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1.

Przepisy ogélne

§1
Instrukcja kancelaryjna zwana dalej ,instrukcjg” okresla zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Uniwersytecie w Siedlcach, zwanym dalej ,UwS”, ,Uczelnig” lub
,Uniwersytetem” oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelkg dokumentacja,
niezaleznie od techniki jej wytwarzania oraz informacji w niej zawartych, poczawszy od
wptywu lub powstania dokumentacji wewnagtrz UwS do momentu jej przekazania do
Archiwum Uniwersytetu, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inacze;.

. Czynnosci kancelaryjne obejmujg: przyjmowanie i ewidencjonowanie wptywow, ich rozdziat

oraz sposob doreczania wilasciwym jednostkom organizacyjnym UwS, rejestracje
i dekretowanie pism, a takze tryb i sposob zatatwiania spraw, przechowywania dokumentacji
i przekazywania jej do Archiwum Uniwersytetu lub do zniszczenia.

. W instrukcji okreslono tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zapewniajgcy

jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania, klasyfikacji i przechowywania dokumentacji.

§ 2

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

akceptacja — wyrazenie przez osobe uprawniong zgody co do sposobu zatatwienia sprawy
lub aprobata tresci pisma;

akta sprawy — dokumentacja, w szczegdlnoéci tekstowa, fotograficzna, filmowa,
dzwiekowa zawierajgca informacje niezbedne do rozpatrzenia sprawy, odzwierciedlajgca
przebieg jej zatatwiania;

Archiwum — Archiwum Uniwersytetu — jednostka ogodlnouczelniana, do ktérej zadanh
nalezy m.in. przyjmowanie dokumentacji z jednostek organizacyjnych Uczelni,
przechowywanie, ewidencjonowanie, opracowywanie, udostepnianie oraz brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej;

dekretacja — w przypadku pism tradycyjnych — adnotacja osoby upowaznionej
umieszczona na pisSmie, zawierajgca wskazanie osoby, jednostki organizacyjnej lub organu
uczelnianego wyznaczonych lub witasciwych do zatatwienia sprawy, ktéra moze zawieraé
dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy; w przypadku pism w postaci
elektronicznej — adnotacja doftgczona do pisma. Dekretacja zawiera date i podpis
dekretujgcego;

dekretacja zastepcza — wydruk z systemu EZD dotgczony do pisma w postaci
nieelektronicznej, odzwierciedlajgcy tres¢ dekretacji elektronicznej dotgczonej do pisma
zarejestrowanego w systemie EZD;

dokumentacja — wszelkiego rodzaju akta, dokumenty w formie papierowej (np. finansowa,
techniczna, statystyczna, rysunki, mapy i plany), filmy, nagrania audiowizualne, pliki
muzyczne, dokumenty elektroniczne, itp. — bez wzgledu na sposéb ich wytworzenia,

ESP — elektroniczna skrzynka podawcza, w rozumieniu art. 3 pkt 17 ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzaciji dziatalnosci podmiotoéw realizujgcych zadania publiczne,
zwanej dalej ,ustawg o informatyzacji”;

ePUAP — elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej - ogdlnopolska platforma
teleinformatyczna stuzgca do komunikacji w ujednolicony, standardowy sposaéb;
informatyczny nosnik danych - urzadzenie lub przedmiot stuzace do zapisywania,
przechowywania i odczytywania danych w postaci elektronicznej;

10) instrukcja archiwalna — dokument okreslajgcy sposob organizacji i zakres dziatania

Archiwum Uniwersytetu;



11) jednostka organizacyjna — jednostka Uczelni okreslona w Statucie i/lub Regulaminie
Organizacyjnym oraz samodzielne stanowisko pracy;

12) JRWA - Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt jest podstawg klasyfikacji dokumentacji
powstajgcej w toku dziatalnosci Uczelni. JRWA stanowi niezalezng od struktury
organizacyjnej klasyfikacje akt, wytworzonych w UwS oraz zawiera ich kwalifikacje
archiwalng; obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci Uczelni, oznaczone
w poszczegdblnych pozycjach symbolami, hastami oraz kategorig archiwalng. Wykaz ten
stuzy do oznaczania, rejestracji, tgczenia i przechowywania akt;

13) Kancelaria Ogoélna Uniwersytetu z siedzibg przy ul. Konarskiego 2 w Siedlcach, ktorej
zadania okresla Regulamin Organizacyjny UwS;

