ZARZADZENIE NR IV/ 107 /2023
Kanclerza Akademii Sztuk Pigknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroctawiu
z dnia 19.12.2023r.

w sprawie: zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych
w tym rejestracji spraw w spisach spraw oraz znakowania pism znakiem sprawy

Na podstawie § 12 ust. 2 pkt a w zwigzku z ust. 4 pkt ¢ Regulaminu Organizacyjnego Akademii
Sztuk Pieknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroctawiu, stanowigcym zatgcznik do
Zarzadzenia Rektora nr 1/22/2022 z dnia 31 marca 2022 r. zarzagdzam co nastepuje:

§1

1. W zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Akademii Sztuk Pieknych
im. Eugeniusza Gepperta we Wroctawiu obowiazuje Instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego.

2. Zarzadzenie okresla zasady postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w tym rejestracji spraw w spisach spraw oraz znakowania pism znakiem
sprawy.

3. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw oraz wykonywania
czynnosci kancelaryjnych jest obowigzujgcy w ASP mieszany system kancelaryjny, oparty na
rejestracji pism przychodzacych i wychodzacych w dzienniku korespondencji (system
dziennikowy) oraz rejestracji spraw w spisach spraw (system bezdziennikowy) na podstawie
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

4. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i taczenia dokumentacji w akta spraw
oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.

5. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy, co oznacza, ze kazdg
sprawe rejestruje sie tylko raz na podstawie pierwszego pisma w sprawie, a wszystkie pisma
dotyczace tej sprawy majg ten sam znak sprawy.

§2

Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem 2 stycznia 2024 r.

;-ngr Marc in Wmiak



