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Zalgcznik nr 1

do zarzadzenia nr 86 Rektora UW z dnia 27 grudnia 2012 r.

w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum Uniwersytetu Warszawskiego

UNIWERSYT WARSZAWSKI

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Warszawa 2012



ROZDZIAL 1
Postanowienia wst epne i ogélne
§1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,Instrukcjg”, okresla zasady i tryb wykonywania
czynnosci  kancelaryjnych w Uniwersytecie Warszawskim, zwany dalej ,UW” oraz reguluje
postepowanie w tym zakresie z wszelkg dokumentacja, jezeli przepisy szczegdélne nie stanowig
inaczej: niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych oraz
poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnagtrz UW do momentu jej uznania za czesc
dokumentacji w archiwum zaktadowym.

2. Okreslone w Instrukcji tryb i zasady wykonywania czynno$ci kancelaryjnych zapewniajg
jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania, klasyfikacji i przechowywania oraz ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg dokumentéw w UW.

3. W postepowaniu z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne majg zastosowanie
odrebne przepisy.
§2

W Instrukcji uzywa sie nastepujacych okreslen:

1) akta sprawy — cata dokumentacja (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, fotokopie, rysunki
itd.) zawierajaca informacje, ktdre byly, sg lub moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy;

2) aprobata — wyrazenie zgody na tresc i sposéb zatatwienia sprawy;

3) archiwum zakladowe — Archiwum UW;

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

5) dokument — akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy uprawnienia lub stwierdzajacy
prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (decyzja, orzeczenie, swiadectwo itd.);

6) dokument stanowigcy tajemnice stuzbowg, oznaczony klauzulg ,zastrzezone” — dokument
zawierajacy informacje niejawne, ktérych ujawnienie mogtoby spowodowa¢ szkode dla prawnie
chronionych intereséw obywateli albo UW;

7) instrukcja archiwalna — instrukcja o organizacji i zakresie dziatania Archiwum UW;

8) jednostka organizacyjna UW — wydzial, w tym jednostka wewnetrzna wydzialu, inna podstawowa
jednostka organizacyjna, jednostka miedzywydziatowa, ogélnouczelniana, miedzyuczelniana;

9) kancelaria — Kancelarie Ogo6ing UW;

10) kierownik jednostki organizacyjnej — dziekan wydziatu, dyrektor jednostki wewnetrznej wydziatu,
dyrektor lub kierownik jednostki miedzywydziatlowej, innek podstawowej jednostki organizacyjnej,
ogolnouczelnianej, miedzyuczelnianej;

11) korespondencja — kazde pismo wpltywajace do UW lub wysytane przez UW,

12) nosnik magnetyczny — nosnik, na ktérym zapisano w formie elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma
itd.;

13) nosnik papierowy — arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktorym umieszczona jest tres¢
dokumentu, pisma itd.;

14) pieczec¢ — stemple lub ich wizerunki na nosniku elektronicznym, nagtéwkowe, imienne do podpisu
itd.;

15) organy Uniwersytetu — Senat, Rektor, prorektorzy;

16) poprzedniki — akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie;

17) przesytka — pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysytane za posrednictwem
poczty, gonca itd., a takze otrzymywane i nadawane emaile, faksy;, itp.;

18) punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktére przechodzg akta sprawy w trakcie
wykonywania czynnosci urzedowych zwigzanych z jej zatatwieniem;

19) referent — kazdy pracownik zatatwiajagcy merytorycznie dang sprawe i przechowujacy
dokumentacje sprawy w trakcie jej zatatwiania;

20) rejestr kancelaryjny — zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej lub jako rejestr
informatyczny;

21) rzeczowy wykaz akt — jednolity, rzeczowy wykaz akt UW,;



22) sekretariat — stanowisko pracy, do ktérego nalezy obstuga organizacyjna Rektora, prorektorow,
kanclerza lub kierownikéw jednostek organizacyjnych UW;

23) spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych
i rozpoczetych w UW (zat. do Instrukcji);

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

25) teczka aktowa — teczka wigzana, skoroszyt, segregator itd., stuzace do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych, objetych tg samg
grupg akt ustalong wykazem akt i stanowigcg przewaznie odrebng jednostke archiwalna;

26) zalacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci lub tworzacy cato$¢ z pismem
przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, ksigzki itd.);

27) znak akt — zespdt symboli okreslajgcych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej jednostki
organizacyjnej UW i do okre$lonej grupy rzeczowego wykazu akt;

28) znak sprawy — zespOt symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej jednostki
organizacyjnej UW i do okreslonej grupy spraw.

83

1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy :
1) przyjmowanie i rozdziat korespondenciji i przesytek;
2) prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i wartosciowych;
3) wysylanie korespondenciji, przesyiek;
4) przyjmowanie i nadawanie e-maili;
5) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych
jednostek organizacyjnych UW.

2. Czynno$ci kancelaryjne w UW wykonujg :
1) kancelaria;
2) sekretariaty;
3) referenci odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie danej sprawy;
4) archiwum zaktadowe.

ROZDZIAL 2
Przyjmowanie i rozdziat korespondencji (wptywow)
84

1. Korespondencje przyjmuje kancelaria, rejestrujac korespondencje specjalng w rejestrze
kancelaryjnym; podania sktadane osobiscie przyjmujg wiasciwe jednostki organizacyjne UW.

