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Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Przedmiotem instrukcji jest ustalenie zasad postgpowania przy wykonywaniu

typowych i powtarzajacych si¢ (rutynowych) czynnosci kancelaryjnych oraz
tryb postepowania z aktami w toku biezacej dziatalnosci Uczelni.

Instrukcja ustala cykl obiegu pism (akt) od chwili ich wptywu lub powstania
wewnatrz jednostki organizacyjnej Uczelni do chwili przekazania do Archiwum
Uczelnianego oraz okresla sposob ich ewidencjonowania.

a)

€)

d)

. Postgpowanie z aktami niejawnymi reguluja odrgbne przepisy

. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

aktach sprawy - nalezy przez to rozumie¢ pisma, notatki, wypelnione formu
larze, plany, fotokopie, rysunki, itp. zawierajace dane, ktore byty, sa lub
moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu poszczegolnych spraw; szereg pism
dotyczacych tego samego zdarzenia;

dokumentacji - nalezy przez to rozumie¢ zbidr wszelkiego rodzaju doku
mentow, ksiag, korespondencji, dokumentacji finansowej, statystycznej.
technicznej, map 1 planéw - niezaleznie od techniki ich wykonania, oraz in
ng dokumentacje¢ utrwalong sposobem mechanicznym lub elektronicznym;

jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniona organi

zacyjnie jednostke Uczelni do wykonywania okre$lonych zadan:

jednostce merytorycznej - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacy;]

na, do zadan ktorej nalezy ostateczne pod wzgledem merytorycznym zafa
twienie danej sprawy;

materiatach archiwalnych (akta kat. A) - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie
go rodzaju akta i dokumenty, korespondencje, dokumentacjg finansowa, sta




q

k)

Il

tystyczna, techniczng, mapy 1 plany, fotografie i mikrofilmy, nagrania

dzwigkowe i wideofonowe oraz inng dokumentacj¢ - bez wzgledu na sposob

Jej wytworzenia, majacq znaczenie jako zrodlo informacji o wartosci histo-

rycznej nt. dzialalnos$ci Panstwa Polskiego, jego organdéw i innych pan-
stwowych jednostek organizacyjnych - powstala w przesztosci i powstajaca
wspotczesnie;

przesylce - nalezy przez to rozumie¢ kazdy oddzielnie zapieczetowany list.
paczke, pakiet, itd.;

punkcie zatrzymania - nalezy przez to rozumie¢ kazde stanowisko pracy.
przez ktore przechodza akta sprawy w trakcie wykonywania czynnosci
zwiazanych z zatatwieniem tej sprawy:

sprawie - nalezy przez to rozumie¢ kazde zdarzenie faktyczne lub prawne
wymagajace podjecia i wykonania czynnosci urzedowych;

spisie spraw - nalezy przez to rozumiec¢ formularz stuzacy do chronologicz-
nego rejestrowania spraw wplywajacych lub zapoczatkowanych w Uczelni:
prowadzony jest oddzielnie dla kazdego hasta (i odpowiadajacej mu mery-
torycznie teczki) okreslonego w . Jednolitym rzeczowym wykazie akt AR

teczce spraw - nalezy przez to rozumie¢ skoroszyt, segregator, teczke - shu-
zace do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt
spraw ostatecznie zatatwionych. ktore mieszcza si¢ w tej samej grupie akt
wg. klasyfikacji ,,Jednolitego rzeczowego wykazu akt AR”;

,Jednolitym rzeczowym wykazie akt AR” nazywanym tez ,.rzeczowym wy-
kazem akt” - nalezy przez to rozumie¢ rzeczowa klasyfikacje akt powstaja-
cych w toku dziatalnosci Akademii Rolniczej, oznaczong w poszczegdinych
pozycjach symbolem, haslem i kategorig archiwalna;
znaku sprawy - nalezy przez to rozumie¢ zespot symboli:

1) oznaczajacych jednostke organizacyjng Uczelni,

2) oznaczong cyfrowo przynaleznos¢ sprawy do konkretnego dziatu

rzeczowego akt (i odpowiadajacej mu merytorycznie teczki),

3) numeru, pod ktérym sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw
danej teczki.




Rozdzial 1l

SYSTEM KANCELARYJNY, WYKAZ AKT,
PODZIAL DOKUMENTACJI NA KATEGORIE

| W Uczelni obowiazuje bezdziennikowy system Kancelaryjny oparty na . led

nolitym rzeczowym wykazie akt AR™

W Uczelni dopuszcza si¢ mozliwos¢ prowadzenia dziennikéw korespondenci

jako podreczna, pomocnicza forme kontroli wplywow i wysyltki pism

JJednolity rzeczowy wykaz akt AR™ zwany dalej ,,rzeczowym wykazem akt’

)SC1

zawiera rzeczowq klasyfikacje wszelkich akt pow stajacych w toku dziataln

\kademii oraz wplywajacych na Uczelnig i archiwalna kwalifikacje tych akt

L. Jednolity rzeczowy wykaz akt AR™ oparty jest na systemie klasyfikacji dzie
sietnej. Oznacza to, ze catos¢ zadan Akademii podzielona zostata na dziesiec
olownych grup (klas) oznaczonych symbolami od ,.0” do ,,0“. W ramach kaz
dej 7z klas gléwnych wprowadzono podzial na klasy drugiego rzedu. ktorych
rownicz moze by¢ nie wigeej jak dziesigc (lecz moze by¢ ich mniej). Ozna
czono je odpowiednio symbolami dwucyfrowymi powstalymi przez dodanie
do symbolu pierwszego rzedu rowniez jednej z cyfr od .0 do ,.9" np. »

oldwnej klasie oznaczonej symbolem .,0" beda to oznaczenia od .00 do ..09™.

w glownej klasie oznaczonej symbolem .17 beda to oznaczenia od .10~ do
19~ itd. Hasla drugiego rzedu sa haslami bardziej szczegdlowymi, ktore z ko
lei dzielg sie na hasla trzeciego, czwartego 1 dalszych rzedow - w edlug analo

vicznych zasad podziatu.

