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I. Cel Instrukcji, zakres jej obowiazywania
i podstawowe pojecia uzyte w Instrukcji

. Celem Instrukcji kancelaryjnej Politechniki Rzeszowskiej, zwanej dalej Instruk-

cja, jest ustalenie jednolitej zasady postgpowania z dokumentami i aktami spraw

zatatwianych w jednostkach organizacyjnych Politechniki Rzeszowskiej, zwanej
dalej Uczelnia.

. Przedmiotem Instrukcji sa typowe i czgsto wystgpujace czynnosci kancelaryjne

oraz tryb postgpowania z aktami w toku biezacej pracy. Instrukcja normuje cykl

obiegu akt od chwili ich wptywu lub powstania w Uczelni, az do momentu ich
przekazania do Archiwum Uczelnianego Politechniki Rzeszowskiej, zwanego
dalej Archiwum lub Archiwum Uczelnianym.

. Postgpowanie z aktami poufnymi i tajnymi reguluja odrebne przepisy.

. W Uczelni stosuje si¢ bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na Jednoli-

tym rzeczowym wykazie akt Politechniki Rzeszowskiej. W systemie tym podsta-

wowej rejestracji spraw (nie pism) dokonuje si¢ w spisach spraw dolaczanych do
teczek aktowych, zaktadanych dla spraw o podobnej tematyce.

. Nadzoér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem czynnos$ci kancelaryj-

nych we wszystkich jednostkach organizacyjnych Uczelni sprawuja kierownicy

tych jednostek.

. Podstawowe terminy uzyte w Instrukcji oznaczaja:

a) jednostka organizacyjna — jednostka do wykonywania okre$lonych zadan,
wymieniona w Regulaminie organizacyjnym Politechniki Rzeszowskiej,

b) jednostka merytoryczna — jednostka, do ktorej zadan nalezy ostateczne pod
wzgledem merytorycznym zatatwienie danej sprawy,

¢) dokument — kazde pismo, notatka, wypeliony formularz, zawierajace dane,
ktére byty, sa lub moga by¢ wazne przy zatatwianiu poszczegolnych spraw,

d) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajace podjgcia i wykonania czyn-
nos$ci administracyjnych,

e) akta sprawy — wszystkie dokumenty, pisma dotyczace danej sprawy, powsta-
fe i utrwalone za pomoca réznych technik (druk, rekopis, wydruk komputero-
wy, fotokopia, tasma magnetofonowa, dyskietka, plyta kompaktowa
i inne); szereg pism dotyczacych tego samego zagadnienia stanowi akta spra-
WY,

f) teczka spraw — skoroszyt, segregator lub teczka wigzana stuzace do przecho-
wywania w chronologicznym porzadku akt spraw ostatecznie zatatwionych,
objetych ta sama grupa akt, ustalonych jednolitym rzeczowym wykazem akt,

g) znak sprawy — zesp6t symboli rozpoznawczych nadawany kazdej sprawie,
sktadajacy sig:

— z symbolu jednostki organizacyjne;j,

— z liczbowego symbolu z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

— z kolejnego numeru, pod ktérym sprawa zostala zarejestrowana w spisie
spraw,



h)

i)

k)
D
)

— z dwoch kolejnych cyfr roku kalendarzowego (akademickiego), w ktorym
sprawg wszczgto,

spis spraw — formularz sluzacy do chronologicznego rejestrowania spraw za-

wartych w kazdej teczce lub segregatorze, prowadzony w ramach jednej gru-

py klasyfikacyjnej, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt (zatacznik

nr 1),

dekretacja — odreczny zapis przetozonego na otrzymanej i zarejestrowane;

korespondencji oraz wskazanie osoby lub jednostki organizacyjnej, ktorej

przekazuje si¢ sprawg do zatatwienia; podaje si¢ rowniez tryb i ewentualny

termin zatatwienia sprawy,

jednolity rzeczowy wykaz akt — rzeczowa, jednolita dla wszystkich jedno-

stek organizacyjnych Politechniki Rzeszowskiej klasyfikacja akt powstaja-

cych w toku dziatalno$ci Uczelni, okreslajaca: nazwg akt, symbol cyfrowy

w uktadzie dziesi¢tnym oraz kategori¢ archiwalna,

referent — pracownik zatatwiajacy sprawe¢ merytorycznie i przechowujacy

dokumentacje sprawy,

teczka obiegowa — okladka, obwoluta, teczka wiazana itp. (z odpowiednim

napisem), stuzace do zabezpieczenia akt sprawy w czasie ich obiegu,

wplyw — pismo wplywajace do Uczelni, wszczynajace sprawe.

