z ARADEMIA NAUK
weomzy

Miedzynarodowa Akademia Nauk Stosowanych w tomzy

Zarzadzenie nr 9
Rektora
Mig¢dzynarodowej Akademii Nauk Stosowanych w Lomzy
z dnia 18.03.2023 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej Miedzynarodowej Akademii Nauk
Stosowanych w Lomzy

Dzialajac na podstawie art. 23 ust. 1 i ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o
szkolnictwie wyzszym inauce (Dz. U. 2022, poz. 574, z pbézn. zm.) oraz Statutu
Migdzynarodowej Akademii Nauk Stosowanych w Lomzy, zarzadzam co nastepuje:

§1
1. Wprowadza si¢ Instrukcje kancelaryjna Miedzynarodowej Akademii Nauk Stosowanych
w Lomzy.

2. Instrukcja, o ktorej mowa w ust. 1 stanowi Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

'2 REKTOR (}/

dr hab. Roman Engler prof. hadzw.



MAN.

MIEDZYNARODOWA AKADEMIA NAUK STOSOWANYCH
weowzy

Miedzynarodowa Akademia Nauk Stosowanych w tomzy

Zalacznik do Zarzadzenia Rektora nr 9 z dnia 18.03.2023 r.

Instrukcja kancelaryjna,
Miedzynarodowej Akademii Nauk Stosowanych
w Lomzy

ROZDZIAL 1
PRZEDMIOT I ZAKRES INSTRUKCJI KANCELARYJNEJ

§1
1. Instrukcja kancelaryjna Migdzynarodowej Akademii Nauk Stosowanych w Lomzy, zwana
dalej Instrukcja, okresla zasady i tryb czynnosci kancelaryjnych w Migdzynarodowej Akademii
Nauk Stosowanych w Lomzy.
2. Okreslony w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniajg
jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentacji od chwili jej
wplywu lub powstania wewnatrz jednostek’komorek organizacyjnych Miedzynarodowej
Akademii Nauk Stosowanych w Lomzy, zwanej dalej Uczelnig, do momentu przekazania jej
do Archiwum Uczelni lub zniszczenia.
3. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) akta sprawy - cala dokumentacj¢ (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, fotokopie,
rysunki, pliki elektroniczne itp.) zawierajace dane i informacje, ktore byty, sa lub moga by¢
istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,
2) Archiwum Panstwowe - Archiwum Panstwowe w Biatymstoku - oddzial w Lomzy,
3) Archiwum Uczelni - komdrke organizacyjna Uczelni powotana do gromadzenia,
przechowywania, zabezpieczania, ewidencjonowania i udost¢pniania dokumentacji akt spraw
ostatecznie zakonczonych,
4) czystopis - tekst dokumentu lub pisma w postaci ostatecznej, przygotowany do podpisu przez
osobg uprawniona,
5) dekretacja - adnotacj¢ na piSmie wplywajacym, wskazujaca okreslong komorke
organizacyjng lub referenta i zawierajaca dyspozycj¢ co do terminu i sposobu zalatwienia
sprawy,
6) jednostka organizacyjna - Miedzynarodowa Akademia Nauk Stosowanych w Lomzy,
7) komorka organizacyjna - jedno lub wieloosobowe stanowisko pracy w Uczelni utworzone
do wykonywania okreslonych czynnosci,
8) komorka merytoryczna - jednostke lub komorke organizacyjna, do ktorej zadan nalezy
ostateczne pod wzgledem merytorycznym zatatwienie i przechowywanie danych spraw,
9) referent - pracownika, niezaleznie od zajmowanego przez niego stanowiska, zalatwiajgcego
merytorycznie dang sprawe i przechowujacego dokumentacje sprawy w trakcie jej zatatwiania
oraz po jej zakonczeniu,



10) spis spraw - formularz stuzagcy do chronologicznego rejestrowania spraw w obrebie teczki,
zatozonej zgodnie z obowigzujaca dang komorke organizacyjng ustawa ,

11) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, jak rowniez podanie, pismo, dokument wymagajacy
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych,

12) teczka spraw - teczke wigzang, koperte, segregator itp., stuzaca do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw,

13) wplyw - kazde pismo i przesytke wptywajaca do Uczelni,

14) znak akt - znak rozpoznawczy, umieszczony w postaci liter 1 cyfr na teczce,

15) znak sprawy - zespot symboli oznaczajacych jednostke/komorke organizacyjna, pod
ktérym sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw danej teczki.