2. Przyjmujac przesyiki, zwlaszcza polecone i wartosciowe, kancelaria sprawdza
prawidtowosé zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia kancelaria
sporzadza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika
urzedu pocztowego sporzadzenia protokotu o doreczeniu przesytki uszkodzone;.

3. Korespondencja dzieli sie na :
1) zwykia;
2) specjalng (pisma organéw administracji rzadowej, pisma procesowe, paczki, listy polecone,
ekspresowe, przesyiki wartosciowe);
Wplywy specjalne kancelaria wpisuje do rejestru wptywéw specjalnych. Sporzadza o tym
adnotacje w obrebie pieczeci wptywu i bezzwtocznie dorecza adresatom za pokwitowaniem;
3) niejawna.

4. Kancelaria otwiera przesytki (wptywy) z wyjatkiem :
1) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom;
2) oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”, ktére przekazuje uprawnionym adresatom;
3) wartosciowych, ktére przekazuje witasciwej osobie lub jednostce organizacyjnej UW za
pokwitowaniem;
4) ofert konkursowych i przetargowych.



5. Po otwarciu koperty sprawdza sie :
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego;
2) czy znajdujg sie w niej wszystkie pisma, ktérych symbole uwidoczniono na kopercie;
3) czy dolaczone sa wymienione w pismie zalaczniki. Brak zatacznikow lub otrzymanie
samych zalacznikbw bez pisma zasadniczego odnotowuje sie na danym pismie lub
zalaczniku.

6. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza sie tylko
do pism:
1) wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia;
2) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego) np. skargi, odwotania itp.;
3) w ktérych brak jest nadawcy lub daty pisma;
4) mylnie skierowanych;
5) zalgcznikéw nadestanych bez pisma przewodniego;
6) w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia.

7. Potwierdzenie otrzymania pisma przez jednostke organizacyjng UW wydaje sie jedynie na
zadanie sktadajacego pismo.

8. Korespondencje mylnie doreczong (adresowang do innego adresata) zwraca sie
bezzwitocznie do urzedu pocztowego lub punktu wymiany korespondencii.

9. Przyjmujac przesytki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekcji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie i wiadomosci
stanowigcych korespondencje prywatng. Pozostatle przesylki rejestruje sie, drukuje, nanosi
i wypetnia pieczeé wptywu na pierwszej stronie wydruku.

10. Na kazdym wplywajacym pismie umieszcza sie, w lewym gérnym rogu pierwszej strony,
(na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na przedniej stronie koperty) pieczatke wptywu
okreslajacg date otrzymania. Pieczatki wptywu nie umieszcza sie na przesytkach i wplywach nie
wymagajacych merytorycznego zatatwienia (prospekty, czasopisma itp.).

11. Po wykonaniu czynno$ci okreslonych w ust. 1-10, kancelaria segreguje wptywajacq
korespondencje wedtug jej tresci i przekazuje sekretariatom i jednostkom organizacyjnym UW.

12. Kancelaria jest réwniez punktem wymiany korespondenciji przeznaczonej do obiegu
wewnetrznego, pomiedzy jednostkami organizacyjnymi UW mieszczacymi sie w roznych budynkach.
Przesyiki, wymagajace natychmiastowego doreczenia, jednostki organizacyjne UW przekazujg sobie
za posrednictwem swoich pracownikéw, z uwzglednieniem postanowien ust. 3 pkt 2.

ROZDZIAL 3
Przekazywanie korespondencji (wptywéw) Rektorowi i prorektorom
§5
1. Rektorowi kancelaria przekazuje - za posrednictwem sekretariatu — nastepujacq

korespondencje (wptywy):

1) adresowang do Rektora;

2) dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym;

3) od organow jednostek samorzadu terytorialnego;

4) od organ6w administracji rzadowej;

5) skargii wnioski dotyczace dziatalnosci UW,

6) protokoty kontroli i zarzgdzenia pokontrolne z kontroli przeprowadzanych przez organy kontrolne;
7) dotyczaca spraw osobowych pracownikow UW.



2. Prorektorom kancelaria przekazuje odpowiednio, przez ich sekretariaty, korespondencje
(wptywy):
1) imiennie do nich adresowang;
2) dotyczacg prowadzonych spraw, zgodnie z podziatem zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci
pomiedzy Rektorem i prorektorami.

ROZDZIAL 4
Czynno sci kancelaryjne sekretariatow Rektora i prorektoréw

§

1. Pracownicy sekretariatu przyjmujg korespondencje (wptywy) i przekazujg Rektorowi
i prorektorom. Sekretariaty otwierajg przesyiki z wyjatkiem oznaczonych adnotacjg ,do rak wtasnych”.

2. Korespondencje przejrzang i zwrécong przez Rektora i prorektorow UW pracownicy
sekretariatow — zgodnie z dyspozycjg — dzielg na :
1) podlegajaca zatatwieniu przez Rektora i prorektoréw;
2) podlegajacya zatatwieniu przez jednostki organizacyjne UW.

3. Korespondencje, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 2, pracownicy sekretariatu przekazujg
wiasciwym jednostkom organizacyjnym UW.

