Zarzadzenie nr 55/R/10
Rektora Uniwersytetu Gdanskiego
z dnia 5 lipca 2010 roku

w sprawie aneksu do Instrukcji Kancelaryjnej dla Uniwersytetu Gdanskiego

Na podstawie zarzadzenia nr 45/R/10 Rektora Uniwersytetu Gdaniskiego z dnia 31 maja 2010 roku w
sprawie powotania Komisji ds. opracowania nowelizacji Instrukcji Kancelaryjnej Uniwersytetu
Gdanskiego oraz w celu ujednolicenia i usprawnienia systemu kancelaryjnego w Uniwersytecie
Gdanskim zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1
W Instrukeji Kancelaryjnej dla Uniwersytetu Gdanskiego stanowiacej zatacznik do zarzgdzenia nr
8/D/99 Dyrektora Administracyjnego Uniwersytetu Gdanskiego z dnia 20 sierpnia 1999 roku
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1. § 2 otrzymuje nastgpujace brzmienie:
,»Przez uzyte w instrukcji okreslenia:
a) uczelnia - nalezy rozumie¢ Uniwersytet Gdanski,
b) jednostka organizacyjna - nalezy rozumie¢ wydzial, instytut, katedre, zaklad, studium,
kolegium, laboratorium, pracownig, o$rodek, biblioteke, dziekanat, dzial, samodzielna sekcje,
samodzielne stanowisko pracy, biuro, sekretariat, administracje obiektu itp.
c) sekretariat - nalezy rozumie¢ Biuro Rektora, Biuro Kanclerza oraz sekretariaty innych
jednostek organizacyjnych,
d) jednolity rzeczowy wykaz akt - nalezy rozumie¢ rzeczows klasyfikacj¢ akt powstajacych w
wyniku dziatalnosci poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,
e) znak sprawy - nalezy rozumie¢ oznaczenia nadawane pismom skladajace si¢ z: symbolu
oznaczajacego dana jednostke organizacyjng /aktualny wykaz symboli znajduje si¢ na stronie
internetowej Uniwersytetu Gdanskiego, w zaktadce: Organizacja i prawo/, symbolu grupy spraw
wg jednolitego rzeczowego wykazu akt, numeru porzadkowego, pod ktérym sprawa zostata
zarejestrowana oraz dwoch ostatnich cyfr roku kalendarzowego, w ktéorym sprawa zostala
zarejestrowana,
f) wplyw - nalezy rozumie¢ kazde pismo, akta lub przesytke skierowana do jednostek
organizacyjnych UG,
g) dekretacja — nalezy rozumie¢ odrgczny zapis przetozonego, na otrzymanej 1 zarejestrowane]
korespondencji oraz wskazanie osoby lub jednostki organizacyjnej, ktérej przekazuje si¢ sprawe
do zalatwienia; podaje si¢ rowniez tryb i ewentualny termin zalatwienia sprawy oraz date
dokonania dekretacji.”
2. § 3 otrzymuje nastepujace brzmienie:
,»1. W Uniwersytecie Gdanskim obowigzuje mieszany (dziennikowy i bezdziennikowy) system
kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt, ktéry stanowi zalacznik nr 1 do
instrukcji w sprawie zasad klasyfikowania oraz trybu postepowania przy przekazywaniu
dokumentacji archiwalnej do Archiwum Uniwersytetu Gdanskiego wprowadzonej zarzadzeniem
nr 38/R/10 Rektora UG z dnia 25 maja 2010 roku.




2. Kierownicy jednostek organizacyjnych obowiazani sa ustali¢ wewngtrzny podziat akt dla
podporzadkowanych im jednostek w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt uczelni, o ktérym
mowa w ust. 1.”

§ 5 ust. 1 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

,,1. Kancelaria Ogdlna uczelni przyjmuje wptywy:

a) odebrane z urzedéw pocztowych,

b) odebrane od operatoréw pocztowych i firm kurierskich,

¢) dostarczone przez poszczegdlne jednostki organizacyjne,

d) dostarczone przez interesantow

oraz wykonuje wszystkie czynnosci zwigzane z wysylka korespondencji.”