14) kierownik jednostki organizacyjnej — osoba kierujgca jednostkg organizacyjng lub osoba
upowazniona do wykonywania jej zadan, a takze osoba zajmujgca samodzielne
stanowisko pracy;

15) korespondencja — kazde pismo wptywajace/wyptywajgce do/z UwS;

16) metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z przesyika,
sprawg lub inng dokumentacjg, utatwiajgcych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie
i dlugotrwate przechowywanie oraz zarzgdzanie;

17) naturalny dokument elektroniczny — dokument bedacy od poczgtku swojego istnienia
zbiorem danych zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwy do odczytania wytgcznie za
posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadajgcy pierwowzoru
w postaci papierowej;

18) odwzorowanie cyfrowe — dokument elektroniczny bedgcy kopig elektroniczng dowolnej
tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajgcy zapoznanie sie z tg trescig
i jej zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego dostepu do pierwowzoru;

19) osoby uprawnione — osoby uprawnione do podejmowania decyzji w nadzorowanych
przez siebie pionach (dziatach/jednostkach organizacyjnych) Uniwersytetu;

20) pieczeé¢ — znak wiasnosciowy jednostki organizacyjnej/pracownika wyciskany za pomocag
stempla lub jego wizerunek na nosniku elektronicznym;

21) piecze¢ wplywu — odcisk pieczeci lub nadruk (nalepka) umieszczony na przesytkach
wplywajgcych na nosniku papierowym, zawierajgcy co najmniej: nazwe Uczelni,
oznaczenie punktu kancelaryjnego, date wptywu, numer z rejestru przesytek wptywajgcych
i ewentualnie informacje o liczbie zatgcznikow;

22) pismo - wyrazona tekstem informacja, stanowigca odrebng cato$¢ znaczeniowa,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia, np. pismo przewodnie, notatka, protokdt, decyzja;

23) podpis elektroniczny — kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis zaawansowany,
pieczec elektroniczna;

24) prowadzacy sprawe (referent) — realizuje w toku sprawy przewidziane czynnosci
kancelaryjne, w szczegdlnosci: rejestruje sprawy, przygotowuje projekty pism
w sprawie, dba o terminowo$¢ zatatwiania spraw i kompletuje akta sprawy;

25) przesytka — korespondencja otrzymana lub wysytana przez Uczelnie w kazdy mozliwy
sposob w tym dokumenty elektroniczne doreczone na ESP, za posrednictwem skrzynki
e-doreczen lub poczty elektronicznej;

26) przesytka wewnetrzna — dokumentacja w formie papierowej przekazywana miedzy
jednostkami organizacyjnymi, na uzytek wewnetrzny Uniwersytetu;

27) punkt kancelaryjny — jednostka organizacyjna, w tym sekretariat, kancelaria, stanowisko
pracy, w ramach ktérego pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania lub wysylania
przesytek; takze osoba wykonujgca okreslone czynnosci kancelaryjne;



28) rejestr przesytek wpfywajacych (RPW) - rejestr stuzacy do ewidencjonowania
w kolejnosci chronologicznej przesytek wptywajgcych, generowany w systemie EZD jako
jeden rejestr dla catej Uczelni;

29) rejestr korespondencji wychodzacej (RKW) — rejestr stuzgcy do ewidencjonowania
w kolejnosci chronologicznej przesytek wychodzacych, generowany w systemie EZD jako
jeden rejestr dla catej Uczelni;

30) skfad chronologiczny — uporzadkowany zbior dokumentacji papierowej, w uktadzie
wynikajgcym z kolejnosci wprowadzania do systemu EZD; przechowywany w podziale na
zbiory uwzgledniajgce jej pochodzenie oraz stopien odwzorowania w systemie EZD;

31) skfad informatycznych nosnikéw danych — uporzgdkowany zbidr informatycznych
nosnikdw danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej
naptywajgca i powstajgca w zwigzku zatatwianiem spraw przez UwS; przechowywany
w podziale na zbiory uwzgledniajgce jej pochodzenie oraz stopien odwzorowania
w systemie EZD;

32) skrzynka e-doreczen — skrzynka, o ktérej mowa rozdziale 2 ustawy z dnia 18 listopada
2020 r. o doreczeniach elektronicznych, umozliwiajgca korzystanie z ustug publicznej
ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego (PURDE) oraz publicznej ustugi
hybrydowej (PUH), o ktérych mowa w rozdziale 4 tej ustawy;