ROZDZIAL 5
Przegl adanie i przydzielanie korespondencji (wptywéw)
87

1. Rektor i prorektorzy przegladajac korespondencje (wptywy) :
1) okreslajg korespondencije, kt6rg sami zatatwiaja;
2) przydzielajg pozostatg korespondencje do zatatwienia przez wtasciwe merytorycznie jednostki
organizacyjne UW.

2. Na przegladanej korespondenciji, przewidzianej do zalatwienia przez jednostki
organizacyjne UW, umieszcza sie dyspozycje dotyczace sposobu i terminu zalatwienia sprawy,
aprobaty zatatwienia badz podpisania czystopisu.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych UW przegladajg korespondencje (wptywy) :
1) majacya dyspozycje Rektora i prorektorow,
2) adresowang do nich imiennie,
3) zawierajgcg ponaglenia i interwencje,
4) wymagajacg osobistego przyjecia do wiadomos$ci, =zajecia stanowiska Ilub wydania
wstepnych polecen, dotyczacych sposobu ich zatatwienia.

4. Jezeli korespondencja (wptyw) dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania
(czynnosci) réznych jednostek organizacyjnych UW lub pracownikéw, przekazuje sie jg jednostce
organizacyjnej UW lub pracownikowi, do ktérego nalezy zatatwienie sprawy podstawowej. W razie
trudnosci w ustaleniu sprawy podstawowej pismo przekazuje sie jednostce organizacyjnej UW lub
pracownikowi wtasciwemu do zatatwienia sprawy wymienionej w pismie w pierwszej kolejnosci.

ROZDZIAL 6
Wewn etrzny obieg akt
88

1. Obieg akt miedzy jednostkami organizacyjnymi UW powinien byé bezposredni; pisma
kieruje sie do miejsca przeznaczenia z uwzglednieniem jedynie niezbednych punktéw zatrzymania.



2. Obieg akt — w przypadku jednostek organizacyjnych UW mieszczacych sie w réznych
budynkach — moze odbywac¢ sie za posrednictwem kancelarii, woznych lub poczty elektronicznej.

3. Obieg akt odbywa sie w zasadzie bez pokwitowania; potwierdzenia otrzymania pisma lub
akt jednostka organizacyjna UW moze domagac sie jedynie na kopii pisma. Jezeli obieg akt odbywa
sie za posrednictwem kancelarii, to ona — na zadanie — kwituje otrzymanie pisma. Za pokwitowaniem
dorecza sie zawsze akta, co do ktorych obowigzek kwitowania wynika z odrebnych przepisow.

ROZDZIAL 7
System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw
§9

1. W jednostkach organizacyjnych UW obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny
oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

2. Rzeczowy wykaz akt stanowi rzeczowg Kklasyfikacje i archiwalng kwalifikacje akt
powstajacych w toku dziatalnosci UW. Budowa wykazu akt oparta jest na systemie klasyfikacji
dziesietnej, ktérej polega na dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje sie UW, a tym
samym catosci wytwarzanej i gromadzonej w zwigzku z tym dokumentacji, na maksymalnie dziesie¢
klas pierwszego rzedu, zwanych dalej ,klasami gtobwnymi". W ramach kazdej klasy gtéwnej dokonuje
sie podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum — dwie, maksimum - dziesie¢). Dalszy podziat klas na
klasy kolejnych rzedéw jest dokonywany analogicznie, az do stworzenia klasy kohcowej, czyli klasy
oznaczonej kategorig archiwalna, dla ktérej prowadzi sie spis spraw lub w ramach ktérej grupuje sie
dokumentacje bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

3. Akta jednorodne tematycznie z r6znych jednostek organizacyjnych UW beda posiadaty to
samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta. Wyr6znia¢ je bedzie odrebny symbol literowy
stanowigcy oznaczenie nazwy danej jednostki organizacyjne;.

4. Oprécz haset rzeczowych wykaz akt zawiera oznaczenia kategorii archiwalnej akt.

5. Do materiatdw archiwalnych, oznaczonych symbolem “A”, zalicza sie dokumentacje
majacq trwalg wartos¢ historyczna.

6. Do dokumentacji niearchiwalnej, oznaczonej symbolem “B” z dodatkiem cyfr arabskich,
okreslajacych liczbe lat przechowywania w jednostce organizacyjnej UW lub archiwum zaktadowym,
zalicza sie dokumentacje majacag czasowe znaczenie praktyczne.

7. Do dokumentacji oznaczonej symbolem “Bc” zalicza sie dokumentacje majaca
krotkotrwate znaczenie praktyczne. Moze ona zosta¢ wybrakowana po ostatecznym jej wykorzystaniu,
bez przekazywania do archiwum zaktadowego, lecz w porozumieniu z tym archiwum, na zasadach
okreslonych przez Archiwum Panstwowe m.st. Warszawy.

8. Dokumentacja zaliczana do kategorii “BE”, przechowywana w archiwum zaktadowym
przez okreslona liczbe lat (np. BE5), podlega ekspertyzie, ktdrg przeprowadza Archiwum Panstwowe
m.st. Warszawy, przy udziale przedstawiciela jednostki organizacyjnej UW, ktéra akta wytworzyla, dla
ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacji archiwalnej tej dokumentaciji.

