Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Kanclerza APS nr 10/2023
z dnia 21 listopada 2023 r.

[TEKST UJEDNOLICONY listopad 2023 ]

Zarzadzenie nr 6/2021
Kanclerza Akademii Pedagogiki Specjalnej

im. Marii Grzegorzewskiej
z dnia 26 maja 2021,

w sprawie wprowadzenia w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej listy rodzajéw przesytek wptywajgcych nieotwieranych przez
Kancelarie.

Na podstawie §18 ust.1 pkt 12 Regulaminu Organizacyjnego APS, ktérego tekst jednolity
stanowi zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia Rektora APS nr 0/2020 z dnia 1 wrzes$nia 2020 r . z pozn.
zm. oraz w zwigzku z §12 ust. 3 Instrukcji Kancelaryjnej, stanowigcej zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia Rektora APS nr 53/2020 z dnia 21 pazdziernika 2020 r. z pdzi. zm. w sprawie

instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Akademii Pedagogiki Specjalnej im.

Marii Grzegorzewskiej, zarzadza sie, co nastepuje:
§1

Wprowadza sie nastepujgce zasady postepowania w Kancelarii z przesytkami wptywajgcymi
do Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej w formie papierowe;j:
1. Kancelaria otwiera wszystkie przesytki wptywajgce do Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej z wyjgtkiem:
1) zaadresowanych imiennie, oznaczonych ,do rgk witasnych”, noszgcych
znamiona korespondencji prywatnej,
2) przesytek niejawnych w rozumieniu ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742),
3) adresowanych na Petnomocnika Rektora do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych,
4) oznaczonych jako wartosciowe,
5) ofert sktadanych w trybie ustawy — Prawo zamdwien publicznych,

6) ofert w konkursach ogtoszonych przez Rektora,
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7) ofert kandydatéw w naborze na stanowiska pracy,

8) ankiet osobowych,

9) oswiadczen majatkowych,

10) dotyczgcych dziatalnosci kasy zapomogowo — pozyczkowej,

11) tych, ktorych nadawcg jest Krajowy Rejestr Karny.

2. Korespondencja wptywajgca, o ktorej mowa w ust. 1:

1) w pkt 1- przekazywana jest adresatom,

2) w pkt 2— jest zabezpieczana w szafie stalowej certyfikowanej w Kancelarii, do
czasu odebrania przez pracownika Zespotu ds. Obronnych i Informacji
Niejawnych odpowiedzialnego za Kancelarie Dokumentdéw Niejawnych lub
Petnomocnika Rektora do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,

3) w pkt 3— jest zabezpieczana w Kancelarii do czasu odebrania przez
Petnomocnika Rektora do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,

4) w pkt 4 — przekazywane sg wtasciwej osobie lub komadrce organizacyjnej,

5) w pkt 5 — przekazywane sg wtasciwej osobie lub komodrce organizacyjnej,

6) w pkt 6 — przekazywane sg do komérki organizacyjnej obstugujgcej konkurs,

7) w pkt 7 -9 —przekazywane sg do komorki wtasciwej ds. kadrowych,

8) w pkt. 10 — przekazywane sg do osoby prowadzgcej kase zapomogowo-
pozyczkowa,

9) w pkt 11 — przekazywane sg do sekretariatu Rektora lub Kanclerza.

3. Z przesytkami o ktérych mowa w ust. 1 wtasciwe komorki organizacyjne wskazane w
ust. 2 postepujg w trybie okreslonym odrebnymi przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego lub uregulowaniami wewnetrznymi w Akademii Pedagogiki Specjalne;j
im. Marii Grzegorzewskie;.

4. Jezeli pracownik chce, aby korespondencja zaadresowana do niego imiennie byta

otwierana przez Kancelarie powinien ztozy¢ w Kancelarii pisemne o$wiadczenie.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



