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Rozdziat I
Postanowienia ogdlne

§1
1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej "instrukcjg", okresla zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku.
2. Postanowienia niniejszej instrukcji maja zastosowanie we wszystkich jednostkach
organizacyjnych Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku.
3. Okreslony w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewnia jednolity
sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed uszkodzeniem,
zniszczeniem badz utratg dokumentéw - od chwili wptywu lub powstania, az do momentu
przekazania tych dokumentéw do Archiwum Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku.
4. Postepowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnice panstwowg oznaczonych klauzulg "scisle
tajne" i "tajne" oraz stanowigcych tajemnice stuzbowa oznaczonych klauzulg "poufne" regulujgq
przepisy ustawy z dn. 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11 poz. 95 z
poz. zm.).
5. Nadzér nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych we wszystkich jednostkach
organizacyjnych Akademii sprawujg ich kierownicy.

§2
Ilekro¢ w przepisach instrukcji uzywa sie okreélenia:
1. Akademia - nalezy przez to rozumie¢ Akademie Sztuk Pieknych w Gdansku,
2. kierownik jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziekana, kierownika katedry lub
zaktadu albo jednego z kierownikéw jednostek organizacyjnych administracji Akademii,
3. jednostka organizacyjna - nalezy przez to rozumie¢ wydziat, jednostka wewnetrzna wydziatu,
pozawydziatowa, instytut, katedra, zaktad, biuro, dziat, sekcja, samodzielne stanowisko, itp.,
4. jednostka wtasciwa do zatatwienia sprawy - nalezy przez to rozumieé pracownika zatatwiajgcego
merytorycznie dang sprawe i przechowujgacego dokumentacje sprawy w trakcie jej zatatwiania,
5. biuro rektora - nalezy przez to rozumiec sekretariat Rektora, Prorektorow i Kanclerza, ktory
wykonuje czynnosci kancelaryjne , takie jak: przyjmowanie wptywdw, przekazywanie ich
poszczegdlnym jednostkom organizacyjnym i referentom, ekspedycja przesytek itp.,
6. sprawa - nalezy przez to rozumiec zdarzenie lub stan faktyczny oraz podanie, pismo, dokument,
wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych,
7. akta sprawy — nalezy przez to rozumiec¢ catg dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki,
formularze, plany, fotokopie, rysunki itp.) niezaleznie od formy, zawierajaca dane, informacje,
whnioski itp., ktore byty, sa lub mogq by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,
8. korespondencja - nalezy przez to rozumie¢ kazde pismo wptywajgce do Akademii lub przez nig
wystane, oraz wymiana pism, takze w formie elektronicznej,
9. zafacznik - nalezy przez to rozumieé kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci lub
tworzacy pod wzgledem tresci catos¢ z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma,
broszury, ksigzki itp.),
10. dokument - nalezy przez to rozumie¢ akt majgcy znaczenie dowodu, ustanawiajacy
uprawnienie lub stwierdzajacy prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (odpis aktu
stanu cywilnego, wyrok, orzeczenie, swiadectwo itp.),
11. pieczec - stemple lub ich wizerunki na nosniku elektronicznym, nagtéwkowe,
stanowiskowe, imienne , wptywu, itp.,
12. przesytka —nalezy przez to rozumie¢ pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i
wysylane za posrednictwem poczty itp., a takze otrzymywane i nadawane telefaksy i przesytki
elektroniczne,

§3
1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1) odbidr przesytek od urzednika pocztowego,
2) przekazywanie przesytek do urzedu pocztowego,
3) przyjmowanie i podziat korespondencji i przesytek wewnatrz Akademii,
4) prowadzenie rejestrow korespondencji i przesytek wychodzacych i przychodzacych,
5) sprawdzenie czy przesyitki pocztowe, zwiaszcza polecone i wartosciowe nie sg
uszkodzone,
6) doreczenie otrzymanych z zewnatrz oraz wewnatrz korespondencji oraz
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przesytek do Biura Rektora ,

7) wysylanie (ekspedycja) korespondencji, przesytek na poszczegoélne Wydziaty Akademii Sztuk
Pieknych w Gdansku,

8) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych jednostek
organizacyjnych.

2. Czynnosci kancelaryjne w Akademii wykonuja:

1) pracownicy Biura Rektora,

2) pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie danej sprawy.

