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Rozdzial 1

Postanowienia wstepne i ogdlne

§1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej “Instrukcja”, okre§la zasady i tryb wykonywania
czynnos$ci kancelaryjnych w Akademii Wychowania Fizycznego Jozefa Pilsudskiego w
Warszawie (dalej: AWF).

2. Okreslone w Instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniaja
jednolity sposdb tworzenia, ewidencjonowania, klasyfikacji i przechowywania oraz

ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata dokumentéw w AWF.

3. W postgpowaniu z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne maja zastosowanie
odrebne przepisy (ustawa o ochronie informacji niejawnych z dnia 5 sierpnia 2010 roku,
Dz. U.z2010r., nr 182, poz. 1228).

§2

1. W Instrukcji uzywa si¢ nastepujacych okreslen:

1) akta sprawy — cata dokumentacja (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,
fotokopie, rysunki itd.) zawierajaca informacje, ktore byly, sa lub moga by¢ istotne
przy rozpatrywaniu danej sprawy,

2) archiwum zaktadowe — Archiwum AWF w Warszawie oraz archiwum WWFiS w
Biatej Podlaskie;,

3) czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostatecznej przygotowane;j

do podpisu przez wystawce,

4) dokument — akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienia lub stwierdzajacy
prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (decyzja, orzeczenie, Swiadectwo
itd.),

5) dokument stanowiacy tajemnic¢ stuzbowa, oznaczony klauzulg ,,zastrzezone”
- dokument =zawierajacy informacje niejawne, ktorych ujawnienie mogtoby

spowodowac szkodg dla prawnie chronionych interesow obywateli albo AWF,



6) instrukcja archiwalna — instrukcja o organizacji 1 zakresie dziatania archiwum
zaktadowego AWF w Warszawie oraz archiwum zakladowego WWFiS w Biatlej
Podlaskiej,

7) jednostka organizacyjna AWF — instytut, katedra, zaktad, dziekanat, dzial, samodzielna

sekcja, samodzielne stanowisko pracy,

8) kancelaria — Kancelari¢ Ogélna AWF oraz kancelari¢ WWFiS w Biatej Podlaskie;j,

9) korespondencja — kazde pismo wptywajace do AWF lub wysytane przez AWF,

10) naturalny dokument elektroniczny — dokument bgdacy od poczatku swojego istnienia
zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwy do odczytania wylacznie za
posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych, nie posiadajacy pierwowzoru
w postaci nie elektronicznej,

11)no$nik magnetyczny — dyskietka, tasma magnetyczna lub inny no$nik, na ktéorym
zapisano w formie elektronicznej tre§¢ dokumentu, pisma itd.,

12) no$nik papierowy — arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktorym
umieszczona jest tre§¢ dokumentu, pisma itd.,

13) organy AWF — Senat, Rektor, Prorektorzy AWF,

14) piecze¢ — stemple lub ich wizerunki na no$niku elektronicznym, nagléwkowe, imienne
do podpisu itd.,

15) poprzedniki — akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie,

16) przesytka — pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysylane za
posrednictwem poczty, gonca itd., a takze otrzymywane i nadawane e-maile, faksy,

17) punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodza akta sprawy w

trakcie wykonywania czynnosci urzedowych zwiazanych z jej zatatwieniem,

18) referent — kazdy pracownik zatatwiajacy merytorycznie dana sprawe i przechowujacy

dokumentacj¢ sprawy w trakcie jej zalatwiania,

19) rejestr kancelaryjny — zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej lub jako

rejestr informatyczny,

20) rzeczowy wykaz akt — jednolity, rzeczowy wykaz akt AWF,

21) sekretariat — stanowisko pracy, do ktorego nalezy obsluga organizacyjna Rektora,
Prorektorow lub kierownikéw jednostek organizacyjnych AWF,

22)spis spraw — formularz sluzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wptywajacych i rozpoczetych w AWF (zal. nr 1 do Instrukcji),

23)sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument, wymagajace

rozpatrzenia i podjgcia czynnosci urzgdowych,



24) system tradycyjny — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia 1 tworzenia dokumentacji w postaci nie
elektronicznej, z mozliwoscia korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania

procesu obiegu dokumentacji w tej postaci,

25)teczka aktowa (spraw) — teczka wiazana, skoroszyt, segregator itp., stuzace do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zatatwionych, objetych ta sama grupa akt ustalona wykazem akt i stanowiaca
przewaznie odrebna jednostke archiwalna,

26) zatacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢ do tresci lub tworzacy

calo$¢ z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, ksiazki itd.),
27) znak akt — zespot symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej jednostki

organizacyjnej AWF i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt,
28)znak sprawy — zespdt symboli okreslajacych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej
jednostki organizacyjnej AWF i do okreslonej grupy spraw.

§3

1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1) przyjmowanie, rejestrowanie oraz rozdziat korespondenciji i przesytek,
2) prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych i wartoSciowych,
3) wysytanie korespondenc;ji i przesylek,
4) przyjmowanie i nadawanie e-maili, faksow, itp.,
5) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych

jednostek organizacyjnych AWF.

2. Czynnosci kancelaryjne w AWF wykonuja:
1) kancelaria,
2) sekretariaty,
3) referenci odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie danej sprawy,

4) archiwum zaktadowe.



Rozdzial 2

Przyjmowanie i rozdzial korespondencji (wplywow)

§4

1. Korespondencje przyjmuje kancelaria, rejestrujac korespondencj¢ specjalng w rejestrze
kancelaryjnym; podania sktadane osobiscie przyjmuja wlasciwe jednostki organizacyjne
AWF.

2. Przyjmujac przesytki, zwlaszcza polecone i1 wartosciowe, kancelaria sprawdza
prawidlowo$¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia
kancelaria sporzadza adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu
odbioru i1 zada od pracownika urzedu pocztowego sporzadzenia protokotu o dorgczeniu

przesyitki uszkodzone;.

3. Korespondencja dzieli si¢ na:
1) zwykta,
2) specjalna (pisma organéw administracji rzadowej, pisma procesowe, paczki, listy
polecone, ekspresowe, przesytki warto§ciowe).
Wplywy specjalne kancelaria wpisuje do rejestru wpltywow specjalnych. Sporzadza o tym
adnotacj¢ w obrgbie pieczeci wplywu 1 bezzwlocznie dorgcza adresatom za

pokwitowaniem.

3) niejawna.

4. Kancelaria otwiera przesytki (wplywy) z wyjatkiem:
1) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,
2) oznaczonych klauzula ,,zastrzezone”, ktore przekazuje uprawnionym adresatom,

3) wartosciowych, ktore przekazuje wlasciwej osobie lub jednostce organizacyjnej AWF za

pokwitowaniem.