§ 5 ust. 2 otrzymuje nastg¢pujace brzmienie:

2. Przesylki pocztowe, za wyjatkiem przesytek pienigznych i przekazéw wartosciowych, z
urzeddéw pocztowych odbiera upowazniony pracownik Kancelarii Ogélnej lub inny upowazniony
pracownik, ktory:

a) sprawdza wykaz odebranych przesylek poleconych i ekspresowych,

b) sprawdza, czy przesylki pocztowe nie sa uszkodzone /w razie stwierdzenia uszkodzenia - zada
od pracownikéw urzedu pocztowego sporzadzenia protokotu badz adnotacji o uszkodzeniu
przesyiki/.”

§ 5 ust. 4 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

4. Kancelaria Ogélna nie przyjmuje przesytek niewlasciwie skierowanych, kidre nalezy zwracac
do urzedu pocztowego, w przypadku przesylek poleconych 1 ekspresowych - za
pokwitowaniem.”

. W § 5 po ust. 4 dodaje si¢ ust. 5, 6 1 7 w brzmieniu:

,5. Kancelaria Ogolna nie przyjmuje przesylek zwiazanych z prowadzonymi konkursami i
zaméwieniami publicznymi. Przesylki te kierowane sa bezposrednio do jednostek
organizacyjnych, ktére merytorycznie zajmuja si¢ prowadzonymi konkursami i zamowieniami
publicznymi (miejsce oraz termin skladania ofert przetargowych okresla Dzial Zamoéwien
Publicznych odpowiednio w regulaminie konkursu lub specyfikacji istotnych warunkéw
zamoOwienia).

6. Kancelaria Ogélna nie zajmuje si¢ wysylaniem korespondencji zwiazane] z rekrutacja na
studia. Zgodnie z Uchwala Senatu oraz instrukcja przygotowang na dany rok przez Biuro
Rekrutacii, jest to zadanie wlasciwych Komisji Rekrutacyjnych.

7. Kancelaria Ogolna otwiera wylacznie przesytki pocztowe, zaadresowane ogblnie na
Uniwersytet Gdanski, w celu ustalenia pracownika lub jednostki organizacyjnej, ktorej nalezy je
przekazac.”,

co powoduje odpowiednia zmiang numeracji kolejnych ustgpow.

Skreéla sie dotychczasowy ust. 13 w § 5.

§ 6 ust. 3 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

,,3. Osoby wykonujace prace kancelaryjne w jednostkach:

a) rejestruja wplywy w ksiazce korespondencyjnej jednostki organizacyjnej,

b) wylaczaja wplywy niewlasciwie skierowane / rzeczowo lub miejscowo / z poleceniem
przestania ich do wlasciwych jednostek,

¢) przedkladaja wpltywy kierownikowi jednostki do dekretacji,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

d) przydzielaja wplywy do zalatwienia odpowiednim pracownikom zgodnie z decyzja
kierownika jednostki,

e) zgodnie z decyzja kierownika jednostki powiadamiaja o tre$ci pisma wszystkich
zainteresowanych pracownikow.”

W § 6 dodaje si¢ ust. 4 w brzmieniu:

4. W administracji centralnej Uniwersytetu Gdanskiego obowiazuja skroty do dekretacji
stanowiace zalacznik do niniejszej instrukcji.”

§ 7 ust. 1 1 3 otrzymuje nastepujace brzmienie:

,,1. Poszczegblne jednostki organizacyjne prowadzg rejestr spraw. Pismo wszczynajace sprawe
wpisuje si¢ do rejestru. Na pismie nanosi si¢ znak akt sprawy, ktéry sklada si¢ z symbolu

jednostki organizacyjnej /aktualny wykaz symboli znajduje si¢ na stronie internetowej

Uniwersytetu Gdanskiego, w zakladce: Organizacja i prawo/, symbolu grupy spraw wg

jednolitego rzeczowego wykazu akt, z kolejnej liczby porzadkowej, pod ktdra zarejestrowana jest

sprawa w rejestrze oraz dwdch ostatnich cyfr roku kalendarzowego

np. R070-0120-23/10 oznacza: R070 - symbol Dziatu Organizacyjnego, 0120 - symbol grupy
spraw wg jednolitego rzeczowego wykazu akt, 23 - kolejny numer, pod ktorym sprawa zostata
zarejestrowana w rejestrze, 10 - koncowe cyfry roku 2010.

