PWSIiP

Panstwowa Wyzsza Szkota
Informatyki i Przedsiebiorczosci
w tomzy

Egz Nr.7f..

PISMO OKOLNE Nr 1/13
KANCLERZA PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLY INFORMATYKI i
PRZEDSIEBIORCZOSCI
W LOMZY
z dnia 08 styczen 2013r.

w sprawie: przeprowadzenia likwidacji pieczeci i drukdw Scistego zarachowania, uporzqdkowania
wytworzonej dokumentacji, zmian w zasadach oznaczania dokumentacji projektowej oraz
realizacji zadan okreslonych w procedurze realizacji Kontroli Zarzqdczej w PWSIiP w
Lomzy.

Na podstawie § 74 ust 2 pkt.31 Regulaminu Organizacyjnego PWSIiP w Lomzy.
zarzadzam co nastepuje:

A.W_SPRAWIE POWOFANIA KOMISJI W CELU ZNISZCZENIA DOKUMENTOW
NIEJAWNYCH OPATRZONYCH KLAUZULA ..ZASTRZEZONE”

§1

Na podstawie art. 5 ust 4 Ustawy z dnia 05.sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych oraz .....
PWSIiP w Lomzy powotuje komisje - do dokonania przegladu i zniszczenia dokumentacji niejawnej
oznaczonej klauzulg ,,zastrzezone” w sktadzie:

1) przewodniczacy - Andrzej MOISKI

2) czlonkowie - Natalia CHOLEWICKA

- Alicja TURKOWSKA
(imie i nazwisko)

§2
1. Komisja dokona przegladu dokumentéw niejawnych zgromadzonych w Punkcie Przetwarzania
informacji Niejawnych:

1) Dokumenty posiadajace warto$¢ archiwalng, dla ktérych minat ustawowy okres ochrony,
zakwalifikuje do przekazania do archiwum Uczelni po uprzednim przedfozeniu Rektorowi
PWSIiP w Lomzy do zatwierdzenia,

2) Dokumenty, ktoére nie posiadaja wartosci archiwalnej, dla ktérych minat okres ochrony,
zakwalifikuje do zniszczenia z uwzglednieniem obowiazujacych przepiséw.

2. Przewodniczacy Komisji sporzadzi protokél zniszczenia dokumentéw niejawnych opatrzonych
klauzula ,,ZASRZEZONE” oraz po zatwierdzeniu Protokotu przez Rektora Komisja dokona
zniszczenia dokumentéw(poprzez ich pociecie i spalenie).

. Komisja przeprowadzi czynnosci w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30 stycznia 2013 roku

4. Dokumenty zakwalifikowane przez Komisje do przekazania do archiwum Uczelni po naniesieniu

odpowiednich zmian i adnotacji na dokumentach oraz dziennikach ewidencyjnych, pracownik PPIN
skompletuje w teczkach tematycznych i po ich opisaniu przekaze za pokwitowaniem do archiwum
jako sprawy jawne.
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B. W SPRAWIE PRZEKAZANIA WYTWORZONEJ DOKUMENTACJI DO ARCHIWUM
§3
1. Zgodnie z § 17 Instrukcji kancelaryjnej PWSIiP w Lomzy i w zwiazku z § 5 ,.Instrukcji organizacji i
zakresu dziatania archiwum uczelnianego PWSIiP w Lomzy”, pracownicy wszystkich jednostek
organizacyjnych PWSIiP w Lomzy zobowiazani sa do:

1) dokonania najpézniej do dnia 30 stycznia 2013 roku przegladu akt spraw shuzbowych zakoficzonych do
31 grudnia 2011 roku z lat wczesniejszych. (Przez zakoriczenie sprawy nalezy rozumieé ostateczne jej
zalatwienie oraz spetnienie wszelkich wyphwajacych z niej zobowiqzar),

