Zatqcznik do Zarzqdzenia Rektora nr 55/R/10
INSTRUKCJA KANCELARYJNA DLA UNIWERSYTETU GDANSKIEGO
I. Postanowienia ogdlne
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Celem niniejszej instrukcji jest ustalenie jednolitych zasad postgpowania przy wykonywaniu
czynnosci kancelaryjnych w Uniwersytecie Gdanskim.

§2

Przez uzyte w instrukcji okreslenia:

a)

uczelnia - nalezy rozumie¢ Uniwersytet Gdanski,

b) jednostka organizacyjna - nalezy rozumie¢ wydzial, instytut, katedre, zaktad, studium, kolegium,

c)

laboratorium, pracownig, osrodek, biblioteke, dziekanat, dziat, samodzielna sekcj¢, samodzielne
stanowisko pracy, biuro, sekretariat, administracj¢ obiektu itp.

sekretariat - nalezy rozumie¢ Biuro Rektora, Biuro Kanclerza oraz sekretariaty innych jednostek
organizacyjnych,

d) jednolity rzeczowy wykaz akt - nalezy rozumie¢ rzeczowa klasyfikacje akt powstajacych w

€)

9)

wyniku dziatalno$ci poszczegolnych jednostek organizacyjnych,

znak sprawy - nalezy rozumie¢ oznaczenia nadawane pismom skladajace si¢ z: symbolu
oznaczajacego dana jednostkg organizacyjna /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 dwoéch ostatnich cyfr roku kalendarzowego, w ktorym sprawa zostata
zarejestrowana,

wpltyw - nalezy rozumie¢ kazde pismo, akta lub przesytke skierowana do jednostek
organizacyjnych UG,

dekretacja — nalezy rozumie¢ odrgczny zapis przetozonego, na otrzymanej i zarejestrowanej
korespondencji oraz wskazanie osoby lub jednostki organizacyjnej, ktorej przekazuje sig¢ sprawe
do zalatwienia; podaje si¢ rowniez tryb i ewentualny termin zatatwienia sprawy oraz datg
dokonania dekretacji.

§3

W Uniwersytecie Gdanskim obowiazuje mieszany (dziennikowy i bezdziennikowy) system
kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt, ktory stanowi zatacznik nr 1 do
instrukcji w sprawie zasad klasyfikowania oraz trybu postgpowania przy przekazywaniu
dokumentacji archiwalnej do Archiwum Uniwersytetu Gdanskiego wprowadzonej zarzadzeniem
nr 38/R/10 Rektora UG z dnia 25 maja 2010 roku.

Kierownicy jednostek organizacyjnych obowiazani sa ustali¢ wewngtrzny podziat akt dla
podporzadkowanych im jednostek w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt uczelni, o ktorym
mowa w ust. 1.
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Prace kancelaryjne w uczelni wykonuja:

a)

Kancelaria Ogdlna,

b) sekretariaty,

c)

wyznaczeni pracownicy w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych.

I1. Postanowienia szczegolowe

§5

Kancelaria Ogdlna uczelni przyjmuje wplywy:

a) odebrane z urzedow pocztowych,

b) odebrane od operatoréw pocztowych i firm kurierskich,

c) dostarczone przez poszczegdlne jednostki organizacyjne,

d) dostarczone przez interesantéw

oraz wykonuje wszystkie czynno$ci zwigzane z wysytka korespondenc;ji.

Przesytki pocztowe, za wyjatkiem przesytek pienigznych i1 przekazoéw wartosciowych, z urzgdow

pocztowych odbiera upowazniony pracownik Kancelarii Ogolnej lub inny upowazniony

pracownik, ktory:

a) sprawdza wykaz odebranych przesytek poleconych i ekspresowych,

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

Kancelaria Ogdlna prowadzi:

a) dziennik podawczy,

b) wykazy przekazywanej poczty do jednostek organizacyjnych UG, zlokalizowanych poza
budynkiem rektoratu,

C) rejestry paczek,

d) pocztowa ksiazke nadawcza.

Kancelaria Ogodlna nie przyjmuje przesylek niewtasciwie skierowanych, ktore nalezy zwraca¢ do

urzedu pocztowego, w przypadku przesytek poleconych i ekspresowych - za pokwitowaniem.

Kancelaria Ogodlna nie przyjmuje przesytek zwiazanych z prowadzonymi konkursami i

zamowieniami publicznymi. Przesylki te kierowane sa bezposrednio do jednostek

organizacyjnych, ktore merytorycznie zajmuja si¢ prowadzonymi konkursami i zamdwieniami
publicznymi (miejsce oraz termin skladania ofert przetargowych okresla Dzial Zamoéwien

Publicznych odpowiednio w regulaminie konkursu lub specyfikacji istotnych warunkéw

zamowienia).

Kancelaria Ogoélna nie zajmuje si¢ wysytaniem korespondencji zwiazanej z rekrutacja na studia.

Zgodnie z Uchwala Senatu oraz instrukcja przygotowana na dany rok przez Biuro Rekrutacji, jest

to zadanie wiasciwych Komisji Rekrutacyjnych.

