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Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Instrukeja kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcja” okresla zasady i tryb wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych w Uniwersytecie Rolniczym im. Hugona Kollgtaja w
Krakowie.

§2

OkreSlone w instrukeji zasady i tryb wykonywania czynnoSci kancelaryjnych
zapewniaja jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz
ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utraty dokumentacji powstajacej,
nadsylanej i skladanej w Uczelni.

§3

Instrukcja okresla zasady i tryb postgpowania z dokumentacjg, niezaleznie od techniki
jej wykonania i formy fizycznej.

§4

1. Postepowanie w zakresie przechowywania i obiegu informacji niejawnych regulujg
odrebne przepisy.

2. W sprawach zwigzanych z obiegiem i przechowywaniem dokumentacji zawierajgcej
informacje niejawne tylko wowczas stosuje si¢ tryb post¢powania podany w
niniejszej instrukeji, gdy czynnoSci te nie zostaly uregulowane w odr¢bnych
przepisach.

§5
Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczajg:

1) akta sprawy — calg dokumentacj¢ (tj. pisma, dokumenty, notatki, formularze,
plany, kopie, rysunki, dokumentacja elektroniczna, itp.) zawierajace dane,
informacje, ktore byly, sa3 lub moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej
sprawy;

2) aprobata —wyrazenie zgody na tre$¢ i sposéb zalatwienia sprawy;

3) archiwista — pracownik (pracownicy) odpowiedzialni za prowadzenie Archiwum
Uczelni;




4) Archiwum Ueczelni — Archiwum Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kollgtaja
w Krakowie, do ktérego zadan nalezy przejmowanie dokumentacji
niepotrzebnej do biezgcego urzedowania Uczelni, jej przechowywanie,
ewidencjonowanie, opracowywanie, udost¢pnianie = oraz  brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej;

5) czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostatecznej,
przygotowany do podpisu przez osob¢ uprawniong;

6) dekretacja — adnotacja umieszczona na piSmie lub do niego dolgczona,
przydzielajgca go do zalatwienia konkretnemu pracownikowi, ktéra moze
dodatkowo zawieraé dyspozycje, co do terminu i sposobu zalatwienia sprawy;

7) dokumentacja — wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, réowniez dokumentacja
finansowa, techniczna, statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy, mikrofilmy,
nagrania audiowizualne — bez wzgledu na postacé i sposéb ich wytworzenia;

8) jednostka organizacyjna — wydzial, instytut, katedra i inne jednostki
organizacyjne, o ktorych mowa w Statucie Uczelni oraz jednostki
administracyjne, okre§lone w Regulaminie Organizacyjnym Uczelni;

9) Kancelaria Uczelni — jednostka organizacyjna zalatwiajaca sprawy obslugi
kancelaryjnej (przyjmowanie wplywow i ekspedycja przesylek) w skali Uczelni;

10)kierownik — Kkierownik jednostki organizacyjnej lub osoba przez niego
upowazniona;

11) klasyfikacja — podzial dokumentacji wedlug zagadnien rzeczowych, okreslony w
jednolitym rzeczowym wykazie akt;

12) kontrolka wplywajacej i wysylanej Kkorespondencji — pomoc kancelaryjna
prowadzona w Kancelarii Uczelni i w sekretariatach (tj. dziennik
korespondencyjny, dziennik podawczy);

13)korespondencja — kazde pismo wplywajace do Uczelni lub wysylane przez
Uczelnig, a takze pisma skierowane do obiegu wewnetrznego mi¢dzy jednostkami
organizacyjnymi Uczelni;

14)noénik informatyczny — material lub urzadzenie sluzace do zapisywania,
przechowywania danych w postaci cyfrowej np. dyskietka, taSma magnetyczna,
plyta CD, DVD, dysk, macierz dyskowa itp.;
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15)no$nik papierowy — arkusz papieru zgodny z polskimi normami, na ktorym
umieszczona jest tre§¢ dokumentu, pisma itp.;

16) pieczeé¢ urzedowa — okragla piecz¢é z Godlem Panstwa w Srodku i nazwg Uczelni
(lub innego uprawnionego podmiotu) w otoku;

17)referent - pracownika zalatwiajacego merytorycznie dang sprawg
i przechowujgcego dokumentacj¢ sprawy w trakcie jej zalatwiania oraz po jej
zakonczeniu;

18) pieczatki — stemple nagléwkowe, stanowiskowe, imienne, pomocnicze, wplywu,
wysylki i inne;

19)przesylka — otrzymane oraz wysylane pisma, dokumenty, pakiety, paczki,
telegramy, faksy oraz wiadomos$ci poczty elektronicznej (e-maile);

20)punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktére przechodzg akta
sprawy w trakcie wykonywania czynnoSci urzedowych zwigzanych z jej
zalatwieniem;

21) rejestr kancelaryjny — zestawienie spraw jednorodnych na no$niku papierowym
(lub informatycznym) stanowigce réwnowaznik spisu spraw;

22) Rektor — Rektor Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kollataja w Krakowie;

23)Sekretariat — stanowisko pracy jedno lub wieloosobowe, do ktérego zadan nalezy
obsluga kancelaryjna Rektora, Prorektoréw, Kanclerza oraz poszczegolnych
jednostek organizacyjnych, w tym takze dziekanaty Wydzialow.

24) spis spraw — formularz na no$niku papierowym (lub informatycznym) stuzgcy do
chronologicznego rejestrowania spraw w obrebie teczki aktowej zalozonej
zgodnie z wykazem akt, w danym roku kalendarzowym, w danej jednostce
organizacyjnej;

25)sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, jak réwniez podanie, pismo, dokument
wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych;

26)teczka aktowa — teczka wigzana, skoroszyt, segregator, itp. sluzgce do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zalatwionych, objetych tg samg grupg ustalong wykazem akt; jak rowniez teczka
obejmujgca dokumentacj¢ jednej sprawy lub teczka zbiorcza stanowigca
zazwyczaj jedng jednostke archiwalng;




27) Uczelnia — Uniwersytet Rolniczy im. Hugona Kollataja w Krakowie;

28)wykaz akt — ,Jednolity rzeczowy wykaz akt”, czyli wykaz hasel rzeczowych
oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacjg archiwalng;

29) wplyw — kazde pismo, akta lub przesylka skierowana do jednostki organizacyjnej
Uczelni;

30)zalacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszgcy si¢ do tresci lub tworzacy
calo§¢ z pismem przewodnim (np. pisma, broszury, ksigzki, druki, formularze
itp.);

31)znak akt — zesp6l symboli okreSlajacych przynalezno$é¢ spraw do okreslonej
jednostki organizacyjnej i do okreslonej klasy z wykazu akt;

32)znak sprawy — zespol symboli, na ktéry skladaja si¢: oznaczenie jednostki
organizacyjnej, symbol Klasyfikacyjny, numer pod ktérym sprawa zostala
zarejestrowana w spisie spraw i rok kalendarzowy, w ktérym sprawa rozpoczgla

sig.