§10

1. Dla kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt
zakfada sie spis spraw wg wzoru (zatacznik do Instrukcji) oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke do
przechowywania w niej spraw ostatecznie zalatwionych. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczace
jednej sprawy nalezy gromadzi¢ i przechowywac¢ w spos6b umozliwiajacy ustalenie daty wszczecia
i zakonczenia sprawy.

2. Spisy spraw i teczki zaklada sie w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie. Nie
jest konieczne zalozenie od razu od dnia 1 stycznia kazdego roku wszystkich spiséw spraw wedtug



rzeczowego wykazu akt i odpowiadajgcych im teczek. Poszczeg6lne spisy spraw i teczki zaktada sie
w miare naptywu spraw. Dopuszcza sie - w przypadku matej liczby korespondencji — prowadzenie
teczek przez okres diuzszy niz jeden rok, pod warunkiem zatozenia na kazdy rok nowego spisu spraw.

3. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zakiada
sie podteczki, ktére otrzymujg znak akt macierzystej teczki, zatozonej wedtug rzeczowego wykazu akt,
oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zaktada sie w zalezno$ci od potrzeb w
ukladzie alfabetycznym podmiotéw spraw badz w uktadzie numerowym itp.

4. W przypadku zalozenia podteczki zaktada sie dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie
spraw teczki macierzystej wpisuje sie tytut zatozonej podteczki. Woéwczas znakiem sprawy bedzie znak
akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktérym podteczke wpisano w spisie spraw, kolejny numer,
pod ktérym sprawe wpisano do spisu spraw podteczki, oraz dwie ostatnie cyfry roku (np. BUW-711-1-
1/2012).

§11

1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma zapoczatkowujgcego sprawe do spisu spraw,
zalozonego zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

2. Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie
otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz UW. Dalszych pism w danej sprawie nie
wpisuje sie do spisu spraw, lecz dotgcza do akt sprawy w porzadku chronologicznym.

3. Sekretariat lub referent, po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza czy pismo dotyczy
sprawy juz wszczetej, czy tez zapoczatkowuje nowg sprawe. W pierwszym wypadku pismo dotgcza do
akt sprawy (poprzednikow), a w drugim, przed przystapieniem do zalatwienia, rejestruje jako nowg
sprawe. W obu wypadkach referent wpisuje znak w obrebie odci$nietej pieczeci wptywu.

4. Znak sprawy (akt) jest stalg cechg rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczace tej
samej sprawy otrzymuje identyczny znak.

5. Znak sprawy skiada sie z:

1) symbolu literowego jednostki organizacyjnej UW;

2) symbolu klasyfikacyjnego (liczbowego) hasta wedtug Jednolitego rzeczowego wykazu akt;

3) liczby kolejnej, pod ktéra sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw;

4) roku, w ktérym sprawe wszczeto.

5) poszczegodlne elementy znaku sprawy oddziela sie kropka, przecinkiem, kreskami poziomymi
oraz kreskg poprzeczna, np. BUW-0122-1/2011 , “BUW” — oznacza symbol Biblioteki UW, “0122"
— oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z rzeczowego wykazu akt, “1” — oznacza liczbe
kolejng ze spisu spraw, “2011” — oznacza rok. W przypadku spraw dotyczacych danego studenta,
zamiast numeru sprawy umieszcza sie jego numer albumu.

6. Osobng kategorie stanowig teczki studentow, doktorantéw, przewodow doktorskich,
habilitacyjnych oraz postepowan o nadanie tytulu naukowego profesora. Pisma w tych teczkach
uktadane sg zgodnie ze spisem zawartosci, w teczkach nie ma spisu spraw.

7. Dla obstugi spraw studiéw na UW istnieje Uniwersytecki System Obstugi Studiéw (USOS),
zintegrowany system informatyczny obstugi wszelkich spraw zwigzanych z dydaktyka.

8. Symbole jednostek organizacyjnych UW okresla kanclerz.

9. Sprawy nie zatatwione ostatecznie w ciggu danego roku zatatwia sie w roku nastepnym bez
zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spisow spraw.

10. W razie koniecznosci wznowienia sprawy z urzedu sprawe, ktora zostala ostatecznie
zalatwiona w roku poprzednim i odtozona do wtasciwej teczki, przenosi sie do spisu spraw biezgcego
roku; w spisie spraw ubiegtego roku czyni sie wzmianke: “przeniesiono do teczki hasto ...".



§12

1. Nie podlegajg rejestracji w spisie spraw:
1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogloszenia, prospekty itp.);
2) potwierdzenia odbioru, ktére dotacza sie do akt wtasciwej sprawy;
3) rachunki i faktury (rejestrowane w osobnych rejestrach, zgodnie z ustawg o rachunkowosci);
4) sprawy dotyczace konkretnego studenta, doktoranta, ktére dotacza sie do ich teczek;
5) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

2. Pisma wymienione w ust. 1 nalezy po wykorzystaniu odtozy¢ do odpowiednich zbioréw lub
teczek przedmiotowych, wedtug rzeczowego wykazu akt.

ROZDZIAL 8
Zatatwianie spraw
§13

1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie najprostsze i celowe formy zatatwiania. Przy
zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej referenci majg obowigzek
stosowac przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego, zwane dalej ,Kpa’ lub inne przepisy
proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej — przepisy prawne obowigzujace w danym dziale
gospodarki narodowej lub administracji.

