Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia Rektora nr 14/2019
z dnia 21 lutego 2019 .

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
UNIWERSYTETU PRZYRODNICZEGO W POZNANIU



1.

ROZDZIAL |
PRZEDMIOT | ZAKRES INSTRUKCJI KANCELARYJNEJ

§1

Instrukcja kancelaryjna Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu, zwana dalej

Instrukcjg, okresla zasady i tryb czynnosci kancelaryjnych w Uniwersytecie

Przyrodniczym w Poznaniu.

Okreslony w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych

zapewniajg jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania

dokumentacji od chwili jej wptywu lub powstania wewnatrz jednostek/komérek
organizacyjnych Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu, zwanego dalej Uczelnig,
do momentu przekazania jej do Archiwum Uczelnianego lub zniszczenia.

Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akta sprawy — catg dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,
fotokopie, rysunki, pliki elektroniczne itp.) zawierajgce dane i informacje, ktore byty,
sg lub moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,

2) Archiwum Panstwowe — Archiwum Panstwowe w Poznaniu,

3) Archiwum Uczelniane - komorke organizacyjng Uczelni powofang do
gromadzenia, przechowywania, zabezpieczania, ewidencjonowania
i udostepniania dokumentacji akt spraw ostatecznie zakonczonych,

4) czystopis — tekst dokumentu lub pisma w postaci ostatecznej, przygotowany do
podpisu przez osobe uprawniong,

5) dekretacja — adnotacje na pismie wptywajgcym, wskazujgcg okreslong komorke
organizacyjng lub referenta i zawierajgcg dyspozycje co do terminu i sposobu
zatatwienia sprawy,

6) ,Jednolity rzeczowy wykaz akt” — jednolitg dla wszystkich jednostek/komérek
organizacyjnych Uczelni rzeczowg klasyfikacje akt powstatych w toku jej
dziatalnosci, obejmujgcg hasta klasyfikacyjne — tytuly teczek akt, ich symbole
cyfrowe oraz kategorie archiwalng,

7) jednostka organizacyjna — wydziat lub inng jednostke wymieniong w Statucie
Uczelni, powotang do wykonywania okreslonych zadan wymienionych

w Regulaminie organizacyjnym Uczelni,



8) komorka organizacyjna — wyodrebniona w strukturze organizacyjnej jednostka
dziatajgca zgodnie ze Statutem Uczelni, utworzona do wykonywania okreslonych
Cczynnosci,

9) komodrka merytoryczna — jednostke lub komérke organizacyjng, do ktérej zadan
nalezy ostateczne pod wzgledem merytorycznym zatatwienie i przechowywanie
danych spraw,

10) referent — pracownika, niezaleznie od zajmowanego przez niego stanowiska,
zatatwiajgcego merytorycznie dang sprawe i przechowujgcego dokumentacje
sprawy w trakcie jej zatatwiania oraz po jej zakonczeniu,

11) spis spraw — formularz stuzgcy do chronologicznego rejestrowania spraw
w obrebie teczki, zatozonej zgodnie z ,Jednolitym rzeczowym wykazem akt”
w danym roku kalendarzowym na danym stanowisku pracy,

12) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, jak réwniez podanie, pismo, dokument
wymagajgcy rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych,

13) teczka spraw - teczke wigzang, koperte, segregator itp., stuzgcg do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw oznaczonych
tym samym symbolem klasyfikacyjnym wedtug ,Jednolitego rzeczowego wykazu
akt”,

14) wpltyw — kazde pismo i przesytke wptywajgcg do Uczelni,

15) znak akt — znak rozpoznawczy, umieszczony w postaci liter i cyfr na teczce,
skfadajgcy sie z symbolu jednostki’komérki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt,

16) znak sprawy — zespo6l symboli oznaczajgcych jednostke/komoérke organizacyjng
oraz przynaleznosc¢ sprawy do okreslonej klasy wedtug ,Jednolitego rzeczowego
wykazu akt” i numeru, pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw

danej teczki.

ROZDZIAL |i
SYSTEM KANCELARYJNY
| JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

§2
1. W Uczelni obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt (zwanym dalej wykazem akt).
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2. W systemie tym rejestracji spraw (nie pism) dokonuje sie w spisach spraw
dotgczonych do teczek aktowych, zaktadanych na podstawie jednolitego rzeczowego
wykazu akt. Jako system pomocniczy dopuszcza sie stosowanie dziennika
podawczego do ewidencjonowania wptywdw i kontroli obiegu pism, nie moze on
jednak stanowi¢ podstawy do znakowania spraw.

