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Czesé |
Postanowienia ogolne

§1

Celem instrukcji jest ustalenie zasad sprawnegoowylwania prac kancelaryjnych, ujednolicenie
czynngci oraz stosowanie racjonalnych metod pracy adinaggjne).

§2

Przedmiotem instrukcjiasczynndgci zwiazane z obiegiem dokumentacji od chwili wptywadb
wszczcia sprawy, 2 do momentu przekazania ich do Archiwum Kolegiunmkdéaoskiego lub do
zniszczenia.

§3

Postpowanie z dokumentami niejawnymi oraz szczegotawly postpowania w sprawach skarg
i wnioskéw reguluj odrebne przepisy.

Okreslenia podstawowych pog¢ stosowanych w instrukcji
§4

1. akta —dokumentacja pisana twoércy zespotu powstata w wyjego dziatalnéci;

2. akta sprawy — cata dokumentacja, niezamge od jej formy, ktéra byta, jest lub e by
istotna przy rozpatrywaniu i zatatwianiu danej spra

3. Archiwum Kolegium Karkonoskiego (zakladowe) — wewgtrzna komorka organizacyjna
Kolegium  Karkonoskiego  zajmuga sg& gromadzeniem, przechowywaniem,
ewidencjonowaniem, zabezpieczaniem, ugwsaniem materiatbw archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej oraz brakowaniem dukatacji niearchiwalnej;

4. daty skrajne akt — daty roczne powstania najwén&jszego i najpiniejszego dokumentu
w danej teczce aktowej, umieszczaa@ad tytutem teczki;

5. dokumentacja — zbior wszelkiego rodzaju dokumentow, akgsi korespondencji
oraz dokumentacji finansowej, kgowej, technicznej, statystycznej, geodezyjno-
kartograficznej itp. - niezalmie od techniki ich wykonania, npekopisy, maszynopisy,
wydruki komputerowe, dyskietki, ptyty CD, mapy, dgrafie, tamy magnetofonowe,
dokumenty elektroniczne;

6. dokumentacja niearchiwalna— dokumentacja maga tylko czasowe, praktyczne znaczenie
dla jej tworcy, podlegaga wybrakowaniu, za zgadwiasciwego terytorialnie archiwum
panstwowego, po uptywie okéonych przepisami okreséw jej przechowywania;

7. jednolity rzeczowy wykaz akt Kolegium Karkonoskiego— jednolita dla wszystkich
jednostek organizacyjnych, rzeczowa Kklasyfikacjda pkwstatych w toku dziataloi
Uczelni, obejmujca symbole klasyfikacyjne, hasta klasyfikacyjneytatly teczek z aktami,
kwalifikacje archiwall akt. Shiy do oznaczania, rejestracjgckenia i przechowywania
akt;

8. jednostki organizacyjne Kolegium Karkonoskiego — podstawow jednostlg
organizacyjn Uczelni jest wydzial, ktorego zadaniem jest twaoize warunkow
do prowadzenia dziataldo dydaktycznej i naukowe] oraz ksztalcenie kadaukowej,
jednostki ogolnouczelniane, adizywydziatowe, centra dydaktyczno-badawcze i jetkios
administracji;

9. Kancelaria Gtdwna — wewretrzna komodrka organizacyjna Kolegium Karkonoskiego
wykonujaca nasfpujace czynnéci kancelaryjne: przyjmowanie wplywow, przekazywani
ich poszczegblnym jednostkom i komorkom organizagyy oraz referentom, ekspedycja
przesytek wychodcych;



10.kategoria archiwalna — oznaczenie literowe danej grupy spraw ctd)j jednolitym
rzeczowym wykazem akt Kolegium Karkonoskiego: ,Afadmateriatéw archiwalnych
oraz ,B” i ,BE” z dodaniem cyfr arabskich, a tak,Bc” dla dokumentacji niearchiwalnej;
cyfry arabskie okrdaja okres obowizkowego przechowywania akt;

11.KK — Kolegium Karkonoskie;

12.komérka organizacyjna — komorka wewstrzna Kolegium Karkonoskiego powotana
do wykonywania okrdonych zada, wymieniona w Regulaminie organizacyjnym
Kolegium Karkonoskiego;

13.komérka  merytoryczna —  wiasciwa  komorka  organizacyjna aktotworcy,
do zada ktérej - zgodnie z regulaminem organizacyjnym lehaostateczne opracowanie
pod wzgkdem merytorycznym danej sprawy i ktéra powinna gae&i catlai¢ materiatow
(akt) w tym zakresie;

14.korespondencja— kazde pismo wptywajce do Uczelni lub przez qivysytane;

