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I. Postanowienia ogólne 
II. System kancelaryjny 
III. Przyjmowanie, i korespondencji 
IV. Dekretacja korespondencji, i znakowanie spraw 
V. Przechowywanie i przekazywanie dokumentacji do Archiwum Uniwersytetu 
VI. z w przypadku ustania jednostki 

organizacyjnej lub jej reorganizacji 
VII. z w przypadku ustania Uczelni 

I. Postanowienia ogólne 

§ 1 
1. Instrukcja kancelaryjna zwana dalej zasady i tryb wykonywania 

kancelaryjnych w Uniwersytecie Przyrodniczo-Humanistycznym w Siedlcach, 
zwanym dalej „UPH" lub od techniki jej wytwarzania oraz 
informacji w niej zawartych, od lub powstania dokumentacji 
UPH do momentu jej przekazania do Archiwum Uniwersytetu, o ile przepisy szczególne 
nie inaczej. 

2. kancelaryjne wykonuje zgodnie z przepisami prawa 
w zakresie ochrony i przetwarzania danych osobowych, w z przepisami 

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 
2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w z przetwarzaniem danych 
osobowych i w sprawie swobodnego takich danych, innymi przepisami prawa, 
a w uczelni aktami prawnymi. 

3. W instrukcji tryb i zasady wykonywania kancelaryjnych, 
jednolity sposób tworzenia, ewidencjonowania, klasyfikacji 

i przechowywania dokumentacji. 

§ 2 
w instrukcji 

1) akta sprawy - dokumentacja informacje do rozpatrzenia 
sprawy, przebieg jej 

2) aprobata - przez zgody na i sposób 
sprawy; 

3) Archiwum - Archiwum Uniwersytetu — jednostka ogólnouczelniana, do której 
m.in. przyjmowanie dokumentacji z jednostek organizacyjnych Uczelni, 



przechowywanie, ewidencjonowanie, opracowywanie, oraz 
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej; 

4) kancelaryjne — z obiegiem pism tj. przyjmowanie 
z Kancelarii Ogólnej i punktów kancelaryjnych, rozdzielanie i ich 

osobom uprawnionym do dekretacji, znakowanie pism i rejestrowanie spraw poprzez 
nadanie odpowiednich znaków sprawy zgodnie z JRWA, teczek 
aktowych, spraw pism, przygotowywanie projektów pism 
i ich do podpisu przez aprobata spraw 

podpisywanie, przechowywanie akt spraw i 
(w tym w wersji elektronicznej), poczty elektronicznej 

pracowniczej imiennej), elektronicznej skrzynki podawczej na 
platformie ePUAP przez wyznaczone osoby, udzielanie informacji interesantom oraz 

kierowanie ich do jednostek organizacyjnych, przekazywanie 
korespondencji do Kancelarii Ogólnej oraz przekazywanie akt do Archiwum 

Uniwersytetu; 
5) dekretacja - adnotacja lub 

do sprawy w sposób. Dekretacji rektor, prorektorzy, 

kanclerz, kwestor i kierownicy jednostek organizacyjnych (ogólnouczelnianych, 
dziekani, dyrektorzy instytutu, kierownicy 

administracji UPH); 
6) dekretacja - adnotacja umieszczana na 

dekretacji elektronicznej do pisma zarejestrowanego w systemie EZD, 

potwierdzona czytelnym podpisem osoby dekretacji na pismo; 

7) dokumentacja - rodzaju akta, dokumenty w formie papierowej 

(np. finansowa, techniczna, statystyczna, rysunki, mapy i plany), filmy, nagrania 

audiowizualne, pliki muzyczne, dokumenty elektroniczne, itp. — bez na 

sposób ich wytworzenia; 
8) ESP - elektroniczna skrzynka podawcza, w rozumieniu art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 

17 lutego 2005 r. o informatyzacji podmiotów zadania 

publiczne (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 346 ze zm.), zwanej dalej 

o informatyzacji"; publicznie komunikacji elektronicznej do 

przekazywania dokumentu elektronicznego do podmiotu publicznego przy 
wykorzystaniu powszechnie systemu teleinformatycznego; 

9) ePUAP - elektroniczna Platforma Administracji Publicznej - ogólnopolska 

platforma teleinformatyczna do komunikacji w ujednolicony, standardowy 

sposób; 
10)instrukcja archiwalna - dokument sposób organizacji i zakres 

Archiwum UPH; 
11) jednostka organizacyjna - jednostka Uczelni w Statucie i Regulaminie 

Organizacyjnym, samodzielne stanowisko pracy; 
12)jednostki osobom uprawnionym - zgodnie ze schematem 

w Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego UPH; 
13)JRWA - Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt jest klasyfikacji dokumentacji 

w toku Uczelni. JRWA stanowi od struktury 
organizacyjnej akt, wytworzonych w UPH oraz zawiera ich 

Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu Uczelni, 
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oznaczone w poszczególnych pozycjach symbolami, oraz 
Wykaz ten do oznaczania, rejestracji, i przechowywania 

akt; 
14)kancelaria - Kancelaria Ogólna UPH z przy ul. Konarskiego 2, której 

zadania Regulamin Organizacyjny UPH; 
15)kierownik jednostki organizacyjnej - osoba lub 

osoba do wykonywania jej a osoba 
samodzielne stanowisko pracy; 

16) korespondencja - pismo do/z UPH; 
17) osoby uprawnione — Uniwersytetu) osoby uprawnione do podejmowania 

decyzji w nadzorowanych przez siebie pionach organizacyj-
nych); 

18) osób uprawnionych — administracyjna wykonywana/realizowana 
przez jednostki organizacyjne, samodzielne stanowiska zgodnie z przepisami 
Regulaminu Organizacyjnego UPH; 

19)pismo - tekstem informacja, 
od sposobu jej wytworzenia; 

20) - znak jednostki organizacyjnej/pracownika wyciskany za 
stempla lub jego wizerunek na elektronicznym; 

21) - odcisk lub nadruk umieszczony na 
na papierowym, co najmniej: uczelni, 

punktu kancelaryjnego, numer z rejestru 

22) - pisma (dokumenty) otrzymane lub przez w tym 
dokumenty elektroniczne oraz paczki; 

23)punkt kancelaryjny - miejsce wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu 
jednostkami organizacyjnymi UPH 

w budynkach oraz przyjmowania korespondencji przeznaczonej 
do na za Kancelarii Ogólnej; 

24)referent - osoba do merytorycznego 
danej sprawy. realizuje w toku sprawy przewidziane 

kancelaryjne, w rejestruje sprawy, przygotowuje projekty 
pism w sprawie, dba o spraw i kompletuje akta sprawy; 

25)rejestr - pomocnicze do chronologicznego zapisu pojedynczej 
korespondencji, z na typ, rodzaj oraz temat; prowadzony w formie 
papierowej lub przy pomocy informatycznych (w tym dziennik 
korespondencyjny). Rejestr prowadzony oddzielnie dla korespondencji 

i w poszczególnych jednostkach organizacyjnych. W 

systemie EZD - automatycznie generowany raport na podstawie 
metadanych; 

26) sekretariat - jednostka organizacyjna, do której m.in. 
prowadzenie administracyjnej, w tym kancelaryjnych; 

27) spis spraw - formularz do chronologicznego rejestrowania spraw w 
klasy z JRWA w danej jednostce merytorycznej w roku kalendarzowego; 

3 



28) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu 
administracyjnego, rozpatrzenia, i teczki 
spraw lub do 

29) system EZD - Elektroniczne — system wykonywania 
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu spraw, 

gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej, realizowany 
w ramach systemu teleinformatycznego, o którym mowa w przepisach wydanych na 
podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie 
archiwalnym i archiwach (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 553 ze zm.), dalej 

30) system tradycyjny - system wykonywania kancelaryjnych, 
dokumentowania przebiegu spraw, gromadzenia i tworzenia 
dokumentacji w postaci papierowej, z korzystania z 
informatycznych; 

31) teczka aktowa - teczka skoroszyt, segregator itp. do 
przechowywania dokumentacji; 

32) teczka spraw — teczka, która zawiera do sprawy 
i znak sprawy. (referent) po 
otrzymaniu dekretacji 

33) teczka zbiorcza, np. akta osobowe pracownika, akta osobowe studenta; 
34) - pismo lub inny przedmiot do pisma lub 

z pismem przewodnim; 
35) znak sprawy - symboli sprawy do 

grupy spraw i jednostki organizacyjnej UPH. Znak sprawy jest 
akt danej sprawy. 

II. System kancelaryjny 

§ 3
1. Podstawowym systemem kancelaryjnym w UPH jest system tradycyjny (papierowy). 
2. Rektor, od tradycyjnego sposobu 

dokumentowania przebiegu, i rozstrzygania spraw poprzez wykazu 
spraw, które prowadzone w systemie EZD. 

3. W UPH bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na JRWA. W systemie 
tym dokonuje rejestracji spraw w spisach spraw, którego wzór do 
niniejszej instrukcji. System bezdziennikowy nie wyklucza stosowania 
dziennika (rejestru) korespondencji lub innych pomocy ewidencyjnych, które 
jedynie 

§ 4 
1. Nadzór nad funkcjonowaniem systemu kancelaryjnego sprawuje Rektor lub osoba przez 

niego 
2. nadzór nad wykonywaniem kancelaryjnych przez 

pracowników 
3. te na sprawdzaniu stosowania instrukcji kancelaryjnej 

przez pracowników, a w 
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1) prowadzenia spraw, rejestrów oraz teczek; 
2) i spraw; 
3) obiegu dokumentacji; 
4) terminowego przekazywania dokumentacji do Archiwum. 