Rozdziat II
Przyjmowanie i obieg korespondencji

84
1. W Biurze Rektora istnieje staty punkt wymiany korespondencji, do ktérego pracownicy skfadajq
pisma z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych do wysytki na zewnatrz lub do obiegu
wewnetrznego.
2. Pracownik Biura Rektora przyjmuje i rejestruje korespondencje w ksiedze korespondencyjnej i
przekazuje do odpowiednich adresatow.
3. Przyjmujac przesyiki przekazywane drogg pocztowa, zwtaszcza polecone i wartosciowe,
pracownicy Biura Rektora sprawdzajg prawidtowos$¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie
stwierdzenia uszkodzenia, pracownik sporzadza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na
potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzedu pocztowego spisania protokotu o doreczeniu
przesytki uszkodzonej.
4. Biuro Rektora otwiera wszystkie przesyiki, z zastrzezeniem § 1 ust. 4, z wyjatkiem:
1) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,
2) stanowiacych tajemnice stuzbowg oznaczonych klauzulg "poufne”, ktére przekazuje adresatom,
3) wartosciowych, ktdore przekazuje wtasciwej osobie lub jednostce organizacyjnej za
pokwitowaniem odbioru.
5. Jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej na zewnatrz napisem ,poufne” okaze sie, ze przesyitka
zawiera wiadomosci stanowigce tajemnice stuzbowg nalezy bezzwtocznie przekazac ja w zamknietej
kopercie wiasciwej do jej odbioru osobie z adnotacjg o przyczynie otwarcia koperty.
6. Po otwarciu koperty sprawdza sie:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy dotaczone sg wymienione w pismie zatgczniki.
7. Brak zatgcznikéw lub otrzymanie samych zatgcznikow bez pisma przewodniego odnotowuje sie
na danym pismie lub zataczniku.
8. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym ( stemplem pocztowym) dotgcza sie tylko do
nastepujacych pism:
1) wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia
2) gdy na piSmie brak daty, nazwiska, adresu lub podpisu nadawcy,
3) gdy pismo jest odwotaniem, zazaleniem lub skarga,
4) gdy nadestane zataczniki s bez pisma przewodniego,
5) w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia,
6) dotyczacej korespondencji saqdowej i komorniczej.
9. Na kazdym pismie wyptywajacym w widocznym miejscu na pierwszej stronie nalezy umiescié
pieczatke wptywu z datg, a potwierdzenie ztozenia pisma w Biurze Rektora wydaje sie na zadanie
sktadajgcego pismo.
10. Korespondencje mylnie doreczong (adresowang do innego adresata) zwraca sie bezzwitocznie
do urzedu pocztowego .
11. Po wykonaniu czynnosci okreslonych w ust. 1-10 Biuro Rektora segreguje wptywajaca
korespondencje wedtug jej tresci i przekazuje kierownikom jednostek organizacyjnych.

Rozdziat III
Przekazywanie korespondencji Rektorowi, Prorektorom, Dziekanom, Kanclerzowi

§5
1. Biuro Rektora przekazuje Rektorowi nastepujacq korespondencje:
1) adresowang do Rektora,
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2) dotyczacq spraw o charakterze reprezentacyjnym,

3) od organdw naczelnych i centralnych,

4) zastrzezong dla Rektora,

5) protokoty i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez organy nadrzedne lub inne
wiasciwe organy.

2. Biuro Rektora przekazuje Prorektorom, Dziekanom, korespondencje:

1) imiennie do nich adresowangq,

2) dotyczacg prowadzonych spraw, zgodnie z podziatem zadan, kompetencji

i odpowiedzialnosci

3) zastrzezong dla Prorektora lub Dziekana.

3. Sekretariat przekazuje Kanclerzowi korespondencje:

1) adresowang imiennie do Kanclerza,

2) dotyczacq spraw kadrowych,

3) dotyczaca organizacji, zakresu dziatania i zasad funkcjonowania Akademii,

4) skargi i wnioski dotyczgce dziatalnosci Akademii lub jej pracownikow,

5) protokoty kontroli i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w Uczelni przez organy
nadrzedne lub inne organy kontrolne.

