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Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§1

1. Instrukcja kancelaryjna UJ, zwana dalej ,Instrukcjg”, okresla zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Uniwersytecie Jagiellorskim.

2. Okreslone w Instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniajg
jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania, klasyfikacji i przechowywania oraz
ochrone przed zniszczeniem dokumentacji nadsytanej, sktadanej i powstajgcej w UJ.

3. W postepowaniu z dokumentacjg niejawng majg zastosowanie powszechnie

obowigzujgce przepisy prawne oraz wydane na ich podstawie akty wewnetrzne UJ.

§2

W Instrukcji uzywa sie nastepujgcych okreslen:

1) akta sprawy — dokumentacja tekstowa, fotograficzna, rysunkowa, dzwiekowa, filmowa,
multimedialna, zawierajgca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz
odzwierciedlajgca przebieg jej zatatwiania;

2) aprobata — wyrazenie zgody na tresc i sposob zatatwienia sprawy;

3) Archiwum UJ —jednostka organizacyjna UJ, do ktérej zadan nalezy przejmowanie
dokumentacji niepotrzebnej do biezgcego urzedowania Uczelni, jej przechowywanie,
ewidencjonowanie, opracowywanie, udostepnianie oraz brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej;

4) dekretacja —adnotacja umieszczana na piSmie lub do niego dofgczana, zawiera
wskazanie osoby lub jednostki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwiania sprawy, ktdra
moze zawieraé dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwiania sprawy;

5) dokument — akt majgcy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub
stwierdzajgcy prawdziwosé okreslonych w nim zdarzen badz danych (orzeczenie,
decyzja, Swiadectwo itp.);

6) dokumentacja — wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, jak réwniez korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy
i mikrofilmy, nagrania audiowizualne — bez wzgledu na sposéb ich wytworzenia;

7) jednolity rzeczowy wykaz akt — czyli wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacjg archiwalng;

8) jednostka organizacyjna UJ — wydziat, jednostka wewnetrzna wydziatu, jednostka

pozawydziatowa, miedzywydziatowa, miedzyuczelniana, wspdlna, ogdlnouczelniana,



pomocnicza, jednostka administracji ogdlnouczelnianej, pozostate jednostki
administracyjne, powotana do realizacji okreslonych zadan, ujeta w regulaminie
organizacyjnym UJ;

9) kierownik jednostki organizacyjnej UJ — osoba kierujgca jednostka organizacyjng UJ lub
osoba upowazniona do wykonywania jej zadan;

10) korespondencja — kazde pismo wptywajgce do jednostki organizacyjnej UJ lub wysytane
przez jednostke organizacyjng UJ;

11) przesytka — dokumentacja otrzymana lub wysytana przez podmiot, w kazdy mozliwy
sposdb, w tym dokumenty elektroniczne;

12) pismo — wyrazona tekstem informacja, stanowigca odrebng catos¢ znaczeniows;

13) prowadzacy sprawe — pracownik lub osoba zatrudniona na podstawie umowy cywilno-
prawnej zatatwiajgca merytorycznie dang sprawe, realizujgca w tym zakresie
przewidziane czynnosci kancelaryjne, a w szczegdlnosci rejestrowanie sprawy,
przygotowywanie projektdw pism w sprawie, dbanie o terminowos¢ zatatwiania sprawy
i kompletowanie akt sprawy;

14) spis spraw — formularz stuzgcy do chronologicznego rejestrowania spraw w danej
jednostce organizacyjnej w teczce rzeczowej zatozonej zgodnie z wykazem akt;

15) sprawa — zdarzenie, podanie, pismo, dokument, wymagajace rozpatrzenia i podjecia
czynnosci urzedowych lub przyjecia do wiadomosci;

16) teczka aktowa — teczka wigzana, skoroszyt, segregator itp., stuzgca do przechowywania
dokumentacji wg merytorycznej klasyfikacji z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

17) UJ — Uniwersytet Jagiellonski;

18) znak akt — zespdt symboli okreslajgcych przynalezno$é spraw do okreslonej jednostki
organizacyjnej UJ i do okreslonej klasy wykazu akt;

19) znak sprawy — zespot symboli oznaczajacych dang jednostke organizacyjng UJ oraz
merytoryczng przynalezno$é sprawy do okreslonej teczki aktowej (wg klasy jednolitego
rzeczowego wykazu akt) i numeru, pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie

spraw danej teczki aktowej w danym roku kalendarzowym.

§3

1. Obowigzujagcy w UJ system kancelaryjny bezdziennikowy oparty jest na jednolitym
rzeczcowym wykazie akt.

2. System kancelaryjny w UJ stanowig czynnosci podejmowane od chwili wptywu lub
zredagowania pism w jednostkach organizacyjnych UJ do momentu przekazania ich do
Archiwum UJ.

3. Czynnosci kancelaryjne obejmuja:

1) odbidr przesytek;



2) segregowanie i przeglagdanie przesytek;

3) rozdzielanie przesytek;

4) znakowanie pism i rejestrowanie spraw (nadanie pismom znakdéw sprawy);

5) zakfadanie teczek aktowych i przechowywanie akt;

6) zatatwianie spraw (redagowanie pism, przedktadanie korespondencji do podpisu);
7) wysytanie korespondencji;

8) przekazywanie akt spraw zakoriczonych do Archiwum UJ.