Il. Zasady organizacji pracy Kancelarii Uczelni

. W Kancelarii Uczelni zorganizowany jest staty punkt wymiany korespondencji,
w ktorym goniec lub wyznaczeni pracownicy z poszczegdlnych jednostek orga-
nizacyjnych odbieraja przesylki oraz sktadaja pisma przeznaczone do wysyltki na
zewnatrz lub do obiegu wewngtrznego.

. Rozdzielone wptywy Kancelaria dorgcza w zaleznosci od potrzeb raz dziennie

w ustalonych godzinach, wzglednie czgéciej (dotyczy pism pilnych).

. Do podstawowych czynnos$ci kancelaryjnych, ktore Kancelaria Uczelni spetnia,
naleza:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

przyjmowanie oraz przydzielanie (rozdziat) korespondencji,

dorgczanie otrzymanych z zewnatrz oraz z wewnatrz korespondencji i prze-
sytek (wptywow),

prowadzenie ewidencji otrzymanej i wysytanej korespondencji,

odbior przesytek poleconych z urzgdu pocztowego,

wysylanie korespondencji na zewnatrz,

udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wiasciwych jednostek organizacyjnych Uczelni.

. Do podstawowych obowiazkéw pracownika dostarczajacego poczte naleza:

a)
b)

odbior przesylek poleconych w urzgdzie pocztowym,
przekazanie przesytek poleconych i zwyktych do urz¢du pocztowego,



c) przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przesytek,

d) prowadzenie szczegdtowych rejestrow korespondencji wychodzacej i przy-
chodzacej,

e) sprawdzanie czy przesylki pocztowe, zwlaszcza polecone i wartosciowe, nie
sg uszkodzone,

f) w razie stwierdzenia uszkodzenia — spisanie protokotu badz adnotacji o uszko-
dzeniu przesyiki,

g) dorgczanie pism poszczegdlnym jednostkom organizacyjnym (sekretariaty),

h) dorgczanie pism jednostkom organizacyjnym administracji centralnej, zgodnie
z dekretacja,

1) prowadzenie dziennego zestawienia rozchodowanych znaczkdéw pocztowych,

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

I1l. System kancelaryjny. Wykaz akt.
Podziat dokumentacji na kategorie

. W Politechnice Rzeszowskiej stosuje si¢ bezdziennikowy system kancelaryjny,
ktory jest oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

. Nie wyklucza si¢ stosowania pomocy kancelaryjnych typu kontrolki pism wpty-
wajacych i wysytanych.

. Jednolity rzeczowy wykaz akt Politechniki Rzeszowskiej, stanowiacy zatacznik
nr 2 do zarzadzenia nr 3/2008 Rektora Politechniki Rzeszowskiej, oparty jest na
systemie klasyfikacji dziesigtnej. Oznacza to, ze catos¢ zadan Uczelni podzielo-
no na dziesie¢ gtownych grup (klas) oznaczonych symbolami od 0 do 9. W ra-
mach tych klas wprowadzono podziat na klasy drugiego rzgdu, oznaczone sym-
bolami dwucyfrowymi (np. od 00 do 09) powstatymi przez dodanie do symbolu
pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9. Obejmuja one hasta bardziej szczego-
lowe, ktore z kolei dziela si¢ na hasta trzeciego, czwartego i dalszych rzedow,
w zalezno$ci od potrzeb. Niektore klasy drugiego i dalszych rzgdéw pozostawio-
no wolne, do ewentualnego wykorzystania w przysztosci w przypadku rozsze-
rzenia zakresu dziatania Uczelni.

. Klasy koncowe w poszczegdlnych jednorodnych tematycznie grupach spraw
(hastach) odpowiadaja tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym, oznaczo-
nym tym samym symbolem.

. Jednolity rzeczowy wykaz akt opracowany zostal w oderwaniu od struktury or-
ganizacyjnej Uczelni. W wyniku tego akta tematycznie jednorodne wystepujace
w roznych jednostkach organizacyjnych bgda posiadaty te same symbole liczbo-
we 1 hasta klasyfikacyjne. Wyrdznia¢ je beda tylko symbole literowe, stanowiace
skrot nazwy jednostki organizacyjne;j.

. Jednolity rzeczowy wykaz akt ustala kategorie akt dla jednostek merytorycznych
i innych. Przez uzyte w wykazie akt okreslenie ,,jednostka inna” nalezy rozumieé



jednostki organizacyjne, w ktorych wystgpuja akta o tym samym hasle co w jed-
nostce macierzystej, lecz stanowia material pomocniczy.

7. Kazda jednostka organizacyjna sporzadza na wlasny uzytek wyciag z wykazu
akt zawierajacy hasta wystepujace w jej dziatalno$ci.