Rozdziat IV
Przegladanie i przydzielanie korespondencji oraz wewnetrzny obieg akt

§6
1. Rektor, Prorektor, Dziekan lub Kanclerz, przegladajac korespondencje:
1) decyduje, ktdérg korespondencje zatatwia sam,
2) przydziela pozostatg korespondencje do zatatwienia przez wtasciwe jednostki
organizacyjne Akademii.
2. Na przegladanej korespondencji przez Rektora, Prorektora, Dziekana oraz Kanclerza powinny
zosta¢ umieszczone dyspozycje dotyczace:
1) dekretacji do odpowiedniej jednostki organizacyjnej,
2) w razie potrzeby zamieszcza dyspozycje o terminie zatatwienia sprawy
3. Kierownicy jednostek organizacyjnych przegladajg korespondencje adresowang do swojej
jednostki organizacyjnej i przydzielajgq do zatatwienia pracownikom odpowiedzialnym za
merytoryczne zatatwienie danej sprawy.

§7
1. Obieg akt powinien by¢ bezposredni, tzn: pismo kieruje sie do miejsca przeznaczenia.
2. Obieg akt pomiedzy jednostkami organizacyjnymi mieszczacymi sie w réznych budynkach
odbywa sie za posrednictwem Biura Rektora.

Rozdziat VvV
System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja akt

§8
1.Pracownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg dokonywac rejestracji spraw.
2. Rejestracja spraw polega na wpisaniu do spisu spraw pierwszego pisma wszczynajacego dang
sprawe z jednoczesnym nadaniem mu odpowiedniego znaku sprawy.
3. Znak sprawy sktada sie z trzech elementéw i powinien zawieraé:
1) symbol literowy jednostki organizacyjnej, w ktérej dokumentacja jest rejestrowana, zatatwiana i
przechowywana,
2) liczbe kolejng, pod ktérg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
3) dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawe wszczeto.
3. Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela sie kreska pozioma oraz kreska poprzeczng, np.
AK-10/09, gdzie:
"AK" - oznacza symbol jednostki organizacyjnej,
"10" - oznacza liczbe kolejng ze spisu spraw,
"09”- oznacza dwie ostatnie cyfry roku.



8§9
1. Rejestracji nie podlegajq:
1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogtoszenia, prospekty itp.),
2) potwierdzenia odbioru, ktore dotacza sie akt wiasciwej sprawy,
3) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.
2. Pisma wymienione w ust.1 nalezy po wykorzystaniu odtozy¢ do odpowiednich zbiorow.
3. Sprawe rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie
otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz Akademii. Kazde nowe pismo dotyczace
sprawy juz zarejestrowanej otrzymuje nadany juz znak i w porzadku chronologicznym dotacza sie
do pisma pierwszego,
rozpoczynajacego sprawe.

Rozdziat VI
Zalatwianie spraw i sporzadzanie czystopisow

§ 10
1. Sprawy mogg by¢ zatatwiane w formie ustnej lub pisemnej. W kazdym przypadku nalezy
stosowac forme najbardziej celowg i najprostsza, o czym decyduje kierownik jednostki
organizacyjnej podczas przegladania i dekretowania pism.
2. Typowa forma zatatwienia spraw jest forma pisemna.
3. Przy pisemnym zatatwieniu sprawy nalezy przestrzegac nastepujacych zasad:
1) w odpowiedzi podaje sie date i znak sprawy, ktérej odpowiedz dotyczy,
2) pod trescig z lewej strony nalezy podac ilo$¢ zatgcznikdw,
3) w przypadku, gdy tres¢ pisma ma by¢ podana do wiadomosci innym instytucjg lub osobg, pod
trescig pisma nalezy wymieni¢ adresatow,
4) wyglad pisma jest zgodny w Systemem Identyfikacji Wizualnej Akademii Sztuk Pieknych w
Gdansku.

Rozdziat VII
Wysytanie i doreczanie pism

§ 11
1. Pisma przeznaczone do wysytki przygotowuje pracownik jednostki organizacyjnej zaleznie od
ustalen kierownika jednostki organizacyjnej.
2. Czynnosci w tym zakresie polegajq na:
1) sprawdzeniu czy pismo jest podpisane i oznakowane, opatrzone datg oraz czy dotaczone sq
niego wszystkie zataczniki,
2) zaadresowaniu i zakopertowaniu przesytek listownych z podaniem petnego
adresu odbiorcy i nadawcy,
3) odcisnieciu na kopercie w lewym goérnym rogu pieczeci nagtdwkowej i wpisaniu
pod nig znaku sprawy,
4) przekazaniu korespondencji do wysytki — brak odpowiedniej dyspozycji oznaczenia (priorytet,
polecony, itp.) oznacza, ze pismo nalezy wystaé jako przesytke zwykig.
3. Zakopertowanga i doktadnie zaadresowang, przeznaczong do wysytki korespondencje sktada sie w
Biurze Rektora.