§4

Podstawowe ogniwa systemu kancelaryjnego UJ stanowia:

1) Rektor, prorektorzy, dziekani oraz kanclerz, kwestor, dyrektorzy i kierownicy
jednostek organizacyjnych UJ;

2) Sekretariat Uczelni;

3) Kancelaria Gtéwna Collegium Medicum;

4) sekretariaty wszystkich jednostek UJ prowadzacych dziatalno$¢ podstawows,
pomocniczg, administracyjng, organizacje studenckie, zwigzkowe, kulturalne;

5) prowadzacy sprawe.

We wszystkich ogniwach systemu kancelaryjnego przechowuje sie biezgce akta

niezbedne dla funkcjonowania danej jednostki organizacyjnej.

§5

Typowy obieg akt w UJ jest nastepujacy:

Sekretariat Uczelni oraz Kancelaria Gtdwna Collegium Medicum - przyjmuje wszystkie
wptywy (w tym dostarczone osobiscie przez interesantdw), a nastepnie dokonuje ich
rozdziatu;

sekretariaty jednostek organizacyjnych - odbierajg wptywy z Sekretariatu Uczelni lub
Kancelarii Gtéwnej Collegium Medicum, przedktadaja je do wgladu Rektorowi,
prorektorom, dziekanom, kanclerzowi, dyrektorom Ilub osobom upowaZznionym,
a nastepnie rozdzielajg na jednostki nizszych szczebli lub stanowiska pracy, zgodnie
z dokonang dekretacjg;

kierownicy jednostek organizacyjnych - przegladajg wptywy, wydajg dyspozycje co do
zatatwienia sprawy, przydzielajg pisma zatatwiajgcym sprawe, kontrolujg przebieg
zatatwienia sprawy, akceptujg jej ostateczne zatatwienie;

zatatwiajgcy sprawe - rejestrujg i zatatwiajg sprawe, tzn. wykonujg czynnosci okreslone
niniejszg instrukcjg oraz mieszczace sie w zakresie ich obowigzkéw, zmierzajace do



prawidtowego zatatwienia sprawy, a nastepnie przekazujg sprawe do wysytki do
sekretariatu;

— sekretariaty jednostek organizacyjnych - sprawdzajg pisma, kopertujg, adresujg,
ewidencjonujg, a nastepnie wysytajg, badZ przekazuja do Sekretariatu Uczelni lub
Kancelarii Gtdwnej Collegium Medicum celem ekspedycji;

— Sekretariat Uczelni oraz Kancelaria Gtéwna Collegium Medicum - wysyta podpisane,
zakopertowane oraz zaadresowane pisma pod wskazane adresy.

Rozdziat Il
Przyjmowanie i rozdziat przesytek

§6

1. Sekretariat Uczelni i Kancelaria Gtdwna Collegium Medicum przyjmuje i rozdziela:

1) wszystkie przesytki zewnetrzne (przychodzace spoza jednostek organizacyjnych UJ);
2) przesytki wewnetrzne adresowane do wtadz Uczelni oraz do wszystkich jednostek
organizacyjnych UJ.

2. Przesytki opatrzone tylko adresem, bez wskazania adresata (osoby lub jednostki
organizacyjnej UJ), sq otwierane przez upowaznionego pracownika Sekretariatu Uczelni,
lub Kancelarii Gtéwnej Collegium Medicum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
o ochronie danych osobowych.

3. Pracownicy Sekretariatu Uczelni i Kancelarii Gtéwnej Collegium Medicum wydajg
przesytki za potwierdzeniem upowaznionym pracownikom jednostek organizacyjnych UJ
i raz dziennie dostarczajg przesytki do wszystkich jednostek organizacyjnych UJ
zlokalizowanych w Collegium Novum.

4. Przyjmujgc przesytki przekazane poczty elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekcji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie
i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza sie dokonywanie
wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie za

pomocg oprogramowania wykonujgcego te funkcje automatycznie.

§7

Przesytki niejawne oznaczone klauzulg , poufne” lub ,zastrzezone” Sekretariat Uczelni lub

Kancelaria Gtéwna Collegium Medicum przesyta do Kancelarii Dokumentéw Niejawnych.



§8

Kierownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych UJ wyznaczajg pracownikow
i wystawiajg im pisemne upowaznienia do odbioru przesytek adresowanych do tych

jednostek.

§9

Przesytki przychodzace do UJ za posrednictwem poczty sg odbierane kazdego roboczego

dnia.

§10

Przyjecie przesytki ztozonej przez interesanta w Sekretariacie Uczelni lub Kancelarii Gtéwnej

Collegium Medicum jest potwierdzane przez upowaznionego pracownika Sekretariatu.

§11

1. Przesytki otwierane przez upowaznionego pracownika Sekretariatu Uczelni lub Kancelarii
Gtéwnej Collegium Medicum powinny zosta¢ opatrzone pieczecia wtasng,
z zaznaczeniem daty wptywu i wskazaniem adresata.