8. Wyciagi te powinny obejmowaé wybrane z wykazu akt odpowiednie do potrzeb
poszczegodlnych jednostek symbole i hasta klasyfikacyjne oraz kwalifikacje ar-
chiwalna.

9. Zmiany w wykazie akt, polegajace na przeksztalceniu ustalonych lub dodaniu
nowych symboli i hasel w klasach pierwszego i drugiego rzedu moga by¢ wpro-
wadzone wylacznie w uzgodnieniu z wiasciwym terytorialnie archiwum pan-
stwowym.

10. Dokumentacja dzieli si¢ pod wzglgdem jej wartosci na dwie kategorie:

a) dokumentacj¢ stanowiaca materiaty archiwalne wchodzace w sktad pan-
stwowego zasobu archiwalnego, zwana dalej materiatami archiwalnymi,

b) dokumentacjg posiadajaca czasowa warto§¢ praktyczna, zwang dalej doku-
mentacja niearchiwalna.

11. Do oznaczenia kategorii materiatdw archiwalnych uzywa sig¢ symbolu A.

12. Do oznaczenia dokumentacji niearchiwalnej uzywa si¢ symbolu B:

a) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich okres$lajacych termin ich przecho-
wywania w Archiwum Uczelnianym oznacza si¢ dokumentacj¢ o czaso-
wym znaczeniu praktycznym, ktora po ustalonym okresie przechowywania
moze by¢ przekazana na makulaturg, po uprzednim uzyskaniu zgody Ar-
chiwum Panstwowego w Rzeszowie,

b) symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich okreslajacych termin przechowy-
wania akt oznacza si¢ dokumentacjg, ktora po uptywie okresu przechowy-
wania w Archiwum Uczelnianym podlega ekspertyzie. Ekspertyzg przepro-
wadza wlasciwe terytorialnie archiwum panstwowe. Wynikiem ekspertyzy
moze by¢ zmiana kategorii archiwalnej tej dokumentac;ji,

c) symbolem Bc oznacza si¢ materiaty manipulacyjne posiadajace krotkotrwa-
e znaczenie praktyczne. Materiaty te moga ulec brakowaniu po pelnym ich
wykorzystaniu. Moga by¢ one brakowane w jednostce organizacyjnej, bez
przekazywania ich do Archiwum Uczelnianego, ale za wiedza i zgoda pra-
cownika prowadzacego Archiwum, po uprzednim uzyskaniu zgody wiasci-
wego terytorialnie archiwum panstwowego.

IV. Rejestrowanie pism w systemie bezdzienniko-
wym
i znakowanie spraw, zakladanie teczek

1. Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw (zalacznik
nr 1 do Instrukcji). Sprawg (nie pismo) rejestruje sig tylko jeden raz w danym
roku kalendarzowym — na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie otrzy-



&

manego z zewnatrz lub sporzadzonego przez jednostkg organizacyjna Uczelni.

Kazde kolejne pismo dotyczace sprawy juz zarejestrowane]j otrzymuje ten sam

znak sprawy.

Znak sprawy (znak akt) jest stala cecha rozpoznawcza sprawy i sklada si¢

z trzech elementow:

a) symbolu literowego danej jednostki organizacyjnej Uczelni,

b) symbolu cyfrowego hasla klasyfikacyjnego sprawy wedlug jednolitego rze-
czowego wykazu akt, okreslajacego jej tres¢,

c) liczby kolejnej, pod ktéra sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
przetamanej przez dwie ostatnie cyfry roku kalendarzowego, w ktorym spra-
we wszczgto, np. R-001-1/07 oznacza: Rektor — Kolegium Rektorskie —
sprawa nr 1 w 2007 r.

Spisy spraw prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdej teczki aktowej przewidzianej

w wykazie akt. Spisy spraw prowadzi si¢ w zasadzie w uktadzie chronologicz-

nym. Nie prowadzi si¢ spisow spraw dla akt kategorii Bc, dokumentacji osobo-

wej 1 finansowe;j.

Sprawy niezalatwione ostatecznie w ciagu danego roku kalendarzowego zalatwia

si¢ w roku nastepnym, bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania

do nowych spisow spraw. Znak sprawy w tym przypadku bedzie wygladat naste-
pujaco: np. R-001-1/07/08, gdzie 07 oznacza rok 2007 (rok wszczgcia sprawy),
natomiast 08 oznacza rok 2008 (rok kontynuacji sprawy lub jej zakonczenia).

W przypadku przeniesienia sprawy do nowego spisu spraw nalezy odnotowac to

w poprzednim spisie spraw. Gdy zachodzi konieczno$¢ wznowienia sprawy

w nast¢pnym roku, sprawe, ktora zostata ostatecznie zatatwiona w poprzednim

roku i odtozona do wlasciwej teczki, nalezy wyjaé, a w spisie spraw pod jej nu-

merem odnotowac: ,,przeniesiono do teczki symbol ...”, rejestrujac ja jednocze-
$nie w spisie spraw na rok biezacy i nadajac jej nowy znak.

