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Zarzadzenie nAl%2018
REKTORA
Panstwowej Wyzszej Szkoty Techniczno-Ekonomicznej
im. ks. Bronistawa Markiewicza
w Jarostawiu
zdnia 1\ grudnia2018r.

w sprawie:
zasad obiegu korespondencji i dokumentow przy wykorzystaniu systemu elektronicznego
w Pafistwowej Wyiszej Szkole Techniczno-Ekonomicznej im. ks. Bronistawa Markiewicza

w Jarostawiu.

Dziatajgc na podstawie art. 23 ust. 1i 2 ustawy z 20 lipca 2018r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym

i nauce (Dz.U.z2018r., poz. 1668 z pdzn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:
§1

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Panstwowej Wyzszej
Szkole Techniczno-Ekonomicznej im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu jest system
tradycyjny tj. system wykonywania czynnoici kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej zgodnie

z zasadami okreslonymi w Instrukcji Kancelaryjnej PWSTE w Jarostawiu.
§2

1. System tradycyjny wspomagany jest przy pomocy systemu teleinformatycznego w ramach,
ktérego realizowany jest elektroniczny obieg dokumentéw i jest obowigzkowy do stosowania
przez wszystkich pracownikéw PWSTE w Jarostawiu, zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

2. System jest oparty o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt i jest zgodny z Instrukcja Kancelaryjna
oraz stuzy do rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

zakfadania i prowadzenia spraw, prowadzenia rejestrow.

Ws te I ul. Czarnieckiego 16 tel. +4816 624 46 20 pwste@pwste.edu.pl NIP 792 17 94 406

37-500 Jarostaw, Polska fax. +4816 624 46 50 pwste.edu.pl REGON 650 894 385




§3

1. Wyznaczam Pania Irene Wojtowicz — Kierownika Archiwum PWSTE w Jarostawiu do
petnienia funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych w uczelni.

2. Upowazniam koordynatora czynnosci kancelaryjnych do:

1) Sprawowania biezacego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczeg6lnosci w zakresie doboru klas wykazu akt do zatatwianych
spraw, wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,

2) Udzielania instruktazu pracownikom uczelni w zakresie wykonywanych czynnosci
kancelaryjnych, w szczegblnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt
dokumentowania spraw w uczelni.

3. W celu zapewnienia prawidtowosci stosowania Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,
zobowiazuje dyrektoréw instytutéw, kierownikéw jednostek organizacyjnych uczelni oraz
pracownikéw wykonujacych zadania w ramach samodzielnych jednoosobowych lub
wieloosobowych stanowisk pracy do monitorowania prawidtowosci stosowania przepisow
Instrukcji Kancelaryjnej przez podlegtych pracownikéw i wspétpracy w tym zakresie

z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.

84

Szczegbtowe zasady obiegu korespondencji i dokumentéw oraz pracy w systemie
teleinformatycznym w ramach, ktérego jest realizowany elektroniczny obieg dokumentéw okresla
Instrukcja elektronicznego obiegu dokumentéw w Panstwowej Wyzszej Szkole Techniczno-
Ekonomicznej im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu, stanowigca zatacznik do niniejszego

Zarzadzenia.

§5

Osoba odpowiedzialng za techniczng strone funkcjonowania systemu teleinformatycznego
w ramach, ktérego jest realizowany elektroniczny obieg dokumentéw jest Pani Agnieszka Falandys,

pracownik Dziatu Informatyki.
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§6

Nadzér nad realizacjg Zarzadzenia powierza sie Kanclerzowi PWSTE w Jarostawiu.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzit:
p. 6. KANCLERZ

mguwr?m: Dudek

Zatwierdzam pod
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