Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 22/2023
Rektora UWM w Olsztynie
z dnia 23 marca 2023 roku

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
UNIWERSYTETU WARMINSKO-MAZURSKIEGO W OLSZTYNIE



Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej Instrukcjg, okresla zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w Olsztynie,
zmierzajgcych do zapewnienia jednolitego sposobu postepowania z dokumentami:
1) niezaleznie od techniki ich wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w nich

zawartych oraz
2) poczgwszy od ich wptywu lub powstania wewnatrz Uniwersytetu do momentu ich
uznania za czes¢ dokumentacji w Archiwum lub zniszczenia.

2. Nadzor nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w
szczegolnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt do
zatatwiania spraw, witasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw petni
koordynator czynnos$ci kancelaryjnych powotany przez Rektora.

3. Funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych moze petni¢ osoba posiadajgca
przygotowanie w zakresie prowadzenia Archiwum.

§2

1. Przepisy Instrukcji stosuje sie przy uzytkowaniu systemoéw teleinformatycznych
dedykowanych do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do
dokumentacji o charakterze pomocniczym, naptywajgcej i powstajgcej w zwigzku z
uzytkowaniem tych systemow i prowadzeniem czynnosci, o ile w tych systemach nie
wskazano innego sposobu prowadzenia czynnosci kancelaryjnych.

2. Dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1, nie ujmuje sie w rejestrach przesytek
wptywajgcych, wychodzgcych i wewnetrznych pod warunkiem, ze w systemach tych
mozliwa jest rejestracja, jakg przewidziano dla tych rejestréw.

§3
Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu zatatwienia
sprawy lub aprobate tresci pisma;

2) akta sprawy — dokumentacje, w szczegodlnosci tekstowg, fotograficzng,
rysunkowg, dzwiekowa, filmowg, multimedialng, zawierajgca informacje potrzebne
przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajgcg przebieg jej zatatwiania i
rozstrzygania;

3) archiwista — pracownika Uniwersytetu realizujgcego zadania Archiwum;

4) Archiwum — Archiwum Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie;

5) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej — ocene jej przydatnosci dla celow
praktycznych, wydzielenie dokumentacji nieprzydatnej i przekazywanie jej na
makulature lub do zniszczenia,;

6) decydent — Rektora, Dziekana, Kanclerza lub inng osobe, ktérej powierzone
zostaty kompetencje do podjecia wigzgcej decyzji w przedmiotowej sprawie;

7) dekretacja — adnotacje zawierajgcg wskazanie jednostki organizacyjnej,
wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktora moze zawieraC dyspozycje co do
terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

8) dekretacja zastepcza — adnotacje umieszczang na pismie, odzwierciedlajgcg
tres¢ dekretacji dotgczonej do pisma zarejestrowanego w systemie EZD i
potwierdzong podpisem odrecznym przez osobe przenoszgca tres¢ dekretacji na
pismo;



9) dokument — zapis, bez wzgledu na jego postac¢ lub sposéb wytworzenia, majgcy
znaczenie dowodu, stwierdzajgcy prawdziwos¢ zawartych w nim danych lub
zdarzen, opatrzony datg, pieczecig i podpisem;

10) dokumentacja — zbior wszelkiego rodzaju dokumentéw, ksigg, korespondencji
oraz dokumentac;ji finansowej, ksiegowej, technicznej, statystycznej, geodezyjno-
kartograficznej itp., niezaleznie od techniki ich wykonania (np. rekopisy,
maszynopisy, wydruki komputerowe, dyskietki, mapy, fotografie, tasmy
magnetofonowe);

11) dokumentacja niearchiwalna — dokumentacje o czasowym, praktycznym
znaczeniu dla tworcy, podlegajacg wybrakowaniu po uptywie czasu
przechowywania okreslonego przepisami, oznaczong symbolem ,B”;

12) dziekan — dziekanéw, a takze Dyrektora Szkoty Zdrowia Publicznego lub Filii;

13) dziennik korespondencyjny — rejestr stuzgcy do ewidencjonowania
chronologicznie wptywajgcej i wychodzgcej korespondencji jawnej, jej tresci i
sposobu zatatwienia;

14) ESP — elektroniczng skrzynke podawczg w rozumieniu przepisow ustawy o
informatyzaciji;

15) indeks (skorowidz) — dodatkowg pomoc ewidencyjno—informatyczng zawierajgca
zestawienia haset (osobowych, rzeczowych, geograficznych itp.) w ukfadzie
alfabetycznym informujgcych o zawartosci akt zawartych w zespole lub jego
czesci;

16) informatyczny nosnik danych — nosnik, na ktérym zapisano dokumentacje w
postaci elektronicznej;

17) jednolity rzeczowy wykaz akt — oparty na systemie dziesiethym rzeczowy
klasyfikator (hasta i symbole klasyfikacyjne) i archiwalny kwalifikator (kategoria
archiwalna) dokumentacji powstajgcej w toku dziatalnosci Uniwersytetu;

18) jednostka merytoryczna — jednostke organizacyjng zakfadajgcg sprawe,
odpowiedzialng za jej prowadzenie oraz zatatwienie;

19) jednostka organizacyjna — wyodrebniong organizacyjnie jednostke lub
samodzielne stanowisko pracy majgce swoje miejsce w strukturze organizacyjnej
Uniwersytetu;

20) kierownik jednostki organizacyjnej — osobe kierujgcg jednostkg organizacyjng
lub osobe upowazniong do wykonywania jej zadan, takze osobe zajmujgcag
samodzielne stanowisko;

21) korespondencja — pismo lub przesytke wptywajacg do Uniwersytetu lub wysytang
przez Uniwersytet;

22) kwalifikacja archiwalna — ocene wartosci dokumentacji przez zaliczanie jej do
odpowiednich kategorii archiwalnych i nadanie jednostkom archiwalnym
stosownych symboli;

23) materiaty archiwalne — przekazy Zzrédtowe o znaczeniu historycznym, wieczy$cie
przechowywane w archiwach, oznaczone symbolem ,A”;

24) metadane — zestaw usystematyzowanych informaciji, logicznie powigzanych z
przesytkg, sprawg lub inng dokumentacjg, utatwiajgcych ich wyszukiwanie,
kontrole, zrozumienie i dlugotrwate przechowywanie oraz zarzadzanie;

25) dokument elektroniczny — dokument bedgcy od poczatku swojego istnienia
zbiorem danych zapisanych w postaci elektronicznej, mozliwy do odczytania
wylgcznie za pomocg odpowiednich urzgdzen elektronicznych, nieposiadajgcy
pierwowzoru
w postaci nieelektronicznej;

26) nosnik informatyczny — ptyte CD, pendrive lub inny nosnik, na ktérym zapisano
w formie elektronicznej tres¢ dokumentu;

27) nosnik papierowy — zgodny z polskimi normami arkusz papieru, na ktéorym jest
umieszczona tres¢ dokumentu;



28) odwzorowanie cyfrowe — dokument elektroniczny bedacy kopig elektroniczng
dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajgcy
zapoznanie sie z tg trescig i jej zrozumienie;

29) piecze¢ urzedowa — piecze¢ okragtg z wizerunkiem orta posrodku i nazwg w
otoku. Piecze¢ jest znakiem wiasnosciowym Uniwersytetu stuzgcym do
uwierzytelniania pism i dokumentéw lub Zzabezpieczajgcym nienaruszalnosc
zamknietych nig dokumentow;

30) piecze¢ wplywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach
wptywajgcych na nosniku papierowym, zawierajgcy co najmniej nazwe jednostki
organizacyjnej, date wptywu, a takze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru
przesytek wptywajgcych i ewentualnie informacje o liczbie zatgcznikow;

31) pieczatki — stemple lub ich wizerunki na nosniku elektronicznym (nagtéwkowe,
wptywu, do podpisu itp.);

32) piecze¢ wysytki — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wychodzgcych w postaci papierowej, zawierajgcy co
najmniej nazwe Uniwersytetu, date wysylki, nazwe jednostki organizacyjnej, w
ktorej znajduje sie dany punkt kancelaryjny oraz miejsce na umieszczenie numeru
z rejestru przesytek wychodzgcych i ewentualnie informaciji o liczbie zatgcznikow;

33) pismo — wyrazong tekstem informacje stanowigcg odrebng catos¢ znaczeniowg
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;

34) prowadzacy sprawe — osobe =zatatwiajgcg merytorycznie dang sprawe,
realizujgcg w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne;

35) przesytka — dokumentacje otrzymang lub wysylang przez jednostke w kazdy
mozliwy sposob, w tym dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem
ESP;

36) rejestr — narzedzie stuzgce do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism
okreslonego rodzaju, ktére w systemie EZD jest raportem automatycznie
generowanym na podstawie metadanych przyporzgdkowanych do tych pism i
przesytek;

37) rejestr pism wewnetrznych — raport generowany w systemie EZD lub odrebny
dokument elektroniczny w tym systemie, stuzgcy do ewidencjonowania pism
przekazywanych pomiedzy jednostkami organizacyjnymi i rejestrowania pism
powstajgcych na uzytek wewnetrzny jednostki;

38) rejestr przesytek wplywajacych — rejestr stuzgcy do ewidencjonowania w
kolejnosci chronologicznej przesytek otrzymywanych przez jednostke, przy czym
w systemie EZD jest prowadzony jako jeden rejestr dla catego Uniwersytetu;

39) rejestr przesylek wychodzacych — rejestr stuzgcy do ewidencjonowania w
kolejnosci chronologicznej przesytek wysytanych (wydawanych) przez jednostke,
przy czym w systemie EZD jest prowadzony jako jeden rejestr dla catego
Uniwersytetu;

40) Kancelaria Ogélna — jednostke organizacyjng zajmujgcg sie przyjmowaniem i
dystrybucjg pomiedzy jednostki organizacyjne przesytek wptywajgcych i
ekspedycjg przesytek wychodzgcych;

41) sekretariat — miejsce pracy, do ktérego zadan nalezy obstuga administracyjna
organu lub jednostki organizacyjnej, w tym rejestracja w dzienniku
korespondencyjnym oraz w spisach spraw i przechowywanie akt spraw;

42) sktad chronologiczny — uporzgdkowany zbior dla dokumentacji w postaci
nieelektronicznej wprowadzonej do systemu EZD, w uktadzie wynikajacym z
kolejnosci wprowadzania do sytemu EZD;

43) sktad informatycznych nosnikéw danych - uporzadkowany zbidr
informatycznych nosnikow danych zawierajgcych dokumentacje w postaci
elektronicznej;



44) spis spraw — narzedzie w systemie EZD lub formularz w postaci papierowej w
systemie tradycyjnym albo spis elektroniczny do rejestrowania spraw w obrebie
klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym w danej jednostce merytorycznej;

45) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajgce rozpatrzenia i podjecia czynnosci
stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

46) symbol jednostki organizacyjnej — zestaw oznaczen literowych i cyfrowych
stanowigcy jej znak rozpoznawczy;

47) system EZD — system teleinformatyczny, w ramach ktérego realizowane jest
Elektroniczne Zarzagdzanie Dokumentacja;

48) system tradycyjny — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narzedzi
informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

49) teczka aktowa — materiat biurowy uzywany w systemie tradycyjnym do
przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

50) Uniwersytet — Uniwersytet Warminsko-Mazurski w Olsztynie;

51) UPO — urzedowe poswiadczenie odbioru w rozumieniu ustawy o informatyzacji;

52) ustawa archiwalna — ustawa z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020 r.poz.164).