15.materialy archiwalne — wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespongenc
dokumentacja finansowa, techniczna i statystycamapy i plany, fotografie, filmy
i mikrofilmy, nagrania dwigkowe i wideofonowe oraz inna dokumentacja, bez wigl
na sposob jej wytwarzania, mef znaczenie jakarddto informaciji o wartéci historycznej
0 dziatalndci Paistwa Polskiego, jego poszczegdlnych organdw i ihngeastwowych
jednostek organizacyjnych oraz o jego stosunkadhnygmi paistwami, 0 rozwojuzycia
spotecznego i gospodarczego, o dziat&noorganizacji o charakterze politycznym,
spotecznym, gospodarczym i zawodowym, o rozwojukinakultury i sztuki — powstata
w przeszigci i powstajca wspoétczénie i z tego tytutu wieczgie przechowywane najpierw
u ich tworcow, paniej w archiwach p@astwowych;

16.pismo — pisemna forma wypowiedzi wadu, instytucji lub osoby fizycznej w celu
zatatwienia okrédonej sprawy;

17.pismo przewodnie— pismo informujce adresata o przestaniu aconych do tego pisma
dokumentow;

18.pismo przychodzce (wpltyw) — pismo otrzymane i zarejestrowane przez pracownika
registratury;

19. pismo wychodzce— pismo oficjalne skierowane do adresata (odbiorcy);

20.pomoce kancelaryjne— ksiegi, kartoteki, spisy, rejestry, skorowidze &foce w kancelarii
lub registraturze do rejestracji, wyszukiwania nioli obiegu dokumentacji;

21.porzadkowanie materialtdbw archiwalnych — polega na prawidtowym ich uteniu
wewmtrz teczek aktowych, ich opisaniu, nadaniu dshaego uktadu, sposzizeniu
ewidencji oraz technicznym zabezpieczeniu;

22.referent sprawy — pracownik zatatwiajcy merytorycznie dansprave lub przygotowuicy
wnioski do decyzji przetoonych;

23.registratura — miejsce rejestracji i przechowywania akt spraw dnjestce lub komorce
organizacyjnej do czasu przekazania ich do Archiwiolegium Karkonoskiego
lub do zniszczenia;

24.rejestracja spraw — wpisywanie do formularza spisu spraw pierwszegomais
wszczynajcego dan sprave z jednoczesnym nadaniem mu odpowiedniego znalanwspr

25.spis spraw — formularz staacy do chronologicznego rejestrowania spraw wptyesgh
lub zapocatkowanych w komorce organizacyjnej, prowadzony cbdie dla kadej
koncowej grupy rzeczowej spraw, dla ktorej zaktadeaosidzielra teczle akt;

26.spis zdawczo-odbiorczy akt— formularz staacy do ewidencjonowania dokumentacji
przekazywanej z jednostek i komoérek organizacyjnyilolegium Karkonoskiego
do Archiwum Kolegium Karkonoskiego, oddzielnie dlmateriatdbw archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej;

27.sprawa — podanie, pismo, dokument wymagaj rozpatrzenia i podgia czynndci
stuzbowych;



28.stempel wpltywu (piecatka wptywu) — piecatka z nazw badz skrotem jednostki
lub komoérki organizacyjnej, odaiicta na dokumencie wplywsym z miejscem
na wpisanie daty wptywu oraz podpis osoby przypoe;

29.symbol klasyfikacyjny — oznaczenie cyfrowe hasta klasyfikacyjnego damapy spraw
ujetej Jednolitym rzeczowym wykazem akt Kolegium Kar&skiego, ktéry stanowi
jednoczénie czs¢ sktadows znaku sprawy;

30.system kancelaryjny bezdziennikowy— system kancelaryjny, w ktorym rejestrowane
sa tylko sprawy, a nie pojedyncze pisma,

31.teczka spraw — teczka wizana, skoroszyt, segregator itp. zate do gromadzenia
I przechowywania akt oznaczonych tym samym symbdksyfikacyjnym wg Jednolitego
rzeczowego wykazu akt Kolegium Karkonoskiego;

32.zalgcznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnasy sk do tr&ci lub tworzcy
pod wzgtdem merytorycznym ca¢é z pismem przewodnim;

33.znak sprawy — zesp6t symboli okiajacych przynalenos¢ sprawy do okrdonej komorki
organizacyjnej i do ok&bonej grupy spraw z jednolitego rzeczowego wykazd, a
uzupetniony o liczb poradkows ze spisu spraw oraz dwie ostatnie cyfry rokigzbcztery
petne cyfry roku, w ktérym sprawa zostata zare@sana.

Czesé Il
Postanowienia szczegbtowe
§5

System kancelaryjny i podstawowe ogniwa kancelarym Kolegium Karkonoskiego

1. W Uczelni obowjzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty Jednolitym
rzeczowym wykazie akt Kolegium Karkonoskiego.