S. Klase pierwszego rzedu oznaczona symbolem .97 oraz niektore klasy drugie

0o i dalszych rzedow pozostawiono wolne do wykorzystania w prz) szloscr. w

przypadku rozszerzenia zakresu dzialania Akademii

6. Oprocz podzialu rzeczowego Jednolity rzeczowy wykaz akt AR™ ustala kate

sorie archiwalne akt, ktore obowigzuja bezwzglednie we wszystkich jednost
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kach organizacyjnych Uczelni tj. zarowno w jednostkach merytorycznych, jak
i innych. Przez okresdlenie ..inna jednostka™ rozumie¢ nalezy jednostki organi-
zacyjne, w ktorych wystepuja akta o tym samym hasle jak w jednostce meryto-
rvezne], lecz stanowia jedynie material pomocniczy.

W przypadku rozbudowy konkretnej pozycji z ,Jednolitego rzeczowego wy-
kazu akt AR dokonywanej dla swoich potrzeb przez konkretng jednostke or-
canizacyjna Uczelni zobowigzana jest ona bezwzglednie stosowaé oznaczenia
kategorit archiwalnych 1 okresow przechowywania akt, okre$lone w ,.Jednoli-
tym rzeczowym wykazie akt AR™.

Jednolity rzeczowy wykaz akt AR™ - zgodnie z przepisami panstwowymi -
opracowany zostal w oderwaniu od struktury organizacyjnej Akademii. W
zwiazku z tym akta tematycznie jednorodne wystepujace w réznych jednost-
kach organizacyjnych Uczelni bedg posiadaly te same oznaczenia (tj. symbole
liczbowe 1 hasta klasyfikacyjne), a rozni¢ si¢ beda jedynie symbolami litero-
wymi stanowiacymi skrot nazwy jednostki organizacyjnej Uczelni.

Zmiany w , Jednolitym rzeczowym wykazie akt AR” polegajace na przeksztal-
ceniu juz ustalonych lub dodaniu nowych symboli i haset w klasach pierwsze-
2o 1 drugiego rzedu moga by¢ wprowadzone po uprzednim uzyskaniu zgody
Archiwum Panstwowego w Krakowie.

Kazda jednostka organizacyjna Uczelni samodzielnie sporzadza dla wiasnych
potrzeb wyciag z ..Jednolitego rzeczowego wykazu akt AR” wybierajac z nie-
co hasta, ktore wystepujg w jej dzialalnosci.

Wyciagg obejmuje wybrane z . Jednolitego rzeczowego wykazu akt AR” sym-
bole i hasla klasyfikacyjne oraz ich kwalifikacje archiwalna.

leden egzemplarz sporzadzonego dla swoich potrzeb wyciagu z ,.Jednolitego
rzeczowego wykazu akt AR kazda jednostka organizacyjna przekazuje do
Archiwum Uczelnianego.




W jednostkach organizacyjnych Uczelni rejestracja korespondencji odbywa
si¢ wedtug sporzadzonych przez te jednostki wyciagow, przy czym rejestracji
podlegaja sprawy a nie poszczegolne pisma dotyczace tych spraw.

14. Dokumentacja dzieli si¢ pod wzgledem jej wartosci na dwie kategorie:

a) dokumentacje stanowigca materialy archiwalne wchodzace w skfad pai-

stwowego zasobu archiwalnego, zwang dalej materiatami archiwalnymi;

b) dokumentacje posiadajaca czasowa wartos¢ praktyczna, zwana dalej do-
kumentacjgq niearchiwalng.

I5. Dla oznaczenia kategorii materialow archiwalnych uzywa sig¢ symbolu ,,A”

16. Dla oznaczenia dokumentacji niearchiwalnej uzywa si¢ symbolu ,,B”.

a) symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich okreslajacych termin przecho-
wywania w Archiwum Uczelnianym, oznacza si¢ dokumentacje¢ o czaso-
wym znaczeniu praktycznym, ktora po ustalonym okresie przechowywania
moze by¢é przekazana na makulature, po uprzednim uzyskaniu zezwolenia
wlasciwego terytorialnie archiwum panstwowego:

b) symbolem ,BE” z dodaniem cyfr arabskich okreslajacych termin prze-
chowywania akt oznacza si¢ dokumentacjg, ktora po uptywie okresu prze-
chowywania w Archiwum Uczelnianym podlega ekspertyzie. Ekspertyze
przeprowadza wlasciwe terytorialnie archiwum panstwowe. Wynikiem
ekspertyzy moze by¢ zmiana kategorii archiwalnej tej dokumentacji;

¢) symbolem ,,Bc” oznacza sie¢ materialy manipulacyjne posiadajace krotko-
trwale znaczenie praktyczne. Materialy te mogq ulec brakowaniu po pet-
nym ich wykorzystaniu. Mogg by¢ one brakowane w komorce organiza-
cyjnej, bez przekazywania ich do Archiwum Uczelnianego, ale za wiedza i
zgoda pracownika prowadzacego Archiwum Uczelniane w trybie uzgod-
nionym z Archiwum Panstwowym..

17. Okresy przechowywania dokumentacji. o ktorych mowa w ustgpie 16, liczy
sie w pelnych latach kalendarzowych, poczynajgc od | stycznia roku nastgp-
nego po ostatecznym zakonczeniu sprawy.




l.

Rozdzial 11l
ZNAKOWANIE SPRAW, REJESTRACJA PISM,
ZAKI.ADANIE TECZEK

Sprawy rejestrowane sa w spisie spraw, ktory prowadzi kazda jednostka organi-
zacyjna Uczelni wedtug urzgdowego wzoru (formularz Pu-Kn-4, stanowiacy za-
tacznik nr 1 do niniejszej instrukcji).