53) ustawa o informatyzacji — ustawa z dnia 17 lutego 2005 roku o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne ( Dz.U. z 2023 r. poz. 57);

54) zatacznik — dokument zawierajgcy tresci odnoszace sie do pisma przewodniego;

55) znak akt (teczki) — zespot symboli sktadajgcych sie z symbolu jednostki
organizacyjnej
i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt;

56) znak sprawy — statg ceche rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.
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. System tradycyjny jest systemem podstawowym wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i
tworzenia dokumentacji. System EZD jest systemem wspomagajgcym.

. Uzytkownikami systemu EZD mogg byC wytgcznie osoby upowaznione do
przetwarzania danych osobowych i majg one dostep do danych osobowych tylko w
zakresie niezbednym do wykonywania obowigzkow stuzbowych.

. Decyzje wskazujgca, ktory z systemdéw wykonywania czynnosci kancelaryjnych jest
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zafatwiania i rozstrzygania
spraw w Uniwersytecie podejmuje Rektor.

. Dokonujgc wyboru systemu, Rektor moze wskaza¢ wyjatki od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przez
okreslenie klas z wykazu akt, ktérych bedg one dotyczyé, oraz wskazanie, w jakim
systemie bedg prowadzone.

. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw wskazuje sie, jezeli:

1) szczegdtowe procesy zatatwiania spraw dla wykonywania okreslonych, masowo
realizowanych, elektronicznych ustug publicznych zostaty zdefiniowane i
wdrozone w:

a) Instrukcji wewnetrznej zatwierdzonej przez Rektora, w przypadku gdy ustuga
jest realizowana tylko przez Uniwersytet,

b) Instrukcji opracowanej w porozumieniu miedzy Uniwersytetem a podmiotami
uczestniczgcymi w realizacji ustugi publicznej i zatwierdzonej przez
kierownikdw wszystkich podmiotdw uczestniczgcych w realizacji ustugi — w
przypadku gdy ustuga jest $wiadczona przez kilka podmiotow,



2) istniejg wazne przyczyny organizacyjne i techniczne uniemozliwiajgce stosowanie
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw.

. Po wskazaniu systemu EZD jako podstawowego sposobu dokumentowania

przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw do spraw niezakonczonych stosuje sie

nastepujgce zasady:

1) zaktada sie nowg sprawe, odnotowujgc znak sprawy niezakonczonej w aktach
nowej sprawy i znak nowej sprawy w aktach sprawy niezakonczonej, w sposob
umozliwiajgcy odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw lub

2) prowadzi sie akta sprawy dalej w systemie tradycyjnym az do zakonczenia sprawy,
a odwzorowania cyfrowe z naptywajgcych przesytek powigzanych z takimi aktami
traktuje sie jak dokumentacje nietworzgcg akt sprawy o kategorii archiwalnej Bc,
jezeli byty dekretowane tylko elektronicznie.

. Decyzjg o wyborach, o ktérych mowa w ust. 3 i 4 przekazywana jest niezwtocznie

kierownikowi Archiwum i koordynatorowi czynnosci kancelaryjnych.

. Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci odwzorowanie cyfrowe,

zawiera informacje umozliwiajgce odnalezienie odpowiadajgcej jej dokumentacji w

postaci nieelektronicznej, jezeli taka istnieje.

. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawiera informacje umozliwiajgce

odnalezienie odpowiadajgcej jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli taka

istnieje.

Rozdziat Ii
System kancelaryjny

§5

. W Uniwersytecie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na
Jednolitym rzeczowym wykazie akt, zwanym dalej wykazem akt, stanowigcym
zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 22/2023 Rektora UWM w Olsztynie z dnia 23 marca
2023 roku.

. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i tgczenia dokumentacji w akta
spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzgcej akt spraw.

. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, dokonywane sg przy wszczynaniu sprawy w
jednostce merytorycznej i skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentaciji.
. Jezeli w dziatalno$ci Uniwersytetu pojawig sie nhowe zadania, klasy odpowiadajgce
tym zadaniom, wprowadza sie przed pojawieniem sie dokumentacji zwigzanej z
realizacjg tych zadan lub niezwtocznie po natozeniu tych zadan na Uniwersytet.

. Zmiany w wykazie akt, polegajgce na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas,
dokonuje sie w trybie wiasciwym dla jego wydania.

§6

. Dokumentacja nadsytana i sktadana w Uniwersytecie oraz w niej powstajgca dzieli

sie, ze wzgledu na sposadb jej rejestrowania i przechowywania, na:

1) tworzacg akta sprawy;

2) nietworzacg akt sprawy.

. Dokumentacja tworzgca akta sprawy to dokumentacja, ktora zostata

przyporzgdkowana do sprawy i otrzymata znak sprawy.

. Dokumentacja nietworzagcg akt sprawy to dokumentacja, ktdéra nie zostata

przyporzgdkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 3, mogg stanowi¢ w szczegolnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli zostaly
zarejestrowane jako przesytki wptywajgce i jednoczesnie nie stanowig czesci akt
sprawy;



2) niezamawiane oferty, jezeli zostaty zarejestrowane jako przesytki wptywajgce
i jednoczes$nie nie stanowig czesci akt sprawy;

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogtoszenia) oraz inne druki, o ile nie przyporzgdkowano ich do sprawy;

4) dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegolnosci rachunki, faktury, inne

dokumenty ksiegowe;

listy obecnosci;

karty urlopowe;

dokumentacja magazynowa,;

srodki ewidencyjne Archiwum;

dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych

wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, w szczegodlnosci dane w systemie

udostepniajgcym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesytane

za pomocg srodkow komunikaciji elektronicznej automatycznie tworzgce rejestr;

10)rejestry i ewidencje, w szczegolnosci srodkow trwatych, wypozyczen sprzetu,
materiatow biurowych, zbioréw bibliotecznych;

11)dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktorej mowa w § 2.
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§7
. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.
2. Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastepujgce elementy:
1) symbol jednostki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sie rozpoczeta.

3. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej mowa w
ust. 2 i oddziela kropkg w nastepujacy sposéb: ABC.123.XX.RRRR, gdzie:

1)ABC to oznaczenie jednostki organizacyjnej,

2)123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3)XX to liczba okres$lajgca numer sprawy rozpoczetej w danym roku,
4)RRRR to rok, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

4. Oznaczajgc pismo znakiem sprawy mozna, po znaku sprawy, umiesci¢ symbol
prowadzgcego sprawe, oddzielajgc go od znaku sprawy kropka w nastepujgcy
sposob ABC.123.XX.RRRR.JN, gdzie JN jest symbolem prowadzgcego sprawe
dodanym do znaku sprawy.

. Dopuszcza sie stosowanie w oznaczeniach jednostek organizacyjnych znaku

rozdzielajgcego minus w nastepujgcy sposob ABC-V.123.XX.RRRR.JN gdzie ABC-V

jest oznaczeniem jednostki organizacyjnej.

. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w

osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 3, ktéry jest

podstawg wydzielenia grupy spraw, zaktada sie oddzielny spis spraw (zatgcznik nr 1 do

Instrukcji). W takim przypadku znak sprawy konstruuje sie nastepujgco:

1) oznaczenie jednostki organizacyjnej,

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw,

4) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw zatozonego do numeru sprawy,
ktora jest podstawg wydzielenia,

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

7. Poszczegolne elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 6, oddziela sie kropkag

w nastepujacy sposéb: ABC.123.XX.2.RRRR, gdzie:

1) ABC to oznaczenie jednostki organizacyjnej,

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3) XX to liczba okreslajgca sprawe bedgca podstawg wydzielenia grupy spraw,

4) 2 to liczba okreslajgca drugg sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczbg XX,

—



5) RRRR to oznaczenie roku, w ktorym sprawa sie rozpoczeta.

. Oznaczenia jednostki organizacyjnej, stanowigcego element znaku sprawy,
dokonuje Biuro Rektora z dniem wejscia w zycie przepisu powotujgcego jednostke
organizacyjng.

. Wyciag z wykazu akt obowigzujacy w jednostce organizacyjnej oraz symbole
prowadzgcych sprawe stosowane w jednostce organizacyjnej okresla jej kierownik.

§8

. Jezeli akta spraw tworzone sg w systemie tradycyjnym:

1) jednostka merytoryczna, wspétpracujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi
jednostkami organizacyjnymi w danej sprawie, nadaje znak sprawy i informuje te
jednostki o znaku prowadzonej sprawy,

2) opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji, wynikajgce ze wspotpracy
miedzy jednostkami organizacyjnymi, jednostki inne niz merytoryczne przekazujg
do akt sprawy jednostki merytorycznej, uzywajgc znaku sprawy nadanego przez
jednostke merytoryczna.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, dopuszcza sie odrebne zaktadanie

spraw w jednostce innej niz merytoryczna.

. Jezeli dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2, zostata oznaczona znakiem

sprawy w jednostce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowaé

ja do dokumentac;ji kategorii archiwalnej Bc.

§9

. Jezeli akta spraw tworzone sg w systemie EZD:

1) jednostka merytoryczna, wspotpracujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi
jednostkami organizacyjnymi w danej sprawie, udostepnia im te sprawe
bezposrednio w systemie EZD, okres$lajgc rwnoczesnie, jaka cze$¢ dokumentacii
stanowigcej akta sprawy bedzie udostepniona tym jednostkom,

2) opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji, wynikajgce ze wspotpracy
miedzy jednostkami organizacyjnymi, jednostki inne niz merytoryczne, wiaczajg
bezposrednio do akt sprawy jednostki merytorycznej, nie tworzgc akt oznaczonych
odrebnym znakiem sprawy.

. System EZD umozliwia:

1) ustalenie pracownika, wigczajgcego opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje
dokumentacji bezposrednio do akt sprawy jednostki merytorycznej oraz terminu
wigczenia tej dokumentaciji,

2) przygotowanie raportow pokazujgcych zaangazowanie, innych niz merytoryczne,
jednostek organizacyjnych przy zatatwianiu spraw, w szczegdlnosci przez
wykonywanie zestawien pism wigczonych w akta spraw przez inne jednostki
organizacyjne w podziale na:

a) jednostki organizacyjne, z ktorymi dana jednostka wspofpracowata jako
jednostka merytoryczna,

b) jednostki organizacyjne, z ktorymi dana jednostka wspotpracowata jako
jednostka inna niz merytoryczna.

§10

. W przypadku spraw, dla ktérych, w ramach wskazania wyjatku od podstawowego

sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, ustalono, ze

czynnosci oraz ich dokumentowanie nie odbywa sie w systemie EZD:

1) dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci odwzorowanie cyfrowe,
zawiera informacje umozliwiajgce odnalezienie odpowiadajgcej jej dokumentacji w
postaci nieelektronicznej, jesli taka istnieje,



2) dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawiera informacje umozliwiajgce
odnalezienie odpowiadajgcej jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli taka
istnieje.