5. Po otwarciu koperty sprawdza sig:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy znajduja si¢ w niej wszystkie pisma, ktorych symbole uwidoczniono na kopercie,
3) czy dolaczone sa - wymienione w pismie - zalaczniki. Brak zatacznikoéw lub otrzymanie

samych zatacznikdw bez pisma przewodniego odnotowuje si¢ na danym pismie lub

zalaczniku.



1y
2)
3)
4)
5)
6)

6.

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dolacza si¢

tylko do pism:

warto$ciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem dorgczenia,

dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego) np. skargi, odwotania itp.

w ktorych brak jest nadawcy lub daty pisma,

mylnie skierowanych,

zatacznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

w razie niezgodnos$ci zapisoOw na kopercie z ich zawartos$cia.

7.

10.

11.

Potwierdzenie otrzymania pisma przez jednostke¢ organizacyjna AWF wydaje sig

jedynie na zadanie sktadajacego pismo.

Korespondencj¢ mylnie dor¢czona (adresowana do innego adresata) zwraca si¢

bezzwtocznie do urzedu pocztowego.

Na kazdym wpltywajacym pismie umieszcza si¢, w gornym lewym rogu pierwszej
strony, (na korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie
koperty) pieczatke wplywu okreslajaca date otrzymania. Pieczatki wptywu nie
umieszcza si¢ na przesytkach 1 wplywach nie wymagajacych merytorycznego

zatatwienia (prospekty, czasopisma itp.).

Po wykonaniu czynnosci okreslonych w ust. 1 - 9, kancelaria segreguje wplywajaca
korespondencj¢ wedlug jej tresci 1 przekazuje sekretariatom 1 jednostkom

organizacyjnym AWF.

Kancelaria jest rowniez punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu
wewngtrznego, pomigdzy jednostkami organizacyjnymi AWF mieszczacymi si¢ w
roznych budynkach. Przesytki, wymagajace natychmiastowego dorgczenia, jednostki
organizacyjne AWF przekazuja sobie za posrednictwem swoich pracownikow, bez

pokwitowan, z uwzglednieniem postanowien ust. 3 pkt. 2.



1.

Rozdzial 3

Przekazywanie korespondencji (wplywow) Rektorowi i Prorektorom AWF

§5

Rektorowi AWF kancelaria przekazuje - za posrednictwem sekretariatu — nastgpujaca

korespondencje (wpltywy):

1))
2)
3)
4)
5)
6)

7)

adresowang do Rektora AWF,

dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym,
od organoéw jednostek samorzadu terytorialnego,
od organow administracji rzadowe;j,

skargi 1 wnioski dotyczace dziatalnosci AWF,

protokoly kontroli i zarzadzenia pokontrolne z kontroli przeprowadzanych przez
organy kontrolne,
dotyczaca spraw osobowych pracownikéw AWF.

2. Prorektorom AWF kancelaria przekazuje odpowiednio, przez ich sekretariaty,

korespondencje (wpltywy):

1))
2)

1.

imiennie do nich adresowana,

dotyczaca prowadzonych spraw, zgodnie z podzialem zadan, kompetencji i

odpowiedzialnosci pomiedzy Rektorem i Prorektorami AWF.

Rozdzial 4

Czynnosci kancelaryjne sekretariatow Rektora i Prorektorow AWF
§6

Pracownicy sekretariatu przyjmuja korespondencj¢ (wplywy) i przekazuja Rektorowi i
Prorektorom AWF. Sekretariaty otwieraja przesytki z wyjatkiem oznaczonych
adnotacja ,,do rak wlasnych”.

Korespondencje¢ przejrzang 1 zwrocona przez Rektora i Prorektorow AWF pracownicy
sekretariatow - zgodnie z dyspozycja - dziela na:

1) podlegajaca zatatwieniu przez Rektora i Prorektoréw AWF,

2) podlegajaca zatatwieniu przez jednostki organizacyjne AWF.



3. Korespondencjg, o ktorej mowa w ust. 2 pkt. 2, pracownicy sekretariatu przekazuja

wlasciwym jednostkom organizacyjnym AWF.

Rozdzial 5

Przegladanie i przydzielanie korespondencji (wplywow)

§7

1. Rektor i Prorektorzy AWF przegladajac korespondencj¢ (wpltywy):
1) okreslaja korespondencje, ktora sami zatatwiaja,

2) przydzielaja pozostala korespondencj¢ do zalatwienia przez wlasciwe

merytorycznie jednostki organizacyjne AWF.

2. Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zalatwienia przez jednostki
organizacyjne AWF, umieszcza si¢ dyspozycje dotyczace sposobu i terminu zatatwienia

sprawy, aprobaty zalatwienia badz podpisania czystopisu.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych AWF przegladaja korespondencje (wpltywy):
1) majaca dyspozycje Rektora i Prorektorow AWF,
2) adresowana do nich imiennie,
3) zawierajaca ponaglenia i interwencje,
4) wymagajaca osobistego przyjecia do wiadomosci, zajecia stanowiska lub wydania

wstepnych polecen, dotyczacych sposobu ich zatatwienia.

4. Jezeli korespondencja (wplyw) dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania
(czynnos$ci) roznych jednostek organizacyjnych AWF lub pracownikow, przekazuje
si¢ ja jednostce organizacyjnej AWF lub pracownikowi, do ktérego nalezy zatatwienie
sprawy podstawowej. W razie trudno$ci w ustaleniu sprawy podstawowej pismo
przekazuje si¢ jednostce organizacyjnej AWF lub pracownikowi wlasciwemu do

zatatwienia sprawy wymienionej w pismie w pierwszej kolejnosci.



Rozdzial 6

Wewnetrzny obieg akt

§8

Obieg akt migdzy jednostkami organizacyjnymi AWF powinien by¢ bezposredni;
pisma kieruje si¢ do miejsca przeznaczenia z uwzglednieniem jedynie niezbgdnych

punktow zatrzymania.

Obieg akt — w przypadku jednostek organizacyjnych AWF mieszczacych si¢ w
réoznych budynkach - moze odbywaé si¢ za posrednictwem kancelarii lub poczty

elektroniczne;j.

Obieg akt odbywa si¢ w zasadzie bez pokwitowania; potwierdzenia otrzymania pisma
lub akt jednostka organizacyjna AWF moze domaga¢ si¢ jedynie na kopii pisma.
Jezeli obieg akt odbywa si¢ za posrednictwem kancelarii, to ona — na zadanie - kwituje
otrzymanie pisma. Za pokwitowaniem dorgcza si¢ zawsze akta, co do ktoérych

obowiazek kwitowania wynika z odrgbnych przepisow.