Rozdzial 1l
PODSTAWOWE CZYNNOSCI KANCELARYJNE

§6

1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezg:
a) przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozdzial korespondencji i przesylek;
b) przegladanie i dekretowanie korespondencji;
¢) znakowanie pism i rejestrowanie spraw,
d) przygotowanie pism,
e) podpisywanie pism,
f) wysylanie korespondencji,
g) zakladanie i prowadzenie teczek rzeczowych i przechowywanie akt,
h) prowadzenie pomocy kancelaryjnych,
i) przekazywanie dokumentacji do Archiwum Uczelni.

2. Czynnos$ci kancelaryjne w Uczelni wykonuja:
a) Rektor,
b) Prorektorzy,
¢) Kanclerz, ,F‘
d) Kwestor, j
e) Kierownicy,
f) Kancelaria Uczelni,




g) Sekretariaty,
h) referenci.

Rozdzial III
OBIEG DOKUMENTACJI W UCZELNI

§7

W Uczelni stosuje si¢ bezposredni obieg korespondencji. Oznacza to, Ze pisma
kierowane sa bezposrednio do miejsca przeznaczenia i przechodzg tylko przez niezbe¢dne
punkty zatrzyman.

§8
Typowy schemat obiegu akt uwzgledniajacy najwazniejsze punkty zatrzyman
korespondencji w Uczelni:

a) Kancelaria Uczelni - przyjmuje wszystkie wplywy dostarczane przez Poczte¢
Polskg, kurieréw lub bezposrednio od interesantéw, dokonuje ich rozdzialu oraz
przekazuje do sekretariatow;

b) Sekretariaty — odbierajg wplywy z Kancelarii Uczelni, przedkladaja je do
wgladu i dekretacji Rektorowi, Prorektorom, Kanclerzowi, Kwestorowi lub
Kierownikom, a nastepnie rozdzielaja na jednostki nizszych szczebli lub
referentéw, zgodnie z dokonang dekretacj3;

¢) Dziekanaty - odbierajg korespondencj¢ z Kancelarii Uczelni, po czym
adresowang imiennie do Kierownikow oraz na wydzial przedkladajg
Kieronikom, a adresowang do jednostek organizacyjnych wydzialu i imiennie do
pracownikéw segreguja do wydzialowych skrytek pocztowych usytuowanych w
dziekanatach;

d) Rektor, Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor oraz Kierownicy - przegladaja
wplywy, wydaja dyspozycje co do zalatwienia sprawy, przydzielaja pisma
referentom, kontrolujg przebieg zalatwienia sprawy, akceptuja jej ostateczne
zalatwienie;

e) referenci — rejestrujg i zalatwiajg sprawe, tzn. wykonuja czynnosci okreslone
instrukcja oraz mieszczgce si¢ w zakresie ich obowigzkéw, zmierzajgce do
prawidlowego zalatwienia sprawy, a nastepnie przekazujg pismo wraz z aktami
sprawy do podpisu.

f) Kancelaria Uczelni, Sekretariaty - wysylaja podpisane, zakopertowane i
zaadresowane pismo pod wskazany adres;

§9
Akta w obiegu wewne¢trznym Uczelni:
a) przesylane s3 za poSrednictwem upowaznionych pracownikéw, ktérzy w

okreSlonych stalych godzinach dostarczaja je poszczegélnym jednostkom
organizacyjnym oraz odbierajg akta przeznaczone do dalszego obiegu;
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b) moga byé kolportowane za pomoca skrytek pocztowych umieszczanych w
portierniach budynkéw, z ktérych upowaznieni pracownicy poszczegélnych
jednostek organizacyjnych dokonujg ich odbioru;

¢) pisma jednej jednostki organizacyjnej mogg by¢ kierowane do innej jednostki
organizacyjnej bezposrednio lub za posrednictwem Kancelarii Uczelni.

d) z zastrzezeniem spraw osobowych i finansowych, w obiegu wewngtrznym
przesylki nie muszg byé kopertowane, natomiast skladajgce si¢ wigcej niz z
jednej karty — powinny by¢ dokladnie spigte lub zszyte. Przesylki zawierajgce
dokumenty dotyczace spraw osobowych lub finansowych powinny byé
kopertowane.

Kierownicy dekretujg sprawy do poszczegolnych referatéw celem zalatwienia

Rozdzial 1V
PRZYJMOWANIE, SPRAWDZANIE I DORECZANIE
KORESPONDENCJI WPLYWAJACEJ

§10

Korespondencj¢ zewne¢trzng przyjmuja:

a) Kancelaria Uczelni,

b) Sekretariaty (w tym dziekanaty)
Korespondencj¢ moze przyjmowaé bezpoSrednio jednostka organizacyjna, (np.:
Katedra, Instytut) wéwczas przekazuje przyjeta korespondencj¢ do Sekretariatu
celem odciSnigcia pieczeci wplywu i odnotowania w kontrolce wplywajacej
korespondencji.
Przy odbiorze przesylek nalezy sprawdzié¢ stan zaadresowania i stan przesylki. W
przypadku stwierdzenia naruszenia nalezy sporzadzi¢ protokél opisujacy stan
faktyczny przesylki i — ewentualnie — jej rzeczywistg zawarto$¢. Protokél podpisuje
osoba dostarczajgca przesylke¢ i odbierajaca j3. Protokél wraz z przesylka
dostarczany jest adresatowi przesylki. Przesylki mylnie skierowane nalezy odesla¢
do nadawcy.
Przesylki zewnetrzne, ktéore wplynely do Kancelarii Uczelni s3 wst¢pnie
segregowane w nastepujacy sposob:

a) przesylki adresowane do Wiladz Uczelni (Rektora, Prorektoréw, Kanclerza,

Kwestora),

b) przesylki adresowane do jednostek organizacyjnych

¢) przesylki adresowane ogélnie na adres Uczelni,

d) przesylki adresowane imiennie do pracownikow.