ROZDZIAL 11
SYSTEM KANCELARYJINY

§2
1. W Uczelni obowigzuje system kancelaryjny, oparty na dzienniku korespondencyjnym.
2. W poszczegdlnych komorkach uczelni klasyfikacja 1 przechowywanie akt sprawy
prowadzone jest na podstawie ustawy wg ktorej funkcjonuja dane komorki.

§3
1. Dokumentacja wytworzona i gromadzona w jednostkach i komoérkach organizacyjnych
Uczelni dzieli si¢ ze wzgledu na jej wartos¢ archiwalng na:
a) materialy archiwalne A,
b) dokumentacje niearchiwalng B.
2. Materialty archiwalne to ta cze$¢ dokumentacji, ktora jest przeznaczona do wieczystego
przechowywania, gtéwnie ze wzgledu na swa wartos¢ historyczna.
3. Dokumentacja niearchiwalna to ta czgs¢ dokumentacji, ktora posiada czasowa wartos¢
praktyczna, a nie posiada wartosci historycznej.

ROZDZIAL 111
PODSTAWOWE OGNIWA APARATU KANCELARYJNEGO I OBIEG AKT

§6
1. Podstawowymi ogniwami aparatu kancelaryjnego Uczelni sa:
a) Sekretariat Uczelni
b) sekretariaty jednostek organizacyjnych (Dziekanat, Biblioteka Uczelni itd.).
2. Przez sekretariaty, o ktorych mowa w ust. 1 rozumie si¢ komorki wymienione badz nie
wymienione w Regulaminie organizacyjnym Uczelni, pelniace funkcje administracyjno -
biurowe.

§7
1. Typowy obieg akt w Uczelni, uwzgledniajacy" niezbedne etapy zalatwiania, jest nastepujacy:
a) Sekretariat Uczelni przyjmuje wptywy dostarczone przez poczte, ztozone przez wiasne i obce
jednostki organizacyjne oraz zlozone przez interesantow, opatrujac je pieczgcig - datownikiem
i dokonujac ich rozdziatu;
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b) sekretariaty otrzymujac wplywy z Sekretariatu Uczelni, przedstawiaja je do wgladu
kierownictwu i rozdzielaja na poszczegolne jednostki organizacyjne lub stanowiska pracy;
¢) kierownik jednostki przeglada wplywy i przydziela pisma odpowiednim pracownikom;
d) pracownik zalatwia sprawe¢ zgodnie z dyspozycjami, przygotowuje projekt pisma i po
zaakceptowaniu sporzadza czystopis;
e) sekretariat przedklada przetozonemu czystopis do podpisu, nastgpnie przygotowuje do
wyslania i przekazuje do Sekretariatu Uczelni;
f) Sekretariat Uczelni wysylta przesytke pod wskazany adres.
2. Obieg akt wazniejszych spraw oraz przesytek poufnych lub tajnych odbywa sie za
pokwitowaniem w ksigzce dorgczen lub na kopii pisma. Obieg pozostatych pism odbywa sie
bez pokwitowania.

§8
1. W trakcie wykonywania czynnosci administracyjnych zwigzanych z zatatwieniem danej
sprawy jednostki organizacyjne zobowiagzane sg do bezposredniego przekazywania sobie akt
sprawy.
2. Akta spraw w obiegu wewnetrznym, miedzy jednostkami organizacyjnymi, kieruje si¢
wprost do adresata bez posrednictwa Sekretariatu Uczelni.