3. Wykaz akt to stata, rzeczowa, jednolita dla wszystkich komoérek organizacyjnych,
klasyfikacja akt powstajgcych w toku dziatalnosci Uniwersytetu Przyrodniczego w
Poznaniu. Ujmuje on w grupy wszystkie sprawy jednorodne lub pokrewne pod

wzgledem tresciowym, zawiera takze podziat na kategorie archiwalne.

§3
Kazda zmiana w wykazie akt polegajgca na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli

i haset klasyfikacyjnych musi by¢ okreslona w porozumieniu z archiwum panstwowym.

§4

1. Dokumentacja wytworzona i gromadzona w jednostkach i komorkach organizacyjnych
Uczelni dzieli sie¢ ze wzgledu na jej wartos¢ archiwalng na:

a) materiaty archiwalne,
b) dokumentacje niearchiwalng.

2. Materiaty archiwalne to ta czes¢ dokumentacji, ktdéra jest przeznaczona do
wieczystego przechowywania, gtdwnie ze wzgledu na swg wartos¢ historyczng. Do
oznaczania kategorii materiatow archiwalnych uzywa sie symbolu ,A”.

3. Dokumentacja niearchiwalna to ta czes¢ dokumentaciji, ktéra posiada czasowg wartos¢
praktyczng, a nie posiada wartosci historycznej. Do oznaczania kategorii archiwalnej
tej dokumentacji, uzywa sie symbolu ,BE”, ,B” lub ,Bc”, przy czym do symbolu ,B”

dodaje sie cyfre arabskg okreslajgcg okres jej przechowywania.

ROZDZIAL 11l
PODSTAWOWE OGNIWA APARATU KANCELARYJNEGO
| OBIEG AKT

§5
1. Podstawowymi ogniwami aparatu kancelaryjnego Uczelni sa:

a) Kancelaria Ogolna,



b) Sekretariaty Rektora i Prorektoréw,

c) Sekretariat Kanclerza,

d) Sekretariaty jednostek organizacyjnych (dziekanaty, katedry, instytuty, Biblioteka
Gtoéwna, zwigzki zawodowe itd.),

e) Referenci.

. Przez Sekretariaty, o ktérych mowa w ust. 1 rozumie sie komorki wymienione bgdz

niewymienione w Regulaminie organizacyjnym Uczelni, petnigce funkcje

administracyjno — biurowe.

§6

. Typowy obieg akt w Uczelni, uwzgledniajgcy niezbedne etapy zatatwiania, jest

nastepujacy:

1) Kancelaria Ogodlna przyjmuje wptywy dostarczone przez poczte, ztozone przez
wiasne i obce jednostki organizacyjne oraz ztozone przez interesantéw, opatrujgc
je pieczecig — datownikiem i dokonujgc ich rozdziatu;

2) sekretariaty otrzymujgc wptywy z Kancelarii Ogdlnej, przedstawiajg je, po
przystawieniu pieczatki wptywu, do wglgdu kierownictwu i rozdzielajg na
poszczegoblne jednostki’/komorki organizacyjne lub stanowiska pracy; wzor
pieczatki wptywu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukciji;

3) kierownik jednostki lub komoérki przeglada wptywy, dekretuje je i przydziela pisma
odpowiednim referentom;

4) referent rejestruje sprawe w spisie spraw, zatatwia sprawe zgodnie
z dyspozycjami, przygotowuje projekt pisma i po zaakceptowaniu sporzgdza
czystopis;

5) sekretariat przedktada przetozonemu czystopis do podpisu, nastepnie
przygotowuje do wystania i przekazuje do Kancelarii Ogolnej;

6) Kancelaria Ogdlna wysyta przesytke pod wskazany adres.

. Obieg akt wazniejszych spraw oraz przesytek poufnych lub tajnych odbywa sie za

pokwitowaniem w ksigzce doreczen lub na kopii pisma. Obieg pozostatych pism

odbywa sie bez pokwitowania.