2. Podstawowymi ogniwami kancelaryjnymi Kolegiumrk@noskiego &
a) Kancelaria Gtowna,
b) Dziekanaty wydziatow.

Obieg dokumentacji
§6

1. Obowhzuje bezpéredni obieg dokumentacji, tzn. pismo winno zoéstkierowane do
punktu przeznaczenia bezpedniego, jedynie z zachowaniem niedivej drogi stabowej.
2. Typowy obieg akt jest nagtujacy:

a) Kancelaria Gtéwna przyjmuje wszystkie wpwly dostarczone przez pogz
przyniesione z obcych jednostek organizacyjnyctk jawniez ztozone prze:
interesantow oraz dokonuje ich rozdzialu. W razieni&czndci odbioru
korespondencji Kancelaria Gtowna informuje odpowieddziekanaty wydziatov
jednostki i komorki organizacyjne.

b) Dziekanaty wydziatow, jednostki i komorki organigpe otrzymug wplywy
z Kancelarii Gtownej, przedstawigjje do wghdu Kkierownictwu i rozdzielaj
na poszczegolne stanowiska pracy.

c) Dziekanbadz dyrektor jednostki lub komorki organizacyjnej pgkegla wplywy,
ewentualnie zamieszcza dyspozycje zatatwienia iydaiela pisma wiciwym
referentom.

d) Referent rejestruje sprawy, znakuje pisma odpovimedznakiem sprawy, zatatw
spraw, sporadza odpowiedni projekt i czystopis.

e) Upowaniony pracownik podpisuje czystopis.

f)  Kancelaria Gtéwna wysyta podpisane czystopisg pekazane adresy.

3. Akta w obiegu wewgtrznym medzy jednostkami i komérkami organizacyjnymi Kolegiu
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Karkonoskiego przekazujegdbezpdrednio za pokwitowaniem bez ggednictwa Kancelarii
Gtownej.

Zasady przyjmowania i przesytania wptywow przez Kaeelari¢ Gtéwna
87

. Pracownik kancelarii odciska na kopercie padcz wptywu (zat. nr 1) wraz z dat

W przypadku konieczrigi otwarcia pisma, pieaike odciska si w lewym gdérnym
naraniku z podaniem jednostki lub komorki organizacyjraon ktorej pismo winno ky
skierowane. Pieatki wptywu nie odciska si na zaiacznikach, dokumentach, kgskach,
czasopismach, dziennikach edbwych, prospektach i innych drukach nie nacagh sg
do dalszego zatatwienia.

Kancelaria Gtéwna rozdziela wptywy wedtug rasiacej kolejnaci:

a) dla Rektora -wptywy adresowane imiennie, wptywy Waddw Centralnych, pism
adresowane do Kolegium Karkonoskiego, o ile wymagatatwienia na szczeb
Rektora,

b) dla Prorektora — pisma adresowane imiennie, pisadreswane do Kolegiur
Karkonoskiego, o ile wymagagatatwienia na szczeblu Prorektora,

c) dla Kanclerza —pisma adresowane imiennie i pisma adresowane degkmn
Karkonoskiego dotyege spraw administracyjnych i personalnych pracooini
Kolegium Karkonoskiego,

d) dla jednostek i komoérek organizacyjnych Kolegiudarkonoskiego —wptywy
adresowane bezpg@dnio do tych jednostek i komorek oraz ich pracédwy,

e) skargi i wnioski nie adresowane imiennie malderowa do Kancelarii Gtéwnej.

Pisma oznaczone jako pilne, ekspresowe, telggrahefonogramy itp. naky niezwitocznie

przekaza wiasciwym adresatom.

. Kancelaria Gtéwna otwiera wplywy tylko wtedy, ygdaadresowaneasdo Kolegium

Karkonoskiego bez okékenia imiennego adresata.zé8é po otwarciu przesyiki oka sk,
7€ zawiera ona pismo niejawne, ¢itra s¢ ja bez dalszego rozpakowywania z adnatacj

0 przyczynie otwarcia, stosownie do przepiséw oegyikach niejawnych. Podobnie

postpuje s¢ przy przesytkach warfciowych.

. W przypadku otwaia wplywu przez Kancelari Gtowna, koperty dodcza s¢

do nastpujacych wptywow:

a) odwota od decyzji wtadz Uczelni,

b) pism w sprawachadowych oraz tych administracyjnych, z ktérymiwg si¢ terminy,

c) pism nadestanych z zagranicy,

d) pism, w ktorych brak jest nazwiska oraz adresdamcy,

e) poleconych oraz dostarczonych za potwierdzeoidonoru,

f)  zakcznikdw przesytanych bez pisma przewodniego.

Odbior korespondenciji przychodzcej (wptywow)
§8

Dziekanaty, jednostki i komorki organizacyjnebimatap i otwierap wptywy z Kancelarii

Gtéwnej, za wyjtkiem wptywow adresowanych imiennie.

. Pracownicy dziekanatow i referenci wszystkiclingstek i komdrek organizacyjnych
przyjmuj roéwniez w ustalonych godzinach pisma skladane b&aumio przez

interesantow.

. W poszczegodlnych jednostkach i komérkach orgayinmych wplywy dekretuje dziekan

badZz dyrektor, ktory:

a) zatrzymuje koresponden@atatwian przez siebie osotuie,

b) wylacza wptywy mylnie skierowane i przekazuje natyctshido Kancelarii Gtéwnej,
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C) przydziela pozostate sprawy do zalatwienia poszdlpggn pracownikon
lub komorkom organizacyjnym.