2. Obowigzuje pisemna forma zalatwiania spraw. Zafatwienie ustne moze byé stosowane
wtedy, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stojg temu na przeszkodzie. Tre$¢ oraz
istotne powody takiego zatatwienia powinny byé utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisane;
przez strone adnotaciji.

3. Przy pisemnym zalatwieniu sprawy stosuje sie nastepujace formy :
1) odrecznag;
2) korespondencyjna.

4. Forma odreczna jest skroconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu
przez referenta, po zarejestrowaniu sprawy, bezposrednio na otrzymanym pismie zwiezitej odpowiedzi
zalatwiajacej sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrecznej notatki wskazujacej sposob jej zatatwienia.
Pismo zalatwione odrecznie wychodzi na zewnatrz w formie takiej, jakg mu nadat referent (napisane
recznie, maszynowo, przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu itp.).

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

§14

1. Zalatwienie spraw moze by¢ :
1) tymczasowe — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego;
2) ostateczne — gdy odpowiedz udzielona stronie zatlatwia sprawe co do jej istoty (merytorycznie)
albo w inny sposéb konczy sprawe w danej instanciji.

2. Ostateczne zalatwienie sprawy referent odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie
w odpowiedniej rubryce daty zalatwienia oraz nazwiska (hazwy) strony (adresata). Przy zalatwieniu
odrecznym wpisuje sie te same dane z dodaniem skrotu “odr”. Na kopii zatatwienia i w spisie spraw
zamieszcza sie znak : “0z", ktdry oznacza “ostatecznie zatatwione”.

§15

Z rozmOw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzadza sie, o ile
nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe Iub czyni adnotacje



na aktach, jezeli uzyskane w ten sposéb wiadomosci lub informacje majg istotne znaczenie dla
zalatwianej sprawy. Notatki dotgcza sie do akt wiasciwej sprawy.

§16

Przy sporzadzaniu odpisu pisma lub dokumentu nalezy zachowa¢ wszystkie ich elementy
(tres¢, oznaczenie pieczeci, podpisy). W zaleznosci od tego czy odpis sporzadza sie z oryginalu,
czy tez z odpisu — nalezy u gory zaznaczy¢: “odpis” lub “odpis z odpisu”, a pod tekstem z lewej
strony umieszcza sie klauzule “Stwierdzam zgodnos$¢ z oryginalem” lub “Stwierdzam zgodnos$¢ odpisu
z odpisem”, po czym umieszcza sie date, podpis osoby stwierdzajgcej zgodnosc¢ tresci, z podaniem
stanowiska stuzbowego.

§17

1. Referenci zatatwiajg sprawy wedlug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazdg
sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem bez iaczenia jej z inng sprawg nie majacg z nig
bezposredniego zwigzku.

2. Referent opracowuje projekt pisma, ktéry wraz z aktami sprawy przedktada aprobujgcemu.
Aprobujacy sprawdza prawidtowosé projektowanego zalatwienia sprawy i po zaaprobowaniu zwraca
projekt pisma wraz z aktami referentowi. Referent sporzadza czystopis i przedstawia go do podpisu.
Po podpisaniu czystopisu referent dolgcza do niego zatgczniki i wraz z kopig pisma przekazuje
czystopis kancelarii do wystania adresatowi. Jezeli kopie pisma ma otrzymaé wieksza liczba odbiorcow
lub gdy pismo ma byé rozestane wedlug rozdzielnika, referent powinien przekazaé kancelarii
odpowiednig liczbe kopii albo powielonych pism, z dodatkowym egzemplarzem dla dokonania
adnotacji o wysylce. Kancelaria sprawdza liczbe zatacznikéw, wysyta czystopis adresatowi, a kopie
pisma zwraca referentowi z odpowiednig adnotacja.

3. W sprawach nieskomplikowanych, ktorych sposéb zatatwienia jest uzgodniony
z aprobujgcym, mozna mu przedkfadac pismo w czystopisie (z kopig) — do podpisania.

§18

1. Pismo zatatwiajgce sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane
do blankietéw korespondencyjnych formatu A-4 lub A-5 w ukfadzie pionowym lub poziomym. Powinno
ono zawierac :

1) nagtéwek - druk lub podtuzna piecze¢ nagtéwkows;

2) znak sprawy;

3) powotanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy;
4) date podpisania pisma przez osobe upowazniong;

5) odbiorce i jego adres;

6) tresc zatatwienia;

7) podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko).

2. Kopia pisma zatatwiajgcego powinna ponadto zawiera¢ :
1) parafe referenta i date sporzgdzenia pisma (z lewej strony pod trescig pisma);
2) termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dotaczenia jej do akt (a.a.) pod trescig pisma w lewej
dolnej czesci arkusza.