§7

. W trakcie wykonywania czynnosci administracyjnych zwigzanych z zatatwieniem
danej sprawy w gmachu gtéwnym Uczelni, jednostki i komorki organizacyjne
zobowigzane sg do bezposredniego przekazywania sobie akt sprawy.

. Akta spraw w obiegu wewnetrznym, miedzy jednostkami/komdrkami organizacyjnymi,
zlokalizowanymi w tym samym gmachu, przesyta sie wprost do adresata bez
posrednictwa Kancelarii Ogélne;.

. Akta w obiegu wewnetrznym, miedzy jednostkami/komoérkami organizacyjnymi
Uczelni usytuowanymi poza gmachem gtéwnym, przekazywac¢ nalezy do Kancelarii

Ogolne;j.

ROZDZIAL IV
ZASADY PRZYJMOWANIA | PRZESYLANIA WPLYWOW PRZEZ
KANCELARJE OGOLNA

§8

. Kancelaria Ogodlna jest gtbwnym punktem wymiany korespondencji wptywajgcej

i wychodzacej z Uczelni.

. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych, zwigzanych z obiegiem dokumentow, w

Kancelarii Ogolnej naleza:

a) przyjmowanie i rozdzielanie wptywow miedzy poszczegodlne jednostki i komorki
organizacyjne,

b) wysytanie przesyiek i rejestracja w ksigzce przesytek poleconych,

c) przygotowanie do wystania korespondencji masowej,

d) przyjmowanie i nadawanie faksow.

. W momencie przyjmowania wptywdéw pracownik Kancelarii Ogdélnej odciska na

kopercie pieczagtke — datownik. Datownika nie umieszcza si¢ na zatgcznikach,

dokumentach, ksigzkach, czasopismach, dziennikach urzedowych, prospektach

i innych drukach niewymagajgcych merytorycznego zatatwienia.

. Przyjmujgc przesyiki, zwilaszcza polecone i warto$ciowe, Kancelaria Ogdlna

sprawdza stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia przesytki, pracownik

Kancelarii Ogolnej sporzagdza stosowng adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz

na potwierdzeniu odbioru.

. Kancelaria Ogo6lna prowadzi rejestr wptywow:
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a) poczty poleconej,

b) listow doreczanych za potwierdzeniem odbioru,
c) przesytek ekspresowych,

d) przesytek wartosciowych,

e) paczek.

§9

. Kancelaria Ogodlna rozdziela wptywy raz dziennie bezposrednio do adresata, wedtug
nastepujgcej kolejnosci:

1) Rektor,

2) Prorektorzy,

3) Kanclerz,

4) Kwestor.

. Pisma oznaczone jako pilne przekazuje sie niezwtocznie wtasciwym adresatom.

. Kancelaria Ogolna otwiera wptywy tylko wtedy, gdy zaadresowane sg do Uczelni bez
okreslenia konkretnego adresata. W przypadku koniecznosci otwarcia, koperty
dotgcza sie do wszystkich wptywow.

. Korespondencje zewnetrzng mylnie doreczong Uczelni, zwraca sie bezzwtocznie do
urzedu pocztowego.

. Kancelaria Ogoélna wydaje potwierdzenie otrzymania wptywu tylko na Zzyczenie

sktadajgcego.

ROZDZIAL V
REJESTROWANIE | ZNAKOWANIE SPRAW

§ 10

. Zarejestrowanie sprawy w bezdziennikowym systemie kancelaryjnym polega na
wpisaniu jej do spisu spraw i nadaniu jej znaku sprawy.

. Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko raz w danym roku kalendarzowym, na
podstawie pierwszego pisma w danej sprawie, otrzymanego z zewnatrz lub
sporzgdzonego przez dang jednostke/komadrke organizacyjng Uczelni. Dalszych pism
w tej sprawie nie wpisuje sie do spisu spraw, lecz dotgcza do akt sprawy w porzadku

chronologicznym, umozliwiajgcym ustalenie dat wszczecia i zakonczenia sprawy.



. Spis spraw prowadzi sie oddzielnie dla kazdej taczki zawierajgcej akta jednorodne

tematycznie i zatozonej na podstawie ,Wykazu akt’. Wzoér formularza spisu spraw

stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

. Nie podlegajg rejestracji w spisach spraw:

a) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, zawiadomienia,

b) potwierdzenia odbioru (dotgcza sie je do akt wiasciwej sprawy),

c) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze
ogtoszenia) oraz inne druki niewymagajgce merytorycznego zatatwienia,

d) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiegowe.

