Zarzadzenie nr 7/2024
Rektora Akademii Sztuk Pieknych
w Warszawie
z dnia 6 marca 2024 r.

w sprawie: okreslenia listy rodzajéw przesytek wptywajacych, ktére nie sa
otwierane przez Kancelarie Gtowng

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (t.j:Dz.U. z 2023 r., poz. 742 ze zm.) oraz § 12 ust. 3
Instrukcji kancelaryjnej Akademii Sztuk Pieknych w Warszawie, zarzadzam

Cco nastepuje:

§ 1.

1. W Akademii Sztuk Pieknych w Warszawie dziata Kancelaria Gtéwna, ktéra:

1) jest odpowiedzialna za przyjmowanie, otwieranie, rejestracje i rozdzielanie
przesytek wptywajacych oraz dalszy obieg dokumentacii,
2) nie otwiera nastepujacych przesytek:

a)

b)

c)
d)

f)

9)

h)

i)

3)

przesytek (materiatéw) zawierajacych informacje niejawne (tj. oznaczone
klauzulg: zastrzezone, poufne, tajne, $cisle tajne),

ofert skfadanych na podstawie przepisow dotyczacych zaméwien publicznych
(opatrzonych w szczegélnosci adnotacjg o nieotwieraniu ich przed okreslong
datg i godzing), ofert sktadanych w trybie przepiséw o zamdwieniach
publicznych,

oznaczonych jako wartoéciowe,

kierowanych do zwigzkéw zawodowych i fundacji, samorzadu studenckiego,
samorzgdu doktorantow oraz organizacji studenckich,

przesytek, ktore mogg zawiera¢ dane wrazliwe ze wzgledu na nadawce |lub
jego dziatalnosc¢ (np. sady, komornik, podmioty lecznicze, Komisja ds. Etyki,
rzecznicy i komisje dyscyplinarne, instytucje finansowe - w tym banki,
podmioty pozyczkowe, urzedy skarbowe, firmy windykacyjne, kancelarie
prawne, kancelarie prawno-patentowe, itp.),

przesytek dotyczacych spraw kadrowych, w szczegéinosci ofert pracy, ankiet
osobowych oraz innych przesytek zaadresowanych na Dziat Kadr i Ptac,
dotyczgcych dziatalnosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy
Akademii Sztuk Pigknych w Warszawie, Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

adresowanych imiennie z dopiskiem na kopercie ,do rak wtasnych” lub ,nie
otwierac”,

przesytek adresowanych imiennie (bez wskazania stanowiska lub nazwy
Uczelni lub nazwy jednostki organizacyjnej),

zwrotow przesytek nieodebranych przez ich adresatéw wystanych

za posrednictwem operatora pocztowego.

2. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1:
1) pkt 2 lit. a) - kierowane sa do Kancelarii Tajnej,
2) pkt 2 lit. b)-j) - przekazywane sg do wtasciwej jednostki organizacyjnej lub
do wiasciwego adresata.



§ 2.

Postepowanie w sytuacji otwarcia przesyitki, ktéra nie powinna byc otwierana,
a zostata otwarta z powodu braku jej wtasciwego opisania okresla § 12 ust. 4
Instrukcji kancelaryjnej Akademii Sztuk Pieknych w Warszawie.

& 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor ASP w Warszawie

prof. Btazej Ostoja Lniski