Rozdziat VIII
Przechowywanie akt

§12
1. Akta spraw w toku zatatwiania przechowuje sie w teczkach. Akta te uktada sie w kolejnosci
wplywu.
2. Przechowywanie akt spraw zatatwianych w ciggu roku kalendarzowego (przed przekazaniem ich
do archiwum zaktadowego) nalezy do jednostek merytorycznie odpowiedzialnych za prowadzenie
sprawy.
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Rozdziat IX
Przekazywanie akt do archiwum zakiadowego

§13
1. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przechowuja jednostki organizacyjne przez okres 2 lat,
liczac od 1 stycznia roku nastepnego po zakonczeniu pracy, a nastepnie przekazujg do archiwum
zaktadowego kompletnymi rocznikami. Przekazywania akt dokonujg pracownicy wyznaczeni do tych
spraw przez kierownika jednostki organizacyjnej.
2. Archiwum zaktadowe, w porozumieniu z kierownikami jednostek organizacyjnych, ustala
corocznie termin przekazywania akt do archiwum.
3. Przed przekazaniem akt z jednostki organizacyjnej do archiwum zaktadowego na pracownik
jednostki organizacyjnej dokonuje ich uporzadkowania.
4, Szczegdtowe zasady i tryb postepowania przy przekazywaniu akt do archiwum zaktadowego
Akademii Sztuk Pieknych oraz organizacje pracy w archiwum regulujg odrebne przepisy tj.
~Instrukcja dotyczaca zasad klasyfikowania i trybu postepowania przy przekazywaniu
dokumentacji archiwalnej do archiwum Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku”.

Rozdziat X
Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

§ 14
1. Dopuszcza sie wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych pod warunkiem
ochrony danych przechowywanych w zbiorach informatycznych, zwtaszcza danych osobowych,
jezeli ich gromadzenie dopuszcza ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (
Dz.U. nr 133, poz. 883
z pozn. zm.) i Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia
2004 w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkoéw technicznych i
organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do
przetwarzania danych osobowych ( Dz.U. nr 100, poz. 1025 z p6zn. zm.)

§ 15
1. Zaleca sie wykorzystanie informatyki w celu:
1) przyjmowania i wysyfania korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty elektronicznej,
za wyjatkiem informacji niejawnych,
2) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezbednych dokumentéw,
3) umieszczania na stronie Internetowej Akademii stale aktualizowanej informacji o Akademii.

8§ 16
1. Dane przechowywane w pamieci komputerow zabezpiecza sie przez:
1) dopuszczenie do dostepu wytgcznie upowaznionych pracownikéw,
2) odpowiednie archiwizowanie zbioréw na nosnikach informatycznych.
2. Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza sie przez:
1) system haset identyfikujgcych pracownika,
2) system haset ograniczajacych dostep do wybranych obszaréw danych osobom nie posiadajacym
odpowiednich uprawnien.
3. Dane gromadzone w pamieciach komputeréw powinny by¢ zabezpieczone przed ich utratg przez:
1) archiwizowanie w okreslonym dla danego typu druku cyklu na nosnikach informatycznych,
2) archiwizowanie zmian wszystkich danych przechowywanych w pamieci serwerdw sieciowych na
odpowiednich nosnikach informatycznych, oraz przechowywanie ich w odpowiednio chronionym i
zabezpieczonym pomieszczeniu.
4. W przypadku gromadzenia danych osobowych, do ich zabezpieczenia nalezy stosowac przepisy o
ochronie danych osobowych.



Rozdziat XI
Nadzor nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

§17
1. Nadzor ogolny nad prawidtowym stosowaniem postanowien niniejszej instrukcji nalezy do
kompetencji Kanclerza.
2. Obowigzki kierownikéw jednostek organizacyjnych w zakresie nadzoru polegajg na sprawdzaniu
prawidtowosci stosowania instrukcji kancelaryjnej przez podlegtych pracownikdéw i udzielaniu im
wskazowek w tym zakresie.

Rozdziat XII
Postanowienia koncowe

§ 18
1. Czynnosci nie uregulowane postanowieniami niniejszej instrukcji, zwigzane z pracq
kancelaryjng i obiegiem dokumentéow regulujg kierownicy jednostek organizacyjnych .
2. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2010r.