4. Rektor do dokonywania kontrolnych 
w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej i funkcjonowania systemu 
obiegu dokumentacji w UPH. 

§ 5
1. kancelaryjne w UPH wykonywane w w: 

1) Kancelarii Ogólnej; 
2) punktach kancelaryjnych; 
3) sekretariatach instytutów, dziekanatach i sekretariatach innych jednostek 

organizacyjnych oraz 
2. osób uprawnionych zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym UPH: 

1) Sekretariat Rektora, w przyjmuje i ewidencjonuje 
do rektora oraz rozdziela przez rektora, 

rektorowi pisma i inne dokumenty do podpisu; 
2) Sekretarz Rektora, prowadzi Rektora i Senatu; 
3) Nauki i z prowadzi prorektora 

ds. nauki i z 
4) Organizacji Studiów prowadzi prorektora ds. studiów; 
5) Promocji i Komunikacji prowadzi prorektora ds. rozwoju 

i promocji; 
6) Rozwoju prowadzi prorektora ds. rozwoju i promocji; 
7) stanowisko ds. administracyjno-organizacyjnych prowadzi 

i kanclerza; 
8) Finansowo prowadzi kwestora. 

3. Osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach kancelaryjne 
zgodnie z 

III. Przyjmowanie, i korespondencji 

§ 6 
1. Kancelaria Ogólna przyjmuje listowe z pocztowego i firm kurierskich; 

dostarczone przez: obce jednostki organizacyjne, przez jednostki organizacyjne UPH, 
przez interesantów. 

2. Kancelaria Ogólna rejestruje pisma i poprzez nadanie numeru 
z dziennika (rejestru) korespondencji prowadzonego 

chronologicznie. Numer ten przez dwie ostatnie cyfry roku nie jest znakiem 
sprawy. Dziennik korespondencyjny kontroli obiegu pism w Uniwersytecie. 

3. Kancelaria Ogólna przekazuje do punktów kancelaryjnych oraz do 
Sekretariatu Rektora, samodzielnych stanowisk, kierowników 

prorektorów i kwestora oraz osobie zatrudnionej na stanowisku 
ds. administracyjno-organizacyjnych, którzy osobom 
uprawnionym. 
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4. Do podstawowych Kancelarii Ogólnej w 
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji w dzienniku (rejestrze) 

korespondencji; 
2) rozdzielenie korespondencji i oraz kurierskich 

poszczególne jednostki organizacyjne; 
3) przyjmowanie, segregacja oraz przekazywanie do ekspedycji listów oraz 

kurierskich w obrocie krajowym i zagranicznym; 
4) prowadzenie ewidencji faktur do Uniwersytetu; 
5) sprawowanie nadzoru nad obiegiem dokumentów i prowadzenie rejestru 

w tym zakresie; 
6) dbanie o terminowe przekazywanie dokumentów osobom uprawnionym i punktom 

kancelaryjnym; 
7) prowadzenie rejestru ofert przez uczestników przetargowych; 

8) przyjmowanie i nadawanie faksów; 
9) poczty elektronicznej kancelaria@uph.edu.pl i po wydrukowaniu oraz 

zarejestrowaniu przekazanie do jednostki organizacyjnej; 
10) korespondencji elektronicznej w ramach Elektronicznej Platformy 

Administracji Publicznej rejestracja i przekazywanie jednostkom 
organizacyjnym lub pracownikom; 

5. Punkty kancelaryjne na poszczególne jednostki 

organizacyjne. i rozmieszczenie punktów kancelaryjnych oraz zakres 

jednostek organizacyjnych UPH reguluje Rektora. 

6. Punkty kancelaryjne do osobom do tego 

uprawnionym, a na jednostki organizacyjne, zgodnie 

z przez te osoby 
7. Do podstawowych punktów kancelaryjnych w 

1) przyjmowanie korespondencji przeznaczonej do obiegu 
jednostkami organizacyjnymi UPH w budynkach; 

2) przyjmowanie korespondencji przeznaczonej do na i przekazanie 

jej do Kancelarii Ogólnej. 
8. Numery nadane przez i Punkty Kancelaryjne do 

kontroli korespondencji UPH i nie ich ze 

znakiem sprawy z JRWA, którego zasady nadawania § 16 niniejszej 

instrukcji. 
9. Kancelaria Ogólna oraz punkty kancelaryjne za 

1) adresowanych imiennie; 
2) z - dostarczane w podwójnych kopertach przekazuje 

osobie zatrudnionej na stanowisku ds. ochrony informacji niejawnych 

wraz z lub 
3) ofert konkursowych i przetargowych. 

10. Kancelaria Ogólna i punkty kancelaryjne do sprawdzenia 
zaadresowania i stanu opakowania W razie stwierdzenia uszkodzenia 

uszkodzenia. 
11. Po otwarciu sprawdza czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego 

oraz czy jest kompletna. 
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12. mylnie na zwraca 
do pocztowego. 