Rozdzial 7

System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw

§9

W jednostkach organizacyjnych AWF obowiazuje bezdziennikowy system

kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Oprodcz haset jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenia kategorii archiwalnej
akt. Do materiatbw archiwalnych, oznaczonych symbolem “A”, zalicza si¢
dokumentacj¢ majaca trwata warto$¢ historyczna. Do dokumentacji niearchiwalnej,
oznaczonej symbolem “B” z dodatkiem cyfr arabskich, okreslajacych liczbe lat
przechowywania w jednostce organizacyjnej AWF lub archiwum zaktadowym, zalicza
si¢ dokumentacj¢ majaca czasowe znaczenie praktyczne. Do dokumentacji oznaczonej
symbolem “Bc¢” =zalicza si¢ dokumentacj¢ manipulacyjna majaca krotkotrwate
znaczenie praktyczne. Moze ona zosta¢ wybrakowana po ostatecznym jej

wykorzystaniu, bez przekazywania do archiwum zaktadowego, lecz w porozumieniu z
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tym Archiwum 1 po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy.
Dokumentacja zaliczana do kategorii “BE”, przechowywana w archiwum
zaktadowym przez okreslona liczbe lat (np. BES), podlega ekspertyzie, ktora
przeprowadza Archiwum Panstwowe m.st. Warszawy, przy udziale przedstawiciela
jednostki organizacyjnej AWF, ktora akta wytworzyla, dla ewentualnego dokonania

zmiany kwalifikacji archiwalnej tej dokumentacji.

§10

Dla kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego
wykazu akt zaklada si¢ spis spraw wg wzoru (zal. nr 1 do Instrukcji) oraz
odpowiadajaca temu spisowi teczk¢ do przechowywania w niej spraw ostatecznie
zalatwionych. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczace jednej sprawy nalezy
gromadzi¢ 1 przechowywa¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie daty wszczecia i

zakonczenia sprawy.

Spisy spraw 1 teczki zaklada si¢ w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.
Nie jest konieczne zatozenie od razu od dnia 1 stycznia kazdego roku wszystkich
spisow spraw wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt i odpowiadajacych im
teczek. PoszczegoOlne spisy spraw i teczki zaklada si¢ w miar¢ naplywu spraw.
Dopuszcza si¢ - w przypadku matej liczby korespondencji - prowadzenie teczek przez

okres dtuzszy niz jeden rok.

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory,
zaktada si¢ podteczki, ktore otrzymuja znak akt macierzystej teczki, zalozonej wedtug
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy
wydzielonej. Podteczki zaklada si¢ w zaleznosci od potrzeb w ukladzie

alfabetycznym podmiotow spraw badz w uktadzie numerowym.

W przypadku zatozenia podteczki zaktada si¢ dla niej oddzielny spis spraw, a w
spisie spraw teczki macierzystej wpisuje si¢ tytul zalozonej podteczki. Wowczas
znakiem sprawy bedzie znak akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktéorym
podteczke wpisano w spisie spraw, kolejny numer, pod ktérym sprawe wpisano do

spisu spraw podteczki, oraz dwie ostatnie cyfry roku (np. DWF-4300-1-1/10).
Dla utatwienia pracy referenci moga przechowywac spisy spraw biezacego roku nie

w teczkach, zalozonych wedlug rzeczowego wykazu akt, lecz w oddzielnej teczce

podrecznej zatytutowanej “Spisy spraw do teczek symbol ...... ”. Po zakonczeniu roku

11
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spisy spraw powinny by¢ bezwzglednie odlozone do wlasciwych teczek zatozonych

wedhug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§11

Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego spraw¢ do spisu spraw,
zatlozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt. Dalszych pism w danej
sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dotacza do akt sprawy w porzadku

chronologicznym.

Sekretariat lub referent, po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza czy pismo
dotyczy sprawy juz wszczgtej, czy tez zapoczatkowuje nowa sprawe. W pierwszym
przypadku pismo dolacza do akt sprawy (poprzednikow), a w drugim, przed
przystapieniem do zalatwienia, rejestruje jako nowa sprawg. W obu przypadkach

referent wpisuje znak w obrebie odcisnigte] pieczeci wpltywu.

Znak sprawy (akt) jest stata cecha rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej

samej sprawy otrzymuje identyczny znak.

Znak sprawy zawiera: symbol literowy komoérki organizacyjnej, symbol liczbowy hasta
wedhug jednolitego rzeczowego wykazu akt, liczbe kolejna, pod ktéra sprawa zostalta
zarejestrowana w spisie spraw, oraz dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawe
wszczeto. Poszezegdlne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kreskami poziomymi oraz
kreska poprzeczna, np. ZWZ-0910-1/10 , “ZWZ” - oznacza symbol Zespotu ds.
Wspotpracy z Zagranica, “0910” - oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z
Jednolitego rzeczowego wykazu akt, “1” - oznacza liczbg¢ kolejna ze spisu spraw, “10” -

oznacza dwie ostatnie cyfry roku.

Sprawy nie zatatwione ostatecznie w ciagu danego roku zalatwia si¢ w roku nastgpnym

bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spiséw spraw.

W razie konieczno$ci wznowienia sprawy z urzedu sprawe, ktora zostala ostatecznie
zalatwiona w roku poprzednim i odtozona do wilasciwej teczki, przenosi si¢ do spisu
spraw biezacego roku; w spisie spraw ubieglego roku czyni si¢ wzmianke:

“przeniesiono do teczki hasto ...”.
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§ 12

1. Nie podlegaja rejestracji:
1) publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogloszenia, prospekty itp.),
2) potwierdzenia odbioru, ktére dotacza si¢ do akt wtasciwej sprawy,
3) rachunki i faktury,

4) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

2. Pisma wymienione w ust. 1 nalezy po wykorzystaniu odtozy¢ do odpowiednich zbioréw

lub teczek przedmiotowych, wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt.
§13

1. Przyjmujac przesytki przekazane poczta elektroniczna nalezy dokona¢ wstepnej selekcii,
majacej na celu oddzielenie wiadomosci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie,
korespondencj¢ prywatna 1 materiaty reklamowe.
2. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1 przesytki otrzymane poczta elektroniczna
dzieli sie na:

1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej jako wtasciwa do kontaktu z

uczelnia,

2) przesyltki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektroniczne;j:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i1 rozstrzygania

spraw przez dany podmiot,
b) majace robocze znaczenie dla spraw zalatwianych i rozstrzyganych przez dany
podmiot,

