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Rozdzial 1

Przepisy ogdlne

§1
Instrukcja kancelaryjna Uniwersytetu Jagiellonskiego, zwana dalej ,,Instrukcjg”, okresla
szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych na Uniwersytecie
Jagiellonskim, zwanym dalej ,,UJ”, oraz reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelka
dokumentacja, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego nie stanowig inaczej:
1) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz uczelni do momentu jej
przekazania do Archiwum UJ;
2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych.
. Pod pojeciem czynno$ci kancelaryjnych rozumie si¢ wszelkie czynno$ci zwigzane
z obiegiem dokumentow, w tym:
1) odbieranie (przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie) przesytek;
2) przegladanie i rozdzielanie przesytek;
3) rejestrowanie spraw;
4) zaktadanie teczek aktowych i przechowywanie akt sprawy;
5) zatatwianie spraw (w tym redagowanie pism i przedktadanie ich do podpisu);
6) wysylanie przesytek;
7) przechowywanie i udostepnianie dokumentacji;
8) przekazywanie akt spraw zakonczonych do Archiwum UJ.
. Dokumentacje skladang przez osoby zatrudnione na UJ w sprawach dotyczacych
zatrudnienia (np. wnioski o urlop macierzynski i rodzicielski, wnioski o urlop bezptatny)
uwaza si¢ za przesyltki wptywajace do uczelni.
Na zasadach okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu Rektor UJ wyznacza koordynatorow
czynnosci kancelaryjnych do biezacego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych, w szczegoélnosci w zakresie doboru klas z Jednolitego
rzeczowego wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw
I prowadzenia akt spraw.
. W postepowaniu z dokumentacja niejawng majg zastosowanie powszechnie obowigzujace

przepisy prawa oraz wydane na ich podstawie akty wewngtrzne UlJ.



§2

Przepisy Instrukcji stosuje si¢ takze do dokumentacji o charakterze pomocniczym

naplywajacej 1 powstajacej w zwigzku z uzytkowaniem systemoéw teleinformatycznych

przeznaczonych do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz zalatwiania

I rozstrzygania spraw, o ile w przepisach dotyczacych obshugi tych systemow i wykonywania

czynno$ci w tych systemach nie wskazano innego sposobu wykonywania czynnosci

kancelaryjnych. Dokumentacji tej nie ujmuje si¢ w rejestrach przesylek wplywajgcych,

wychodzacych i pism wewngtrznych pod warunkiem, ze w systemach tych mozliwa jest

rejestracja analogiczna do rejestracji przewidzianej dla tych rejestrow.

§3

Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

akceptacja —wyrazenie zgody przez osobe¢ uprawniong dla sposobu zatatwienia sprawy
lub aprobatg tresci pisma;

akta sprawy — calag dokumentacje, w szczegolnosci tekstowa, fotograficzng,
rysunkowa, dzwigkowa, filmowa, multimedialng, zawierajaca informacje
zgromadzone przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej
zalatwiania i rozstrzygania;

Archiwum UJ — jednostke organizacyjng UJ, do ktorej zadan nalezy przejmowanie
dokumentacji, ktora nie jest juz potrzebna do biezacego funkcjonowania UJ, jej
przechowywanie, ewidencjonowanie, opracowywanie, udostepnianie oraz brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej;

dekretacja — adnotacje¢ zawierajaca wskazanie osoby lub jednostki organizacyjnej UJ
wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktora moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu
1 sposobu zatatwienia sprawy;

dekretacja zastgpcza — adnotacje umieszczang na pismie lub wydruk z systemu EZD,
odzwierciedlajace  tre§¢  dekretacji  elektronicznej dotaczonej do  pisma
zarejestrowanego w systemie EZD i potwierdzone podpisem odrecznym osoby
przenoszacej tre$¢ dekretacji na pismo;

dokumentacja — wszelkiego rodzaju pisma (dokumenty), jak rowniez w szczego6lnosci
korespondencje, dokumentacj¢ finansowa, techniczng i statystyczng, mapy, plany,
fotografie, nagrania audio, filmy, mikrofilmy, nagrania audiowizualne bez wzgledu na

sposob ich wytworzenia, tresci cyfrowe;



7) ESP — elektroniczng skrzynke podawczag w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego
2005r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne
(Dz. U.z 2021 r. poz. 2070, z p6zn. zm.), zwanej dalej ,,ustawa o informatyzacji”;

8) EZD - system teleinformatyczny, o ktorym mowa w ustawie z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020, poz. 164), zwanej
dalej ,,ustawg archiwalng”, 1 wydanych na jej podstawie aktach wykonawczych,
w ramach ktorego realizowane jest elektroniczne zarzadzanie dokumentacja, bedace
systemem wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentacji
w postaci elektronicznej z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego;

9) informatyczny nos$nik danych — nosnik danych, na ktorym zapisano dokumentacjg
w postaci elektronicznej;

10) JRWA (jednolity rzeczowy wykaz akt) — wykaz hasel rzeczowych oznaczonych
symbolami klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacjg archiwalng, zwany dalej ,,wykazem
akt™;

11) jednostka organizacyjna UJ — wydzielong organizacyjnie cze¢$¢ UJ wymieniong
w statucie, w Regulaminie organizacyjnym UJ w wykazie jednostek organizacyjnych
uJ;

12) jednostka merytoryczna — jednostke organizacyjng UJ, do ktorej zadan nalezy
prowadzenie 1 zatatwienie danej sprawy i1 ktora w zwigzku z tym zaklada sprawe
i gromadzi akta sprawy lub grupuje dokumentacj¢ nietworzaca akt sprawy;

13) kierownik jednostki organizacyjnej UJ — osobe kierujaca jednostkag organizacyjng UJ
lub osobg upowazniong do wykonywania jej zadan;

14) korespondencja — kazda przesytke wptywajaca do UJ, jego jednostek organizacyjnych
lub wysytang przez nie;

15) metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych
z przesyltka, sprawg lub inng dokumentacja, utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole,
zrozumienie, dlugotrwate przechowywanie oraz zarzadzanie;

16) naturalny dokument elektroniczny — dokument bedacy od poczatku swojego istnienia
zbiorem danych zapisanych w postaci elektronicznej, mozliwy do odczytania
wytacznie przy uzyciu odpowiednich urzadzen elektronicznych;

17) odwzorowanie cyfrowe — dokument bedacy kopig elektroniczng dowolnej tresci
zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z tg trescig

1jej zrozumienie bez konieczno$ci bezposredniego dostepu do pierwowzoru,



18) pieczatka wptywu — odcisk pieczatki lub nadruk umieszczany przez punkty
kancelaryjne na przesytkach wplywajacych w postaci papierowej, zawierajacy co
najmniej nazweg jednostki organizacyjnej UJ, w ktorej znajduje si¢ dany punkt
kancelaryjny, date wplywu, a takze miejsce na umieszczenie numeru z rejestru
przesytek wplywajacych i ewentualnie informacje o liczbie zatacznikow;

19) pismo — wyrazong tekstem informacje¢ stanowigca odrgbng cato$¢ znaczeniowa,

20) prowadzacy sprawe¢ — 0SObe¢ zatatwiajaca merytorycznie dang sprawe, realizujaca
w tym zakresie przewidziane czynnos$ci kancelaryjne, a w szczego6lnosci rejestrowanie
sprawy, przygotowywanie projektow pism w sprawie, dbanie o terminowos$¢
zatatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy;

21) przesytka — dokumentacj¢ otrzymana lub wystang przez UJ w kazdy mozliwy sposob,
w tym dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem ESP;

22) punkt kancelaryjny — jednostke organizacyjng UJ lub sekretariat, kancelari¢ albo
stanowisko pracy funkcjonujagce w ramach jednostki organizacyjnej UJ, ktorych
pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania lub wysytania przesyltek;

23) rejestr — narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesylek lub pism
stosownie do ich typu lub rodzaju; w systemie EZD rejestr jest raportem
automatycznie generowanym na podstawie metadanych przyporzadkowanych do tych
pism lub przesytek;

24) rejestr pism wewnetrznych — raport generowany w systemie EZD lub odrgbny
dokument elektroniczny w tym systemie stuzacy do ewidencjonowania pism
przekazywanych pomiedzy jednostkami organizacyjnymi UJ i do rejestrowania pism
powstajacych na uzytek wewnetrzny;

25) rejestr przesytek wplywajacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek otrzymywanych przez UJ,

26) rejestr przesylek wychodzacych — rejestr stuzagcy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek wysytanych (wydawanych) przez UJ; w systemie EZD
zwany jest rejestrem korespondencji wychodzacej;

27)sktad chronologiczny — uporzadkowany zbior dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do systemu
EZD;

28) sktad informatycznych nosnikow danych — uporzadkowany zbiér informatycznych
nos$nikow danych, na ktorych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej

naptywajaca i powstajaca w zwigzku z zatatwianiem spraw przez UJ;



29) spis spraw — w systemie tradycyjnym formularz w postaci papierowej albo spis
elektroniczny; w systemie EZD narzgdzie do rejestrowania spraw w obrebie klasy
z wykazu akt w roku kalendarzowym w danej jednostce merytorycznej;

30)sprawa — stan rzeczy, zdarzenie lub pismo (dokument) wymagajgce rozpatrzenia
1 podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

31)system elektroniczny (nietradycyjny) — system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia
i tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej, prowadzony w systemach
teleinformatycznych;

32)system tradycyjny — system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu =zalatwiania spraw, gromadzenia 1 tworzenia
dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwo$cig korzystania z narze¢dzi
informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji;

33) teczka aktowa — teczke wigzang, skoroszyt, segregator, pudto, karton itp. stuzace do
przechowywania dokumentacji wedtug merytorycznej klasyfikacji z wykazu akt;

34)UPO -  urzegdowe poswiadczenie  odbioru W  rozumieniu  ustawy
o informatyzacji;

35) znak akt — zespot symboli okreslajacych przynaleznos$¢ spraw do okreslonej jednostki
organizacyjnej UJ i do okres$lonej klasy wykazu akt;

36) znak sprawy — zespot symboli oznaczajacych dana jednostke organizacyjna UJ oraz
merytoryczng przynaleznos¢ sprawy do okreslonej teczki aktowej (wg klasy wykazu
akt) 1 numeru, pod ktérym sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw w danym

roku kalendarzowym.

§4

. Czynnosci kancelaryjne na UJ sg dokonywane w systemie tradycyjnym oraz w systemie

elektronicznym.

System tradycyjny jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania

I rozstrzygania spraw, w ramach ktorego w szczegolnosci:

1) catos¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych;

2) spisy spraw, sporzadzone wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do Instrukciji,
odktada si¢ do whasciwych teczek aktowych.

. Rektor UJ moze wskaza¢ wyjatki od stosowania systemu tradycyjnego przez okreslenie

klas z wykazu akt, ktérych beda one dotyczy¢.



4. Wskazanie wyjatku od stosowania systemu tradycyjnego moze polega¢ na wskazaniu

na.

1) system EZD;

2) inny system teleinformatyczny dedykowany do realizacji  okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz zalatwiania i rozstrzygania spraw, o ile system ten
spelnia wymogi przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.

. Wyjatki, o ktéorych mowa w ust. 3, wskazuje sig, jezeli:

1) udokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania okreslonych rodzajow spraw
lub realizacji okreSlonych ustug elektronicznych moze by¢ dokonywane
w dedykowanym systemie teleinformatycznym;

2) jest to uzasadnione procesem wdrazania EZD.

. W przypadku spraw objetych wyjatkami, o ktorych mowa w ust. 3, dla ktoérych czynnos$ci

kancelaryjne wykonuje si¢ w systemie EZD, wykorzystuje si¢ ten system w szczegdlnosci

do:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw;

2) wykonywania dekretacji;

3) wykonywania akceptacji pisma, rowniez poprzez podpisanie dokumentéw
elektronicznych wtasciwym podpisem elektronicznym;

4) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD innych rejestrow lub
ewidencji, z wylaczeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych w dedykowanych do
zalatwiania okre$lonych rodzajow spraw, innych systemach teleinformatycznych;

5) tworzenia mozliwych do zrealizowania w ramach systemu EZD raportéw dotyczacych
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw;

6) gromadzenia przyporzadkowanych do wilasciwych spraw wszelkich dokumentéw
elektronicznych (w tym odwzorowan cyfrowych), majacych znaczenie dla
udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw;

7) rozpowszechniania tresci pism wewnetrznych (np. komunikatow).

System EZD wspomaga obstuge dokumentacji w systemie tradycyjnym w zakresie,

0 ktorym mowa w ust. 6, z wylaczeniem pkt 6.

§5
Na UJ obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na wykazie akt.
. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i faczenia dokumentacji w akta spraw

oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.



. Wykaz akt zawiera kategorie archiwalne dla spraw prowadzonych przez jednostki

merytoryczne.

§6

. Jezeli w dziatalnosci UJ pojawig si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt odpowiadajace
tym zadaniom wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji zwigzanej z realizacja
tych zadan lub niezwlocznie po natozeniu tych zadan.

. Zmian w wykazie akt polegajacych na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje

si¢ w trybie wlasciwym dla jego wydania.