13. mylnie przekazuje 
do nadawcy. 

14. Koperty ze znaczkiem i stemplem pocztowym do wszystkich 
15. z pismo powinno tylko z 

na pierwszej stronie. W przypadku pism przekazywanych bez 
otwierania, umieszcza na kopercie. nie umieszcza 

na merytorycznego (prospekty, 
czasopisma, zaproszenia, reklamy, karty pocztowe, itp.) oraz na dokumentach 
osobistych. 

§ 7
1. Kancelaria Ogólna i punkty kancelaryjne selekcji korespondencji 

otrzymanej która ma na celu oddzielenie korespondencji 

od spamu. 
2. Korespondencja otrzymana przekazywana jest 

do jednostek organizacyjnych i pracowników. Dzieli na: 
1) istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu 

i rozstrzygania spraw, rejestruje drukuje, nanosi i 
na pierwszej stronie wydruku; 

2) robocze znaczenie dla spraw i rozstrzyganych, drukuje 

i bez rejestracji i dekretacji do akt sprawy; 

3) w przypadku korespondencji sprawy - do 
korespondencji i nadaje to same oznaczenie; 

4) której nie rejestruje i nie do akt sprawy. 

3. przekazane na informatycznym danych do pisma 

przekazanego w postaci papierowej, rejestruje w rejestrze 
o zapisanym na informatycznym 

§ 8
1. wielkogabarytowe adresowane do poszczególnych jednostek organizacyjnych 

UPH dostarczane do tych jednostek. 

2. adresowane do Wydawnictwa Naukowego UPH i Biblioteki dostarczane 

do adresatów. 
3. Wszystkie za pobraniem dostarczane do adresatów. 

4. Podania jednostki organizacyjne Uczelni. 

5. Obieg dokumentów w tym samym budynku odbywa bez punktu 

kancelaryjnego lub Kancelarii Ogólnej. 
6. natychmiastowego jednostki organizacyjne UPH 

do danej jednostki za pokwitowaniem odbioru przez adresata 

9 
1. Do Rektora przekazywane 

1) adresowane do Rektora; 
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2) spraw o charakterze reprezentacyjnym; 
3) od organów administracji 
4) od organów jednostek terytorialnego i innych organów administracji 

5) skargi i wnioski UPH; 
6) z kontroli i pokontrolne; 
7) spraw osobowych pracowników UPH. 

2. Do Prorektorów, za jednostek organizacyjnych ich 
przekazywane 

1) imiennie adresowane do prorektorów; 
2) prowadzonych przez prorektorów spraw - zgodnie z zakresem 

w udzielonym przez rektora 
3. Do Kanclerza, za osoby zatrudnionej na stanowisku ds. administracyjno-

organizacyjnych, przekazywane 
1) imiennie adresowane do Kanclerza; 
2) prowadzonych przez Kanclerza spraw, zgodnie z zakresem 

w udzielonym przez rektora 
3) adresowane do jednostek organizacyjnych kanclerzowi; 
4) z kontroli i pokontrolne 

kanclerza (do 
5) spraw osobowych pracowników UPH, kanclerzowi. 

4. Do Kierowników jednostek organizacyjnych, z punktów kancelaryjnych, za 
sekretariatów, przekazywane 
1) imiennie do nich adresowane; 
2) adresowane na 

z oraz 

„ 10 
1. lub 

w wersji papierowej przekazuje po rejestracji w Kancelarii Ogólnej lub punkcie 
kancelaryjnym, po uprzednim zadekretowaniu, w 

2. lub 
przekazuje w sposób: 

1) w przypadku pisma przewodniego wielostronicowego drukuje je w 
pierwszych stron, o ile z wydrukowanej z 
sprawy, a po zadekretowaniu przekazuje 

W przypadkach drukuje w 
2) w przypadku pisma ze drukuje pismo 

przewodnie, a po zadekretowaniu przekazuje 

3. Informatyczny danych z do wydruku, 
o którym mowa w ust. 2, do momentu sprawy. 

4. np. w formie nagrania wideo, 
oprogramowania, bazy danych lub dokumentu wydrukowania 
w rozmiarze przez posiadane w takiej 
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formie jak ona dostarczona np. na dysku, itp. wraz 
z powód braku otwarcia. 