2. Dane i dokumenty zgormadzone w systemie EZD dotyczgce spraw prowadzonych w
systemie tradycyjnym przechowuje sie co najmniej przez taki okres, jak
dokumentacje, ktorej dotycza.

Rozdziat IlI
Obieg przesytek

Zasady ogéine
§11

1. Czynnosci zwigzane z obiegiem przesytek dokonywane sg w Uniwersytecie przez
Kancelarie Ogolng oraz punkty kancelaryjne.

2. Odbioru przesytek kierowanych do Uniwersytetu przez operatora poczty dokonuje
pracownik upowazniony przez Rektora na wniosek Kanclerza.

3. Odbioru przesytek w jednostkach organizacyjnych dokonujg pracownicy wyznaczeni
przez jej kierownika.

4. Gtébwnym punktem wymiany przesytek w Uniwersytecie jest Kancelaria Ogdina,
do ktorej zadan nalezy:

1) przyjmowanie wptywdw i wydawanie przesytek zewnetrznych,

2) przyjmowanie i wydawanie przesytek wewnetrznych,

3) skanowanie,

4) rejestrowanie i znakowanie spraw,

5) prowadzenie postepowan w sprawie reklamacji pocztowych,

6) ekspedycja przesyiek,

7) przekazywanie zaewidencjonowanych i uporzgdkowanych teczek spraw do
Archiwum zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.

5. Do zadan punktu kancelaryjnego nalezy:

1) przyjmowanie wptywow i przygotowywanie przesytek do wystania,

2) rejestrowanie i znakowanie spraw,

3) nadzdr nad terminowoscig zatatwianych spraw,

4) przesytanie do Kancelarii Ogdlnej przesytek pocztowych wymagajgcych

whniesienia reklamacji,

5) przechowywanie akt spraw,

6) przekazywanie zaewidencjonowanych i uporzgdkowanych teczek spraw do
Archiwum zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.

Korespondencja powinna przechodzic tylko przez niezbedne punkty zatrzymania.

Przyjmujac przesytki przekazywane drogg pocztowg, zwlaszcza polecone i

wartosciowe, sprawdza sie prawidlowos¢ adresu wskazanego na przesyice oraz

stan opakowania.

8. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory umozliwit
osobom trzecim ingerencje w zawartos¢ przesyiki, pracownik Kancelarii Ogolnej
sporzgdza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru
oraz protokét o doreczeniu przesytki uszkodzone;.

9. O odbiorze przesytki uszkodzonej lub naruszonej powiadamia sie niezwtocznie
bezposredniego przetozonego.

10.Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:

1) czy nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych;

2) czy znajduje sie w niej kompletna przesytka, ktorej znaki uwidocznione sg na
kopercie; brak zatgcznikow lub otrzymanie samych zatgcznikdw bez pisma
przewodniego odnotowuje sie odpowiednio na danym pismie lub zatgczniku.
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§12
1. Przesytki mylnie doreczone zwraca sie bezzwtocznie dostawcy ustugi pocztowej lub,
w przypadku jednostki organizacyjnej Uniwersytetu — przekazuje sie, zgodnie z
wtasciwoscig.
2. Ujawnione przy przesytkach pienigdze i inne walory, po ustaleniu ich ilosci i wartosci,
deponuje sie w kasie Uniwersytetu, dokonujgc odpowiedniej adnotacji o walorach
obok pieczeci wptywu.

§13
1) Przesytki wptywajgce rejestruje punkt kancelaryjny, ktéry na zgdanie sktadajgcego
przesytke wydaje potwierdzenie jej otrzymania.
2) Dopuszcza sie nierejestrowanie przesylek niemajgcych zadnego znaczenia dla
udokumentowania dziatalnosci jednostki, takich jak kartki z zyczeniami, reklamy.
3) Rodzaj dokumentacji niepodlegajgcej rejestracji w systemie EZD, z uwagi na brak
znaczenia dla udokumentowania dziatalnosci jednostki okresla Rektor.

§14

1. Rejestrowanie przesytek wptywajgcych jest dokonywane w systemie EZD i polega
na przyporzgdkowaniu do kazdej takiej przesytki okreslonego zestawu metadanych
opisujgcych przesytke oraz automatycznym nadaniu w systemie EZD identyfikatora,
unikatowego w catym zbiorze przesytek wptywajgcych, okreslanego jako numer z
rejestru prowadzonego dla danego roku kalendarzowego dla przesytek
wptywajgcych, zwanego dalej numerem RPW.

. Metadane mogg by¢ dodawane automatycznie.

. Metadane opisujgce przesyltke wplywajacg mogg by¢ uzupetniane w trakcie
zatatwiania sprawy. Za kompletno$¢ metadanych odpowiada pracownik prowadzgcy
sprawe.

4. Struktura metadanych opisujgcych przesytke wptywajgcg okresla zatgcznik nr 2 do

Instrukciji.

W N

§15

1. Punkt kancelaryjny, po zarejestrowaniu w rejestrze przesytek wptywajgcych,
umieszcza na przesytkach wptywajgcych na nosniku papierowym numer RPW, o
ktorym mowa w § 14 ust. 1, w postaci kodu wygenerowanego bezposrednio z
systemu EZD albo odrecznie wraz z pieczecig wptywu.

2. Jezeli przesytki wptywajgce zostaty dostarczone w kopertach, nalezy je dotaczy¢ do
przesyiki.

3. Identyfikator umieszczony na przesyice na nosniku papierowym musi by¢é mozliwy
do odczytania rowniez bez koniecznosci stosowania urzgdzen technicznych.

4. |dentyfikator przeznaczony do odczytu maszynowego lub piecze¢ wptywu umieszcza
sie na:
1) kopertach - w przypadku przesytek, do otwierania ktérych punkt kancelaryjny nie

jest uprawniony;

2) pierwszej stronie pisma - w pozostatych przypadkach.

5. ldentyfikatora przeznaczonego do odczytu maszynowego albo pieczeci wptywu nie
umieszcza sie na:
1) dokumentaciji stanowigcej osobistg wtasnosg¢;
2) oficjalnych zaproszeniach;
3) zatgcznikach;
4) czasopismach, katalogach, prospektach, ksigzkach;
5) umowach;
6) wnioskach o odznaczenia panstwowe.
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6. Wewnetrzny obieg korespondencji miedzy jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu moze odbywac¢ sie bezposrednio lub za posrednictwem Kancelarii
Ogolnej.

7. Korespondencja wewnetrzna przeznaczona do doreczania przez Kancelarie Ogolng
za potwierdzeniem odbioru, powinna by¢ dostarczona wraz z rozdzielnikiem lub
wykazami, na ktorych jednostki odbierajgce potwierdzajg odbior przesytek
wewnetrznych.

8. Korespondencje wewnetrzng dostarczong do Kancelarii Ogélnej bez rozdzielnikow
lub wykazéw dorecza sie odbiorcom bez pokwitowania.

9. Pisma terminowe, pilne, telegramy, paczki ekspresowe itp. powinny by¢ doreczane
niezwtocznie poza kolejnoscia.

10. Rozdziat przesytek i przekazywanie ich do odpowiednich jednostek organizacyjnych

nastepuje w dniu otrzymania z zastrzezeniem ust. 11.
11. W przypadku doreczenia przesytki do Kancelarii Ogolnej po godzinach okreslonych
jako godziny urzedowania Kancelarii Ogolne;j:
1) fakt ten odnotowuje sie na opakowaniu przesyiki przez wpisanie, przez
pracownika Kancelarii Ogélnej, daty i godziny doreczenia;
2) przesytka jest dostarczana do jednostki organizacyjnej w najblizszym dniu
roboczym.

§16
1.Przesytki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tresci pisma - w przypadku, gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia
koperty i zapoznania sie z trescig pisma;
2) danych na kopercie, w ktorej zamkniete sg pisma - w przypadku, gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty.
2.Rektor okresla liste rodzajéw przesytek wptywajgcych, ktdre nie sg otwierane przez
dany punkt kancelaryjny.
3.Jezeli po otwarciu przesyiki nieoznaczonej w sposoéb informujacy o jej zawartosci,
okaze sie, ze nie powinna ona byc¢ otwierana, przesytke przekazuje sie niezwtocznie
w zamknietej kopercie, po dokonaniu rejestracji na podstawie danych na kopercie.
4. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze powinna
by¢ ona otwarta, jest obowigzany przekazaé jg z powrotem do punktu
kancelaryjnego w celu uzupetnienia danych w rejestrze przesytek wptywajgcych lub
samodzielnie wykonac¢ zadania punktu kancelaryjnego.

§17

1. W przypadku przesytek na nos$niku papierowym bedacych czescig spraw
prowadzonych elektronicznie, po naniesieniu na przesytke na nosniku papierowym
identyfikatora, o ktorym mowa w § 15 ust. 1, wykonuje sie jej petne odwzorowanie
cyfrowe, to jest wszystkich stron wraz z zatgcznikami i ewentualnie kopertg, z
wytgczeniem przesytek, dla ktérych nie wykonuje sie petnego odwzorowania ze
wzgledu na:

1) rozmiar strony (na przyktad A3 i wieksze),
2)duzg liczbe stron,

3)trese,

4)forme lub postacé.

2. W przypadkach, w ktérych nie wykonuje sie petnego odwzorowania cyfrowego, jezeli
to mozliwe, nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony
przesytki i ewentualnie koperty, zaznaczajgc w metadanych opisujgcych te przesytke
informacje o objetosci (rozmiarze) przesyiki, jej formie lub postaci.

3. Rektor, uwzgledniajgc posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, moze okreslic,
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1, rozmiar strony, liczbe stron i wielko$¢ pliku
wynikowego, od ktérych nie wykonuje sie juz petnych odwzorowan cyfrowych, a
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takze okresli¢ rodzaje przesyitek, ktorych sie nie odwzorowuje cyfrowo ze wzgledu na
ich forme lub postac.

4. Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po
zarejestrowaniu przesytki, z uwagi na brak mozliwosci otwarcia przesyiki, to
odwzorowanie cyfrowe:

1) moze by¢ wykonane i dotgczone do metadanych w jednostce organizacyjnej
majgcej mozliwos¢ otwarcia koperty;

2) moze by¢ wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotgczone do metadanych
dopiero po zapoznaniu sie z trescig wptywu przez adresata;

3) moze nie by¢ wykonane, a w systemie EZD pozostajg tylko metadane opisujgce
przesyike.

System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek, dla ktérych nie

wykonano petnych odwzorowan cyfrowych.

Odwzorowanie cyfrowe sporzgdza sie z nalezytg starannoscig i jakoscig techniczng
umozliwiajgcg zapoznanie sie z trescig bez potrzeby siegania do pierwowzoru
papierowego.
Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zatgcznik nr 3
do Instrukciji.

