisow spraw;

2) umieszczenie dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nie przekraczajacej 5 cm, a tych — w pudtach, lub umieszczenie dokumentacji
bezposrednio w paczkach lub w pudtach, przy czym, jezeli grubos¢ teczki przekracza
5 cm nalezy teczke podzieli¢c na tomy, chyba zZe jest to niemozliwe z przyczyn
fizycznych;

3) opisanie teczek aktowych;

4) ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

Kazdy elektroniczny no$nik danych przekazywany do archiwum zaktadowego musi by¢

trwale oznakowany w sposdb pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje. Trwale

nalezy opisa¢ rowniez koperte, w ktorej umieszczony jest nosnik. Opis no$nika i koperty
zawiera:

1) symbol jednostki organizacyjnej;

2) znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kategoria archiwalna;

4) tytul sprawy;

5) imi¢ i nazwisko prowadzacego sprawe.

Do tak oznakowanego no$nika nalezy dotaczy¢ wydrukowang liste plikow

Z rozszerzeniami.
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12.

13.

14.

N

Przekazujac informatyczny nosnik danych do archiwum nalezy w aktach sprawy umiescié
notatke. Informacj¢ te nalezy réwniez odnotowaé na spisie spraw w polu ,,Uwagi”,
zamieszczajac skrot ,,IND”.

Dokumentacj¢ zgromadzong na informatycznych no$nikach danych nalezy przekazaé
na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, stanowigcego zalacznik nr 5 do niniejszej
instrukcji.

Dokumentacj¢ niestanowigcg akt sprawy, przechowywang w teczkach aktowych,
porzadkuje si¢ stosujac zasady opisane w § 13 ust. 8-13.

§ 15.

Jednostki organizacyjne przekazuja dokumentacj¢ do archiwum zakladowego,

na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego. Sporzadzenie spisu nalezy do obowigzkow

pracownika wyznaczonego przez kierownika jednostki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje.

Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w postaci papierowe;.

Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ odrebnie dla:

1) materiatow archiwalnych (dokumentacji kategorii A) w czterech egzemplarzach;

2) dokumentacji niearchiwalnej (dokumentacji kategorii B) w trzech egzemplarzach,
przy czym jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje jednostka
organizacyjna przekazujaca dokumentacj¢, pozostale s przeznaczone dla Archiwum
Uczelni.

Spis zdawczo-odbiorczy powinien zawiera¢ co najmniej nastepujace elementy:

1) dla catego spisu:

a) pelng nazwe jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

c) imi¢, nazwisko i1 podpis kierownika jednostki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,

d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

e) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczb¢ porzadkowa,

b) cz¢$¢ =znaku sprawy, tj. oznaczenie jednostki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku wydzielania okre$lonych spraw
z danej klasy w wykazie akt w osobne zbory, dodatkowo numeru sprawy, ktory
stat si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw,

c) tytul teczki ztozony z petlnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
orodzaju dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty
ksiggowe, umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,

d) rok zalozenia teczki aktowej,

e) rocznych dat skrajnych, na ktore skladaja sie rok najwczesniejszego
1 najpdzniejszego pisma w teczce aktowej,

f) liczbg tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

g) oznaczenie kategorii archiwalne;j.

W ramach podzialu, o ktorym mowa w ust. 3, sporzadza si¢ odrebne spisy

dla specyficznych rodzajow dokumentacji (na przyktad dla dokumentacji technicznej,

audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb podmiotu lub zalecen dyrektora

wlasciwego archiwum panstwowego, jeSli dane wymienione w ust. 4 pkt. 2

sa niewystarczajace dla opisania tych rodzajow dokumentacji.

Na spisie zdawczo-odbiorczym kategorii archiwalnej kazdy kolejny tom teczki aktowej

nalezy umiesci¢ w odrebnej pozycji.

Szczegoty dotyczace przekazywania akt nalezy uzgodni¢ z pracownikiem archiwum.
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10.