Wykorzystanie informatycznych w kancelaryjnych 

§ 11 
1. Dopuszcza wykorzystanie informatycznych w celu: 

1) prowadzenia rejestrów i oraz spisów spraw; 
2) prowadzenia innych, w pkt 1, rejestrów i ewidencji; 
3) i rozpowszechniania pism UPH; 
4) 
5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej w formie dekretacji 

na dokument w postaci nieelektronicznej. 
2. Dopuszczenie, o którym mowa w ust. 1, jest pod warunkiem zapewnienia 

ochrony przed rejestrów, ewidencji oraz spisów spraw. 

korespondencji 

§ 12 
1. Korespondencja przekazywana adresatowi w postaci pisma 

1) 
2) za komunikacji elektronicznej (poczta e-mail, za 

elektronicznej platformy publicznych, itp.), za potwierdzeniem odbioru; 
3) faksem (w tym wypadku do pisma potwierdzenie faksu); 
4) na informatycznym danych 

2. W przypadku przekazania za komunikacji elektronicznej lub 
faksem osoba pismo decyduje czy adresatowi 
pismo w postaci papierowej 

3. Przed przekazaniem pisma do sprawdza 
1) czy pisma podpisane, opatrzone znakami sprawy i oraz czy do nich 

przewidziane 
2) czy do pism przez za zwrotnym potwierdzeniem odbioru 

jest formularz pocztowy (tzw. zwrotka). 
4. Pisma adresowane do tego samego adresata w jednej kopercie. 
5. Sprawy 
6. Pismo zgodnie z nad adresem (polecony, priorytet 

itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, pismo ma jako 

§ 13 
1. Pisma przeznaczone do za komunikacji elektronicznej 

przedstawia do podpisu w postaci elektronicznej. 
2. W przypadku pisma przeznaczonego do w postaci elektronicznej: 

1) dokument w formie pliku zostaje podpisany Kwalifikowanym Podpisem 
Elektronicznym przez do tego która go 
samodzielnie; 
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2) dokument w formie papierowej — z pisma w postaci 
elektronicznej podpisuje tradycyjnie. 

IV. Dekretacja korespondencji, znakowanie i spraw 

§ 14 
1. Osoby, o których mowa w § 5 ust. 2, dokumenty a 

dalej zgodnie z 
2. Na korespondencji, przez jednostki organizacyjne 

stanowiska pracy, umieszcza dekretacje 
1) sposobu sprawy; 
2) terminu sprawy; 
3) aprobaty sprawy podpisania pisma, 

skrótów: 
a) a.a. - „ad acta" - oznacza, pismo do akt sprawy, 
b) d.w. - „do - oznacza, do 

jednostce organizacyjnej/pracownikowi, a dodatkowo informuje 

o sprawie pracownika, 
c) ma. - „moja aprobata" - oznacza, zastrzega sobie prawo 

ostatecznej aprobaty sprawy, 
d) p.m. - - oznacza, pismo powinien 

z sposób realizacji sprawy, przed do jej 

e) p.r. - - oznacza, pismo po przygotowaniu 

projektu odpowiedzi na pismo powinien go z 
f) up. - „z oznacza, pismo, w imieniu 

jego na sprawy. 

3. Zastosowanie skrótów, o których mowa w ust. 1 pkt 3, nie wyklucza stosowania innych 

uwag i adnotacji przy dekretacji pisma. 
4. korespondencja dotyczy spraw w zakres funkcjonowania kilku 

jednostek organizacyjnych/osób, pismo wszystkie jednostki/osoby 

z jednostka organizacyjna lub osoba wskazana jako 
pierwsza w dekretacji, otrzymuje pisma i prowadzi jako jednostka 

merytoryczna, jednostki lub skan pisma. 

5. (korespondencja) dotyczy kilku spraw, w dekretacji wskazuje 

jednostki organizacyjne/osoby do poszczególnych spraw oraz wskazuje 
za sprawy w dokumentacji 

otrzymuje wówczas jednostka/osoba merytorycznie odpowiedzialna za 
sprawy w jednostki/osoby wskazane w dekretacji 

lub skan pisma. 
6. W przypadku dekretacji jej zmiany dokonuje 

§ 15 
1. W jednostkach organizacyjnych referent teczki aktowe, 

w których znajduje spis spraw (umieszczony jako pierwszy dokument w teczce) oraz 
dokumentacja z poszczególnymi sprawami. 
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2. JRWA oparty jest na systemie klasyfikacji i wytwarzanej 
dokumentacji na maksymalnie klas pierwszego od „O" do „9". Te 
w razie potrzeby dzieli na klasy drugiego od „OO" do „99", trzeciego 
od „000" do „999", czwartego od „0000" do „9999). 

3. Akta jednorodne tematycznie z jednostek organizacyjnych to samo 
klasyfikacyjne i symbol liczbowy. je symbole literowe, oznaczeniem 
danej jednostki organizacyjnej na aktach spraw. 

4. Zmian w wykazie akt na lub dodaniu nowych klas dokonuje 
w trybie dla jego wydania. 

5. Oprócz rzeczowych JRWA zawiera oznaczenia kategorii archiwalnej akt: 
1) do archiwalnych, oznaczonych symbolem „A", zalicza 

2) symbolem „B" oznacza dokumentacji niearchiwalnej, z tym 

a) symbolem „B" z dodatkiem liczb arabskich oznacza 
dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby 
minimalnemu okresowi przechowywania tej dokumentacji, liczonemu w 
latach kalendarzowych od dnia 1 stycznia roku od daty 

sprawy, 
b) symbolem „BE" z dodatkiem liczb arabskich oznacza 

dokumentacji, która po okresu przechowywania, 
liczonego w sposób w pkt a, podlega ekspertyzie archiwalnej 
przeprowadzanej przez Archiwum 

c) symbolem „Bc" oznacza znaczenie 
praktyczne, o okresie przechowywania krótszym jeden rok, liczonym 
w sposób w pkt a. ona wybrakowana przez 

po ostatecznym jej wykorzystaniu, w uzgodnieniu z Archiwum 
Uniwersytetu i na ogólnych zasadach brakowania dokumentacji 
niearchiwalnej. 