§18
1. Przyjmujgc przesytki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej
selekcji majgcej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych ziosliwe
oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza
sie dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajgcych ztosliwe
oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujgcego te funkcje
automatycznie.
2. Po dokonaniu selekcji, o ktéorej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane pocztg
elektroniczng dzieli sie na:
1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wtasciwg do kontaktu z Uniwersytetem;
2)przesyiki adresowane na indywidualne adresy poczty elektronicznej;
a) majgce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw
przez Uniwersytet;
b) majgce robocze znaczenie dla zatatwianych spraw przez Uniwersytet;
c) pozostate, nie odzwierciedlajgce dziatalnosci Uniwersytetu.
3. Jezeli przesylki przekazane pocztg elektroniczng stanowig czes¢ akt spraw
prowadzonych tradycyjnie to:
przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a), stanowigce element akt
spraw prowadzonych tradycyjnie, rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypetnia pieczec¢
wptywu na pierwszej stronie wydruku;
przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b), stanowigce element akt spraw
prowadzonych tradycyjnie drukuje sie | wigcza bez rejestracji i dekretacji
bezposrednio do akt sprawy;
przesytek, o ktéorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢), nie rejestruje sie i nie wtgcza do akt
sprawy.
4. Jezeli przesyiki przekazane pocztg elektroniczng stanowig czes¢ akt spraw
prowadzonych elektronicznie, to:
1)przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a), rejestruje sie, dotgczajgc do
nich metadane je opisujgce oraz umieszczajgc wiadomosci poczty elektronicznej
wraz z zatgcznikami w systemie EZD, przy czym rejestracja moze by¢ wykonana
przez punkt kancelaryjny lub bezposrednio przez prowadzgcego sprawe;
2)przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b), prowadzgcy sprawe wigcza
bezposrednio do akt wiasciwej sprawy w systemie EZD, w taki sposéb, ze nie
rejestruje ich w rejestrze przesytek wptywajgcych;
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3) przesytek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢), nie rejestruje sie i nie wigcza
sie do akt sprawy i traktuje jako dokument elektroniczny nieewidencjonowany,
o ktéorym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy
archiwalnej.
5. Przesyiki przekazane pocztg elektroniczng wprowadza sie do systemu EZD w taki
sposob, aby zachowac je w postaci dokumentu elektronicznego wraz z zatgcznikami
w formatach, w jakich byly przekazane, jezeli byty do przesyiki zatgczone.

§19

1. Przesyiki przekazane na ESP dzieli sie na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
dedykowanym do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;
2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sie, jezeli system
teleinformatyczny, w ktérym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i
sortowanie co najmniej wedtug daty wptywu i wedtug nadawcy, od ktérego przesytka
pochodzi.

3. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie, drukuje wraz z UPO, nanosi
na pierwszej stronie wydruku numer RPW, o ktérym mowa w § 14 ust. 1, w postaci
kodu wygenerowanego bezposrednio z systemu EZD albo odrecznie wraz z
pieczecig wptywu.

4. Jezeli przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, stanowig czes¢ akt spraw
prowadzonych elektronicznie, to rejestruje sie je, dotgczajgc do metadanych
opisujgcych te przesytke zarejestrowany dokument elektronicznych oraz UPO.

§20

1. Przesytki przekazane na informatycznym nos$niku danych dzieli sie na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;

2) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

2. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sie, drukuje i nanosi na pierwszej
stronie wydruku numer RPW, o ktérym mowa w § 14 ust. 1, w postaci kodu
wygenerowanego bezposrednio z systemu EZD albo odrecznie wraz z pieczecig
wptywu.

3. Pisma, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie zgodnie z § 15, odnotowujgc
w rejestrze przesylek wptywajgcych informacje o zatgczniku zapisanym na
informatycznym nosniku danych.

4. Jezeli nie jest mozliwe Ilub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesyiki
dostarczonej w postaci elektronicznej lub zatgcznika do niej, ze wzgledu na typ
dokumentu elektronicznego (na przyktad nagranie dzwiekowe, nagranie wideo,
oprogramowanie, baza danych) lub objetos¢ dokumentu elektronicznego (na
przyktad dokument zawierajgcy duzg liczbe stron albo wymagajgcy wydrukowania w
rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez Uniwersytet urzgdzenia), nalezy:
1) wydrukowac tylko czes¢ przesyiki (na przykiad pierwszg strone pisma lub pismo

bez zatgcznikéw), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowac
notatke o przyjetej przesytce, nanies¢ numer RPW, o ktérym mowa w § 14 ust. 1,
w postaci kodu wygenerowanego bezposrednio z systemu EZD albo odrecznie
wraz z pieczecig wptywu;

2) informatyczny no$nik danych z zapisang przesytkg dotgczy¢ do wydruku, o ktérym
mowa w pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekazac ten nosnik
do sktadu informatycznych nosnikéw danych.

5. Informacje o zatgczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych odnotowuje
sie w rejestrze przesytek wptywajgcych.
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§21

1. Jezeli przesyiki, o ktorych mowa w § 20 ust. 1 stanowig czes¢ akt spraw
prowadzonych elektronicznie, to:

1) przesyiki, o ktérych mowa w § 20 ust. 1 pkt 1, rejestruje sie dotgczajgc do
metadanych opisujgcych te przesytki dokument elektroniczny przekazany na
informatycznym nosniku danych oraz UPO, jezeli zostato wydane;

2) przesytki, na no$niku papierowym, o ktérych mowa w § 20 ust. 1 pkt 2, rejestruje
sie tak jak pozostate przesytki w postaci papierowej, dotgczajgc do metadanych
odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze zatgcznik w postaci elektronicznej zapisany
na informatycznym nosniku danych, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Jezelinie jest mozliwe lub zasadne wtgczenie do systemu EZD przesyiki przekazanej
na informatycznym nosniku danych ze wzgledu na jej rozmiar (na przyktad materiat
filmowy, zbiér odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci,
oprogramowanie instalacyjne), odnotowuje sie ten fakt w rejestrze przesytek
wptywajacych, nie przenoszgc zawartosci nosnika do zasobdéw systemu EZD, a
nastepnie informatyczny nosnik danych przechowuje sie w sktadzie chronologicznym
informatycznych nosnikow danych.

3. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzgdzenie listy przesytek na
informatycznych nosnikach danych, ktérych nie witgczono do systemu EZD,
zawierajgcej w szczegolnosci wskazanie miejsca, gdzie znajdujg sie nosniki, na
ktorych sie one aktualnie znajduja.

4. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujgcy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach
ustawy o informatyzacji oraz nie ma UPO odnoszgcego sie do tej przesyiki, na
wydruku opatrzonym pieczecig wptywu nanosi sie informacje o waznosci podpisu
elektronicznego integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na
przykfad: ,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ...[data]; wynik weryfikacji:
wazny/niewazny/brak mozliwosci  weryfikacji"), a takze czytelny podpis
sporzgdzajgcego wydruk.

5. Na wydruk UPO nanosi sie czytelny podpis sporzgdzajgcego wydruk oraz date
wykonania wydruku.

§22

1. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesyiek,
punkt kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do wtasciwych jednostek organizacyjnych
lub 0s6b oraz przekazania w sposob przyjety w jednostce.

2. Wiasciwos¢ jednostek organizacyjnych lub oséb wynika z podziatu zadan i
kompetencji w Uniwersytecie, zgodnie z przepisami wewnetrznymi.

3. W przypadku btednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwtocznie zwraca je do
punktu kancelaryjnego.

§23

1. W przypadku przesytek stanowigcych elementy akt spraw prowadzonych
elektronicznie, dokonywanie rozdzialu przesylek moze byC realizowane
automatycznie w ramach systemu EZD.

2. W przypadku przesytek w postaci elektronicznej w catosci wigczonych do systemu
EZD i przesytek na nosniku papierowym, dla ktérych wykonano petne odwzorowanie
cyfrowe, dokonywanie rozdziatu nastepuje wytgcznie w systemie EZD, przy czym
przesytki na nosniku papierowym przekazuje sie do sktadu chronologicznego
bezposrednio po zarejestrowaniu.

3. W przypadku przesytek na nosniku papierowym, dla ktérych nie wykonano petnego
odwzorowania cyfrowego i przesytek na informatycznych no$nikach danych, ktérych
nie wtgczono w catosci do systemu EZD, dokonywanie rozdziatu, o ktérym mowa w
§ 21 ust. 4, jest realizowane:
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1) w ramach systemu EZD poprzez przekazanie metadanych oraz
2) poza systemem EZD poprzez przekazanie brakujgcych dokumentéw Ilub
zatgcznikow nieodwzorowanych w systemie EZD.
4. Przekazanie przesytek, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 2 jest realizowane w sposéb
przyjety w Uniwersytecie.
5. Po zakonczeniu sprawy:

1) przesyiki, bedgce czescig akt spraw zarzgdzanych w systemie tradycyjnym
gromadzi sie w akta spraw oraz przechowuje sie w teczkach aktowych, o ktérych
mowa w § 31;

2) przesytki na nosniku papierowym, dla ktérych nie wykonano petnego
odwzorowania cyfrowego sg przekazywane do sktadu chronologicznego;

3) przesytki na informatycznych nos$nikach danych sg przekazywane do skfadu
informatycznych nosnikow danych.

§24
1. Dopuszcza sie prowadzenie kilku sktaddéw chronologicznych oraz kilku sktadow
informatycznych nosnikéw danych, jezeli jest to uzasadnione strukturg organizacyjng
lub lokalizacjg jednostek organizacyjnych.
2. W przypadku wyjecia dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub nosnika ze
sktadu informatycznych nos$nikéw danych nalezy to udokumentowac przez:

1) witozenie w ich miejsce karty zastepczej zawierajgcej znak sprawy dokumentu
wyjetego ze sktadu chronologicznego, jego tytut, nazwe jednostki organizacyjnej,
nazwisko pracownika wypozyczajgcego dokumentacje bgdz nazwe i adres
jednostki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wystano oraz termin zwrotu
albo

2) odnotowanie w systemie EZD informaciji, o ktérych mowa w pkt 1, jezeli zapewnia
on powigzanie informacji o wyjeciu dokumentacji z odpowiadajgcymi jej aktami
sprawy.

3. Dopuszcza sie wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji i lub danych z nos$nikdw,
o ktérych mowa w ust. 2.

§25
1. Przesytki na nosnikach papierowych, dla ktérych nie wykonano petnego
odwzorowania cyfrowego, przechowuje sie w sktadzie chronologicznym odrebnie od
pozostatych przesyiek.
2. Przesytki na informatycznych nosnikach danych, o ktérych mowa w § 20 ust. 1,
przechowuje sie w sktadzie informatycznych nos$nikéw danych odrebnie od
pozostatych przesyiek.

Dekretacja przesytek
§26

1. Przesyiki dekretuje sie wytgcznie w systemie EZD, w tym takze przesyiki, dla ktérych
nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego, oraz przesyiki na informatycznych
nos$nikach danych, ktérych nie wigczono w catosci do systemu EZD.