ROZDZIAL IV
ZASADY PRZYJMOWANIA [ PRZESYLANIA WPLYWOW PRZEZ
SEKRETARIAT UCZELNI

§9
1. Sekretariat Uczelni jest glownym punktem wymiany korespondencji wplywajacej i
wychodzacej z Uczelni.
2. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych, zwigzanych z obiegiem dokumentow, w
Sekretariacie Uczelni naleza:
a) przyjmowanie i rozdzielanie wplywoéw miedzy poszczegdlne jednostki i komorki
organizacyjne,
b) wysylanie przesylek i rejestracja w ksiazce przesytek poleconych,
¢) przygotowanie do wysltania korespondencji masowe;j,
3. W momencie przyjmowania wplywow pracownik Sekretariatu Uczelni odciska na kopercie
pieczatke - datownik. Datownika nie umieszcza si¢ na zatacznikach, dokumentach, ksiazkach,
czasopismach, dziennikach urzedowych, prospektach i innych drukach nie wymagajacych
merytorycznego zalatwienia.
4. Przyjmujgc przesylki, zwlaszcza polecone i wartosciowe, Sekretariat Uczelni sprawdza stan
opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia przesylki, pracownik Sekretariatu Uczelni
sporzadza stosowng adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.
5. Sekretariat Uczelni prowadzi rejestr wpltywow:
a) poczty poleconej,
b) listéw dorgczanych za potwierdzeniem odbioru,
c) przesylek ekspresowych,
d) przesylek wartosciowych,

§10



1. Sekretariat Uczelni rozdziela wplywy raz dziennie bezposrednio do adresata, wedlug
nastepujacej kolejnosci:

a) Rektor,

b) Prorektorzy,

2. Pisma oznaczone jako pilne, przekazuje si¢ niezwlocznie wlasciwym adresatom.

3. Sekretariat Uczelni otwiera wpltywy tylko wtedy, gdy zaadresowane sg do Uczelni bez
okreslenia konkretnego adresata. W przypadku koniecznosci otwarcia, koperty dotacza si¢ do
wszystkich wpltywow.

4. Korespondencje zewnetrzng mylnie dorgczong Uczelni, zwraca si¢ bezzwlocznie do urzedu
pocztowego.

5. Sekretariat Uczelni wydaje potwierdzenie otrzymania wplywu tylko na zyczenie
sktadajacego.

ROZDZIAL V
REJESTROWANIE [ ZNAKOWANIE SPRAW

§11
1. Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do dziennika korespondencyjnego.
2. Nastepnie dane pismo jest przekazywane jednostce, ktora ma docelowo zalatwié sprawe.
Nastepnie umieszczane jest w odpowiedniej teczce spraw i jesli, ustawa wymaga nadawany jest
kolejny numer bedacy spisem akt znajdujacych si¢ w teczce.
3. Spis spraw prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdej taczki zawierajacej akta jednorodne
tematycznie i zalozonej na podstawie ,,Wykazu akt”. Wzor formularza spisu spraw stanowi
zalacznik do niniejszej Instrukcji.
4. Nie podlegaja rejestracji w spisach spraw:
a) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, zawiadomienia,
b) potwierdzenia odbioru (dotacza si¢ je do akt wlasciwej sprawy),
¢) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze ogloszenia)
oraz inne druki nie wymagajace merytorycznego zalatwienia,
d) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiggowe.
§12
1. Teczki aktowe zaklada sie zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
2. Niedopuszczalne jest taczenie w jednej teczce akt o roznych kategoriach archiwalnych.
§13
1. Teczke aktowa opisuje si¢ W nastgpujacy sposob:
— Teczke akt osobowych zaktada si¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
— Na nagtéwku kazdej teczki akt osobowych widnieje Imi¢ i Nazwisko pracownika.
Teczki akt osobowych sa przechowywane w szafach zamykanych na klucz.
— Kazdej teczce nadawany jest numer przed przekazaniem do archiwum uczelni.

2. W odniesieniu do akt osobowych studenta (kat. BE 50) numer porzadkowy teczkom
nadaje dziekanat i stanowi go numer albumu studenta, oprécz numeru albumu na teczce
znajduje sie rowniez imig¢ i nazwisko studenta wraz z kierunkiem i rokiem akademickim, w




ktorym zaczynat studia. Akta porzadkuje si¢ w uktadzie rzeczowo-chronologicznym, wedtug
nastgpujacego wzorca:

a) dokumentacja rekrutacyjna wraz z wymaganymi zatacznikami i poSwiadczong przez

Uczelni¢ kopig swiadectwa dojrzatosci;

b) kopia decyzji o przyjeciu na studia wraz z potwierdzeniem dorgczenia (z okresu kiedy

jeszcze byty decyzje);

¢) podpisany przez studenta akt slubowania;

d) umowa o $wiadczenie ustug edukacyjnych;

e) potwierdzenie odbioru legitymacji studenckiej;

f) karty okresowych osiggnie¢ studenta;

g) podania i decyzje wtadz Uczelni dotyczace przebiegu studiow;

h) recenzje pracy dyplomowej;