2) uporzadkowania akt wymienionych w pkt 1, zgodnie z § 18 Instrukcji kancelaryjnej PWSIiP w
tomzy,
a. Akta powinny by¢ przekazywane w teczkach aktowych uporzadkowanych w nastepujacy sposéb:
a) akta powinny by¢ ulozone w kolejnosci spisu spraw danej teczki, poczawszy od
najwczesniejszej sprawy,
b) spisy spraw powinny by¢ umieszczone wewnatrz teczki na poczatku akt,
¢) zteczek powinny by¢ usunigte wtorniki (dalsze egzemplarze pism powielanych),
d) z akt powinny by¢ usunigte wszystkie czesci metalowe (spinacze, zszywki itp.),

3) sporzadzenia spiséw zdawczo-odbiorczych akt, zgodnie ze wzorem stanowiacym zatacznik do Instrukcji
kancelaryjnej =~ PWSILP w Lomzy oraz do przekazaniaakt do Archiwum uczelni w
nieprzekraczalnym terminie do 15 lutego 2013 r.,

2. Wytworzone dokumenty stanowigce zbiory niearchiwalne, nalezy przekazaé do zniszczenia-
pomieszczenie 01, piwnica(pouktadane, zwigzane lub w kartonach) do dnia 30 stycznia 2013 r.

Wymagane wzory spiséw zdawczo-odbiorczych w zalgczniku do pisma.

C. W SPRAWIE LIKWIDACJI DRUKOW SCISEEGO ZARACHOWANIA

§ 4

Zgodnie z § 13 Instrukeji ,,Zasady gospodarowania drukami $cistego zarachowania w. PWSIiP w Lomzy:
1. Pracownicy wszystkich jednostek organizacyjnych PWSIP w Lomzy posiadajacy druki $cistego
zarachowania nie nadajace si¢ do dalszego wykorzystania(anulowane, zniszczone i nie nadajace
si¢ do dalszego stosowania z innych powodéw), zobowiazani sg do dnia 30 stycznia 2013 r.
dokona¢ ich przeliczenia i wpisania stanu ilosciowego do wstepnych protokotéw likwidacyjnych-
zafaeznik oraz przestania protokotéw do Gtdéwnego Specjalisty Organizacji i Zarzadzania w celu

dokonania Komisyjnego zniszczenia nieaktualnych drukéw $cistego zarachowania.

Wymagane wzory protokotéw w zatqaczniku do pisma.

D. W SPRAWIE LIKWIDACIJI PIECZECI SEUZBOWYCH

§5
Zgodnie z rozdz. VII ust 2 Instrukcji y9Zasady postepowania z pieczeciami urz¢gdowymi 1 tradycyjnymi
PWSIiP w Lomzy:

1. Pracownicy wszystkich jednostek organizacyjnych PWSIiP w Lomzy posiadajacy pieczatki nie
nadajace sie do dalszego wykorzystania(anulowane, zniszczone i nie nadajace si¢ do dalszego
stosowania z innych powodéw), zobowiazani sa do dnia 30 stycznia 2013 r. dokonaé ich
przeliczenia i wpisania stanu ilo$ciowego do wstepnych protokotéw likwidacyjnych-zatacznik oraz
przestania protokotéw do Gtéwnego Specjalisty Organizacji i Zarzadzania a pieczatki przekaza¢ do
Sekretariatu Kanclerza w celu dokonania Komisyjnego zniszczenia nieaktualnych pieczatek.

Wymagane wzory protokoléw w zalgczniku do pisma.




E. W SPRAWIE REALIZACJI ZADAN Z ZAKRESU KONTROLI ZARZADCZEJ

1.

(U%)

2.

3.

§6

Na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.
1240, z pozn. zm.), Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15,poz. 84)
oraz Zarzadzenia nr 20/2010 Rektora PWSIiP w Lomzy z dnia 19 maja 2010 roku w sprawie
zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w PWSIiP w Lomzy, zobowiazuje sie Kierownikow
Jednostek organizacyjnych PWSIiP w Lomzy do realizacji w terminie do 30 stycznia 2012 r. nw.
zadan:

I) Przeprowadzenia analizy czynnikéw ryzyka w swoich obszarach odpowiedzialno$ci

stuzbowej(mozna ocenié tez w innych obszarach)wg zasad okreslonych w zalqczniku,

2) Dokonania oceny kontroli zarzadczej-ankieta w zalaczniku
Znajomos¢ standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych(dla PWSIiP w
Lomzy) jest elementem niezbednym do dokonania procesu samooceny kontroli zarzadczej w
PWSIiP w Lomzy , ktérg planuje sie przeprowadzi¢ w najblizszym czasie.