2. W przypadku przesytek, bedacych czescig akt spraw, w ktérej czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie¢ w systemie tradycyjnym, po
dekretacji w systemie EZD wykonuje sie dekretacje zastepcza.

3. Jezeli z regulaminu organizacyjnego lub odrebnej dyspozycji osoby uprawnionej
jednoznacznie wynika, ze przesytka powinna by¢ skierowana do okreslonej jednostki
organizacyjnej lub na okre$lone stanowisko pracy, przesyiki rozdziela sie bez
dekretacji do wiasciwych jednostek organizacyjnych lub na stanowiska pracy.
Rozdzialu moze dokonaé punkt kancelaryjny bezposrednio po zarejestrowaniu
przesyiki.

4. Jezeli nie jest jednoznaczne, gdzie ma by¢ skierowana przesyika, kieruje sie jg do
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dekretacji do Rektora.

. Dopuszcza sie definiowanie procesdéw automatycznej dekretacji, w przypadku gdy:

1) uprawniony do dekretowania pracownik sam zleci w systemie EZD automatyczne
kierowanie pism o okreslonych metadanych do zatatwienia pod wskazany adres;

2) zostat zdefiniowany i zatwierdzony proces zatatwiania w systemie EZD
okreslonego rodzaju spraw.

. W przypadku btednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwtocznie zwraca je do

punktu kancelaryjnego.

§27

. Przesytki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe, do ktérej je

skierowano do dekretaciji.

. Przesytki zadekretowane do zatatwienia przez jednostke organizacyjng mogg by¢

przyjete do zatatwienia bezposrednio przez kierownika jednostki lub ponownie
dekretowane w celu wskazania prowadzgcego sprawe. Ponowna dekretacja nie
moze zmienia¢ dyspozycji przetozonego dotyczgcych sposobu zatatwienia sprawy
lub wydtuzac¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

. W przypadku btednej dekretacji, jej zmiany dokonuje dekretujgcy.

§28

. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzgcej w zakres zadanh réznych jednostek

organizacyjnych lub prowadzgcych sprawe, w dekretacji wskazuje sie jednostke
organizacyjng lub prowadzgcego sprawe, do ktdrego nalezy zatatwienie sprawy.

. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie jednostki merytoryczne wiasciwe

do zatatwienia poszczegdlnych spraw.

Rozdziat IV
Rejestracja spraw i ich dokumentowanie

§29

. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji

przesyitka:
1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowg sprawe.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, przesytke dotgcza sie do akt sprawy.
. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 2, na podstawie przesyiki rejestruje sie nowg

sprawe, wybierajgc wtasciwg klase koncowg z wprowadzonego do systemu EZD
wykazu akt.

. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego sprawe konczy

sprawe, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata
zatatwiona ustnie i wynika to z tresci przesyiki lub dekretacji, prowadzgcy sprawe, po
wigczeniu pisma do akt sprawy, konczy sprawe zarowno w systemie EZD, jak i w
systemie tradycyjnym.

. Czynnos¢ zakonczenia sprawy w EZD powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty

jej ostatecznego zatatwienia.

. W przypadku przesytek, bedgcych czescig akt spraw, w ktérych czynnosci

kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie tradycyjnym, w
przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzgcy sprawe traktuje przesytke jako
podstawe zatozenia sprawy i po wykonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3,
nanosi znak sprawy w gérnej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

§30

. System EZD pozwala, w szczegdlnosci na wygenerowanie spisu spraw

zawierajgcego:
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1) dane odnoszgce sie do catego spisu spraw, w tym co najmniej:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaty zatozone sprawy przyporzgdkowane do
danej klasy z wykazu akt,
b) date utworzenia raportu,
c) symbol jednostki organizacyjnej,
d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) dane odnoszgce sie do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:
a) liczbe porzgdkowa,
b) kolejny numer sprawy,
) tytut sprawy, stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,
) nazwe nadawcy, od ktérego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
) znak nadany przesytce wszczynajgcej sprawe, jezeli nie jest to sprawa witasna,
f) date pisma wystepujgcag na piSmie wszczynajgcym sprawe, jezeli nie jest to
sprawa wiasna,
g) date wszczecia sprawy,
h) date ostatecznego zatatwienia sprawy,
i) imie i nazwisko prowadzgcego sprawe,
j) uwagi dotyczgce sposobu zatatwienia sprawy, jezeli sg istotne.
2. System EZD umozliwia tworzenie raportéw na temat zatozonych spraw dla:
1) dowolnie wybranych okreséw chronologicznych,
2) dowolnie wybranej klasy z wykazu akt, niezaleznie od tego jakiego rzedu jest to
klasa.

c
d
e

§31
W przypadku spraw, w ktorych czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje sie w systemie tradycyjnym:

1) spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowg do przechowywania
w niej spraw ostatecznie zatatwionych zaktada sie dla klasy kohcowej w wykazie
akt;

2) na kazdy rok kalendarzowy zakfada sie nowe spisy spraw;

3) dopuszcza sie, w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla dane;j
klasy koncowej w wykazie akt, prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw
przez okres dtuzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaktada sie dla kazdego
roku odrebny spis spraw;

4) dopuszcza sie zakfadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy,
w ktorych grupuje sie wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale
zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w
teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi sie
dodatkowych spiséw spraw;

5) w przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada sie teczki zbiorcze, do
ktorych odktada sie akta spraw zarejestrowanych w kilku ré6znych spisach spraw
(na przykfad akta osobowe);

6) dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

Rozdziat V
Zatatwianie spraw

§32
1. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesyiki lub tresci
dekretacji, prowadzgcy sprawe sporzgdza w aktach sprawy notatke stuzbowg
opisujgcg sposob zatatwienia sprawy oraz odnotowuje zakonczenie spraw w
systemie EZD.
2. Forma ustnego zatatwienia sprawy moze by¢ stosowana pomiedzy poszczegolnymi
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jednostkami organizacyjnymi, jak rowniez w odniesieniu do spraw niewymagajgcych
sporzgdzenia pisemnej odpowiedzi.

§33

. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego sprawe nie
kohczy sprawy, prowadzgcy sprawe zatatwia w odpowiednim dla niej trybie, w tym
przygotowuje projekty pism.

. Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywaé wzory i formularze
przewidziane odrebnymi przepisami, jezeli takie sg.

§34

. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.
. Zmiana znaku sprawy z rownoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze
nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa zakohczona zaczyna sie od nowa lub w
przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa
jednostka organizacyjna.

. W przypadkach, o ktéorych mowa w ust. 2, dla spraw prowadzonych w systemie EZD,
sprawe rejestruje sie w nowym spisie spraw, zaznaczajgc ten fakt w dotychczasowym
spisie spraw w formie wzmianki: ,,przeniesiono do sprawy o znaku...".

. W przypadku o ktérym mowa w ust. 2, dla spraw, w ktorych czynnosci kancelaryjne
oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie tradycyjnym, przenosi sie akta
sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujgc zmian w znaku sprawy
przyporzgdkowanym wczesniej do akt sprawy.

§35

. W trakcie zatatwiania sprawy dotgcza sie do akt sprawy w szczegolnosci:

1) zarejestrowane przesyiki;

2) notatki stuzbowe i protokoty z rozmoéw przeprowadzonych z interesantami lub
z czynnosci dokonanych poza siedzibg Uniwersytetu;

3) dokumenty elektroniczne w przypadku spraw prowadzonych w systemie EZD lub
ich wydruki, w przypadku spraw prowadzonych tradycyjnie;

4) pisma przestane za pomocg telefaksu;

5) wydruki dokumentéw elektronicznych, lub w przypadku spraw, dla ktérych w
ramach wskazania wyjgtku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne
oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie EZD, wiadomosci poczty
elektronicznej;

6) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikow jednostek
organizacyjnych lub kierownika jednostki oraz uwagi i adnotacje tych osob
odnoszgce sie do projektow pism, jezeli majg znaczenie w zatatwianej sprawie;

7)inne elementy akt sprawy, w tym pisma wewnetrzne, a w przypadku spraw
prowadzonych elektronicznie, odwzorowania tych pism.

. Odwzorowania cyfrowe wykonuje sie, stosujgc odpowiednio przepisy § 17, takze dla

pism wewnetrznych, stanowigcych czes¢ akt sprawy prowadzonej elektronicznie, dla

ktérych na podstawie innych przepisbw wymagana jest posta¢ papierowa.

. Pisma, o ktéorych mowa w ust. 2, po wykonaniu odwzorowania cyfrowego

przechowuje sie w sktadzie chronologicznym odrebnie od przesytek wptywajgcych

stosujgc odpowiednio podziat, o ktérym mowa w § 24 ust. 1.

. Prowadzacy sprawe odpowiada za kompletnos¢ metadanych odnoszacych sie do

sprawy oraz przesytek i pism wigczonych do akt sprawy. W szczegdlnosci:

1)nadaje sprawie tytut;

2) wpisuje metadane dotyczgce przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2-4, jezeli nie
zostaty okreslone automatycznie, zgodnie z strukturg metadanych okreslong w
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zatgczniku nr 3 do Instrukcij;

3) uzupetnia metadane przesytek wptywajgcych, jezeli nie zostaly okreslone
automatycznie lub przez punkt kancelaryjny, zgodnie ze strukturg metadanych
okreslong w zatgczniku nr 3 do Instrukcij;

4) wpisuje metadane dla przesytek przeznaczonych do wysytki, jezeli nie zostaty
okreslone automatycznie, zgodnie ze strukturg metadanych okreslong w
zatgczniku nr 3 do Instrukciji.

5. Zestaw metadanych opisujgcych sprawe okresla czes¢ D zatgcznika nr 3 do
Instrukciji.

Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism
W przypadku spraw, dla ktérych ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich

dokumentowanie wykonuje sie w systemie EZD, akceptacja projektow pism
dokonywana jest wytgcznie w systemie EZD.

. Akceptacja moze byc¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.
. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez

kolejne nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego
zaakceptowania pisma przez osobe upowazniong do jego podpisania.

. Przekazanie projektow pism do akceptacji moze nastgpié:

1) w postaci papierowej albo
2)w postaci elektroniczne.

. Wyboru trybu, o ktérym mowa w ust. 2, przekazywania projektdw pism do akceptacji

dokonuje, w zaleznosci od stopnia akceptacji, odpowiedni kierownik jednostki
organizacyjne;j.

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 1, na projekcie pisma pracownik, ktéry je

przygotowat, umieszcza swéj odreczny podpis i date jego ztozenia. Jako zatgcznik
do projektu pracownik przygotowuje karte obiegowg na ktérej umieszcza swoj
odreczny podpis, a nastepnie przekazuje jg do podpisu wtasciwym osobom.

. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, a karta

obiegowa jest podpisana przez wiasciwe osoby, akceptujgcy podpisuje pismo.

. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujgcy

udziela prowadzgcemu sprawe wskazéwek dotyczgcych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elektronicznej
bezposrednio na projekcie pisma lub dotgczajac je do projektu;

2) ustnie;

3) z wykorzystaniem innych dostepnych srodkéw komunikaciji.