¢) pozostate.
3. Przesylki, o ktorych mowa w ust.2 pkt 1 i1 ust.2 pkt 2 lit. a, rejestruje si¢, drukuje, nanosi 1
wypetnia piecz¢é wplywu na pierwszej stronie wydruku.
4. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b drukuje si¢ 1 wlacza bez rejestracji w
rejestrze przesytek wplywajacych i dekretacji bezposrednio do akt sprawy.
5. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢ nie rejestruje si¢ 1 nie wiacza do akt sprawy
(dokument elektroniczny nie ewidencjonowany).
6. Przesytki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nos$niku danych,

2) stanowiace zalacznik do pisma przekazanego na nos$niku papierowym.
7. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 6 pkt 1 rejestruje si¢, drukuje, nanosi i wypetnia pieczec

wptywu na pierwszej stronie wydruku.
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8. Pisma w postaci papierowej, o ktérych mowa w ust. 6 pkt 2 rejestruje si¢, odnotowujac w
rejestrze przesylek wptywajacych informacje o zalaczniku zapisanym na informatycznym

nosniku danych.

Rozdzial 8

Zalatwianie spraw

§14

1. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najodpowiedniejsze formy zatatwiania.
Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej referenci maja
obowiazek stosowac przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego (dalej: Kpa) lub
inne przepisy proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej - przepisy prawne obowiazujace w

danym dziale gospodarki narodowej lub administracji.

2. Sprawy nalezy zatatwia¢ w formie pisemnej lub w formie dokumentu elektronicznego w
rozumieniu przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz.565, z pdzn. zm.),
doreczonego srodkami komunikacji elektronicznej. Zatatwienie ustne moze by¢ stosowane
wtedy, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stoja temu na przeszkodzie. Tres¢
oraz istotne powody takiego zatatwienia powinny by¢ utrwalone w aktach w formie protokotu

lub podpisanej przez strong adnotacji.

3. Przy pisemnym zatatwieniu sprawy stosuje si¢ nastgpujace formy:
1) odrgczna,
2) korespondencyjna.

4. Forma odrgczna jest skroconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu
przez referenta, po zarejestrowaniu sprawy, bezposrednio na otrzymanym pismie zwigzlej
odpowiedzi zatatwiajacej spraw¢ lub na sporzadzeniu na nim odrgcznej notatki
wskazujacej sposob jej zalatwienia. Pismo zatatwione odr¢cznie wychodzi na zewnatrz w
formie takiej, jaka mu nadat referent (napisane recznie, maszynowo, przy uzyciu piecze¢ci

z odpowiednim tekstem, na formularzu itp.).

5. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez referenta projektu pisma

zalatwiajacego sprawe.
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§15

1. Zatatwienie spraw moze by¢:
1) tymczasowe - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego,

2) ostateczne - gdy odpowiedz udzielona stronie zalatwia sprawe co do jej istoty

(merytorycznie) albo w inny sposob konczy sprawe w danej instancji.

2. Ostateczne zatatwienie sprawy referent odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie w
odpowiedniej rubryce daty zalatwienia oraz nazwiska (nazwy) strony (adresata). Przy
zatatwieniu odrecznym wpisuje si¢ te same dane z dodaniem skrotu “odr”. Na kopii

zatatwienia 1 w spisie spraw zamieszcza si¢ znak: “oz”, ktdry oznacza ‘“‘ostatecznie

zalatwione”.

§16

Z rozméw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnos$ci w terenie sporzadza sig, o ile
nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe lub czyni adnotacje na
aktach, jezeli uzyskane w ten sposob wiadomosci lub informacje maja istotne znaczenie dla

zatatwianej sprawy. Notatki dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy.

§17

Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony
klauzulg: Stwierdzam zgodno$¢ z oryginalem”, a takze date, podpis i1 stanowisko stuzbowe

osoby stwierdzajacej zgodnos¢ tresci.

§18

1. Referenci zatatwiaja sprawy wedlug kolejnosci ich wptywu 1 stopnia pilnosci. Kazda
sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem bez taczenia jej z inna sprawa nie majaca z nia

bezposredniego zwiazku.

8. Referent opracowuje projekt pisma, ktory wraz z aktami sprawy przedklada
aprobujacemu. Aprobujacy sprawdza prawidlowo$¢ projektowanego zalatwienia sprawy i
po zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami referentowi. Referent sporzadza
czystopis i1 przedstawia go do podpisu. Po podpisaniu czystopisu referent dotacza do niego

zataczniki 1 wraz z kopia pisma przekazuje czystopis kancelarii, do wystania adresatowi.
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Jezeli kopie pisma ma otrzyma¢ wigksza liczba odbiorcow lub gdy pismo ma by¢

rozestane wedtug rozdzielnika, referent powinien przekaza¢ kancelarii odpowiednia liczbe

kopii albo powielonych pism, z dodatkowym egzemplarzem dla dokonania adnotacji o

wysytce. Kancelaria sprawdza liczbe zatacznikéw, wysyla czystopis adresatowi, a kopie

pisma zwraca referentowi z odpowiednia adnotacja.

3. W sprawach nieskomplikowanych, ktorych sposob zatatwienia jest uzgodniony z

aprobujacym, mozna mu przedktada¢ pismo w czystopisie (z kopia) - do podpisania.

§19

1. Pismo zalatwiajace sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewngtrznej dostosowane do

blankietow korespondencyjnych formatu A-4 lub A-5 w ukladzie pionowym lub

poziomym. Powinno ono zawierac:

y
2)
3)
4)
5)
6)
7)

nagtowek - druk lub podtuzng piecze¢é nagldowkowa,

znak sprawy,

powotlanie si¢ na znak i datg pisma, ktéorego odpowiedz dotyczy,
date podpisania pisma przez osobg upowazniona,

odbiorce i jego adres,

tre$¢ zalatwienia,

podpis (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).

2. Kopia pisma zatatwiajacego powinna ponadto zawierac:

1))
2)

parafg referenta i datg sporzadzenia pisma (z lewej strony pod trescia pisma),
termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dotaczenia jej do akt (a.a.) pod trescia pisma

w lewej dolnej czesci arkusza.