. Jeeli wplyw (sprawa) naley do zakresu dziatania z0ych jednostek lub komorek
organizacyjnych Kolegium Karkonoskiego, speawnalery skierowa& do jednostki
badZz komorki wiagciwe] w sprawie podstawowej. W przypadku trugtiow klasyfikacji
decyduje sprawa najistotniejsza poruszonasmiga.

Rejestrowanie i znakowanie spraw
§9

Rejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jejmsusspraw i na nadaniu jej znaku sprawy.
Nie prowadzi si spisu spraw, dla ktérych przewidziana jest spmajdbrma rejestracji
(rejestr, kartoteka).

. W Kolegium Karkonoskim prowadzong sastpujace rejestry i kartoteki:

O rejestr wydanych legitymacji studenckich i indekséw

O rejestr wydanych Zaviadczeé studentom do WKU,

O rejestr korespondencji w sprawach studentdw,

O rejestr wydanych Zaviadcze dla studentow,

O rejestr wydanych Zaviadczeé studentom do bankow,

O rejestr skrélen z listy studentow,

O rejestr urlopow,

O rejestr decyzji dotyecych zmiany formy studiow,

O rejestr wydanych legitymacji pracowniczych,

O rejestr odciskow pieeti,

O rejestr ubytkow,

O rejestr wypadkow przy pracy,

O rejestr zamowie poza Ustaw Prawo zamoéwig publicznych,

O rejestr wydanych Zaiadczér o odbytym dobrowolnie teoretycznym szkoleniu
wojskowym,

O rejestr wystanych dokumentow studenta do innyclelncz

O rejestr decyzji wznowienia studiow po siemniu,

O rejestr decyzji dotyecych przygcia z innej uczelni,

O rejestr decyzji Wydziatowych Komisji Rekrutacyjnyshsprawie przyjcia na studia,

O rejestr decyzji dotyecych indywidualnej realizacji i organizacji studipw

O rejestr decyzji dotyerych studiowania innych kierunkédw poza kierunkiem
podstawowym,

O rejestr decyzji dotyaych zmiany kierunku w ramach KK,

O rejestr decyzji 0 zezwoleniu na powtarzanie seragstr

O rejestr decyzji o warunkowym kontynuowaniu studiéw,

O rejestr uméw o ksztalcenie,

O rejestr Wypowiedzenie umowy o ksztalcenie na stiididestacjonarnych,

O rejestr wszcgcia procedury skigenia,

O rejestr Decyzji Rektora: Odwotania w sprawie pggypa studia,

O tematyczne rejestry dokumentow ¢gawych,

O rejestr uczelnianych organizacji studenckich,

O rejestr zlecé na ustugi poligraficzne,

O rejestr wystawionych delegacji,

O kartoteka wyposeenia sprztu p. pa.,

O rejestr wyposzenia indywidualnego pracownikow &odki ochrony osobistej.

Sprawg (nie pismo) rejestruje sitylko raz na podstawie pierwszego pisma w dangvgie
otrzymanego z zewtrz lub sporzdzonego wewitrz Uczelni wszczynapego spraw.
Kazde nowe pismo dotygeze sprawy ja zarejestrowanej, otrzymuje nadany jej znak
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10.

sprawy i dodcza s¢ do niego wszystkie poprzedniki (akta sprawy).
Rejestrowanie spraw nalew zasadzie do obowikéw referenta prowadeego spraw.
W jednostkach i komorkach organizacyjnych, ktoreowadz wspOlry registratug,
rejestrowanie spraw naigdo pracownika prowadzego registratut
Spisy spraw (zat. nr 2) prowadzi¢sioddzielnie dla kadego kdicowego hasta
klasyfikacyjnego Jednolitego rzeczowego wykazu Kétegium Karkonoskiego, ktoremu
odpowiada tytut teczki. Spisy spraw prowadziwiukiadzie chronologicznym.
Znak sprawy sktadaest nasgpujacych elementéw:
a) symbolu literowego jednostkib komérki organizacyjnej, w ktorej dokumentaggat
rejestrowana, zatatwiana i przechowywana (zat)nr 3
b) symbolu klasyfikacyjnego wiaiwego hasta (tytutu teczki) Jednolitego rzeczow
wykazu akt Kolegium Karkonoskiego,
c) numeru kolejnego sprawy wedtug spisu spraw pdawaego dla danej teczki spraw,
d) dwaoch ostatnich cyfr roku kalendarzowegagdb cztery petne cyfry roku, w ktoryi
dam sprave zatatwiano.,
przyktadowo:KG-0002-2/08
tzn. KG — Kancelaria Gtéwna, 0002 — Uchwaty Serfhtsto klasyfikacyjne/tytut
teczki), 2/08 — sprawa druga (druga Uchwat2008 roku.
W przypadku rejestrowania spraw w rejestrach egpionych w ust. 2 znakowanie spraw
wyglada tak samo jak w ust. 6, tylko zamiast numeru qutk@wego ze spisu spraw podaje
si¢ liczbe porzadkows z rejestru.
Akta spraw nie zatatwionych do fkma danego roku prowadzi¢gsdo czasu ostatecznego
ich zatatwienia pod znakiem nadanym im w roku zstepwania.
Kazda jednostka i komédrka organizacyjna Uczelni dol@nwyboru przewidzianych
w wykazie akt haset klasyfikacyjnych spraw vdiavych do prowadzenia, wedtug zakresu
wiasnych kompetenciji i zaktada teczki aktowe zaapat je w odpowiedni symbol i hasta.
Nowe teczki aktowe i nowe spisy spraw dlazdeq teczki zaktada siw zalenosci
od potrzeby, na rok kalendarzowy. W przypadku malejci spraw oznaczonych tym
samym symbolem klasyfikacyjnym, dopuszczalne jestwpdzenie jednej teczki przez
okres kilku lat.

