Załącznik Nr 1









do Zarządzenia Nr 2/09

Rektora  AWF w Poznaniu

z dnia 13 stycznia 2009r. 

INSTRUKCJA  KANCELARYJNA  

Akademii Wychowania Fizycznego im. Eugeniusza Piaseckiego       w Poznaniu 

CZĘŚĆ I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

Celem instrukcji jest ustalenie zasad sprawnego wykonywania prac kancelaryjnych, ujednolicenie czynności oraz stosowanie racjonalnych metod pracy biurowej.

§ 2

Przedmiotem instrukcji są czynności związane z obiegiem akt od chwili wpływu bądź powstania, aż do momentu przekazania ich do archiwum lub na makulaturę.

§ 3

Postępowanie z aktami tajnymi i poufnymi oraz szczegółowy tryb postępowania w sprawach skarg i wniosków regulują  odrębne przepisy.

§ 4

OKREŚLENIE PODSTAWOWYCH POJĘĆ

STOSOWANYCH W INSTRUKCJI 

1. Akty prawne – wszelkiego rodzaju dokumenty-pisma, księgi, dokumentacja finansowa, prawna, statystyczna, fotograficzna, nagrania dźwiękowe, filmy i inne zawierające dane, które mogą być istotne przy rozpatrywaniu sprawy.

2. Jednostka organizacyjna AWF – Wydział i inna jednostka organizacyjna wymieniona    w statucie AWF.

3. Komórka organizacyjna AWF powstała w wyniku podziału jednostek organizacyjnych.

4. Komórka macierzysta (merytoryczna) – jednostka lub komórka organizacyjna, do której zadań należy merytoryczne opracowanie danego rodzaju spraw, i która powinna posiadać całość zasadniczych  materiałów dotyczących tego rodzaju spraw.

5. Referent sprawy – pracownik, który załatwia sprawę merytorycznie, tzn. opracowuje pisma i przygotowuje wniosek do decyzji kierownictwa.

6. Registratura – miejsce rejestracji spraw i przechowywania akt spraw zakończonych, lecz potrzebnych jeszcze do pracy bieżącej poszczególnych komórek organizacyjnych AWF. Registraturę prowadzą w zasadzie poszczególni referenci. W razie potrzeby można prowadzić registratury wspólnie dla kilku referentów lub całej jednostki czy komórki organizacyjnej.

7. Spis spraw – chronologiczne zestawienie spraw rejestrowych, które prowadzi się dla każdej teczki spraw oznaczonej w wykazie akt kat. „A” oraz kat. „B” z więcej niż 3 letnim okresem przechowywania.

8. Sprawa – zdarzenie lub stan rzeczy wymagający podjęcia czynności administracyjnych.

9. Teczka obiegowa – okładka przeznaczona do zabezpieczenia akt sprawy będącej        w toku załatwiania. 

10. Teczka spraw – oprawa służąca do gromadzenia i przechowywania akt spraw oznaczonych tym samym symbolem klasyfikacyjnym wg wykazu akt AWF.

11. Terminatka – urządzenie do przechowywania akt spraw wymagających terminowego załatwienia.

12. Wykaz akt AWF – jednolita dla wszystkich komórek organizacyjnych AWF rzeczowa klasyfikacja akt powstałych w toku działalności Uczelni obejmująca hasła klasyfikacyjne – tytuły teczek akt, ich symbole cyfrowe oraz kategorię archiwalną.

13. Wpływ – każde pismo wpływające do AWF.

14. Załącznik – dokument lub inne pismo dołączone do pisma przewodniego  w danej sprawie.

CZĘŚĆ II
POSTANOWIENIA SZCZEGÓŁOWE

§ 5

SYSTEM KANCELARYJNY I PODSTAWOWE OGNIWA

APARATU KANCELARYJNEGO AWF

1. W Uczelni obowiązuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

2. Podstawowymi ogniwami aparatu kancelaryjnego AWF są:

1) Kancelaria;

2) Sekretariaty rektora i prorektorów;

3) Sekretariat kanclerza;

4) Sekretariaty jednostek organizacyjnych  AWF (dziekanaty, Biblioteka Główna, wydawnictwa, itd.);

5) Sekretariaty komórek naukowo-dydaktycznych (instytutów, samodzielnych katedr, zakładów  itd.);

6) Registratury.