3. W razie potrzeby, pismo i jego kopia powinny réwniez zawiera¢ dalsze nastepujace
okreslenia :

1) nad adresem z prawej strony wskazOowki dotyczace sposobu wysytania czystopisu: “polecony”,
“ekspres”, “za zwrotnym dowodem doreczenia”, “pilne”, “poufne’ itp.;

2) pod trescig zalatwienia z lewej strony arkusza podaje sie liczbe przesytanych zatacznikow (Zat. ...)
lub wymienia sie je z podaniem liczb porzgdkowych, na kazdym zatgczniku wpisuje sie w prawym
gornym rogu kolejny numer zatgcznika (Zat. nr ...... do pisma znak ..... );

3) jezeli tre$¢ pisma ma by¢ - poza adresatem - podana do wiadomosci innym instytucjom lub
osobom, przez przestanie im kopii pisma, adresy tych instytucji lub os6b umieszcza sie pod trescig
pisma z lewej strony pod klauzulg: “Otrzymujg do wiadomosci”;
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4) pod trescig pisma z lewej strony podaje sie termin wyznaczony do zatatwienia sprawy (termin do
dnia ....) : okreslenia tego uzywa sie wylgcznie w stosunku do jednostek podlegtych.
Dla uniknigcia zbednych ponaglen nalezy wyznaczyé termin, w ktérym mozliwe jest zalatwienie
sprawy. Po uplywie terminu wyznaczonego do zatatwienia sprawy referent decyduje o wystaniu
ponaglenia lub przesuniecia terminu ifakt ten odnotowuje w aktach sprawy;
5) ewentualne wskazowki dla kancelarii.
§19

1. Wzory blankietdw korespondencyjnych i pieczeci nagtéwkowych stosowanych przez
jednostki organizacyjne UW ustala kanclerz.

2. Zakres kompetencji kierownikdéw jednostek organizacyjnych UW w sprawie aprobaty,
podpisywania dokumentdw, pism i decyzji okresla Regulamin organizacyjny administracji Uniwersytetu
Warszawskiego.

§20

1. Czystopisy sporzadza sie Scisle wedtug ich pierwotnych zapiséw i zgodnie z zasadami
dotyczacymi uktadu pism. Poprawki i uzupetnienia mogg byé dokonywane jedynie w porozumieniu i za
zgoda referenta.

2. Czystopisy wykonuje sie jednostronnie lub dwustronnie w liczbie egzemplarzy wskazanej
przez referenta.

ROZDZIAL 9
Wysylanie i dor eczanie pism
§21

1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
1) przesyika listows;
2) faksem (w tym wypadku do pisma dolacza sie potwierdzenie wystania faksu);
3) na nosniku informatycznym wysytanym przesytka listowa;
4) poczta elektroniczna.

2. W przypadku wystania odpowiedzi faksem osoba podpisujgca pismo decyduje czy, nalezy
réwnoczesnie przesta¢ odpowiedz przesyika listowa.

3. Przed wysyika pism sekretariaty i jednostki organizacyjne UW:

1) sprawdzaja, czy sa podpisane, opatrzone znakami sprawy i datg oraz czy dolaczono
przewidziane zataczniki: w razie stwierdzenia brakéw zwracajg pismo referentowi
do uzupetnienia;

2) zwracajg referentom kopie wysytanych pism;

3) wpisujg przesyiki specjalne do rejestru wptywow specjalnych;

4) do pism wysytanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotaczajg
wypetniony przez referenta sprawy formularz pocztowy (tzw. ,zwrotka”) i przypinajg go do koperty.

4. Dla pism otrzymanych do wysylki przygotowuje sie koperty, na ktérych w lewym goérnym
rogu odciska sie piecze¢ nagtdwkowa, a pod nig wpisuje sie wszystkie znaki pism znajdujacych sie w
kopercie. Przy adresie wpisanym w $rodkowej cze$ci koperty (blizej prawej jej strony), obok
miejscowosci, siedziby (miejsca zamieszkania) adresata podaje sie numer kodu pocztowego. Po
zakopertowaniu pisma, w prawej gornej czesci koperty odciska sie podiuzng piecze¢ “optata pocztowa
zryczattowana” lub nakleja znaczek optaty pocztowej odpowiedniej wartosci.

5. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyta sie w jednej kopercie.
6. Sprawy zatatwione wysyta sie w dniu ich podpisania.

7. Pismo wysyta sie zgodnie z dyspozycjg zamieszczong nad adresem (polecony, ekspres
itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykia.
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§22

Do doreczenia niektérych pism miejscowych bezposrednio adresatom sluzy ksiazka
doreczen, w ktorej adresat kwituje ich odbior. Szczegoétowe zasady i tryb doreczenia pisma
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji panstwowej regulujg art. 39-49 Kpa oraz
szczegOlne przepisy proceduralne.

ROZDZIAL 10
Przechowywanie akt
§23

Akta spraw przechowuje sie w jednostkach organizacyjnych UW oraz w archiwum
zakladowym. W jednostkach organizacyjnych UW przechowuje sie akta spraw zakonczonych przez
trzy lata, do czasu ich przekazania do archiwum zakladowego. Akta kolegialnych, jednoosobowych
oraz wyborczych organéw UW (Senat, rada wydziatu, Rektor, dziekan wydzialu, Kolegium Elektoréw)
przekazywane sg po uptywie 4 lat.

§24

Teczki spraw powinny byé na zewnetrznej stronie opatrzone nastepujacymi napisami:

1) nas$rodku u gory: ,Uniwersytet Warszawski, jednostka organizacyjna ..... .