Przesylki zewne¢trzne adresowane do Wiladz Uczelni Kancelaria Uczelni dorgcza
bezposrednio do wlasciwych sekretariatow.
Przesylki zewnetrzne adresowane do jednostek organizacyjnych Uczelni oraz
adresowane imiennie do pracownikéw, Kancelaria Uczelni - bez
ewidencjonowania ich — umieszcza w uczelnianych skrytkach pocztowych, skad s3
odbierane przez upowaznionych pracownikéw.
Przesylki zewnetrzne, okreslone w pkt. 4 a i ¢ ktére wplywaja do Kancelarii
Uczelni ewidencjonowane sg w kontrolce wplywajacej i wysylanej korespondencji i
przekazywane sekretariatom za pisemnym potwierdzeniem odbioru.
Jezeli po otwarciu opakowania zewne¢trznego okaze si¢, Zze zawiera ono dokument
niejawny lub przesylke warto$ciowa, nalezy je bez dalszego rozpakowywania
doreczy¢ adresatowi z adnotacjg na kopercie o przyczynie otwarcia przesylki.
Koperty przesylek zewngtrznych dolgcza si¢ do nastgpujacych wplywow:

a) pism procesowych,

b) dotyczacych innych spraw niz wymienione w pkt ,,a”, dla zalatwienia ktorych

obowigzuje termin prekluzyjny (tzn. decyduje data stempla pocztowego),

¢) niejawnych, warto§ciowych, poleconych i za dowodem dorg¢czenia,

d) w ktorych brak oznaczenia adresata.
Na kazdym wplywajgcym piSmie w prawym gérnym rogu umiesci¢ nalezy
pieczatke wplywu z data (tzw. ,prezenta”). Pieczatke wplywu z datg umieszcza si¢
rowniez na przesylkach poleconych. Pieczeci wplywu nie umieszcza si¢ na
dokumentach takich jak §wiadectwa, orzeczenia sadu, akta stanu cywilnego oraz
na zalacznikach, prospektach i innych drukach, nie wymagajacych
merytorycznego zalatwienia. W przypadku korespondencji przekazywanej bez
otwierania, pieczgtke wplywu umieszcza si¢ na kopercie.
W jednostkach organizacyjnych posiadajacych ogélnie dostgpny adres poczty
elektronicznej upowazniony pracownik zobowiagzany jest codziennie przeglada¢
konto poczty i niezwlocznie przekazywaé poczt¢ adresatom.
Przyjmowania poczty bankowej dokonuja Kwestura i Kanclerz we wlasnym
zakresie, zgodnie z zasadami opisanymi w Instrukeji dotyczacymi przyjmowania
korespondencji.

Rozdzial V
DEKRETOWANIE PISM

§11

. Sekretariaty, po otrzymaniu przesylek z Kancelarii Uczelni przedstawiajg
Rektorowi, Prorektorom, Kanclerzowi, Kwestorowi i Kierownikom korespondencj¢
do przegladu i dekretacji.

. Rektor, Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor i Kierownicy:
a) okreslajg korespondencje¢, ktérg sami zalatwiajg,

b) przydzielajg pozostalg korespondencje¢ do zalatwienia przez wlasciwe
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merytorycznie jednostki organizacyjne.

4. Na Kkorespondencji przewidzianej do zalatwienia przez wlasciwe merytorycznie
jednostki organizacyjne osoba dokonujjca dekretacji umieszcza dyspozycje
dotyczace sposobu i terminu zalatwienia sprawy oraz podpis i dat¢ dekretacji.

5. Jezeli pismo wplywajace dotyczy spraw nalezgcych do zakresu dzialania réznych
jednostek organizacyjnych, dekretujacy wyznacza jednostke¢ organizacyjng
odpowiedzialng za ostateczne zalatwienie sprawy. Sekretariat sporzadza
odpowiednig ilo§é kopii pisma i kieruje do wlasciwych jednostek organizacyjnych.
Ostateczne sformulowanie odpowiedzi nast¢puje na podstawie notatek stuzbowych
sporzgdzonych przez jednostk¢ organizacyjna i przekazanych do jednostki
wyznaczonej przez dekretujacego.

6. Zadekretowang korespondencj¢ sekretariaty przekazujg kierownikom wskazanych
w dekretacji jednostek organizacyjnych lub wskazanym pracownikom, celem
zalatwienia sprawy.

Rozdzial VI
SYSTEM KANCELARYJNY. JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT.
PODZIAL DOKUMENTACJI NA KATEGORIE ARCHIWALNE

§12

1. System kancelaryjny okre§la zasady postgpowania z dokumentacjy od chwili
wszczecia sprawy do momentu przekazania dokumentacji do Archiwum Uczelni.
Okresla on:

a) metody klasyfikowania, grupowania i przechowywania pism i akt sprawy,

b) metody rejestrowania oraz znakowania pism i akt sprawy.

2. W Uczelni obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na wykazie akt.

§13

1. Wykaz akt stanowi rzeczows, jednolita dla wszystkich jednostek organizacyjnych i
niezalezng od struktury organizacyjnej Uczelni Kklasyfikacj¢ dokumentacji
wplywajacej, powstajgcej i gromadzonej w toku dzialalnosci Uczelni. Obejmuje on
wszystkie zagadnienia z zakresu dzialalnosci Uczelni oznaczone w poszczegélnych
pozycjach symbolami i haslami klasyfikacyjnymi oraz kategorig archiwalng. Wykaz
ten stluzy do rejestracji, oznaczania, laczenia i przechowywania akt.

2. Wykaz akt oparty jest na systemie Kklasyfikacji dziesigtnej i dzieli calos¢
dokumentacji Uczelni na dziesigé ogélnych klas pierwszego rzedu oznaczonych
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cyframi arabskimi od ,,0” do ,,9”. W ramach kazdej z tych klas wprowadza si¢
podzial na klasy bardziej szczegélowe to jest drugiego rz¢du, ktérych réwniez moze
by¢ nie wiecej jak dziesi¢é (lecz moze by¢ ich mniej). Oznaczono je odpowiednio
symbolami dwucyfrowymi powstalymi przez dodanie do symbolu pierwszego rz¢du
rowniez jednej z cyfr od "0" do "9" na przyklad w gléwnej klasie oznaczonej
symbolem "0" beda to oznaczenia od "00" do "09", w gléwnej klasie oznaczonej
symbolem "1" bedg to oznaczenia od "10" do "19", itd. Z kolei hasla drugiego
rzedu dziely si¢ na hasla trzeciego i czwartego rz¢du oznaczone odpowiednio
symbolami trzy- i czterocyfrowymi tj. od ,,000” —,,999” lub ,,0000” —,,9999”.