. W przypadku, gdy wptywajgce pismo dotyczy kilku spraw, rejestruje sie je pod

odpowiednimi znakami, zaznaczajgc w uwagach spisu spraw, pod ktérym znakiem

przechowywany bedzie oryginat pisma, a odpowiedz formutuje sie odrebnym pismem

w kazdej sprawie.

§ 11

. Teczki aktowe zaktada sie zgodnie z ,\Wykazem akt”.

. Niedopuszczalne jest tgczenie w jednej teczce akt o roznych kategoriach
archiwalnych.

. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczgce tej
samej sprawy otrzymuje identyczny znak.

. Znak sprawy sktada sie z nastepujgcych elementow:

1) symbolu literowego jednostki/lkomorki organizacyjne;,

2) symbolu liczbowego hasta klasyfikacyjnego z ,Wykazu akt”,

3) kolejnego numeru, pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,

4) roku zatozenia teczki,

przy czym trzy pierwsze elementy znaku oddziela sie od siebie kreskami poziomymi
(mysInikami), natomiast rok oddziela sie ukosnikiem.

. Akta spraw ostatecznie niezatatwionych w ciggu roku, zatatwia sie w roku nastepnym

bez zmiany znaku sprawy i bez wpisywania do nowego spisu spraw.

§12
. Teczke aktowg opisuje sie w nastepujgcy sposoéb:
a) na srodku u gory umieszcza sie pieczgtke z nazwg Uczelni i jednostki/lkomorki

organizacyjnej;



b) w lewym goérnym rogu umieszcza sie znak akt ztozony z symbolu jednostki
organizacyjnej i symbolu hasta wedtug ,Wykazu akt”;

c) w prawym goérnym rogu podaje sie kategorie archiwalng akt, a w przypadku
kategorii ,B” rowniez okres ich przechowywania;

d) na srodku teczki wpisuje sie tytut akt , tj. petne hasto z ,\Wykazu akt”;

e) ponizej tytutu umieszcza sie daty skrajne, czyli daty zatozenia pierwszej

i zakonczenia ostatniej sprawy.

ROZDZIAL VI
FORMA ZALATWIANIA SPRAW

§13
. Sprawy powstajgce w Uczelni oraz wptywajgce z zewnatrz zatatwia sie¢ w formie

pisemne;j.

2. Kazdg sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem.

3. Przy opracowywaniu odpowiedzi nalezy przestrzega¢ nastepujgcych zasad:

a) kazde pismo winno by¢ oznaczone znakiem sprawy i datg;

b) adresy pisze sie w pierwszym przypadku deklinacyjnym;

c) w odpowiedzi nalezy powotac sie na date i znak sprawy, ktoérej pismo dotyczy;

d) w przypadku, gdy tre$¢ pisma podawana jest do wiadomosci kilku adresatom, pod
tekstem pisma nalezy ich wymienic;

e) gdy do pisma dotaczone sg zatgczniki, nalezy je ponizej tresci pisma kolejno

wymienic.

ROZDZIAL VII
PODPISYWANIE PISM

§ 14

. Podpisujagcy umieszcza swoj podpis w obrebie maszynowego podpisu lub pieczatki
zawierajgcej nazwe jego stanowiska stuzbowego oraz imie i nazwisko.

. Podpis powinien by¢ petny, skroty (parafy) mogg by¢é umieszczane tylko na kopiach.
Nie stosuje sie faksymile.

. W przypadku nieobecnosci osoby uprawnionej do podpisania dokumentu, pismo

moze podpisac osoba jg zastepujgca bgdz upowazniona.
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. Osoba dziatajgca w zastepstwie aprobujgcego, przed swoim podpisem umieszcza
znak ,w z.” (w zastepstwie).
. Osoba dziatajgca na podstawie upowaznienia, przed swym podpisem umieszcza

znak ,z up.” (z upowaznienia).

ROZDZIAL Vil
WYSYLANIE PISM

§ 15

. Pisma przeznaczone do wystania przygotowuje sekretariat jednostki’komaérki, ktory
sprawdza czy pismo jest podpisane i oznaczone datg, oraz czy dotgczono
wymienione zatgczniki. W razie stwierdzenia brakdéw uzupetnia je lub zwraca pismo
referentowi do uzupetnienia.