2. W przypadku niewskazania adresata na kopercie ani w tresci pisma, upowazniony
pracownik Sekretariatu Uczelni lub Kancelarii Gtéwnej Collegium Medicum ustala
adresata poprzez kontakt z nadawcy drogg telefoniczng lub za posrednictwem poczty
elektronicznej. W przypadku nieustalenia adresata, przesytka jest niezwtocznie odsytana
na adres nadawcy.

3. Przesytki zaadresowane btednie lub jesli z okolicznosci wynika, ze nie sg adresowane do
zadnej jednostki organizacyjnej UJ, nie sg otwierane, a Sekretariat Uczelni lub Kancelaria
Gtéwna Collegium Medicum niezwlocznie zwraca je nadawcy za posrednictwem

operatora ustug pocztowych.

§12

Sekretariat Uczelni, po opatrzeniu przesytki pieczecia wiasng i datg wptywu, rejestruje
przesytki w ksigzkach korespondencyjnych oraz dokonuje rozdziatu do witasciwych skrytek.
Przesytki s3 odbierane przez wyznaczonych pracownikéw jednostek organizacyjnych UJ za

potwierdzeniem odbioru.



§13

Sekretariat Uczelni i Kancelaria Gtoéwna Collegium Medicum nie rejestrujag w ksigzkach

korespondencyjnych plakatow, broszur, ulotek, ogtoszen itp.

Rozdziat Il
Wewnetrzny obieg przesytek

§14

1. Pracownicy Sekretariatu Uczelni lub Kancelarii Gtéwnej Collegium Medicum dostarczajg
przesytki do nastepujgcych jednostek organizacyjnych — biur: rektora — codziennie do
godz. 12.00, prorektoréw, kanclerza, zastepcy kanclerza ds. majgtkowych, kwestora,
zastepcow kwestora — codziennie do godz. 13.00. Przesyiki, ktére wptyng po godzinie
odpowiednio 12.00 i 13.00, dostarczane sg do wyzej wymienionych jednostek
niezwtocznie.

2. Pozostate jednostki organizacyjne odbierajg przesytki w Sekretariacie Uczelni lub
Kancelarii Gtéwnej Collegium Medicum osobiscie, za potwierdzeniem w ksigzce
korespondencyjne;.

3. Przesytki oznaczone jako ,pilne” dostarczane sg niezwtocznie do jednostek, o ktérych
mowa w ust. 1, a pozostate jednostki organizacyjne winny by¢ o nich poinformowane.

4. Przesytki imiennie adresowane do rektora i prorektoréw poprzedniej kadencji, a takze

wtadz nizszego szczebla, powinny by¢ przekazane aktualnym wtadzom.

§15

1. W obiegu wewnetrznym pismo danej jednostki moze by¢ kierowane do innej jednostki
organizacyjnej UJ bezposrednio albo za posrednictwem Sekretariatu Uczelni.
2. Przesytki zawierajgce dane osobowe powinny by¢ zapakowane w koperte i dokfadnie

zamkniete.
§ 16
Kierownicy jednostek organizacyjnych UJ przydzielajg korespondencje witasciwym

merytorycznie prowadzgcym sprawe wraz ze wskazéwkami dotyczgcymi sposobu i terminu jej

zatatwienia.



Rozdziat IV

System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw

§17

W UJ obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym

wykazie akt.

Podstawa do zakfadania teczek aktowych jest jednolity rzeczowy wykaz akt UJ. Stanowi

on o rzeczowej klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej akt powstajgcych w jednostkach

organizacyjnych UJ.

. Jednolity rzeczowy wykaz akt to wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami

klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacjg archiwalna.

. Jednolity rzeczowy wykaz akt opiera sie na systemie klasyfikacji dziesietnej. Wszystkie

zagadnienia merytoryczne, ktérymi zajmuje sie UJ podlegajg podziatowi na maksymalnie

dziesiec¢ klas pierwszego rzedu.

W ramach kazdej klasy pierwszego rzedu dokonuje sie podziatu na klasy drugiego rzedu

(minimum — dwie, maksimum — dziesie¢). Dalszy podziat klas na klasy trzeciego

i kolejnych rzedéw jest dokonywany analogicznie, az do stworzenia klasy koncowej, czyli

klasy oznaczonej kategorig archiwalng. Dla klasy kofncowe] zaktada sie teczke aktowsa.

Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfr:

1) dla klas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od ,0” do ,9”;

2) dlaklas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od ,00” do ,,99”;

3) dla klas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,999”;

4) dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,9999”.

Na opis klasy w wykazie akt sktadajg sie:

1) symbol klasyfikacyjny (np. 001);

2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia (np. Kolegium
Rektorskie);

3) w przypadku klas koncowych — kategoria archiwalna (np. A, B 50);

4) uwagi.

Dokumentacja powstajgca, nadsytana i sktadana w UJ dzieli sie na:

a) dokumentacje stanowigcg materiaty archiwalne wchodzgce w sktad panstwowego
zasobu archiwalnego, zwang dalej ,,materiatami archiwalnymi”,

b) dokumentacje inng niz okreslong w pkt. a, nie stanowigcg materiatéw archiwalnych,
zwang dalej ,,dokumentacjg niearchiwalng”.