33) spis spraw — formularz w postaci papierowej w systemie tradycyjnym lub narzedzie
w systemie EZD do rejestrowania spraw w obrebie klasy z JRWA w roku kalendarzowym
w danej jednostce merytoryczneyj;

34) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania administracyjnego,
wymagajgce rozpatrzenia, podjecia czynnosci i zatozenia teczki spraw lub przyjecia do
wiadomosci;

35) system EZD - Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacjg — system wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zafatwiania spraw, gromadzenia
i tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej, realizowany w ramach systemu
teleinformatycznego, o ktérym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

36) system teleinformatyczny dziedzinowy - samodzielny system informatyczny stuzgcy do
realizacji specjalistycznych zadan w postaci elektronicznej (np. system USOS, itp.);

37) system tradycyjny (papierowy) — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zafatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji
W postaci papierowej;

38) system wspomagajacy — system EZD stosowany jako narzedzie informatyczne do
wspomagania systemu tradycyjnego (papierowego) stosowany jedynie do klas z JRWA
okreslonych w odrebnym zarzgdzeniu Rektora;

39) teczka aktowa — teczka wigzana, skoroszyt, segregator itp. stuzgca do przechowywania
dokumentacji w postaci tradycyjnej (papierowej);

40) teczka spraw — teczka, ktéra zawiera dokumentacje przyporzadkowang do sprawy
i posiadajgca znak sprawy; teczke zaktada prowadzgcy sprawe (referent) po otrzymaniu
dekretacji przetozonego;

41) teczka zbiorcza, np. akta osobowe pracownika, akta osobowe studenta;

42) UPO — urzedowe poswiadczenie odbioru, tj. dane elektroniczne powigzane z dokumentem
elektronicznym doreczonym podmiotowi publicznemu lub przez niego doreczanym
w sposob zapewniajgcy rozpoznawalnos¢ pozniejszych zmian dokonanych w tych danych
W rozumieniu przepiséw ,ustawy o informatyzacji”,



43) zafgcznik — pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci pisma lub tworzacy catos¢

z pismem przewodnim;

44) znak sprawy — zespot symboli okreslajgcych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej grupy

1.

2.

spraw i jednostki organizacyjnej UwS; znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci
akt danej sprawy.

System kancelaryjny

§3
Podstawowym systemem kancelaryjnym w UwS jest bezdziennikowy system tradycyjny
(papierowy) oparty na Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt (JRWA). Wykaz ten stanowi
podstawe oznaczania, rejestracji, fgczenia i przechowywania dokumentacji w akta spraw
oraz grupowania dokumentacji nietworzgcej akt spraw. Wykaz akt zawiera kategorie
archiwalne dla spraw prowadzonych przez jednostki merytoryczne.

. Akta jednorodne tematycznie z réznych jednostek organizacyjnych majg to samo hasto

klasyfikacyjne i symbol liczbowy. Wyrdzniajg je symbole literowe, bedgce oznaczeniem

danej jednostki organizacyjnej na aktach spraw. Symbole jednostek organizacyjnych UwS

okresla odrebne zarzgdzenie Rektora.

Zmian w wykazie akt polegajgcych na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje

sie w trybie wtasciwym dla jego wydania.

Oprécz haset rzeczowych JRWA zawiera oznaczenia kategorii archiwalnej akt:

1) symbolem ,A” oznacza sie dokumentacje majgcg trwatg warto$¢ historyczng (materiaty
archiwalne);

2) symbolem ,B” oznacza sie dokumentacje o0 czasowym znaczeniu praktycznym

(dokumentacja niearchiwalna), z tym ze:

a) symbolem ,B” z dodatkiem liczb arabskich oznacza sie kategorie archiwalng
dokumentacji, przy czym liczby odpowiadajg minimalnemu okresowi przechowywania
tej dokumentaciji, liczonemu w petnych latach kalendarzowych, poczawszy od dnia
1 stycznia roku nastepnego od daty zakonczenia sprawy,

b) symbolem ,BE” z dodatkiem liczb arabskich oznacza sie kategorie archiwalng
dokumentacji, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania, liczonego
w sposoéb okreslony w lit. a, podlega ekspertyzie archiwalnej przeprowadzanej przez
Archiwum Panstwowe,

c) symbolem ,Bc” oznacza sie¢ dokumentacje posiadajgcg krétkotrwate znaczenie
praktyczne, o okresie przechowywania krétszym niz jeden rok, liczonym
w sposéb okresSlony w lit. a; moze ona zosta¢C wybrakowana przez jednostke
organizacyjng po ostatecznym jej wykorzystaniu, w uzgodnieniu z Archiwum
Uniwersytetu i na ogdélnych zasadach dotyczgcych brakowania dokumentaciji
niearchiwalne;.