Akta spraw prowadza referenci opracowujacy sprawy merytorycznie.

Kazdej koncowe;j klasie wykazu akt odpowiada teczka (w przypadku duzej licz-

by akt jest podzielona na tomy), zawierajaca akta o tym samym symbolu i hasle

klasyfikacyjnym oraz kategorii archiwalnej. Niedopuszczalne jest laczenie

w jednej teczce akt o réznych kategoriach archiwalnych.

Teczki aktowe (zatacznik nr 2 do Instrukcji) zaklada si¢ w miar¢ powstawania

akt, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

W przypadku gdy dana jednostka organizacyjna Uczelni prowadzi malg liczbg

spraw pod hastami nizszego stopnia wykazu akt, moze zatozy¢ teczke, nadajac

jej hasto wyzszego stopnia, pod warunkiem ze w jednej teczce przechowywane
beda akta spraw o tej samej kategorii archiwalne;.

10. W jednostkach organizacyjnych moga by¢ prowadzone dodatkowe rejestry,

11.

ksiggi, skorowidze lub inne pomoce ewidencyjne w uktadzie odpowiadajacym

wymogom biezacej dziatalnosci.

Nie podlegaja rejestracji:

a) publikacje (dzienniki urzgdowe, gazety, czasopisma, afisze, ogloszenia,
prospekty itp.),

b) potwierdzenia odbioru, ktore dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy,
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c) faktury i rachunki, ktore sa ewidencjonowane w specjalnym rejestrze,
d) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

V. Obieg akt

. Obieg akt na terenie Uczelni odbywa si¢ zgodnie z zasada, ze przekazanie spra-
wy do zatatwienia powinno nastapi¢ w dniu wptywu tej sprawy do danej jednost-
ki organizacyjnej lub najp6zniej w godzinach rannych dnia nastgpnego.

. Podstawowymi ogniwami systemu kancelaryjnego w Uczelni sa:

a) Kancelaria Uczelni,

b) sekretariaty wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni prowadzacych
dziatalno$¢ podstawowa (wydzialy wraz z ich jednostkami wewngtrznymi
oraz jednostki migdzywydzialowe i ogélnouczelniane),

c¢) jednostki organizacyjne prowadzace dziatalno$¢ administracyjng (dziaty, sek-
cje, zespoty stanowisk, samodzielne stanowiska pracy),

d) pracownicy odpowiedzialni za opracowanie projektow dokumentow i prze-
bieg zalatwiania spraw.

. Obieg korespondencji powinien by¢ bezposredni, tzn. pismo powinno by¢ kiero-

wane bezposrednio do miejsca przeznaczenia i przechodzi¢ tylko przez niezbed-

ne punkty zatrzymania.

. Typowy obieg akt, uwzgledniajacy konieczne punkty zatrzymania, jest nast¢pu-

jacy:

Kancelaria Uczelni — przyjmuje wptywy dostarczone przez pocztg, wzglednie
z innych zrodet (np. przez interesantow), oraz dokonuje ich zarejestrowania
1 rozdzialtu,

Sekretariaty — odbieraja wplywy z Kancelarii, przedktadaja je do wgladu rekto-
ra, prorektora, kanclerza, dziekana lub 0s6b upowaznionych, a nastgpnie roz-
dzielaja na jednostki nizszych szczebli albo stanowiska pracy,

Kierownik — przeglada wptywy, zamieszcza dyspozycje o sposobie zalatwienia
sprawy, przydziela pisma referentom, kontroluje przebieg zatatwiania spra-
wy, akceptuje jej ostateczne zatatwienie,

Registratura — miejsce przechowywania akt zarejestrowanych przez referenta
zgodnie z obowiazujacym trybem, pozostajace pod stala opieka referenta,
wzglednie innej zobowiazanej do tego osoby, do czasu przekazania ich do
Archiwum Uczelnianego,

Referent — rejestruje i zatatwia sprawe, tzn. wykonuje wszystkie czynno$ci
mieszczace si¢ w zakresie jego obowiazkow, zmierzajace do prawidtowego
zalatwienia sprawy,

Kancelaria Uczelni — wysyta podpisane, zakopertowane i zaadresowane pisma
pod wskazane adresy.
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V1. Odbior korespondencji

. Korespondencj¢ wptywajaca z zewnatrz przyjmuje Kancelaria Uczelni. Tryb po-
stgpowania z przesytkami zawierajacymi informacje niejawne i wartosciowymi
okreslony jest w odrebnych przepisach.