. Pisma wysytane w kopertach powinny by¢ doktadnie zaadresowane, zaopatrzone
w pieczagtke nadawcy umieszczong w lewym gérnym rogu koperty. Pod pieczatkg
nalezy umiesci¢ znak sprawy.

. Szczegolne dyspozycje dotyczgce wystania pisma (polecony, priorytet, za dowodem

doreczenia) umieszcza sie w lewym dolnym rogu koperty.

ROZDZIAL IX
PRZECHOWYWANIE AKT

§ 16

. Akta spraw ostatecznie zakonczonych przechowuje sie w teczkach, zatozonych
zgodnie z ,Wykazem akt”. Teczki uktada sie w kolejnosci pozycji wedtug ,Wykazu
akt”.

. Wewnatrz teczki akta uktada sie w kolejnosci spisu spraw, a w obrebie spraw —
chronologicznie, tzn. pismo rozpoczynajgce sprawe winno znajdowaé sie na
wierzchu.

. Akta spraw ostatecznie zakonczonych przechowuje sie w jednostkach/komérkach
organizacyjnych przez okres dwoch lat. Okres przechowywania liczy sie od
pierwszego stycznia roku nastepnego po ostatecznym zatatwieniu sprawy. Po uptywie
tego okresu akta nalezy przekaza¢ do Archiwum Uczelnianego.
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4. Przez zakonczenie sprawy nalezy rozumiec ostateczne jej zatatwienie oraz spetnienie
wszelkich wyptywajgcych z niej zobowigzan.

5. W przypadku wyjecia akt z teczki aktowej nalezy w ich miejsce witozy¢ karte zastepczag
zawierajgcg znak sprawy, jej przedmiot, nazwe jednostki/komorki organizacyjnej lub
nazwisko pracownika wypozyczajgcego akta, wzglednie nazwe i adres jednostki, do

ktorej akta wystano oraz termin zwrotu.

ROZDZIAL X
PRZEKAZYWANIE AKT DO ARCHIWUM UCZELNIANEGO

§17
1. Dokumentacje przekazuje i przejmuje sie do Archiwum Uczelnianego kompletnymi
rocznikami w stanie uporzadkowanym. Przez uporzgdkowanie dokumentacji nalezy
rozumiec:
1) w odniesieniu do akt kategorii A i B o okresie przechowywania dtuzszym niz B10:

a) umieszczenie w teczce spraw jednorodnych lub pokrewnych tresciowo
(zgodnie z hastami klasyfikacyjnymi z ,\Wykazu akt”),

b) nadanie sprawom i pismom w obrebie spraw, umieszczonym w teczce, ukfadu
chronologicznego (od najstarszej sprawy na wierzchu do najnowszej na
spodzie),

c) usuniecie dubletow, brudnopisow oraz wszystkich czesci metalowych
(spinaczy, zszywek, itp.) i plastikowych (w szczegdlnosci koszulek
plastikowych),

d) ponumerowanie zapisanych stron (w prawym gornym rogu miekkim
otéwkiem),

e) podanie na wewnetrznej stronie oktadki informacji o liczbie ponumerowanych
stron (,teczka zawiera ... stron zapisanych i ponumerowanych, miejscowosc,
data i podpis osoby paginujgcej akta),

f) opisanie jednostki aktowej,

2) w odniesieniu do pozostatych akt kategorii B — opisanie jednostek aktowych.

2. Do zamknietych teczek akt przekazywanych do archiwum nalezy dotaczy¢ (jako
pierwszg strone) odpowiednie spisy spraw.

3. Wiasciwe opisanie jednostki aktowej polega na umieszczeniu na wierzchniej stronie

okfadki nastepujgcych danych:
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a) na srodku u goéry — petnej nazwy jednostki organizacyjne;j,

b) ponizej nazwy jednostki — petnej nazwy komorki organizacyjnej, ktora
dokumentacje wytworzyta,

c) w prawym gérnym rogu — kategorii archiwalnej z podaniem okresu
przechowywania w przypadku akt kategorii B,

d) w lewym gornym rogu — znaku akt, tj. symbolu komaorki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt,

e) na srodku okfadki — tytutu, tj. hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt ewentualnie
z dodatkowymi informacjami dotyczgcymi dokumentacji zgromadzonej w teczce,

f) ponizej tytutu — rocznej daty (dat skrajnych) wytworzenia dokumentaciji,

g) prawy lub lewy dolny rég pozostawia sie wolny z przeznaczeniem na wpisanie
sygnatury archiwalnej jednostki.