. Szczegbtowych informacji w zakresie realizacji zadan udziela Gléwny Specjalista Organizacii i

Zarzadzania i Kontroli Wewnetrzne;.
Wypelniona ~ dokumentacje  nalezy  przestaé  poczta  elektroniczna na  adres-
smikielski@pwsip.edu.pl

Wymagane wzory tabel do analizy ryzvka i ankiet oraz objasnienie do ich wypelniania w
zalqczniku do pisma.

. W SPRAWIE OZNACZANIA PISM I INNEJ DOKUMENTACJI DOTYCZACEJ PROJEKTOW

REALIZOWANYCH 7 FUNDUSZY UNII EUROPEJSKIE] ORAZ FUNDUSZY
POZAUNIINYCH

§7

- W celu ujednolicenia oznaczen pism i innych dokumentéw dotyczacych projektow realizowanych

z funduszy Unii Europejskiej oraz funduszy pozaunijnych wprowadza sie nastepujace
zmiany(zmiana tresci napisana kursywq z podkresleniem) w Instrukcji Kancelaryjnej dla PWSIiP
w Lomzy stanowiacej zatacznik do Zarzadzenia nr 40/2007 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty
Informatyki i Przedsiebiorczosci w Lomzy z dnia 12.11.2007 r.
1) § 8 ust 3 otrzymuje nastepujace brzmienie:
Statg cechg rozpoznawcza wszystkich pism dotyczacych danej sprawy jest znak sprawy, ktory
sktada si¢ z nastepujacych czlonow:
a)symbolu jednostki organizacyjnej(przy projektach(z _wyjatkiem Kwestura i Dzial
Zarzqdzania Kadrami) zawsze —KBp(Dzial Wnioskéw i Projektéw),
b)symbolu klasyfikacyjnego wg rzeczowego wykazu akt,
c)numeru kolejnego jaki nadano sprawie wg spisu spraw,
d)dwoch ostatnich cyfr z roku kalendarzowego,
e)inicjaly referenta_ (pierwsze litery imienia i nazwiska referenta sprawy)
D)literowe oznaczenie danego projektu po mysiniku np. — IAR(zawsze duze litery)
Poszczegolne elementy znaku sprawy, oddziela sie kropka w nastepujacy sposob: KBp.
0332.5.12.SM- IAR

np.:
KBp.0332.5.12.SM-I4R - taki znak sprawy oznacza sprawe prowadzong przez Dzial
Wnioskéw i Projektow, dotyczaca opracowan statystycznych, zarejestrowana w spisie spraw
jako 5 w 2012 r, sporzadzona przez referenta SM (pierwsze litery imienia i nazwiska referenta
sprawy)dla projektu- ,,Informatyka; Automatyka i Robotyka-kierunkami przysztosci”
Literowe(zawsze duze litery) oznaczenia projektéw nadaje Koordynator ds. Projektow wg
prowadzonego wykazu projektow realizowanych w PWSIiP w Lomzy-zatacznik.
Zasady oznaczen dokumentdw i pism stosowaé od stycznia 2013 r.



§ 8
Nadz6r nad wykonaniem zadan okreslonych w Pismie Okélnym, powierza sie Gléwnemu Specjaliscie
Organizacji i Zarzadzania i Kontroli Wewnetrzne;.

§9

Pismo okélne wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Informacja o dopuszczalnosci publikacji tresci zarzqdzenia w BIP oraz rozestania do Jednostek organizacyjnych..
Nalezy zaznaczy¢ odpowiednie pole wstawiajac znak X

Zakres publikacji: Wersja elektroniczna rozeslana do: Uzgodniono z:
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tresd ; : : X
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