. Sekretariaty wigkszych jednostek organizacyjnych moga przyjmowac pisma
i paczki przekazywane bezposrednio do nich. Nie dotyczy to przesylek zawiera-
jacych informacje niejawne.

. Przy odbiorze nalezy sprawdzi¢ prawidtowos¢ oraz stan przesyiki. W przypadku
stwierdzenia naruszenia jej zawartosci urzad pocztowy sporzadza protokdt, po-
dajac w nim rzeczywista zawarto$¢ przesyiki.

. Przesylki adresowane do innej instytucji Kancelaria zwraca bezzwlocznie na
poczte.

VIl. Otwieraniei sprawdzanie
korespondencji wptywajacej

. Kancelaria otwiera wszystkie przesytki, z wyjatkiem zawierajacych informacje
niejawne, wartosciowe, adresowanych imiennie do pracownikéw, oraz ktorych
nadawca jest ministerstwo wlasciwe do spraw szkolnictwa wyzszego.

. Kancelaria otwiera listy polecone i zwykle bez konkretnego nazwiska w adresie
oraz sprawdza, czy do pisma zostata dotaczona podana w nim liczba zataczni-
koéw. Kazda niezgodnos¢ nalezy odnotowaé na pismie.

. Jezeli po otwarciu opakowania zewngtrznego okaze si¢, ze zawiera ono pismo
opatrzone klauzula tajno$ci lub przesytke wartosciowa, nalezy je dorgczy¢ pra-
cownikowi upowaznionemu do odbioru tego rodzaju przesylek, bez ich dalszego
rozpakowywania, z adnotacjg o przyczynie otwarcia przesyiki.

. Kancelaria ewidencjonuje i wydaje za pokwitowaniem korespondencj¢ zawiera-
jaca informacje niejawne, polecona, poczt¢ kurierska oraz paczki kierowane na
adres Uczelni.

. Kancelaria rozdziela bez ewidencjonowania listy zwykle zaadresowane na kon-
kretne nazwiska.

. Przesylki mylnie skierowane wewnatrz Uczelni Kancelaria przesyta do wtasci-
wego adresata, powiadamiajac o tym, w miar¢ mozliwosci, nadawce.

. Jezeli wplywajace pismo dotyczy dwu lub wigcej spraw nalezacych do zakresu
dziatania réznych jednostek organizacyjnych, nalezy kierowac je do tej jednost-
ki, do ktorej nalezy sprawa podstawowa, a w razie trudno$ci w dokonaniu oceny
— pierwsza sprawa poruszana w pi§mie.

. Koperty dotacza si¢ do nastgpujacych wptywow:
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a) zawierajacych informacje niejawne, warto§ciowych, poleconych i za dowo-
dem doreczenia,

b) dla ktorych obowiazuje termin odwotania,

c) w ktorych brak jest nazwiska, adresu, nadawcy lub daty pisma,

d) mylnie skierowanych,

e) w razie niezgodno$ci zapisow na kopertach z ich zawartoscia, oraz gdy ko-
perta zawiera zalaczniki bez pisma przewodniego.

Na kazdym pismie wpltywajacym nalezy umiesci¢ pieczatke wptywu z data.

. Pieczatki wplywu nie umieszcza si¢ na dokumentach osobistych, zatacznikach,

czasopismach, prospektach i innych drukach niewymagajacych merytorycznego
zalatwienia.

VIll. Przegladanie i przydzielanie
korespondencji wptywajacej

. Rektor, prorektorzy, dziekani, prodziekani, kanclerz, z-cy kanclerza, kierownicy,

przegladajac korespondencijg:

a) okreslaja, ktora korespondencj¢ sami rozpatruja,

b) przydzielaja pozostala korespondencj¢ do zatatwienia przez wlasciwe jed-
nostki organizacyjne Uczelni.

Na przegladanej korespondencji przewidzianej do zatatwienia przez wiasciwe

jednostki organizacyjne umieszcza si¢ dyspozycje dotyczace:

a) sposobu zalatwienia sprawy,

b) terminu zatatwienia sprawy,

c) aprobaty zalatwienia sprawy badz podpisu czystopisu.

Kierownik jednostki organizacyjnej, dokonujac przegladu nadestanych akt:

a) wylacza pisma mylnie skierowane,

b) wyznacza referentow zatatwiajacych poszczegolne sprawy.

Kierownik jednostki organizacyjnej moze ustali¢, ktore z wptywajacych pism

pracownik sekretariatu przekazywac bedzie bezposrednio do wtasciwych jedno-

stek organizacyjnych.

W razie potrzeby kierownik jednostki organizacyjnej zamieszcza na poszczegol-

nych pismach dyspozycje dotyczace sposobu zalatwienia sprawy.