3. W razie potrzeby, pismo i jego kopia powinny réwniez zawiera¢ dalsze nastepujace

y

2)

okreslenia:

pod treScia zalatwienia z lewej strony arkusza podaje si¢ liczbg przesylanych
zatacznikow (Zat. ...) lub wymienia si¢ je z podaniem liczb porzadkowych, na kazdym
zataczniku wpisuje si¢ w prawym goérnym rogu kolejny numer zatacznika (Zat. nr ......

do pisma znak .....),

jezeli tre$¢ pisma ma by¢ - poza adresatem - podana do wiadomos$ci innym instytucjom
lub osobom, przez przestanie im kopii pisma, adresy tych instytucji lub oséb umieszcza

si¢ pod trescia pisma z lewej strony pod klauzula: “Otrzymuja do wiadomosci”,
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3)

pod trescia pisma z lewej strony podaje si¢ termin wyznaczony do zalatwienia sprawy
(termin do dnia ....): okreslenia tego uzywa si¢ wytacznie w stosunku do jednostek
podlegtych. Dla uniknigcia zb¢dnych ponaglen nalezy wyznaczy¢ termin, w ktoérym
mozliwe jest zalatwienie sprawy. Po uplywie terminu wyznaczonego do zatatwienia
sprawy referent decyduje o wystaniu ponaglenia lub przesunigcia terminu i1 fakt ten

odnotowuje w aktach sprawy.

4) ewentualne wskazowki dla kancelarii.

1.

§ 20

Czystopisy pism sporzadza si¢ $ciS$le wedlug ich pierwotnych zapiséw i1 zgodnie z
zasadami dotyczacymi ukladu pism. Poprawki i uzupelienia moga by¢ dokonywane

jedynie w porozumieniu i za zgoda referenta.

Czystopisy wykonuje si¢ jednostronnie lub dwustronnie w liczbie egzemplarzy

wskazanej przez referenta.

Rozdzial 9

Wysylanie i dor¢czanie pism

§21

Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
1) przesytka listowa,

2) faksem,

3) nanos$niku informatycznym wysylanym przesytka listowa,

4) poczta elektroniczna,

2. Przed wysytka pism sekretariaty i jednostki organizacyjne AWF:

1))

2)
3)

sprawdzaja, czy sa podpisane, opatrzone znakami sprawy i data oraz czy dotaczono
przewidziane zataczniki: w razie stwierdzenia brakoOw zwracaja pismo referentowi do

uzupehnienia,
zwracaja referentom kopie wysytanych pism,

wpisuja przesyltki specjalne do rejestru wplywow specjalnych,
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4) do pism wysylanych przez poczt¢ za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotaczaja
wypetniony przez referenta sprawy formularz pocztowy (tzw. ,,zwrotka™) 1 przypinaja

go do koperty.

3. Dla pism otrzymanych do wysytki przygotowuje si¢ koperty, na ktorych w lewym
goérnym rogu odciska si¢ piecze¢ nagtowkowa, a pod nig wpisuje si¢ wszystkie znaki
pism znajdujacych si¢ w kopercie. Przy adresie wpisanym w §rodkowej czgsci koperty
(blizej prawej jej strony), obok miejscowosci, siedziby (miejsca zamieszkania) adresata

podaje si¢ numer kodu pocztowego.

4. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej kopercie.

5. Sprawy zalatwione wysyta si¢ w dniu ich podpisania.

§ 22

Do dorgczenia niektorych pism miejscowych bezposrednio adresatom sluzy ksigzka
doreczen, w ktorej adresat kwituje ich odbidr. Szczegotowe zasady i tryb dorgczenia pisma
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji panstwowej reguluja art. 39 - 49 Kpa

oraz szczegolne przepisy proceduralne.

Rozdzial 10

Przechowywanie akt

§ 23

Akta spraw przechowuje si¢ w jednostkach organizacyjnych Uczelni oraz w archiwach
zaktadowych AWF.

§24

1. Teczki spraw powinny by¢ na zewngtrznej stronie opatrzone nastgpujacymi napisami:

1) na $rodku u gory: “Akademia Wychowania Fizycznego J6zefa Pitsudskiego w

Warszawie, jednostka organizacyjna .....[],
2) w prawym gérnym rogu oznacza si¢ kategori¢ archiwalna,
3) w lewym goérnym rogu - znak akt, tj. symbol jednostki organizacyjnej i symbol

klasyfikacyjny wedtug rzeczowego wykazu akt,
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4) na $rodku teczki - tytut teczki — hasto klasyfikacyjne wedlug rzeczowego wykazu akt

oraz informacja o rodzaju akt zawartych w teczce,

5) pod tytutem teczki - ewentualnie tom teczki i roczne daty skrajne akt (data pierwszego i

ostatniego pisma).

2. W jednostkach organizacyjnych akta mozna przechowywa¢ w segregatorach. Na
grzbiecie segregatora powinny znajdowac si¢ nastgpujace informacje: znak akt, kategoria

archiwalna, tytul oraz roczne daty skrajne.

Rozdzial 11

Przekazywanie akt do archiwum zakladowego i panstwowego
§25

1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych AWF prowadzi archiwum
zaktadowe AWF w Warszawie i archiwum zaktadowe WWFiS w Bialej Podlaskie;.

2. Akta przekazywane sa do archiwum zakladowego po dwoch latach przechowywania ich
w jednostkach organizacyjnych Uczelni, na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego. Bieg
dwuletniego terminu liczy si¢ od 1 stycznia nast¢pnego roku. Przyktad: student konczy
studia w czerwcu 2009 roku, wigc akta bedzie mozna przekaza¢ do archiwum w styczniu
2012 roku.

3. Z akt spraw zakonczonych, ktére sa nadal potrzebne do prac biezacych, mozna korzysta¢
na prawach wypozyczenia, po uprzednim ich zaewidencjonowaniu w jednostce
organizacyjnej i przekazaniu ewidencji do archiwum zaktadowego.

4. Jednostki organizacyjne Uczelni przekazuja akta do archiwow zaktadowych wytacznie

kompletnymi rocznikami.
§ 26

1. Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo—odbiorczego — osobno dla
akt kat. “A” 1 akt kat. “B”, po szczegdlowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez
referentow. Przez uporzadkowanie akt rozumie sig:

1) takie utozenie akt wewnatrz teczek, by sprawy nastgpowaty po sobie wedlug liczb
porzadkowych spiséw spraw (rejestrow), poczynajac od najwczesniejszej sprawy (od nr 1)

z zalaczonym na wierzchu spisem spraw,
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2) w obrebie sprawy pisma uklada si¢ chronologicznie, poczynajac od pisma
roZpoczynajacego sprawe,

3) wylaczenie zbgdnych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Be,

4) usunigcie wszelkich elementéw metalowych,

5) ulozenie teczek, ksiag, rejestrow itp. wedlug hasetl klasyfikacyjnych jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

6) odlozenie do teczek spisow spraw lub innych srodkow ewidencyjnych,

7) opisanie teczek na ich zewngtrznej stronie,

8) w odniesieniu do akt kat. A - spigcie klipsami archiwalnymi catosci akt,
ponumerowanie zapisanych stron otéwkiem zwyklym 1 oznaczenie na wewngtrznej,

bocznej stronie oktadki liczby stron zawartych w teczce,

2. Spisy zdawczo-odbiorcze, o ktorych mowa w ust. 1, sporzadza si¢ w czterech
egzemplarzach dla dokumentacji kat. ,,A” 1 w trzech egzemplarzach dla dokumentacji
kat. ,,B”, z ktérych jeden z kazdej kategorii pozostaje w jednostce organizacyjnej
przekazujacej akta, jako dowdd przekazania akt, a pozostale egzemplarze otrzymuje
archiwum zakladowe. Jeden egzemplarz spiséw akt kat. ,,A” archiwum zakladowe

przesyta do Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy.

3. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza jednostka organizacyjna zdajaca akta, umieszczajac

teczki w kolejnosci wedlug znakow akt z rzeczowego wykazu akt.

4. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja referent przekazujacy akta, kierownik jednostki

organizacyjnej zdajacej akta i pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe.
§27

Do akt przekazanych archiwum zaktadowemu dotacza si¢ zbedne w pracy biezacej rejestry,

ewidencje 1 kartoteki.
§28
Szczegdlowy tryb postepowania przy przekazywaniu akt do archiwum zaktadowego, uktad

akt, tryb korzystania z tych akt, organizacje pracy w archiwum zakladowym okresla

instrukcja archiwalna.
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§ 29

W razie likwidacji AWF materiaty archiwalne (kategorii A) przekazuje si¢ do Archiwum
Panstwowego m.st. Warszawy, a dokumentacj¢ niearchiwalng (kategoria B) instytucji

przejmujacej sprawy likwidowanej jednostki.

Rozdzial 12

Postepowanie z aktami Senatu AWF

§30

1. Ogodlne przepisy Instrukcji maja réwniez zastosowanie przy zalatwianiu spraw
zwiazanych z dziatalno$cia Senatu AWF, jezeli postanowienia niniejszego rozdziatu nie
stanowig inaczej.

§31

1. Sprawy zwiazane z organizacja posiedzen Senatu AWF rejestruje si¢ w spisach spraw,
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

2. Protokoty posiedzen Senatu AWF otrzymuja w ciagu kadencji kolejne numery,
poczawszy od nr 1.

§32

1. Oryginaly protokotéw przechowuje si¢ w zbiorach protokotow, przechowywanych w
Biurze Rektora AWF.
2. Po zakonczeniu kadencji protokoty wktada si¢ do teczek i zaopatruje w spis tresci

zawierajacy: daty posiedzen, numery protokotow, tematyke posiedzen.
Rozdzial 13
Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

§33

1. Dopuszcza si¢ szerokie wykorzystanie informatyki w AWF, pod warunkiem ochrony
danych przechowywanych w zbiorach informatycznych, w tym zwlaszcza danych
osobowych, jezeli ich gromadzenie dopuszcza ustawa.
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2. Zaleca si¢ wykorzystanie informatyki w celu:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)

przyjmowania i wysytania korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej, z

zastrzezeniem § 1 ust. 3,
przesytania korespondencji i innych wiadomos$ci wewnetrzna poczta elektroniczna,
prowadzenia wszelkich rejestrow dotyczacych obiegu dokumentéw wewnatrz AWF,

udostepnienia upowaznionym pracownikom:

a) zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowania aplikacyjnego,

b) zakupionych baz danych,

c) utworzonych w AWF baz danych

wspoldziatania z dostgpnymi bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez
inne instytucje,

tworzenia, przeksztalcania i przechowywania niezb¢dnych dokumentow,

informowania interesantow o procedurach wymaganych przy zatatwianiu wybranych
typOw spraw.

3. Dane przechowywane w pamigci komputeréw zabezpiecza si¢ przez:

1)
2)

dopuszczenie do dostgpu wylacznie upowaznionych pracownikéw,
odpowiednie archiwizowanie zbioréw na nosnikach informatycznych.

4. Dostep do zbiorow danych zawartych w komputerach ogranicza si¢ przez:

1)
2)

system haset identyfikujacych pracownika,

system haset ograniczajacych dostgp do wybranych obszarow danych osobom nie
posiadajacym odpowiednich uprawnien,

5. Dane gromadzone w pamigci komputerow powinny by¢ zabezpieczone przed ich utrata
przez:

1) przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu no$nikéw

2)

3)

informatycznych zakupionego oprogramowania:

a) operacyjnego,

b) narzedziowego,

c) aplikacyjnego,

archiwizowanie w cyklu kilkudniowym danych przechowywanych w pamigciach
komputeréw lokalnych na no$nikach informatycznych przechowywanych w innym

pomieszczeniu,

codzienne archiwizowanie zmian, a w cyklu tygodniowym wszystkich danych
przechowywanych w pamigci serwerow sieciowych na odpowiednich nos$nikach
informatycznych oraz przechowywanie ich w odpowiednio chronionym i

zabezpieczonym pomieszczeniu,

4) archiwizowanie w cyklu miesigcznym danych z pamigci serweréw na odpowiednich

no$nikach 1 przechowywanie ich w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu.
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6. Korzystanie ze §wiatowych sieci informatycznych (typu Internet) powinno odbywac si¢
wylacznie w wydzielonych 1 nie podtaczonych do wewngtrznej sieci informatycznej

AWF stanowiskach komputerowych.

7. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowac

przepisy o ochronie danych osobowych.

Rozdzial 14

Nadzo6r nad wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych

§ 34

1. Nadzér ogdlny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow AWF czynnosci
kancelaryjnych nalezy do obowiazkéw Kanclerza AWF.

2. Obowiazki kierownika jednostki organizacyjnej AWF w zakresie nadzoru polegaja na
sprawdzaniu prawidlowosci stosowania Instrukcji przez pracownikow jednostki
organizacyjnej AWF i udzielaniu im wskazéwek w tym zakresie, a w szczegdlnosci na
sprawdzaniu:

1) prawidlowosci prowadzenia spiséw spraw, rejestrow oraz uktadu akt w teczkach,

2) prawidlowosci zatatwiania spraw,

3) terminowosci zalatwiania spraw,

4) prawidlowosci obiegu akt ustalonego w Instrukcji.
5) terminowos¢ przekazywania akt do archiwum zaktadowego.
Rozdzial 15

Postanowienia koncowe
§35

1. Inne czynnosci, zwigzane z obstuga kancelaryjna i obiegiem akt, nie uregulowane przez

Instrukcje oraz regulamin organizacyjny AWF, okresla Kanclerz AWF.
2. Wszelkie zmiany w Instrukcji, w tym w rzeczowym wykazie akt (z wyjatkiem

rozbudowy klas 3-rze¢du i tworzenia klas 4-rzedu ) dokonuje si¢ po uprzednim uzyskaniu

zgody dyrektora Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy.
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Zakacznik nr 1 do Instrukcji kancelaryjnej