Formy zatatwiania spraw
§10

Sprawy nalgy zatatwid w sposéb najprostszy w zafeici od potrzeby w formie ustnej,

pisemnej, telefonicznej, telefaksowej lub elektoaniej.

Ustnie nalgy zalatwig& przede wszystkim sprawy przedstawione ustnie (@eednio

lub telefonicznie) przez interesanta. Usfarme nalezy z reguty stosow@aprzy zatatwianiu

spraw m¢dzy poszczegolnymi jednostkami i komorkami orgacypaymi  Kolegium

Karkonoskiego, sposzlza s¢ wowczas notatk komunikacyjm tresci sprawy, sposob

zatatwienia, nazwisko osoby zainteresowaney, dabdpis referenta.

Sprawy przedstawione w sposob pisemny zawsabndatse pisemnie.

Przy pisemnym zatatwianiu sprawy ngl@rzestrzeganastpujacych zasad:

a) kada sprawe zatatwia st odrebnym pismem; niedopuszczalne jegizenie w jeinym
pismie spraw nie magych ze sopbezpdredniego zwizku;

b) jezeli sprawa nakey do zakresu dziatania z0ych jednostek Iub komore
organizacyjnych Kolegium Karkonoskiego, referentrgpdza odpowiednie wyggi
i kieruje je do jednostki dmlz komodrki organizacyjnej wiciwe] w sprawie
najistotniejszej;

c) kazda odpowied winna by zaopatrzona w znak sprawy wilasny oraze daznak
pisma adresata {ke adresatem jest instytucja) oraz ¢léat. nr 4);

d) w przypadku gdy do pisma md)y¢ dofaczore zahczniki, naley ponizej tresci pisma
kolejno je wymient, a na kadym zahczniku w prawym gornym rogu wpis&olejny
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numer zaicznika; w przypadku, gdy t§& pisma ma by podana do wiadonsoi
innym instytucjom lub osobom, ta# pod trécia pisma wymi@ia st pozostatyct
adresatow.

W uzasadnionych przypadkach ina niektére sprawy zatatwidelefonicznie, telefaksowo
lub elektronicznie, sposrlzapc odpowiedry notatk; do akt, dz zakczapc wydruk.
Podpisujcy umieszcza swoj podpis w @bie napisu lub piectki zawierajcej jego imé

i nazwisko oraz zajmowane stanowiskazblowe. Nie nalgy stosowa faksymiliow.

Terminy zatatwiania spraw
§11

Kazde pismo winno by zarejestrowane i przekazane niezwlocznie, a aajppw ciagu
trzech dni do osoby uprawnionej do wydania decyzji.

Regu4 jest niezwitoczne zatatwienie sprawy.

Sprawy wymagafe postpowania wyjdniajacego, hdz wydania decyzji winny hy
zatatwione niezwitocznie, jednak nie giijiniz w ciagu 30 dni kalendarzowych.

Sprawy przekazane do uzgodnienia czy zaopini@anaalery traktowa jako pilne.
Dopilnowanie realizacji wyznaczonych terminovabaiania spraw nalgy do obowizkdow
referentow i pracownikow dziekanatéw. Dziekanatysékretariaty $ zobownzane
na biegaco informowa dziekana lub dyrektora jednostki lub komorki orgasyjnej
o0 sprawach, ktore nie zostaly zatatwione w termimeiekan kdz dyrektor podejmuje
okreslone decyzje w tym zakresie.

Dziekan lub dyrektor jednostki lub komorki orgaatyjnej mae przeprowadzi kontrok
terminowdci zatatwiania spraw.

Wysytanie pism
§12

Pisma przeznaczone do wystania przygotowuje kdmi@ lub sekretariat jednostki
badZz komorki organizacyjnej, ktory sprawdza czymodpisane, opatrzone znakiem sprawy
i daty oraz czy dajczono przewidziane zgzniki; w razie stwierdzenia brakow,
uzupetnia je.

Pisma adresowane do tego samego adresata wgsytgednej kopercie.