§7

. Dokumentacja wptywajaca oraz powstajaca na UJ dzieli si¢ ze wzgledu na sposob jej
rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzacg akta sprawy;

2) nietworzacg akt sprawy.

. Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktora zostata przyporzadkowana
do sprawy i otrzymata znak sprawy.

. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostala

przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§8

. W przypadku gdy akta spraw sg tworzone w systemie tradycyjnym, jednostka
merytoryczna wspélpracujagca przy zalatwianiu sprawy z innymi jednostkami
organizacyjnymi UJ, informuje te jednostki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

. Jednostki organizacyjne UJ inne niz jednostka merytoryczna przekazujg do akt sprawy
opinie, notatki i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy migdzy jednostkami
organizacyjnymi UJ, uzywajac znaku sprawy nadanego przez jednostke merytoryczna.

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, dopuszcza si¢ odrgbne zakladanie spraw
w jednostce organizacyjnej UJ innej niz jednostka merytoryczna.

. Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2, zostala oznaczona znakiem sprawy
w jednostce organizacyjnej UJ innej niz jednostka merytoryczna, to nalezy

zakwalifikowa¢ ja do dokumentacji kategorii archiwalnej Be.
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§9
W przypadku gdy akta spraw sg tworzone w systemie EZD, jednostka merytoryczna
wspolpracujaca przy zalatwianiu danej sprawy z innymi jednostkami organizacyjnymi UJ
udost¢pnia im te sprawe bezposrednio w systemie EZD, okre$lajgc rownocze$nie, jaka
cze$¢ dokumentacji stanowiacej akta sprawy bedzie udostepniona tym jednostkom.
Jednostki organizacyjne UJ inne niz jednostka merytoryczna wiaczaja bezposrednio do
akt sprawy jednostki merytorycznej opinie, notatki i1 inne rodzaje dokumentacji
wynikajace ze wspotpracy pomiedzy jednostkami organizacyjnymi UJ, nie tworzac akt
oznaczonych odrgbnym znakiem sprawy.
System EZD umozliwia wyznaczenie pracownika wlaczajacego opinie, notatki,
stanowiska i inne rodzaje dokumentacji bezposrednio do akt sprawy jednostki
merytorycznej oraz terminu wigczenia tej dokumentacji.
System EZD umozliwia przygotowanie raportdéw pokazujacych udziat przy zatatwianiu
sprawy innych jednostek organizacyjnych UJ niz jednostka merytoryczna,
w szczegblnosci przez wykonywanie zestawien pism wiaczonych w akta sprawy przez
inne jednostki organizacyjne UJ w podziale na:
1) jednostki organizacyjne UJ, z ktérymi dana jednostka wspotpracowata jako jednostka
merytoryczna;
2) jednostki organizacyjne UJ, z ktérymi dana jednostka wspotpracowala jako jednostka
inna niz merytoryczna.
Informacje lub dokumentacja o charakterze wewnetrznym moga by¢ przekazywane poczta
elektroniczng.
Informacje lub dokumentacja, o ktérych mowa w ust. 5, mogg by¢ wlaczane do akt spraw
tworzonych w systemie EZD przez prowadzacych sprawy, jezeli zostang przez nich

uznane za majace znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez UJ.

§ 10
W przypadku gdy akta spraw sg tworzone w systemie EZD:
1) dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci odwzorowania cyfrowe,
zawiera informacje umozliwiajagce odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji
w postaci nieelektronicznej, jezeli taka istnieje na UJ;
2) dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawiera informacje umozliwiajgce
odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli taka

istnieje na UJ.
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Dane i dokumentacja zgromadzone w systemie EZD dotyczace spraw prowadzonych
w systemie tradycyjnym przechowuje si¢ co najmniej przez taki sam okres jak pozostata

dokumentacje w postaci nieelektronicznej w tej sprawie.

§11

. Znak sprawy jest stalg cecha rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

. Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastepujace elementy:

1) symbol jednostki organizacyjnej UJ bedacej jednostka merytoryczng;

2) symbol klasy z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.

. Poszczegblne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 2,

i oddziela kropkami np. 35.730.1.2022, gdzie:

1) 35 to symbol jednostki organizacyjnej UJ, w ktorej zatozono sprawe, odpowiedzialnej
za jej prowadzenie oraz zatatwienie;

2) 730 to symbol klasy z wykazu akt;

3) 1 to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach symbolu
klasy z wykazu akt w danej jednostce organizacyjnej UJ w danym roku
kalendarzowym;

4) 2022 to czterocyfrowe oznaczenie roku kalendarzowego, w ktorym zarejestrowano
sprawe.

Symbol jednostki organizacyjnej UJ bedacej jednostkg merytoryczng, stanowigcy element

znaku sprawy moze by¢ przyporzadkowany tylko do jednej jednostki organizacyjnej UJ,

niezaleznie od zmian organizacyjnych na UJ.

§ 12

. Dokumentacja nietworzgca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz

gromadzona w teczkach aktowych zaktadanych dla klas koncowych wedtug wykazu akt.

. Dokumentacjg, o ktorej mowa w ust. 1, stanowig w szczegolnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podzickowania, kondolencje, jezeli zostaly zarejestrowane jako
przesytki wplywajace i jednoczes$nie nie stanowig czesci akt sprawy;

2) niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesylki wplywajace

1 jednocze$nie nie stanowig czesci akt sprawy;
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3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki, o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

4) dokumentacja finansowo-ksiggowa, w szczegolnosci rachunki, faktury 1 inne
dokumenty ksiggowe;

5) listy obecnosci;

6) karty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych uslug oraz zalatwiania i1 rozstrzygania spraw, w szczegdlnosci
dane w systemie udost¢pniajacym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane
przesytane za pomocg $rodkow komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace
rejestr;

9) rejestry i ewidencje, w szczegolnosci $rodkow trwalych, wypozyczen sprzetu,
materiatéw biurowych, zbiordw bibliotecznych;

10) dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktorej mowa w § 2.

Rozdzial 2

Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek

§13
Punkty kancelaryjne rejestruja przesytki wptywajace.
Punkty kancelaryjne wydaja na zadanie skladajacego przesylke potwierdzenie jej
otrzymania.
. Rejestrowanie przesytek wpltywajacych w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu do
kazdej takiej przesytki okreslonego zestawu metadanych opisujacych przesyltke.
. Metadane mogg by¢ dodawane automatycznie.
. Metadane opisujace przesytke wplywajaca moga by¢ uzupelniane w trakcie zalatwiania
sprawy.
. Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany identyfikator,
unikatowy w catym zbiorze przesylek wplywajacych, okreslany jako numer z rejestru
przesytek wptywajacych prowadzonego dla danego roku kalendarzowego.
. Zestaw metadanych opisujgcych przesytke wptywajaca okresla cze$¢ A zatgcznika nr 1 do

Instrukcji.
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8.

10.

Nie rejestruje si¢ przesylek niemajacych zadnego znaczenia dla udokumentowania
dziatalno$ci UJ, takich jak kartki z zyczeniami, reklamy, plakaty, broszury.

Zabrania si¢ kierowania przesylek, takich jak listy, przesytki kurierskie lub paczki,
niezwigzanych ze $wiadczeniem pracy na UJ, na adresy budynkoéw stanowigcych
wlasno$¢ badz wykorzystywanych na innej podstawie prawnej przez UJ. Punkty
kancelaryjne odmawiaja przyjecia przesyiki tego rodzaju.

Nakazuje si¢ wskazywanie prawidlowego i1 szczegoétowego adresu UJ do dorgczen
przesytek, w tym doktadnej nazwy i adresu siedziby jednostki organizacyjnej UJ lub jej
czesci, np. ,Instytut (...), Wydzial (...), ul. Gronostajowa (...), 30—(...) Krakow”.
W miar¢ potrzeby wskazuje si¢ takze precyzyjnie pomieszczenie, np. ,,pok. 01”.
Powyzszy obowigzek dotyczy w szczegdlnosci wskazywania adresow do dorgczen pism
oraz dostarczania towaréw lub ustug w wykonaniu umoéw. Punkt kancelaryjny odmawia
przyjecia mylnie zaadresowanej przesytki, w szczegélnosci, jezeli wymaga ona
specjalnych warunkéw odbioru i przechowywania, ktorych dotrzymanie w danym punkcie
kancelaryjnym nie jest mozliwe lub bytoby nadmiernie utrudnione (np. przesytki
utrzymywane w niskiej temperaturze, zawierajace zwierzeta laboratoryjne, silnie

reaktywne substancje chemiczne lub szczeg6lnie cenne obiekty).

§ 14
W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkty
kancelaryjne sprawdzaja prawidtowo$¢é wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej
opakowania.
W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesylki w stopniu, ktory umozliwit
osobom trzecim ingerencje w zawarto$¢ przesylki, sporzadza si¢ w obecnosci
doreczajacego adnotacje na kopercie lub opakowaniu i na potwierdzeniu odbioru oraz

protokot lub notatke o dorgczeniu przesyltki uszkodzone;.

§ 15
Odmawia si¢ przyjecia przesytek mylnie dorgczanych, a przesytki mylnie dorgczone
zwraca si¢ bezzwlocznie operatorowi pocztowemu lub przesyta bezposrednio do
wlasciwego adresata.
Ujawnione w przesytkach pienigdze i inne walory, po ustaleniu ich ilo$ci i wartosci,
przekazuje si¢ bezposredniemu przelozonemu pracownika punktu kancelaryjnego, ktory

odebrat przesytke, dokonujac odpowiedniej adnotacji o walorach obok pieczatki wptywu.
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§ 16

. Przesylki tradycyjne (papierowe) punkty kancelaryjne rejestruja na podstawie:

1) danych zawartych w treSci pisma — w przypadku gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia
koperty i zapoznania si¢ z treScig pisma;

2) danych na kopercie, w ktorej zamknigte sg pisma — w przypadku gdy nie ma
mozliwos$ci otwarcia koperty.

Rektor UJ okresla liste rodzajow przesylek wplywajacych, ktore nie sg otwierane przez

punkty kancelaryjne.

. Jezeli po otwarciu przesytki tradycyjnej (papierowej) nieoznaczonej na zewnatrz

w sposob informujacy o jej zawartosci okaze si¢, ze nie powinna ona by¢ otwierana,

przesytke przekazuje si¢ bezzwlocznie w zamknigtej kopercie, po dokonaniu rejestracji na

podstawie danych na kopercie.

. Jezeli pracownik otrzymal przesytke w zamknigtej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona

spraw sluzbowych, jest obowigzany przekazac¢ ja do punktu kancelaryjnego obstugujacego

bezposrednio danag jednostke organizacyjng UJ w celu uzupetnienia danych w rejestrze

przesytek wplywajacych; w wyjatkowych przypadkach dopuszcza si¢ zastepcze

wykonanie zadania punktu kancelaryjnego.

Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza, czy nie zawiera ona przesylek mylnie

skierowanych.

§ 17

Punkty kancelaryjne po zarejestrowaniu przesylek w rejestrze przesylek wptywajacych
umieszczaja na przesytkach wplywajacych tradycyjnie (w postaci papierowej)
identyfikator, o ktérym mowa w § 13 ust. 6 oraz pieczatke wptywu.
Identyfikator oraz pieczatke wptywu umieszcza si¢ na:
1) kopertach — w przypadku przesytek, do otwierania ktorych punkty kancelaryjne nie sa

uprawnione badz przesytek, ktore nie moga ulec uszkodzeniu ani modyfikacji;
2) na pierwszej stronie pisma — w pozostatych przypadkach.
. Identyfikator umieszczony na przesylce tradycyjnej (w postaci papierowej) musi by¢
mozliwy do odczytania zarowno przy uzyciu urzadzen technicznych, jak i bez
koniecznosci ich stosowania.

. Pieczatki wptywu oraz identyfikatora nie umieszcza si¢ w szczegdlnosci na:
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1) dokumentacji stanowigcej wlasnos¢ prywatng, niezwigzanej bezposrednio ze
$wiadczeniem pracy na UJ;

2) oficjalnych zaproszeniach;

3) zalgcznikach;

4) czasopismach, katalogach, prospektach;

5) umowach;

6) wnioskach o odznaczenia panstwowe.

§ 18

. Przesytki wplywajace tradycyjnie, do otwierania ktérych punkty kancelaryjne sa

uprawnione, podlegaja pelnemu odwzorowaniu cyfrowemu na potrzeby zamieszczenia ich

w systemie EZD.

. Pelnego odwzorowania cyfrowego nie wykonuje si¢ ze wzgledu na:

1) niestandardowy format strony;

2) duza liczbe stron;

3) szczegodlng lub wrazliwg tres¢, forme lub postaé.

. W przypadkach, w ktorych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania cyfrowego przesytki

wplywajacej tradycyjnie, jezeli to mozliwe, nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe co

najmniej pierwszej strony tej przesyiki i koperty, zaznaczajac w metadanych opisujacych
te przesytke informacje o objetosci (rozmiarze) przesyiki.

Rektor UJ, uwzgledniajac posiadane przez UJ zasoby techniczne i organizacyjne, moze

okresli¢ format strony, liczbe stron i wielko$¢ pliku wynikowego, powyzej ktorych nie

wykonuje si¢ juz pelnych odwzorowan cyfrowych przesytek wptywajacych tradycyjnie,

a takze okresli¢ rodzaje przesytek, ktorych nie odwzorowuje si¢ cyfrowo ze wzgledu na

ich tres¢, forme lub postac.

. Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po

zarejestrowaniu przesytki z uwagi na brak mozliwosci otwarcia przesytki, to

odwzorowanie cyfrowe:

1) wykonuje si¢ i dotacza do metadanych w punkcie kancelaryjnym bezposrednio
obstugujacym dang jednostke organizacyjng UJ, majacym mozliwo$¢ otwarcia
koperty; czynnosci te moze wykona¢ takze prowadzacy sprawe;

2) w szczegolnych przypadkach moze nie zosta¢ wykonane, a w systemie EZD pozostaja

tylko metadane opisujace przesyltke.
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System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek, dla ktorych nie
wykonano pelnych odwzorowan cyfrowych.

Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta staranno$cig, W jako$ci technicznej
umozliwiajgcej zapoznanie si¢ z tre$cig przesyiki.

. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zatgcznik nr 2 do

Instrukcji.

§ 19
. Przyjmujac przesytki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstepnej selekcji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci niepodpisanych lub zawierajacych
ztosliwe oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng.
Dopuszcza si¢ dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomos$ci zawierajacych
ztosliwe oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje
automatycznie.
. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczta elektroniczng
dzieli si¢ na:
1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie
Informacji Publicznej UJ, jako wtasciwa do kontaktu, i rejestruje si¢, drukuje, nanosi
1 wypehia pieczatke wptywu na pierwszej stronie wydruku,
2) przesyiki adresowane na indywidualne adresy poczty elektroniczne;j:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania
I rozstrzygania spraw przez UJ, ktore rejestruje si¢, drukuje, nanosi i wypelnia
pieczatke wplywu na pierwszej stronie wydruku,
b) majace robocze znaczenie dla zatatwianych i rozstrzyganych spraw przez UJ, ktore
drukuje si¢ 1 wlacza bez rejestracji 1 dekretacji bezposrednio do akt sprawy,
C) pozostate, ktorych nie rejestruje sie, nie drukuje i nie wiacza do akt sprawy.
. Jezeli przesytki przekazane pocztg elektroniczng stanowig cze$¢ akt spraw, dla ktorych
w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, Ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie EZD, to:
1) przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i 2 lit. a, rejestruje si¢ w rejestrze przesytek
wptywajacych, dotaczajac do metadanych opisujacych przesytke odpowiednie
wiadomosci poczty elektronicznej wraz z zalacznikami, przy czym rejestracje

wykonuje punkt kancelaryjny bezposrednio obstugujacy dang jednostke organizacyjna
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UJ — w odniesieniu do przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1, albo bezposrednio
prowadzacy sprawe¢ w odniesieniu do przesylek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. a;

2) przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawg¢ wlacza
bezposrednio do akt wilasciwej sprawy w systemie EZD w taki sposob, ze nie
rejestruje ich w rejestrze przesylek wptywajacych;

3) przesyltek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ i nie wiacza si¢ do akt
Sprawy i traktuje jako dokument elektroniczny nieewidencjonowany, o ktorym mowa
w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.

. Przesylki przekazane pocztg elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki sposob,

aby zachowa¢ je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz z zatacznikami

w formatach, w jakich byly przekazane, jezeli byty zalaczone do przesyiki.

§ 20

. Przesytki wptywajace za posrednictwem ESP sg rejestrowane automatycznie w rejestrze
przesytek wptywajacych wraz z metadanymi dotyczacymi nadawcy przesytki.

. Jezeli przesytki, o ktorych mowa w ust. 1, stanowia cze$¢ akt spraw prowadzonych
w systemie tradycyjnym, to drukuje si¢ je wraz z UPO i przekazuje prowadzacemu
sprawe, ktory wlacza je do akt sprawy.

. Przesytki wplywajace za posrednictwem ESP, inne niz okreslone w ust. 2, sg rozdzielane

w systemie EZD przez uprawnionych uzytkownikow systemu EZD.

§21

. Przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych;

2) stanowigce zalgcznik do pisma przekazanego W postaci papieroweyj.

. Przesylki, o ktorych mowa w wust. 1 pkt 1, rejestruje si¢ w rejestrze przesytek
wptywajacych, odnotowujac przekazanie przesytki na informatycznym nosniku danych.
Nosnik nalezy przekaza¢ do wlasciwe] jednostki merytorycznej, ktora zapisuje jego
zawarto$¢ w postaci naturalnych dokumentow elektronicznych w systemie EZD.

. Pisma, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ zgodnie z § 16, odnotowujac
w rejestrze przesylek wpltywajacych informacje o zalaczniku zapisanym na
informatycznym no$niku danych.

Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym przesylki przekazane na

informatycznym nosniku danych nalezy przekaza¢ do wtasciwej jednostki merytorycznej,
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ktora powinna opisa¢ nosnik, zabezpieczy¢ zawarte w nim dane i przechowywa¢ no$nik

poza dokumentacja stanowigcg akta sprawy.

§ 22

. Jezeli przesylki, o ktorych mowa w § 21 ust. 1, stanowig cze$¢ akt spraw, dla ktorych

w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu

zatatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich

dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie EZD, to:

1) przesytki, o ktorych mowa w § 21 ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢, dotaczajac do
metadanych opisujacych te przesytki UPO, jezeli zostalo wydane. Informatyczny
no$nik danych przekazuje si¢ wlasciwej jednostce merytorycznej, ktora zapisuje jego
zawarto$¢ w postaci naturalnych dokumentéw elektronicznych w systemie EZD;

2) przesyiki, o ktorych mowa w § 21 ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ tak jak pozostate przesytki
w postaci papierowej, dotaczajac do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma.
Informatyczny no$nik danych przekazuje si¢ wtasciwej jednostce merytorycznej, ktéra
zapisuje jego zawartoS¢ w postaci naturalnych dokumentéw elektronicznych
w systemie EZD.

. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wiaczenie do systemu EZD przesytki przekazanej na
informatycznym nos$niku danych ze wzgledu na jej rozmiar (na przyktad materiat
filmowy, oprogramowanie instalacyjne), odnotowuje si¢ ten fakt w systemie EZD, nie
przenoszac zawartosci nos$nika do zasobow systemu EZD. Najpozniej przed
zakonczeniem sprawy informatyczny nosnik danych przekazuje si¢ do skladu
informatycznych no$nikéw danych.

System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek na informatycznych

no$nikach danych, ktorych nie wlaczono do systemu EZD, zawierajacej w szczegdlnosci

wskazanie no$nikow, na ktorych si¢ one znajduja.

§ 23
Po wykonaniu czynnosci kancelaryjnych zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem
przesytek poszczegdlne punkty kancelaryjne dokonuja ich rozdzialu do wilasciwych
jednostek organizacyjnych UJ lub osob.
. W przypadku blednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwitocznie przekazuje je

zgodnie z wlasciwoscig lub do odpowiedniego punktu kancelaryjnego.
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§ 24

Do przekazywanych przesylek zalacza si¢ koperty.

. W przypadku przesylek w systemie EZD rozdzielanie przesytlek odbywa si¢ poprzez

wskazanie adresata przesytki lub kierownika jednostki merytorycznej. Po przekazaniu

przesytki w systemie EZD nalezy przekaza¢ wiasciwej jednostce organizacyjnej

dokumenty w postaci papierowe;j.

. W przypadku przesylek na informatycznych nos$nikach danych dokonywanie rozdziatu

jest realizowane:

1) w systemie EZD przez przekazanie wglagdu do metadanych;

2) w systemie tradycyjnym (poza systemem EZD) przez przekazanie informatycznego
no$nika danych w sposéb przyjety na UJ.

. W systemie tradycyjnym przesyltki bedace czgs$cig akt spraw gromadzi si¢ w aktach spraw

oraz przechowuje si¢ w teczkach aktowych.

Dla spraw prowadzonych w systemie EZD:

1) przesytki tradycyjne (w postaci papierowej), najpozniej przed zakonczeniem sprawy,
sg przekazywane do odpowiedniego sktadu chronologicznego;

2) przesylki na informatycznych no$nikach danych, najpézniej przed zakonczeniem
sprawy, sa przekazywane do odpowiedniego sktadu informatycznych no$nikoéw
danych.

§ 25

. Wszystkie punkty kancelaryjne obstugujace poszczegdlne jednostki organizacyjne UJ
prowadza we wlasciwym zakresie sktad lub sktady chronologiczne oraz sktad lub sktady
informatycznych no$nikéw danych.

. Przesytki w postaci papierowej, dla ktérych nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, przechowuje si¢ w skladzie chronologicznym odrebnie od pozostatych
przesylek.

. Przesytki na informatycznych no$nikach danych, ktoérych nie wiaczono w calosci do
systemu EZD, przechowuje si¢ w sktadzie informatycznych no$nikéw danych odrebnie od

pozostatych przesytek.

§ 26
. W przypadku wyjecia dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub no$nika ze skladu

informatycznych no$nikéw danych nalezy to udokumentowac przez:

20



1) wlozenie w ich miejsce karty zastepczej (rewersu) zawierajgcej znak sprawy, ktorej
dotyczy dokumentacja wyjeta ze sktadu chronologicznego, jej tytul, nazwe jednostki
organizacyjnej UJ i nazwisko pracownika wypozyczajacego dokumentacje badz
nazwe 1 adres jednostki organizacyjnej UJ, do ktorej dokumentacje wystano oraz
termin zwrotu lub

2) odnotowanie informacji, o ktorych mowa w pkt 1, w systemie EZD, jezeli zapewnia
on powigzanie informacji o wyjeciu dokumentacji z odpowiadajacymi jej aktami
sprawy.

. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1.

§ 27
Pracownicy Dziennika Podawczego UJ i Kancelarii UJ CM wydaja przesytki za
potwierdzeniem ich odbioru upowaznionym pracownikom jednostek organizacyjnych UJ
i raz dziennie dostarczaja przesytki do wszystkich jednostek organizacyjnych UJ
posiadajacych swoja siedzib¢ w budynku Collegium Novum UJ przy ul. Golegbiej 24
w Krakowie.
. Przesylki niejawne oznaczone klauzulg ,,poufne” lub ,zastrzezone” wszystkie punkty
kancelaryjne UJ przesytaja do wilasciwej jednostki organizacyjnej UJ ds. informacji
niejawnych.
. Kierownicy poszczegolnych jednostek organizacyjnych UJ wyznaczaja sposrod
pracownikow tych jednostek osoby, ktore upowazniaja do odbioru z Dziennika
Podawczego UJ i Kancelarii Ul CM przesytek adresowanych do tych jednostek
1 wystawiajg wyzej wskazanym pracownikom pisemne upowaznienia.
. Przesytki wptywajace do UJ za posrednictwem operatorow pocztowych sa odbierane
kazdego dnia roboczego.
Pracownicy Dziennika Podawczego UJ i Kancelarii Ul CM dostarczaja przesytki do
nastepujacych jednostek organizacyjnych UJ: — Biura Rektora — codziennie do
godz. 12.00, Biur Prorektoréw, Kanclerza, Zastgpcow Kanclerza, Kwestora, Zastepcow
Kwestora — codziennie do godz. 13.00. Przesylki, ktore wptyna na Dziennik Podawczy UJ
I do Kancelarii UJ CM po godzinie odpowiednio 12.00 i 13.00, dostarczane sg do wyzej
wymienionych jednostek niezwlocznie.
. Pozostale jednostki organizacyjne UJ i UJ CM odbierajg przesytki odpowiednio

z Dziennika Podawczego UJ i z Kancelarii UJ CM.
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. Przesytki oznaczone jako ,,pilne” pracownicy Dziennika Podawczego UJ dostarczaja
niezwlocznie do jednostek organizacyjnych UJ, o ktorych mowa w ust. 5, a pozostate
jednostki organizacyjne UJ, do ktorych adresowane sg takie przesytki, winny by¢ 0 nich
poinformowane.

. Przesylki imiennie adresowane do rektora i prorektorow poprzednich kadencji, a takze do
wladz UJ nizszego szczebla, powinny by¢ przekazane aktualnym wiladzom, bez

zapoznawania si¢ z ich trescig.

Rozdzial 3

Przegladanie i przydzielanie przesylek

§ 28

. Przesylki rozdziela si¢ bez dekretacji do whasciwych jednostek merytorycznych lub na

stanowiska pracy, jezeli z Regulaminu organizacyjnego UJ lub odrebnej dyspozycji osoby

uprawnionej jednoznacznie wynika, gdzie przesytka powinna by¢ skierowana do
zalatwienia. Rozdzialu takich przesytek moga dokonywaé punkty kancelaryjne
bezposrednio po ich zarejestrowaniu.

. Jezeli nie jest jednoznaczne, gdzie ma by¢ skierowana przesylka, kieruje si¢ ja do

dekretacji do Kanclerza UJ.

. Przesylki dekretowane w systemie EZD obejmuja takze przesytki, dla ktorych nie

wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego, oraz przesylki na informatycznych

nosnikach danych, ktorych nie wlaczono w catosci do systemu EZD.

. W przypadku przesylek bedacych czgécig akt spraw, w ktorych czynno$ci kancelaryjne

oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie tradycyjnym, po dekretacji

w systemie EZD wykonuje si¢ dekretacj¢ zastgpcza.