Oznaczenie kategorii dokumentac;ji:

a) kategorie dokumentacji stanowigcej materiaty archiwalne, oznacza sie symbolem
IIA',I

b) kategorie dokumentacji niearchiwalnej, oznacza sie symbolem ,B”, z tym, ze:

9



— symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie dokumentacje niearchiwalng
0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktdéra po uptywie obowigzujgcego okresu
przechowywania i po uznaniu jej za nieprzydatng, podlega brakowaniu; okres
przechowywania liczy sie w petnych latach kalendarzowych, poczynajac od
1 stycznia roku nastepnego po ostatecznym zatatwieniu sprawy. Zniszczenie
dokumentacji nastepuje na podstawie zgody wydanej przez Dyrektora Archiwum
Narodowego w Krakowie,

— symbolem ,BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie dokumentacje, ktora ze
wzgledu na jej charakter, tres¢ i znaczenie, po uptywie obowigzujgcego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie archiwalnej. Ekspertyze przeprowadza, na
whniosek UJ, Archiwum Narodowe w Krakowie.

— symbolem ,Bc” oznacza sie dokumentacje niearchiwalng posiadajgcg krotkotrwate
znaczenie praktyczne (tj. dokumentacje wtdérng w danej jednostce organizacyjnej
gdy istnieja odpowiedniki tej dokumentacji w oryginale w uczelni), ktérg po
petnym jej wykorzystaniu mozna przekaza¢ na makulature, bez przekazywania jej
do Archiwum UJ, bezposrednio z jednostki organizacyjnej. Powyzsze czyni sie za
zgoda Archiwum Narodowego w Krakowie, w trybie okreslonym w instrukcji
archiwalnej i Archiwum UJ.

7. W wykazie akt wustala sie kategorie archiwalne dokumentacji dla jednostek

merytorycznych.

Przez jednostke merytoryczng nalezy rozumie¢ jednostke organizacyjng UJ, do ktorej
zadan nalezy prowadzenie i zatatwienie danej sprawy i ktéra w zwigzku z tym zaktada
sprawe i gromadzi cato$é¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje nie tworzgcy akt
sprawy.

Jednostka merytoryczna, wspotpracujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi
jednostkami organizacyjnymi, informuje te jednostki o znaku prowadzonej przez
siebie sprawy.

Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji, wynikajace ze wspdtpracy
miedzy jednostkami organizacyjnymi, inne jednostki organizacyjne niz jednostka
merytoryczna przekazujg do akt sprawy jednostki merytorycznej.

Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa powyzej, zostata oznaczona znakiem sprawy
w innej jednostce organizacyjnej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowac¢ jg do
dokumentac;ji kategorii archiwalnej Bc.

Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa powyzej, moze dokonac¢ dyrektor
Archiwum Narodowego w Krakowie.

10



§18

1. Dla kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego wykazu akt zakfada sie
spis spraw wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji oraz teczke do
przechowywania w niej dokumentacji spraw. Wszystkie pisma dotyczace jednej sprawy
nalezy gromadzi¢ i przechowywa¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie daty wszczecia
i zakonczenia sprawy.

2. Spisy spraw i teczki zaktada sie w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie. Nie jest
konieczne zatozenie od razu od dnia 1 stycznia kazdego roku wszystkich spiséw spraw
wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt i odpowiadajgcych im teczek. Poszczegdlne
spisy spraw i teczki zaktada sie w miare naptywu spraw. Dopuszcza sie — w przypadku
matej liczby korespondencji — prowadzenie teczek przez okres dtuzszy niz jeden rok, ale

na kazdy rok kalendarzowy nalezy zatozy¢ odrebny spis spraw.

§19

1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajgcego sprawe do spisu spraw,
zatozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

2. Sekretariat lub prowadzacy sprawe, po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza czy
pismo dotyczy sprawy juz wszczetej, czy tez rozpoczyna nowg sprawe. W pierwszym
przypadku pismo dofagcza do akt sprawy (poprzednikéw), a w drugim, przed
przystgpieniem do zatatwienia, rejestruje jako nowag sprawe. W obu przypadkach
prowadzgcy sprawe wpisuje znak spraw w obrebie odcisnietej pieczeci wptywu.

3. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak sprawy.

4. Znak sprawy zawiera: symbol jednostki organizacyjnej UJ, symbol liczbowy hasta wedtug
jednolitego rzeczowego wykazu akt, liczbe kolejng, pod ktérg sprawa zostata
zarejestrowana w spisie spraw oraz cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawe
wszczeto. Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela sie kropkg (.), np.:
2.730.1.2013, gdzie:

1) 2 jest symbolem jednostki organizacyjnej (w tym przypadku Biuro Informacji UJ);

2) 730 to symbol liczbowy hasta klasyfikacyjnego (Wspétpraca naukowa zagraniczna
z instytucjami naukowymi);

3) 1 to numer sprawy zarejestrowanej w teczce aktowej w danym roku;

4) 2013 to oznaczenie roku kalendarzowego w ktérym rozpoczeto zatatwianie sprawy.