3. Niektore klasy pierwszego, drugiego i dalszych rzedéw pozostawiono wolne do
wykorzystania w przyszlosci, w przypadku rozszerzenia zakresu dzialania Uczelni.

4. Hasla Kklasyfikacyjne oznaczone kategoria archiwalng sg podstaws zakladania teczek
rzeczowych i rejestracji spraw.

5. Akta jednorodne tematycznie z roznych jednostek organizacyjnych beda posiadaly to samo
hasto klasyfikacyjne i symbol cyfrowy hasta. Wyrézniaé je beda jedynie symbole literowe
stanowigce oznaczenie nazwy jednostki organizacyjnej Uczelni, w ktorej dokonano
rejestracji tych akt.

6. Rektor moze - w drodze zarzgdzenia po uzgodnieniu z Dyrektorem Archiwum
Panstwowego w Krakowie — dokonaé zmiany w obowigzujgcym wykazie akt polegajjcej na
przeksztalceniu, rozbudowie lub dodaniu nowych symboli i hasel klasyfikacyjnych.

7. Rektor moze réwniez rozbudowaé koncowe klasy w wykazie akt na klasy bardziej
szczegolowe zgodnie z zasadami budowy wykazu akt, nie moze jednak zmienia¢ ustalonej
kwalifikacji archiwalnej. W przypadku, gdy rozbudowana klasa nie posiada okreslonej
kategorii archiwalnej, propozycje¢ kwalifikacji nalezy uzgodni¢ z Dyrektorem Archiwum
Panstwowego w Krakowie.

8. Kazda jednostka organizacyjna samodzielnie sporzadza dla wlasnych potrzeb wyciag z
wykazu akt, wybierajgc z niego symbole i hasla klasyfikacyjne, ktére wystepuja w jej
dzialalno$ci i ich kwalifikacj¢ archiwalng oraz informacje z rubryki ,uwagi®.

9. Wycigg, o ktorym mowa w ust. 8 sporzadzany jest co najmniej w dwoch egzemplarzach,
z czego jeden zatrzymuje dla swoich potrzeb dana jednostka organizacyjna Uczelni, a drugi
przekazuje do Archiwum Uczelni.

§14

1. Dokumentacja powstajgca, nadsylana i skladana w Uczelni dzieli si¢ na:
a) dokumentacj¢ stanowigca materialy archiwalne wchodzace w sklad
panstwowego zasobu archiwalnego, zwang dalej ,materialami archiwalnymi®;
b) dokumentacj¢ inng niz okreSlona w pkt ,,a“, nie stanowigcg materialéw
archiwalnych, zwang dalej ,,dokumentacjg niearchiwalng®.

2. Materialy archiwalne — to dokumentacja, ktéra jest wieczyScie przechowywana ze
wzgledu na swojg wartos¢ historyczng. Do oznaczenia kategorii materialow
archiwalnych uzywa si¢ symbolu ,,A“.

3. Dokumentacja niearchiwalna - to dokumentacja, ktéora posiada czasowg wartos¢
praktyczng. Kategori¢ dokumentacji niearchiwalnej oznacza si¢ symbolem ,,B* z tym,
ze:
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a) symbolem "B" z dodaniem liczb arabskich (np. BS; B10 itp ) oznacza sig
dokumentacj¢ niearchiwalng o czasowym znaczeniu praktycznym, Kktéra po
uplywie obowigzujjcego okresu przechowywania i po uznaniu jej przez Uczelnig
za nieprzydatng, podlega brakowaniu. Zniszczenie dokumentacji nast¢puje na
podstawie zgody wydanej przez Archiwum Panstwowe w Krakowie. Okres
przechowywania oznaczony liczbami arabskimi liczy si¢ w pelnych latach
kalendarzowych, poczawszy od 1 styczmia roku nast¢gpnego po ostatecznym
zakonczeniu sprawy;

b) symbolem "BE" z dodaniem cyfr arabskich (np. BES, BE10 itp) oznacza si¢
dokumentacj¢ niearchiwalng, ktéra ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i
znaczenie, po uplywie obowigzujgcego okresu przechowywania w Archiwum
Uczelni podlega ekspertyzie archiwalnej. Na wniosek Uczelni ekspertyzg
przeprowadza Archiwum Panstwowe w Krakowie.

¢) symbolem "Bc" oznacza si¢ dokumentacj¢ manipulacyjng (posiadajacy
krotkotrwale znaczenie praktyczne) to jest dokumentacj¢ wtérng w danej
jednostce organizacyjnej, o ile w Uczelni istnieja odpowiedniki tej dokumentacji
w oryginale. Po wykorzystaniu mozna przekazaé t¢ dokumentacj¢ na makulaturg
bezpo$rednio z jednostki organizacyjnej, bez przekazywania jej do Archiwum
Uczelni, ale w porozumieniu z tym Archiwum i w trybie okreSlonym w punkcie

“
9 .

4. W uzasanionych przypadkach Archiwum Paistwowe w Krakowie moze dokona¢
zmiany Kkategorii archiwalnej dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 3.

5. W wykazie akt ustalono kategorie archiwalne dokumentacji dla jednostek
merytorycznych i jednostek innych, niz merytoryczne. Przez ,,jednostk¢ merytoryczng®
nalezy rozumieé¢ jednostk¢ organizacyjng, do zadan ktérej nalezy ostateczne, pod
wzgledem merytorycznym, zalatwienie danej sprawy, i ktéra w tym zakresie gromadzi
calo§é¢ podstawowych akt. Przez ,jednostk¢ organizacyjng inng niz jednostka
merytoryczna® nalezy rozumieé¢ jednostke, w ktorej wystepuja akta dotyczace tej samej
klasy zagadnien co w jednostce merytorycznej, lecz stanowig jedynie dokumentacje¢
pomocniczg i powtarzalng.