Kancelaria Ogoblna otwiera wytacznie przesytki pocztowe, zaadresowane 0golnie na Uniwersytet

Gdanski, w celu ustalenia pracownika lub jednostki organizacyjnej, ktorej nalezy je przekazac.

Po otwarciu 1 wyjgciu zawartos$ci przesytki pracownik kancelarii sprawdza czy:

a) nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
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15.

16.

b) do pisma dotaczona zostata podana w nim ilo$¢ zatacznikow. Jezeli przesytka zostata mylnie
skierowana, nalezy skierowac ja do wlasciwego adresata. Brak zalacznikow odnotowuje si¢
na danym pi$mie.

Na kazdym pi$mie wplywajacym odciska si¢ pieczatkg wplywu. Jezeli dorgcza si¢ wplyw bez

otwierania koperty, pieczatk¢ wptywu nalezy odcisna¢ na kopercie.

W tresci pieczatki wptywu wpisuje si¢ symbol jednostki organizacyjnej, ktorej wptyw zostaje

przydzielony do zatatwienia, dat¢ wplywu, liczbg zatacznikow oraz podpis pracownika

kancelarii.

Pieczatki wptywu nie umieszcza si¢ na pismach niewymagajacych zatatwienia /np. zataczniki,

czasopisma, druki/.

Wplywy przeznaczone dla jednostek organizacyjnych w budynku rektoratu Kancelaria Ogodlna

ewidencjonuje w dzienniku podawczym wpisujac numer i dat¢ pisma, nadawcg, czego wpltyw

dotyczy oraz symbol jednostki UG, do ktdrej pismo zostato skierowane, a wptywy przeznaczone
dla pozostatych jednostek - w wykazach przekazywanej poczty.

Koperty winny by¢ dotaczone do nastgpujacych wptywow:

a) pism procesowych,

b) pism dotyczacych spraw, dla zatatwienia ktorych obowiazuja wymagane terminy /decyduje
tu data stempla pocztowego/,

c) pism, w ktorych brak oznaczenia adresata.

Przyjete 1 zaewidencjonowane wptywy Kancelaria Ogodlna rozdziela do poszczegélnych

jednostek organizacyjnych UG.

Przesylki pocztowe - paczki dostarczone do Kancelarii Ogdlnej przez pracownika urzedu

pocztowego dorgczane sa adresatom za pokwitowaniem w rejestrze paczek.

Wplywy wewngtrzne /nadawcy i odbiorcy sa jednostkami organizacyjnymi UG/ dorgczane sa na

tych samych zasadach rejestracji, co pozostate przesyiki pocztowe.

§6

W celu dostarczenia korespondencji migdzy jednostkami organizacyjnymi UG funkcjonuje

poczta wewnetrzna.

Pracownik Kancelarii Ogoélnej wrecza korespondencj¢ kierownikom jednostek organizacyjnych

lub osobom przez nich upowaznionym. Osoba przyjmujaca potwierdza swoim podpisem w

dzienniku podawczym przyjecie korespondencii.

Osoby wykonujace prace kancelaryjne w jednostkach:

a) rejestruja wptywy w ksiazce korespondencyjnej jednostki organizacyjnej,

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

c) przedkladaja wptywy kierownikowi jednostki do dekretacji,

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

e) zgodnie z decyzja kierownika jednostki powiadamiaja o treSci pisma wszystkich
zainteresowanych pracownikow.

W administracji centralnej Uniwersytetu Gdanskiego obowiazuja skroty do dekretacji stanowiace

zatacznik do niniejszej instrukcji.



§7
Poszczegolne jednostki organizacyjne prowadza rejestr spraw. Pismo wszczynajace sprawe
wpisuje si¢ do rejestru. Na piSmie nanosi si¢ znak akt sprawy, ktory sklada si¢ z symbolu
jednostki organizacyjnej /aktualny wykaz symboli znajduje si¢ na stronie internetowej
Uniwersytetu Gdanskiego, w zaktadce: Organizacja i prawo/, symbolu grupy spraw wg
jednolitego rzeczowego wykazu akt, z kolejnej liczby porzadkowej, pod ktora zarejestrowana jest
sprawa w rejestrze oraz dwdch ostatnich cyfr roku kalendarzowego
np. R0O70-0120-23/10 oznacza: RO70 - symbol Dzialu Organizacyjnego, 0120 - symbol grupy
spraw wg jednolitego rzeczowego wykazu akt, 23 - kolejny numer, pod ktérym sprawa zostata
zarejestrowana w rejestrze, 10 - koncowe cyfry roku 2010.
Przed wpisaniem pisma do rejestru nalezy sprawdzi¢ czy sprawa nie zostala wczesniej
zarejestrowana. Kazde nastgpne pismo dotyczace sprawy juz zarejestrowanej otrzymuje znak
nadany przy rejestracji pierwszego pisma i zostaje dotaczone do poprzednich wpltywow.
Dla kazdej teczki spraw prowadzi si¢ odrgbny spis spraw.
. Nie podlegaja rejestracji zaproszenia, zyczenia, pisma o charakterze nieurzgdowym, ktérym nie
nadaje si¢ dalszego biegu.