. Akceptujgcy moze samodzielnie dokona¢ niezbednych poprawek i zaakceptowac

poprawiong przez siebie wersje pisma.

§37

. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci

elektronicznej poza Uniwersytet, akceptujgcy podpisuje pismo podpisem
elektronicznym weryfikowanym w sposob okre$lony w przepisach ustawy o
informatyzacji, chyba Zze przepisy odrebne wskazujg potrzebe uzycia okreslonego
rodzaju podpisu.

. Pismo, o ktérym mowa w ust. 1, zachowuje sie w aktach sprawy.
. Jezeli pismo, o ktérym mowa w ust. 1, jest czescig akt spraw, dla ktorych ustalono,

ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie
tradycyjnym, to tre$¢ pisma drukuje sie a podpisujgcy podpisuje je odrecznie na
wydruku (egzemplarz przeznaczony do wigczenia do akt sprawy), na ktérym
umieszcza sie informacje, co do sposobu wysytki - np. doreczenie elektroniczne.
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§38

1. Pisma przeznaczone do wysyiki w postaci papierowej tworzy sie poprzez:

1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysytki;
2) podpisanie odreczne wydruku.

2. Wydrukowana wersja pisma, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletng tre$¢
pisma wraz z oznaczeniem roku i miesigca. Dzieh podpisania pisma uzupetnia
podpisujgcy w przypadku spraw prowadzonych tradycyjnie. W przypadku spraw
prowadzonych w EZD dzien podpisania pisma uzupetniany jest automatycznie w
momencie ztozenia podpisu elektronicznego.

3. Ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wydrukowania i wysytki w postaci
papierowej dokonuje sie przez podpisanie podpisem elektronicznym weryfikowanym
w sposbdb okreslony w przepisach ustawy o informatyzacji, chyba ze przepisy
odrebne wskazujg potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

4. W aktach sprawy prowadzonej w systemie EZD zachowuje sie wersje elektroniczng
ostatecznie zaakceptowang, o ktérej mowa w ust. 3.

5. Dopuszcza sie wigczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego
odrecznie pisma przeznaczonego do wysyiki.

6. Nie wykonuje sie drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba ze
przepisy odrebne wymagajg wykonania i przechowania takiego egzemplarza. Drugi
egzemplarz przechowuje sie w skfadzie chronologicznym, odrebnie od przesytek
wychodzacych uporzadkowanym w kolejnosci wynikajgcej z rejestru przesytek
wychodzgcych, z zastrzezeniem ust. 7.

7. Jezeli pismo przeznaczone do wysytki w postaci papierowej jest czescig akt spraw,
dla ktorych ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje
sie w systemie tradycyjnym, sporzgdza sie co najmniej dwa egzemplarze pisma, przy
czym jeden przeznaczony jest do wigczenia do akt sprawy, zwanym dalej
egzemplarzem pisma ,ad acta". Na egzemplarzu pisma ,ad acta” umieszcza sie
informacje, co do sposobu wysytki (np. list polecony, list priorytetowy) Iub
potwierdzenie osobistego doreczenia.

§39
Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej mogg by¢ wystane:
1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym;
2) przez punkt kancelaryjny.

§40

1. Punkt kancelaryjny dokonujgc wysyiki:

a. odnotowuje w systemie EZD sposob wystania przesyiki (np. list polecony, list
priorytetowy);

b. przekazuje przesytki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu.

2. W przypadku przesytek w postaci papierowej, stanowigcych czesc¢ akt spraw, dla
ktérych ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie
w systemie tradycyjnym, punkt kancelaryjny potwierdza na egzemplarzu pisma
przeznaczonym do witgczenia do akt sprawy dokonanie wystania przesyitki poprzez
umieszczenie na niej numeru z rejestru przesytek wychodzgcych.

3. Po wykonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, egzemplarze pism przeznaczone
do wigczenia do akt sprawy zwracane sg prowadzgcemu sprawe.

4. Prowadzacy sprawe wigcza do akt sprawy egzemplarz pisma wychodzgcego.

§41
1. W Uniwersytecie prowadzi sie rejestr przesytek wychodzgcych na nosniku
papierowym lub w postaci elektronicznej, zawierajgcy w szczegolnosci nastepujgce
informacje:
1) liczbe porzgdkowa;
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2) date przekazania wysyitki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe adresata, do ktérego wystano przesytke; w przypadku przesytek
kierowanych do wielu podmiotow dopuszcza sie nadanie nazwy zbiorowej
charakteryzujgcej tgcznie adresatow;

4) znak sprawy wysytanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposdb przekazania przesyiki (na przyktad list zwykty, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP).

2. Rejestr przesytek wychodzgcych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedtug informacji, o ktérych mowa w
ust. 1;

2) wydrukowanie listy przesytek wychodzgcych zawierajgcej wszystkie lub wybrane
informacje, o ktérych mowa w ust. 1, oraz, na kazdej stronie date wydruku;

3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym
pozniejsze wyodrebnienie informaciji, o ktérych mowa w ust. |.

Rozdziat VI
Przechowywanie i udostepnianie dokumentacji przez jednostki organizacyjne

§42
Dokumentacja przechowywana jest przez jednostki organizacyjne nie diuzej niz przez
dwa lata kalendarzowe, liczgc od 1 stycznia roku nastepujgcego po roku, w ktérym
sprawa zostata zakonczona. Nalezy jg przechowywac w teczkach aktowych.

8§43
Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wglgdem oséb postronnych,
uszkodzeniem, zniszczeniem i utratg.

§44
1. Kazda teczka aktowa zawierajgca dokumentacje spraw zakonczonych powinna byc¢
opisana.
2. Opis umieszczony na okfadce teczki aktowej sktada sie z nastepujgcych elementow:

1) petnej nazwy jednostki organizacyjnej lub jednostek organizacyjnych, ktore
wytworzyty dokumentacje - na srodku u gory;

2) czesSci znaku sprawy, to jest symbolu jednostki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 7 ust. 6,
dodatkowo numeru sprawy, ktéry stat sie podstawg wydzielenia grupy spraw - po
lewej stronie pod nazwg jednostki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B - réwniez okresu przechowywania
dokumentacji - po prawej stronie pod nazwg jednostki organizacyjnej;

4) tytutu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i informaciji o
rodzaju dokumentacji wystepujgcej w teczce - na srodku;

5) roku zatozenia teczki aktowej - pod tytutem;

6) rocznych dat skrajnych, na ktére skfadajg sie rok najwczesniejszego i
najpdzniejszego pisma w teczce aktowej - pod rokiem zatozenia teczki aktowej;

7) numeru tomu, jezeli akta spraw porzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmujg kilka teczek - pod rocznymi
datami skrajnymi.

3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 31, odno$énie:

1) pkt 4 - tytut teczki uzupetnia sie o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych
spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych przyporzgdkowane
zostaty akta umieszczone w teczce;

2) pkt 5 - tytut teczki uzupetnia sie o informacje identyfikujgce teczke zbiorczg (na
przyktad imie i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) pkt 6 - zamiast czesci znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2, zamieszcza

21



sie petny znak sprawy i tytut teczki uzupetnia sie o tytut sprawy.

§45
1. W przypadku wyjecia dokumentacji z teczki aktowej nalezy w jej miejsce wtozyc¢ karte
zastepczg, w ktorej umieszcza sie co najmniej nastepujgce informacje:

1) w przypadku dokumentacji tworzgcej akta sprawy -znak sprawy, jej przedmiot,
nazwe jednostki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajgcego akta,
lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej do ktorej akta sprawy wystano, oraz
termin zwrotu;

2) w przypadku dokumentacji nietworzgcej akt sprawy - oznaczenie dokumentacji,
jezeli wystepuje, jej opis, nazwe jednostki organizacyjnej lub nazwisko
pracownika wypozyczajgcego akta, lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej
do ktoérej akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu.

2. Dopuszcza sie wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacii.

Rozdziat VII
Archiwizacja dokumentaciji

§46

1. W przypadku dokumentacji zarzgdzanej w systemie tradycyjnym, teczki aktowe, w
ktérych przechowywana jest dokumentacja przekazuje sie do Archiwum po uptywie
petnych dwéch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujgcego po roku zakonczenia spraw. Jezeli dokumentacja ta jest niezbedna
do biezgcej pracy mozna jg pozostawi¢ w jednostce organizacyjnej wytgcznie na
zasadzie jej wypozyczenia z Archiwum.

2. Przesytki na nos$niku papierowym, zgromadzone w sktadzie chronologicznym, po
uptywie petnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujgcego po roku, dla ktérego powstat zbidr przesytek w sktadzie, przekazuje
sie do Archiwum.

3. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje Archiwum spetnia
system EZD lub jego modut.

4. Dokumentacje w postaci elektronicznej spraw zakonczonych uznaje sie za
dokumentacje Archiwum po uptywie dwoch lat, liczgc od pierwszego stycznia roku
nastepujgcego po roku, w ktérym sprawa zostata zakonczona.

5. W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na
przejeciu nadzoru nad nig w tym systemie przez przekazanie archiwiscie uprawnien
jednostki organizacyjnej do zarzgdzania dokumentacjg w postaci elektronicznej w
szczegolnosci do:

1) udostepniania dokumentaciji tworzgcej akta spraw i ich nietworzace;j;
2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentaciji niearchiwalnej;
3) uzupetniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

6. Przekazanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 5, moze nastepowac automatycznie
po uptywie okresu, o ktérym mowa w ust. 4.

7. Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 5, przekazujgca jednostka
organizacyjna nadal moze zachowac dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez
siebie w systemie EZD dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie moze juz
dokonywac zmian w danych i metadanych, a takze udostepniac jej innym jednostkom
organizacyjnym.

8. System EZD odnotowuje automatycznie date przekazania uprawien, o ktérych mowa
w ust. 5.

§47

4. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartos¢ skopiowano do
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systemu EZD lub systemow dziedzinowych, kwalifikowana jest do kategorii Bc.

. Dokumentacje elektroniczng na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych
w skfadzie informatycznych nosnikow danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do
systemu EZD lub systemodw dziedzinowych, przekazuje sie do Archiwum, po uptywie
petnych dwéch lat kalendarzowych, liczagc od pierwszego stycznia roku
nastepujgcego po roku zakonczenia spraw, dla ktérego powstat zbidr przesytek w
sktadzie.

. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze sktadu informatycznych
no$nikdbw danych do Archiwum powinien by¢ trwale oznakowany w sposéb
pozwalajgcy na jego jednoznaczng identyfikacje.

Rozdziat VIII
Postepowanie z dokumentacjg w przypadku ustania dziatalnosci Uniwersytetu
lub jego reorganizacji oraz likwidacji lub reorganizacji jednostki
organizacyjnej

§ 48

. W przypadku wszczecia procedury zmierzajgcej do ustania dziatalnosci Uniwersytetu
lub jego reorganizacji, prowadzgcej do powstania nowego podmiotu, Rektor
zawiadamia o tym fakcie Archiwum Panstwowe w Olsztynie.

