Zarzadzenie Nr 21/2023
Rektora Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
z dnia 23 marca 2023 roku

w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg, wykonywania czynnoSci kancelaryjnych
oraz systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja w Uniwersytecie Warminsko-
Mazurskim w Olsztynie

Dzialajac na podstawie § 17 ust. 4 Statutu Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie,
przyjetego Uchwatg Nr 494 Senatu Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie z dnia
21 maja 2019 roku w sprawie Statutu Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie (ze
zm.), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1
1. Niniejsze zarzadzenie okresla szczegétowe zasady postgpowania z dokumentacja,
wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz stosowania systemu Elektronicznego

Zarzadzania Dokumentacja w Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w Olsztynie,

stanowigce zalacznik nr 1 do Zarzadzenia.

2. Uzyte w niniejszym zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) akta sprawy — dokumentacje, w szczegdlnosci tekstowa, fotograficzna, rysunkowa,
dzwiekowa, filmowa, multimedialng, zawierajacg informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zalatwiania
1 rozstrzygania;

2) dekretacja zastepcza — adnotacj¢ umieszczang na pisSmie, odzwierciedlajaca tres¢
dekretacji elektronicznej dotgczonej do pisma zarejestrowanego w systemie EZD
i potwierdzong podpisem odrgcznym osoby przenoszacej tres¢ dekretacji na pismo;

3) ePismo — pismo sporzadzone w formacie danych .xml, generowane w systemie EZD;

4) ePUAP - elektroniczng platforme¢ ustug administracji publicznej w rozumieniu ustawy
o informatyzacji;

5) ESP — elektroniczng skrzynke podawczg, w rozumieniu ustawy o informatyzacji;

6) Instrukcja kancelaryjna — instrukcje kancelaryjng Uniwersytetu;

7) JRWA — jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy zalacznik nr 1 do Instrukcji

kancelaryjne;j;

8) kierownik jednostki organizacyjnej — kierownika jednostki organizacyjnej
Uniwersytetu;

9) kod techniczny — numer identyfikacyjny generowany w systemie EZD,

przyporzadkowywany dokumentowi w postaci papierowej zarejestrowanemu w skladzie
chronologicznym, umozliwiajacy jego identyfikacj¢ oraz zarzadzanie tym dokumentem;

10) komplet dokumentéw — pismo przewodnie wraz z zalacznikami;

11) jednostka merytoryczna — jednostke organizacyjng Uniwersytetu wlasciwa do
zalatwiania okreslonego rodzaju spraw, zakltadajgca sprawe oraz odpowiedzialng za jej
prowadzenie
i zatatwienie;

12) jednostka organizacyjna Uniwersytetu — jednostk¢ organizacyjna utworzong na
podstawie przepisdw obowigzujacych w Uniwersytecie;

13) koordynator — koordynatora do spraw obstugi systemu EZD w pionie administracji
centralnej, na wydziale lub w ogélnouczelnianej jednostce organizacyjnej;

14)koszulka — widok w systemie EZD, ktéry umozliwia grupowanie w systemie
dokumentdow, rejestrowanie i prowadzenie sprawy;

15) kwalifikowany podpis elektroniczny — dane w postaci elektronicznej, ktére wraz



z innymi danymi, do ktérych zostaty dotaczone lub z ktérymi s3 logicznie powigzane,
stuzg do identyfikacji osoby sktadajacej podpis elektroniczny;

16) metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych
z przesytka, sprawg lub inng dokumentacja, utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole,
zrozumienie
i dlugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie;

17) naturalny dokument elektroniczny — dokument bedacy od poczatku swojego istnienia
zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania wylacznie za
posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy pierwowzoru
w postaci nieelektronicznej;

18) odwzorowanie cyfrowe (skan) — dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczng
dowolne;j tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie
si¢
z ta trescig i jej zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego dostepu do pierwowzoru,

19) podpis elektroniczny — bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy
waznego kwalifikowanego certyfikatu;

20) prowadzgcy sprawe — osobe zalatwiajaca merytorycznie dang sprawe, realizujaca
w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczego6lnosci: rejestrujgca
sprawe, przygotowujacg projekty pism w sprawie, dbajaca o terminowos¢ zalatwienia
sprawy
i kompletujacg akta sprawy;