Sprawe (nie pismo) rejestruje si¢ tylko jeden raz tj. na podstawie pierwszego pi-
sma w danej sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego przez dana
jednostke organizacyjna Uczelni. Kazde nowe pismo dotyczace sprawy juz zare-
jestrowanej otrzymuje ten sam znak sprawy.

2. Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza sprawy. Sklada sie z czterech cze-
sci:

a) literowego symbolu jednostki organizacyjnej Uczelnt,
b) liczbowego symbolu hasta wg. ,.Jednolitego rzeczowego wykazu akt AR™.

¢) kolejnego numeru, pod ktdrym sprawa zostala zarejestrowana w spisie
spraw;

d) roku, w ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw.

Trzy pierwsze cztony znaku sprawy sg oddzielone od siebie kreskami poziomy-
mi, czwarty czton winien by¢ oddzielony od trzeciego kreska ukosna.

Przyktadowo: DN 123 - 190/2000
DN oznacza Dziat Nauczania,
Cyfry ,,123” oznaczaja symbol klasyfikacyjny dot. Legitymacji stuzbowych

Liczba ,,190” oznacza kolejny numer w spisie spraw nadany sprawie w
konkretnej jednostce organizacyjnej Uczelni (w tym przypadku w Dziale
Nauczania)

Liczba ,,2000” oznacza date zaewidencjonowania sprawy tj. w tym przy-
padku 2000 rok.




6.

Znak sprawy wpisywany jest w lewym gérnym rogu pisma.

Jednostki organizacyjne Uczelni mogq takze prowadzi¢ dodatkowe rejestry,
ksiggi, skorowidze lub inne pomoce ewidencyjne w ukladzie odpowiadajacym
swoim potrzebom. Jednakze nie zwalnia to od obowigzku prowadzenia spisu
spraw, o ktérym mowa w pkt. | niniejszego rozdzialu.

Nie podlegaja rejestracji:

a) urzedowe publikatory ( tj. dzienniki ustaw, monitory, dzienniki urzedowe
ministerstw, itp.)

b) gazety, czasopisma, afisze, prospekty, itp.,

¢) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

eczki aktowe zakladane sa w miar¢ powstawania akt, zgodnie z wyciagiem 7
~Jednolitego rzeczowego wykazu akt AR,

Spis spraw prowadzony jest oddzielnie dla kazdej teczki aktowe;.

Kazdej koncowej klasie wyciagu z . Jednolitego rzeczowego wykazu akt AR™
powinna odpowiada¢ teczka (w przypadku duzej ilosci akt podzielona na tomy)
zawierajaca akta o tym samym symbolu, hasle klasyfikacyjnym oraz kategorii
archiwalnej.

Feczka aktowa winna zawiera¢ na okladce nastgpujace oznaczenia:
a) na srodku u gory - nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej;

b) w lewym gérnym rogu - znak akt skladajacy si¢ z symbolu jednostki orga

nizacyjnej i symbolu hasta wg. . Jednolitego rzeczowego wykazu akt AR

¢) W prawym gornym rogu - kategoria archiwalna akt, a w przypadku akt ka

tegorii ,,B” (tj. przechowywanych czasowo) rowniez okres ich przechowy
wania;




d) na srodku - tytul akt czyli pelne hasto z ., Jednolitego rzeczowego wykazu
akt AR” - uzupelnione o rodzaj materialow zawartych w teczce:

e) pod tytutem - daty skrajne tj. daty pierwszej i ostatniej sprawy.

Wzor opisu teczki stanowi zatacznik nr | do ,Instrukcji Archiwalnej”

9. W przypadku przechowywania akt w segregatorach - w momencie przekazy-
wania ich do Archiwum Uczelnianego - winny zosta¢ przetozone do teczek

wiazanych i opisane jak podano w pkt. 8 niniejszego rozdzialu

Rozdzial 1V
ODBIOR 1 EKSPEDYCJA KORESPONDENCJI

zes¢ A

Odbior korespondencji zewngetrznej

Korespondencje zewnetrzng odbierajg:

a) Kancelaria Uczelni;

b) Sekretariat Dyrektora Administracyjnego;
¢) dziekanaty;

d) katedry, zaklady:

¢) inne jednostki organizacyjne funkcjonujace w Uczelni jak zwiazki zawo-

dowe, organizacje studenckie, itd.

2. Przyjmowanie i wysylanie poczty bankowej dokonuje Kwestura we wtasnym

zakresie.
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6.

Korespondencja przychodzaca za posrednictwem urzedéw pocztowych odbie-
rana jest ze skrytek pocztowych lub od listonosza przez pracownikéw Kance-
larii Uczelni, a po urzgdowych godzinach pracy przez portiera, ktory nie-
zwlocznie przekazuje ja do Kancelarii Uczelni lub innych jednostek, o ktérych
mowa w pkt. 1 rozdziatu IV.

Fakt odebrania korespondencji zewngtrznej potwierdzany jest w urzedowo
przyjety sposob lub na zadanie na kopii pisma.

Przy odbiorze korespondencji nalezy sprawdzi¢ stan przesytki. W przypadku
stwierdzenia naruszenia nalezy sporzadzi¢ protokot opisujacy stan faktyczny
przesyitki 1 - ewentualnie - jej faktyczng zawartos¢. Protokét podpisuje osoba
dostarczajaca przesytke i odbierajaca ja. Protokot razem z przesytka dostar-
czany jest adresatowi przesytki.

Przesytki zewnetrzne, ktore wplynety do Kancelarii Uczelni sg wstepnie se-
gregowane w nastepujacy sposob:

a) przesytki adresowane do Wtadz Uczelni (Rektora, Prorektorow, Dzieka-
now, Dyrektora Administracyjnego);

b) przesytki adresowane do jednostek organizacyjnych Uczelni;
¢) przesytki adresowane ogélnie na adres Uczelni;

d) przesytki adresowane imiennie do poszczegdinych pracownikow.

