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Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,instrukcja”, okresla zasady i tryb wykonywania czynnoS$ci
kancelaryjnych w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach zwanym dalej ,,UJK”,
zapewniajacych jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania, przechowywania oraz ochrony
przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg wszelkiej dokumentacji:
1) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz UJK do momentu jej uznania

za cze$¢ dokumentacji w Archiwum Uniwersyteckim zwanym dalej ,,Archiwum UJK”

lub przekazania do zniszczenia oraz
2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.
Czynno$ci  kancelaryjne  obejmuja:  przyjmowanie 1 ewidencjonowanie  wplywow,
ich rozdzial oraz sposob dorgczania wihasciwym jednostkom organizacyjnym UJK, rejestracje
i dekretowanie pism, a takze tryb i sposéb zatatwiania spraw, przechowywania dokumentacji
i przekazywania jej do Archiwum UJK lub na zniszczenie.
Biezacy nadzor nad prawidlowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych, w szczegdlnosci
w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej ,,wykazem akt”,
wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw oraz prowadzenia teczek sprawuja
kierownicy jednostek organizacyjnych.
Kierownik Archiwum UJK udziela konsultacji w sprawie prawidtowego stosowania instrukcji
1 wykazu akt, w tym wlasciwego doboru klas oraz sprawuje nadzér nad terminowym i zgodnym
z instrukcja przekazywaniem akt do Archiwum UJK.

§2

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczajg:

1) aktasprawy — dokumentacje, w szczegélno$ci tekstows, fotograficzng,
rysunkowa, dzwigkows, filmowa, elektroniczng, multimedialng,
zawierajaca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej
sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zalatwiania
i rozstrzygania,

2) aprobant — Rektora, Dziekana, Kanclerza, kierownikow jednostek
organizacyjnych lub inng osobg, ktorej powierzone zostaly
kompetencje do podjecia wiazace] decyzji w sprawie
oraz co do tresci i formy pisma czyli zatwierdzania konceptow,

3) aprobata — akceptacja, wyrazenie przez aprobanta zgody dla sposobu
zatatwienia sprawy lub aprobate tre$ci pisma,

4) brakowanie — ocene przydatnosci dokumentacji niearchiwalnej dla celow

dokumentacji praktycznych,  wydzielenie  dokumentacji  nieprzydatnej
niearchiwalnej i przekazanie jej do zniszczenia,



5)

6)
7)

8)
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13)
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17)

dekretacja

dokument
dokumentacja

ESP

informatyczny no$nik
danych

jednostka organizacyjna

kierownik jednostki

organizacyjnej

komorka merytoryczna

koncept
piecze¢ wpltywu

pismo

prowadzacy sprawe

przesylka

adnotacj¢ zawierajaca wskazanie osoby lub jednostki
organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra moze
zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia
sprawy,

no$nik informacji umozliwiajacy zapoznanie si¢ z jej trescia,
zbior wszelkiego rodzaju dokumentow, ksiag, korespondencji
oraz ksiggowe;j,
statystycznej, geodezyjno-kartograficznej
od techniki jej wykonania (np. r¢kopisy, maszynopisy, wydruki

dyskietki, mapy,

dokumentacji  finansowe;j, technicznej,

itp., niezaleznie

komputerowe,
magnetofonowe),

fotografie, tasmy
elektroniczng skrzynke podawcza, w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U. 2013, poz.
235, z pdzn. zm.), zwanej dalej: ,,ustawa o informatyzacji”,

material  lub

stuzace do  zapisywania,

przechowywania i odczytywania danych w postaci cyfrowej,

urzadzenie

wydzielong organizacyjnie cz¢$¢ Uniwersytetu np. dzial, biuro,
zespol, samodzielne stanowisko pracy wykonujacg okreslone
zadania merytoryczne,

osobg kierujaca jednostka organizacyjng lub osobe upowazniona
do wykonywania jej zadan, takze osobe zajmujacg samodzielne
stanowisko pracy,

jednostke organizacyjng, do ktérej zadan nalezy prowadzenie
i zatatwienie danej sprawy i ktora w zwigzku z tym zaktada
sprawe 1 gromadzi calo$¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje
nietworzacg akt sprawy,

projekt pisma przed aprobata,

odcisk pieczgci

lub nadruk wumieszczany przez punkt

kancelaryjny na przesytkach wplywajacych w  postaci
papierowej, zawierajagcy co najmniej nazwe ,,UJK”, nazwe
jednostki organizacyjnej, w ktorej znajduje si¢ dany punkt
kancelaryjny, date wptywu, a takze miejsce na umieszczanie
numeru z rejestru przesylek wplywajacych 1 ewentualnie
informacji o liczbie zaltacznikow,

dokument wyrazony tekstem,

referenta sprawy, osobg zalatwiajagca merytorycznie dang
sprawe, realizujacag w tym zakresie przewidziane czynnoS$ci
kancelaryjne,

dokumentacje otrzymang lub wystang przez UJK, w kazdy
mozliwy sposob, w tym dokumenty elektroniczne przesytane

za posrednictwem ESP,



18) punkt kancelaryjny

19) rejestr

20) rejestr przesylek

wplywajacych

21) rejestr przesylek

wychodzacych

22) sekretariat

23) sklad informatycznych

no$nikow danych

24) spis spraw

25) sprawa

26) teczka aktowa

27) UPO

jednostke organizacyjng, w tym Kancelarie Ogolna, sekretariaty
i inne stanowiska, ktorych pracownicy sg uprawnieni
do przyjmowania lub wysytania przesylek,

narzedzie sluzace do rejestrowania pojedynczych przesylek
lub pism pod katem ich typu lub rodzaju,

rejestr  stluzacy do  ewidencjonowania w  kolejnosci
chronologicznej przesytek otrzymywanych przez punkty
kancelaryjne ~ UJK, moze mie¢ form¢  dziennika
korespondencyjnego; prowadzi si¢ w wersji papierowej
lub elektronicznej,

rejestr  stuzacy do  ewidencjonowania w  kolejnosci
chronologicznej przesylek wysytanych (wydawanych) przez
punkty kancelaryjne UJK, moze mie¢ form¢ papierowa
np. pocztowej ksiazki nadawczej lub wersje elektroniczna,
miejsce pracy, do ktorego zadan nalezy obstluga administracyjna
organu lub jednostki organizacyjnej, w tym rejestracja
i ekspedycja przesytek,

uporzadkowany zbiér informatycznych no$nikéw danych,
na ktorych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej,
formularz w postaci papierowej albo spis elektroniczny,
do rejestrowania spraw w obrebie klasy z wykazu akt w roku
kalendarzowym w danej jednostce merytorycznej,

zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu post¢powania
administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia 1 podjecia
czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci,

material biurowy do przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektronicznej,

urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepisoOw
ustawy o informatyzacji.