21) przesylka — dokumentacje otrzymang lub wysylang przez Uniwersytet, w kazdy
mozliwy sposob, w tym dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem ESP;

22) poczta elektroniczna — ustuge stuzaca do przesylania wiadomosci tekstowych oraz
plikow binarnych drogg elektroniczna;

23) RPW - rejestr przesytek wpltywajacych;

24)sklad chronologiczny — uporzadkowany zbiér dokumentacji w  postaci
nieelektronicznej, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do systemu
EZD;

25) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania administracyjnego,
wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

26) system EZD — system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacja
umozliwiajagcy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie
przebiegu zalatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentow
elektronicznych;

27) system tradycyjny — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, z mozliwoscia korzystania z narzgdzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

28)teczka i podteczka: teczka — w EZD grupa dokumentéw tworzaca akta sprawy,
oznaczona jednym symbolem klasyfikacyjnym z JRWA; podteczka — w EZD grupa
dokumentéw wydzielona z akt sprawy w osobny zbior, oznaczona jednym symbolem
klasyfikacyjnym z JRWA;

29) ustawa o informatyzacji — ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania publiczne (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 57);

30)UPD - Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia, urzgdowe poswiadczenie odbioru,
o ktorym mowa w art. 46 § 4 pkt 3 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2022 poz. 2000), udostgpniane w celu
umozliwienia podpisania tego poswiadczenia przez adresata dokumentu
elektronicznego;



31) UPP — Urzedowe Poswiadczenie Przedlozenia; urzgdowe poswiadczenie odbioru,
o ktorym mowa w art. 3 pkt 20 ustawy o informatyzacji, automatycznie tworzone
i udostepniane nadawcy dokumentu elektronicznego, w przypadku odebrania tego
dokumentu przez ESP podmiotu publicznego;

32) Uniwersytet — Uniwersytet Warminsko-Mazurski w Olsztynie.

§2
System tradycyjny jest systemem podstawowym wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji. System

EZD jest systemem wspomagajacym.

§ 3
Pracownicy jednostek organizacyjnych Uniwersytetu, w biezacej pracy s3a zobowigzani
wykorzystywaé system EZD w sprawach prowadzonych wylacznie w systemie EZD,
okreslonych w zalgczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia oraz wspomagajaco w zakresie,
w ktorym system zostal wdrozony w jednostce.

§ 4

1. W systemie EZD obligatoryjnie dla wszystkich przesylek prowadzi sig:
1) rejestr przesylek wptywajacych,
2) rejestr przesylek wychodzacych,
3) spisy spraw.

2. Wykaz korespondencji wewnetrznej prowadzonej i dystrybuowanej wylacznie za
posrednictwem systemu EZD stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Dekretacja pism odbywa si¢ w systemie EZD za wyjatkiem pism okreslonych w zataczniku
nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

4. Dopuszcza si¢ akceptowanie i podpisywanie pism elektronicznych w sprawach
prowadzonych tradycyjnie w systemie EZD z zastrzezeniem obowiazku oddrukowania
przedmiotowej dokumentacji i uzupetnienia akceptacji i podpiséw w formie tradycyjne;.

§5
Przesytki dostarczane do Uniwersytetu podlegaja obowigzkowej rejestracji w systemie EZD,
poprzez nadanie unikatowego identyfikatora z RPW oraz uzupelnienie podstawowych
metadanych opisujacych przesytke.

§ 6
Nie otwiera si¢ wptywajacych do Uniwersytetu przesylek:
1) oznaczonych klauzulg informacyjng, ze stanowig ofert¢ w postgpowaniu o udzielenie
zamOwienia publicznego;
2) oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone" lub ,,poufne" lub ,.tajne" lub ,,Scisle tajne",
3) adresowanych do zwigzkow zawodowych dziatajagcych w Uniwersytecie,
4) oznaczonych ,.do rak wlasnych" lub ,.korespondencja prywatna",
5) od ABW, CBA, CBSP,
6) wartosciowych, ktére sg przekazywane za pokwitowaniem,
7) kierowanych do rzecznikow i komisji dyscyplinarnych.