§ 6

OBIEG  AKT

1. Obowiązuje bezpośredni obiekt akt, tzn. pismo winne zostać skierowane do punktu przeznaczenia bezpośredniego, jedynie z zachowaniem niezbędnej drogi służbowej.

2. Typowy obieg akt jest następujący:

1) Kancelaria przyjmuje wszystkie wpływy dostarczone przez pocztę, przyniesione         z własnych i obcych jednostek organizacyjnych, jak również złożone przez interesantów oraz dokonuje ich rozdziału;

2) sekretariaty – otrzymują wpływy z Kancelarii, przedstawiają je do wglądu kierownictwu i rozdzielają na poszczególne komórki organizacyjne lub stanowiska pracy;

3) kierownik jednostki lub komórki organizacyjnej – przegląda wpływy, ewentualnie zamieszcza dyspozycje dotyczące załatwienia i przydziela  pisma właściwym referentom;

4) registratura (referent) – rejestruje sprawę;

5) referent – załatwia sprawę, sporządza koncept odpowiedzi i czystopis;

6) upoważniony pracownik – podpisuje czystopis;

7) Kancelaria wysyła podpisane czystopisy pod wskazanymi adresami.

3. Akta sprawy w toku załatwiania przesyła się w oddzielnej teczce obiegowej, oznaczonej nazwiskiem referenta, nazwą jednostki i komórki organizacyjnej. Sprawy pilne należy przesyłać w specjalnych teczkach z napisem „Pilne” w kolorze czerwonym.

4. Akta w obiegu wewnętrznym między jednostkami organizacyjnymi zlokalizowanymi w tym samym gmachu przesyła się bezpośrednio za pokwitowaniem za pośrednictwem Kancelarii. 

5. W korespondencji między jednostkami organizacyjnymi AWF mieszczącymi się               w różnych budynkach, pisma należy przekazywać wyznaczonej osobie zbierającej pocztę (kierownikowi obiektu, portierowi itp.), którą odbiera/dostarcza   Kancelarii. Nie należy     w tym wypadku korzystać z pośrednictwa poczty.

§ 7

ZASADY PRZYJMOWANIA I PRZESYŁANIA WPŁYWÓW PRZEZ KANCELARIĘ

1. Kancelaria  prowadzi rejestr  wpływów każdej korespondencji przychodzącej/wychodzącej  do/z Kancelarii:

1) poczty poleconej;

2) listów za potwierdzeniem odbioru;

3) paczek;

4) rachunków.

2. Urzędnik Kancelarii odciska na kopercie pieczątkę wpływu wraz z datą. W przypadku konieczności otwarcia pisma, pieczątkę odciska się w prawym górnym  narożniku            z podaniem jednostki organizacyjnej, do której pismo winno być skierowane. Pieczątki wpływu nie odciska się na złączeniach, dokumentach, książkach, czasopismach, dziennikach urzędowych, prospektach i innych drukach nie nadających się do dalszego załatwiania.

3. Kancelaria rozdziela wpływy według następującej kolejności:

1) dla rektora – wpływy adresowane bezpośrednio, wpływy z urzędów centralnych, pisma adresowane do AWF o ile wymagają załatwienia na szczeblu Rektoratu;

2) dla prorektorów – pisma adresowane bezpośrednio;

3) dla kanclerza – pisma adresowane bezpośrednio i pisma adresowane do AWF o ile dotyczą spraw administracyjnych; 

4) dla jednostek organizacyjnych  AWF – wpływy adresowane bezpośrednio do tych jednostek oraz ich pracowników;

5) skargi i wnioski nie adresowane bezpośrednio należy kierować do wyznaczonego pracownika Rektoratu.

4. Pisma oznaczone jako pilne, ekspresowe, telegramy, telefonogramy itp. należy niezwłocznie przekazać właściwym adresatom.