2) w prawym gdornym rogu oznacza sie kategorie archiwalng;

3) w lewym goérnym rogu — znak akt, tj. symbol jednostki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny
wedlug rzeczowego wykazu akt;

4) na s$rodku teczki — tytut teczki — hasto wedlug rzeczowego wykazu akt i ewentualnie blizsze
okreslenie zawartosci teczki;

5) pod tytutem teczki — ewentualnie tom teczki i daty skrajne akt (data pierwszego i ostatniego
pisma).

ROZDZIAL 11
Przekazywanie akt do archiwum zakladowego i pa  Astwowego
§25

1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych UW prowadzi archiwum
zakladowe.

2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych jednostki organizacyjne UW przekazujg do archiwum
zakladowego po uptywie trzech lat, kompletnymi rocznikami. Akta kolegialnych, jednoosobowych oraz
wyborczych organow UW (Senat, rada wydziatu, Rektor, dziekan wydziatu, Kolegium Elektorskie)
przekazywane sg po uptywie czterech lat.

3. Jednostki organizacyjne UW w uzasadnionych przypadkach mogg nie przekazywaé do
Archiwum UW dokumentacji niearchiwalnej (do kat. B10), pod warunkiem sporzadzenia spisu
zdawczo-odbiorczego posiadanej dokumentacji i przekazania dwéch jego egzemplarzy do Archiwum
Uw.

4. W Bibliotece Uniwersyteckiej] w Warszawie znajduje sie filia Archiwum UW, ktéra
przechowuje wlasne materiaty archiwalne, bez ich przekazania do Archiwum UW, pod warunkiem
sporzadzenia spisu zdawczo-odbiorczego posiadanej dokumentacji i przekazania trzech jego
egzemplarzy do Archiwum UW, sposréd ktdrych jeden przekazywany jest do Archiwum Panstwowego
m.st. Warszawy.
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§ 26

1. Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego — osobno dla
akt kat. “A” i akt kat. “B”, po szczeg6towym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez referentéw. Przez
uporzadkowanie akt rozumie sie :

1) takie utozenie akt wewnatrz teczek, by sprawy nastepowaty po sobie wedtug liczb porzadkowych
spisOw spraw (rejestrow), poczynajac od najwczesniejszej sprawy (od nr 1) z zalgczonym na
wierzchu spisem spraw;

2) w obrebie sprawy pisma ukilada sie chronologicznie, poczynajac od pisma rozpoczynajacego
sprawe;

3) wylaczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Bc;

4) usuniecie wszelkich elementéw metalowych — dla akt kategorii ,A”;

5) utozenie teczek, ksiag, rejestrow itp. wedtug haset klasyfikacyjnych rzeczowego wykazu akt;

6) odtozenie do teczek spiséw spraw lub innych srodkéw ewidencyjnych;

7) opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie;

8) w odniesieniu do akt kat. A — ponumerowanie zapisanych stron otéwkiem zwyklym i oznaczenie na
wewnetrznej, spodniej stronie okiadki, liczby stron zawartych w teczce.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze, o ktérych mowa w ust. 1, sporzadza sie w czterech
egzemplarzach dla dokumentacji kat. ,A” i w trzech egzemplarzach dla dokumentac;ji kat. ,B”, z ktérych
jeden z kazdej kategorii pozostaje u referenta przekazujacego akta, jako dowdd przekazania akt, a
pozostate egzemplarze otrzymuje archiwum zakladowe. Jeden egzemplarz spisow akt kat. ,A”
archiwum zaktadowe przesyta do Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy.

3. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzajg jednostka organizacyjna zdajgca akta,
umieszczajgc teczki w kolejnosci wedtug znakdw akt z rzeczowego wykazu akt. W przypadku akt
osobowych teczki winny by¢ utozone wedtug numeru albumu lub numeru przewodu doktorskiego,
habilitacyjnego lub postepowania o nadanie tytutu profesora.

4. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisujg kierownik jednostki organizacyjnej zdajacej akta
i pracownik archiwum zaktadowego.
§ 27

Do akt przekazanych archiwum zaktadowemu dotacza sie zbedne w pracy biezacej rejestry,
ewidencije i kartoteki.
§28

Szczegotowy tryb postepowania przy przekazywaniu akt do archiwum zakltadowego, ukiad
akt, tryb korzystania z tych akt, organizacje pracy w archiwum zaktadowym okres$la instrukcja
archiwalna.

8§29

1. W przypadku gdy wszczynane jest postepowanie zmierzajgce do ustania dziatalnosci UW
lub jego reorganizacji, prowadzace do powstania nowego podmiotu, Rektor zawiadamia o tym fakcie
Dyrektora Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy.

2. W razie likwidacji UW, materiaty archiwalne (kategorii ,A") przekazuje sie do Archiwum
Panstwowego m.st. Warszawy, a dokumentacje niearchiwalng (kategoria ,B”) instytucji przejmujace;j
sprawy likwidowanej jednostki.

3. W przypadku przejecia czesci lub calosci zadan zreorganizowanej jednostki
organizacyjnej UW przez inng jednostke, kierownik jednostki zreorganizowanej przekazuje
protokolarnie kierownikowi jednostki przejmujgcej zadania dokumentacje spraw niezakohczonych.
Protokét otrzymuje do wiadomosci archiwum zaktadowe.