. W przypadku przejecia czesci lub catosci zadan zreorganizowane] jednostki
organizacyjnej przez inng jednostke, kierownik jednostki zreorganizowanej
przekazuje protokolarnie kierownikowi jednostki przejmujgcej zadania dokumentacje
spraw niezakonczonych. Protokét otrzymuje do wiadomosci Archiwum.

. Jednostka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakohczonych,
dokonuje ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z odpowiednio § 34 ust. 3.

. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwtocznie do Archiwum, w trybie i na
warunkach, o ktérych mowa w Instrukcji archiwalne;.

Spis zalacznikéw do Instrukcji kancelaryjnej

Zatgcznik nr 1. Spis spraw
Zatgcznik nr 2. Struktura metadanych
Zatgcznik nr 3. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych
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Zatacznik nr 1
do Instrukcji kancelaryjnej

Spis spraw
Rok | Referent | Symbol | Oznaczenie Tytut teczki wg wykazu akt
jedn. teczki
org.
OD KOGO DATA UWAGI
WPLYNELA (sposob
zatatwienia)
> @
. SPRAWA 22 &5
(krotka tresc) znak : @ N -=
. z dnia o8| 0=
pisma No| 9 ©
= g i
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Zatacznik nr 2

do Instrukcji kancelaryjnej
Struktura metadanych

A - Struktura metadanych opisujgcych przesytke wptywajaca

(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalnos$é* Pozv;irézal-
1 Oznacze_nle nad.awcy TAK
przesytki, w tym:
1a N.azwa nadawcy . Tekst Wymagane, jezeli nie NIE
niebedgcego osobg fizyczng okreslono 1b
Nazwisko i imiona osoby
fizycznej (odpowiedniki cech
mforr_na_cyjnych : Tekst zapisany w sposob
wymienionych w przepisach RN T
; umozliwiajgcy automatyczne [Wymagane, jezeli nie
1b jwydanych na podstawie art. : . ) . NIE
rozdzielenie nazwiska okreslono 1a
18 ustawy i imion

o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujgcych
zadania publiczne)

)Adres nadawcy, o ktérym
2 mowa NIE
w pkt 1, a w tym:

2a |Kod pocztowy Tekst Opcjonalne NIE

Miejscowos¢ (odpowiedniki
cechy informacyjnej
wymienionej

w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujgcych
zadania publiczne)

2b Tekst Wymagane NIE

Ulica (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej
W przepisach wydanych na
2c |podstawie art. 18 ustawy o Tekst Opcjonalne NIE
informatyzacji dziatalno$ci
podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne)

Budynek (odpowiedniki
cechy informacyjnej
wymienionej

W przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnoéci
podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne)

2d Tekst Opcjonalne NIE
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Lokal (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej
w przepisach wydanych na

2e |podstawie art. 18 ustawy o Tekst Opcjonalne NIE
informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujgcych
zadania publiczne)
of Skrytka pocztowa (nr skrytki Tekst Opcjonalne NIE
Ww urzedzie pocztowym)
29 Kraj Tekst Wymagane NIE
on [E-mail (adres poczty Tekst Opcjonalne TAK
elektronicznej)
Data w formacie
RRRR-MM-DD, gdzie RRRR
to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry
3 |Data widniejgca na piSmie |dnia; Wymagane NIE
Dopuszcza sie podanie
niepetnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest
znana
Data w formacie
RRRR-MM-DD, gdzie RRRR
to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry
4 |Data nadania przesytki dnia; Opcjonalne NIE
Dopuszcza sie podanie
niepetnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest
znana
Data w formacie
RRRR-MM-DD, gdzie RRRR
5 |Data wptywu przesytki 'I[\(/I)I\jzttgglvﬁzfggglk;}abskie Wymagane NIE
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia
Data i czas w formacie
RRRR-MM-DD
Thh:mm:ss, gdzie RRRR to
Data i czas wykonania cztery cyfry roku, MM to dwie
rejestracji dokumentu w cyfry miesigca, DD to dwie
6 systemie EZD (zapisywana [cyfry dnia, hh to dwie cyfry Wymagane NIE
automatycznie) godziny, mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie cyfry
sekund, na przykfad 1997-07-
16T719:20:30
Oznaczenie rodzaju
7 |dokumentu Tekst Opcjonalne TAK

na podstawie
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zdefiniowanego

i zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentéw (na
przyktad pismo, faktura,
wniosek, skarga, nota
ksiegowa, umowa, opinia,
notatka itd.)

Nadany automatycznie
unikatowy

Tekst bez spacji i znakow:
(\) - ukosnik lewy

(/) - ukosnik prawy

(*) - gwiazdka

8 W calym systemie EZD ( ?) -dzna|I: zap{tania Wymagane NIE
identyfikator dokumentu ( '_) - awuiropex: -
(=) - znak réwnosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
Tytut - zwiezte okreslenie
odnoszace sie do tresci
dokumentu (na przykfad
sprawozdanie z
9 |przygotowan do Euro 2012, Tekst Wymagane NIE
projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z
wyjazdu do Brukseli, faktura
za wywoz nieczystosci)
Mozliwe wartosci: publiczny -
10 |Dostep - okreslenie dostepu dostecrlany w ca’fosc[, pubhczny Wymagane NIE
- dostepny czesciowo,
niepubliczny
11 |Liczba zatgcznikow Liczba naturalna Opcjonalne NIE
Tekst - nazwa formatu Wymagane dla
12 [Format danych zastosowanego przy dokumentow NIE
tworzeniu dokumentu elektronicznych
Uwagi - dodatkowe
informacje dotyczace
rejestrowanej przesyiki
wptywajgcej (na przyktad
skan tylko 1 strona - razem
13 |ponad 500 stron, zatgcznik - Tekst Opcjonalne TAK
kalendarz w formacie
wiekszym niz A3, zatgczona
ptyta CD zapisane 500 MB,
zatgczony film na ptycie
DVD)
Mozliwe wartosci: Collection
Typ (wg Dublin Core (nieuporzadkowany zbior
Metadata Initiative. Type  |danych), Dataset
\Vocabulary) (uporzgdkowany zbior
14 http://dublincore.org/docum |danych), Movinglmage (obraz Wymagane NIE

ents/dcmi-type-vocabulary/
Zgodnie z przepisami
wynikajgcymi z art. 5 ust. 2a
ustawy

ruchomy), PhysicalObject

(obiekt fizyczny), Software
(oprogramowanie), Sound
(dzwiek), Stilllmage (obraz
nieruchomy), Text (tekst) -
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oznacza tekst ztozony z
wyrazow przeznaczonych do
czytania niezaleznie od
sposobu utrwalenia,

w tym pismo wydrukowane
na papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst
zapisany zarowno w pliku
rastrowym, jak i tekstowym;
zaleca sie wpisywanie
wartosci domysinej
0znaczenia typu = text

Sposdb dostarczenia na
podstawie zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika

15 |(na przyktad list zwykly, list Tekst Opcjonalne NIE
polecony, goniec, poczta
elektroniczna, elektroniczna
skrzynka podawcza itd.)
16 Znak nadany przesyice Tekst Wymagane, jezeli jest NIE
przez nadawce
B - Struktura metadanych opisujgcych przesytke wychodzaca
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymtslg*al— Powta}r’zal
nosé nos¢
Oznaczenie odpowiedzialnosci za
1 s . TAK
tresS¢ przesyiki, w tym
Imie i nazwisko pracownika Tekst zapisany w sposob
dokonujgcego czynnosci w umozliwiajgcy
systemie EZD automatyczne rozdzielenie
(Przygotowanie projektu pisma, o [ nazwiska i imion (zaleca
la | ktérym mowa w § 36 ust. 1, sie automatyczne Wymagane NIE
akceptacja pisma, o ktorej mowa |wpisywanie na podstawie
w § 16) zidentyfikowanego w
systemie EZD
uzytkownika)
Tekst (Zaleca sie
Stanowisko pracownika automatyczne wpisywanie
. L na podstawie
1b |dokonujgcego czynnosci w . . Wymagane NIE
. ] zidentyfikowanego w
systemie, o ktérych mowa w 1a :
systemie EZD
uzytkownika)
2 | Oznaczenie adresata, w tym: NIE
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2a

Nazwa adresata niebedgcego
osobg fizyczng

Tekst

Wymagane
jezeli nie
okreslono 2b

NIE

2b

Nazwisko i imiona osoby fizycznej
(odpowiedniki cech
informacyjnych wymienionych w
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne)

Tekst zapisany w sposob
umozliwiajgcy
automatyczne rozdzielenie
nazwiska i imion

Wymagane,
jezeli Nie
okreslono 2a

NIE

Adres adresata, o ktérym mowa
w pkt 1, awtym:

NIE

3a

Kod pocztowy

Tekst

Opcjonalne

NIE

3b

Miejscowos¢ (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujgcych zadania
publiczne)

Tekst

Wymagane

NIE

3c

Ulica (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne)

Tekst

Opcjonalne

NIE

3d

Budynek (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujgcych zadania
publiczne)

Tekst

Opcjonalne

NIE

3e

Lokal (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalno$ci
podmiotdw realizujgcych zadania
publiczne)

Tekst

Opcjonalne

NIE

3f

Skrytka pocztowa (nr skrytki w
urzedzie pocztowym)

Tekst

Opcjonalne

NIE

39

Kraj

Tekst

Wymagane

NIE

3h

E-mail (adres poczty
elektronicznej)

Tekst

Opcjonalne

NIE

Data widniejgca na pismie

Data w formacie RRRR-
MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie

Wymagane

NIE
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miesigca, DD to dwie cyfry
dnia;

Dopuszcza sie podanie
niepetnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli doktadna data
nie jest znana

Data w formacie RRRR-
MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry

5 |Data nadania przesyiki dnia; Opcjonalne NIE
Dopuszcza sie podanie
niepetnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli doktadna data
nie jest znana
Oznaczenie rodzaju dokumentu
na podstawie zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika
6 |rodzajow dokumentow (na Tekst Opcjonalne TAK
przyktad pismo, faktura, wniosek,
skarga, nota ksiegowa, umowa,
opinia, notatka itd.)
Tekst bez spacji i znakéw:
(\) - ukosnik lewy
(/) - ukosnik prawy
Nadany automatycznie unikatowy | ( *) - gwiazdka
7 | w catym systemie EZD (?) - znak zapytania Wymagane NIE
identyfikator dokumentu (:) - dwukropek
(=) - znak rownosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
Tytut - zwiezte okreslenie
odnoszgce sie do tresci
dokumentu (na przykfad
sprawozdanie z przygotowan do
8 Euro 2012, projekt instrukcji Tekst Wymagane NIE
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu
do Brukseli, faktura za wywoz
nieczystos$ci)
Mozliwe wartosci:
Publiczny - dostepny w
9 | Dostep - okreslenie dostepu catosci, Wymagane NIE
Publiczny - dostepny
czesciowo, niepubliczny
10 |Liczba zatgcznikow Liczba naturalna Opcjonalne NIE
Tekst - nazwa formatu Wymagane dla
11 | Format danych zastosowanego dokumentow NIE
przy tworzeniu dokumentu | elektronicznych
12 Uwagi - dodatkowe informacje Tekst Opcjonalne NIE

dotyczgce rejestrowanej przesytki
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Typ (wg Dublin Core Metadata