IX. Zatatwianie spraw

. Sprawy moga by¢ zalatwione w formie pisemnej lub ustnej. W kazdym przypad-

ku nalezy stosowa¢ formg najbardziej celowa i najprostsza.
Jezeli pismo wplywajace dotyczy dwu lub wigcej spraw nalezacych do zakresu
dziatania roéznych jednostek organizacyjnych, referent sporzadza odpowiednia
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liczbg odpiséw tego pisma i kieruje je do wlasciwych jednostek, zaznaczajac to

na oryginale.

. Ustne zatatwienie sprawy nalezy stosowa¢ w przypadkach, gdy nie zachodzi po-

trzeba pisemnego udokumentowania sprawy. Przede wszystkim ustnie nalezy za-

fatwia¢ wszystkie sprawy przedstawione ustnie bezposrednio lub telefonicznie

przez interesanta.

. Forme ustnego zatatwiania spraw nalezy stosowa¢ migdzy poszczegdlnymi jed-

nostkami organizacyjnymi Uczelni. W takich przypadkach sporzadza si¢ odpo-

wiednia notatke, zawierajaca dane o sposobie zatatwienia, nazwisko strony zain-

teresowanej oraz dat¢ i podpis referenta.

. Typowa forma zalatwiania spraw jest forma pisemna. Kazda sprawe¢ zalatwia sig

oddzielnym pismem.

. Przy pisemnym zatatwianiu spraw nalezy przestrzega¢ nastgpujacych zasad:

a) w odpowiedzi podaje si¢ date i znak sprawy, ktorej odpowiedz dotyczy,

b) kazde pismo oznacza si¢ znakiem sprawy,

c) pod trescia, z prawej strony nalezy podac¢ liczbg zatacznikow,

d) w przypadku gdy tres¢ pisma ma by¢ podana do wiadomosci innym instytu-
cjom lub osobom, pod tre$cig pisma nalezy wymienic adresatow.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych przeprowadzaja kontrolg¢ terminowego

zalatwiania spraw przydzielonych podleglym pracownikom, polegajaca na

sprawdzeniu spraw niezatatwionych, przegladaniu teczek i spisOw spraw.

X. Sporzadzanie czystopisow

. Czystopisy powinny by¢ wykonane z zachowaniem uktadu normy na blankiety

korespondencyjne.

. Przy sporzqdzamu czystopisOw nalezy przestrzegaé nastquchych zasad:

a) czystopisy pism wychodzacych na zewnatrz sporzadza si¢ na blankietach ko-
respondencyjnych z odpowiednim nadrukiem,

b) rektor i prorektorzy postuguja si¢ papierem firmowym z nadrukiem,

c) jednostki organizacyjne Uczelni moga postugiwac¢ si¢ w korespondencji pro-
wadzonej z jednostkami spoza Uczelni papierem firmowym, zawierajacym
w nagtowku nazwe Politechnika Rzeszowska, pelna nazwg jednostki organi-
zacyjnej, doktadny adres z numerem kodu pocztowego, numer telefonu i fak-
su oraz adres poczty elektronicznej (e-mail),

d) jednostki prowadzace korespondencj¢ zagraniczna moga postugiwaé si¢ pa-
pierem firmowym z nadrukiem w jezyku obcym, wykonanym zgodnie z tre-
$cig nadruku ﬁrmowego w jqzyku polskim,

e) prawo posluglwama si¢ papierem firmowym przystuguje osobie upowaznio-
nej z racji zajmowanego stanowiska do podpisywania korespondencji
w imieniu wiadz Uczelni lub danej jednostki organizacyjnej,

f) format papieru powinien by¢ dostosowany do wielkosci tekstu,

g) w dacie podaje si¢ miesiac i rok, dzien miesiaca wpisuje odrgeznie podpisuja-
cy,
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h) w lewym dolnym rogu czystopisu umieszcza swoje inicjaly osoba, ktéra go
sporzadzita.

. Uprawnienia do podpisywania pism okre$laja wewngtrzne uregulowania,

tj. udzielone przez rektora pelnomocnictwa, zakres obowiazkéw prorektorow

i regulamin organizacyjny.

. Podpisujacy wstawia na oryginale i kopii dat¢ oraz umieszcza swodj podpis

w obrgbie maszynowego napisu lub pieczatki okreslajacej stanowisko oraz imi¢

i nazwisko.

. Urzgdowa pieczg¢ okragla umieszcza si¢ na pismach posiadajacych charakter

dokumentu urzedowego.

XIl. Wysytanie korespondencji

. Pisma przeznaczone do wystania przygotowuje pracownik sekretariatu lub refe-

rent, zaleznie od ustalen kierownika jednostki organizacyjne;j.