Koperta powinna ldyzaopatrzona w piegtke nadawcy umieszczanw lewym gérnym
rogu. Pod piecgka nalezy umiesci¢ znak sprawy. O ileasszczegoélne dyspozycje dotyce
wystania pisma (np. polecony, priorytet, za zwratnypotwierdzeniem odbioru,
zagraniczny itp.) nakly umieicic¢ je na zestawieniu przesytek listowych (zat. nr 5).
Wszelka korespondencja wychada z Kolegium Karkonoskiego wysytana jest
przez Kancelagi Gtown.

Korespondencja dostarczona do Kancelarii Gtowdej godz. 12.00 zostaje wystana
w tym samym dniu.

Przechowywanie dokumentacji na stanowiskach pracy
§13

Dokumentacja wykorzystywana do <hjeej pracy powinna ky przechowywana
przez poszczegoélnych referentdw na stanowiskaatypra

Na referencie gty obowhzek wigciwego przechowywania i zabezpieczenia dokumentacji
w godzinach pracy i po ich zakezeniu.

Teczki spraw powinny I8y przechowywane w ukladzie rzeczowo — chronologiozny
t]. wedlug symboli klasyfikacyjnych Jednolitego tzewego wykazu akt Kolegium

9



Karkonoskiego.

Dokumentag umieszcza siw szafach biurowych drewnianych. Dokumenty szchegod
wazne w szafach metalowych lub pancernych.

Referenci przechowajpisma do zatatwienia w specjalnych teczkach ozmagzh napisem
,do zalatwienia”. Sprawy do zatatwienia uklada i kolejnagici wptywow (najdawniej
otrzymane pisma na wierzchu). Poza kolégiwpzatatwia st sprawy pilne.

. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przechowsie w jednostkach i komorkach
macierzystych (merytorycznych) przez okres do dwdath liczac od zakaczenia roku
kalendarzowego, w ktorym kta te zostaly zamkete. Nas¢pnie przekazuje ei
do Archiwum Kolegium Karkonoskiego lub do zniszazerfiza wiedz Archiwum KK

i zgodh Archiwum Pastwowego we Wroctawiu Oddziat w Jeleniej Gorze).
Wyjatek stanowd akta osobowe studentow, ktore moby¢ przekazane do Archiwum
po ich zamkrgciu i uporazdkowaniu.

Czesé Ml
Przekazywanie akt do Archiwum Kolegium Karkonoskie@
§ 14

Po uplywie terminu przechowywania akt w jednestlub komdérce macierzystej
(merytorycznej), Archiwum Kolegium Karkonoskiegozpimuje materiaty archiwalne
i dokumentagj niearchiwala kompletnymi rocznikami.

. Z akt spraw zakmzonych, ktére snadal potrzebne do kigcych prac, jednostki i komorki
organizacyjne korzystapa prawach wypgyczania.

Dokumentow niearchiwalnych kat. ,Bc” nie przelggzsk do Archiwum KK. Sporzdza s¢
protokot dokumentacji niearchiwalnej oraz spis dekumentacji. Po uzyskaniu pisemnej
zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnejrdwnim Pastwowego, pod ktérego
nadzorem archiwalnym znajdujeg¢ shrchiwum Kolegium Karkonoskiego, dokumentacj
niearchiwaln brakuje st poprzez wywiezienie do zniszczenia w fabryce papie

§15

Materiaty archiwalne i dokumentacja niearchivealrprzeznaczone do przekazania
do Archiwum Kolegium Karkonoskiego musby¢ skompletowane zgodnie z rzeczowym
podziatem ustalonym w Jednolitym rzeczowym wyka#ieKolegium Karkonoskiego.

. Akta naley gromadzt w teczkach oddzielnie dla kategorii ,A” i ,,B”. Wazie konieczngi
taczenia dokumentacji niearchiwalnej (kategoria ,,B"jJaznych okresach przechowywania,
catcs¢ zalicza st do najdhiszego terminu.

Materiaty archiwalne (kategoria ,A”) przewidzeudo przekazania do Archiwum Kolegium
Karkonoskiego winny hy uporadkowane przez jednostklub komork organizacyijn,

w ktorej materialy te (akta) zostaty wytworzoneggr@amadzone.

. Porzadkowanie materialtbw archiwalnych (kategorii ,A”) oraz dokumentaciji

niearchiwalnej o okresie przechowywania 50 lat (kagorii ,BE50”) obejmuje:

a) wyjecie akt z segregatora, skoroszytu, teczkizanej, koszulek;

b) arkusze o wymiarach wkszych od formatu A4 powinny Byzagite réwnolegl
do brzegbw pozostatych Kkart;

c) ulozenie spraw w olgbie poszzegdllnych teczek zgodnie ze spisem sf
sprawy najstarsze powinny znalesic pod okladlg tytutowa, natomiast sprav
najmtodsze na dole teczki;

d) w obrbie poszczegodlnych spraw twace je pisma i dokumenty nale utozy¢
chronologicznie, czyli w sposob uriiwviajacy odtworzenie toku ich zatatwiania;

e) usungcie wszelkich cgsci metalowych, takich jak zszywki, spinacze itp.;
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f) usunkcie brudnopisow, wtérnikow, jednakowych kopii piseeystych kartek;
ponumerowanie wszystkich zapig/ch stron zwyklym, mkkim otéwkiem w gornyn

g) prawym rogu, natomiast na odwrotnej stronie w levggmym rogu;

h) przygotowanie nowych teczek azanych;