. Dopuszcza si¢ definiowanie procesow automatycznej dekretacji przesytek w przypadku,

gdy:

1) uprawniony do dekretowania pracownik sam zleci w systemie EZD automatyczne
kierowanie przesytek o okreslonych metadanych do zatatwienia wskazanej osobie lub
jednostce organizacyjnej UJ

2) system EZD dopuszcza zatatwianie okreslonego rodzaju spraw.

. W przypadku gdy blednie rozdzielono przesytki odbiorca niezwlocznie przekazuje je

zgodnie z wlasciwoscig lub do odpowiedniego punktu kancelaryjnego.
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§ 29

. Przesylki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe, do ktorej je
skierowano do dekretacji.

. Przesylki zadekretowane do zalatwienia przez jednostke organizacyjng UJ moga by¢
przyjete do zalatwienia bezposrednio przez kierownika jednostki organizacyjnej UJ lub
ponownie dekretowane w celu wskazania osoby prowadzacej sprawe. Ponowna dekretacja
nie moze zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub
wydtuza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zalatwienia sprawy.

. W przypadku biednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§ 30

. Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan rdznych jednostek
organizacyjnych UJ lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje si¢ jednostke
organizacyjng UJ lub prowadzacego sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zalatwienie
sprawy. Wyznaczona jednostka organizacyjna UJ lub jednostka organizacyjna UJ,
w ktorej zatrudniony jest lub z ktora wspotpracuje prowadzacy sprawe, stanowi wowczas
jednostke merytoryczng.

. Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ jednostki merytoryczne wiasciwe do

zatatwienia poszczego6lnych spraw.

Rozdzial 4

Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

§ 31

. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji

przesyika:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;

2) rozpoczyna nowa sprawe.

. W przypadku sprawy juz wszczgtej przesytke dotacza sie do akt tej sprawy.

. W przypadku rozpoczecia nowej sprawy:

1) w systemie tradycyjnym prowadzacy sprawe wybiera wilasciwg klase koncowag
z wykazu akt i nanosi znak sprawy w gornej czes$ci pisma na jego pierwszej stronie;

2) w systemie EZD rejestruje si¢ nowg spraweg, wybierajac wlasciwa klase koncowa

z wykazu akt.
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4. W przypadku zakonczenia sprawy, to znaczy gdy nie jest wymagane w sprawie kolejne

pismo i zakonczenie wynika z tresci przesytki lub dekretacji:

1)

2)

w systemie tradycyjnym prowadzacy sprawe wiacza to pismo do akt sprawy i uznaje
ja za zakonczona;

w systemie EZD przyporzadkowuje si¢ do sprawy date jej ostatecznego zatatwienia.

§ 32

W przypadku spraw, w ktérych czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje

si¢ w systemie tradycyjnym:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

spis spraw, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 3 do Instrukcji, oraz odpowiadajaca
temu spisowi teczk¢ aktowa do przechowywania w niej spraw, zaklada si¢ dla danej
klasy koncowej w wykazie akt;

na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe;
dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej
klasy koncowej w wykazie akt, prowadzenie teczek aktowych przez okres dtuzszy niz
jeden rok. W takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrebny spis spraw;
dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy,
w  ktorych grupuje si¢ wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale
zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku
w teczkach aktowych zalozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi
si¢ dodatkowych spiséw spraw;

w przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaklada si¢ teczki zbiorcze, do
ktorych odklada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw
(na przyktad akta osobowe);

dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

§ 33

1. System EZD pozwala w szczegdlnosci na wygenerowanie spisu spraw, zgodnie

z zalacznikiem nr 3a do Instrukcji, zawierajacego:

1)

dane odnoszace si¢ do catego spisu spraw, w tym co najmnie;j:

a) oznaczenie roku, w ktorym zostaly zalozone sprawy przyporzadkowane do danej
klasy z wykazu akt,

b) datg utworzenia raportu,

¢) oznaczenie jednostki organizacyjnej UJ,
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d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) dane odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:
a) liczbe porzadkows,
b) kolejny numer sprawy,
C) tytul sprawy, stanowigcy zwigzle odniesienie si¢ do tresci sprawy,
d) nazwe nadawcy, ktorego przesylka wszczyna sprawe,
e) znak sprawy znajdujacy si¢ na przesytce wszczynajgcej sprawe,
f) date pisma wystepujaca na piSmie wszczynajgcym sprawe,
g) date wszczgcia sprawy,
h) datg ostatecznego zalatwienia sprawy,
i) imie¢ i nazwisko prowadzacego sprawe,
J) uwagi dotyczace sposobu zalatwienia sprawy, jezeli sg istotne.
2. System EZD umozliwia tworzenie raportOw na temat zatozonych spraw dla:
1) dowolnie wybranych okreséw chronologicznych;

2) dowolnie wybranej klasy z wykazu akt.

Rozdzial 5

Zalatwianie spraw

§ 34
1. Obowigzuje pisemna forma zalatwiania spraw. Ustne zalatwienie sprawy moze byc¢
stosowane wtedy, gdy przemawia za tym interes strony, a nie jest to sprzeczne
Z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego.
2. Forma ustnego zalatwienia sprawy moze by¢ stosowana pomigdzy poszczegdlnymi
jednostkami organizacyjnymi UJ, jak rowniez w odniesieniu do spraw niewymagajacych

sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.

§ 35
Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy sprawy,
prowadzacy sprawe zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty

pism.
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§ 36
Sprawe¢ niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego znaku sprawy. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.
. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze
nastapi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub
w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa
jednostka organizacyjna UJ.
W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 2, sprawe wpisuje si¢ w nowym spisie spraw,
zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie uwagi: ,,przeniesiono do
znaku sprawy ...”.
. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 2, w systemie tradycyjnym przenosi si¢ akta

sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujagc zmian w znaku sprawy.

§ 37

. W trakcie zalatwiania sprawy dotacza si¢ do akt sprawy w szczego6lnosci:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki stuzbowe i protokoty rozmow przeprowadzonych z interesantami;

3) wydruki naturalnych dokumentow elektronicznych lub w przypadku spraw, dla
ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnos$ci kancelaryjne oraz
ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie EZD - wiadomosci poczty
elektronicznej;

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikow jednostek
organizacyjnych UJ lub wiadze UJ oraz uwagi i adnotacje tych osob odnoszace si¢ do
projektow pism, jezeli maja znaczenie w zatatwianej sprawie;

5) inne elementy akt sprawy, w tym pisma wewngtrzne, a w przypadku spraw, dla
ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnos$ci kancelaryjne oraz
ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie EZD, odwzorowania cyfrowe tych
pism.

Odwzorowania cyfrowe wykonuje sig¢, stosujac odpowiednio § 18, takze dla pism

wewnetrznych, stanowigcych czg¢$¢ akt spraw prowadzonych w systemie EZD, dla

ktérych na podstawie innych przepisOw wymagana jest posta¢ papierowa.
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3. Pisma, o ktorych mowa w ust. 2, po wykonaniu odwzorowania cyfrowego przechowuje
si¢ w skladzie chronologicznym odrgbnie od przesylek wptywajacych, stosujac
odpowiednio podzial, o ktorym mowa w § 25 ust. 2.

4. Prowadzacy spraw¢ dba o kompletnos¢ metadanych odnoszacych si¢ do sprawy oraz
przesytek i pism wigczonych do akt sprawy, w tym:

1) nadaje sprawie tytul;

2) uzupelnia metadane przesylek wplywajacych, jezeli nie zostaly okreslone
automatycznie lub przez punkty kancelaryjne, zgodnie ze strukturg metadanych
okres$lonych w zatgczniku nr 1 do Instrukcji;

3) wpisuje metadane dotyczace przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2—-3, jezeli nie
zostaly okre§lone automatycznie, zgodnie ze struktura metadanych okreslonych
w zatgczniku nr 1 do Instrukcji;

4) wpisuje metadane dla przesylek przeznaczonych do wysylki, jezeli nie zostaly
okreslone automatycznie, zgodnie ze strukturg metadanych okre§lonych w zataczniku
nr 1 do Instrukcji;

5) wprowadza pisma przekazywane pomig¢dzy jednostkami organizacyjnymi UJ i pisma
powstajace na uzytek wewnetrzny do rejestru pism wewnetrznych.

5. Struktur¢ metadanych opisujacych sprawe okresla czes¢ D zatacznika nr 1 do Instrukcji.

6. Przy redagowaniu pism obowigzuja nastgpujace zasady:

1) pismo sporzadza si¢ na papierze firmowym zawierajacym elementy zgodne
z Systemem ldentyfikacji Wizualnej UJ;

2) kazde pismo powinno zawiera¢ date jego sporzadzenia;

3) przy redagowaniu odpowiedzi nalezy powota¢ si¢ na dat¢ i znak pisma, ktorego
odpowiedz dotyczy, jezeli pismo nie jest pierwszym pismem w danej sprawie;

4) jezeli pismo posiada zatgczniki, nalezy je wymieni¢ lub podac ich liczbe;

5) kazde pismo powinno posiada¢ pieczatke lub nadruk odpowiadajacy tresci pieczatki

stanowiskowej i podpis upowaznionego pracownika.

Rozdzial 6

Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 38

1. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.
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. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne

nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma

przez osobg¢ upowazniong do jego podpisania.

Przekazanie projektéw pism do akceptacji nastepuje w postaci elektroniczne;.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, 0soba

upowazniona podpisuje pismo. Mozliwa jest rowniez akceptacja pisma w innych

systemach teleinformatycznych, rownoznaczna z podpisem, jezeli nie sprzeciwiaja si¢

temu wymogi dotyczace formy czynnoSci prawnych zastrzezone w powszechnie

obowigzujacych przepisach prawnych.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela

prowadzacemu spraw¢ wskazdwek dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elektronicznej bezposrednio na
projekcie pisma lub dotaczajac je do projektu;

2) ustnie;

3) z wykorzystaniem innych dostepnych srodkéw komunikacji.

. Akceptujacy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbgdnych poprawek,

zaakceptowac poprawiong przez siebie wersj¢ pisma.

. W przypadku spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu

dokumentowania przebiegu zatatwiania i1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci

kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie EZD, akceptacja

projektow pism dokonywana jest wyltacznie w systemie EZD.

§ 39

. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci
elektronicznej poza UJ, akceptujacy podpisuje pismo Kkwalifikowanym podpisem
elektronicznym ~ weryfikowanym w  sposob  okreSlony w  przepisach ustawy
o informatyzacji, chyba ze przepisy odrebne wskazuja potrzebe uzycia okreslonego
rodzaju podpisu.

. Pismo, o ktérym mowa w ust. 1, zachowuje si¢ w aktach sprawy.

Jezeli pismo, o ktorym mowa w ust. 1, jest czeScig akt spraw, dla ktorych ustalono, ze
czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie tradycyjnym,
to tre§¢ pisma drukuje si¢, a podpisujacy podpisuje si¢ odrecznie na wydruku
(egzemplarzu przeznaczonym do wilaczenia do akt sprawy), na ktorym umieszcza sig

informacj¢ co do sposobu wysyltki — np.: ,,dorgczenie elektroniczne”.
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§ 40

1. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej tworzy si¢ przez:

1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji pisma przeznaczonej do wysyiki;
2) podpisanie odreczne wydruku pisma.

2. W aktach sprawy zachowuje si¢ wersje¢ elektroniczng ostatecznie zaakceptowang.

3. Nie wykonuje si¢ drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba ze przepisy
odrebne wymagaja wykonania i przechowania takiego egzemplarza. Drugi egzemplarz
przechowuje si¢ w sktadzie chronologicznym, odrgbnie od przesytek wptywajacych,
uporzadkowanym w kolejnosci wynikajacej z rejestru przesytek wychodzacych.

4. Jezeli pismo przeznaczone do wysytki w postaci papierowej jest czescig akt spraw, dla
ktorych ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢
w systemie tradycyjnym, sporzadza si¢ co najmniej dwa egzemplarze pisma, przy czym

jeden przeznaczony jest do wiaczenia do akt sprawy.

§41
Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej moga by¢ wystane:
1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym;

2) przez punkt kancelaryjny.

§42
1. Metadane niezbedne do wyslania przesylki wprowadza w systemie EZD wylacznie
prowadzacy sprawe. Prowadzacy sprawe zamieszcza takze na przesytce kod wysytkowy
jednostki organizacyjnej UJ generowany z systemu EZD zgodny z umowag UJ

Z operatorem pocztowym.

2. Punkty kancelaryjne dokonujac wysytki:

1) odnotowuja w systemie EZD sposob wystania przesytki (np. list polecony, list
priorytetowy) wprowadzaja do systemu kod zamieszczony na etykiecie
wygenerowanej z systemu EZD;

2) przekazuja przesytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu.

3. Punkty kancelaryjne przyjmuja do wysytki wylacznie przesytki z etykieta adresowa
wygenerowang Z systemu EZD.
4. Prowadzacy sprawe wiacza do akt sprawy egzemplarz pisma wychodzacego przeznaczony

do wlaczenia do akt sprawy.