§8

Przy pisemnym zatatwianiu sprawy, pismo powinno zawierac:

a) nagtowek - druk lub podtuzna pieczatka firmowa,

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

c) date,

d) adres,

e) okreslenie przedmiotu sprawy,

f) powotanie si¢ na date¢ i znak pisma, ktorego dotyczy odpowiedz.

W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny zawiera¢ inne okre$lenia takie jak:

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

h) z lewej strony arkusza, pod trescia zalatwienia - ilo$¢ przestanych zalacznikow, nazwy i
adresy tych jednostek organizacyjnych lub oséb, ktérym tres¢ ma by¢é /poza adresatem/
podana do wiadomosci /po stowie: otrzymuja/.

Sprawy wyjatkowo pilne zatatwiane sa telefonicznie lub faksem i wymagaja potwierdzenia

takiego trybu na piSmie.

Zalatwienie ustne moze by¢ stosowane W przypadkach mniejszej wagi, lub gdy lezy to w

interesie strony, a nie ma przeszkod prawnych.

Tres¢ 1 podstawy takiego zatatwienia oraz data i osoba rozmowcy powinny by¢ odnotowane w

aktach sprawy.
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Przy zatatwianiu spraw obowiazuja przepisy m. in. Kodeksu Postgpowania Administracyjnego.

§10
1. Pisma sporzadzaja poszczegodlne jednostki organizacyjne.
2. Pisma wychodzace rejestruje si¢ w ksiazce korespondencyjnej jednostki organizacyjnej, ktora je
sporzadzita.



Przy sporzadzaniu odpiséw pism lub dokumentow nalezy zachowac¢ wszelkie ich elementy /tres¢,
oznaczenie pieczeci, podpisow itp./.

§11
Pisma wysytane poza uczelni¢ podpisuje Rektor, Prorektorzy, Kanclerz, Zastgpcy Kanclerza lub
osoby upowaznione do podpisu.
Korespondencje¢ dotyczaca spraw finansowych oprocz osob wymienionych w ust.1. podpisuje
kwestor UG lub osoba upowazniona.
Korespondencje z kopiami 1 zatacznikami do podpisu oséb, o ktorych mowa w ust. 1 sktadaja
zainteresowane jednostki organizacyjne w odnosnych sekretariatach.
Kopie pisma wysytane do jednostek nadrzednych wymagaja oryginatu podpisu. Na kopiach pism
niewymagajacych wlasnorgcznego podpisu pracownik sekretariatu przystawia pieczatke
"Faksymile".
Podpisana korespondencj¢ sekretariaty zwracaja do poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
lub kieruja do Kancelarii Ogolne;j.

§12
Przeznaczona do wystania zakopertowana 1 zaadresowana korespondencje jednostki
organizacyjne przekazuja do Kancelarii Ogolne;.
Odbidr dostarczonej korespondencji Kancelaria Ogdélna potwierdza na kopiach pism lub w
ksiazce korespondencyjnej jednostki.
Przed wysylka korespondencji Kancelaria Ogolna wykonuje nastgpujace czynnosci:
a) segreguje pisma na zwykte, polecone i priorytetowe,
b) frankuje listy i przesyiki,
c) wpisuje listy i przesytki do pocztowej ksiazki nadawcze;.
Korespondencja przeznaczona do wysytki poczta w danym dniu powinna by¢ dostarczona do
Kancelarii Ogolnej przed godz. 13:00, natomiast do wysylki poczta wewnetrzna przed godz.
8:00.
Wyznaczone i upowaznione jednostki organizacyjne dokonuja wysylki za posrednictwem firmy
kurierskiej obstugujacej Uczelnig.

§13

Do przechowywania akt w jednostkach organizacyjnych stuza:
a) przedmiotowe teczki odpowiadajace wykazowi akt,
b) teczki ,do zatatwienia”, w ktorych przechowuje si¢ akta spraw przeznaczonych do

zalatwienia.
. Akta spraw ostatecznie zalatwionych pozostaja w jednostkach organizacyjnych przez okres 2 lat,
a nastgpnie przekazywane sa do Archiwum uczelni.
Tryb przekazywania akt do Archiwum uczelni reguluje instrukcja w sprawie zasad
klasyfikowania oraz trybu post¢gpowania przy przekazywaniu dokumentacji archiwalnej do
Archiwum UG wprowadzona zarzadzeniem nr 38/R/10 Rektora UG z dnia 25 maja 2010 roku.



I11. Postanowienia koncowe

§ 14
Czynnosci nieuregulowane postanowieniami instrukcji, zwigzane z praca kancelaryjng i
obiegiem dokumentacji reguluja kierownicy jednostek organizacyjnych w porozumieniu z
Dziatem Organizacyjnym.
Nadzor nad realizacja i przestrzeganiem przepisOw instrukcji sprawuje zastgpca Kanclerza ds.
Administracyjnych Uniwersytetu Gdanskiego.
Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 1999 roku.