3. Dla kazdej teczki spraw prowadzi si¢ odrebny spis spraw.”

§ 8 ust. 1 otrzymuje nastepujace brzmienie:

,,1. Przy pisemnym zatatwianiu sprawy, pismo powinno zawiera¢:

a) nagtowek - druk lub podtuzna pieczatka firmowa,

b) znak sprawy, o ktorym mowa w § 7 ust. 1,

¢) date,

d) adres,

¢) okreslenie przedmiotu sprawy,

f) powotanie si¢ na datg¢ i znak pisma, ktérego dotyczy odpowiedz.

W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny zawiera¢ inne okreslenia takie jak:

g) nad adresem - wskazowki dotyczace wystania pisma ,, polecony”, ,,priorytet” itp.

h) z lewej strony arkusza, pod trescig zatatwienia - ilo$¢ przestanych zalacznikow, nazwy i
adresy tych jednostek organizacyjnych lub oséb, ktorym tres¢ ma by¢ /poza adresatem/ podana
do wiadomosci /po stowie: otrzymujg/.”

§ 8 ust. 4 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

,,4. Zalatwienie ustne moze by¢ stosowane w przypadkach mniejszej wagi, lub gdy lezy to w
interesie strony, a nie ma przeszkdd prawnych.

Tres¢ i podstawy takiego zalatwienia oraz data i osoba rozmoéwcy powinny by¢ odnotowane w
aktach sprawy.”

§ 9 otrzymuje nastepujace brzmienie:

,,Przy zalatwianiu spraw obowiazujg przepisy m. in. Kodeksu Postgpowania Administracyjnego.”
§ 10 ust. 2 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

,,2. Pisma wychodzace rejestruje sie w ksigzce korespondencyjnej jednostki organizacyjnej, ktora

je sporzadzita.”

§ 11 ust. 1 otrzymuje nastgpujace brzmienie:
,, 1. Pisma wysylane poza uczelni¢ podpisuje Rektor, Prorektorzy, Kanclerz, Zastepcy Kanclerza
lub osoby upowaznione do podpisu.”



16.

17.

18.

§ 12 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

,»1. Przeznaczona do wyslania zakopertowana i zaadresowana korespondencje jednostki
organizacyjne przekazuja do Kancelarii Ogoélnej.

2. Odbior dostarczonej korespondencji Kancelaria Ogodlna potwierdza na kopiach pism lub w
ksiazce korespondencyjnej jednostki.

3. Przed wysyltka korespondencji Kancelaria Ogdlna wykonuje nastgpujace czynnosci:

a) segreguje pisma na zwykte, polecone i priorytetowe,

b) frankuje listy i przesylki,

¢) wpisuje listy i przesytki do pocztowej ksiazki nadawcze;j.

4, Korespondencja przeznaczona do wysylki poczta w danym dniu powinna by¢ dostarczona do
Kancelarii Ogélnej przed godz. 13:00, natomiast do wysylki poczta wewnetrzng przed godz.
8:00.

5. Wyznaczone i upowaznione jednostki organizacyjne dokonuja wysylki za posrednictwem
firmy kurierskiej obstugujacej Uczelnig.”

§ 13 ust. 3 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

3. Tryb przekazywania akt do Archiwum uczelni reguluje instrukcja w sprawie zasad
klasyfikowania oraz trybu postepowania przy przekazywaniu dokumentacji archiwalnej do
Archiwum UG wprowadzona zarzadzeniem nr 38/R/10 Rektora UG z dnia 25 maja 2010 roku.”
§ 14 ust. 2 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

,,2. Nadzor nad realizacja i przestrzeganiem przepisow instrukcji sprawuje zastgpca Kanclerza ds.
Administracyjnych Uniwersytetu Gdanskiego.”

§2

Wprowadza si¢ ujednolicony tekst Instrukcji Kancelaryjnej dla Uniwersytetu Gdanskiego,
uwzgledniajacy powyzsze zmiany, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

=

prof. dr hab. Bernard Lammek