29



§43

1. Na UJ prowadzi si¢ rejestr przesylek wychodzacych w postaci papierowej lub
w postaci elektronicznej w systemie EZD, zawierajagcy w szczegdlnoSci nast¢pujgce
informacje:

1) liczbe porzadkows;

2) date przekazania przesytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe adresata, do ktorego wystano przesylke; w przypadku przesytek kierowanych
do wielu podmiotéw dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej
facznie adresatow;

4) znak sprawy w ktorej wysytane zostato pismo lub inne oznaczenie;

5) sposob przekazania przesytki (np. list zwykty, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP);

6) kod wysytkowy jednostki organizacyjnej UJ.

2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w systemie EZD umozliwia:

1) sortowanie listy przesylek wychodzacych wedlug informacji, o ktorych mowa
w ust. 1;

2) wydrukowanie listy przesylek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane
informacje, o ktérych mowa w ust. 1, oraz na kazdej stronie dat¢ wydruku;

3) zapisanie calosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym pozniejsze
wyodrebnienie informacji, o ktorych mowa w ust. 1.

3. Kazda przesylka przeznaczona do wysylki zewnetrznej przez punkty kancelaryjne
powinna by¢ zakopertowana 1 zaadresowana oraz opatrzona na kopercie pieczatka
naglowkowa lub nadrukiem z nazwa wysytajacej jednostki organizacyjnej UJ, zgodnie
z Systemem ldentyfikacji Wizualnej UJ.

4. Przesytki wewnetrzne mogg by¢ przekazywane do jednostek organizacyjnych UJ bez
kopert z wyjatkiem sytuacji, w ktorej zakopertowania wymaga charakter sprawy,
w szczegblnosci ochrona danych osobowych.

5. Punkty kancelaryjne potwierdzaja odbior przesytek na kopii pisma lub w ksigzce
korespondencyjnej wysytajacej jednostki organizacyjnej UJ.

6. Przesytki wysylane sg raz dziennie. Przesytki dostarczone do punktéw kancelaryjnych do
godz. 14.00 sg wysylane w dniu ich ztozenia. Przesytki dostarczone po godz. 14.00 sa
wysytane w nastgpnym dniu roboczym.
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Rozdzial 7

Przechowywanie i udostepnianie dokumentacji przez jednostki organizacyjne UJ

§ 44

1. Dokumentacja przechowywana jest przez jednostki organizacyjne UJ przez trzy lata
kalendarzowe, liczac od dnia 1 stycznia roku nastepujacego po roku, w ktérym sprawa
zostata zakonczona.

2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zorganizowania magazynow podrgcznych, stuzacych
przechowywaniu biezacej dokumentacji lub dokumentacji jeszcze nie przekazanej do
Archiwum UJ, dziatajacych przy jednostkach organizacyjnych UJ pozostajacych pod
$cistym nadzorem merytorycznym Archiwum UJ.

3. Magazyny podr¢czne w drodze zarzadzenia tworzy Rektor UJ. Za funkcjonowanie i stan
dokumentacji w magazynach podrecznych odpowiadajg kierownicy wlasciwych

jednostek organizacyjnych UJ.

§ 45
Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wgladem oséb postronnych, uszkodzeniem,

zniszczeniem i utratg.

§ 46
1. Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacje spraw zakonczonych powinna byc¢
prawidlowo opisana.
2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada sie z nastgpujacych elementow:
1) oznaczenia ,,Uniwersytet Jagiellonski” i pelna nazwa jednostki organizacyjnej UJ — na
srodku u gory;
2) oznaczenia jednostki organizacyjnej UJ i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt — po
lewej stronie pod nazwa jednostki organizacyjnej UJ;
3) kategorii archiwalnej — po prawej stronie pod nazwa jednostki organizacyjnej UJ;
4) tytulu teczki aktowej ztozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt
1 informacji o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce — na $rodku;
5) rocznych dat skrajnych akt (studiow, zatrudnienia itp.) umieszczonych pod tytulem
teczki;
6) numeru tomu, jezeli akta spraw tego samego symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt

w danym roku obejmujg kilka teczek aktowych.
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1.

Wzér opisu teczki aktowej stanowi zatacznik nr 4 do Instrukcji.

Wzor opisu teczki osobowej studenta, doktoranta, uczestnika studiow podyplomowych

stanowi zatacznik nr 5 do Instrukcji.

Opis teczki przewodu/postepowania W sSprawie nadana stopnia doktora, doktora

habilitowanego, profesora powinien zawiera¢ co najmniej informacje umieszczone we

wzorze opisu. Wzor opisu ww. teczek stanowi zatacznik nr 6 do Instrukcji.

Opis teczki osobowej pracownika powinien zawiera¢ co najmniej informacje umieszczone

we wzorze opisu. Wzor opisu teczki osobowej pracownika stanowi zatacznik nr 7 do

Instrukciji.

W przypadku teczek aktowych, o ktorych mowa w § 32, tytul powinien zawiera¢

dodatkowe informacje:

1) odnosnie do § 32 pkt 4 — nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw,
a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych przyporzadkowane zostaty akta
umieszczone w teczce;

2) odnosnie do § 32 pkt 5 — informacje identyfikujace teczke zbiorcza (na przyktad imig
i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) odnosnie do § 32 pkt 6 — petny znak sprawy i tytut sprawy.

§ 47

W przypadku wyjecia dokumentacji z teczki aktowej nalezy w jej miejsce wlozy¢ karte

zastepcza (rewers), w ktorej umieszcza si¢ co najmniej nastepujace informacje:

1) w przypadku dokumentacji tworzacej akta sprawy — znak sprawy, jej przedmiot,
nazwe jednostki organizacyjnej UJ 1 nazwisko pracownika wypozyczajacego akta,
date wypozyczenia oraz termin zwrotu;

2) w przypadku dokumentacji nietworzacej akt sprawy — oznaczenie dokumentacji, jezeli
wystepuje, jej opis, nazwe jednostki organizacyjnej UJ i nazwisko pracownika
wypozyczajacego akta, datg wypozyczenia oraz termin Zzwrotu.

Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji.
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Rozdzial 8

Przekazywanie dokumentacji do Archiwum UJ

§ 48

. Kazda jednostka organizacyjna UJ ma obowigzek regularnego przekazywania

dokumentacji do Archiwum UJ. Akta spraw zakonczonych przekazuje si¢ pelnymi

rocznikami po uplywie trzech lat, liczac od konca roku, w ktorym wszystkie sprawy

w danej teczce zostaty zatatwione.

Dokumentacja moze zosta¢ przekazana tylko w formie uporzadkowanej i na podstawie

spisu zdawczo-odbiorczego. Prace te nalezag do zadan jednostki organizacyjnej UJ

I powinny by¢ przeprowadzone w kontakcie z Archiwum UJ, ktére zapewnia wsparcie

merytoryczne, konsultacje i szkolenia w tym zakresie.

. Archiwum UJ nie przyjmuje dokumentacji nieuporzadkowanej, nieposiadajacej spisu

zdawczo-odbiorczego, zawilgoconej, zagrzybionej itp.

. Uporzadkowane akta wszystkich kategorii nalezy:

1) rozdzieli¢ na osobne ciagi akt kategorii A i B;

2) umiesci¢ w teczkach aktowych;

3) opisa¢ zgodnie z przyjetymi w niniejszej Instrukcji normami;

4) zaopatrzy¢ w Spis spraw zgodnie z przyjetymi w niniejszej Instrukcji normami;

5) ulozy¢ akta wewnatrz teczki zgodnie z przyjetymi w niniejszej Instrukcji normami;

6) utozy¢ teczki aktowe w kolejnosci wynikajacej z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Dodatkowo w przypadku materiatdbw archiwalnych (kategoria A) oraz dokumentacji

niearchiwalnej o kategorii B10 1 wyzszej konieczne jest:

1) umieszczenie dokumentacji w teczkach biatych, kartonowych, wigzanych;
w przypadku wiekszej ilosci akt teczke dzieli si¢ na tomy;

2) usuniecie, jako makulatury, zbednych kopii tych samych pism oraz pism
powtarzalnych, istniejacych w wielu egzemplarzach o identycznej tresci 1 formie,
ktorych oryginaty znajduja si¢ w jednostkach ich wytworzenia,

3) usunigcie czesci metalowych i plastikowych (spinaczy, koszulek itp.).

. W uzasadnionych przypadkach Archiwum UJ ma prawo zazada¢ rozdzielenia na osobne

ciggi dla akt kategorii B oraz sporzadzenie osobnych spisow zdawczo-odbiorczych.

Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w formie edytowalnego pliku wedlug wzoru

stanowigcego zatacznik nr 8 do Instrukcji, osobno dla akt kategorii A i kategorii B,

w kolejnosci wynikajacej z jednolitego rzeczowego wykazu akt.
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8.

10.

11.

12.

13.

Spisy zdawczo-odbiorcze akt osobowych pracownikéw, ktorych wzor stanowi zatgcznik
nr 9 do Instrukcji, akt studentow, doktorantow i uczestnikow studiow podyplomowych,
ktorych wzor stanowi zatacznik nr 10 do Instrukcji, oraz akt przewodu/postepowania
w sprawie nadania stopnia doktora/doktora habilitowanego/tytutu profesora, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 10a do Instrukcji, przekazuje si¢ uporzadkowane w kolejnosSci
alfabetycznej nazwisk.
Dokumentacj¢ techniczng przekazuje si¢ na podstawie odrgbnego spisu zdawczo-
odbiorczego, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 11 do Instrukcji. Uktad w spisie powinien
uwzglednia¢ podzial na obiekty (urzadzenia), a w ich obrebie na stadia i branze.
Materiaty ulotne, plakaty, afisze itp. przekazuje si¢ wedlug wzoru spisu zdawczo-
odbiorczego drukow ulotnych stanowigcego zatgcznik nr 12 do Instrukcji.
Fotografie w formie tradycyjnej przekazuje si¢ na podstawie odrgbnego spisu zdawczo-
odbiorczego, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 16 do Instrukcji. Fotografie nalezy
zabezpieczy¢ przed uszkodzeniem poprzez umieszczenie w obwolucie (kopercie). Opis
fotografii na spisie powinien zawiera¢ mozliwie duzo informacji: miejsce i1 datg
wykonania, nazwiska i imiona o0s0b znajdujacych si¢ na fotografii, nazwy obiektow,
wydarzenia, nazwisko i imi¢ autora fotografii oraz informacje o tym, komu przystuguja
autorskie prawa majatkowe do fotografii, czy uzyskano zgody oséb fotografowanych na
wykorzystanie ich wizerunku. Fotografie powinny by¢ opisane na odwrocie:
1) w przypadku fotografii przekazywanych na odrgbnym spisie nalezy je na odwrocie
opatrzy¢ numerem odpowiadajagcym pozycji na spisie;
2) w przypadku zdje¢ legitymacyjnych, ktore zostajg w aktach osobowych, wystarczajace
jest opisanie ich imieniem i nazwiskiem.
Fotografie w formie cyfrowej przekazuje si¢ wedlug wzoru spisu zdawczo-odbiorczego
stanowigcego zatacznik nr 15 do Instrukcji.
Nagrania audiowizualne nalezy zabezpieczy¢ przed uszkodzeniem poprzez umieszczenie
kazdego nos$nika w osobnym, odpowiednim do jego rodzaju opakowaniu. Nos$niki
z nagraniami nalezy ulozy¢ w kolejnosci chronologicznej w ramach wydarzenia, ktérego
dotycza. Opakowanie z no$nikiem nalezy opisa¢ data, miejscem i tytutem wydarzenia,
poda¢ dane techniczne no$nika oraz nazwisko autora nagrania audiowizualnego, wskaza¢
komu przystugujg autorskie prawa majgtkowe do tego nagrania oraz czy pozyskano zgody
na wykorzystanie wizerunku oséb utrwalonych w tym nagraniu. Spis zdawczo-odbiorczy
nalezy sporzadzi¢ wedlug odpowiedniego uzupelionego formularza zgodnie ze wzorem

stanowigcym zatgcznik nr 8 do Instrukcji).

34



14.

15.

16.

17.

18.

Przekazanie dokumentacji aktowej umieszczonej na nosnikach elektronicznych moze
nastgpi¢ przez przekazanie elektronicznego no$nika informacji, na ktoérym zostal
utrwalony dokument. Dokumenty te przekazuje si¢ z zachowaniem ich integralnosci. Spis
zdawczo-odbiorczy nalezy sporzadzi¢ wedtug formularza, ktorego wzor stanowi zatgcznik
nr 13 do Instrukcji.

Przed przekazaniem dokumentow stan uporzadkowania dokumentacji oraz poprawnosc¢
formalna spisu zdawczo-odbiorczego sg weryfikowane przez Archiwum UJ.

Po zaakceptowaniu uporzgdkowania materialow oraz spisow zdawczo-odbiorczych ustala
si¢ w porozumieniu z Archiwum UJ termin przekazania (transportu). Organizacja
transportu lezy po stronie jednostki organizacyjnej UJ.

Po przekazaniu dokumentacji w Archiwum UJ dokonuje si¢ szczegélowego poréwnania
stanu faktycznego przekazywanej dokumentacji ze spisem zdawczo-odbiorczym.
Dokonuja tego w oparciu o wstgpnie zaakceptowany spis dwie osoby. Zaleca si¢, aby
jedna osoba reprezentowata Archiwum UJ, a druga jednostk¢ organizacyjng UJ
przekazujaca dokumentacje.