5. Kancelaria otwiera wpływy tylko wtedy, gdy zaadresowane są do AWF bez określenia konkretnego adresata. Jeżeli po otwarciu przesyłki okaże się, że zawiera ona pismo tajne lub poufne, doręcza się ją bez dalszego rozpakowywania z adnotacją o przyczynie  otwarcia stosownie do przepisów o przesyłkach tajnych i poufnych. Podobnie postępuje się przy przesyłkach wartościowych.

6. W przypadku otwarcia wpływu przez Kancelarię koperty dołącza się do następujących wpływów:

1) odwołań od decyzji władz Uczelni;

2) pism w sprawach sądowych, arbitrażowych oraz tych administracyjnych, z którymi  wiąże się termin prekluzyjny;

3) pism nadesłanych z zagranicy;

4) pism, w których brak jest nazwiska oraz adresu nadawcy;

5) poleconych oraz dostarczanych za dowodem doręczenia;

6) załączników przesyłanych bez pisma przewodniego.

§ 8

ODBIÓR   KORESPONDENCJI   PRZYCHODZĄCEJ   (WPŁYWÓW)

1. Sekretariaty jednostek organizacyjnych odbierają i otwierają wpływy z Kancelarii, za wyjątkiem wpływów adresowanych imiennie. 

2. Sekretariaty, kierownicy i referenci wszystkich jednostek organizacyjnych AWF przyjmują również w ustalonych godzinach pisma składane bezpośrednio przez interesantów.

3. W poszczególnych jednostkach organizacyjnych wpływy dekretuje kierownik, który:

1) zatrzymuje wpływy załatwiane przez niego osobiście;

2) wyłącza wpływy mylnie skierowane i przesyła je natychmiast do właściwych jednostek;

3) przydziela pozostałe wpływy do załatwienia poszczególnym pracownikom lub komórkom organizacyjnym.

4. Jeżeli wpływ dotyczy dwóch lub więcej ilości spraw należących do zakresu działania różnych jednostek, należy go skierować do jednostki właściwej w sprawie podstawowej. W przypadku trudności w klasyfikacji decyduje pierwsza sprawa poruszona w piśmie.

§ 9

REJESTROWANIE   I  ZNAKOWANIE  SPRAW

1. Rejestrowanie spraw polega na wpisaniu jej do spisu spraw i nadaniu jej znaku.           Nie prowadzi się spisów spraw, dla których przewidziana jest specjalna forma rejestracji (rejestr, kartoteka).

2. Sprawę (nie pismo) rejestruje się tylko raz na podstawie pierwszego w danej sprawie pisma otrzymanego z zewnątrz lub sporządzanego wewnątrz Uczelni wszczynającego sprawę. Każde nowe pismo, dotyczące sprawy już zarejestrowanej otrzymuje nadany jej znak i dołącza się do niego wszystkie poprzedniki (akta sprawy). 

3. Rejestrowanie spraw należy w zasadzie do obowiązków referenta sprawy.                      W jednostkach, które prowadzą wspólną registraturę, rejestrowanie spraw należy do pracownika prowadzącego registraturę.

4. Spisy spraw prowadzi się oddzielnie dla każdej teczki przewidzianej w wykazie akt AWF. Spisy spraw prowadzi się w zasadzie w układzie chronologicznym.  

5. Znak sprawy składa się z następujących elementów:

1) symbolu literowego komórki organizacyjnej;

2) numeru teczki, tzn. symbolu cyfrowego oznaczającego hasła klasyfikacyjne teczki spraw wg wykazu akt AWF;

3) numeru sprawy w spisie spraw danej teczki;

4) dwóch końcowych cyfr roku kalendarzowego lub akademickiego.

Przykładowo zapis znaku:

KO – 1040-1/87

Tzn. KO – Dział Spraw Osobowych, 1040 – zasady zatrudniania nauczycieli akademickich, sprawa 1 w roku 1987.

Jeżeli sprawy rejestruje się w spisie prowadzonym w układzie alfabetycznym numer spisu spraw – trzeci element składowy znaku sprawy poprzedza się odpowiednio literą alfabetu.

Np. WHO – 4213 K 7/87 lub WHO – 4213 K 7/87/88, tzn. sprawa 7 pod literą K (np. stud. Karczmarka) w roku 1987 lub rok akademicki 1987/88.