. Przekazywanym do Archiwum Uczelnianego jednostkom aktowym nalezy nadac

uktad odpowiadajgcy kolejnosci symboli haset klasyfikacyjnych w ,Wykazie akt’, a w

obrebie tego samego symbolu jednostkom nadaje sie uktad chronologiczny lub

alfabetyczny (w przypadku akt osobowych).

§18

. Dokumentacja jest przekazywana przez jednostki’komorki organizacyjne do
Archiwum Uczelnianego na podstawie spisébw zdawczo-odbiorczych akt
sporzgdzonych osobno dla materiatéw archiwalnych (kategoria A) w 4 egzemplarzach
i dokumentacji niearchiwalnej (kategoria B) w 3 egzemplarzach.

. Pracownicy jednostki’lkomérki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje do
Archiwum Uczelnianego, wypetniajg rubryki 1-6 spisu zdawczo-odbiorczego.
Jednoczesnie liczby porzadkowe ze spisu zdawczo-odbiorczego (sygnature
jednostki) umieszcza sie w opisie jednostki archiwalnej, na wierzchniej stronie oktadki,
w prawym lub lewym dolnym rogu. Rubryki 7—8 spisu zdawczo-odbiorczego wypetnia
pracownik Archiwum Uczelnianego po przyjeciu dokumentac;ji.

. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje kierownik komorki organizacyjnej przekazujgcej
dokumentacje oraz prowadzgcy Archiwum Uczelniane.

. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego akt pozostaje, po potwierdzeniu
przyjecia dokumentacji przez archiwiste, w jednostce/komdrce organizacyjne;.

Pozostate egzemplarze otrzymuje Archiwum Uczelniane.
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5. Przekazywanie akt osobowych pracownikow odbywa sie na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego, sporzgdzonego w 4 egzemplarzach —w przypadku nauczycieli
akademickich, a w 3 egzemplarzach — w przypadku pozostatych pracownikow
Uczelni. Wz6r spisu zdawczo — odbiorczego akt osobowych stanowi zatgcznik nr 3 do
niniejszej Instrukciji.

6. Dokumentacja techniczna obiektéw zabytkowych Uczelni przekazywana jest na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, uwzgledniajgcego podziat na obiekty, a w ich
obrebie na stadia i branze. Wz6r spisu zdawczo — odbiorczego dokumentacii

technicznej stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej Instrukcji.

§19
Przyjecie dokumentacji nalezy poprzedzi¢ jej przegladem w jednostce/komorce
organizacyjnej, dokonanym przez pracownika prowadzgcego Archiwum Uczelniane,
wcelu stwierdzenia, czy dokumentacja zostata prawidlowo skompletowana,

uporzadkowana i zewidencjonowana.

§ 20

1. Pracownik prowadzacy Archiwum Uczelniane ma prawo odmowi¢ przyjecia
dokumentacji do Archiwum Uczelnianego, gdy:
1) dokumentacja nie zostata uporzgdkowana zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
2) w spisie zdawczo-odbiorczym sg btedy i niedoktadnosci,
3) elementy opisu przekazywanej dokumentacji nie odpowiadajg tresci spisow

zdawczo-odbiorczych.

2. O powodach nieprzyjecia dokumentacji, pracownik prowadzacy Archiwum Uczelniane

zawiadamia swego bezposredniego przetozonego i kierownika jednostki/ komorki

organizacyjnej, ktéra przygotowata dokumentacje do przekazania.

§ 21
1. Jezeli dokumentacja spraw ostatecznie zamknietych jest przechowywana
w jednostce/komaorce organizacyjnej diuzej niz przez okres wskazany w § 18 ust. 1, a
nie zachodzg okolicznosci, o ktorych mowa w § 18 ust. 2, osoba prowadzaca
Archiwum Uczelniane powinna ztozy¢ kierownikowi tej jednostki/komorki
organizacyjnej wezwanie do przekazania dokumentaciji w ciggu 30 dni liczgc od dnia

otrzymania.
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2. O odmowie terminowego przekazania dokumentacji do Archiwum Uczelnianego przez
jednostke/komorke organizacyjng osoba prowadzgca Archiwum Uczelniane
powiadamia swojego bezposredniego przetozonego oraz Rektora.