Rozdzial 2

System kancelaryjny, jednolity rzeczowy wykaz akt

§3

1. W UJK obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym rzeczowym

wykazie akt, zwanym dalej ,,wykazem akt”.

Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i taczenia dokumentacji w akta spraw

oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.

Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, dokonywane sg przy wszczynaniu spraw w UJK 1 skutkuja
ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.



§4
Jezeli w dziatalnosci UJK 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 na jednostki organizacyjne UJK.
Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje
si¢ w trybie wlasciwym dla jego wydania.

§5

Konstrukcja wykazu akt opiera si¢ na:

1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o Kryteria rzeczowe,

2) systemie klasyfikacji dziesietnej,

3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podziatu w wykazie akt.

Jednolito$¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1, polega na jej niezalezno$ci

od struktury organizacyjnej UJK i od podziatu kompetencji.

Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesigtnej, o ktoérej mowa w ust. 1 pkt 2

polega na dokonaniu podziatlu wszystkich zagadnien, bedacych przedmiotem dziatania UJK,

a tym samym caloSci wytwarzanej i gromadzonej w zwiazku z tym dokumentacji,

na maksymalnie dziesi¢¢ klas pierwszego rzedu, zwanych dalej "klasami gtownymi". W ramach

kazdej klasy gtéwnej dokonuje si¢ podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum - dwie, maksimum

- dziesie¢). Dalszy podziat klas na klasy kolejnych rzedoéw jest dokonywany analogicznie,

az do stworzenia klasy koncowej, czyli klasy oznaczonej kategoria archiwalng, dla ktorej

prowadzi si¢ spis spraw lub w ramach ktorej grupuje sie dokumentacje bez wymogu rejestracji

w ramach spraw.

Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej w jednostce merytorycznej polega

na przyporzadkowaniu tym klasom oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajacych odpowiednio

z przepisow wydanych na podstawie ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach (tj. Dz. U. z 2016 poz. 1506), zwanej dalej "ustawg". Dokumentacja

gromadzona poza jednostka merytoryczna posiada kategori¢ Bc.

Catos¢ dokumentacji w UJK dzieli si¢ na materiaty archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalng

oznaczajac je:

1) symbolem A — materialy archiwalne, do ktérych zalicza sie¢ wszelkiego rodzaju akta,
dokumenty, korespondencj¢, dokumentacje finansowsg, techniczng, statystyczng, plany,
fotografie, mikrofilmy, nagrania dzwigkowe, dokumenty elektroniczne oraz inng
dokumentacj¢, bez wzgledu na sposdb jej wytworzenia, majgca znaczenie jako zrddlo
informacji o wartos$ci historycznej o dziatalnosci panstwa i narodu polskiego oraz UJK
w przesztosci 1 wspotczesnie 1 uznane zostaty za dobra kultury i przeznaczone do wieczystego
przechowywania - nie moga by¢ niszczone,

2) symbolem B — dokumentacj¢ niearchiwalna, do ktorej zalicza si¢ dokumentacj¢ majaca
czasowe znaczenie praktyczne, okres przechowywania dokumentacji kategorii B liczony
od 1 stycznia roku nastgpnego po zakonczeniu sprawy, okresla si¢ cyfra arabska, stojaca przy
symbolu B, ( np. dokumentacja, ktorg nalezy przechowywaé przez 5 lat, bedzie miala
oznaczenie B5),



7.

10.

11.

3) symbolem Bc - dokumentacje posiadajgcag krotkotrwale znaczenie praktyczne, ktora
po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na zniszczenie wylacznie w porozumieniu
z Archiwum UJK,

4) symbolem BE - dokumentacje, podlegajaca po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania ekspertyzie przeprowadzonej przez Archiwum Panstwowe w Kielcach, ktore
moze dokona¢ zmiany kwalifikacji archiwalnej tej dokumentacji.

Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyft:

1) dlaklas pierwszego rzgdu to symbole jednocyfrowe od "0" do "9",

2) dla klas 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”.

Wolne symbole klasyfikacyjne wykazu akt moga by¢ wykorzystane do dodania nowych
Klas. Zmiany w wykazie akt wymagaja zgody Dyrektora Archiwum Panstwowego
w Kielcach.

Na opis klasy w wykazie akt sktadaja si¢:

1) symbol klasyfikacyjny, o ktorym mowa w pkt 6,

2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia,

3) w przypadku klas koncowych - kategoria archiwalna, o ktorej mowa w pkt 5.

Na opis klasy moze sktada¢ sie, w razie potrzeby, uszczegoétowienie hasta klasyfikacyjnego przez

wyjasnienia i szczegétowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia,

nietypowych metod liczenia okresow przechowywania lub okreslenia kryteriow dla przysziej
ekspertyzy archiwalnej.

Symbol jednostki organizacyjnej, stanowigcy element znaku sprawy, okre§la Regulamin

organizacyjny UJK lub zarzadzenie Rektora powotujace jednostke organizacyjna.

Wyciag z wykazu akt zawierajacy symbole prowadzonych w jednostce organizacyjnej spraw

okresla jej kierownik w porozumieniu w kierownikiem Archiwum UJK.

§6

Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w UJK w sposob tradycyjny

w postaci nieelektronicznej, a w szczegdlnosci:

1) spisy spraw odktada si¢ do wlasciwych teczek aktowych,

2) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowe;j,

3) dokumentacje gromadzi sie i przechowuje w teczkach aktowych.

Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi i systemoéw teleinformatycznych dedykowanych

do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, m.in. w celu:

1) przyjmowania i wysytania korespondencji droga elektroniczna,

2) prowadzenia rejestrow przesylek wptywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw,

3) dokonywania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia tresci tej dekretacji na przesytke
w wersji papierowej wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia tej tresci,

4) wykonywania akceptacji, w szczegdlnosci poprzez podpisanie dokumentow elektronicznych
podpisem elektronicznym,

5) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 2, rejestrow i ewidencji,

6) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania dokumentacji oraz baz danych,

7) tworzenia raportow dotyczacych przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,



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

9) udostgpniania i rozpowszechniania korespondencji wewnatrz UJK,

10) przesytania przesytek,

11) monitorowania obiegu dokumentow.

Wykorzystanie narzedzi i systemow teleinformatycznych, o ktérym mowa w ust. 2, jest mozliwe

pod warunkiem:

1) zapewnienia ochrony przed utrata zawartych danych przez codzienne wykonywanie kopii
zabezpieczajacych na informatycznym no$niku danych, innym niz ten, na ktorym sa
zapisywane biezace dane,

2) stosowania obowigzujacych przepisow w zakresie Polityki Bezpieczenstwa Informacji UJK.