§ 16 
1. Referent kancelaryjne do sprawdzenia czy 

otrzymane pismo dotyczy sprawy czy 
Referent w pierwszym wypadku pismo do dokumentacji danej sprawy, 
w przypadku drugim, dokonuje rejestracji pisma jako nowej sprawy. W obu przypadkach 
umieszcza znak sprawy na 

2. Rejestracja sprawy polega na wpisaniu pisma do spisu spraw, 
zgodnie z JRWA. 

3. (nie pismo) rejestruje tylko raz na podstawie pierwszego pisma w danej 
sprawie otrzymanego z lub UPH. Kolejne pisma 
w danej sprawie do akt sprawy w chronologicznym (nie wpisuje 
do spisu spraw). 

4. Znak sprawy jest sprawy. pismo tej samej 
sprawy otrzymuje identyczny znak. Znak sprawy nanosi w lewej górnej pisma 
na jego pierwszej stronie, a poszczególne elementy cyfr oddziela np.: 
DOZ.0170.1.2020. 
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5. Znak sprawy, o którym mowa w ust. 4, z: 
1) symbolu literowego jednostki organizacyjnej UPH np. DOZ — oznacza symbol 

jednostki organizacyjnej, w tym przypadku Organizacji i 
2) symbolu klasyfikacyjnego (liczbowego) JRWA, np. 0170 z JRWA; 
3) kolejnej liczby, pod sprawa zarejestrowana w spisie spraw, np. 1 — 

oznacza ze spisu spraw; 
4) czterech cyfr roku kalendarzowego, w którym sprawa np. 2019. 

6. akt teczki studentów, doktorantów, przewodów doktorskich, 
habilitacyjnych oraz o nadanie naukowego profesora. Pisma w tych 
teczkach zgodnie ze spisem 

7. Symbole jednostek organizacyjnych UPH rektora. 
8. W przypadku zmian w strukturze organizacyjnej UPH, w tym zmiany nazwy jednostki 

organizacyjnej, symbol jednostki organizacyjnej rektora. 
9. Sprawy w danego roku realizuje bez zmiany ich dotychczasowego 

znaku. 
10. W przypadku wznowienia sprawy numer sprawy przenosi do 

spisu spraw a w spisie spraw umieszcza 
„Przeniesiono do teczki na rok f, 

§ 17 
1. Spis spraw i teczki na rok kalendarzowy. Dopuszcza 

w przypadku liczby spraw (a w niej dokumentów), prowadzenie teczek przez 
okres jeden rok, pod warunkiem spisu spraw 
na rok kalendarzowy. 

2. Spisy spraw dla klasy JRWA. 
3. Spis spraw prowadzony w systemie tradycyjnym zawiera dane: 

1) w odniesieniu do spisu 
a) oznaczenie jednostki organizacyjnej, 
b) symbol klasyfikacyjny z JRWA, 
c) oznaczenie roku, w którym sprawy w spisie 

spraw; 
2) w odniesieniu do sprawy: 

a) 
b) - wskazanie czego dotyczy sprawa, 
c) instytucji (dane osoby fizycznej), od której sprawa - nie jest 

to sprawa 
d) znak pisma nie jest to sprawa 
e) pisma , nie jest to sprawa 
f) sprawy, 
g) ostatecznego sprawy, 
h) uwagi oznaczenie oraz ewentualne 

informacje sposobu sprawy. 
4. Wszystkie pisma (dokumenty) jednej sprawy i 

w sposób ustalenie daty i sprawy. 
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5. Istnieje wydzielenia spraw z teczki w osobne zbiory, tzw. 
„podteczki", które znak akt wg macierzystej teczki oraz sprawy 
wydzielonej. 

6. Dla „podteczki" oddzielny spis spraw, a w spisie spraw teczki 
macierzystej dokonuje adnotacji o tytule podteczki. Znakiem sprawy 
kolejny numer, z chronologii teczki macierzystej, pod którym 
wpisano w spisie spraw. 

7. Dopuszcza teczek aktowych dla przedmiotu lub podmiotu sprawy, 
w których grupuje wiele akt spraw, o numerach spraw, ale zarejestrowanych 
w jednym spisie spraw teczki aktowej. W teczkach przedmiotowych/podmiotowych nie 
prowadzi spisu spraw. 