3. Z akt, ktére nadal sg potrzebne w komorce organizacyjnej, mozna korzystac na

zasadzie wypozyczenia z Archiwum Uczelnianego.

ROZDZIAL Xl
WYKORZYSTANIE INFORMATYKI
W CZYNNOSCIACH KANCELARYJNYCH

§ 22
Przy wykorzystaniu informatyki w czynnosciach kancelaryjnych Uczelni, nalezy

zapewnic niezbedng ochrone danych przetwarzanych w systemach informatycznych.

§ 23
Zaleca sie wykorzystanie informatyki w celu przyjmowania i wysytania korespondenciji
za posrednictwem wydzielonej poczty elektronicznej, wspétdziatania z bazami danych
innych wspotpracujgcych instytuciji, tworzenia, przeksztatcania i przechowywania

niezbednych dokumentoéw, baz danych, arkuszy, plikow graficznych itp.

§24

1. Dane przechowywane w pamieci komputeréw zabezpiecza sie przez:
1) dopuszczenie do dostepu wytgcznie upowaznionych pracownikéw,
2) odpowiednie archiwizowanie danych na nosnikach danych.

2. Dostep do zbiorow danych zawartych w komputerach zabezpiecza sie przez system
haset identyfikujgcych pracownika i ograniczajgcych dostep do danych osobom
nieposiadajgcym odpowiednich uprawnien.

3. W przypadku przetwarzania danych osobowych do ich zabezpieczenia stosuje sie

przepisy o ochronie danych osobowych.
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ROZDZIAL XIi
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25
1. Nadzér ogolny nad realizacjg Instrukcji kancelaryjnej sprawuje Rektor Uczelni bgdz
osoba przez niego upowazniona.
2. Nadzoér szczegdtowy nad realizacjg Instrukcji sprawujg kierownicy poszczegdlnych
jednostek/komorek organizacyjnych.
3. Nadzor szczegdtowy, o ktorym mowa w ust. 2 polega na sprawdzaniu:
a) terminowosci zatatwiania spraw,
b) prawidtowosci obiegu akt,
C) poprawnosci prowadzenia spisow spraw i teczek aktowych,

d) terminowosci przekazywania akt do Archiwum Uczelnianego.
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WZOR PIECZATKI WPLYWU

UNIWERSYTET PRZYRODNICZY

W POZNANIU
KANCELARIA ADRESAT
OGOLNA UPP W POZNANIU
DATA WPLYWU L.DZ.
ZNAK SPRAWY ZALACZNIKI
PODPIS PODPIS
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FORMULARZ SPISU SPRAW

Zatacznik nr 2

tytut teczki wg wykazu akt

rok |referent symbol oznacz.
kom./jednostki teczki
org.
Od kogo wplyneta Data
SPRAWA s 5. UWAGI
Lp. (krotka tresc) _ _ 82 3 (sposéb
znak pisma z dnia y Q2 zatatwienia)
2 & 58
3 2 8
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(nazwa uczelni i jednostki/lkomorki organizacyjnej)

Zatgcznik nr 3

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT OSOBOWYCH NR.............
Tytut teczki Data
Miejsce zniszczenia
Data Daty :
Lp. | Znak Ostatnie Data wrai Kat. | Liczba | przechowy- lub
: Data Wyksztatceni koncowa | SKrane : :
teczki | - Nazwisko Imie e Zawod | zajmowane | poczatkowa udnieni| od-do akt | teczek wania przekazania
urodzenia e zatrudnieni :
stanowisko | zatrudnienia akt do Archiwum
a panstwowego
1 2 3 4 5 6 8 9 10 11 12 13 14 15

18



(nazwa uczelni i jednostki’/lkomérki organizacyjnej)

Zatgcznik nr 4

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY DOKUMENTACJI TECHNICZNEJ NR...

Nazwa
obiektu, llos¢ Data
S Nazwisko
Sygnatura lokalizacj . ) zakonczenia
) Branz Stadiu projektant ) Uwag
Lp. | dokumentacj | ai tytuty tecze | matry opracowania .
a m a i
i technicznej jego k C . projektu
projektow
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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