Poziom zabezpieczen, o ktorym mowa w ust.4 powinien by¢ dostosowany do waznos$ci danych

i zasad ich ochrony okreslonych odrebnymi przepisami wewnetrznymi lub ogélnymi.

Za stosowanie odpowiednich zabezpieczen mechanicznych, procedur postgpowania oraz Srodkoéw

programowych i sprzgtowych stuzacych do ochrony danych przechowywanych w pamigci

komputerow uzytkownikéw oraz na informatycznych nosnikach danych, a takze ich bezpieczng
transmisj¢ do uzytkownikow wewnatrz sieci komputerowej UJK oraz poza nig odpowiedzialni sa

Wszyscy pracownicy majacy dostep do tych danych.

Rozdzial 3
Obieg akt

§7

Akta powinny mie¢ szybki i prosty obieg, umozliwiajacy terminowe i wlasciwe pod wzgledem

merytorycznym zalatwienie sprawy. Nalezy je kierowal bez zbednej zwloki do miejsca

przeznaczenia z uwzglednieniem jedynie niezbednych punktéw zatrzymania.

Typowy obieg akt uwzgledniajacy najkonieczniejsze etapy zatatwiania jest nastgpujacy:

1) Punkt kancelaryjny — przyjmuje wptywy i korespondencje z jednostek organizacyjnych,
ktore obstuguje oraz dokonuje ich rozdziatu i przekazuje wedlug kompetencji,

2) Sekretariaty — otrzymane wptywy przedstawiajg do wgladu kierownictwu,

3) Kierownik jednostki organizacyjnej - przeglada wptywy i dokonuje dekretacji,

4) Referent — rejestruje sprawe lub dotgcza pismo do akt sprawy, zalatwia jg merytorycznie,
sporzadza koncept odpowiedzi i przedstawia go do aprobaty osobie uprawnionej, po aprobacie
sporzadza czystopis,

5) Aprobant — aprobuje koncept, a nastgpnie podpisuje czystopis,

6) Punkt kancelaryjny — wysyla korespondencj¢ na zewnatrz lub przekazuje kolejnym
jednostkom organizacyjnym.

Zaleca si¢ opracowywanie instrukcji obiegu dokumentacji dla okreslonych typow spraw,

ktore nie moga by¢ sprzeczne z niniejsza instrukcja.

Dokumentacja przedktadana kolejnym jednostkom organizacyjnym musi by¢ uporzadkowana

w sposob pozwalajgcy na odtworzenie biegu sprawy.



Dokumentacj¢ przenoszong zarowno wewnatrz obicktow UJK jak i migdzy nimi nalezy w sposob
adekwatny do jej formy 1 tresci zabezpieczy¢ przed zagubieniem oraz wgladem os6b
niepowolanych, np. poprzez przenoszenie jej w zamknietych kopertach lub teczkach.

Wewnetrzny obieg korespondencji migdzy jednostkami organizacyjnymi Uczelni moze odbywac
si¢ za pokwitowaniem. Obowigzkowo za pokwitowaniem odbywa si¢ obieg przesytek poleconych,
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, terminowych i faktur.

Rozdzial 4
Przyjmowanie i doreczanie korespondencji

§ 8

Punkty kancelaryjne odbieraja przesytki wplywajace zewnegtrzne i wewngtrzne w formie
papierowej i elektronicznej. Przesylki skierowane do niewlasciwego punktu kancelaryjnego
przyjmuje si¢, a nastepnie niezwlocznie przekazuje do wilasciwego punktu kancelaryjnego
lub do wlasciwej merytorycznie jednostki organizacyjne;j.
Przyjmujac przesytki przekazywane droga pocztowa sprawdza si¢ prawidlowos$¢ dorgczenia
oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory
umozliwit osobom trzecim ingerencj¢ w jej zawartos¢, sporzadza si¢ w obecnosci doreczajacego
adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i sporzadza si¢ protokot
o doreczeniu przesytki uszkodzonej.
O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia si¢ niezwlocznie bezposredniego
przetozonego.
Przesylki mylnie skierowane niezwlocznie zwraca si¢ dorgczycielowi. Za przesytki mylnie
skierowane uznaje si¢:
1) przesylki, ktorych adresatem nie jest uniwersytet ani zadna jego jednostka organizacyjna,
2) przesytki imienne (bez informacji o stanowisku lub funkcji) adresowane do oséb, ktore

nie sa pracownikami uniwersytetu.
Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie sktadajacego przesytke potwierdzenie jej otrzymania.
Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wplywajace w rejestrze przesytek wplywajacych
prowadzonym na nosniku papierowym lub w postaci elektronicznej poprzez umieszczenie
nastepujacych informacji:
1) liczby porzadkowej,
2) daty wptywu przesytki do UJK,
3) tytuhu, czyli zwieztego odniesienia sie do tresci przesyiki,
4) nazwy nadawcy, od ktorego pochodzi przesytka,
5) daty widniejacej na przesylce,
6) znaku wystepujacego na przesylice,
7) wskazania, komu przydzielono przesytke,
8) liczby zatacznikow, jezeli zostaty dotaczone do przesytki,
9) dodatkowych informacji, jezeli s potrzebne.
Rejestr przesytek wptywajacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesylek wedtug informacji okreslonych w ust. 6,
2) wydrukowanie listy przesytek zawierajacej wszystkie lub wybrane informacje, okreslone

w ust. 6 oraz, na kazdej stronie, dat¢ wykonania wydruku,



3) =zapisanie calosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym podzZniejsze
wyodrebnienie informacji okre$lonych w ust. 6.

Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesytek nie majacych zadnego znaczenia dla udokumentowania

dziatalno$ci UJK, takich jak kartki z zyczeniami, reklamy, oferty handlowe itd.

§9
Przesyltki na no$niku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia koperty
1 zapoznania si¢ z tre§cig pisma,
2) danych na kopercie, w ktorej zamknigte sa pisma — w przypadku, gdy nie ma mozliwosci
otwarcia koperty.
Po zarejestrowaniu przesytki na no$niku papierowym punkt kancelaryjny umieszcza i wypelnia
piecze¢ wpltywu na pierwszej stronie pisma, lub w przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia
koperty, na kopercie.
Rektor UJK okresla list¢ rodzajow przesylek wptywajacych, ktore nie sa otwierane przez dany
punkt kancelaryjny.
Jezeli po otwarciu przesytki nieoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy o jej zawartosci,
okaze si¢, ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesytke rejestruje si¢ na podstawie danych
na kopercie oryginalnej, a nastgpnie wklada si¢ do nowej koperty, zamyka i przekazuje
do adresata.
Jezeli pracownik otrzymal przesytke w zamknigtej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy ona spraw
stuzbowych, jest obowigzany przekaza¢ jg do punktu kancelaryjnego w celu uzupetnienia danych
w rejestrze przesytek wplywajacych.
Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:
1) czy nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych,
2) czy znajduje sie w niej kompletna przesytka, ktorej znaki uwidocznione sg na kopercie; brak
zatacznikéw lub otrzymanie samych zatacznikéw bez pisma przewodniego odnotowuje sie

odpowiednio na danym pismie lub zataczniku.