6. Jeżeli sprawa rozpoczęta w roku ubiegłym nie została załatwiona i załatwienie jej przypada na rok następny, nie należy rejestrować  jej ponownie w roku bieżącym.  O ile jednak w roku bieżącym napłynie następne pismo w tej sprawie, należy przenieść akta sprawy do nowej teczki rejestrując ją ponownie z odpowiednią  adnotacją w dawnej            i nowej teczce.

7. Każda jednostka i komórka organizacyjna Uczelni dokonuje wyboru przewidzianych        w wykazie akt haseł klasyfikacyjnych spraw właściwych do prowadzenia wg zakresu własnych kompetencji i zakłada teczki aktowe zaopatrując je w odpowiedni symbol           i hasło. Teczki zakłada się w miarę powstawania spraw.

8. Jeżeli w obrębie roku w danej teczce założonej zgodnie z wykazem akt nagromadzi się niewielka liczba spraw, można założyć teczkę pod hasłem wyższego stopnia, tzn. bardziej ogólnym – pod warunkiem jednak, że w jednej teczce będą przechowywane akta tylko jednej kategorii archiwalnej („A” lub „B”).

9. Nowe teczki aktowe i nowe spisy spraw dla każdej teczki zakłada się  w zależności od potrzeby, najlepiej na rok akademicki lub kalendarzowy. W przypadku małej ilości spraw oznaczonych tym samym symbolem klasyfikacyjnym, dopuszczalne jest prowadzenie jednej teczki przez okres kilku lat. W przypadku wielkiej ilości spraw oznaczonych tym samym symbolem klasyfikacyjnym należy tworzyć teczki o grubości nie przekraczającej  5 cm.

§ 10

FORMY  ZAŁATWIANIA  SPRAW

1. Sprawy należy załatwiać w sposób najprostszy w zależności od potrzeby w formie ustnej, pisemnej, telefonicznej lub elektronicznej (np. e-mail).

2. Ustnie załatwiać należy przede wszystkim sprawy przedstawione ustnie (bezpośrednio lub telefonicznie) przez interesanta. Ustną formę należy z reguły stosować przy załatwianiu spraw między poszczególnymi jednostkami (komórkami) organizacyjnymi AWF, sporządza się wówczas notatkę komunikującą treść sprawy, sposób załatwiania, nazwisko osoby zainteresowanej, datę i podpis  referenta.

3. Sprawy przedstawione w sposób pisemny załatwia się zawsze pisemnie.

4. Najprostszym sposobem pisemnego załatwienia sprawy jest załatwienie odręczne, które polega na sporządzeniu przez osobę załatwiającą sprawę odpowiedzi bezpośrednio na przedstawionym piśmie bez sporządzenia kopii odpowiedzi (np. wydanie opinii, zgody itp.). Akta sprawy zwraca się właścicielowi lub przekazuje do właściwego adresata umieszczając dyspozycję dotyczącą trybu i terminu załatwienia sprawy.

5. Przy opracowywaniu pisemnych odpowiedzi należy przestrzegać następujących zasad:

1) każdą sprawę załatwia się oddzielnym pismem. Jeżeli otrzymane pismo dotyczy dwu lub więcej spraw należących do zakresu działania różnych jednostek organizacyjnych AWF, referent sporządza odpowiednie  wyciągi i kieruje ją do właściwych jednostek,  o czym czyni adnotację w oryginale;

2) każda odpowiedź winna być zaopatrzona w znak sprawy własny oraz datę i znak pisma adresata (o ile adresatem jest instytucja);

3) adresy pisze się w pierwszym przypadku;

4) w przypadku, gdy treść pisma ma być podana do wiadomości innym instytucjom lub osobom, pod treścią pisma wymienia się adresatów, a w przypadku, gdy do pisma mają być dołączone załączniki, należy je poniżej treści pisma kolejno wymienić i na każdym z nich w prawym górnym rogu wpisać znak pisma podstawowego i kolejny numer załącznika;

5) specjalne wskazówki dotyczące sposobu wysyłania pisma (polecony, pilny,              za dowodem doręczenia itd.), winny znajdować się nad adresem;

6) na ostatniej kopii pracownik opracowujący pismo winem umieścić swoje inicjały.