1) protokét egzaminu dyplomowego;

j) dyplom ukonczenia studiow-egzemplarz do akt;

k) suplement do dyplomu-egzemplarz do akt;

1) karta obiegowa;

1) potwierdzenie odbioru dokumentow;

m) prace dyplomowa odktada si¢ na spod teczki;

ROZDZIAL VI
FORMA ZALATWIANIA SPRAW

§14
1. Sprawy powstajace w Uczelni oraz wplywajace z zewnatrz zalatwia si¢ w formie pisemne;.
2. Kazdg sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem.
3. Przy opracowywaniu odpowiedzi nalezy" przestrzega¢ nastgpujacych zasad:
a) kazde pismo winno by¢ oznaczone liczbg dziennika i data;
b) adresy pisze si¢ w pierwszym przypadku deklinacyjnym;
¢) w odpowiedzi nalezy powotaé si¢ na dat¢ i znak sprawy, ktorej pismo dotyczy;
d) w przypadku, gdy tres¢ pisma podawana jest do wiadomosci kilku adresatom, pod tekstem
pisma nalezy ich wymienic¢;
e) gdy do pisma dolaczone sa zatgczniki, nalezy je ponizej tresci pisma kolejno wymienic.

ROZDZIAL VII
PODPISYWANIE PISM

§15
1. Podpisujacy umieszcza swoj podpis w obrebie maszynowego podpisu lub pieczatki
zawierajacej nazwe jego stanowiska stuzbowego oraz imi¢ i nazwisko.
2. Podpis powinien by¢ pelny, skroty (parafy) moga by¢ umieszczane tylko na kopiach Iub gdy
strony ustalg inaczej na kazdej stronie pisma, gdzie nie zostala umieszczona piecze¢ lub miejsce
do podpisu pelnego.
3. W przypadku nieobecnosci osoby uprawnionej do podpisania dokumentu, pismo moze
podpisac osoba jg zastepujaca badz upowazniona.




4. Osoba dzialajaca w zastepstwie aprobujacego, przed swoim podpisem umieszcza znak ,.w
z.” (w zastepstwie).

5. Osoba dziatajgca na podstawie upowaznienia, przed swym podpisem umieszcza znak .,z up.”
(z upowaznienia).

ROZDZIAL VIII
WYSYLANIE PISM

§16
1. Pisma przeznaczone do wyslania przygotowuje sekretariat jednostki, ktory sprawdza czy
pismo jest podpisane i oznaczone datg, oraz czy dolgczono wymienione zatgczniki. W razie
stwierdzenia brakow uzupetnia je lub zwraca pismo referentowi do uzupetnienia.
2. Pisma wysylane w kopertach powinny by¢ doktadnie zaadresowane, zaopatrzone w pieczatke
nadawcy umieszczong w lewym gormnym rogu koperty. Pod pieczatka nalezy umiescié¢ znak
sprawy.
3. Szczegolne dyspozycje dotyczace wystania pisma (polecony, priorytet, za dowodem
doreczenia) umieszcza si¢ w lewym dolnym rogu koperty.

ROZDZIAL IX
PRZECHOWYWANIE AKT

§17
1. Akta spraw ostatecznie zakonczonych przechowuje si¢ w teczkach, zatozonych zgodnie z
obowiazujaca je ustawa.
2. Wewnatrz teczki akta uklada si¢ w kolejnosci spisu spraw, a w obrebie spraw -
chronologicznie, tzn. pismo rozpoczynajgce sprawe¢ winno znajdowac si¢ na wierzchu.
3. Akta spraw ostatecznie zakonczonych przechowuje si¢ w jednostkach organizacyjnych
zgodnie z obowigzujaca je ustawa. Okres przechowywania liczy si¢ od pierwszego stycznia
roku nastgpnego po ostatecznym zatatwieniu sprawy. Po uplywie tego okresu akta nalezy
przekaza¢ do Archiwum Uczelni.
4. Przez zakonczenie sprawy nalezy rozumie¢ ostateczne jej zalatwienie oraz spelnienie
wszelkich wyplywajacych z niej zobowiazan. W przypadku wyjegcia akt z teczki aktowej nalezy
w ich miejsce wlozy¢ karte zastepczg zawierajaca znak sprawy, jej przedmiot, nazwe jednostki
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, wzglednie nazwe 1 adres
jednostki, do ktoérej akta wystano oraz termin zwrotu.