Rozdzial VII
REJESTROWANIE SPRAW. ZNAKOWANIE PISM. ZAKLADANIE
TECZEK RZECZOWYCH

§15

wyboru klas z wykazu akt i dla kazdej klasy zaklada odr¢bng teczke rzeczows stuzacy

1. Kazda jednostka organizacyjna Uczelni, zgodnie ze swoimi potrzebami, dokonuje %
do przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych. /
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2. Kazda teczka rzeczowa powinna zawiera¢ na okladce nast¢pujace oznaczenia:

a) na $rodKu u gory — pelng nazwe Uczelni i jednostki organizacyjnej;

b) ponizej po lewej stronie — symbol literowy jednostki organizacyjnej i symbol
liczbowy z wykazu akt;

¢) ponizej po prawej stronie — kategori¢ archiwalng;

d) na $rodku — tytul teczki tzn. pelne haslo z wykazu akt uzupelnione informacjg o
rodzaju materialéw zawartych w teczce;

e) pod tytulem — daty skrajne dokumentacji zawartej w teczce;

f) ew. kolejny numer tomu.

wzor opisu teczki rzeczowej — stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszej instrukcji

3. Spisy spraw i teczki rzeczowe zaklada si¢ na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie. W
przypadku malej liczby korespondencji dopuszczalne jest prowadzenie teczek przez
okres dluzszy niz jeden rok. W takim przypadku, w obrebie jednej teczki, nalezy zalozy¢
dla kazdego roku odr¢bny spis spraw.

§16

1. Zarejestrowanie sprawy w bezdziennikowym systemie kancelaryjnym polega na
wpisaniu jej do spisu spraw na podstawie pisma rozpoczynajgcego sprawe.

2. Spis spraw nalezy prowadzi¢ na specjalnych formularzach.
wzor formularza spisu spraw _stanowi zalgeznik nr 2 do
niniejszej instrukcji

3. Sprawe (nie pismo) rejestruje si¢ tylko jeden raz, na podstawie pierwszego pisma w
danej sprawie otrzymanego z zewngtrz lub sporzadzonego w Uczelni. Dalsze pisma w
danej sprawie wpisuje si¢ do spisu spraw pod nadanym wcze$niej numerem, a nast¢pnie
dolgcza do akt sprawy w porzadku chronologicznym.

4. Pracownik, po otrzymaniu pisma do zalatwienia sprawdza, czy dotyczy ono sprawy
juz wszezetej, czy tez rozpoczyna nowg sprawe. W pierwszym przypadku pismo dolgcza
do zgromadzonych juz akt sprawy; w przypadku drugim — przed przystgpieniem do
zalatwiania rejestruje je, jako spraw¢ nowa. W obydwu przypadkach znak sprawy
wpisuje w gornej czeSci pierwszej strony dokumentu.

§17

1. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawcza sprawy i sklada si¢ z czterech czgsci:
a) literowego symbolu jednostki organizacyjnej;
b) symbolu liczbowego hasla wedlug wykazu akt;
¢) kolejnego numeru, pod ktorym sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw;
d) roku, w ktérym sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw.
Poszczegélne elementy znaku sprawy nalezy oddziela¢ kreskami poziomymi lub
uko$nymi, na przyklad: %
DN 443 —190/2011 /]

/

gdzie:
/
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DN — oznacza Dzial Nauczania,

443 - liczbowy symbol klasyfikacyjny z wykazu akt dot. legitymacji studenckich,
190 — kolejny numer, pod ktérym sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw,
2011 — rok, w ktérym sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw.

2. Sprawy nie zalatwione ostatecznie w ciggu danego roku zalatwiane s3 w roku
nastepnym, bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spisow
spraw.

3. W przypadku konieczno$ci wznowienia sprawy z urzedu, ktéra zostala ostatecznie
zalatwiona i odlozona do wlasciwej teczki rzeczowej, przenosi si¢ ja pod nowg pozycj¢
spisu spraw roku biezgcego, a w dotychczasowym spisie wpisuje si¢ adnotacj¢
wprzeniesiono do znaku .....”.

4. W przypadkach okre§lonych odr¢bnymi przepisami, zaklada si¢ tzw. teczki zbiorcze,
do ktorych odklada si¢ dokumentacj¢ zarejestrowang w spisach spraw Kilku réznych
teczek rzeczowych np. akta osobowe.

5. Dopuszcza si¢ zakladanie teczek rzeczowych dla akt jednej sprawy. W takim
przypadku znakiem akt jest znak sprawy.

§18

1. W celu rejestracji spraw jednorodnych lub masowo naplywajacych, zamiast spisow
spraw zaklada si¢ rejestry kancelaryjne np. rejestr wydanych zaswiadczen o odbywaniu
studiow, rejestr kontroli zewnetrznych, rejestr skarg i wnioskow itp.

2. Kazdy rejestr kancelaryjny posiada wlasny znak akt.

3. Rejestry mogg byé prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie lub
przez kilka lat. Przy wykorzystywaniu rejestrow kancelaryjnych przez kilka lat, zapisy
poszczegolnych lat nalezy od siebie wyraznie oddzieli¢. Numeracj¢ zapiséw rozpoczyna
si¢ w kazdym roku od numeru 1.

4. Znak sprawy wpisanej do rejestru kancelaryjnego sklada si¢ z tych samych
elementéw, co znak sprawy wpisanej do spisu spraw z tg réznicg, ze zamiast kolejnego
numeru zapisu wynikajacego ze spisu spraw stosuje si¢ kolejny numer zapisu
wynikajacy z rejestru kancelaryjnego.

§19

1. Nie podlegajg rejestracji w spisach spraw:
a) publikacje, gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogloszenia, prospekty itp.
b) potwierdzenia odbioru, ktére dolgcza si¢ do akt wlasciwej sprawy,
¢) rachunki, faktury i inne dokumenty ksi¢ggowe,
d) zaproszenia, Zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.
2. Akta wymienione w pkt. ¢ i d odklada si¢ do odpowiednich teczek rzeczowych
zgodnie z wykazem akt.




Rozdzial VIII
FORMY I TERMINY ZALATWIANIA SPRAW

§ 20

1. Sprawy mogg by¢ zalatwiane w formie ustnej lub pisemnej. Zawsze nalezy stosowa¢é
forme najbardziej celows i najprostszg.

2. Sprawa moze by¢ zalatwiona w formie ustnej, gdy przemawia za tym interes strony a
przepis prawny nie stoi temu na przeszkodzie.