. Czynno$ci w tym zakresie polegaja na:

a) sprawdzeniu czy pismo jest podpisane i oznaczone data, oraz czy dotaczone
sa wszystkie zalaczniki,

b) zaadresowaniu i zakopertowaniu przesytek listowych z podaniem pocztowe-
go znaku kodu,

¢) odcis$nigciu na kopercie w lewym goérnym rogu pieczeci nagtdéwkowej i wpi-
saniu pod nig znaku sprawy,

d) zapisaniu listow zwyklych w kartach dorgczen zwyktych przesytek poczto-
wych,

e) przekazaniu korespondencji do wysylki — brak odpowiedniej dyspozycji
oznacza, ze pismo nalezy wysta¢ jako przesytke zwykla.

. Zakopertowang i doktadnie zaadresowana korespondencj¢ przeznaczong do wy-

sytki sktada si¢ w Kancelarii Uczelni, ktora przyjmuje przesyiki i nastgpnego

dnia w okreslonych godzinach przekazuje do urzedu pocztowego. Kancelaria po-

twierdza odbidr przeznaczonej do ekspedycji przesyiki.

. Kancelaria zobowiazana jest do prowadzenia rejestrow korespondencji wycho-

dzace;j.

. Telefaksy ekspediowane sa bezposrednio przez zainteresowane jednostki.

XIl. Wykorzystanie informatyki
w czynnosciach kancelaryjnyxh

Zaleca si¢ wykorzystanie informatyki dla utatwienia i przyspieszenia czynno$ci

kancelaryjnych, m.in. do nastgpujacych celow:

a) przyjmowania i wysylania korespondencji za posrednictwem poczty elektro-
nicznej, z wyjatkiem informacji niejawnych,
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9.

b) udostgpniania upowaznionym pracownikom zakupionego oprogramowania
aplikacyjnego (baz danych, programéw antywirusowych itp.),

c) wspoldzialania z bazami danych tworzonymi na Uczelni,

d) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezbednych dokumentow,

€) umieszczania na stronie internetowej stale aktualizowanej informacji
o Uczelni.

Dane przechowywane w pamigci komputerdw zabezpiecza si¢ przez:

a) umozliwienie dostgpu do danych wylacznie upowaznionym pracownikom,

b) odpowiednie archiwizowanie zbioré6w na no$nikach informatycznych.

Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza si¢ przez:

a) system haset identyfikujacych pracownika,

b) system haset ograniczajacych dostgp do wybranych obszaréw danych pra-
cownikom nieposiadajacym odpowiednich uprawnien.

Dane gromadzone w pamigci komputerow powinny by¢ zabezpieczone przed ich

utrata poprzez:

a) archiwizowanie w cyklu kilkudniowym danych przechowywanych w pamigci
komputeréw lokalnych na no$nikach informatycznych znajdujacych si¢ w in-
nym pomieszczeniu,

b) archiwizowanie codzienne zmian, a w cyklu tygodniowym catosci danych
zgromadzonych w pamigci serwerdw sieciowych na odpowiednich no$nikach
informatycznych oraz przechowywanie ich w odpowiednio chronionym i za-
bezpieczonym pomieszczeniu,

¢) archiwizowanie w cyklu miesi¢gcznym danych z pamigci serwerdOw siecio-
wych na no$nikach informatycznych i przechowywanie ich w odpowiednio
zabezpieczonym miejscu w innym pomieszczeniu,

d) przechowywanie no$nikow informatycznych z oprogramowaniem operacyj-
nym, narz¢dziowym i aplikacyjnym w odpowiednio zabezpieczonym miej-
scu.

Obieg dyskietek i innych nosnikéw informatycznych ogranicza si¢ poprzez ich
ostemplowanie oraz okresowe sprawdzanie programami antywirusowymi przy
catkowitym zakazie uzycia no$nikdw nieoznakowanych.
Kazdy elektroniczny no$nik informacji uzyty do przechowywania dokumentow
powinien mie¢ swoj identyfikator.
Naktada si¢ obowiazek prowadzenia ewidencji elektronicznych nosnikow infor-
macji uzytych do przechowywania dokumentow.
Jezeli okres trwalosci zapisu na elektronicznym no$niku informacji okreslony
przez producenta tego nosnika jest krotszy od wymaganego okresu przechowy-
wania dokumentu, to utrwalone na nosniku dokumenty nalezy przenies¢ na inny
elektroniczny no$nik informacji przed uplywem gwarantowanego przez produ-
centa okresu trwato$ci zapisu. Elektroniczny nosénik informacji, z ktérego prze-
niesiono zapis, podlega fizycznemu zniszczeniu.

Po uplywie wymaganego okresu przechowywania dokument moze zosta¢ usu-

nigty z elektronicznego no$nika informacji w sposob nieodwracalny.