Po dokonaniu czynno$ci sprawdzajacych i naniesieniu poprawek w pliku zawierajagcym
spis zdawczo-odbiorczy jest on konwertowany do wersji nieedytowalnej. Plik w takiej
formie jest podstawa formalnego przekazania akt do Archiwum UJ. Z tego pliku drukuje
si¢ dwa egzemplarze: po jednym dla strony zdajacej i dla Archiwum UJ. Spis podpisuja
upowazniony przedstawiciel jednostki organizacyjnej UJ oraz upowazniony pracownik
Archiwum UJ. W momencie podpisania spisu zdawczo-odbiorczego przekazywana
dokumentacja staje si¢ czeScig zasobu Archiwum UJ. Dopuszcza si¢ zachowanie jedynie
formy elektronicznej spisu pod warunkiem, ze strony go podpisujace dysponujg
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, a Archiwum UJ dysponuje narzedziami

elektronicznymi do prowadzenia ewidencji.

§ 49

W przypadku dokumentacji prowadzonej w systemie EZD przez przekazanie akt do
Archiwum UJ rozumie si¢ zmiang¢ uprawnien dostgpu. Od tego momentu dokumentacja
prowadzona w formie elektronicznej staje si¢ cze$cig zasobu Archiwum UJ.

Szczegotowa procedure przekazywania dokumentacji prowadzonej w EZD okresla
stosowany system elektroniczny.

Przy przekazywaniu sktadéw chronologicznych EZD, w tym pelnych, niepeinych,
wewnetrznych itp., 1 skladow elektronicznych no$nikéw danych EZD, w tym
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posiadajacych pelne, jak i niepelne odwzorowanie itp., nalezy dotaczyé wygenerowany
z systemu spis zdawczo-odbiorczy, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 14 do Instrukcji.

Sktady przekazywane s3 do Archiwum UJ, bez zmiany uktadu wedlug numerow wptywu,
po przepakowaniu ich w pudta i ich opisaniu o przynajmniej numery RPW, rok

zarejestrowania sprawy w EZD.

Rozdzial 9
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnos$ci jednostki

organizacyjnej UJ lub jej reorganizacji

§ 50

. W przypadku przejecia catosci lub czgSci zadan zreorganizowanej jednostki

organizacyjnej UJ przez inng jednostke organizacyjng UJ:

1) akta spraw niezakonczonych w postaci elektronicznej przekazujaca jednostka
organizacyjna UJ udostepnia w systemie EZD przejmujacej jednostce organizacyjnej
UJ z pelnymi uprawnieniami do zarzadzania aktami sprawy;

2) akta spraw niezakonczonych w postaci nieelektronicznej przekazujaca jednostka
organizacyjna UJ przekazuje protokolarnie przejmujacej jednostce organizacyjnej UJ.

. Jednostka organizacyjna UJ, ktora przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych,

dokonuje ich ponownego zatozenia zgodnie z § 36 ust. 2, 3 i 4.

. Pozostala dokumentacja jest przekazywana do Archiwum UJ w trybie 1 na warunkach,

o ktorych mowa w Instrukcji.

. W przypadku ustania dziatalnosci jednostki organizacyjnej UJ (likwidacji):

1) akta spraw niezakonczonych w postaci elektronicznej likwidowana jednostka
organizacyjna UJ przekazuje w systemie EZD jednostce organizacyjnej UJ wskazanej
przez Rektora UJ z pelnymi uprawnieniami do zarzadzania aktami sprawy;

2) akta spraw niezakonczonych w postaci nieelektronicznej likwidowana jednostka
organizacyjna UJ przekazuje protokolarnie jednostce organizacyjnej UJ wskazanej
przez Rektora UJ;

3) akta spraw zakonczonych w postaci elektronicznej i nieelektronicznej likwidowana

jednostka organizacyjna UJ przekazuje protokolarnie Archiwum UJ.
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Rozdzial 10

Nadzor nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych.

§ 51

. Nadzor ogolny nad realizacjg zapisow niniejszej Instrukcji sprawuje Rektor UJ lub

upowazniony przez niego pracownik UJ.

. Obowigzkiem kierownika jednostki organizacyjnej UJ lub pracownika przez niego

upowaznionego w zakresie nadzoru nad wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych jest

sprawdzanie prawidlowos$ci stosowania Instrukcji przez podlegtych mu pracownikow,

a w szczeg6lnosci sprawdzanie:

1) prawidlowosci prowadzenia spisow spraw, rejestrow oraz uktadu akt w teczkach
aktowych;

2) prawidlowoS$ci zatatwiania spraw;

3) terminowosci zalatwiania spraw;

4) prawidlowosci obiegu akt ustalonego w Instrukcji;

5) prawidlowosci stosowania pieczeci urzedowych i pieczatek, przestrzegania zasad
okreslonych w aktach wewnetrznych UJ;

6) terminowosci przekazywania akt do Archiwum UlJ.

. Do obowigzkoéw kierownika jednostki organizacyjnej UJ nalezy skierowanie pracownika

odpowiedzialnego za czynnos$ci kancelaryjne na przeszkolenie w zakresie znajomosci

przepisow kancelaryjno-archiwalnych na UJ.

. Archiwum UJ posiada prawo dokonywania kontroli obiegu i stanu akt oraz warunkow ich

przechowywania we wszystkich jednostkach organizacyjnych UJ.

. Jednostki organizacyjne UJ nie moga samodzielnie brakowaé (niszczy¢) dokumentacii,

w tym elektronicznej gromadzonej w systemie EZD lub systemach dedykowanych.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ zgodnie z Instrukcja w sprawie

organizacji 1 zakresu dzialania Archiwum Uniwersytetu Jagiellonskiego.
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Zatacznik nr 1 do Instrukcji Kancelaryjnej UJ

Cze$¢ A — Struktura metadanych opisujacych przesylke wplywajaca

Lp. Nazwa elementu Sposdb zapisu Wymagalno§¢* |Powtarzalno$¢
Oznaczenie nadawcy przesyiki, tak
w tym:
la |nazwa nadawcy niebedgcego tekst wymagane, nie
osobg fizyczna jezeli nie
okreslono
w pkt 1b
1b [nazwisko i imiona osoby tekst zapisany wymagane, nie
fizycznej (odpowiedniki cech W sposob jezeli nie
informacyjnych wymienionych jumozliwiajacy okreslono
W przepisach wydanych na automatyczne w pkt 1a
podstawie art. 18 ustawy rozdzielenie nazwiska
o0 informatyzacji dziatalno$ci i imion
podmiotow realizujacych zadania
publiczne)
Adres nadawcy, o ktérym mowa nie
w pkt 1, a w tym:
2a |kod pocztowy tekst opcjonalne nie
2b | miejscowos¢ (odpowiedniki tekst wymagane nie
cechy informacyjnej
wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18
ustawy o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)
2¢ |ulica (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie

informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy
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o informatyzacji dziatalno$ci
podmiotdéw realizujacych zadania

publiczne)

2d

budynek (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej

w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy

o informatyzacji dziatalnosci
podmiotdéw realizujacych zadania

publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

2e

lokal (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej

w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy

o informatyzacji dziatalno$ci
podmiotow realizujacych zadania

publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

2f

skrytka pocztowa (nr skrytki

w urzedzie pocztowym)

tekst

opcjonalne

nie

29

Kraj

tekst

wymagane

nie

2h

e-mail (adres poczty

elektronicznej)

tekst

opcjonalne

tak

Data widniejaca na pisSmie

data w formacie
RRRR-MM-DD,
gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie
cyfry dnia;

dopuszcza si¢ podanie
niepetnej daty, na
przyktad tylko RRRR
albo RRRR-MM

wymagane

nie




Zatacznik nr 1 do Instrukcji Kancelaryjnej UJ

jezeli doktadna data

nie jest znana

Data nadania przesytki data w formacie opcjonalne nie
RRRR-MM-DD,
gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie
cyfry dnia;

dopuszcza si¢ podanie
niepelnej daty, na
przyktad tylko RRRR
albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data

nie jest znana

Data wptywu przesytki data w formacie wymagane nie
RRRR-MM-DD,
gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie

cyfry dnia

Data i czas wykonania rejestracji [data i czas w formacie| wymagane nie
dokumentu w systemie EZD RRRR-

(zapisywana automatycznie) MMDDThh:mm:ss,
gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to
dwie cyfry miesigca,
DD to dwie cyfry
dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie
cyfry minut, ss to

dwie cyfry sekund, na
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przyktad 1997-
0716T19:20:30

7 Oznaczenie rodzaju dokumentu | tekst opcjonalne tak
na podstawie zdefiniowanego
i zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentoéw (na
przyktad: pismo, faktura,
wniosek, skarga, nota ksiggowa,
umowa, opinia, notatka itd.)
8 Nadany automatycznie tekst bez spacji i wymagane nie
unikatowy w catym systemie znakow:
EZD identyfikator dokumentu  |(\) — uko$nik lewy
(/) — ukosnik prawy
(*)—gwiazdka
(?) —znak zapytania
(:) - dwukropek
(=) — znak rownosci
(,)—przecinek
(;)— s$rednik
9 Tytut — zwiezte okreslenie tekst wymagane nie
odnoszace si¢ do tresci
dokumentu (na przyktad
sprawozdanie z przygotowan do
Euro 2012, projekt Instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu
do Brukseli, faktura za wywoz
nieczystosci)
10 Dostep — okreslenie dostepu mozliwe  warto$ci: | wymagane nie
publiczny — dostepny
w catosci, publiczny,
niepubliczny
11 Liczba zatgcznikow liczba naturalna opcjonalne nie
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12 Format tekst — nazwa wymagane dla nie
formatu danych dokumentow
zastosowanego przy |elektronicznych
tworzeniu dokumentu

13 | Uwagi — dodatkowe informacje | tekst opcjonalne tak

dotyczace rejestrowane;j
przesytki wplywajacej

(na przyktad skan tylko 1 strona
— razem ponad 500 stron,
zalgcznik — kalendarz w
formacie wigkszym niz A3,
zalaczona ptyta CD zapisane 500
MB, zataczony film na ptycie
DVD)

14 Typ (wg Dublin Core Metadata |mozliwe wartosci: | wymagane nie
Initiative. Type Vocabulary) Collection
http://dublincore.org/documents/ |(nieuporzadkowany
dcmitype-vocabulary/ zbior danych),
zgodnie z przepisami Dataset

wynikajacymi z art. 5 ust. 2a
ustawy

(uporzadkowany zbior
danych),
Movinglmage (obraz
ruchomy),
PhysicalObject
(obiekt fizyczny),
Software
(oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz
nieruchomy),

Text (tekst) — oznacza
tekst ztozony

Z Wyrazow



http://dublincore.org/documents/dcmitype-vocabulary/
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przeznaczonych do
czytania niezaleznie
od sposobu
utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane
na papierze, odbitke
fotograficzng tekstu,
tekst zapisany
zarowno w pliku
rastrowym,

jak i tekstowym;
zaleca si¢ wpisywanie
warto$ci domyslne;j

0znaczenia typu =text

15

Sposob dostarczenia na
podstawie zdefiniowanego

i zatwierdzonego stownika (na
przyktad: list zwykty, list
polecony, goniec, poczta
elektroniczna, elektroniczna

skrzynka podawcza itd.)

tekst

opcjonalne

nie

16

Znak nadany przesylce przez

nadawce

tekst

wymagane,

jezeli jest

nie
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Czes¢ B — Struktura metadanych opisujacych przesylke wychodzaca

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$¢* |Powtarzalno$¢
Oznaczenie odpowiedzialnosci tak
za tre$¢ przesytki, w tym
la |imig i nazwisko pracownika tekst zapisany w wymagane nie
dokonujgcego czynnosci sposOb umozliwiajgcy
w systemie EZD automatyczne
rozdzielenie nazwiska
i imion (zaleca si¢
automatyczne
wpisywanie na
podstawie
zidentyfikowanego
w systemie EZD
uzytkownika)
1b |stanowisko pracownika tekst wymagane nie
dokonujacego w systemie (zaleca si¢
czynnosci, o ktérych mowa automatyczne
w pkt 1a wpisywanie na
podstawie
zidentyfikowanego
W systemie
EZD uzytkownika)
Oznaczenie adresata, w tym: tak
2a |nazwa adresata niebedacego tekst wymagane, nie
osobg fizyczng jezeli nie
okreslono w
pkt 2b
2b | nazwisko i imiona osoby tekst zapisany w wymagane, nie
fizycznej (odpowiedniki cech sposob umozliwiajacy [jezeli nie

informacyjnych wymienionych w

automatyczne
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przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy
o informatyzacji dziatalno$ci

podmiotow realizujagcych zadania

publiczne)

rozdzielenie nazwiska

i imion

okreslono w

pkt 2a

Adres adresata, o ktorym mowa

w pkt 1, a w tym:

nie

3a

kod pocztowy

tekst

opcjonalne

nie

3b

miejscowos¢ (odpowiedniki
cechy informacyjnej
wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18
ustawy

o informatyzacji dziatalno$ci
podmiotow realizujacych zadania

publiczne)

tekst

wymagane

nie

3c

ulica (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej

W przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy

o informatyzacji dzialalnosci
podmiotow realizujgcych zadania

publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

3d

budynek (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej

W przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy

o informatyzacji dzialalnosci
podmiotow realizujgcych zadania

publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

3e

lokal (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej

w przepisach wydanych na

tekst

opcjonalne

nie
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podstawie art. 18 ustawy
o informatyzacji dziatalno$ci

podmiotow realizujgcych zadania

publiczne)
3f | skrytka pocztowa (nr skrytki tekst opcjonalne nie
w urzedzie pocztowym)
3g |kraj tekst wymagane nie
3h | e-mail (adres poczty tekst opcjonalne tak
elektronicznej)
Data widniejgca na pisSmie data w formacie wymagane nie
RRRR-MM-DD,
gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie
cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie
niepelnej daty, na
przyktad tylko RRRR
albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data
nie jest znana
Data nadania przesytki data w formacie opcjonalne nie