Przesytki zewnetrzne adresowane do Wiadz Uczelni Kancelaria dorgcza bez-
posrednio adresatom.

Przesytki zewngtrzne adresowane do poszczegdlnych jednostek organizacyj-
nych Uczelni oraz adresowane imiennie do poszczegdlnych pracownikéw
Kancelaria - bez ewidencjonowania ich - umieszcza w uczelnianych skrytkach

pocztowych, skad sq odbierane przez upowaznionych pracownikéw tych jed-
nostek organizacyjnych Uczelni.




9.

16.

19

Przesytki adresowane ogélnie na adres Uczelni pracownik Kancelarii otwiera,
ewidencjonuje w podrecznym dzienniku korespondencji i kieruje do odpo-
wiedniej merytorycznie jednostki organizacyjnej Uczelni.

Jezeli wptywajace pismo dotyczy dwoch lub wigeej spraw nalezacych do za-
kresu dziatania réznych jednostek organizacyjnych pracownik Kancelarii kie-
ruje do tej jednostki, do ktorej nalezy sprawa podstawowa. W przypadku
trudnoséci w dokonaniu oceny - w zaleznosci od rodzaju poruszonych w pismie
spraw - decyzje o dekretacji podejmuje Rektor, odpowiedni Prorektor, Dzie-
kan lub Dyrektor Administracyjny.

Przesylki zewnetrzne, ktore wplywajg do Kancelarii Uczelni sa ewidencjono-
wane w podrecznym dzienniku korespondencji i przekazywane jednostkom
organizacyjnym Uczelni za pisemnym potwierdzeniem odbioru dokonywanym
w tym dzienniku.

Jezeli po otwarciu opakowania zewnetrznego okaze sig, ze zawiera ono doku-
ment niejawny lub przesytke wartosciowa, nalezy je bez dalszego rozpako-
wywania dorgczy¢ adresatowi z adnotacja na kopercie o przyczynie otw arcia
przesytki.

Telegramy, faxy i telefonogramy nalezy przekazywa¢ adresatom niezw focznie.

W jednostkach organizacyjnych Uczelni posiadajacych konto poczty elektro-
nicznej upowazniony pracownik zobowiazany jest na biezaco odbierac, prze-
glada¢ i niezwlocznie przekazywa¢ poczte adresatom.

Dla przesytek zawierajacych dokumenty niejawne Kancelaria Uczelni prowa-
dzi oddzielny rejestr.

Koperty przesyfek zewnetrznych dotacza si¢ do nastgpujacych wplywow:

a) niejawnych, wartosciowych, poleconych i za dowodem doreczenia;




d)

Na kazdym pismie wplywajacym w prawym goérnym rogu umiesci¢ nalezy
pieczatke wplywu z data (tzw. prezenta). Na telefonogramie ponadto nalezy

umiesci¢ nazwiska i stanowiska sluzbowe osoby nadajacej i przyjmujacej

Pieczatki wplywu nie umieszcza si¢ na dokumentach osobistych, zatacznikach
czasopismach, prospektach i innych drukach nie wymagajacych merytorycz
nego zatatwienia.

dla ktorych obowigzuje termin prekluzyjny (np. urzedowego odwolania).

dotyczy to szczegolnie wszelkich spraw sagdowych;
w ktorych brak jest nazwiska lub adresu nadawcy lub daty pisma:

w razie niezgodnosci zapisu na kopercie z zawartoscia przesytki.

Czes¢ B

Ekspedycja korespondencji zewnetrznej

bkspedycje korespondencji zewnetrznej prowadza:

d)

b)

)
(

Kancelaria Uczelni - dla jednostek podporzadkowanych Rektorowi. Pro
rektorom, Dyrektorowi Administracyjnemu oraz organizacji studenckich i
spolecznych dziatajacych na terenie Uczelni;

Sekretariat Dyrektora Administracyjnego - dla jednostek podporzadkowa
nych Dyrektorowi Administracyjnemu:

Dziekanat Wydziatu Ekonomii - dla wszystkich jednostek Akademii maja

cych swojg siedzibe w Rzeszowie:

dziekanaty - dla korespondencji prowadzonej przez Wladze Dziekanskic
oraz wszystkie jednostki organizacyjne wydzialu;

Katedry 1 zaklady - ekspediuja swoja korespondencje we wlasnym zakre

SIE.
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20. Przesytki zewnetrzne przyjmowane do wystania przez jednostki, o ktérych
mowa w pkt.19 lit. a-d niniejszego rozdziatu winny by¢ zakopertowane,
doktadnie zaadresowane, opieczgtowane i oznaczone znakiem sprawy.

‘1. Przesytki zewnetrzne wysytane sg jako ,,zwykte” lub ,,polecone”. W przypad-
ku braku odpowiedniej adnotacji na kopercie przesytki wysytane sg jako

.zwykte™.
22, Paczki i pakiety wysylane sa jako przesytki .,polecone”.

23. Zasady pokrywania oplat pocztowych (znaczki pocztowe) regulowane sa od-

rebnym zarzadzeniem Rektora.

zes¢ C

Korespondencja wewnetrzna

24, Obieg korespondencji wewnetrznej odbywa sie:
a) za posrednictwem Kancelarii Uczelni ;

b) bezposrednio miedzy zainteresowanymi jednostkami.
. Zlozenie przesytki winno by¢ potwierdzone na Kopii pisma.

b] . . .
-0. Przesylki wewngtrzne zawierajq:
a) nazwe adresata,
b) nazwe nadawcy,

¢) oznakowanie pisma.

Przesytki wewnetrzne nie musza by¢ kopertowane, a skladajace si¢ wigcej niz
z jednej karty winny by¢ dokladnie spiete lub zszyte.




