Rekomendacje dot. rejestrowania spraw i kwalifikowania dokumentéw jako niestanowigcych
akt sprawy w zakresie spraw prowadzonych w sposéb elektroniczny oraz rejestrowania
dokumentéw w sktadach chronologicznych.

Rejestrowanie spraw w klasach JRWA zwigzanych z finansami

Rejestrowanie spraw w klasach JRWA w ktérych zgodnie z zarzgdzeniami Rektora UJ czynnosci
kancelaryjne wykonuje sie w systemie elektronicznym, powinno odbywacé sie w _jednostce
merytorycznie odpowiadajacej za zatatwienie danej sprawy i za archiwizowanie dokumentow.
Oznacza to, ze jednostka, ktdra rejestruje sprawe odpowiedzialna jest za prawidtowosé
i kompletnosé akt danej sprawy, zarejestrowanej pod prawidtowym numerem JRWA oraz po
zakonczeniu sprawy przekazanie kompletu akt do archiwum zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.

Dokumenty niestanowigce akt sprawy w klasach JRWA zwigzanych z finansami

Dokumenty dla klas JRWA dotyczgcych finanséw, ktére zgodnie z zarzgdzeniem nr 2 Rektora UJ
z dnia 2 stycznia 2024 r. prowadzone sg w sposob elektroniczny, powinny by¢ przekazywane do
dziatéw Kwestury bez rejestrowania sprawy przez jednostki organizacyjne. Dziaty Kwestury jako
jednostki merytoryczne odpowiadajg za klasyfikowanie dokumentow zgodnie z JRWA
(przypisywanie ich do odpowiedniej sprawy lub zakanczanie jako niestanowigce akt sprawy
w odpowiedniej klasie).

Oddawanie dokumentéw do sktadéw chronologicznych

Jesli w RPW zostanie zarejestrowane pismo, w formie papierowej, ktére zgodnie
z zarzadzeniami powinno by¢ zakwalifikowane do sprawy prowadzonej w sposéb elektroniczny
nalezy odnie$¢ je do jednostki prowadzacej sktad chronologiczny — np. Dziennik Podawczy
w budynku Collegium Novum lub Dziat Administracji Kampusu. Pismo zostanie zarejestrowane
w sktadzie chronologicznym i pozostawione tam w celu archiwizacji. W systemie EZD
procedowane bedzie jego odwzorowanie cyfrowe (skan).

Whioski kierowane do Dziatu Finansowego

W przypadku pism kierowanych do Dziatu Finansowego, a zwigzanych z rozliczeniami studentéw
i innych optat zwigzanych z dydaktyka, nalezy przekaza¢ w systemie EZD koszulke
z kompletem dokumentéw. Klasyfikacjg przekazanych dokumentéw wedtug JRWA oraz
zakoriczeniem koszulki/sprawy, zajmuje sie Dziat Finansowy, ktory jest jednostkg merytorycznie
odpowiadajgca za zatatwienie sprawy.