RRRR-MM-DD,
gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie
cyfry dnia;

dopuszcza si¢ podanie
niepetnej daty, na
przyktad tylko RRRR
albo RRRR-MM,
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jezeli doktadna data

nie jest znana

publiczny —

Oznaczenie rodzaju dokumentu | tekst opcjonalne tak
na podstawie zdefiniowanego
i zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentoéw (na
przyktad: pismo, faktura,
wniosek, skarga, nota ksiggowa,
umowa, opinia, notatka itd.)
Nadany automatycznie tekst bez spacji i wymagane nie
unikatowy w catym systemie znakow:
EZD identyfikator dokumentu  |(\) — ukosnik lewy
(/) — ukosnik prawy
(*)—gwiazdka
(?) —znak zapytania
(:) - dwukropek
(=) — znak rownosci
(,)—przecinek
(;)— srednik
Tytul — zwigzte okreslenie tekst wymagane nie
odnoszace si¢ do tresci
dokumentu (na przyktad
sprawozdanie z przygotowan do
Euro 2012, projekt Instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu
do Brukseli, faktura za wywo6z
nieczystosci)
Dostep — okreslenie dostepu mozliwe wymagane nie
wartosci:
publiczny —
dostepny w
calosci,
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dostepny
czg$ciowo,
niepubliczny
Liczba zatacznikow liczba naturalna opcjonalne nie
Format tekst — nazwa wymagane dla nie
formatu danych dokumentoéw

zastosowanego przy |elektronicznych

tworzeniu dokumentu

Uwagi — dodatkowe informacje |tekst opcjonalne tak

dotyczace rejestrowanej przesytki

Typ (wg Dublin Core Metadata |mozliwe wartosci: | wymagane nie
Initiative. TypeVocabulary) Collection

http://dublincore.org/documents/ |(nieuporzadkowany

dcmitype-vocabulary/ zgodnie z [zbior danych),

przepisami wynikajacymi z art. 5 |Dataset

ust. 2a ustawy archiwalnej (uporzadkowany zbior|
danych),
Movinglmage (obraz
ruchomy),
PhysicalObject
(obiekt fizyczny),
Software
(oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz
nieruchomy), Text
(tekst) — oznacza
tekst ztozony

zZ wyrazow
przeznaczonych do
czytania niezaleznie
od sposobu

utrwalenia, w tym:



http://dublincore.org/documents/dcmitype-vocabulary/
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pismo wydrukowane
na papierze, odbitke
fotograficzng tekstu,
tekst zapisany
zardwno w pliku
rastrowym, jak i
tekstowym; zaleca si¢
wpisywanie wartosci
domyslnej oznaczenia

typu =text

14

Sposdb wysytki na podstawie
zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika (na przyktad list
zwykly, list polecony, goniec,
poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza
itd.)

tekst

wymagane

nie
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Czes¢ C — Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace

przesylkami

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$¢* [Powtarzalnos¢
Oznaczenie odpowiedzialnosci tak
za tres¢
la |imi¢ nazwisko pracownika tekst zapisany w sposob | wymagane nie
dokonujacego czynnosci w umozliwiajacy
systemie EZD automatyczne rozdzielenie
nazwiska i imion (zaleca
si¢ automatyczne
wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w
systemie EZD
uzytkownika)
1b |stanowisko pracownika tekst (zaleca sig wymagane nie
dokonujacego czynnosci w automatyczne wpisywanie
systemie, o ktorych mowa w pkt |na podstawie
la zidentyfikowanego w
systemie EZD
uzytkownika)
Data i czas wlaczenia do akt data i czas w formacie wymagane nie

sprawy

(zapisywana automatycznie)

w  systemie EZD

RRRR-
MMDDThh:mm:ss, gdzie
RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie
cyfry dnia, hh to dwie
cyfry godziny, mm to dwie

cyfry minut, ss to dwie
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cyfry sekund, na przyktad
1997-0716T19:20:30

publiczny —
dostepny w catosci,
publiczny —
dostgpny
czgSciowo,

niepubliczny

Oznaczenie rodzaju dokumentu | tekst opcjonalne tak
na podstawie zdefiniowanego
i zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentow (na
przyktad pismo,
notatka, opinia, prezentacja itd.)
Nadany automatycznie tekst bez spacji i znakow: | wymagane nie
unikatowy w catym systemie (\) — ukosnik lewy
EZD identyfikator dokumentu  |(/) — ukosnik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
(:) —dwukropek
(=) — znak rownosci
(,) — przecinek
(;)— $rednik
Tytut — zwigzte okreslenie tekst wymagane nie
odnoszace si¢ do tresci
dokumentu (na przyktad
sprawozdanie z przygotowan do
Euro 2012, projekt Instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu
do Brukseli, faktura za wywoz
nieczystosci)
Dostep — okreslenie dostgpu mozliwe wartos$ci: wymagane nie
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Format tekst — nazwa formatu wymagane dla nie
danych zastosowanego  |dokumentow

przy tworzeniu dokumentu elektronicznych

Typ (wg Dublin Core Metadata | mozliwe warto$ci: wymagane nie
Initiative. Type Vocabulary) Collection

http://dublincore.org/documents/ |(nieuporzadkowany zbior

dcmitype-vocabulary/ danych),

zgodnie z przepisamiDataset (uporzagdkowany
wynikajacymi z art. 5 ust. 2azbior danych),

ustawy archiwalnej Movinglmage (obraz
ruchomy),

PhysicalObject (obiekt
fizyczny),

Software
(oprogramowanie),

Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz
nieruchomy),

Text (tekst) — oznacza
tekst ztozony ze stow
przeznaczonych do
czytania niezaleznie od
sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na
papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst
zapisany zarowno w pliku
rastrowym, jak i
tekstowym; zaleca si¢
Wwpisywanie wartosci
domyslnej oznaczenia typu

=text



http://dublincore.org/documents/dcmitype-vocabulary/
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Cze$¢ D- Struktura metadanych opisujacych sprawe

Nazwa elementu Sposdb zapisu Wymagalno$¢* Powtarzalnos¢
Oznaczenie odpowiedzialnosci tak
za tres¢
imie i nazwisko pracownika | tekst zapisany w wymagane, nie
zaktadajacego sprawe sposob umozliwiajacyjjezeli nie
automatyczne okreslono w

rozdzielenie nazwiska [pkt 1b
i imion (automatyczne
wpisywanie na
podstawie

zidentyfikowanego w

systemie

EZD uzytkownika)
imi¢ 1 nazwisko pracownika | tekst zapisany w wymagane, tak
prowadzacego sprawe sposob umozliwiajacyjjezeli nie

automatyczne okreslono w

rozdzielenie nazwiska [pkt 1a
I imion (automatyczne
wpisywanie na
podstawie
zidentyfikowanego w
systemie

EZD uzytkownika)

Data i czas zatozenia sprawy w| data i czas w wymagane nie
systemie EZD (zapisywana formacie RRRR-
automatycznie) MMDDThh:mm:ss,
gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to

dwie cyfry miesigca,
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DD to dwie cyfry
dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie
cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na
przyktad 1997-
0716T19:20:30

odnoszace si¢ do tresci sprawy
(na przyktad przygotowanie
projektu Instrukcji
kancelaryjnej, wyjazd do
Brukseli na ..., przygotowanie

umowy na wywoz nieczystosci)

Data i czas ostatniego data i czas w wymagane w nie
elementu akt sprawy formacie RRRR-MM-|momencie
(zapisywana automatycznie |DD, gdzie RRRR to [eksportu
najpozniejsza z dat sposrod dat cztery cyfry roku, danych do
wymienionych w cz¢$ciach A, MM to dwie cyfry  |paczki
B lub C niniejszego zatacznika) miesigca, DD to dwie [archiwalnej, o
cyfry dnia, na ktorej mowa w
przyktad 1997-07-16 |przepisach
wydanych na
podstawie art.
S ust. 2¢
ustawy
archiwalnej
Znak sprawy zgodnie z zasadami | wymagane nie
(zapisywany automatycznie pojokreslonymi w
wybraniu  wilasciwej  pozycji/lnstrukcji
wykazu akt) kancelaryjnej
Tytut — zwigzte okreslenie tekst wymagane nie
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Dostep — okreslenie dostepu | mozliwe  warto$ci:| wymagane w nie
(automatyczne publiczny — dostgpny momencie
przyporzadkowanie w calosci, publiczny |eksportu
odpowiedniej wartosci na — dost¢pny czesciowo,[danych do
podstawie metadanych niepubliczny paczki
dokumentéw elektronicznych archiwalnej, o
znajdujacych si¢ w aktach ktorej mowa w
sprawy) przepisach
wydanych na
podstawie art.
S ust. 2c
ustawy
archiwalnej
Format ustalona wartos¢ wymagane w nie
"Multipart/Header-  |momencie
Set"” eksportu
danych do
paczki
archiwalnej, o
ktorej mowa w
przepisach
wydanych na
podstawie art.
S ust. 2¢
ustawy
archiwalnej
Typ (wg Dublin Core Metadata | ustalona warto$¢: wymagane w nie
Initiative. TypeVocabulary) Collection momencie
http://dublincore.org/docume |(nieuporzadkowany |eksportu
nts/dcmi-typevocabulary/ zbior danych) danych do
zgodnie z przepisami paczki
wynikajacymi z art. 5 ust. 2a archiwalnej, o
ustawy archiwalnej ktorej mowa w
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przepisach
wydanych na

podstawie art.

S ust. 2¢
ustawy
archiwalnej
9 Opis Tekst opcjonalny Nie
* Wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowigzek jego okreslenia, jezeli to

okreslenie jest mozliwe.
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Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

Rodzaj Minimalna Minimalna ilo§¢| Zalecany format Kompresja
skanowanego rozdzielczos¢  |bitow na piksel
dokumentu
teksty drukowane | 150 dpi 1 bit (czarno- | wielostronicowy CCITT G4
czarno-biate lub biate) TIFF lub inna
takie, w ktorych wielostronicowy PDF |bezstratna
kolor nie ma
znaczenia®, format
A4 do A3
rckopisy A4 do A3 | 200 dpi 8-bitowa skala | wielostronicowy LZW lub
szarosci TIFF wielostronicowy finna
PDF bezstratna
fotografie czarno- | 2500 pikseli na | 8-bitowa skala |JPG >50%
biate (jezeli dluzszym boku |szaros$ci lub
zatgczone osobno) kolor 24-bit
teksty drukowane - | 1600 pikseli na |1 bit wielostronicowy CCITT G4
czarno-biate, dhuzszym boku TIFF wielostronicowy [lub inna
mniejsze niz A4 lub 200 dpi PDF bezstratna
(wybor tego, co da
wickszg jakos¢)
rekopisy mniejsze | 1600 pikseli na | 8-bitowa skala | wielostronicowy LzZwW
niz A4 dhuzszym boku  [szaro$ci TIFF wielostronicowy [lub inna
lub 200 dpi PDF bezstratna
(wybor tego, co da
wicksza jakos¢)
materialy 200 dpi dobor JPG DJVU >50%

wielkoformatowe
wicksze od A3 (na
przyktad plakaty,

mapy)

w zaleznosci od
znaczenia koloru
lub odcieni

szarosci
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dhuzszym boku

teksty  drukowane,| 200 dpi 8 bit — kolor wielostronicowy LZW

w ktorych kolor ma TIFF wielostronicowy [lub inna
znaczenie™ PDF bezstratna
fotografia kolorowa | 2500 pikseli na |24 bit — kolor | JPG >50%

To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, na przyktad gdy caty tekst

jest w jednym kolorze, a jedynie nagtowki, stopki, pieczatki, podpisy itp. sa w innym

kolorze.

*%k

zawiera kolorowe rysunki itp.