3. Typowg formg zalatwiania spraw jest forma pisemna.

4. Przy pisemnym zalatwianiu spraw stosuje si¢ nast¢pujgce formy:
a) odre¢czng
b) korespondencyjng

5. Forma odreczna jest skréconym sposobem zalatwiemia sprawy i polega na
sporzadzeniu przez pracownika, po zarejestrowaniu sprawy w spisie spraw,
bezposrednio na otrzymanym piSmie zwigzlej odpowiedzi zalatwiajacej sprawg lub na
sporzadzeniu na nim odr¢cznej notatki wskazujjcej sposob jej zalatwienia.

6. Forma korespondencyjna zalatwienia sprawy polega na sporzadzeniu pisma
stanowigcego odpowiedz.

7. Jezeli dopuszcza to rodzaj sprawy, moze by¢ ona zalatwiona przy uzyciu szybkich
sposob6w komunikowania sig, to jest z uzyciem poczty elektronicznej, faxu lub telefonu.

8. Sprawy zalatwiane s3 wedlug kolejnosci wplywu i pilnosci. Kazdg sprawg zalatwia si¢
oddzielnym pismem, bez lgczenia jej z inng sprawa niemajgca z nig bezposredniego
zwigzku.

9. W zalezno$ci od rodzaju, sprawy zalatwiane s3 w terminach okreSlonych w:
a) kodeksie postegpowania administracyjnego lub odr¢bnych przepisach
b) tresci pisma lub w dekretacji.

10. Jezeli zalatwienie sprawy w wyznaczonym terminie nie jest mozliwe, nalezy

powiadomié o tym zainteresowane jednostki (lub osoby) wraz z podaniem przyczyny
zwloki i nowego terminu zalatwienia sprawy.
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§ 21

Pisma kierowane na zewngtrz nalezy sporzadzaé¢ na papierze firmowym Uczelni.
Pisma w obrocie wewnetrznym Uczelni moga by¢ sporzadzane na zwyklym
papierze, lecz muszg byé wéwczas opatrzone w pieczatke nagléwkows jednostki
wysylajacej.

Kazde pismo powinno zawieraé:

a) na gorze arkusza — pelng nazwe i adres nadawcy pisma (druk lub podiuzng
pieczatke nagléwkowa),

b) powolanie si¢ na znak sprawy i dat¢ pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,

¢) znak sprawy w lewym gérnym rogu

d) miejsce i dat¢ podpisania pisma,

e) okreSlenie odbiorcy pisma wraz z adresem,

f) tres¢ pisma,

g) pod treScig pisma — piecz¢é i podpis osoby uprawnionej do podpisania pisma
lacznie z podaniem pelnego imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego,

h) ponizej, ewentualnie, informacj¢ dotyczacg iloSci zalgcznikéw dolgczonych
do pisma, ktore wszystkie nalezy wymieni¢.

Jezeli tre$é¢ pisma, oprocz adresata, powinna zosta¢ podana do wiadomosci takie
innych odbiorcéw, wéwczas z lewej strony, pod treScig pisma, nalezy umiesci¢
klauzule ,otrzymuje” lub ,do wiadomosci” a pod nig nazwy adresatow, do
wiadomos$ci ktérych pismo powinno zosta¢ wyslane.

Pisma o jednolitej tresci kierowane do wigkszej liczby odbiorcéw nalezy wysyla¢,
stosujgc rozdzielnik pism, zamiast pelnych adreséw. W takim przypadku w miejsce
odbiorcy wpisuje si¢ klauzule ,,wedlug rozdzielnika”.

Pisma przedklada si¢ do aprobaty Kierownika, a nast¢pnie dwa egzemplarze
czystopisu przedklada si¢ do podpisu.

Z dokumentéw mozna sporzadzaé odpisy i wyciagi. Przy sporzadzaniu odpisow
nalezy zachowaé wszelkie cechy pisma, z ktérego sporzadzany jest odpis. Ponadto,
nad tekstem w prawym gérnym rogu nalezy wyraznie wpisaé klauzulg ,,odpis”, a w
przypadku sporzadzania odpisu z odpisu klauzul¢ ,0dpis z odpisu”. Analogicznie
nalezy postepowaé przy sporzgdzaniu wyciggow.

Sporzadzony odpis, wycigg lub kopi¢ potwierdza si¢, umieszczajgce pod tekstem

klauzule ,,za zgodnos¢ z oryginaltem” lub ,,za zgodnos¢ z odpisem” oraz datg, podpis,
pieczeé imienng oraz stanowisko stuzbowe stwierdzajgcej zgodnos¢ tresci.
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Rozdzial IX
PODPISYWANIE PISM

§ 22

1. Osoby upowaznione do podpisywania pism w imieniu Uczelni okreslajg przepisy
wewnetrzne

2. Podpisywanie dokument6w ksiggowych reguluja odr¢bne przepisy.

3. Osoba podpisujgca pismo wpisuje na obu egzemplarzach datg dzienng oraz
umieszcza swoj podpis pod treScig pisma z prawej strony, w obrebie pieczatki
zawierajacej jej imi¢, nazwisko i stanowisko sluzbowe.

4. Jezeli osoba podpisujagca pismo dziala z upowaznienia, woéwczas przed
stanowiskiem zaznacza to, wpisujgc skrét ,,z up.”; jezeli pismo podpisuje osoba
pelniaca obowigzki — wowczas wpisuje skrét ,,p.o.”. natomiast jezeli dziala w
zastgpstwie — zaznacza to, dodajgc skrot,,wz.”

5.  Podpis powinien by¢ pelny. Parafy mogg by¢ umieszczane tylko na wersjach
roboczych pism i projektach.

6. W przypadku podpisywania wigkszej liczby pism tej samej tresci do réznych
adresatéow oraz na dalszych egzemplarzach pism mozna zastapi¢ podpis odr¢czny
przez facsimile imienia i nazwiska podpisujgcego. Jezeli zastosowano facsimile,
pozostajace w aktach sprawy pismo, powinno by¢ wlasnorg¢cznie podpisane.