6. W uzasadnionych przypadkach można niektóre sprawy załatwiać telefonicznie lub telegraficznie sporządzając odpowiednią notatkę do akt.

7. W każdej jednostce organizacyjnej opracowującej projekty okólników, zarządzeń itp. aktów normatywnych, powinien znajdować się aktualny ich rozdzielnik zawierający wykaz odbiorców i liczbę wysyłanych egzemplarzy w takiej ilości, aby nie zachodziła potrzeba ponownego ich przepisywania i powielania na niższych szczeblach organizacyjnych.

8. Podpisujący umieszcza swój podpis w obrębie maszynowego napisu lub pieczątki zawierającej nazwę jego stanowiska służbowego oraz imię i nazwisko. Podpis powinien być pełny, skróty (parafy) mogą być umieszczone tylko na kopiach. Nie należy stosować fascimili.

§ 11

TERMINY  ZAŁATWIANIA  SPRAW

1. Każde pismo winno być zarejestrowane i przekazane niezwłocznie, a najpóźniej w ciągu 3 dni do osoby uprawnionej do wydania decyzji.

2. Regułą jest niezwłoczne załatwienie sprawy.

3. Sprawy wymagające  postępowania wyjaśniającego winny być załatwione w terminie     14 dniowym.

4. W sprawach wymagających decyzji organów kolegialnych odpowiedź należy wysłać niezwłocznie, a najdalej w ciągu 14 dni po podjęciu decyzji przez organ kolegialny.

5. Sprawy przekazane do uzgodnienia czy zaopiniowania należy traktować jako pilne.

6. Dopilnowanie realizacji wyznaczonych terminów załatwiania spraw należy do obowiązków referentów i sekretariatu. Sekretariat jest obowiązany na bieżąco informować kierownika komórki lub jednostki organizacyjnej o sprawach, które nie zostały załatwione w terminie. Kierownik komórki lub jednostki organizacyjnej podejmuje określone decyzje w tym zakresie.

7. Kierownik jednostki organizacyjnej przeprowadza raz w miesiącu kontrolę terminowości obiegu i załatwiania spraw.

§ 12

WYSYŁANIE  PISM

1. Pisma przeznaczone do wysłania przygotowuje sekretariat jednostki organizacyjnej, który sprawdza czy pismo jest podpisane i oznaczone datą oraz czy dołączono wymienione załączniki, a w razie stwierdzenia braków uzupełnia je lub zwraca pismo referentowi do uzupełnienia.

2. Pisma wysyłane w kopertach winny być zaopatrzone w pieczątkę nadawcy umieszczoną w lewym górnym rogu koperty. Pod pieczątką należy umieścić znak sprawy. O ile są szczególne dyspozycje dotyczące wysłania pisma należy umieścić je nad adresem (np. polecony, ekspres, priorytet, za dowodem doręczenia itd.) Pisma bez szczególnych oznaczeń wysyła się jako korespondencję zwykłą. 

3. Pisma kierowane do tego samego adresata wysyła się w jednej kopercie.

4. Wszelkie pisma wychodzące z AWF, wysyła Kancelaria, która uiszcza przewidziane przepisami opłaty.

5. Kancelaria prowadzi rejestry wszystkich listów wychodzących na zewnątrz AWF.

§ 13

PRZECHOWYWANIE   AKT

1. Referenci przechowują akta (pisma) do załatwienia w specjalnych teczkach oznaczonych napisem „do załatwienia”. Akta do załatwienia układa się w kolejności wpływów (najdawniej otrzymane pisma na wierzchu). Poza kolejnością załatwia się sprawy pilne.

2. Sprawy w toku załatwienia (wyczekujące na odpowiedź lub uzupełnienie, wymagające wznowienia w odpowiednim terminie itp.) przechowuje się w terminatce. Terminatką, zależnie od ilości przechowywanych spraw, może być specjalna teczka, oddzielna półka w szafie lub cała szafa. Terminatkę prowadzi referent lub pracownik prowadzący registraturę, który w oznaczonym terminie wyłącza akta z terminatki  i przekazuje do dalszego załatwienia. Jeżeli do oznaczonego terminu nie nadejdzie konieczna do ostatecznego załatwienia sprawy odpowiedź, referent sporządza monit. 