§10

Do przyjmowania i wysylania przesylek poczta elektroniczng stuza wylacznie konta poczty

elektronicznej zarejestrowane na serwerach UJK:

1) elektroniczna skrzynka podawcza (ESP) UJK,

2) konto pocztowe wskazane w Biuletynie Informacji Publicznej jako witasciwe do kontaktu
z UJK,

3) konta pocztowe wskazane jako wlasciwe do kontaktu z jednostkami organizacyjnymi UJK,

4) indywidualne konta pocztowe pracownikow UJK.

Adresat przesytlek wewnetrznych przestanych poczta elektroniczng UJK  zobowigzany

jest na zadanie nadawcy do potwierdzenia zapoznania si¢ z trescig wiadomosci.

Przesylki przesytane poczta elektroniczng na indywidualne konta pocztowe pracownikow UJK:

1) majgce istotne znaczenie dla zatatwiania spraw w UJK drukuje si¢, a nastgpnie w toku
dalszych czynnosci kancelaryjnych postepuje z nimi jak z dokumentacja na no$niku
papierowym. Jesli jest to przesylka wszczynajaca sprawe po wydrukowaniu rejestruje sie ja,
nanosi i wypetnia piecz¢¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku,

10



2) majgce znaczenie robocze dla zalatwianych spraw w zaleznosci od potrzeby drukuje
si¢ i wlacza bez rejestracji i dekretacji bezposrednio do akt sprawy,

3) majace jedynie charakter informacyjny i porzadkowy nie muszg by¢ drukowane, mogg by¢
przechowywane wylacznie na koncie pocztowym lub komputerze osobistym pracownika
i usuwane z niego gdy utracg praktyczne znaczenie.

§ 11

Przesytki przekazane na ESP dzieli si¢ na:
1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym

dedykowanym do realizacji okre$lonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw,
2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.
Przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sig, jezeli system teleinformatyczny,
w ktorym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedlug daty
wptywu i wedtug nadawcy, od ktorego przesytka pochodzi.
Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sig, drukuje (jesli ich objetos¢ nie przekracza
16 stron) wraz z UPO, nanosi i wypetnia pieczg¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

§ 12
Przesyltki przekazane na informatycznym nos$niku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych,
2) stanowigce zatacznik do pisma przekazanego na no$niku papierowym.
Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, drukuje si¢, rejestruje, nanosi i wypehia pieczgé
wplywu na pierwszej stronie wydruku.
Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ zgodnie z § 9, odnotowujac w rejestrze
przesylek wplywajacych informacje o zalaczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych.

§13

Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesytki w postaci elektronicznej
lub zatacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na przyktad nagranie
dzwigkowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objetos¢ dokumentu
elektronicznego (na przyktad dokument zawierajacy duza liczbe stron albo wymagajacy
wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez punkty kancelaryjne UJK
urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowa¢ tylko cze$¢é przesytki (na przykltad pierwsza strong pisma lub pismo
bez zalacznikow), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowa¢ notatke
o0 przyjetej przesytce, nanies¢ i wypeic piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku,

2) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytka dotaczy¢ do wydruku, o ktérym mowa
w pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekaza¢ ten nosnik do sktadu
informatycznych no$nikéw danych.

Sktad informatycznych nosnikow danych prowadzi si¢ w kazdej jednostce organizacyjnej UJK.

Jezeli przesytka w postaci elektronicznej Iub zatacznik do niej zawiera podpis elektroniczny

identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy o informatyzacji

oraz nie ma UPO odnoszacego si¢ do tej przesytki, na wydruku opatrzonym pieczgcia wplywu
nanosi si¢ informacj¢ o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu
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oraz dacie tej weryfikacji (na przyktad: ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ...[data];
wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”), a takze czytelny podpis
sporzadzajacego wydruk.

Na wydruk UPO nanosi si¢ tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz date wykonania
wydruku.

Rozdzial 5
Przegladanie i przydzielanie przesylek

§ 14
Po wykonaniu czynno$ci zwigzanych z przyjeciem 1 zarejestrowaniem przesytek punkt
kancelaryjny dokonuje ich rozdzialu do wilasciwych jednostek organizacyjnych lub oséb
oraz przekazania w sposob przyjety w UJK.
Wiasciwo$¢ jednostek organizacyjnych lub os6b wynika z podziatu zadan i kompetencji
zawartych wewngtrznych aktach normatywnych takich jak statut UJK, regulamin organizacyjny,
zarzadzenia Rektora i in.
Do przesytek zewnetrznych dotacza si¢ koperty celem potwierdzenia daty nadania lub danych
nadawcy przesyiki.

§ 15
Dekretacja przesylek polega na odrgcznym umieszczeniu odpowiednich informacji bezposrednio
na przesylce, wraz z datg i podpisem dekretujacego, chyba ze zostata dokonana z wykorzystaniem
narzedzi informatycznych.
W przypadku wykorzystania narzgdzi informatycznych, przenosi si¢ jej tre$¢ na przesytke
wraz z datg i podpisem osoby dokonujgcej przeniesienia.

§ 16
Przesytki moga by¢ przyjete do zalatwienia bezposrednio przez osobe, do ktorej je skierowano
do dekretacji.
Przesylki zadekretowane do =zalatwienia przez jednostk¢ organizacyjna moga by¢ przyjete
do =zalatwienia bezposrednio przez kierownika jednostki lub ponownie dekretowane
w celu wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji
zwierzchnika dotyczacych sposobu zalatwienia sprawy lub wydtuza¢ wskazanego w pierwszej
dekretacji terminu zatatwienia sprawy.
W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.
W przypadku blednego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwlocznie przekazuje
je do wilasciwego punktu kancelaryjnego lub do wlasciwej merytorycznie jednostki
organizacyjneyj.

§ 17
Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych jednostek organizacyjnych
lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje si¢ jednostke organizacyjng lub prowadzacego
sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona jednostka organizacyjna
lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy komorke merytoryczng.
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Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczne wilasciwe
do zatatwienia poszczegdlnych spraw.