Rozdzial X
EKSPEDYCJA POCZTY

§23

1. Przygotowanie pisma do wysylki polega na:
a) sprawdzeniu, czy pismo jest podpisane i oznaczone datg oraz, czy s3 do niego
dolaczone wszystkie zalgczniki;
b) przygotowaniu koperty polegajacym na umieszczeniu w lewym gérnym rogu
pieczatki adresowej jednostki wysylajacej pismo, pod nig znaku sprawy, ktorej
pismo dotyczy, ponizej dokladnego adresu adresata, a w lewym dolnym rogu
koperty — dyspozycji okre$lajgcej tryb, w jakim pismo powinno zostaé wyslane;
brak takiej dyspozycji oznacza, ze pismo powinno zosta¢ wyslane jako przesylka
zwykla;
c¢) wlozeniu pisma do koperty i zaklejeniu jej;
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d) odnotowaniu informacji o wysylce w kontrolce wysylanej korespondencji;
e) przekazaniu korespondencji do wysylki.

2. Ekspedycji poczty dokonujg:
a) Kancelaria Uczelni,
b) Sekretariaty

3. Jednostki, o ktorych mowa ust. 2:

a) potwierdzaja odbiér przeznaczonej do wyslania korespondencji,

b) ewidencjonujg pisma przeznaczone do wyslania,

¢) wazg przesylki przeznaczone do wyslania,

d) sporzadzaja zestawienia przesylek dla Poczty Polskiej (firm kurierskich),
4. Wysylki poczty bankowej dokonuja Kwestura i Kanclerz we wlasnym zakresie
zgodnie z powyzszymi zasadami

Rozdzial XI
PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI W JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJNYCH UCZELNI

§24

1. Akta spraw w toku zalatwiania nalezy przechowywaé¢ w osobnych teczkach z
napisem ,,do zalatwienia”. Akta te uklada si¢ wedlug kolejnos$ci wplywu.

2. Akta spraw zakonczonych przechowuje si¢ w teczkach rzeczowych zalozonych
zgodnie z wykazem akt. W teczkach tych powinny znajdowa¢ si¢ kompletne akta
poszczegolnych spraw. Wszystkie pisma dotyczgce jednej sprawy powinny by¢
uporzgdkowane chronologicznie, w sposéb umozliwiajacy ustalenie daty wszczgcia i
zakonczenia sprawy

w

Jezeli zachodzi konieczno$é wyjecia z teczek pism, nalezy w miejsce wyjetych pism
wlozy¢ karte zastepcza, ktéra powinna zawieraé: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe
jednostki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, wzglednie
nazwe i adres jednostki, do ktérej akta wyslano oraz termin zwrotu. Teczki
rzeczowe powinny byé¢ opisane zgodnie z § 15 ust. 2

4. Akta spraw zakonczonych przechowuje si¢ w jednostkach organizacyjnych Uczelni

przez okres dwéch lat, liczac od dnia 1 stycznia roku nast¢pnego po zakonczeniu
sprawy, po czym przekazuje do Archiwum Uczelni.
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Rozdzial XII
PRZEKAZYWANIE DOKUMENTACJI DO ARCHIWUM UCZELNI

§ 25

Jednostki organizacyjne przekazujg akta do Archiwum Uczelni pelnymi rocznikami.
Akta niezbedne do biezgcej pracy mozna pozostawi¢ w jednostce organizacyjnej na
zasadzie ich wypozyczenia z Archiwum Uczelni, tj. po dokonaniu formalnosci
przekazania akt (uporzadkowanie dokumentacji, sporzgdzenie spiséw zdawczo-
odbiorczych, wypelnienie kart udost¢pniania).

Dokumentacj¢ przed przekazaniem porzadkuje i ewidencjonuje pracownik
jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

Przekazywanie akt do Archiwum Uczelni odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego akt z uwzglednieniem ustalen ust. 4-6. Spisy sporzgdza si¢ 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 przekazujgcej akta, jako dowod przekazania akt, a pozostale
egzemplarze otrzymuje archiwista. Teczki w spisach uklada si¢ wedlug kolejnosci
symboli klasyfikacyjnych z wykazu akt. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzajg
pracownicy przekazujacy dokumentacje.

Wzor spisu zdawczo- odbiorczego akt okresla
zalgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji

Przekazywanie do Archiwum Uczelni akt osobowych pracownikéw zwolnionych
odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych, sporzadzonego
w czterech egzemplarzach dla akt kat. A i w trzech egzemplarzach dla akt Kat.
BES50. Akta osobowe w spisie umieszczane s3 w kolejnosci alfabetycznej nazwisk
pracownikow dla danego roku ich zwolnienia.

Wzor spisu zdawczo- odbiorczego akt _osobowych

okresla zalgcznik nr 4 do _niniejszej instrukcji

Przekazywanie do Archiwum Uczelni akt osobowych studentéw odbywa si¢ na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt studentéw, sporzadzonmego w trzech
egzemplarzach. Akta osobowe w spisie umieszczane s3 w kolejnoSci numeréw z
Albumu Studentéw lub alfabetycznie.

Wzor spisu zdawczo- odbiorczego akt osobowych

studentow okresla zalgcznik nr 5 do _niniejszej instrukcji
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6.

10.

Dokumentacja techniczna, czyli plany, projekty, rysunki techniczne, kosztorysy,
harmonogramy robét, opisy technologiczne i techniczne zaréwno obiektow
architektonicznych, urzgdzen mechanicznych, jak iproceséw technologicznych,
przekazywana jest do Archiwum Uczelni na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
dokumentacji technicznej. Uklad dokumentacji w spisie powinien uwzgl¢dnia¢
podzial na obiekty (urzadzenia i procesy), a w ich obrebie na stadia i branze.

Wzor  spisu  zdawczo-  odbiorczego  dokumentacji

technicznej okresla zatgcznik nr 6 do niniejszej instrukcji

Spis podsumowuje (ilo§é toméw) osoba sporzadzajaca oraz umieszcza swéj podpis i
date sporzadzenia. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisujg: kierownik i archiwista wraz
z datg przejecia