5. Sprawy niezatatwione ostatecznie w ciggu danego roku zatatwia sie w roku nastepnym

bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spiséw spraw.
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6. Kazda teczka aktowa powinna by¢ prawidtowo opisana (zob. zatgcznik nr 2 do niniejszej

Instrukcji). Opis teczki aktowej UJ:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

na stronie tytutowej, na srodku u gory — napis: ,,Uniwersytet Jagielloiski” oraz nazwa
jednostki organizacyjnej UJ;

ponizej po lewej stronie — znak akt, tj.: symbol jednostki organizacyjnej UJ i symbol
z wykazu teczki;

po prawej stronie — kategoria archiwalna;

na srodku teczki — tytut — hasto klasyfikacyjne z jednolitego rzeczowego wykazu akt
wraz z okresleniem rodzaju dokumentacji zawartej w teczce;

ponizej tytutu daty skrajne akt zawierajace date najstarszego i najnowszego pisma
W sprawie;

ewentualny kolejny numer tomu.

7. Opis teczki osobowej UJ:

1)

2)

3)

akt osobowych studenta studidw pierwszego, drugiego lub trzeciego stopnia

(zob. zatacznik nr 3 do niniejszej Instrukcji) zawiera:

a) na stronie tytutowej, na srodku u goéry, napis: ,, Uniwersytet Jagiellonski”, wydziat
i kierunek studiow,

b) ponizej po lewej stronie — znak akt,

c) ponizej numer albumu studenta,

d) po prawej stronie — kategorie archiwalng,

e) na srodku teczki: nazwisko i imie,

f) date urodzenia,

g) daty rozpoczecia i zakonczenia studiow,

h) daty skrajne dokumentac;ji;

stuchacza studidw podyplomowych, uczestnika kurséw doksztatcajgcych, przewodu

doktorskiego, przewodu/postepowania habilitacyjnego i teczki profesorskiej (zob.

zatgcznik nr 4 do niniejszej Instrukcji) zawiera:

a) na stronie tytutowej, na srodku u goéry, napis: , Uniwersytet Jagiellonski”, wydziat
lub nazwe jednostki organizacyjnej UJ prowadzgcej inne formy ksztatcenia,

b) ponizej po lewej stronie — znak akt,

c) po prawej stronie — kategorie archiwalng,

d) na s$rodku teczki: nazwisko i imie,

e) date urodzenia,

f) daty rozpoczecia i zakonczenia: studidow podyplomowych, kursu doksztatcajgcego
lub otwarcia i zakonczenia przewodu doktorskiego, przewodu/postepowania
habilitacyjnego lub daty skrajne wniosku profesorskiego,

g) daty skrajne dokumentacji;

osobowej pracowniczej (zob. zatgcznik nr 5 do niniejszej Instrukcji) zawiera:
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a) na stronie tytutowej, na srodku u géry — napis: ,Uniwersytet Jagiellonski”, nazwe
jednostki organizacyjnej,

b) ponizej po lewej stronie — znak akt,

c) po prawej stronie — kategorie archiwalng,

d) na srodku teczki — nazwisko i imie, date urodzenia,

e) imie ojca,

f) wyksztatcenie, zawdd,

g) ostatnie zajmowane stanowisko pracy,

h) date poczgtkowa zatrudnienia i date koricowa zatrudnienia,

i) daty skrajne dokumentac;ji.

8. Daty skrajne dokumentacji uzupetnia sie po zakonczeniu sprawy (w momencie zamykania

teczek).

§ 20

1. Nie podlegajg rejestracji (nie otrzymujg znaku sprawy):

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

zaproszenia, zyczenia, kondolencje;

niezamawiane przez podmiot oferty, ktére nie zostaty wykorzystane;

publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogtoszenia) oraz inne druki, chyba ze stanowig zatgcznik do pisma;

dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegdlnosci rachunki, faktury, inne
dokumenty ksiegowe;

listy obecnosci;

dokumentacja magazynowa;

rejestry i ewidencje, w szczegdlnosci sSrodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu,
materiatdw biurowych, zbioréw bibliotecznych;

dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan, w szczegélnosci dane w systemie udostepniajgcym
automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesytane za pomocy Srodkéw

komunikacji elektronicznej automatycznie tworzgce rejestr.

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

lub teczek aktowych zatozonych wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt i prawidtowo

opisanych (takze znakiem akt).
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Rozdziat V

Zatatwianie spraw

§21

Obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Ustne zatatwienie sprawy moze by¢é
stosowane wtedy, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stojg temu na

przeszkodzie.

§22

1. Zatatwienie spraw moze byc¢:
1) tymczasowe — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego;
2) ostateczne — gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej istoty
(merytorycznie), albo w inny sposéb koriczy sprawe.
2. Ostateczne zatatwienie sprawy odnotowuje sie w spisie spraw przez wpisanie

w odpowiedniej rubryce daty zatatwienia.

§23

Z rozméw przeprowadzonych z interesantami sporzadza sie, o ile nie jest dla nich
przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe, jezeli uzyskane w ten sposéb wiadomosci
lub informacje majg istotne znaczenie dla zatatwianej sprawy. Notatki dotgcza sie do akt

wiasciwej sprawy.