§7
1. Dokumentacja wplywajgca na nosniku papierowym podlega pelnemu odwzorowaniu
cyfrowemu z wylgczeniem korespondencji okreslonej w zataczniku nr 5 do niniejszego
Zarzadzenia.



2. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1, odwzorowaniu cyfrowemu podlega pismo
przewodnie, koperta lub pierwsza strona dokumentacji wptywajace;.

§ 8

Ustala sie, ze maksymalna wielkos¢ przesytki w postaci elektronicznej, wlaczanej bezposrednio
do systemu EZD nie powinna przekracza¢ 20 MB.

§ 9

W celu utrzymania i prawidtowego wykorzystania systemu EZD w Uniwersytecie powotuje

sig:

1) gtéwnego koordynatora systemu EZD,
2) koordynatora czynnosci kancelaryjnych,
3) koordynatoréw systemu EZD,

4) gtéwnego administratora systemu EZD,
5) administratoréw systemu EZD.

§ 10

1. Do zadan gtéwnego koordynatora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
3)

6)

koordynowanie zadan realizowanych na Uniwersytecie poprzez system EZD;
udzielanie instruktazu koordynatorom i pracownikom w zakresie obstugi systemu EZD
oraz procedur zwigzanych z zarzadzaniem dokumentacja obowiazujacych w jednostce;
organizowanie testow nowych funkcjonalnosci systemu EZD oraz czynny udzial
w wykonywaniu procedury;

nadzorowanie pracy koordynatoréw i administratoréw systemu;

biezacy nadzor nad obiegiem spraw w systemie EZD w Uniwersytecie przy uzyciu
narzedzi i ustug dostarczanych w ramach systemu;

informowanie Kanclerza o wszelkich nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych
z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu
zalatwianych spraw.

2. Gléwny koordynator posiada uprawnienia administratora systemu EZD.

§ 11

Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy w szczegdlnosci:

)

2)

3)

4)

3)

biezacy nadzor nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zwlaszcza
w zakresie wiasciwego doboru klas z wykazu akt, wlasciwego zakladania spraw oraz
wlasciwego kompletowania akt spraw w Uniwersytecie;

udzielanie instruktazu pracownikom Uniwersytetu w zakresie wykonywanych czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw;

informowania Kanclerza o wszelkich nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych
z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania
spraw;

prowadzenie systematycznych kontroli w zakresie wlasciwego gromadzenia akt spraw
oraz poprawnego wykonywania czynno$ci kancelaryjnych przez pracownikéw
Uniwersytetu

w systemie tradycyjnym oraz w systemie EZD;

czynny udzial w wykonywaniu procedury.

§ 12

1. Koordynatoréw, o ktorych mowa w § 9 pkt 3, wyznaczaja odpowiednio:

Y

w pionach administracji centralnej — Rektor, whasciwi Prorektorzy lub Kanclerz,



2) na wydzialach — dziekani,

3) w Szkole Zdrowia Publicznego i Filii — Dyrektorzy,

4) w jednostkach ogdlnouniwersyteckich — kierownicy tych jednostek.

2. Do zadan koordynatora nalezy w szczegolnosci:

1) udziat w spotkaniach roboczych inicjowanych przez koordynatora gléwnego;

2) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie obstugi systemu EZD oraz procedur
zwigzanych z zarzadzaniem dokumentacja obowiazujacych w jednostce;

3) udzial w testowaniu nowych funkcjonalnosci systemu EZD oraz czynny udzial
w wykonywaniu procedury;

4) informowanie koordynatora gléwnego lub koordynatora czynnosci kancelaryjnych
o wszelkich nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu spraw zatatwianych w jednostce
organizacyjnej, w ktorej pelni on funkcj¢ koordynatora;

5) wspolpraca z koordynatorem gléwnym oraz koordynatorem czynnosci kancelaryjnych
w zakresie udzielania niezbednych informacji i przekazywania danych dotyczacych
systemu EZD;

6) biezacy nadzér nad obiegiem spraw w systemie EZD w zakresie podleglej jednostki
organizacyjnej Uniwersytetu przy uzyciu narze¢dzi i ustug dostarczanych w ramach
systemu.