Spis spraw

20.....
Symbol .
Rok |Referent| kom. Stgrg]z?(?l Tytut t.eCZk! (hasto
org. klasyfikacyjne akt)
OD KOGO WPLYNELA ATA D UWAGI
Lp. SPRAWA (krotka tresc) (sposob
znak pisma Z | wszczecia | ostateczn | Zatatwienia)
dnia| sprawy | e zatatw.
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Zatqcznik nr 2 do Instrukcji kancelaryjnej

Wykaz symboli literowych jednostek i komérek organizacyjnych
Akademii Wychowania Fizycznego Jozefa Pilsudskiego w Warszawie

Rektor AWF R
Pelnomocnik Rektora ds. jakos$ci 1 kontroli wewngtrznej PRSJ
Pelnomocnik Rektora ds. informacji niejawnych

1 ochrony danych osobowych PIN
Pelnomocnik Rektora ds. projektow PRP
Pelnomocnik Rektora ds. informatyzacji Uczelni PRI
Pelnomocnik Rektora ds. przysposobienia obronnego

studentow 1 studentek PPO
Samodzielne stanowisko ds. audytu wewngtrznego AU
Radca Prawny (obstuga prawna Rektora)’ RPR
Prorektor ds. Ksztalcenia i Rozwoju PKR
Dziat Planowania 1 Organizacji Studiow DOPS
Centrum Informatyczne CI
Pelnomocnik ds. ksztalcenia podyplomowego 1 kursow PKPK
Pelnomocnik ds. wdrazania Systemu Bolonskiego PSB
Prorektor ds. Nauki i Wspolpracy Mi¢dzynarodowej PNWM
Dziat Nauki 1 Wydawnictw DNW
Zespot ds. wspolpracy z zagranica ZWZ
Biblioteka Gtowna BGL
Centralne Laboratorium Badawcze CLB
Migdzywydziatlowe Laboratorium Neuropsychofizjologii MLN
Prorektor ds. Studenckich PPS
Dzial Nauczania 1 Spraw Studenckich DNSS
Biuro Karier BK
Pelnomocnik ds. rekrutacji PSR
Pelnomocnik ds. sportu powszechnego PDSP
Zespot ds. Rekrutacji, Promoc;ji 1 Informac;ji RPI
Zespo6t ds. Ksztatcenia 1 Spraw Studenckich KSS
Samorzad Studencki SS
Samorzad Doktorantow SD
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Biuro Rektora
Samodzielne stanowisko ds. organizacyjno-prawnych
Kancelaria Gtowna

Wydzial Wychowania Fizycznego
Dziekan Wydziatu

Rada Wydziatu

Dziekanat

Prodziekan ds. nauki

Prodziekan ds. socjalnych studentow

Prodziekan ds. kierunku wychowania fizycznego 1 kierunku sport

Kierownik Studiow Doktoranckich
Kierownik Studiow Podyplomowych

Katedra Anatomii 1 Biomechaniki
Zakltad Anatomii

Zaklad Biomechaniki

Zaktad Statystyki 1 Informatyki

Katedra Antropologii i Biologii
Zaklad Antropologii

Zaklad Biologii

Zaktad Promocji Zdrowia

Katedra Fizjologii i Medycyny Sportowej
Zaklad Biochemii

Zaktad Fizjologii

Zaktad Medycyny Sportowe;j

Katedra Teorii i Metodyki Wychowania Fizycznego
Zaktad Teorii Wychowania Fizycznego

Zaktad Korektywy

Zaktad Metodyki Wychowania Fizycznego

Zaktad Zabaw, Gier Ruchowych 1 Tancow
Pracownia Praktyk Pedagogicznych

Katedra Nauk Humanistycznych
Zaktad Pedagogiki
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BR
OP
KG

WWF
DWWF
RWWF

DWF

PNWF

PSWF

PWES

KSD
KSP

KAB
ZA
/B

ZS1

KAIB
ZAN
ZBI
ZP7Z

KFM
ZBO

ZF
ZMS

KT™M
ZTWF
ZKO
ZMWF
ZGRT
PPP

KNH
ZPE



Zaktad Psychologii
Zaktad Historii Kultury Fizycznej 1 Olimpizmu

Katedra Nauk Spotecznych

Zaktad Filozofii

Zaktad Socjologii

Zaktad Organizacji Kultury Fizycznej

Instytut Sportu

Zaktad Teorii Sportu

Zaktad Lekkoatletyki

Zaktad Ptywania 1 Ratownictwa Wodnego
Zaktad Gier Sportowych

Zaktad Sportow Walki 1 Podnoszenia Cigzarow
Zaktad Sportoéw Wodnych 1 Zimowych

Zaktad Gimnastyki 1 Sportu dla Wszystkich

Wydzial Turystyki i Rekreacji
Dziekan Wydziatu

Rada Wydziatu

Dziekanat

Prodziekan ds. dydaktycznych
Prodziekan ds.. studenckich
Prodziekan ds. zarzadzania projektami

Katedra Teorii 1 Metodyki Turystyki 1 Rekreacji
Zaktad Teorii Turystyki

Zaktad Turystyki Aktywnej 1 Kwalifikowanej
Zaktad Teorii i Metodyki Rekreacji Ruchowe;j

Katedra Zarzadzania i Ekonomii
Zaktad Organizacji 1 Zarzadzania
Zaktad Ekonomii 1 Finansow

Zaktad Obstugi Ruchu Turystycznego

Studium Jgzykow Obcych

Wydzial Rehabilitacji
Dziekan Wydziatu
Rada Wydziatu
Dziekanat

Prodziekan ds. nauki

Prodziekan ds. dydaktyki
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ZPS
ZHKFO

KNS
ZF1
7S
ZOKF

IS
ZTS
ZLA
ZPRW
ZGS
ZSW
ZSWZ
ZGSW

WTIR
DWTIR
RWTIR

DTIR
PD
PS
pPZp

KTMTR
ZTT
ZTAIK
ZRE

KZE
707
ZEF
ZORT

JO

WR
DWR
RWR

DR
PNR
PDR



Katedra Biologicznych Podstaw Rehabilitacji KBPR

Zaklad Fizjologii 1 Diagnostyki CzynnoSciowe;j ZDC
Zaktad Biomechaniki ZBM
Zaklad Anatomii i1 Kinezjologii ZAK
Katedra Psychospotecznych Podstaw Rehabilitacji KPPR
Zaktad Psychologii Rehabilitacyjnej 1 Pedagogiki Specjalne;j ZPRP
Zaktad Problemow Spotecznych, Psychoterapii