1) zszycie catéci akt z teczk wiazara sznurkiem lub tasienak

j) opisanie strony tytutowej pismem drukowanym (zt. 6

- nasrodku u goéry: Kolegium Karkonoskie w Jeleniej Ggrze

- ponizej: nazwa jednostki lub komérki organizacyjnej iemtualnie nazwa sek
(moze by napis, nadruk lub odciskywanej piecztki),

- w lewym gérnym rog: symbol jednostki lub komorki organizacyjnej ingyol
klasyfikacyjny z Jednolitego rzeczowego wykazulategium Karkonoskiego,

- w prawym goérnym rogu: kategoria archiwalna wedhaginblitego rzeczowec
wykazu akt KK,

- na s$rodku teczki: tytut teczki, tznhasto klasyfikacyjne wedtug Jednolite
rzeczowego wykazu akt, (bezpednio pod tytutem teczki nmioa zamiéci¢
informacje uzupetniace o zawartéci jednostki aktowej),

- pod tytutem akt: daty skrajne (roczne),

- ilos¢ stron;

k) w przypadku braku niektéryciokumentéw w teczce, osoba przekaeaj materiah
do Archiwum Kolegium Karkonoskiego spadza pisemne %&viadczenie

w ktorym okréla jakich dokumentéw jest brak, z jakiej przyczyomaz kiedy (termin

zostan one przekazane do archiwum;

[) grubc¢ teczki nie powinna przekraczad4-5 cm, co odpowiada okoto 4GEDO
arkuszom papieru formatu A4;

b jesli w danym roku w teczce zgromadzonoghsz liczbe pism, naley je podzielé
na kilka tomow;

m) utozenie teczek w kolejrioi symboli klasyfikacyjnych z Jednolitego rzeczowe
wykazu akt KK;

n) sporadzenie spisu zdawczodbiorczego akt w czterech egzemplarzach; dla aki

BES50 w trzech egzemplarzach (zat. nr 8).

5. Przygotowanie pozostatej dokumentacji niearchiwalngkategorii ,B”) obejmuje:

a) Wwyjecie akt z segregatora, skoroszytu, teczkizanej, koszulek;

b) arkusze o wymiarach wkszych od formatu A4 powinny Byzagkte réwnolegle
do brzegbéw pozostatych kart;

c) przygotowanie kartonowych oktadek, o Kkilkanilimetréw wigkszych od pisn
znajdupcych sg w teczce;

d) grubad¢ teczki nie powinna przekraczad-5 cm, co odpowiada okoto 4@DO
arkuszom papieru formatu A4,

e) jesli w danym roku w teczce zgromadzonochsz liczbe pism, naley je podzielé
na kilka tomow;

f) opisanie strony tytutowej pismem drukowanym, a@gie z zajcznikiem nr 7;

g) zszycie cakri teczki sznurkiem lub tasierak

h) utozenie teczek w kolejrsoi symboli klasyfikacyjnych z Jednolitego rzeczow:
wykazu akt KK;

i) sporadzenie spisu zdawczo-odbiorczego akt w trzech epgleemach (zat. nr 8).
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§16

Szczegoly dotycce przekazania dokumentacji do Archiwum Kolegiumrkgéaoskiego naley
uzgodné z pracownikiem Archiwum, ktory stwierdza prawidioéd przygotowania materiatow
do przekazania.

§17

1. Nadzoér ogolny nad realizadpstrukcji kancelaryjnej sprawuje Kanclerz.
2. Nadzo6r szczego6towy sprawujdziekani oraz dyrektorzy poszczegdllnych jednostek
i komorek organizacyjnych.
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Pieczitka wpltywu kancelarii

REKTORAT
KOLEGIUM KARKONOSKIEGO
w Jeleniej Gorze

13

Zalacznik nr 1
do Instrukcji Kancelaryjnej



Sp

IS spraw

do Instrukcj

Zalacznik nr 2
i Kancelaryjnej

(referent)

(Symbol kom.org)

(oznaczenie teczki)

(tytut teczki wg wykazu akt)

Sprawa

(krotka tresc)

OD KOGO WPLYNELO

DATA

znak pisma

Z dnig|

wszczcia ostateczneg

sprawy

zalatwienii
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WYKAZ SYMBOLI LITEROWYCH