Mozliwe wartosci:

Initiative. Type Vocabulary) g]?gscg?; dkowanv zbior
http://dublincore.org/documents/d dany(F:)h) a y
13 |cmi-type-vocabulary/ ’ Wymagane NIE
Zgodnie z przepisami D"’!tf"‘set (uprc])rzadkowany
wynikajgcymi z art. 5 ust. 2a ;Ib'OT danych),
ustawy archiwalnej oving Image (obraz
ruchomy),
Physical Object (obiekt
fizyczny),
Software
(oprogramowanie),
Sound (dzwiek),
Still Image (obraz
nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza
tekst ztozony
Z wyrazow
przeznaczonych do
czytania niezaleznie od
sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na
papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst
zapisany zaréwno w pliku
rastrowym,
jak i tekstowym; zaleca sie
wpisywanie wartosci
domysinej oznaczenia
typu =text
Sposdb wysytki na podstawie
zdefiniowanego
i zatwierdzonego stownika (na
14 |przyktad list zwykly, list polecony, Tekst Wymagane NIE
goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza
itd.)
C - Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesytkami
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposoéb zapisu Wymagalnosé POWt?tzal
< nosé
Oznaczenie odpowiedzialnosci za TAK
1 [tre$C
Imie nazwisko pracownika I;g[lﬁgginy W Sposob
dokonujgcego czynnosci w automatyézn)é
systemie EZD (przygotowanie rozdzielenie nazwiska
la |projektu pisma, o ktérym mowa w Wymagane NIE

§ 36 ust. 1, przygotowanie

ook . automatyczne
notatki, opinii, stanowiska, WhiSvWanie na
o ktérych mowa w § 6 ust. 2, pisywal
podstawie

i imion (zaleca sie
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akceptacjg pisma, o ktérej mowa
w § 16)

zidentyfikowanego w
systemie EZD
uzytkownika)

Tekst (zaleca sie

automatyczne
Stanowisko pracownika wpisywanie na
1b |dokonujgcego czynnos$ci w podstawie Wymagane NIE
systemie, o ktérych mowa w 1a zidentyfikowanego w
systemie EZD
uzytkownika)
Data i czas w formacie
RRRR-MM-DD
Thh:mm:ss, gdzie RRRR
to cztery cyfry roku, MM
Data i czas wigczenia do akt to dwie cyfry miesigca,
2 |sprawy w systemie EZD DD to dwie cyfry dnia, hh Wymagane NIE
(zapisywana automatycznie) to dwie cyfry godziny,
mm to dwie cyfry minut,
ss to dwie cyfry sekund,
na przyktad 1997-07-
16T19:20:30
Oznaczenie rodzaju dokumentu
na podstawie zdefiniowanego i
3 zatwie_fdzonego s’rovynika Tekst Opcjonalne TAK
rodzajéw dokumentéw (na
przyktad pismo, notatka, opinia,
prezentacja itd.)
Tekst bez spacji i
znakow:
(\) - ukosnik lewy
Nadany automatycznie unikatowy (i) i ukqsnljkkprawy
4 | w catym systemie EZD ( ,)) i gW"Sll(Z a . Wymagane NIE
identyfikator dokumentu (_' ) - Znak zapytania
(:) - dwukropek
(=) - znak réwnosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
Tytut - zwiezte okreslenie
odnoszgce sie do tresci
dokumentu (na przyktad
sprawozdanie z przygotowan do
5 Euro 2012, projekt instrukcji Tekst Wymagane NIE
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu
do Brukseli, faktura za wywoéz
nieczystosci)
Mozliwe wartosci:
publiczny - dostepny w
6 |Dostep - okreslenie dostepu catosci, Wymagane NIE
publiczny - dostepny
czesciowo, niepubliczny
Wymagane dla
7 |Format Tekst - nazwa formatu dokumentow NIE

danych zastosowanego

elektronicznych
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przy tworzeniu
dokumentu

Mozliwe wartosci:
Collection
(nieuporzadkowany zbior
danych),

Dataset (uporzgdkowany
zbiér danych),
Movingimage (obraz
ruchomy),
PhysicalObject (obiekt
fizyczny),

Software
(oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz
nieruchomy),

Text (tekst) - oznacza
tekst ztozony

ze stow przeznaczonych
do czytania niezaleznie
od sposobu utrwalenia,
w tym pismo
wydrukowane na
papierze, odbitke
fotograficzng tekstu,
tekst zapisany zaréwno
w pliku rastrowym,

jak i tekstowym; zaleca
sie wpisywanie wartosci
domysinej oznaczenia
typu =text

Typ (wg Dublin Core Metadata
Initiative. Type Vocabulary)
http://dublincore.org/documents/d
8 |cmi-type-vocabulary/

Zgodnie z przepisami
wynikajgcymi z art. 5 ust. 2a
ustawy archiwalnej

Wymagane

NIE

D - Struktura metadanych opisujacych sprawe
(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalnos¢é
*

Powtarzal
nos¢é

Oznaczenie odpowiedzialnosci
za tresc

TAK

Tekst zapisany w sposob
umozliwiajgcy
automatyczne rozdzielenie
nazwiska i imion Wymagane,
(automatyczne wpisywanie jezeli nie
na podstawie okreslono 1b
zidentyfikowanego w
systemie EZD
uzytkownika)

Imie i nazwisko pracownika

1a zaktadajgcego sprawe

NIE

Tekst zapisany w sposob Wymagane,
umozliwiajgcy jezeli nie
automatyczne rozdzielenie okreslono 1a

Imie i nazwisko pracownika

1b
prowadzgcego sprawe

TAK
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nazwiska i imion
(automatyczne wpisywanie
na podstawie
zidentyfikowanego w
systemie EZD
uzytkownika)

Data i czas zatozenia sprawy

Data i czas w formacie
RRRR-MM-DD Thh:mm:ss,
gdzie RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie cyfry

w systemie E_ZD (zapisywana dnia, hh to dwie cyfry Wymagane NIE
automatycznie) . :
godziny, mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie cyfry
sekund, na przyktad 1997-
07-16T19:20:30
Wymagane w
momencie
Data i czas ostatniego Data i czas w formacie slésp;étzl:(idanych
elementu akt sprawy RRRR-MM-DD, gdzie arcﬁiwalne'
(zapisywana automatycznie RRRR to cztery cyfry roku, wainel,
NP - X o o ktorej mowa NIE
najpdzniejsza z dat sposrod MM to dwie cyfry miesiagca, .
1 . : : w przepisach
dat wymienionych w czesciach | DD to dwie cyfry dnia, na danvch na
A, B lub C zatgcznika) przyktad 1997-07-16 wydanyc
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
archiwalnej
Znak sprawy
(Zapisywany automatycznie po | Zgodnie z zasadami
wybraniu wtasciwej pozycji okreslonymi w instrukcji Wymagane NIE
wykazu akt)
Tytut - zwiezte okreslenie
odnoszgce sie do tresci
sprawy (na przyktad
przygotowanie pfol?‘“!* . Tekst Wymagane NIE
instrukcji kancelaryjnej, wyjazd
do Brukseli na ...,
przygotowanie umowy
na wywoz nieczystosci)
Wymagane w
s momencie
Dostep - okreslenie dostepu
(auto%)atyczne ep eksportu danych
. Mozliwe wartosci: do paczki
przyporzgdkowanie . . .
L -~ publiczny - dostepny w archiwalnej,
odpowiedniej wartosci A, R
) catosci, o ktérej mowa NIE
na podstawie metadanych . .
. : publiczny - dostepny w przepisach
dokumentdéw elektronicznych e ) :
o . czesciowo, niepubliczny wydanych na
znajdujgcych sie w aktach q .
sprawy) podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
archiwalnej
Wymagane w
Format Ustalona wartosc (renkosmgrr‘zﬁlzan ch NIE
"Multipart/Header-Set" d P aany
0 paczki
archiwalnej,
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o ktérej mowa
w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
archiwalnej

Typ (wg Dublin Core Metadata
Initiative. Type Vocabulary)
http://dublincore.org/document

Ustalona wartos¢:
Collection

Wymagane w
momencie
eksportu danych
do paczki
archiwalnej,

8 |s/dcmi-type-vocabulary/ ) ., o ktérej mowa NIE
Zgodnie z przepisami (nieuporzadkowany zbior w przepisach
o ) danych)
wynikajgcymi z art. 5 ust. 2a wydanych na
ustawy archiwalnej podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
archiwalnej
9 Opis Tekst Opcjonalny NIE

*  Wymagalnos¢ elementu metadanych oznacza obowigzek jego okreslenia, jezeli to

okreslenie jest mozliwe.
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Zatacznik nr 3
do Instrukcji kancelaryjnej

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

Rodzaj Minimalna Minimalna Zalecany Kompresja
skanowanego rozdzielczos¢ ilos¢ bitow format
dokumentu na piksel
teksty drukowane | 150 dpi 1 bit (czarno- | wielostronicowy | CCITT G4
czarno-biate lub biate) TIFF lub inna
takie, w ktérych wielostronicowy | bezstratna
kolor nie ma PDF
znaczenia”,
format A4 do A3
rekopisy A4 do A3 | 200 dpi 8-bitowa skala | wielostronicowy | LZW lub
szarosci TIFF inna
wielostronicowy | bezstratna
PDF
fotografie czarno- | 2500 pikseli na | 8-bitowa skala | JPG >50%
biate (jezeli dtuzszym boku | szarosci lub
zatgczone kolor 24-bit
0sobno)
teksty drukowane | 1600 pikseli na | 1 bit wielostronicowy | CCITT G4
czarno-biate, dtuzszym boku TIFF lub inna
mniejsze niz A4 lub 200 dpi wielostronicowy | bezstratna
(wybor tego, co PDF
da wiekszg
jako$¢)
rekopisy mniejsze | 1600 pikseli na | 8-bitowa skala | wielostronicowy | LZW lub
niz A4 dtuzszym boku | szarosci TIFF inna
lub 200 dpi wielostronicowy | bezstratna
(wybor tego, co PDF
da wiekszg
jako$¢)
materiaty 200 dpi dobor w JPG 250%
wielkoformatowe zaleznosci od
wieksze od A3 znaczenia DJVU
(na przykfad koloru lub
plakaty, mapy) odcieni
szarosci
Teksty 200 dpi 8 bit - kolor wielostronicowy | LZW lub
drukowane, w TIFF inna
ktorych kolor ma wielostronicowy | bezstratna
znaczenie™ PDF
fotografia 2500 pikseli na | 24 bit - kolor | JPG 250%
kolorowa dtuzszym boku

) To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, na przyktad gdy caty
tekst jest w jednym kolorze, a jedynie nagtowki, stopki, pieczatki, podpisy itp. sg w

innym kolorze.

") Na przykfad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sg wyrdznione kolorem, tekst
zawiera kolorowe rysunki itp.
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