Rozdzial 6
Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

§18
Dokumentacja nadsylana i sktadana w UJK oraz w nim powstajaca 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
1 otrzymata znak sprawy.
Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktora nie zostala przyporzadkowana
do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§19
Komorka merytoryczna, wspotpracujaca 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 wspotpracy miedzy
jednostkami organizacyjnymi jednostki inne niz merytoryczne przekazuja do akt sprawy komorki
merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komorke merytoryczna.
W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 2, dopuszcza si¢ odrebne zaktadanie spraw w komorce innej
niz merytoryczna.
Jezeli dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 2, zostala oznaczona znakiem sprawy w jednostce
organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowac ja do dokumentacji kategorii
archiwalnej Bc.

§ 20

Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawczg calosci akt danej sprawy.

Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastgpujace elementy:

1) oznaczenie jednostki organizacyjnej,

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw,

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

Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w pkt 2,

i oddziela kropkami w nastepujacy sposob: RG.5100.3.2016, gdzie:

1) RG to oznaczenie jednostki organizacyjnej, w ktorej zatozono spraweg, odpowiedzialnej
za jej prowadzenie oraz zatatwienie, wyrazone ciggiem znakow z zakresu [A-Z, a-z, 0-9],
zgodnym z aktualnie obowigzujacym w UJK wykazem symboli jednostek organizacyjnych,

2) 5100 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3) 3 to liczba naturalna okre$lajaca kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach symbolu
klasyfikacyjnego, o ktorym mowa w pkt 2, w jednostce organizacyjnej, o ktorej mowa
w pkt 1, w danym roku,
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4) 2016 to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zatozono sprawe.

Oznaczenie jednostki organizacyjnej, stanowiace element znaku sprawy, moze by¢

przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej jednostki organizacyjne;j,

niezaleznie od zmian organizacyjnych w UJK. Dla jednostek organizacyjnych funkcjonujgcych

w Kielcach i Piotrkowie Trybunalskim dodaje si¢ do symbolu jednostki litere F dla spraw

prowadzonych w Filii.

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okre$lonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne

zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 3, bedacego podstawa

wydzielenia grupy spraw, zaklada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy
konstruuje si¢ nastepujaco:

1) oznaczenie jednostki organizacyjnej,

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw,

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego dla numeru sprawy,
ktora jest podstawa wydzielenia,

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

Poszczegbélne elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 5, oddziela si¢ kropkami

w nastepujacy sposob: ZT.213.1.5.2016, gdzie:

1) ZT to oznaczenie jednostki organizacyjnej, w ktorej zatozono sprawe, odpowiedzialnej
za jej prowadzenie oraz zalatwienie, wyrazone ciagiem znakoéw z zakresu [A-Z, a-z, 0-9],
zgodnym z aktualnie obowigzujacym w UJK wykazem symboli jednostek organizacyjnych,

2) 213 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3) 1 to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy, bedacej podstawa wydzielenia grupy
spraw w osobny zbidr, zakladanej w ramach symbolu klasyfikacyjnego, o ktérym mowa
w pkt 2, w jednostce organizacyjnej, o ktérej mowa w pkt 1, w danym roku,

4) 5 to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zakladanej w ramach wydzielonej
grupy spraw, o ktorej mowa w pkt 3,

5) 2016 to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zatozono sprawg.

§ 21

Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz gromadzona

w teczkach aktowych, zaktadanych dla klas koncowych w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Dokumentacje, o ktérej mowa w pkt 1, mogg stanowi¢ w szczegdlnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podzickowania, kondolencje, jezeli zostaly zarejestrowane
jako przesylki wptywajace i jednoczesnie nie stanowia czesci akt sprawy,

2) niezamawiane oferty, jezeli zostaty zarejestrowane jako przesytki wplywajace i jednoczesnie
nie stanowig cze¢sci akt sprawy,

3) dokumentacja finansowo-ksiggowa, w szczegdlnosci rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiegowe,

4) listy obecnosci,

5) karty urlopowe,

6) dokumentacja magazynowa,

7) s$rodki ewidencyjne Archiwum UJK,
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8) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreSlonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, w szczegolnosci dane w systemie udostepniajacym
automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesytane za pomoca srodkow komunikacji
elektronicznej automatycznie tworzace rejestr,

9) rejestry i ewidencje, w szczegolnosci srodkow trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatow
biurowych, zbiorow bibliotecznych.

§22
Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji przesyltka:
1) dotyczy sprawy juz wszczetej,
2) rozpoczyna nowg sprawe.
W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawg¢ dolacza przesytke
do akt sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.
W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawg traktuje przesytke
jako podstawe zatozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszgc
na nig znak sprawy.

Znak sprawy nanosi si¢ na pierwszej stronie pisma.

§23

Spis spraw zawiera nastepujace dane:
1) odnoszace si¢ do catego spisu spraw, w tym co najmniej:

a) oznaczenie roku, w ktorym zostaty zalozone sprawy znajdujace sie¢ w spisie,

b) oznaczenie jednostki organizacyjnej,

c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt,
2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, W tym co najmniej:

a) liczb¢ porzadkowa,

b) tytul stanowiagcy zwiezte odniesienie si¢ do tresci sprawy,

€) nazwe nadawcy, od ktorego sprawa wplyneta, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

d) =znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

e) date pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

f) date wszczecia sprawy,

g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzgcego sprawe oraz ewentualnie informacje

dotyczace sposobu zalatwienia sprawy.

Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej spraw
ostatecznie zalatwionych zaktlada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt.
Na kazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe.
Dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zalozonych w ciggu roku dla danej klasy
koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres dtuzszy
niz jeden rok. W takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrgbny spis spraw.
Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w ktorych
grupuje si¢ wiele akt spraw, o r6znych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie
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spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu
sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spisow spraw.

W przypadkach okre$lonych odrebnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do ktérych
odklada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na przyklad akta
osobowe).

Dopuszcza sig zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

Rozdzial 7
Zalatwianie spraw

§ 24
Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe,
to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala zalatwiona ustnie
1 wynika to z tresci przesylki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wlaczeniu pisma do akt
sprawy, wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zalatwienia sprawy.
Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawg nie konczy sprawy,
prowadzacy sprawe zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty
pism.
Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywaé wzory i formularze przewidziane
przepisami wewnetrznymi UJK lub odrgbnymi przepisami.

§ 25
Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.
Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze nastgpié
dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub w przypadku,
gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa jednostka
organizacyjna.
W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 2, sprawe wpisuje si¢ w nowym spisie spraw, zaznaczajac
ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,,przeniesiono do znaku sprawy...”,
i przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej nie dokonujagc zmian w znaku sprawy
przyporzadkowanym wcze$niej aktom sprawy.