§24

Przy sporzadzaniu odpisu pisma lub dokumentu nalezy zachowaé wszystkie jego elementy
(tre$é¢, oznaczenie pieczeci, podpisy). W zaleznosci od tego czy odpis sporzadza sie
z oryginatu, czy tez z odpisu — nalezy u gory zaznaczy¢: ,,odpis” lub , odpis z odpisu”, a pod
tekstem z lewe] strony umieszcza sie klauzule ,Stwierdzam zgodnos¢ z oryginatem” lub
»Stwierdzam zgodno$é odpisu z odpisem”, po czym umieszcza sie date, podpis osoby

stwierdzajgcej zgodnos¢ tresci z podaniem stanowiska stuzbowego.

§ 25

Przy redagowaniu pism obowigzujg nastepujace zasady:

1) pismo sporzgdza sie na papierze firmowym zawierajgcym elementy zgodnie ze
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2.

wzorami okreslonymi w Systemie ldentyfikacji Wizualnej UJ;

2) przy redagowaniu odpowiedzi nalezy powotaé sie na date i znak pisma, ktérego
dotyczy;

3) jezeli pismo posiada zatgczniki nalezy je wymienié lub podac ich liczbe;

4) kazde pismo powinno posiadac¢ pieczatke lub nadruk odpowiadajacy tresci pieczatki
stanowiskowej i podpis upowaznionego pracownika;

5) drugi egzemplarz pisma, pozostaje w aktach sprawy.

§ 26

Przy zaftatwianiu spraw nalezy przestrzega¢ termindw okreslonych w powszechnie
obowigzujgcych przepisach prawa.
Jezeli zatatwienie sprawy w wyznaczonym lub obowigzujacym terminie nie jest mozliwe,

nalezy wystgpi¢ do przetozonego z umotywowanym wnioskiem o zmiane terminu.

§ 27

W prowadzonej dokumentacji zaleca sie prowadzenie ogdlnego indeksu imienno-

rzeCzowego spraw.

Rozdziat VI

Wysytanie przesytek przez Sekretariat Uczelni i Kancelarie Gtéwng Collegium Medicum

§ 28

Kazda przesytka przeznaczona do wysytki zewnetrznej przez Sekretariat Uczelni lub
Kancelarie Gtdwng Collegium Medicum powinna by¢ zakopertowana i zaadresowana
oraz opatrzona na kopercie pieczecig nagtowkowq lub nadrukiem z nazwg jednostki
wysytajacej, zgodnie z Systemem Identyfikacji Wizualnej UJ.

W przypadku wysytki listéw w wiekszej ilosci (powyzej 10 szt.) wraz z listami nalezy
dostarczy¢ wykaz zawierajacy nastepujgce informacje: imie i nazwisko lub nazwe

adresata, doktadny adres z kodem pocztowym.

§29

Przesytki wewnetrzne moga by¢ przekazywane do jednostek organizacyjnych UJ bez

kopert, z wyjatkiem sytuacji, w ktorej zakopertowania wymaga charakter sprawy,

w szczegdlnosci ochrona danych osobowych.
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§30

Upowazniony pracownik Sekretariatu Uczelni lub Kancelarii Gtéwnej Collegium Medicum
potwierdza odbidér przesytki na kopii pisma lub w ksigzce korespondencyjnej jednostki

wysyltajace;.

§31

Przed wysytkg przesytki zewnetrznej upowazniony pracownik Sekretariatu Uczelni lub
Kancelarii Gtéwnej Collegium Medicum wykonuje nastepujgce czynnosci:
1) segreguje listy na: zwykte, polecone, priorytety, krajowe i zagraniczne;
2) opatruje przesytki pieczatkg z adnotacja o umowie zawartej z operatorem
Swiadczgcym ustugi pocztowe;

3) wpisuje przesytki do pocztowej ksigzki nadawczej.

§32

Przesytki wysytane sg raz dziennie.
2. Przesyitki dostarczone do Sekretariatu Uczelni lub Kancelarii Gtdwnej Collegium Medicum
do godz. 14.00 sg wysytane w dniu ztozenia.

3. Przesytki dostarczone do Sekretariatu Uczelni lub Kancelarii Gtéwnej Collegium Medicum
po godz. 14.00 sg wysytane w nastepnym dniu roboczym.

Rozdziat VII

Wykorzystanie narzedzi informatycznych w czynnosciach kancelaryjnych

§33

1. Dopuszcza sie szerokie wykorzystanie narzedzi informatycznych w UJ, pod warunkiem
ochrony danych przechowywanych w zbiorach informatycznych, w tym zwtaszcza danych
osobowych, jezeli ich gromadzenie dopuszcza ustawa.

2. Zaleca sie wykorzystanie informatyki w celu:

1) przyjmowania i wysyfania korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej,
z zastrzezeniem § 1 ust. 3. Stuzbowg korespondencje w wersji elektronicznej nalezy
traktowac jak tradycyjng korespondencje i w zwigzku z tym po wydrukowaniu nalezy
ja zarejestrowa¢ w teczce merytorycznej oraz nadac¢ jej znak sprawy. Przy
prowadzeniu korespondencji stuzbowej droga elektroniczng nalezy uzywac znaku

sprawy;
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2) przesytania korespondencji i innych wiadomosci wewnetrzng pocztg elektroniczng;

3) prowadzenia wszelkich rejestrow dotyczacych obiegu dokumentéw wewnatrz UJ;

4) udostepnienia upowaznionym pracownikom:
a) zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowania aplikacyjnego,
b) zakupionych baz danych,
c) utworzonych w UJ baz danych;

5) wspétdziatania z dostepnymi bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez
inne instytucje;

6) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezbednych dokumentéw;

7) informowania interesantéw o procedurach wymaganych przy zatatwianiu wybranych
typdw spraw.