W przypadku braku niektorych dokumentéw w teczce lub kartotece osoba przekazujaca
materiaty do archiwum zaktadowego sporzadza pisemne o$wiadczenie, w ktorym okresla
jakich dokumentow brak, z jakiej przyczyny oraz kiedy zostang przekazane do archiwum.
Do akt przekazywanych do archiwum dotacza si¢ wszelkiego rodzaju pomoce
ewidencyjne zwigzane z danymi aktami, takie jak skorowidze, kartoteki, spisy spraw itp.
Udostegpnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym odbywa si¢
na podstawie prawidtowo wypetionej ,,Karty udostepniania akt” stanowiacej zalgcznik
nr 3 do ,Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Akademii Nauk
Stosowanych im. Stanistawa Staszica w Pile”.

Rozdzial 8

Postepowanie z dokumentacjga w przypadku ustania dzialalnosci Uczelni jej jednostki

organizacyjnej lub ich reorganizacji

§ 16.

W przypadku, wszczecia postepowania zmierzajacego do ustania dziatalnosci ANS w Pile
lubdo jej reorganizacji prowadzacej do powstania nowego podmiotu, zawiadamia si¢
o tym fakcie wtasciwego dyrektora archiwum panstwowego.

1.

§17.

W  przypadku przejecia caloSci lub czgsci zadan zreorganizowanej jednostki
organizacyjnej przez inng jednotke organizacyjng akta spraw niezakonczonych jednostka
przekazujaca przekazuje protokolarnie nowej jednostce organizacyjnej.

Jednostka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje
ich ponownego zatozenia zgodnie z § 9 ust. 20, 21 1 22.

Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do Archiwum ANS w Pile
w trybie i na warunkach, o ktérych mowa w instrukcji.
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Zatacznik nr 1
do Instrukcji Kancelaryjnej

ANS w Pile
Spis spraw
Symbol Oznaczenie
Rok Referent jednostki teczki Tytut teczki wg wykazu akt
organizacyjnej
OD KOGO
WPLYNELA DATA
Lp SPRAWA o & g UWAGI
(krotka tresc) znak pisma 7 dnia gg E § (spos6b zatatwienia)
%) &S
ES 2%
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Zatacznik nr 2
do Instrukcji Kancelaryjnej

ANS w Pile
NAZWA PODMIOTU
Nazwa jednostki organizacyjnej
Symbol jednostki organizacyjnej Kategoria archiwalna

I nr klasyfikacyjny
z wykazu akt

TYTUL TECZKI
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju

dokumentac;ji)

rok zatozenia teczki
(opcjonalnie)

roczne daty krancowe akt
ewentualnie kolejny numer tomu

(nr pozycji w spisie)



Zatacznik nr 3
do Instrukcji Kancelaryjnej
ANS w Pile

NAZWA PODMIOTU

Nazwa jednostki organizacyjnej

Kategoria archiwalna
NUMER SPRAWY
lub
symbol JRWA

TYTUL SPRAWY

(imig¢ 1 nazwisko prowadzacego sprawe)

(nr pozycji w spisie)



Nazwa jednostki organizacyjnej

Spis zdawczo-odbiorczy

Zatacznik nr 4
do Instrukcji Kancelaryjnej
ANS w Pile

aktnri.............
L Znak Tviul teczki Data Daty Kat. Liczba Mielisce Data
P teczki ytul tecz zalozenia : Arch. | teczek | PYZCNOWY= I iszczenia
. skrajne wania akt
teczki
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Przyjmujacy akta

Zdajacy akta

Kierownik dziatu zdajacego akta




Zalacznik nr 5
do Instrukcji Kancelaryjne;j

ANS w Pile
Nazwa jednostki organizacyjnej
Spis zdawczo-odbiorczy
informatycznych nosnikéw danych nr: ..................
Znak sprawy lub N Data
Lp. Typ Tytul okreslajacy zawarto$é Symb9l klasyflk.acyj ny, Kat. Data . Numer seryjny Miejsce . zniszczenia
nosnika nosnika nosnika z ktorym powiazany Arch wykonania noénika przechowywania lub
jest nosnik, oznaczenie ' zapisu nos$nikow w AZ przekazania
roku do AP
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Przyjmujacy nosniki danych

Zdajacy nosniki danych

Kierownik dziatu zdajacego nos$niki danych