1 Rehabilitacji Seksualnej ZPSR
Zaktad Filozofii Medycyny 1 Bioetyki ZFMB
Samodzielny Zaktad Pielegniarstwa 7P
Katedra Teorii i Metodyki Nauczania Ruchu KTMR
Zaktad Sportu Niepetnosprawnych ZSN
Zakltad Teorii 1 Metodyki Wychowania Fizycznego Niepelnosprawnych ZTMW
Zaktad Adaptowanej Aktywnos$ci Fizycznej ZAF
Pracownia Ksztalcenia Ruchowego Osob Niepetnosprawnych KRON
Katedra Fizjoterapii KF
Zaktad Kinezyterapii ZKI
Zaktad Patofizjologii Ogolnej 1 Narzadu Ruchu ZPA
Zaktad Fizykoterapii i Odnowy Biologiczne] ZFOB
Katedra Rehabilitacji KR
Zaktad Rehabilitacji Narzadu Ruchu ZRNR
Zaklad Rehabilitacji w Chorobach Wewngtrznych ZRCW
Zaktad Ortopedii 1 Traumatologii 70T
Zaklad Rehabilitacji w zakresie Chirurgii Ogolnej 1 Kolorektalnej ZRCH
Kanclerz KA
Dzial Spraw Pracowniczych DSP
Archiwum Centralne AR
Dzial Spraw Studenckich i Doktoranckich DSD
Radca Prawny RP
Specjalista ds. bhp i p. poz. BHPP
Samodzielne stanowisko ds. projektow PRP
Osrodek Rehabilitacji Kompleksowej ORK
Zastepca kanclerza ds. dzialalno$ci podstawowej ZKDP
Dziat Obiektow Sportowych i Terenow Zielonych DOTZ
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Dziat Administracji Gospodarczej i Obstugi Mieszkancow DAG

Zaste¢pca kanclerza ds. technicznych ZKT
Dzial Konserwacji i Remontow DKR
Sekcja Przygotowania, Nadzoru 1 Rozliczania Inwestycji 1 Remontow ~ NRIR
Dzial Zamoéwien Publicznych 1 Gospodarki Materiatowe;j ZPGM
Kwestor — Zastepca kanclerza K
Zastepca Kwestora ZK
Dzial Ksiggowosci DK
Dzial Finansowy DF
Sekcja Ptac SPL
Samodzielne stanowisko ds. ZUS ZUS
Samodzielne stanowisko ds. windykacji WIN
Samodzielne stanowisko ds. informatyki SI
Samodzielne stanowisko ds. analiz 1 sprawozdawczosci AIS

Wydzial Wychowania Fizycznego i Sportu Akademii Wychowania
Fizycznego Jozefa Pilsudskiego w Warszawie z siedziba w Bialej Podlaskiej

Zespot Organizacji Studiow SOPS
Biblioteka WWFiS BZ
Dziekan WWFiS DZW
Rada Wydziatu RWZW
Dziekanat DZ7ZW
Prodziekan ds. nauki PNZW
Prodziekan ds. ksztalcenia PKZW
Prodziekan ds. studentow PSZW
Prodziekan ds. kierunku wychowanie fizyczne PWF
Glowny specjalista ds. nauki 1 wydawnictw NIW
Biuro Obstugi Praktyk Pedagogicznych BOPP
Laboratorium Kompleksowej Kontroli Treningu LKKT
Katedra Sportow Indywidualnych KSI
Zaktad Teorii Sportu 1 Sportu Niepelnosprawnych ZTSN
Zaktad Lekkiej Atletyki ZLAT
Zaktad Gimnastyki ZGI
Zaktad Ptywania 1 Ratownictwa Wodnego ZPIRW
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Katedra Zespotowych Gier Sportowych i Rekreacyjnych
Zaklad Pilki Noznej i Siatkowej

Zaklad Koszykowki 1 Pitki Regczne;j

Zaktad Gier 1 Zabaw Ruchowych

Katedra Wychowania Fizycznego

Zaklad Teorii i Metodyki Wychowania Fizycznego
Zaktad Korektywy

Zaktad Antropomotoryki

Zaktad Edukacji Zdrowotnej

Katedra Turystyki i Rekreacji

Zaktad Turystyki

Zaktad Rekreacji

Zaklad Marketingu 1 Statystyki

Zaktad Sportéw Wodnych 1 Zimowych
Zaklad Zarzadzania

Katedra Nauk Humanistycznych
Zaktad Pedagogiki

Zaktad Psychologii

Zaktad Nauk Spotecznych
Studium Jezykow Obcych

Katedra Anatomii i Fizjologii
Zaktad Fizjologii

Zaktad Biochemii

Zakltad Anatomii

Zaktad Biomechaniki i Informatyki

Zaklad Zywienia i Rozwoju Biologicznego Cztowieka

Katedra Fizjoprofilaktyki

Zaktad Biomedycznych Podstaw Fizjoterapii
Zaktad Rehabilitacji Medycznej

Zaktad Fizjoterapii

Zaklad Kosmetologii

Pracownia Endokrynologii Ginekologiczne;j
Pracownia Kosmetologii Pielegnacyjnej 1 Upigkszajacej
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KZGR
ZPNS
ZKPR
ZGZR

KWF
ZTMWF
ZKE
ZANT
ZEDZ

KTR
ZT

ZR
ZMIS
ZSWIZ
77

KNHZ
ZPED
ZPS
ZNS
SJO

KAF
ZFO
ZBC
ZAA
ZBII

RBZC

KFP
ZBPF
ZRM
ZF1Z
ZKOS

PEG
PKPU



Zastepca Kanclerza Wydzialu Wychowania Fizycznego i Sportu ~ ZKZW

Sekcja Spraw Pracowniczych SSP
Kancelaria Ogoélna KO
Radca Prawny RPZ
Gtowny Specjalista ds. bhp, p. poz., oc. GS
Dzial Administracyjno-Gospodarczy DAGZ
Dziat Spraw Bytowych Studentéw 1 Spraw Mieszkaniowych DSBM
Dziat Techniczno- Eksploatacyjny DTE
Dziat Obiektow Sportowych DOS
Sekcja Zamowien Publicznych i1 Zaopatrzenia SZp

Archiwum WWFiS ARC
Promocja i Rekrutacja PIR
Zastepca Kwestora WWFEiS ZKWZW
Dzial Finansowo-Ksiggowy DFK
Dotacje, Fundusze 1 Granty DFG
Zesp6l wdrozeniowy Regionalny Osrodek Badan i Rozwoju w Bialej

Podlaskie;j ROBIR
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