Korzystanie z poczty e-mailowej w sprawach stuzbowych regulujg odrebne przepisy.

Wykorzystujac systemy informatyczne UJ nalezy stosowaé sie do obowigzujgcych aktéw

prawnych w zakresie:

1) polityki bezpieczenstwa danych osobowych;

2) instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi stuzgcymi do przetwarzania
danych osobowych na terenie UJ;

3) ustawy o ochronie danych osobowych.

Rozdziat VIII

Przechowywanie dokumentacji

§34

Akta spraw w toku zafatwiajgcy sprawe powinni przechowywaé¢ w teczkach z napisem
,do zatatwienia”.

Akta spraw zatatwionych przechowuje sie w teczkach zatozonych zgodnie z jednolitym
rzeccowym wykazem akt — w kolejnosci numeracji spraw, a w ramach spraw
chronologicznie (pismo rozpoczynajgce sprawe powinno znajdowac sie na wierzchu).

Teczki akt spraw zatatwionych powinny by¢ opisane zgodnie z postanowieniami
zawartymi w § 19 Instrukgcji.

W przypadku wyjecia akt z teczki nalezy w ich miejsce wiozy¢ karte zastepczy. Powinna
ona zawieraé: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe jednostki organizacyjnej UJ lub
nazwisko pracownika wypozyczajgcego akta, wzglednie nazwe i adres jednostki, do
ktdrej akta wystano oraz termin zwrotu.

Akta spraw zakonczonych przechowuje sie w jednostkach organizacyjnych UJ przez okres
trzech lat.
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Rozdziat IX

Przekazywanie akt do Archiwum Uniwersytetu Jagielloriskiego

§ 35

Kazda jednostka organizacyjna UJ ma obowigzek przekazywania akt spraw zakonczonych
do Archiwum UJ.

Akta majg by¢ przekazane do Archiwum po uptywie trzech lat od zakonczenia sprawy,
tj. od roku nastepujgcego po roku, w ktérym wszystkie sprawy w danej teczce zostaty
zatatwione.

Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt
z uwzglednieniem ustalen ust. 4-9. Spisy sporzadza sie osobno w czterech egzemplarzach
dla akt kategorii A i w trzech egzemplarzach dla akt kategorii B, z ktérych to egzemplarzy,
po podpisaniu, jeden pozostaje w jednostce organizacyjnej UJ przekazujacej akta, jako
dowdd przekazania akt, a pozostate egzemplarze otrzymuje Archiwum UJ.

Wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt zob. zatgcznik nr 6

Przekazywanie do Archiwum UJ akt osobowych pracownikéw zwolnionych odbywa sie na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych, sporzadzonego w czterech
egzemplarzach dla akt kat. A i w trzech egzemplarzach dla akt kat. BE50. Akta osobowe
na spisie umieszczane sg w kolejnosci alfabetycznej nazwisk pracownikdw.

Wzor spisu zdawczo-odbiorczeqgo akt osobowych pracownikow zob. zatgcznik nr 7

Przekazywanie do Archiwum UJ akt osobowych studentéw odbywa sie na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego akt studentéw, sporzgdzonego w trzech egzemplarzach. Akta
osobowe na spisie umieszczane sg w kolejnosci alfabetycznej nazwisk studentéw
uwzgledniajgc podziat na kierunki i rodzaje studiéw.

Wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych studentow zob. zatgcznik nr 8

Dokumentacja techniczna, czyli plany, projekty, rysunki techniczne, kosztorysy,
harmonogramy robdt, opisy technologiczne i techniczne zaréwno obiektéw
architektonicznych, urzadzen mechanicznych, jak i procesdéw technologicznych,
przekazywana jest do Archiwum UJ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
dokumentacji technicznej. Uktad dokumentacji na spisie powinien uwzgledniaé¢ podziat
na obiekty (urzadzenia i procesy), a w ich obrebie na stadia i branze.

Wzor spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej zob. zatgcznik nr 9

Akta przed przekazaniem przeglada i porzadkuje pracownik jednostki organizacyjnej
przekazujgcej dokumentacje.

Spisy zdawczo-odbiorcze akt sporzadzajg pracownicy przekazujgcy akta. Spisy sporzadza
sie w kolejnosci teczek wedtug wykazu akt, z uwzglednieniem podziatu wspomnianego
w ust. 3 zaréwno w wersji papierowej jak i elektroniczne;j.
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

Spisy zdawczo-odbiorcze podpisujg: osoba sporzadzajgca spis, kierownik jednostki

organizacyjnej UJ oraz dyrektor Archiwum UJ.