3. Akta spraw ostatecznie zakończonych przechowuje się w teczkach prowadzonych wg wykazu akt AWF. Po zamknięciu sprawy należy pisma sprawy uporządkować                 w kolejności chronologicznej, po zamknięciu teczki należy uporządkować sprawy            w kolejności liczb porządkowych spisu spraw danej teczki od pierwszego  numeru na górze.

4. Materiały archiwalne (oznaczone symbolem „A”) należy przechowywać w teczkach wiązanych. Nie należy tych akt dziurkować i przechowywać w segregatorach lub skoroszytach. 

Każda teczka zawierająca sprawy zakończone winna być opisana w sposób następujący:

1) na środku u góry: AWF im. E.Piaseckiego w Poznaniu;

2) poniżej: nazwa jednostki organizacyjnej, nazwa komórki organizacyjnej i ew. stanowisko pracy;

3) w lewym górnym rogu: symbol teczki aktowej poprzedzony symbolem jednostki organizacyjnej;

4) w prawym górnym rogu: kategoria archiwalna wg wykazu akt AWF;

5) na środku teczki: tytuł teczki tzn. hasło klasyfikacyjne wg wykazu akt;

6) pod tytułem akt: daty skrajne akt (data rozpoczęcia pierwszej sprawy i zakończenia  ostatniej).

5. W przypadku wyjęcia (wypożyczenia) akt z teczki wystawia się kartę zastępczą, którą wkłada się na ich miejsce do teczki.

6. Akta spraw zakończonych  przechowuje się w komórkach macierzystych (merytorycznych) przez okres 3 lat, licząc od zakończenia roku kalendarzowego,             w którym akta te zostały wykonane, a następnie przekazuje do Archiwum AWF lub na makulaturę. 

§ 14

PRZEKAZYWANIE AKT DO ARCHIWUM ZAKŁADOWEGO

1. Przekazaniu do archiwum zakładowego podlegają materiały archiwalne oznaczone kategorią „A” i „B”.

2. Akta przekazuje się na podstawie spisów zdawczo-odbiorczych (zał. nr 1) w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej (akta kat „B”) i w  czterech egzemplarzach dla dokumentacji archiwalnej (akta kat. „A”), uporządkowane                   w następujący sposób:

1) teczki winny być prawidłowo opisane, a spisy spraw umieszczone na początku każdej teczki;

2) teczki powinny być ułożone wg znaków akt i w takiej kolejności wpisane do spisu zdawczo-odbiorczego;

3) do teczek należy dołączyć wszelkie pomoce ewidencyjne.

3. Akta w teczkach winny być uporządkowane w następujący sposób:

1) akta wewnątrz teczek winny być ułożone w kolejności spisu spraw począwszy od najwcześniejszej sprawy;

2) pisma w obrębie akt danej sprawy układa się chronologicznie poczynając od pisma rozpoczynającego sprawę;

3) do każdej teczki dołącza się spis spraw;

4) z akt danej sprawy należy wyłączyć zbędne kopie tych samych pism;

5) z akt należy usunąć wszelkie elementy metalowe;

6) każda sprawa winna być włożona w obwolutę;

7) akta winny być przekazywane w teczkach aktowych;

8) poszczególne strony powinny być opatrzone kolejną numeracją.

4. Spis zdawczo-odbiorczy powinien być podpisany przez pracownika sporządzającego oraz kierownika jednostki organizacyjnej przekazującej akta.

5. Przekazywanie materiałów archiwalnych odbywa się po wcześniejszym uzgodnieniu       z archiwum zakładowym terminu i trybu przekazania. 

CZĘŚĆ  III

POSTANOWIENIA  KOŃCOWE

§ 15

1. Nadzór ogólny nad realizacją instrukcji kancelaryjnej sprawuje kanclerz AWF.

2. Nadzór szczegółowy sprawują kierownicy poszczególnych jednostek organizacyjnych.
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