ROZDZIAL X
PRZEKAZYWANIE AKT DO ARCHIWUM UCZELNI

§18
1. Archiwum Uczelni przyjmuje dokumentacj¢ powstajaca w poszczegdlnych jednostkach
organizacyjnych Uczelni, zgodnie z obowiazujacymi je przepisami, liczac od 1 stycznia
nastepnego roku po zamknigciu teczek spraw, w terminie uzgodnionym z osoba sprawujaca
piecze nad Archiwum Uczelni.



2. Akta spraw ostatecznie zakonczonych, ktore sa potrzebne nadal do celéow stuzbowych,
mozna wypozyczy¢ jednostce organizacyjnej na okres uzgodniony z pracownikiem Archiwum
Uczelni, po dokonaniu formalnego przekazania dokumentacji do Archiwum Uczelni, jej
zewidencjonowaniu i umieszczeniu odpowiedniej adnotacji w spisie zdawczo-odbiorczym akt.
3. Dokumentacj¢ przekazuje i przejmuje si¢ do Archiwami Uczelni kompletnymi rocznikami.
4. Dokumentacj¢ przekazuje i przejmuje si¢ do Archiwum Uczelni w stanie uporzagdkowanym.
Przez uporzadkowanie dokumentacji nalezy rozumiec:
1) w odniesieniu do akt kategorii A:
a) umieszczenie w teczce spraw jednorodnych lub pokrewnych,
b) nadanie sprawom i pismom w obrgbie spraw, umieszczonym w teczce, ukladu
chronologicznego (od najstarszej sprawy na wierzchu do najnowszej na spodzie),
¢) usuniecie wszystkich czgsci metalowych (spinaczy, zszywek, itp.),
d) ponumerowanie zapisanych stron (w prawym gérnym rogu migkkim otéwkiem),
e) zszycie biala, bawelniana tasma i opisanie jednostki aktowej,
2) w odniesieniu do akt kategorii B - zszycie i opisanie jednostek aktowych.
5. Do zamknietych teczek akt przekazywanych do archiwum nalezy dolaczy¢ (jako pierwsza
stron¢) odpowiednie spisy spraw.
6. Wiasciwe opisanie jednostki aktowej polega na umieszczeniu na wierzchniej stronie oktadki
nastepujgcych danych:
a) na srodku u gory — pelnej nazwy jednostki organizacyjnej,
b) ponizej nazwy jednostki - pelnej nazwy komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje
wytworzyla,
¢) w prawym gornym roku — kategorii archiwalnej z podaniem okresu przechowywania w
przypadku akt kategorii B,
d) w lewym goérnym rogu — znaku akt, tj. symbolu komorki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt,
e) na srodku oktadki — tytutu, tj. hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt ewentualnie z
dodatkowymi informacjami dotyczacymi dokumentacji zgromadzonej w teczce,
f) ponizej tytutu - rocznej daty (dat skrajnych) wytworzenia dokumentacji,
g) w przypadku akt kategorii A - ponizej daty - liczby stron znajdujacych sie w teczce,
h) prawy lub lewy dolnym rog pozostawia si¢ wolny z przeznaczeniem na wpisanie sygnatury
archiwalnej jednostki.

§19
1. Dokumentacja jest przekazywana przez jednostki organizacyjne do Archiwum Uczelni na
podstawie spisow zdawczo-odbiorczych akt sporzadzonych osobno dla materialow
archiwalnych (kategoria A) w 2 egzemplarzach i dokumentacji niearchiwalnej (kategoria B) w
2 egzemplarzach.
2. Pracownik Dzialu Kadr przekazuje dokumentacje pracownicza — Teczki akt osobowych do
Archiwum Uczelni w nastepujacy sposob:
- teczki akt osobowych po ustaniu zatrudnienia otrzymuja kolejne numery.
- jest sporzadzany protokot zdawcezo — odbiorczy, ktéry zawiera numer teczki, imie i nazwisko
pracownika, 1 dat¢ zdania teczki do archiwum.