Rozdzial V
OBIEG AKT W UCZELNI

I. Podstawowymi ogniwami systemu kancelaryjnego w Uczelni sa:
a) Rektor,
b) Prorektorzy,
¢) Dziekant,
d) Dyrektor Administracyjny,

e) Kwestor,

f) kierownicy jednostek naukowo-dydaktycznych i administracyjnych (tj. ka-
tedr, zaktadow, dzialow, sekcji),

g) Kancelaria Uczelni,

h) dziekanaty.

2. We wszystkich wymienionych w pkt. 1 niniejszego rozdziatu ogniwach systemu
kancelaryjnego prowadzone sa registratury.
3. Akta w obiegu wewnetrznym przesylane sg za posrednictwem woznych, ktorzy

w okreslonych statych godzinach dostarczaja je poszczegolnym jednostkom or
ganizacyjnym oraz odbierajq akta przeznaczone do dalszego obiegu.

4. Typowy obieg akt uwzgledniajacy najwazniejsze punkty zatrzyman korespon
dencji w Uczelni:

a) Kancelaria Uczelni -

przyjmuje wszystkie wplywy dostarczane przez poczte lub z innych zrodet
(np. bezposrednio od interesantow), dokonuje ich rozdziatu oraz przekazuje
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do jednostek organizacyjnych podporzadkowanych bezposrednio Rektoro-
wi, Prorektorom 1 Dyrektorowi Administracyjnemu;

b) dziekanaty -

odbieraja korespondencje z Kancelarii Uczelni po czym adresowang
imiennie do Dziekandéw oraz na wydziat przedktadaja Dziekanom, a adre-
sowana do jednostek organizacyjnych wydziatu segreguja do wydziato-
wych skrytek pocztowych w dziekanatach;

c) sekretariaty jednostek organizacyjnych Uczelni -
odbieraja korespondencj¢ ze skrytek pocztowych w dziekanatach lub bez-
posrednio z Kancelarii Uczelni po czym przedktadaja kierownikowi kate-
dry/zaktadu lub innej jednostki organizacyjnej;

d) kierownik jednostki organizacyjnej Uczelni (katedry/zaktadu, dziatu, sekcji) -
przeglada korespondencj¢ zamieszczajac na niej dyspozycje o sposobie za-
tatwienia sprawy (tj. dekretuje ja) oraz wskazuje osobe odpowiedzialng za
zatatwienie (czyli tzw. kuratora sprawy), kontroluje tok postepowania oraz
akceptuje ostateczng forme zalatwienia sprawy;

e) pracownik odpowiedzialny za zatatwienie sprawy (tzw. kurator sprawy) -

w jednostkach naukowo-dydaktycznych jest to kazdy pracownik wskazany
przez kierownika katedry/zakfadu do zatatwienia danej sprawy, a w jed-
nostkach administracyjnych odpowiedni referent; osoby te wykonuja
wszystkie czynnosci zmierzajace do prawidtowego zatatwienia sprawy:

f) Kancelaria Uczelni lub dziekanat lub pracownik katedry/zaktadu -
wysyla podpisane, zakopertowane i zaadresowane pismo pod wskazany ad-
res;

g) registratura -
miejsce statego przechowywania akt zarejestrowanych zgodnie z wymo-
gami niniejszej instrukcji i pozostajacych pod stafg opieka wyznaczonego
pracownika.




Rozdzial VI
DEKRETACJA PISM

Rektor, Prorektorzy, Dziekani, Dyrektor Administracyjny przegladajac kore

spondencjeg:
a) okreslajaq pisma, ktore sami zalatwiaja;

b) pozostata korespondencje dekretuja i kierujq do zalatwienia przez meryto
rycznie wlasciwe jednostki organizacyjne lub odpowiednich pracownikow

Korespondencja zaadresowana ogdlnie do jednostki organizacyjnej przekazy
wana jest kierownikowi tej jednostki w celu dokonania dekretacji.

Dekretacja polega na wyznaczeniu jednostki organizacyjnej lub wskazaniu pra
cownika (tzw. kuratora sprawy) ktoremu przekazywana jest sprawa, wpisaniu
dyspozycji co do sposobu i terminu zalatwienia sprawy oraz datowania bad7z
podpisania czystopisu odpowiedzi.

Po zadekretowaniu wyznaczony pracownik (kurator sprawy) rejestruje pismo w
spisie spraw zgodnie z postanowieniami rozdz. III niniejszej instrukcji, po czym
prowadzi sprawe az do jej zalatwienia. Kurator sprawy nie moze przekazaé jej
do zalatwienia innemu pracownikowi lub innej jednostce organizacyjnej bez
formalnej zmiany dekretacji.

Uzgodnienia w trakcie zalatwiania sprawy - szczegélnie dokonywane micdzy
roznymi jednostkami organizacyjnymi lub w zespolach roboczych - winny miec

forme pisemng, a protokoél uzgodnien lub notatki robocze winny byé dolaczone
do akt sprawy.
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6. Jezeli pracownik otrzymat do zalatwienia sprawe z pominigciem swego bezpo-
sredniego przetozonego obowiazany jest niezwlocznie powiadomi¢ go o tym,
jednoczesnie przedstawiajac zamierzony sposob zatatwienia sprawy.

Rozdzial VII
ZALATWIANIE SPRAW

Czesé A

Formy zatatwiania spraw

|. Sprawy moga by¢ zatatwiane:
a) pisemnie,
b) wustnie,

¢) oraz przy uzyciu szybkich sposobéw komunikowania si¢ (telegramy. fax,
poczta elektroniczna)

2. Typowa forma zafatwiania spraw jest forma pisemna, przy czym kazdorazowo
stosowac nalezy forme¢ najbardziej celowa.

3. Zalatwienie sprawy z uzyciem telefonu, telegramu, faxu lub poczty elektronicz-
nej - w sytuacji, gdy jest to wskazane np. dla celow dowodowych winno nastep-
nie zosta¢ potwierdzone na pismie.

4.