8. Dopuszcza teczek zbiorczych, do których akta spraw 
zarejestrowanych w kilku spisach spraw (np. akta osobowe), o ile wykaz akt 
zawiera symbole i klasyfikacyjne do oznaczenia teczek zbiorczych. Dla teczek 
zbiorczych nie prowadzi spisu spraw. 

9. Dopuszcza teczek aktowych dla akt jednej sprawy. 

§ 18 
1. Rejestracji w spisach spraw nie 

1) wydawnictwa legislacyjne (Dziennik Ustaw, Monitor Polski, Dzienniki 
2) gazety, czasopisma, afisze, prospekty, biuletyny informacyjne, itp.; 
3) potwierdzenia odbioru, które do akt sprawy; 
4) rachunki, faktury, faktury proforma i inne dokumenty (rejestrowane 

w osobnych rejestrach); 
5) sprawy konkretnego studenta, doktoranta, które do ich teczek; 
6) zaproszenia, i inne pisma o podobnym charakterze, o ile nie 

akt sprawy; 
7) listy karty urlopowe; 
8) dokumentacja magazynowa; 
9) rejestry i ewidencje, w biurowych, zbiorów 

bibliotecznych, ewidencyjne Archiwum Uniwersytetu; 
10) dane w systemach teleinformatycznych dedykowane do realizowania 

wyspecjalizowanych w dane w systemie 
automatycznie dane z rejestru, dane za 
komunikacji elektronicznej automatycznie rejestr. 

2. Dokumenty, o których mowa w ust. 1, po wykorzystaniu do teczek spraw 
zgodnie z JRWA. 

z aktami kolegialnych organów UPH 

§ 19 
1. Sprawy z kolegialnych organów UPH rejestruje 

w spisach spraw, zgodnie z JRWA. 
2. kolegialnych organów w kadencji kolejne numery, 

od nr 1. 
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§ 20 
1. przechowuje w zbiorach przechowywanych 

w jednostce organizacyjnej organ UPH. 
2. Po kadencji organu chronologicznie kolejno latami, 

zaopatruje w spisy (data posiedzenia, nr liczba stron) oraz w podpis: 
posiedzenia   UPH za rok 

spraw 

§ 21 
1. Przy spraw stosuje najprostsze i najbardziej celowe formy 

Przy spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej stosuje 
przepisy Kodeksu Administracyjnego (KPA) lub inne przepisy 
proceduralne. 

2. pisemna forma spraw. ustne stosowane 
wtedy, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie temu na przeszkodzie. 

3. Przy pisemnym sprawy stosuje formy: 
1) 
2) 

4. Forma jest skróconym sposobem sprawy i polega na 
przez referenta, po zarejestrowaniu sprawy, na otrzymanym 
odpowiedzi lub na na nim notatki 

sposób jej 
5. Forma korespondencyjna polega na przez referenta projektu pisma 

§ 22 
Z rozmów przeprowadzonych z interesantami, jedynie w przypadkach gdy uzyskane 
informacje istotne znaczenie dla sprawy, lub 
adnotacje i do akt sprawy. 

§ 23 
1. Referenci sprawy ich i stopnia 
2. Referenci i poprzez nadanie odpowiednich znaków sprawy 

zgodnie z JRWA oraz teczki aktowe. 
3. Referent projekt pisma, do parafowania (na kopii) swojemu 

(kierownikowi) i ewentualnie innym osobom, których sprawa dotyczy 
lub Pismo przygotowuje w dwóch egzemplarzach: 

w oryginale i kopii (w razie potrzeby w liczbie egzemplarzy) i osobie 
uprawnionej do podpisania. Na przestawia akta danej sprawy. 

4. Po podpisaniu pisma przez referent kopertuje i adresuje pismo, 
w teczce aktowej, a przekazuje do Kancelarii Ogólnej 

do (za punktu kancelaryjnego lub 
do Kancelarii Ogólnej dotyczy to Rektoratu). kopie pisma ma 
liczba odbiorców lub gdy pismo ma rozdzielnika, referent powinien 

Kancelarii Ogólnej kopii albo powielonych pism. 
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§ 24 

1. Pismo powinno 
1) — zgodny z w UPH zasadami identyfikacji wizualnej; 
2) znak sprawy; 
3) na znak i pisma, którego dotyczy; 
4) podpisania przez uprawniona; 
5) i jego adres; 
6) 
7) podpis i nazwisko oraz stanowisko) lub z osoby 

uprawnionej do podpisu; 
8) ewentualnie 
9) ewentualnie wykaz osób, do których pismo powinno do poprzez 

lub „Do 
2. W razie istnieje utworzenia kopii pisma, która zawiera podpis 

osoby (po lewej stronie pod pisma), 
a w uzasadnionych przypadkach parafki innych osób zainteresowanych lub 

oraz radcy prawnego. 
3. Przy spraw terminów w powszechnie 

przepisach prawa. 
4. Wzory druków w Uniwersytecie na stronie 

https://www.uph.edu.pl/pracownicy/druki-firmowe/wzory-drukow.