10. Dokumenty przechowuje si¢ co najmniej w dwoch kopiach, kazda na innym eg-

zemplarzu lub rodzaju elektronicznego no$nika informacji.
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11. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy

stosowac przepisy o ochronie danych osobowych.

XIll. Przechowywanie akt

Akta spraw w toku zatatwiania przechowuje si¢ w teczkach z napisem ,,do zata-
twienia”. Akta te uktada si¢ w kolejnosci wpltywow.

Akta spraw zalatwionych przechowuje si¢ w teczkach zalozonych zgodnie
z rzeczowym wykazem akt — w kolejno$ci symboli liczbowych.

Wewnatrz teczek akta powinny by¢ ulozone w kolejnosci liczb porzadkowych
spisu spraw danej teczki, a w ramach spraw — chronologicznie (pismo wszczyna-
jace sprawe na gorze). Spisy spraw powinny by¢ umieszczane na poczatku kaz-
dej teczki.

Teczki spraw zakonczonych powinny by¢ opisane zgodnie z postanowieniami
zawartymi w rozdz. IV pkt 7 niniejszej Instrukcji.

W przypadku wyjecia akt z teczek nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte zastgpcza.
Powinna ona zawiera¢: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe jednostki organizacyj-
nej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, wzglednie nazwe i adres
jednostki, do ktorej akta wystano oraz termin zwrotu.

Akta spraw zakonczonych przechowuje si¢ w jednostce merytorycznej przez
okres dwdch lat, a nastgpnie przekazuje do Archiwum Uczelnianego.

Akt spraw nie nalezy sklejac.

XIV. Przekazywanie akt do Archiwum Uczelnianego

1.

Jednostki organizacyjne dokonuja w pierwszym kwartale kazdego roku przegla-
du akt, celem wylaczenia akt spraw zakonczonych i niepotrzebnych do pracy
biezacej.

Jednostki organizacyjne przekazuja akta do Archiwum Uczelnianego wylacznie
kompletnymi rocznikami. Akta potrzebne do pracy biezacej pozostawia si¢
w jednostce organizacyjnej na zasadzie wypozyczenia z Archiwum Uczelniane-
g0, tj. po wprowadzeniu ich do ewidencji Archiwum Uczelnianego.

Akta nalezy przekazywaé¢ do Archiwum Uczelnianego wg zasad okreslonych
w Instrukcji archiwalnej Politechniki Rzeszowskiej (zatacznik nr 3 do zarzadze-
nia nr 3/2008 Rektora Politechniki Rzeszowskiej).
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1.

XV. Postepowanie z dokumentacja
w przypadku reorganizacji badz likwidacji
jednostki organizacyjnej Uczelni
lub ustania dziatalnosci Politechniki Rzeszowskiej

W przypadku przejecia czgséci lub catosci funkcji zreorganizowanej lub zlikwido-
wanej jednostki organizacyjnej przez prawnego nastgpc¢ nalezy przekaza¢ mu
(na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego) akta spraw niezakonczonych. Kopig
tego pisma nalezy przekaza¢ do Archiwum Uczelnianego. Pozostale akta upo-
rzadkowane zgodnie z przepisami niniejszej Instrukcji nalezy przekazac¢ na pod-
stawie spisow zdawczo-odbiorczych do Archiwum Uczelnianego.

W przypadku reorganizacji Politechniki Rzeszowskiej dokumentacj¢ nalezy
przekaza¢ wedlug zasad okreslonych w pkt. 1.

W przypadku ustania dziatalnosci Politechniki Rzeszowskiej postgpowanie
z dokumentacja okre$la rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia
2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow archiwalnych do
archiwow panstwowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 167, poz. 1375).
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Zatacznik nr 1
do Instrukcji kancelaryjnej PRz

SPIS SPRAW
200.....
(rok) (referent) (symbol (ozn. (tytut teczki wg wykazu akt)
kom. org.) teczki)
Lp. SPRAWA OD KOGO DATA UWAGI
(krotka tre§c) WPLYNELA (sposob
znak zdnia | wszczgeia | ostatecznego zalatwie-
sprawy sprawy zalatwienia nia)
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Zaltacznik nr 2
do Instrukcji kancelaryjnej PRz
(wz6r opisu teczki)

POLITECHNIKA RZESZOWSKA

KATEGORIA AKT ............
T ( o J e klorganlzacy_]ne_]) ...........
ZNAKTECZKI .............ccovvvee..
TYTUL TECZKI LUB TOMU
Sygnatura teczKi...........ooevvviiiinninnnn..
Liczba stron W teczce........oovvvvvviivnnn....

(daty skrajne, data rozpoczgcia
i zakonczenia sprawy, od — do)
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