Przez uporzadkowanie materialéw archiwalnych i dokumentacji nie archiwalnej o
kategorii archiwalnej wyzszej niz kategoria BS rozumie sig:

a) takie ulozenie akt wewngtrz teczek, by sprawy nastgpowaly po sobie wedlug
liczb porzadkowych spisu spraw (rejestru kancelaryjnego), poczynajac od
najwczesniejszej sprawy (od nr 1), w obrebie sprawy pisma uklada si¢
chronologicznie,

b) rozdzielenie poszczegdlnych akt spraw papierowymi okladkami,

¢) wylaczenie zbednych kopii tych samych pism,

d) usunigcie wszelkich czg$ci metalowych i plastikowych,

¢) odlozenie do teczki spisu spraw lub innych $rodkéw ewidencyjnych,

f) umieszczenie dokumentacji w teczkach wigzanych o grubosci nie
przekraczajacej 5 cm, a te w pudiach. Jezeli grubosé teczki przekracza S cm
nalezy teczke podzieli¢ na tomy,

g) opisanie teczki na zewnetrznej stronie zgodnie z § 15 ust. 2

h) w odniesieniu do materialéw archiwalnych — paginacj¢ tj. ponumerowanie stron
w prawym gornym rogu mi¢kkim oléwkiem i oznaczenie na zewngtrznej,
spodniej stronie okladki teczki liczby stron zawartych w teczce, w nastgpujacy

sposob: ,,Niniejsza teczka (ksigga, poszyt, zeszyt) zawiera ... stron kolejno
ponumerowanych. [miejscowosé, data, podpis osoby porzqdkujgcej i paginujgcej
akta]”,

i) ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej o kategorii archiwalnej BS i

nizszej rozumie si¢:

a) odlozenie do teczki spisu spraw lub innych $rodkéw ewidencyjnych,

b) umieszczenie dokumentacji w teczkach wigzanych o grubosci nie przekraczajgcej
5 em, lub bezpo$rednio w pudlach. Jezeli grubosé¢ teczki przekracza S cm nalezy
teczke podzieli¢ na tomy,

¢) opisanie teczki na zewngtrznej stronie zgodnie z § 15 ust. 2,

d) ulozenie teczek aktowych w kolejnos$ci wynikajacej z wykazu akt.

Do akt przekazanych do Archiwum Uczelni dolgcza si¢ zbedne w pracy biezgcej
ewidencje, rejestry i kartoteki.
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Rozdzial XIII
WYKORZYSTYWANIE NARZEDZI INFORMATYCZNYCH
W CZYNNOSCIACH KANCELARYJNYCH

§ 26

Uczelnia wykorzystuje narzedzia informatyczne w wykonywaniu czynnoSci
kancelaryjnych, przy czym warunkiem takiego wykorzystania jest zapewnienie
wlasciwej ochrony danych przetwarzanych w systemach elektronicznych, w tym
szezegolnie danych zawierajacych informacje prawnie chronione, takich jak dane
osobowe, finansowe i inne.

§27

1. Dane przechowywane w systemach informatycznych zabezpieczane s3 przez:
a) dopuszczenie do dostepu do nich wylgcznie upowaznionych pracownikow,
b) odpowiednie archiwizowanie danych na nosnikach informatycznych.

2. Dostep do zbioréw danych utrwalonych w postaci elektronicznej Uczelnia zabezpiecza
poprzez system hasel identyfikujacych pracownika. W ten sposéb ograniczany jest
dostep do nich osobom nie posiadajagcym odpowiednich uprawniei.

3. W przypadku ochrony danych osobowych, danych finansowych i innych danych
podlegajagcych szczegélnej ochronie, Uczelnia stosuje przepisy powszechnie
obowigzujgce i wewnetrzne.

Rozdzial XIV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§28

Procedura brakowania dokumentacji moze by¢ przeprowadzana wylgcznie przez
Archiwum Uczelni, jedynie w przypadku dokumentacji kategorii ,B¢” — brakowanie
przeprowadza si¢ przez jednostk¢ organizacyjng dzialajagca w porozumieniu z
Archiwum Uczelni. Szczegolowy tryb brakowania dokumentacji niearchiwalnej okresla
wHInstrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania Archiwum”

§29

1. W przypadku reorganizacji w strukturze Uczelni, jednostka podlegajaca likwidacji
lub przeksztalceniu zobowigzana jest przekaza¢ swemu nast¢pcy akta spraw nie
zakonczonych. Przekazanie powinno nastapi¢ w formie spisu zdawczo-odbiorczego,
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sporzadzonego zgodnie z zasadami okre§lonymi w niniejszej instrukeji. Pozostale akta
uporzadkowane zgodnie z przepisami niniejszej instrukcji nalezy przekazaé¢ do
Archiwum Uczelni

2. W przypadku ustania dzialalnoSci Uczelni, nalezy zawiadomi¢ o tym Archiwum
Panstwowe w Krakowie, ktore okresli procedury postgpowania z dokumentacjg
likwidowanej Uczelni.

Krakow, oveeeeeeciicncecnnnennen 2011 r.
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Zatqcznik nr 1 do Instrukcji Kancelaryjnej Uniwersytetu
Rolniczego im. Hugona Kottqtaja w Krakowie

(petna nazwa Uczelni)

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
Jednostki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytuf teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju
dokumentacji)

(roczne daty kraricowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)




Zalgcznik nr 2 do Instrukcji Kancelaryjnej Uniwersytetu

Rolniczego im. Hugona Kollgtaja w Krakowie

rok referent | symbol kom. org. | oznacz. teczki | tytut teczki wg wykazu akt
0Od kogo wpiyneta Data
SPRAWA UWAGI
tp- (krétka tresd) £z & N [PA——
Q 1a
peiRairess znak pisma z dnia E g 3 2 SR
$7 | B3
o




Nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej

Zalgcznik nr 3 do Instrukcji Kancelaryjnej Uniwersytetu
Rolniczego im. Hugona Kollgtaja w Krakowie

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr ..............
Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu Daty skrajne | Kat. | Liczba Miejsce Data zniszczenia
od -do arch teczek | przechowywania lub przekazania
akt w Archiwum
1 2 3 2 g 2 - .
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Zalgcznik nr 4 do Instrukcji Kancelaryjnej Uniwersytetu

Rolniczego im. Hugona Kollgtaja w Krakowie

91 st 31 £1 1 11 o1 6 8 9 5 £ z 1
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Zatgcznik nr 5 do Instrukcji Kancelaryjnej Uniwersytetu

Rolniczego im. Hugona Kollgtaja w Krakowie
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Nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej nr

Zalgeznik nr 6 do Instrukcji Kancelaryjnej Uniwersytetu
Rolniczego im. Hugona Kollgtaja w Krakowie

Lp. Sygn. Nazwa Branza | Stadiu llos¢ Nazwisko Data Uwagi
dok. obiektu, m projektanta zakoniczenia
techn. lokalizacja i teczek | matryc opracowania
tytuty jego projektu
projektow
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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