Przy pisemnym zafatwianiu spraw nalezy zachowywac nastepujace zasady:
a) kazde pismo winno zosta¢ oznaczone znakiem sprawy;

b) w odpowiedzi nalezy podawac date i znak sprawy, ktérej pismo dotyczy;
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c) adresy nalezy pisa¢ zawsze w pierwszym przypadku i bez stosowania nie
zrozumiatych skrotow;

d) w sytuacji, gdy tres¢ pisma podawana jest do wiadomosci kilku adresatom,
pod tekstem pisma nalezy wymienic ich;

e) pod trescig pisma z lewej strony nalezy wymieni¢ zalaczniki

Czesé B

Terminy zatatwiania spraw

Przy zatatwianiu spraw przed organami administracji panstwowej I samorza-
dowej oraz przed organami wymiaru sprawiedliwosci Uczelnig obowiazuja
ustawowe terminy okreslone przez kodeks postgpowania administracyjnego i
kodeks postepowania cywilnego.

Przy zatatwianiu innych spraw niz okreslone w pkt. 5 rozdzialu VII. nalezy
przestrzega¢ terminow okreslonych w dekretacji pism

Jezeli zatatwienie sprawy w okreslonym w dekretacji terminie nie jest mozli
we, nalezy o tym powiadomic¢ zainteresowane jednostki wraz z podaniem
przyczyny zwtoki i nowego terminu zatatwienia sprawy.

W celu biezacej kontroli kierownik jednostki organizacyjnej prowadzi pod

reczny terminarz spraw przydzielonych do zatatwienia podleglym pracowni
kom.




zes¢ C

Sporzqdzanie oryginalow, kopii i odpisow pism

9. Oryginat pisma sporzadza kurator sprawy lub inna wyznaczona osoba, wg.
uzgodnionego tekstu rekopisu.

10. Oryginal pisma sporzadzany jest z zachow aniem nastepujacych zasad:

a) w dacie pisma mechanicznie wpisywany jest miesiac i rok, natomiast dzien

miesiaca odrecznie wpisuje osoba podpisujaca pismo;

b) w lewym dolnym rogu swe inicjaly umieszcza osoba. ktora sporzadzila pi-

SMO;

¢) format uzytego papieru winien by¢ dostosowany do w ielkosci tekstu.

I1. Pismo sporzadza¢ nalezy w dwoch egzemplarzach, a jezeli przesytane jest do
wiadomosci do wielu zewnetrznych w stosunku do Uczelni jednostek organi-
zacyjnych - nalezy je sporzadzi¢ w odpowiednie] liczbie egzemplarzy.

12. Oryginaly i kopie pism wysylanych na zewnatrz Uczelni - szczegdlnie umow,

polecen Wyplat, decyzji, orzeczen, zaswiadczen oraz dokumenty niejawne -
wymagaja oryginalnych podpisow. Oryginalnych podpiséw wymagaja takze
przechowywane wieczyscie protokoly posiedzefni organow kolegialnych

Uczelni (tj. Senatu i rad wydziatow).

13. W obrocie wewnetrznym Uczelni kopie innych pism niz wymienione w pkt.
12 rozdziatu VII, moga by¢ pieczgtowane "facsimile”.

4. Kazdy wydruk komputerowy pisma opatrzony oryginalnym podpisem jest
oryginatem pisma. W takim przypadku pod trescig pisma w lewym dolnym ro-
gu nalezy umiesci¢ informacje, w ilu egzemplarzach sporzadzono 7.
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16.

I'9.

W obrocie wewnetrznym Uczelni funkcjonuja takze kserograficzne odbitki
pism. Spetniaja one funkcje informacyjna, natomiast uwierzytelnione przez
upowaznionego pracownika staja si¢ dokumentem urzedowym.

Z dokumentéw mozna sporzadza¢ odpisy i wyciagi. Przy sporzadzaniu odpi-
sow nalezy zachowa¢ wszelkie cechy pisma z ktorego sporzadzany jest odpis.
Ponadto nad tekstem w prawym gérnym rogu nalezy wyraznie wpisa¢ klauzule
,,0dpis”, a w przypadku sporzadzania odpisu z odpisu klauzule odpis z odpi
su

Przy sporzadzaniu wyciaggéw zasady okreslone w pkt. 16 rozdziatu VII stosuje
si¢ analogicznie.

Jezeli na oryginale pisma znajduje sie pieczeé. sporzadzaijac jeco odpis nalezy
Y8 jauj v | I 3 :
to zaznaczyc¢ 1 podac pelna tresé pieczeci.

Sporzadzony odpis lub wyciag nalezy uwierzytelni¢ umieszczajac pod tekstem
klauzulg ,,za zgodno$¢ z oryginalem™ lub ..za zgodnos¢ z odpisem” oraz date,
podpis, pieczg¢ imienng oraz stanowisko stuzbowe osoby dokonujacej uwie-
rzytelnienia.

Czes¢ D
Podpisywanie pism
Pisma adresowane do organdéw administracji pafistwowej i samorzadowej
podpisuje Rektor lub z upowaznienia Rektora odpowiedni Prorektor a takze

Dyrektor Administracyjny. Zasada ta szczegdlnie dotyczy podpisywania do-
kumentow wywotujacych skutki prawne lub finansowe dla Uczelni.

Udzielenie przez Rektora pracownikowi Uczelni stalego lub jednorazowego

petnomocnictwa (czyli upowaznienia dla dokonania okreslonej czynnosci
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prawnej) wg. zasad okreslonych przez kodeks cywilny upowaznia tego pra-
cownika do podpisywania dokumentéw w tej sprawie w ramach udzielonego
pefnomocnictwa.

22. Podpisywanie dokumentow ksiggowych reguluja odrebne przepisy.

o
S

Kierownicy katedr i zaktadow moga podpisywa¢ dokumenty i pisma w ramach
posiadanych uprawnieni i kompetencji.