4. Jednostka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych dokonuje
ich ponownego zarejestrowania.

5. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwiocznie do archiwum zakladowego,
w trybie i na warunkach, o ktérych mowa w instrukcji o organizacji i zakresie dziatania Archiwum UW.
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ROZDZIAL 12
Post epowanie z aktami Senatu UW
§ 30

Ogoblne przepisy Instrukcji majg réwniez zastosowanie przy zatatwianiu spraw zwigzanych
Z dziatalnoscig Senatu UW, jezeli postanowienia niniejszego rozdzialu nie stanowig inacze;j.

§31

1. Sprawy zwigzane z organizacjg posiedzen Senatu UW rejestruje sie w spisach spraw,
zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

2. Protokoty posiedzen Senatu UW otrzymujg w ciggu kadencji kolejne numery, poczgwszy
odnr 1.
§32

1. Oryginaly protokotéw przechowuije sie w zbiorach protokotéw, przechowywanych w Biurze
Rektoratu.

2. Po zakonczeniu kadencji protokoly utozone chronologicznie oprawia sie w formie
ksigzkowej kolejno latami i zaopatruje w spis tresci (data posiedzenia, nr protokotu, liczba stron) oraz
w podpis:

“Protokoty posiedzenia Senatu UW nr ..................... zarok ..o "

ROZDZIAE 13
Wykorzystanie informatyki w czynno  $ciach kancelaryjnych
§33

1. Dopuszcza sie szerokie wykorzystanie informatyki w UW, pod warunkiem ochrony danych
przechowywanych w zbiorach informatycznych, w tym zwlaszcza danych osobowych, jezeli ich
gromadzenie dopuszcza ustawa.

2. Zaleca sie wykorzystanie informatyki w celu:
1) przyjmowania i wysylania korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej,
z zastrzezeniem § 1 ust. 3;

2) przesytania korespondencji i innych wiadomosci wewnetrzng poczta elektroniczna;
3) prowadzenia wszelkich rejestréw dotyczacych obiegu dokumentéw wewnatrz UW;
4) udostepnienia upowaznionym pracownikom:

a) zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowania aplikacyjnego,

b) zakupionych baz danych,

¢) utworzonych w UW baz danych;
5) wspéldziatania z dostepnymi bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez inne instytucje;
6) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezbednych dokumentow;
7) informowania interesantdw o procedurach wymaganych przy zatatwianiu wybranych typéw spraw.

3. Dane przechowywane w pamieci komputerow zabezpiecza sie przez:
1) dopuszczenie do dostepu wytacznie upowaznionych pracownikéw;
2) odpowiednie archiwizowanie zbiorow na nosnikach informatycznych.

4. Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza sie przez:
1) system haset identyfikujgcych pracownika;
2) system haset ograniczajgcych dostep do wybranych obszaréw danych osobom nie posiadajgcym
odpowiednich uprawnien;
3) zabezpieczenie dostepu do terminali sieciowych przez uzycie kart magnetycznych lub kart
obiegowych.
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5. Dane gromadzone w pamieci komputeréw powinny by¢ zabezpieczone przed ich utratg
przez:
1) przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu  nosnikow
informatycznych zakupionego oprogramowania:
a) operacyjnego,
b) narzedziowego,
c) aplikacyjnego;
2) archiwizowanie danych przechowywanych w pamieciach komputeréw lokalnych na nosnikach
informatycznych, zgodnie z zarzadzeniem Rektora.

6. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowaé
przepisy o ochronie danych osobowych.

ROZDZIAL 14
Nadzér nad wykonywaniem czynno  $ci kancelaryjnych
8§34

1. Nadzér ogélny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw UW czynnosci
kancelaryjnych nalezy do obowiazkéw kanclerza.

2. Obowigzki kierownika jednostki organizacyjnej UW w zakresie nadzoru polegajg na
sprawdzaniu prawidtowosci stosowania Instrukcji przez pracownikéw jednostki organizacyjnej UW
i udzielaniu im wskazdéwek w tym zakresie, a w szczeg6lnosci na sprawdzaniu :

1) prawidtowosci prowadzenia spisOw spraw, rejestrow oraz uktadu akt w teczkach;
2) prawidiowosci zatatwiania spraw;

3) terminowo$ci zatatwiania spraw;

4) prawidtowos$ci obiegu akt ustalonego w Instrukcji.

ROZDZIAL 15
Postanowienia ko ncowe
835

1. Inne czynno$ci, zwigzane z obstugg kancelaryjng i obiegiem akt, nie uregulowane przez
Instrukcje oraz Regulamin organizacyjny administracji Uniwersytetu Warszawskiego, okresla kanclerz.

2. Wszelkie zmiany w Instrukcji dokonuje sie na podstawie porozumienia Rektora
z dyrektorem Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy.
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WZzOR
Formularz spisu spraw

Zatgcznik do Instrukcji Kancelaryjnej

Symbol
Rok Referent jednostki Oznaczenie teczki Tytut teczki wg wykazu akt
organizacyjnej
OD KOGO WPLYNELA DATA
Lp. SPRAWA (krétka tre$¢) UWAGI

(sposoéb zatatwienia)

Znak pisma | z dnia

Wszczecie Ostateczne
sprawy zafatwienie
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