Przez uporzadkowanie materiatébw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej

o kategorii wyzszej niz B10 rozumie sie:

a) takie utozenie akt wewnatrz teczek, by sprawy nastepowaty po sobie wedtug liczb
porzadkowych spiséw spraw (rejestrow), poczynajgc od najwczesniejszej sprawy
(od nr 1), w obrebie sprawy pisma uktada sie chronologicznie, poczynajgc od pisma
rozpoczynajacego sprawe,

b) wytgczenie zbednych kopii tych samych pism,

c) usuniecie wszelkich czesci metalowych oraz koszulek foliowych,

d) umieszczenie dokumentacji w teczkach biatych, kartonowych, wigzanych -
w przypadku wiekszej ilosci akt teczke dzieli sie na tomy,

e) odtozenie do teczki spisu spraw lub innych srodkéw ewidencyjnych,

f) opisanie teczki na zewnetrznej stronie zgodnie z § 19,

g) w przypadku materiatéw archiwalnych paginacja otéwkiem w zewnetrznym gérnym
rogu.

Przez uporzagdkowanie dokumentacji niearchiwalnej o kategorii archiwalnej B10 i nizszej

rozumie sie:

a) odtozenie do teczki spisu spraw lub innych srodkéw ewidencyjnych,

b) umieszczenie dokumentacji w teczkach i pudtach badZ bezposrednio w pudtach
archiwalnych,

c) opisanie teczki na zewnetrznej stronie zgodnie z § 19.

W przypadku przekazywania fotografii powinny one zosta¢ umieszczone w kopertach

i opisane miekkim otéwkiem. Opis powinien zawiera¢: miejsce, nazwiska i imiona oséb

znajdujgcych sie na fotografii, nazwy obiektéw, date wykonania, nazwisko i imie autora

fotografii oraz informacje o tym, komu przystugujag autorskie prawa majgtkowe.

W przypadku odrebnych zbioréw fotografii sporzadza sie odrebne spisy zdawczo-

odbiorcze zawierajgce w tytule ww. elementy opisu.

Przy przekazywaniu do Archiwum UJ nagran audiowizualnych nalezy:

— opakowaé kazdy nosnik, w zaleznosci od jego rodzaju, w celu zabezpieczenia go przed
uszkodzeniem mechanicznym;

— opisa¢ opakowanie z nosnikiem datg, miejscem i tytutem wydarzenia, poda¢ dane
techniczne nosnika oraz nazwisko autora;

— utozy¢ nosniki z nagraniami w kolejnosci chronologicznej, w ramach wydarzenia,
ktorego dotycza.

Przekazanie dokumentéw umieszczonych na nosnikach elektronicznych moze nastgpié

przez przekazanie elektronicznego nosnika informacji, na ktérym zostat utrwalony

dokument. Dokumenty przekazuje sie z zachowaniem ich integralnosci.
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15.

16.

Spis zdawczo — odbiorczy nosnikédw elektronicznych powinien zawiera¢ co najmniej: Lp.,
typ nosnika, znak sprawy, z ktdrg powigzany jest nosnik, numer seryjny (o ile wystepuje).
Do akt przekazanych Archiwum UJ dotacza sie zbedne w pracy biezgcej ewidencje,
rejestry i kartoteki.

Jednostki organizacyjne przekazujg akta do Archiwum UJ petnymi rocznikami. Akta
niezbedne do biezgcej pracy mozna pozostawi¢ w jednostce organizacyjnej na zasadzie
ich wypozyczenia z Archiwum UJ, tj. po dokonaniu formalnosci przekazania akt
(uporzadkowanie dokumentacji, sporzadzenie spisow zdawczo-odbiorczych akt,
wypetnienie kart udostepniania).

§ 36

Archiwum UJ przejmuje od wszystkich jednostek organizacyjnych UJ catosc
zgromadzonych akt.

Jednostka organizacyjna UJ nie moze samodzielnie brakowa, czyli niszczy¢ akt.

Rozdziat X

Nadzoér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

§ 37

Nadzér ogodlny nad realizacjg zapisow niniejszej Instrukcji sprawuje Rektor UJ lub

upowazniony przez niego pracownik.

Obowigzkiem kierownika jednostki organizacyjnej UJ lub pracownika przez niego

upowaznionego w zakresie nadzoru jest sprawdzanie prawidtowosci stosowania

Instrukcji przez podlegtych mu pracownikéw, a w szczegdlnosci sprawdzanie:

1) prawidtowosci prowadzenia spisdw spraw, rejestréw oraz uktadu akt w teczkach;

2) prawidtowosci zatatwiania spraw;

3) terminowosci zatatwiania spraw;

4) prawidtowosci obiegu akt ustalonego w Instrukcji;

5) prawidtowosci stosowania pieczeci urzedowych i pieczatek, przestrzegania zasad
okreslonych w przepisach wewnetrznych;

6) terminowosci przekazywania akt do Archiwum UJ.

Do obowigzkdéw kierownika jednostki organizacyjnej UJ nalezy skierowanie pracownika

odpowiedzialnego za czynnosci kancelaryjne na przeszkolenie do Archiwum UJ.

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

przechowywania we wszystkich jednostkach organizacyjnych UJ.
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Rozdziat XI

Postanowienia koricowe
§38
Wszelkie zmiany w Instrukcji dokonywane sg przez Rektora UJ po uprzednim zatwierdzeniu

przez dyrektora Archiwum Narodowego w Krakowie.

Rektor

Prof. dr hab. med. Wojciech Nowak
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