24. W obiegu wewnetrznym Uczelni uprawnienia do podpisywania pism majq
kierownicy jednostek organizacyjnych.

Rozdzial VIII
PIECZECIE URZEDOWE I PIECZATKI
SELUZBOWE

. W Uczelni do celow stuzbowych uzywane sg pieczecie urzegdowe:
a) okragte, metalowe, mokre, z Godlem Panstwa o srednicy 36 mm;
b) okragte, metalowe, mokre, z Godlem Painstwa o srednicy 20 mm;

¢) okragle, metalowe, suche do tloczenia papieru, z Godtem Panstwa o Sred-
nicy 36 mm;

d) okragte, kauczukowe, mokre, z Godlem Panstwa o Srednicy 36 mm.

2. Ponadto w Uczelni do celow stuzbowych uzywane sq pieczatki:
a) naglowkowe jednostek organizacyjnych Uczelni;

b) pieczatki imienne;

c) pieczatki - facsimile nazwiska.




. Oprocz pieczatek okreslonych w punkeie 1 i 2 rozdziatu VIII, jednostki organi-

zacyjne Uczelni moga uzywac pieczatek o dowolnej tresci, ktora jednakze wy-

A
5

nika z wykonywania zadan stuzbowych tych jednostek, jezeli jest to uzasadnio-
ne wzgledami praktycznymi np. ,.za zgodnos¢ z oryginalem™, ,,wpisano pod nu-
merem -..... ?, ,,zaliczono semestr ....... ”, .wplynglo dnia .......... s

Czes¢ A
Uzywanie pieczeci urzedowych
4. Dziat Organizacyjno-Prawny odpowiedzialny jest za gospodarowanie tj. zama-

wianie, prowadzenie ewidencji i wymiang zuzytych pieczeci urzedowych, o kto-
rych mowa w pkt.1 rozdziatu VIII.

W

. Pieczecie urzgdowe posiadaja:
a) okragle, metalowe, z Godlem Panstwa, mokre o Srednicy 36 mm -
Dyrektor Administracyjny, Dzial Nauczania, Dziekanat Wydzialu Ekono-
mii;
b) okragle, metalowe, z Godlem Panstwa. mokre o Srednicy 20 mm

Dziekanaty, Biuro Rektora, Dzial Spraw Pracowniczych, Kwestura, Stu
dium Doktoranckie;

c) okragte, metalowe, z Godlem Panstwa, suche do tloczenia papieru, o sredni
cy 36 mm - Tajna Kancelaria, Dziekanat Wydzialu Ekonomi;

d) okragte, kauczukowe, z Godlem Painstwa, mokre o Srednicy 36 mm

Dziekanaty, Studium Doktorancki;

6. W odciski pieczeci urzgdowych o ktorych mowa w pkt. 5 rozdziatu VIII zaopa-
trywane sa dokumenty wymagajace takich pieczgci na podstawie odrgbnych
przepisow.




7. Kierownicy jednostek organizacyjnych posiadajacych pieczgcie urzedowe o
ktorych mowa w pkt. 5 rozdziatu VII, sg osobiscie odpowiedzialni za prawidto-
we uzywanie tych pieczeci oraz ich przechowywanie.

8. W przypadku zagubienia pieczeci urzedowej kierownik jednostki organizacyjnej
niezwlocznie zgltasza ten fakt na pismie w Dziale Organizacyjno-Prawnym.

Czes¢ B

Uzywanie pieczqtek stuzbowych

9. Zaméwienia na pieczatki stuzbowe nagtowkowe, imienne i inne (z wyjatkiem
pieczeci o ktérych mowa w pkt. 1 niniejszego rozdziatu) realizowane sg przez
Dziat Obstugi, po odpowiednim potwierdzeniu zamowienia w Dziale Organi-
zacyjno-Prawnym.

10. Dziat Obstugi:
a) realizuje zaméwienia u wytworcy pieczatek;
b) prowadzi szczegblowa ewidencje wszystkich pieczatek stuzbowych;
c) przekazuje nowe pieczatki zainteresowanym jednostkom organizacyjnym;

d) przyjmuje zwroty pieczatek zuzytych oraz tych, ktérych tres¢ ulegta dezak-
tualizacji;

e) dokonuje okresowej likwidacji pieczatek nieaktualnych.

1. Osoby odchodzace z Uczelni, dla ktorych wyrobiono pieczatke imienna, przy
wypetnianiu karty obiegowej zobowiazane sa potwierdzi¢ fakt zwrotu tej pie-
czatki w Dziale Obstugi. Dziat Spraw Pracowniczych zobowiazany jest do eg-
zekwowania tego obowiazku.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni oraz pracownicy zatrudnieni
na samodzielnych stanowiskach pracy sa osobiscie odpowiedzialni za prawi-
dfowe uzywanie pieczatek stuzbowych oraz ich przechowywanie.




Wszystkie pieczatki naglowkowe na poczatku swej tresci zawieraja pelna
nazwe Uczelni tj. ,,Akademia Rolnicza im. Hugona Kolataja w Krakowie™.

Rozdzial IX
POSTEPOWANIE Z DOKUMENTAMI
NIEJAWNYMI

Dokumenty niejawne podlegaja odrgbnej rejestracji. Zarejestrowanie
dokumentu niejawnego polega na odpowiednim wpisie do odrgbnego
,dziennika korespondencji” a nastgpnie na opatrzeniu pisma na pierwszej
stronie odciskiem pieczeci wptywu. Kazdy zalacznik do pisma przewodniego
winien posiada¢ pieczatke wplywu a na niej wpisany kolejny numer
zalacznika.

Obieg dokumentéw niejawnych w toku ich wykorzystywania (zatatwiania)
odbywa si¢ po uprzednim pokwitowaniu odbioru w ,dzienniku
korespondencji”. Osoba kwitujaca odbior dokumentu jest odpowiedzialna za
jego odpowiednie zabezpieczenie przed wgladem osob niepowotanych.