V. Przechowywanie i przekazywanie dokumentacji do Archiwum Uniwersytetu 

§ 25 
1. Po wszystkich spraw zarejestrowanych w teczce, 

i do przekazania do Archiwum Uniwersytetu. 
2. W Nr 1 do Instrukcji archiwalnej wzór strony 

1) teczki aktowej prowadzonej wg podmiotowych wg JRWA; 
2) teczki osobowej studenta studiów pierwszego, drugiego lub trzeciego stopnia, 

jednolitych studiów magisterskich, doktoranta doktorskiej, studiów 
podyplomowych, uczestnika kursów kandydata do nadania stopnia 
doktora, habilitacyjnego i o nadanie profesora; 

3) teczki osobowej pracownika. 
3. Opis umieszczony na teczki aktowej z elementów: 

1) nazwy UPH oraz nazwy jednostki organizacyjnej - na u góry; 
2) znaku sprawy to jest oznaczenia jednostki organizacyjnej i symbolu 

klasyfikacyjnego z wykazu akt - w lewym górnym rogu: 
a) w przypadku "podteczek", o których mowa w § 17 5, dodatkowo numer 

sprawy, który wydzielenia grupy spraw, 
b) w przypadku przechowywania akt jednej sprawy w teczce - 

znaku sprawy; 
3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B okresu jej przechowywania — 

w prawym górnym rogu; 
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4) teczki z klasyfikacyjnego JRWA i informacji o rodzaju 
dokumentacji (zakresie spraw w teczce) - na teczki: 
a) w przypadku teczek podmiotowych/przedmiotowych, o 

przedmiotu podmiotu wydzielonych spraw a kolejne numery spraw 
do ww. teczki, 

b) w przypadku teczek zbiorczych, o informacje 
(np. i nazwisko w przypadku akt osobowych), 

c) w przypadku przechowywania w teczce akt jednej sprawy, 
o sprawy; 

5) roku teczki i rocznych dat skrajnych dokumentacji przechowywanej 
w teczce - pod 

6) numeru tomu, akta spraw do tego samego symbolu 
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku kilka teczek - pod rocznymi 

datami skrajnymi. 
4. Przechowywane w teczkach aktowych informatyczne danych 

akt sprawy 
1) z teczek aktowych; 
2) informatyczny danych w sposób na 

jego i z konkretnej sprawy. 

§ 26 

1. W jednostkach organizacyjnych UPH akta spraw przechowuje przez 

okres dwóch lat, a przekazuje do Archiwum Uniwersytetu. 

2. Okres ten liczy od 1 stycznia roku po roku ostatniej sprawy 

w spisie spraw. Po tego okresu teczki aktowe przekazuje do Archiwum 

Uniwersytetu, w trybie i na warunkach w instrukcji archiwalnej. 

3. Akta kolegialnych i jednoosobowych organów oraz organów wyborczych UPH przekazuje 

do Archiwum dwa lata po kadencji. 
4. Akta pracownicze przekazuje do Archiwum po dwóch lat od 

stosunku pracy. 
5. Akta studenckie przekazuje do Archiwum po dwóch lat od cyklu 

6. z przekazuje do Archiwum po dwóch 

lat od ostatniego cyklu wg danego planu studiów. 

§ 27 
1. Przekazywanie akt odbywa na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego 

osobno dla dokumentacji kat. „A" i kat. „B", po 
i akt przez referenta. 

2. tryb przy przekazywaniu akt do Archiwum Uniwersytetu, 

akt, tryb korzystania z tych akt, pracy w Archiwum Instrukcja 
archiwalna. 
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VI. z w przypadku ustania jednostki 
organizacyjnej lub jej reorganizacji 

§ 28 
1. do ustania jednostki organizacyjnej lub 

do jej reorganizacji, rektor lub osoba przez niego zawiadamia o tym fakcie 
Archiwum Uniwersytetu. 

2. W przypadku lub zreorganizowanej jednostki 
organizacyjnej przez kierownik jednostki zreorganizowanej przekazuje 
protokolarnie kierownikowi jednostki spraw 

otrzymuje do Archiwum Uniwersytetu. 
3. Jednostka organizacyjna, która spraw dokonuje 

ich ponownego zarejestrowania. 
4. spraw przekazuje do Archiwum 

Uniwersytetu. Przekazywana dokumentacja spraw powinna 
i zewidencjonowana zgodnie z wymaganiami w instrukcji 

archiwalnej. 

VII. z w przypadku ustania Uczelni 

§ 29 
1. do ustania Uczelni Rektor lub osoba 

przez niego zawiadamia o tym fakcie Archiwum w Siedlcach. 
2. W przypadku likwidacji Uczelni przekazuje do Archiwum 

w Siedlcach a instytucji sprawy 
likwidowanej jednostki. 
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