§ 26

Jezeli sprawa zostala zatatwiona ustnie, a nie wynika to z treSci przesytki lub tresci dekretacji,

prowadzacy spraweg:

1) sporzadza notatke opisujaca sposob zatatwienia sprawy,
2) umieszcza przesylke wraz z notatka w aktach sprawy,
3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zalatwienia sprawy.

§ 27

W trakcie zatatwiania sprawy dotacza si¢ do akt sprawy w szczegdlnos$ci:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach przesytek wptywajacych i wychodzacych,
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2) notatki stuzbowe z rozméw przeprowadzanych z interesantami lub czynno$ci dokonanych
poza siedzibg UJK, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu,

3) pisma przestane za pomoca telefaksu,

4) przesytki, o ktorych mowa w § 10 ust. 3,

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez aprobantow oraz uwagi i adnotacje tych
0s6b odnoszace si¢ do projektow pism, jezeli majg znaczenie w zalatwianej sprawie.

Rozdzial 8
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 28
Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.
Akceptacja wiclostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne
nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma
przez aprobanta.
Przekazanie projektow pism do akceptacji moze nastapic:
1) w postaci papierowej,
2) w postaci elektronicznej.
Wybdr trybu przekazania projektéw pism do akceptacji okresla w zaleznosci od stopnia akceptacji
odpowiednio kierownik jednostki organizacyjnej lub Rektor UJK.
W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma pracownik
przygotowujacy projekt pisma umieszcza swoéj odreczny podpis (skrét podpisu) i1 datg
jego ztozenia.
Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy podpisuje
pismo w dwoch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysyltki, a drugi do wiaczenia do akt
sprawy, zwanym dalej ,.,egzemplarzem pisma ad acta”), chyba ze jest wymagana wigksza liczba
egzemplarzy.
Na egzemplarzu pisma ad acta zamieszcza si¢ informacj¢ co do sposobu i daty przekazania
do wysytki (na przyktad list polecony, list priorytetowy, doreczenie elektroniczne) oraz w razie
potrzeby potwierdzenie dokonania wystania przesytki lub jej osobistego dorgczenia.
Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela
wskazowek dotyczacych ich wprowadzenia:
1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma,
2) ustnie.
W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci elektronicznej,
akceptujacy lub inna osoba na jego polecenie moze dokonac bezposrednio niezbgdnych poprawek
1 sporzadzi¢ dwa egzemplarze pisma, o ktorych mowa w ust. 6.

§29
Pisma mogg by¢ wysytane z UJK na nosniku papierowym lub za pomoca poczty elektroniczne;.
Prowadzacy sprawe przygotowuje do wysyltki pisma na no$niku papierowym oraz inne przesytki
pocztowe poprzez:
1) sprawdzenie czy pismo (przesytka) posiada:
a) nagtowek /druk lub podtuzng pieczec¢ nagtowkowa,
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b) znak sprawy,

C) powotanie si¢ na znak i dat¢ pisma, ktorego odpowiedz dotyczy,

d) date podpisania przez osobe upowazniong i jej podpis wraz z pieczgcig imienng
pod trescig pisma,

e) okreslenie odbiorcy wraz z adresem,

f) dostateczng ilos¢ kopii,

g) wszystkie wymienione zataczniki,

h) czy wszystkie elementy podlegajace wysylce sg prawidlowo zabezpieczone,
a w razie koniecznosci uzupelnia braki i nanosi poprawki,

2) odpowiednie zakopertowanie (opakowanie) przesytki:

a) dobranie opakowania adekwatnego do zawartosci przesyiki,

b) umieszczenie w lewym gornym rogu koperty znaku wysytanego pisma,

C) umieszczenie w centrum koperty doktadnego adresu adresata wraz z kodem pocztowym,

d) umieszczenie na kopercie dyspozycji co do rodzaju przesytki, brak takiej dyspozycji
0znacza, ze jest to przesytka zwykla,

e) umieszczenie na przesytkach wysylanych za zwrotnym pos$wiadczeniem odbioru druku
pocztowego ,,Potwierdzenie odbioru”,

f) umieszczenie na przesytce etykiety adresowej oraz wskazowek co do transportu.

3. Po zakopertowaniu (opakowaniu), przesytke wpisuje si¢ do rejestru przesytek wychodzacych
danej jednostki organizacyjnej i dostarcza do punktu kancelaryjnego. Przesytki dostarczone
do Kancelarii Ogolnej do godz. 13.30 zostang wystane danego dnia roboczego, dostarczone
po tej godzinie dnia nastepnego.

4. W razie wigkszej ilosci korespondencji do wysytki (powyzej 10 egzemplarzy listow lub innych
przesytek pocztowych jednorazowo) do punktu kancelaryjnego dorgcza si¢ ja wraz z wykazem
wysylanej korespondencji lub rozdzielnikiem zawierajacym co najmniej:

a) liczb¢ porzadkowa,

b) nazwe adresata,

€) adres/miejsce doreczenia,

d) potwierdzenie nadania/doreczenia,
e) uwagi.

5. Punkt kancelaryjny przekazuje korespondencje dorgczycielowi operatora pocztowego
wraz z pocztowymi ksigzkami nadawczymi, w ktérych operator potwierdza nadanie przesyiki,
a nastepnie zwraca je do punktu kancelaryjnego.

6. Reklamacje zwigzane z dostarczaniem przesytek (zagubienie, nieterminowe dostarczenie),
zatatwia punkt kancelaryjny, z ktorego przesytka byta wystana wraz z referentem sprawy.

§ 30
1. Projekty pism przeznaczone do wysytki za pomocag $rodkéw komunikacji elektronicznej
przedstawia si¢ do podpisu wylacznie w postaci elektronicznej.
2. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:
1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej,
2) podpisuje odrecznie wydrukowang tres¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz pisma
ad acta).
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Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢ wysytane automatycznie,
po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

Jezeli pismo nie zostato wystane w sposob, o ktorym mowa w ust. 3, obstuga wysytki pism
elektronicznych zajmuje si¢ prowadzacy sprawe.

Prowadzacy sprawe¢ wiacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzgcego w postaci
elektronicznej przeznaczony ad acta.

§ 31

Prowadzi si¢ rejestr przesylek wychodzacych na no$niku papierowym lub w postaci

elektronicznej, zawierajacy w szczego6lnosci nastepujace informacje:

1) liczbe porzadkows,

2) date przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu,

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

4) znak sprawy wysytanego pisma lub inne oznaczenie,

5) sposob przekazania przesyltki (na przyklad list zwykly, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP).

Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesylek wychodzacych wedtug informacji, o ktérych mowa w ust. 1,

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

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

Rozdzial 9
Przechowywanie i udostepnianie dokumentacji przez jednostki organizacyjne

§32
Dokumentacja przechowywana jest w jednostkach organizacyjnych i w Archiwum UJK
oraz w systemach informatycznych UJK.
Dokumentacja niezaleznie od no$nika, na ktorym jest przechowywana, winna by¢ zabezpieczona
przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych, uszkodzeniem, znieksztalceniem, nieuprawniong
modyfikacja, zniszczeniem i utratg.
Przechowywanie i udostgpnianie dokumentacji w Archiwum UJK reguluje instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dzialania Archiwum Uniwersyteckiego oraz regulamin udost¢pniania
i korzystania z zasobu Archiwum Uniwersyteckiego.

§ 33
Dokumentacje¢ na nosniku papierowym nalezy przechowywaé w teczkach aktowych,
segregatorach lub innych adekwatnych do formy dokumentacji opakowaniach, np. pudtach
archiwizacyjnych, utozonych w kolejnosci symboli klasyfikacyjnych z wykazu akt.
Wewnatrz teczki aktowej, o ktorej mowa w § 23 ust. 2 i 4, akta spraw powinny by¢ ulozone
w kolejnosci spisu spraw poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, a w obrgbie spraw
chronologicznie.
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§ 34

1. Kazda teczka zawierajaca dokumentacje spraw zakonczonych powinna by¢ opisana.

2. Przez zakonczenie sprawy nalezy rozumieé ostateczne jej zatatwienie oraz spelnienie wszelkich
wyplywajacych z niej zobowigzan. Decyzj¢ o zakonczeniu sprawy podejmuje Kierownik jednostki
organizacyjnej po zasi¢gni¢ciu opinii prowadzacego sprawe.

3. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z nastepujacych elementow:

1) pelnej nazwy UJK oraz pelnej nazwy jednostki organizacyjnej, ktora wytworzyla
dokumentacj¢ — na $rodku u gory,

2) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia jednostki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt, a w przypadku, o ktorym mowa w § 20 ust. 5, dodatkowo numeru sprawy,
ktory stat si¢ podstawg wydzielenia grupy spraw — po lewej stronie pod nazwg jednostki
organizacyjnej,

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — rowniez okresu przechowywania
dokumentacji — po prawej stronie pod nazwg jednostki organizacyjnej,

4) tytulu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i informacji o rodzaju
dokumentacji wystepujacej w teczce — na Srodku,

5) roku zatozenia teczki aktowej - pod tytutem,

6) rocznych dat skrajnych, na ktore sktadaja si¢ rok najwczesniejszego i najpdzniejszego pisma
w teczce aktowej — pod rokiem zatozenia teczki aktowej,

7) numeru tomu, jezeli akta spraw porzadkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek — pod rocznymi datami skrajnymi.

4. W przypadku teczek aktowych, o ktorych mowa w § 23:

1) pkt 5 ust. 3 — tytul teczki uzupehnia sie o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych
spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych przyporzadkowane zostaly akta
umieszczone w teczce,

2) pkt 6 ust. 3 — tytul teczki uzupetnia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza
(na przyktad imie¢ i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych),

3) pkt 7 ust. 3 — zamiast czg¢éci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 2 zamieszcza
si¢ pelny znak sprawy i tytut teczki uzupeia si¢ o tytut sprawy.

§ 35
W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte zastepcza.
Powinna ona zawieraC: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe jednostki organizacyjnej lub nazwisko
pracownika wypozyczajgcego akta, lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktorej akta sprawy
wyslano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza si¢  wykonanie kopii elektronicznych
lub w razie koniecznosci kopii papierowych wyjmowanych akt sprawy.

§ 36
1. Dokumentacj¢ w wersji elektronicznej przechowuje sig:
1) w systemach teleinformatycznych UJK,
2) na komputerach uzytkownikow,
3) na informatycznych no$nikach danych.
2. Dokumentacj¢ w wersji elektronicznej udostgpnia si¢ poprzez:

1) generowanie raportow z systemow teleinformatycznych,
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2) wykonywanie kopii w wersji elektronicznej oraz papierowej,

3) przesylanie wewnatrz sieci komputerowej UJK i poza nig.

Za bezpieczenstwo dokumentacji wymienionej w ust. 1 pkt 1 odpowiedzialno$¢ ponosza

administratorzy systemow, a w wymienionej w ust. 1 pkt 2 i 3 uzytkownicy.

Uzytkownicy w szczegolnosci zobowigzani sa do:

1) stosowania obowigzujacych w UJK procedur dot. ochrony dokumentacji w wers;ji
elektronicznej,

2) uniemozliwienia wgladu do niej osobom nieuprawnionym,

3) samodzielnego wykonywania kopii bezpieczenstwa na innym no$niku niz ten, na ktérym
zostata wytworzona dokumentacja istotna dla wykonywanych zadan,

4) w przypadkach wymienionych w ust. 2 pkt 3 bezwzglednego stosowania szyfrowania
przesytanych danych oraz szyfrowania nos$nikow zawierajacych dane osobowe lub inne
prawnie chronione tresci.

Rozdzial 10
Przekazywanie dokumentacji do Archiwum UJK

§ 37

Jednostki organizacyjne przekazuja do Archiwum UJK dokumentacje pelnymi rocznikami
i kompletna, nie p6zniej niz po uplywie pelnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego
stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw.
Dokumentacj¢ spraw zakonczonych niezbedng do biezgcej pracy mozna pozostawi¢ w jednostce
organizacyjnej, ale wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia z Archiwum UJK, tj. po dokonaniu
formalnosci przekazania (uporzadkowaniu dokumentacji, sporzadzeniu spisow zdawczo-
odbiorczych, wypetnieniu kart udostgpniania akt).
Kierownik Archiwum UJK ustala — w porozumieniu z kierownikami jednostek organizacyjnych —
corocznie terminarz przygotowania i przekazywania dokumentacji do Archiwum UJK.
Kierownik Archiwum UJK moze odmowi¢ przejgcia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob uregulowany przepisami instrukcji,
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg btedy lub niedoktadnosci,
3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym,
4) dokumentacja budzi =zastrzezenia konserwatorskie (jest zanieczyszczona, uszkodzona,

zainfekowana mikrobiologicznie, wilgotna itd.).
Koszty koniecznych zabiegdw konserwatorskich w odniesieniu do dokumentacji wymienionej
w ust. 4 pkt 4 ponosi jednostka przekazujaca, takze w sytuacji, gdy konieczno$¢ poddania
dokumentacji tym zabiegom ujawni si¢ chwili przyjmowania dokumentacji na stan Archiwum
UJK.