Dokumenty niejawne przesylane sa przesylka polecona w podwdjnych
kopertach, przy czym koperte wewnetrzng zaopatruje si¢ w adres i oznacza
wilasciwa klauzula, o ktérych mowa w pkt 5, natomiast koperte zewnetrzna
oznacza si¢ tak jak dokumenty jawne.

Poszczegdlne egzemplarze dokumentéw niejawnych nalezy numerowaé
zaznaczajac w rozdzielniku, ktory egzemplarz otrzymuje dany adresat.

We wszystkich zapisach (spisy spraw, rejestry, itp.) przy odnosnych pozycjach
nalezy wpisywac znak:
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M dla dokumentow posiadajacych klauzule ,tajne”,
Wptf dla dokumentow poufnych,
o dla dokumentow zastrzezonych.

Szczegotowe zasady postgpowania z wiadomosciami stanowiacymi tajemnice
panstwowa i stuzbowa reguluja: Ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz.U. Nr 11, poz. 95) i przepisy wykonawcze do w/w
ustawy oraz odrebne zarzadzenie Rektora AR.

Rozdzial X
PRZECHOWYWANIE AKT

Akta spraw w toku zalatwiania przechowywane sq w teczkach z napisem ,.do
zatatwienia”. Akta te uktada si¢ w kolejnosci wplywow.

Akta spraw zalatwionych przechowuje si¢ w teczkach zatozonych zgodnie z
Jednolitym rzeczowym wykazem akt” - w kolejnosci numeracji spraw, a w
ramach spraw - chronologicznie (tzn. pismo rozpoczynajace sprawg winno
znajdowac si¢ na wierzchu).

leczki spraw zakofczonych winny zosta¢ opisane zgodnie z postanowienia
mi rozdziatu I1I ustep 8 niniejszej instrukcji.

W przypadku koniecznosci wyjecia akt z teczki nalezy w ich miejsce wlozyc¢
karte zastepcza. Powinna ona zawieraé: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe
komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta
wzglednie nazwe i adres jednostki, do ktérej akta wystano, a takze termin
Zwrotu.




6.

"
Ve

Akta spraw zakonczonych przechowywane sg w komodrce merytorycznej

przez okres dwoch lat.

Akt spraw nie nalezy zszywac ani sklejac.

Rozdzial XI
PRZEKAZYWANIE AKT
DO ARCHIWUM UCZELNI

Dokumentacja spraw ostatecznie zatatwionych przechowywana jest w jed-
nostkach organizacyjnych Uczelni przez okres 2 lat liczac od zakonczenia
roku kalendarzowego, w ktérym sprawa zostata ostatecznie zatatwiona. Po
uptywie tego terminu Archiwum Uczelniane przejmuje dokumentacj¢ z jed-
nostek organizacyjnych Uczelni.

Akta do Archiwum przekazuje jednostka organizacyjna, ktéra je wytworzyla
w terminie do konca pierwszego kwartatu kazdego roku.

Przekazywane do Archiwum akta winny by¢ uporzadkowane. Przez upo-
rzadkowanie rozumie sig:

a) wylaczenie wtornikow pism i usunigcie wszelkich czgSci metalowych
(spinaczy, zszywek);

b) utozenie akt wewnatrz teczek;

c) opisanie teczek, zgodnie z postanowieniami rozdz. Il ustgp 8 niniejszej
instrukcji;

d) ulozenie teczek w porzadku okreslonym w wykazie akt.
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Do akt przekazywanych do Archiwum nalezy dofaczy¢ zwigzane z nimi po-
moce ewidencyjne (np. rejestry, skorowidze, kartoteki, itp.).

Jednostki organizacyjne przekazuja do Archiwum akta wytacznie komplet-
nymi rocznikami. Akta nadal potrzebne do pracy biezacej mozna pozostawic
w jednostce organizacyjnej na zasadzie wypozyczenia z Archiwum (tj. po
dokonaniu formalnego ich przekazania poprzez umieszczenie w spisie zdaw-

czo-odbiorczym).

Archiwum moze odmdwié przyjecia akt nieuporzadkowanych powiadamia-
jac o tym swego bezposredniego zwierzchnika oraz kierownika zaintereso-
wanej jednostki organizacyjnej Uczelni.

Przekazywanie akt do Archiwum Uczelni odbywa si¢ na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych, sporzadzanych w trzech egzemplarzach dla akt kate-
gorii ,,B” i w czterech egzemplarzach dla akt kategorii ,,A”. Jeden egzem-
plarz spisu pozostaje w jednostce przekazujacej akta, pozostate otrzymuje
Archiwum Uczelni. Kazdy spis zdawczo-odbiorczy podpisuje kierownik jed
nostki organizacyjnej zdajacej akta lub osoba przez niego upowazniona oraz

pracownik Archiwum.




Rozdzial XII
POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA |
W PRZYPADKU REORGANIZACJI
STRUKTURALNEJ W UCZELNI
LUB USTANIA DZIALALNOSCI AR

. W przypadku reorganizacji w strukturze Uczelni jednostka podlegajaca li-
kwidacji lub przeksztalceniu zobowigzana jest przekaza¢ swemu nastepcy
akta spraw niezakonczonych. Przekazanie winno nastapi¢c w formie spisu
zdawczo-odbiorczego, ktérego jedna kopie nalezy dostarczy¢ Archiwum
Uczelnianemu. Pozostale akta uporzadkowane wg. zasad okreslonych w ni-
niejszej instrukeji oraz w ,,Instrukcji Archiwalnej AR nalezy przekazac¢ Ar-
chiwum Uczelnianemu.

2. W przypadku ustania dzialalnosci AR postgpowanie z dokumentacjg okresla
Rozporzadzenie Ministra Nauki, Szkolnictwa Wyzszego i Techniki z dnia 25
lipca 1984 roku w sprawie zasad klasyfikowania i kwalifikowania dokumen-
tacji oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archi-
wow panstwowych (Dz.U. Nr41 z 1984 r., poz. 216).

Krakow, 2000 r.
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