Na przyktad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sa wyrdznione kolorem, tekst
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Wzbr spisu spraw

Rok | Prowadzacy Symbol Symbol Tytul teczki
sprawe jednostki z JRWA
organizacyjnej
Od kogo wplynela Data
Lp. SPRAWA UWAGI
(kI‘Otka tresc) 2 dnia (sposob zatatwienia)

znak pisma

wszczecia
sprawy

ostatecznego

zalatwienia
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Spis spraw w sytemie EZD

Spis spraw z dnia:

SPIS SPRAW
Rok Data utworzenia raportu Oznaczenie jednostki organizacyjnej UJ Symbol klasyfikacyjny z JRWA Hasto klasyfikacyjne z wykazu akt
Plany roczne i sprawozdania z ich wykonania
Lp Kolejny numer sprawy TYTUE SPRAWY Od kogo wplyneta Data wszczecia | Data ostatecznego Imie i nazwisko UWAGI
znak pisma | data pisma sprawy zatatwienia prowadzacego sprawe Sposoéb zatatwienia

i |

i |

i |

i |

i |
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Wzér opisu teczki aktowej

UNIWERSYTET JAGIELLONSKI

NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ]

Znak akt Kategoria archiwalna
(symbol jednostki organizacyjnej (np. A, B10, BE50)
i symbol z JRWA)

TYTUL TECZKI

(utworzony w oparciu 0 JRWA z informacjg o zawartos$ci i rodzaju dokumentacji)

DATY SKRAJNE

(roczne)

TOM
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Wzdbr opisu teczki osobowej studenta/doktoranta/uczestnika studiow podyplomowych

UNIWERSYTET JAGIELLONSKI

NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ]
KIERUNEK STUDIOW/DYSCYPLINA

RODZAJ STUDIOW

(studia pierwszego stopnia, studia drugiego stopnia, jednolite magisterskie,
doktoranckie, Szkota Doktorska, podyplomowe?)

Znak akt A
(symbol jednostki organizacyjnej
i symbol z JRWA: 4061, 4150, 425)

NR ALBUMU

NAZWISKO I IMIE

DATY SKRAJNE

(daty roczne poczatku i konca studiow/ksztatcenia)

! Wybierz wlasciwe



Zatacznik nr 6 do Instrukcji Kancelaryjnej UJ
Wzér opisu teczki przewodu/postgpowania W sprawie nadania stopnia doktora, doktora
habilitowanego/tytutu profesora

UNIWERSYTET JAGIELLONSKI

NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ]

Znak akt A
(symbol jednostki organizacyjnej
i symbol z JRWA: 5100, 5110, 52)

NAZWISKO I IMIE

DATY SKRAJNE

(daty roczne poczatku i konca przewodu/postepowania)



Zatacznik nr 7 do Instrukcji Kancelaryjnej UJ
Wzér opisu teczki osobowej pracownika

UNIWERSYTET JAGIELLONSKI

NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ]

Znak akt A
(symbol jednostki organizacyjnej
i symbol z JRWA: 120)

NAZWISKO I IMIE
DATA URODZENIA

STANOWISKO PRACY

DATY SKRAJNE

(daty roczne poczatku i konca zatrudnienia na UJ)

TOM



Zatacznik nr 8 do Instrukcji Kancelaryjnej UJ
Wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt

pieczatka jednostki organizacyjnej UJ data przekazania akt do Archiwum UJ
Spis zdawczo-odbiorczy nr ......... akt kategorii archiwalnej A/B/Bc! z lat ...............
przekazanych do Archiwum UJ przez ...............
Lp. | Znak akt Tytul teczki lub tomu Daty skrajne Liczba Uwagi
tomow

Lacznie przekazano .... tomow (.... mb.).

pieczatka i podpis kierownika pieczatka i podpis dyrektora
jednostki przekazujacej akta Archiwum UJ

! Stosuje si¢ odpowiednio do rodzaju akt



pieczatka jednostki organizacyjnej UJ

Zatacznik nr 9 do Instrukcji Kancelaryjnej UJ
Wzér spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych pracownikow

Spis zdawczo-odbiorczy nr ...... akt osobowych pracownikéw z lat ............ przekazanych do Archiwum UJ przez ...............
) Data Ostatnie zajmowane Data skrajne Liczba
Lp. Nazwisko Imie ) ] o Uwagi
urodzenia stanowisko zatrudnienia tomow

Lacznie przekazano .... toméw (.... mb.).

pieczatka i podpis kierownika
jednostki przekazujacej akta

pieczatka i podpis dyrektora

Archiwum UJ



Zatacznik nr 10 do Instrukcji Kancelaryjnej UJ
Wzér spisu zdawczo-odbiorczego akt studentow/doktorantow/uczestnikow studiow podyplomowych

pieczatka jednostki organizacyjnej UJ data przekazania akt do Archiwum UJ
Spis zdawczo-odbiorczy nr ......... akt osobowych studentéw / doktorantow/uczestnikow
studiow podyplomowych?! kierunku? ............... zlat......ooee.en.. przekazanych do
Archiwum UJ przez ...............
) Nr Daty skrajne ) Liczba _
Lp. | Nazwisko Imig Kierunek?® Uwagi
albumu studiow tomow

Lacznie przekazano .... tomow (.... mb.).

pieczatka i podpis kierownika pieczatka i podpis dyrektora Archiwum UJ
jednostki przekazujgcej akta
Archiwum UJ

! Niepotrzebne skresli¢
2 Stosuje sie, gdy spis obejmuje studentéw jednego kierunku studiow

3 Stosuje sie, gdy spis obejmuje studentow wielu kierunkow studiow



Zatacznik nr 10a do Instrukcji Kancelaryjnej UJ
Wzér spisu zdawczo-odbiorczego akt przewodow/postepowan w sprawie nadania stopnia doktora, doktora
habilitowanego, tytutu profesora

pieczatka jednostki organizacyjnej UJ data przekazania akt do Archiwum UJ

Spis zdawczo-odbiorczy nr ......... akt przewodow/postepowan w sprawie nadania stopnia
doktora, doktora habilitowanego, tytulu profesora' z lat ............... przekazanych do

Archiwum UJ przez ...............

_ Daty skrajne Liczba _
Lp. Nazwisko Imie Uwagi
przewodu/postepowania | tomow

Lacznie przekazano .... tomow (.... mb.).

pieczatka i podpis kierownika pieczatka i podpis dyrektora
jednostki przekazujacej akta Archiwum UJ

! Nalezy zaznaczy¢ wiasciwe okreslenie



pieczatka jednostki organizacyjnej UJ

Zatacznik 11 do Instrukcji Kancelaryjnej UJ
Wzor spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej

Spis zdawczo-odbiorczy nr ......... dokumentacji technicznej z lat ............... przekazanych do Archiwum UJ przez ...............
Sygnatura . . Liczba Nazwisko i D,ata .
.. | Nazwa obiektu i jego . . . - zakonczenia .
Lp. | dokumentacji lokalizacia Tytul projektu Branza | Stadium imie obracowania Uwagi
technicznej ] teczek | matryc | projektanta P

projektu

Lacznie przekazano .... jednostek (.... mb.).

pieczatka i podpis kierownika
jednostki przekazujacej akta

pieczatka i podpis dyrektora
Archiwum UJ



Zatacznik nr 12 do Instrukcji Kancelaryjnej UJ
Wzor spisu zdawczo-odbiorczego materiatow ulotnych

pieczatka jednostki organizacyjnej UJ data przekazania akt do Archiwum UJ
Spis zdawczo-odbiorczy nr ......... materialow ulotnych z lat ............... przekazanych
do Archiwum UJ przez ...............
Data Miejsce

Lp. | Znak akt Tytul wydarzenia Forma | Uwagi

wydarzenia |wydarzenia

Lacznie przekazano .... jednostek (.... mb.).

pieczatka i podpis kierownika pieczatka i podpis dyrektora
jednostki przekazujacej akta Archiwum UJ



Zatacznik nr 13 do Instrukcji Kancelaryjnej UJ
Wzor spisu zdawczo-odbiorczego informatycznych nosnikéw danych

pieczatka jednostki organizacyjnej UJ data przekazania akt do Archiwum UJ
Spis zdawczo-odbiorczy nr ......... informatycznych nosnikow danych z lat ...............
przekazanych do Archiwum UJ przez ...............

Znak sprawy
lub symbol Numer
jednostki seryjny
L Oznaczenie i symbol Typ Rok/Daty it .
p. . . . . nosnika Uwagi
nosnika | klasyfikacyjny,| nosnika od-do (jesli
z ktorym wystepuje)
powigzany jest ystepw
nosnik
Lacznie przekazano .... (sztuk) no$nikoéw elektronicznych.
pieczatka i podpis kierownika pieczatka i podpis dyrektora

jednostki przekazujacej akta Archiwum UJ



Zatacznik nr 14 do Instrukcji Kancelaryjnej UJ
Wzér spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji ze sktadu chronologicznego

pieczatka jednostki organizacyjnej UJ data przekazania akt do Archiwum UJ

Spis zdawczo odbiorczy nr .... dokumentacji ze skladu chronologicznego, dla ktéorej dokonano pelnego/niepelnego/nie wykonano

odwzorowania cyfrowego z lat ... przekazanych do Archiwum UJ przez .........
Skrajne numery
identyfikatorow Rok
(numery RPW z rejestru i ..
rzesytek wptywajacych NF Id Liczba rejestracyi .
Lp. P . . kartonu/pudla . przesylek Uwagi
znajdujacych si¢ na archiwizacvinedo kartonu/pudia | dokumentow W svstemie
dokumentach przekazanych w yIneg y
) EZD
kartonie/pudle
archiwizacyjnym)
Lacznie przekazano .... jednostek (.... mb.).
pieczatka i podpis kierownika pieczatka i podpis dyrektora

jednostki przekazujacej akta Archiwum UJ



Zatacznik nr 15 do Instrukcji Kancelaryjnej UJ
Wzor spisu zdawczo-odbiorczego fotografii cyfrowych

pieczatka jednostki organizacyjnej UJ data przekazania akt do Archiwum UJ
Spis zdawczo-odbiorczy nr ......... fotografii cyfrowych z lat ............... przekazanych do Archiwum UJ przez ...............
Imiona
i nazwiska oséb
Imie
znajdujacych sie o ) ) Prawa Prawa
Numer Nazwa N Miejsce Nazwa i nazwisko ) )
| Dzien | Miesigc | Rok _ na fotografii, Ny ) autorskie autorskie
fotografii wydarzenia fotografii obiektu autora ) )
zgoda na y majatkowe osobiste
. fotografii
wykorzystanie
wizerunku
Lacznie przekazano .... GB materiatow w formie cyfrowe;.
pieczatka i podpis kierownika pieczatka i podpis dyrektora

jednostki przekazujacej akta Archiwum UJ



Zatacznik nr 16 do Instrukcji Kancelaryjnej UJ
Wzor spisu zdawczo-odbiorczego fotografii analogowych

pieczatka jednostki organizacyjnej UJ data przekazania akt do Archiwum UJ
Spis zdawczo-odbiorczy nr ......... fotografii w formie tradycyjnej z lat ............... przekazanych do Archiwum UJ przez ...............
Imiona
i nazwiska oséb
Imie
znajdujacych sie o ) ) Prawa Prawa
Numer Nazwa B Miejsce Nazwa i nazwisko ) )
| Dzien | Miesigc | Rok _ na fotografii, N ) autorskie autorskie
fotografii wydarzenia fotografii obiektu autora )
zgoda na y majatkowe osobiste
. fotografii
wykorzystanie
wizerunku
Lacznie przekazano .... fotografii (.... mb.).
pieczatka i podpis kierownika pieczatka i podpis dyrektora

jednostki przekazujacej akta Archiwum UJ



	1_AUJ_I_KANCELARYJNA_zmAU_23.12.2022
	Segregator1
	1_zał_1_Zarz.147 (1) zał_1 do Instrukcji kancelaryjnej
	1_zał_2_do Instrukcji Kancelaryjnej_zmAU
	1_zał_3_do Instrukcji kancelaryjnej_spis_spraw_zmAU
	1_zał_3A_do Instrukcji kancelaryjnej_spis_spraw_EZD_zmAU
	1_zał_4_do Instrukcji Kancelaryjnej_opis_teczki_aktowej_zmAU
	1_zał_5_do Instrukcji kancelaryjnej_opis_teczki_studenta_doktoranta_uczestnika_zmAU
	1_zał_6_do Instrukcji Kancelaryjnejopis_teczki_przewodu_postępowania
	1_zał_7_do Instrukcji Kancelaryjnej_opis_teczki_pracownika
	1_zał_8_do Instrukcji Kancelaryjnej_wzór_spisu_zdawczo_odbiorczego_akta
	1_zał_9_do Instrukcji Kancelaryjnej_wzór_spisu_zdawczo_odbiorczego_akta_pracowników_zmAU
	1_zał_10_do Instrukcji Kancelaryjnej_wzór_spisu_zdawczo_odbiorczego_akta_studentów_doktorantów_uczestników_zmAU
	1_zał_10a_do Instrukcji Kancelaryjnej_wzór_spisu_zdawczo_odbiorczego_akta_przewodów_postępowań
	1_zał_11_do Instrukcji Kancelaryjnej_wzór_spisu_zdawczo_odbiorczego_dokumentacja_techniczna
	1_zał_12_do Instrukcji Kancelaryjnej_wzór_spisu_zdawczo_odbiorczego_materiały_ulotne
	1_zał_13_do Instrukcji Kancelaryjnej_wzór_spisu_zdawczo_odbiorczego_nośniki_danych
	1_zał_14_do Instrukcji kancelaryjnej_wzór_spisu_zdawczo_odbiorczego_dokumentacja_ze_składu_chronologicznego
	1_zał_15_do Instrukcji Kancelaryjnej_wzór_spisu_zdawczo_odbiorczego_fotografia_cyfrowa23.12.2022
	1_zał_16_do Instrukcji kancelaryjnej_wzór_spisu_zdawczo_odbiorczego_fotografia_analogowa23.12.2022