- protokét zdawczo - odbiorczy jest podpisywany przez pracownika kadr 1 pracownika
archiwum uczelni. Wz6ér spisu zdawczo - odbiorczego akt osobowych stanowi zatacznik do
niniejszej Instrukcji.
3. Jednoczesnie liczby porzadkowe ze spisu zdawczo-odbiorczego (sygnature jednostki)
umieszcza si¢ w opisie jednostki archiwalnej, na wierzchniej stronie oktadki, w prawym lub
lewym dolnym rogu.
4. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje oraz prowadzacy Archiwum Uczelni.
5. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego akt pozostaje, po potwierdzeniu przyjecia
dokumentacji przez archiwiste, w jednostce organizacyjnej. Pozostale egzemplarze otrzymuje
Archiwum Uczelni.

§20
Przyjecie dokumentacji nalezy poprzedzi¢ jej przegladem w jednostce organizacyjnej,
dokonanym przez pracownika prowadzacego Archiwum Uczelni, w celu stwierdzenia, czy
dokumentacja zostata prawidlowo skompletowana, uporzadkowana i zewidencjonowana.

§21
1. Pracownik prowadzacy Archiwum Uczelni ma prawo odmowic¢ przyjecia dokumentacji do
Archiwum Uczelni, gdy:
a) dokumentacja nie zostata uporzadkowana zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
b) w spisie zdawczo-odbiorczym sg bledy i1 niedoktadnosci,
c) elementy opisu przekazywanej dokumentacji nie odpowiadaja tresci spisow zdawczo-
odbiorczych.
2. O powodach nieprzyjecia dokumentacji, pracownik prowadzacym Archiwum Uczelni
zawiadamia swego bezposredniego przetozonego i kierownika jednostki organizacyjnej, ktora
przygotowala dokumentacje do przekazania.

§22
1. Jezeli dokumentacja spraw ostatecznie zamknigtych jest przechowywana w
jednostce/komorce organizacyjnej dtuzej niz przez okres wskazany w § 18 ust. 1, a nie zachodza
okolicznosci, o ktorych mowa w § 18 ust. 2, osoba prowadzaca Archiwum Uczelni powinna
ztozy¢ kierownikowi tej jednostki organizacyjnej wezwanie do przekazania dokumentacji w
ciggu 30 dni liczac od dnia otrzymania.
2. O odmowie terminowego przekazania dokumentacji do Archiwum Uczelni przez jednostke
organizacyjna osoba prowadzaca Archiwum Uczelni powiadamia swojego bezposredniego
przelozonego oraz Rektora.

ROZDZIAL XI
WYKORZYSTANIE INFORMATYKI W CZYNNOSCIACH KANCELARYINYCH

§23
Przy wykorzystaniu informatyki w czynnosciach kancelaryjnych Uczelni, nalezy zapewnic
niezbedna ochrong danych przetwarzanych w systemach informatycznych.

§24
Zaleca sie wykorzystanie informatyki w celu przyjmowania i wysylania korespondencji za
posrednictwem wydzielonej poczty elektronicznej, wspétdziatania z bazami danych innych




wspotpracujgcych instytucji, tworzenia, przeksztalcania i przechowywania niezbednych
dokumentow, baz danych, arkuszy, plikow graficznych itp.

§25
1. Dane przechowywane w pami¢ci komputeréw zabezpiecza si¢ przez:
a) dopuszczenie do dostepu wytacznie upowaznionych pracownikow,
b) odpowiednie archiwizowanie danych na nosnikach danych.
2. Dostep do zbiorow danych zawartych w komputerach zabezpiecza si¢ przez system hasel
identyfikujacych pracownika i ograniczajacych dostep do danych osobom nieposiadajagcym
odpowiednich uprawnien.
3. W przypadku przetwarzania danych osobowych do ich zabezpieczenia stosuje si¢ przepisy o
ochronie danych osobowych.

ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§26
1. Nadzor ogdlny nad realizacja Instrukcji kancelaryjnej sprawuje Rektor Uczelni badz osoba
przez niego upowazniona.
2. Nadzor szczegdlowy nad realizacja Instrukcji sprawuja kierownicy poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych.
3. Nadzoér szczegdtowy, o ktorym mowa w ust. 2 polega na sprawdzaniu:
a) terminowosci zatatwiania spraw,
b) prawidlowosci obiegu akt,
¢) poprawnosci prowadzenia spisOw spraw i teczek aktowych,
d) terminowosci przekazywania akt do Archiwum Uczelni.
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dr hab. Roman Engler prof. ngdzw.