§4
Rektor, w drodze zarzgdzenia, okresla wyjatki od tradycyjnego (papierowego) sposobu
dokumentowania przebiegu, zatatwiania i rozstrzygania spraw poprzez okre$lenie klas
z JRWA, ktorych dotycza.
Wskazanie wyjgtku od tradycyjnego sposobu dokumentowania spraw odnoszgce sie do
okreslonej klasy z JRWA moze polega¢ na wskazaniu na:
1) system EZD;



2) system teleinformatyczny dziedzinowy dedykowany do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw.

Do dokumentacji przyjetej, wytworzonej i gromadzonej w systemach teleinformatycznych
dedykowanych do okreslonych ustug oraz spraw, ktére zapewniajg mozliwos¢ gromadzenia
dokumentacji elektronicznej naptywajgcej do Uniwersytetu oraz tworzonej w Uniwersytecie

W sposob odzwierciedlajgcy przebieg zatatwiania spraw, ich przechowywania,

wyszukiwania oraz udostepniania, a takze ewidencjonowania i wyszukiwania towarzyszgcej

im dokumentaciji nieelektronicznej, stosuje sie przepisy instrukcji, o ile sposéb prowadzenia

czynnosci kancelaryjnych nie zostat wskazany w przepisach odrebnych.

. Wyjatki, o ktérych mowa w ust. 1, wskazuje sie, jezeli:

1) dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania okreslonych rodzajéw spraw lub
realizacji okredlonych ustug elektronicznych moze by¢é dokonywane w dedykowanym
systemie teleinformatycznym, oraz

2) jest to uzasadnione procesem stopniowego wdrazania EZD.

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

dokumentowania przebiegu zafatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci

kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie EZD, wykorzystuje sie ten
system w szczegolnosci do:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajgcych i wychodzgcych oraz spiséw spraw;

2) dokonywania dekretacji;

3) dokonywania akceptacji, w szczegdlnosci poprzez podpisanie dokumentow
elektronicznych podpisem elektronicznym:;

4) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD, innych potrzebnych
rejestrow lub ewidencji;

5) tworzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD raportéw dotyczacych przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania tych spraw;

6) rozpowszechniania tresci pism wewnetrznych (np. zarzadzen, regulamindw,
komunikatéow), o ile nie jest konieczne ich udostepnianie i rozpowszechnianie réwniez
W postaci papierowe;j.

System EZD wspomaga réwniez obstuge dokumentacji w systemie tradycyjnym

(papierowym). Przy zatatwianiu spraw w systemie tradycyjnym, system EZD wykorzystuje

sie w szczegolnosci do:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajgcych i wychodzgcych oraz spiséw spraw;

2) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD, innych potrzebnych
rejestrow lub ewidencji;

3) dokonywania dekretacii;

4) tworzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD raportow dotyczgcych przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania tych spraw.

Szczegotowy zakres wykorzystania systemu EZD przy wspomaganiu obstugi dokumentacji

w systemie tradycyjnym okresla Rektor w drodze zarzgdzenia.

§5

. Nadzér ogdiny nad funkcjonowaniem systemu kancelaryjnego sprawuje Rektor lub osoba
przez niego upowazniona.

. Do biezagcego nadzoru nad prawidtowosciag wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegolnosci w zakresie doboru klas z JRWA, wiasciwego zakfadania spraw
i prowadzenia akt spraw, Rektor powotuje koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy w szczegdlnosci:
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1) monitorowanie prawidtowosci stosowania instrukcji i wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych, w szczegodlnosci w zakresie doboru klas z JRWA do zatatwianych
spraw, wtasciwej rejestracji spraw i prowadzenia akt spraw;

2) prowadzenie dziatan doradczych, instruktazowych i szkoleniowych w zakresie
stosowania instrukcji i JRWA oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych
i dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw;

3) informowanie Rektora o istotnych nieprawidlowosciach i problemach zwigzanych
z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zatatwianych
spraw;

4) podejmowanie innych dzialan w celu zapewnienia prawidtowego wykonywania
czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw;

5) opiniowanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie kancelaryjnym
i archiwalnym.