§ 38
Dokumentacja spraw  zakonczonych  przekazywana do  Archiwum UJK powinna
by¢ uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej jednostce
organizacyjnej pracownika.
Przez uporzadkowanie materialow archiwalnych (dokumentacji kat. A) i dokumentacji
niearchiwalnej kat. B o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat, rozumie sig¢:
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1) ulozenie dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 33 przy czym
poszczegdlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,

2) wylaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesylek lub pism, brudnopisow,
notatek i innej dokumentacji operacyjnej,

3) odlozenie do teczek aktowych spisow spraw,

4) usuni¢cie z dokumentacji czeSci metalowych i plastikowych (np. spinacze, zszywki, wasy,
koszulki, itp.),

5) umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowe;j
(w przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci nie przekraczajacej 5 cm,
przy czym jezeli grubo$¢ teczki przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy,
chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

6) ponumerowanie zapisanych stron materiatdw archiwalnych zwyklym migkkim otowkiem
nanoszac numer strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje
si¢ na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,,Niniejsza teczka zawiera .... stron
kolejno ponumerowanych. [miejscowosé, data, podpis osoby porzadkujacej i paginujgcej
akta]”,

7) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 34 ust. 3,

8) ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt odrgbnie w ramach
materiatow archiwalnych i odrebnie w ramach dokumentacji niearchiwalne;j.

Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej kat. B o okresie przechowywania 10 lat

1 krotszym, rozumie sie:

1) odtozenie do teczek aktowych spisow spraw,

2) umieszczenie dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych lub bezposrednio w paczkach
lub w pudtach,

3) opisanie teczek aktowych /paczek/pudet zgodnie z przepisami § 34 ust.3,

4) ulozenie teczek aktowych/paczek/pudet w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§ 39

Jednostki organizacyjne przekazuja dokumentacj¢ do Archiwum UJK na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego. Sporzadzenie spisu nalezy do obowigzkéw pracownika wyznaczonego
przez kierownika jednostki organizacyjnej do uporzadkowania przekazywanej dokumentacji.
Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sie w postaci papierowej i elektronicznej, odrgbnie
dla materiatéow archiwalnych (dokumentacji kategorii A) i dokumentacji niearchiwalnej
(dokumentacji kategorii B).
Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza si¢ zgodnie z wymogami narzgdzi
informatycznych stosowanych w Archiwum UJK w jednym egzemplarzu.
Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowej sporzadza si¢ dla materiatdéw archiwalnych
w czterech egzemplarzach, dla dokumentacji niearchiwalnej w trzech egzemplarzach, przy czym
jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego po weryfikacji zawarto$ci otrzymuje jednostka
organizacyjna przekazujaca dokumentacje, pozostate sg przeznaczone dla Archiwum UJK.
Spis zdawczo-odbiorczy powinien zawiera¢ co najmniej nastepujgce elementy:
1) dla catego spisu:

a) pelna nazwe jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

22



C) imig, nazwisko i podpis kierownika jednostki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,

d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

e) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) czgs¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie jednostki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt, a w przypadku wydzielania okre$lonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory, dodatkowo numeru sprawy, ktory stal si¢ podstawg wydzielenia grupy
spraw,

C) tytut teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju
dokumentacji (na przyklad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiegowe, umowy,
opinie, notatki) wystgpujacej w teczce,

d) rok zatozenia teczki aktowe;j,

e) rocznych dat skrajnych, na ktére sktadajg si¢ rok najwczesniejszego i najpdzniejszego
pisma w teczce aktowej,

f) liczb¢ tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,
z zastrzezeniem, ze dla materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej o okresie
przechowywania dluzszym niz 10 lat (B10) dana pozycja spisu moze zawiera¢ tylko jedna
teczke,

g) oznaczenie kategorii archiwalnej.

6. Uwzgledniajac odrebnos$¢ spisow, o ktoérej mowa w ust. 4, sporzadza si¢ oddzielne spisy
dla specyficznych rodzajow dokumentacji (na przykltad dla dokumentacji technicznej,
audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb UJK lub zalecen Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Kielcach lub jesli dane wymienione w ust. 5 pkt 2 sg niewystarczajace
dla opisania tych rodzajéw dokumentacji.

§ 40
1. Kazdy informatyczny no$nik danych przekazywany ze sktadu informatycznego nosnikéw danych
do Archiwum UJK powinien by¢ trwale oznakowany w sposob pozwalajacy na jego jednoznaczna
identyfikacje.
2. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikow, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zawieraé:
1) dla catego spisu:
a) pelna nazwg jednostki organizacyjnej przekazujacej nosniki,
b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
€) imig, nazwisko i podpis kierownika jednostki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad
informatycznych no$nikow danych,
d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,
e) date przekazania spisu,
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) oznaczenie no$nika, o ktorym mowa w ust. 1,
c) okreslenie typu nosnika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktorym powiazany jest no$nik,
oraz oznaczenie roku,
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€) numer seryjny no$nika, jesli wystepuje.

§ 41

Do przekazanej dokumentacji nalezy dotaczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry, kartoteki,
skorowidze, itp.

=

Rozdzial 11
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalno$ci UJK, jego jednostki
organizacyjnej lub ich reorganizaciji

§ 42
W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajace do ustania dziatalnosci UJK
lub do jego reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki organizacyjnej, Rektor UJK
zawiadamia o tym fakcie dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach.
W przypadku przejecia catosci lub czgsci zadan zreorganizowanej jednostki organizacyjnej
przez nowa jednostke organizacyjna, kierownik jednostki zreorganizowanej przekazuje
protokolarnie ~ kierownikowi nowej jednostki  organizacyjnej dokumentacje  spraw
niezakonczonych. Protokoét przekazania otrzymuje do wiadomosci Archiwum UJK.
Jednostka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje
ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 25 ust. 2 instrukcji.
Pozostatg dokumentacje niearchiwalng oraz materialy archiwalne jednostka zreorganizowana
przekazuje niezwtocznie do Archiwum UJK w trybie i na warunkach o ktérych mowa w § 37 - 41
instrukcji.
Za prawidlowe postepowanie z dokumentacjag w trakcie likwidacji lub reorganizacji jednostki
organizacyjnej odpowiedzialny jest jej kierownik.

Rozdzial 12

Postanowienia koncowe

§ 43
Wszyscy pracownicy nowo przyjmowani na stanowiska administracyjne odbywaja w Archiwum
UJK szkolenie w zakresie stosowania przepisow kancelaryjno-archiwalnych, co jest potwierdzane
wpisem do karty obiegowe;j.
Osoby konczace prace w uczelni, powinny na zasadach okre§lonych przepisami prawa pracy,
uzyska¢ w karcie obiegowej wpis o rozliczeniu z Archiwum UJK.
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