§13
Do zadan gléwnego administratora systemu EZD nalezy w szczegélnosci:
1) zapewnienie ciaglosci dziatania systemu (kopie zapasowe, zglaszanie awarii),
2) testowanie nowych wersji i moduléw systemu EZD przed ich wdrozeniem na serwer
produkcyjny,
3) wdrazanie nowych modutow i wersji,
4) wspolpraca z gléwnym koordynatorem systemu EZD.

§ 14
Administratorow, o ktorych mowa w § 9 pkt 5, powotuje Kanclerz.
. Do zadan administratora systemu EZD nalezy w szczeg6lnosci:
1) opracowanie i aktualizowanie niezbednej dokumentacji,
2) wspblpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu w zakresie potrzebnym do
prawidlowej obstugi systemu EZD,
3) organizowanie cyklicznych szkolen dla pracownikéw z systemu EZD,
4) zaktadanie i modyfikacja kont w systemie EZD,
5) nadawanie i weryfikacja uprawnien uzytkownikow,
6) wspdtpraca z pracownikami Uniwersytetu w zakresie udzielania niezbgdnych informacji
i przekazywania danych dotyczacych systemu EZD,
7) testowanie nowych wersji oraz funkcjonalnosci systemu EZD.

N —

§15
1. Uzytkownikami systemu EZD moga by¢ wylacznie osoby posiadajace upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych.
2. Uzytkownicy systemu EZD majg dostegp i przetwarzaja dane osobowe zgodnie
z indywidualnym zakresem obowigzkéw oraz w zakresie niezbednym do wykonywania
obowigzkoéw stuzbowych.



§ 16

W celu przyjmowania, rozdzielania i wysylania korespondencji tworzy si¢ punkty
kancelaryjne:

1) w Kancelarii Ogoélne;j,

2) na Wydziale Bioinzynierii Zwierzat,

3) na Wydziale Biologii i Biotechnologii,

4) na Wydziale Geoinzynierii,

5) na Wydziale Humanistycznym,

6) na Wydziale Lekarskim,

7) na Wydziale Matematyki i Informatyki,

8) na Wydziale Medycyny Weterynaryjnej,

9) na Wydziale Nauk Ekonomicznych,

10) na Wydziale Nauk Spotecznych,

11) na Wydziale Nauk Technicznych,

12) na Wydziale Nauki o Zywnosci,

13) na Wydziale Prawa i Administracji,

14) na Wydziale Rolnictwa i Le$nictwa,

15) na Wydziale Sztuki,

16) na Wydziale Teologii,

17) w Szkole Zdrowia Publicznego,

18) w Filii w Etku,

19) w Bibliotece Gtéwne;.

§17
1. W przypadku zarejestrowania dokumentacji wplywajacej do Uniwersytetu w innym
systemie teleinformatycznym, rejestracje spraw w systemie EZD mozna prowadzi¢ w sposob
wspomagajacy.
2. Kazda korespondencja wychodzaca na zewnatrz Uniwersytetu obowigzkowo podlega
rejestracji w systemie EZD.

§18
1. W przypadku awarii systemu EZD Kanclerz moze podja¢ decyzj¢ w sprawie przywrocenia
obiegu akt na nosniku papierowym, zgodnie z zasadami i trybem okreslonym w Instrukcji
kancelaryjne;.
2. Decyzja o ktorej mowa w ust. 1, dotyczy¢ moze tylko akt spraw, ktorych niezrealizowanie
w dniu wystgpienia awarii moze narazi¢ Uniwersytet na niezachowanie terminéw okreslonych
odrgbnymi przepisami.
3. Po ustaniu awarii, elementy akt spraw elektronicznych wytworzone w trybie, o ktorym
mowa
w ust. 1, nalezy niezwlocznie uzupenic zgodnie z zasadami i trybem okreslonymi w Instrukcji
kancelaryjne;.
4. Zasady i tryb postgpowania w przypadku awarii systemu EZD okresla zatacznik nr 6 do
niniejszego Zarzadzenia.

§19
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Rektor

By~
dr hab. @: Przyborowski, prof. UWM