4. Koordynator czynnos$ci kancelaryjnych jest wspomagany w wykonywaniu zadan, o ktorych
mowa w ust. 3, przez osoby wyznaczone przez Rektora do monitorowania czynnosci
kancelaryjnych w jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu.

5. Nadzér nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych przez pracownikéw
jednostek organizacyjnych Uniwersytetu sprawujg bezposredni przetozeni. Obowigzki te
polegajg na sprawdzaniu prawidtowosci stosowania instrukcji kancelaryjnej przez podlegtych
pracownikéw, a w szczegdlno$ci:

1) prawidtowosci prowadzenia spraw, rejestréw oraz teczek;

2) prawidtowosci i terminowosci zatatwiania spraw;

3) prawidtowos$ci opisdw spraw i dokumentow oraz uzupetniania metadanych;
4) prawidiowego obiegu dokumentaciji;

5) terminowego przekazywania dokumentacji do Archiwum.

6. Archiwum Uniwersytetu posiada prawo dokonywania kontroli obiegu i stanu akt oraz
warunkéw ich przechowywania we wszystkich jednostkach organizacyjnych UwsS.

lll. Czynnosci kancelaryjne i ogélne zasady obiegu dokumentéw

§6
1. Podstawowym systemem, w ktérym wykonywane sg w Uniwersytecie czynnosci
kancelaryjne oraz dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest system
tradycyjny wspomagany narzedziami informatycznymi.
2. Czynnosci kancelaryjne obejmujg w szczegolnosSci:
1) odbiér i doreczanie korespondenciji i przesytek do Kancelarii Ogoélnej i punktéw
kancelaryjnych;
2) otwieranie, sprawdzanie oraz rejestrowanie przesytek wptywajgcych;
3) segregowanie, przeglgdanie i dekretowanie oraz przydzielanie wptywow;
4) rejestrowanie spraw, prowadzenie spiséw spraw i znakowanie pism znakiem sprawy;
5) zakladanie teczek spraw, w tym takze akt osobowych;
6) prowadzenie dokumentacji innej niz aktowa;
7) taczenie pism i formalne zatatwianie spraw;
8) akceptacje, podpisywanie i wysytanie pism;
9) rejestracje pism wychodzacych;
10) przechowywanie akt spraw zatatwionych;
11) przekazywanie dokumentacji spraw zakonczonych do Archiwum Uniwersytetu.



§7

. Do podstawowych zadan Kancelarii Ogolnej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie w systemie EZD rejestru przesytek wptywajgcych i rejestru przesytek
wychodzgcych;

2) rozdzielenie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej oraz przesytek kurierskich
pomiedzy poszczegdlne jednostki organizacyjne za posrednictwem  punktéw
kancelaryjnych oraz do Biura Rektora, samodzielnych stanowisk, kierownikéw dziatow
prowadzgcych obstuge administracyjng prorektorow, Kanclerza i Dyrektora
ds. finansowych — Kwestora;

3) przyjmowanie, segregacja oraz przekazywanie do ekspedycji listbw oraz przesytek
kurierskich w obrocie krajowym i zagranicznym:;

4) prowadzenie ewidencji faktur przychodzacych do Uniwersytetu;

5) dbanie o terminowe przekazywanie dokumentéw wtadzom Uczelni i punktom
kancelaryjnym;

6) obstuga korespondencji z wykorzystaniem Srodkow komunikacji elektroniczne;j
zwigzanych z nalezgcymi do Uczelni:

a) skrzynkg poczty elektronicznej kancelaria@uws.edu.pl,

b) ESP w ePUAP,

c) skrzynkg e-doreczen

— przy czym zakres wykonywanych czynnosci zalezny jest od stopnia wdrozenia
pomocniczosci systemu EZD i zintegrowania z nim srodkéw komunikacji elektronicznej
oraz zwigzanego z tym roziozenia ciezaru wykonywanych czynnosci na
poszczegdlnych pracownikow.

Punkty kancelaryjne rozdzielajg korespondencje na poszczegdlne jednostki organizacyjne.