Zalacznik nr 3
do Instrukcji Kancelaryjnej

JEDNOSTEK | KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

KOLEGIUM KARKONOSKIEGO

Lp. Nazwa komorki organizacyjnej (merytorycznej) Symbol literowy
1. Kancelaria Gtéwna KG
2. Wydziat Humanistyczny WH
3. Wydziat Przyrodniczy WP
4, Wydziat Techniczny WT
5. Migdzywydzialowe Centrum Praktyk Zawodowych MCPZ
6. Miedzywydzialowe Studiumegtykéw Obcych MSJO
7. Migdzywydziatowe Studium Wychowania Fizycznego MSWF
8. Kwestor KW
9. Dziat Planowania, Analiz i Sprawozdawézio DPAIS
10. | Sekcja Plac SP
11. | Sekcja Finansowo — Kgiowa SFK
12. | Kasa KA
13. | Sekcja ds socjalno-bytowych studentéw SST
14. | Dziat Nauczania i Spraw Studenckich DN
15. | Biblioteka i Centrum Informacji Naukowej BiCIN
16. | Archiwum AU
17. | Dziat Administracyjno-Techniczny DAT
18. | Specijalista ds Ewidenciji i Inwentaryzacji SEI
19. | Sekcja Inwestycji i Remontéw SIR
20. | Sekcja Zaopatrzenia SZ
21. | Sekcja Kadr SKA
22. | Sekcja Organizacyjno - Prawna SOP
23. | Radca Prawny RP
24. | Specjalista ds Promocji SPR
25. | Specjalista ds BHP i P. PO BHP
26. | Pelnomocnik ds KUTW KUTW
27. | Sekcja Informatyzacyjna Sl
28. | Specjalista ds Obronnych SO
29. | Specjalista ds Kontroli Wewtnznej SKW
30. | Pelnomocnik ds Wspéipracy Zagranicznej PWZ
31. | Pelnomocnik ds Os6b Niepetnosprawnych PN
32. | Dom Studenta DST
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Zalacznik nr 4
do Instrukcji Kancelaryjnej

Przyktadowa postapisma (odpowiet)

Piecz¢ nagtéwkowa
Kolegium Karkonoskiego

Adresat
(doktadny adres)
Nasz znak: Data:
WH-5342-12/07 26.11070

SPIAWA QOLYCZY. ... e eeee ettt e e e e e e e e et e e e et ittt b bbb s s e e e e e e e e eeeeaaeeeeeensnnnee

Wasz znak: Data:
AD-032-5/07 14.11.2007r.
Zalczniki:
1 o,
2
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Zalacznik nr 5
do Instrukcji Kancelaryjnej

odcisk pieezi firmowej nadawcy dat

ZESTAWIENIE PRZESYLEK LISTOWYCH

Przesyika listowa ekonomiczna:

B ZWYKEGL ... szt.

01404V (=] (o) R szt.

Przesytka listowa polecona:

010} =T o 0] o - T szt.

g aTo]=ToTo aF= N o] g 0] Y =30 11V szt.

P polecona z potwierdzeniem odbioru................ooiiii szt.
Kartka pOCZIOWA EKONOMICZNA: ... .uuuuueiiiiieiiee e e e e e e e e e e e e e e e s e e e e e e e e e e e e eaan szt
Kartka POCZIOWA PrIOINYEEIOWA! ... ...eevverererrreerrereteessseesssrenseess enneaeesseesessssssssrsssssssssnnnsnnnrrnnnsnnnns szt.
RAZEM: szt.

KAMCARIA GEOWNA
KOLEGIUM KARKONOSKIEGO

WPIWNRIO. .o e
podpis osoby przyjmagej
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Zafacznik nr 6
do Instrukcji Kancelaryjnej

( strona tytutowa teczki aktowej)

KOLEGIUM KARKONOSKIE W JELENIEJ GORZE
KANCELARIA GLOWNA

KG-0211 Kat. A

AKTY NORMATYWNE KANCLERZA
Zarzadzenia

Rozpoczto - 2007
Zakoaczono - 2008

Sygnatura ..................... #*

* _ dotyczy materiatéw archiwalnych, oraz dokumejitsiearchiwalnej o okresie przechowywania 50lkat.BE50

** _ wypetnia Archiwum Kolegium Karkonoskiego
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Zalacznik nr 7
do Instrukcji Kancelaryjnej

( strona tytutowa teczki aktowej)

KOLEGIUM KARKONOSKIE W JELENIEJ GORZE
WYDZIAL HUMANISTYCZNY

WH-5210 Kat. B50

Zbiorcze protokoty komisji rekrutacyjnych

2007 - 2008

Sygnatura ..................... %

* _ wypetnia Archiwum Kolegium Karkonoskiego
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Zafacznik nr 8
do Instrukcji Kancelaryjnej

(Nazwa zaktadu pracy i jednostki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr .....................
Data
- zniszczenia
Daty . Miejsce
Znak . : Kat. | Liczba , lub
Lp | {ecki Tytut teczki lub tomu skrajne aki | teczek | Przechowywania orzekazania
od-do akt w archiwum do
archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8
(piecz¢ i podpis kierownika komdrki organizacyjnej, data)
(nazwisko im¢ i podpis osoby zdagej akta, data) (nazwisko énmipodpis osoby przyjmagej akta, data)
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