Liczbe i rozmieszczenie punktéw kancelaryjnych oraz zakres obstugi jednostek

organizacyjnych UwS reguluje odrebne zarzgdzenie Rektora.

. Do podstawowych zadan punktéw kancelaryjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie w systemie EZD rejestru przesytek wplywajgcych i rejestru przesytek
wychodzgcych;

2) przyjmowanie korespondencji przeznaczonej do obiegu wewnetrznego, pomiedzy
jednostkami organizacyjnymi UwS mieszczgcymi sie w roznych budynkach;

3) przyjmowanie korespondencji przeznaczonej do wystania na zewnatrz i przekazanie jej
do Kancelarii Ogolne;.

§8

. Czynnosci kancelaryjne oraz dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw

w systemie EZD sg dokonywane zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami

0 ochronie danych osobowych.

. Uzytkownicy systemu EZD posiadajg upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

i przetwarzajg je zgodnie z zakresem obowigzkdéw i uprawnieniami nadanymi w systemie

EZD.

. Kazdy uzytkownik systemu EZD obowigzany jest do:

1) logowania sie do systemu wylagcznie przy uzyciu wtasnego identyfikatora (loginu)
i hasta;

2) nieudostepniania innym pracownikom wtasnego loginu i hasta;

3) zachowania w tajemnicy wiasnych haset, takze po uptywie ich waznosci i rozwigzaniu lub
wygashieciu stosunku pracy.

. W systemie EZD mozliwa jest praca w trybie zastepstw. Zastepstwa moze ustawic:
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1) kierownik jednostki organizacyjnej lub upowazniony administrator;
2) do wtasnego konta — uzytkownik samodzielnie.

§9
1. W przypadku gdy akta spraw sg tworzone w systemie EZD:

1) dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegolnosci odwzorowania cyfrowe, zawiera
informacje umozliwiajgce odnalezienie odpowiadajgcej jej dokumentacji w postaci
papierowej, jezeli taka istnieje w UwS;

2) dokumentacja papierowa zawiera informacje umozliwiajgce odnalezienie odpowiadajace;j
jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli taka istnieje w UwS.

2. Dane i dokumentacja zgromadzone w systemie EZD dotyczgce spraw prowadzonych

w systemie tradycyjnym przechowuje sie co najmniej przez taki sam okres jak pozostatg

dokumentacje w postaci papierowej w tej sprawie.

IV. Przyjmowanie, rejestracja przesytek i ich sprawdzanie

§ 10
1. Kancelaria Ogodlna przyjmuje przesytki z urzedu pocztowego i firm kurierskich oraz
dostarczone przez jednostki organizacyjne UwS i osobiscie przez interesantéw.
2. Kancelaria Ogodlna i punkty kancelaryjne wydajg na Zzadanie skfadajgcego przesytke
potwierdzenie jej otrzymania.

§11

1. W UwS w systemie EZD prowadzi sie jeden rejestr przesytek wplywajgcych i jeden rejestr
przesytek wychodzgcych.

2. Jezeli pracownik otrzymat przesylke z pominigciem Kancelari Ogodlnej/Punktu
kancelaryjnego, jest obowigzany przekaza¢ jg do punktu kancelaryjnego w celu
zarejestrowania jej w rejestrze przesytek wptywajgcych.

3. Rejestr przesytek przychodzacych zawiera w szczegdélnoéci nastepujgce informacije:

1) liczbe porzadkows;

2) date wptywu przesyiki;

3) nazwe nadawcy;

4) znak wystepujgcy na przesyice;

5) date widniejgcg na przesyice;

6) tytut (zwiezte odniesienie sie do tresci przesytki);

7) wskazanie komu przydzielono przesyike;

8) liczbe zatgcznikéw, jesli zostaty dotgczone do przesytki, w tym informacje o zatgcznikach
przekazanych na informatycznych nosnikach danych;

9) dodatkowe informacje, jesli sg potrzebne.

4. Rejestr przesytek przychodzgcych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie i wydrukowanie listy przesytek przychodzacych wedtug informaciji, o ktérych
mowa w ust. 3;

2) zapisanie catoéci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym pdzniejsze
wyodrebnienie informaciji, o ktérych mowa w ust. 3.

5. Rejestry przesytek kierowanych do poszczegodlnych jednostek organizacyjnych UwS sa
czescig tego rejestru, widoczng w systemie EZD dla poszczegélnych uzytkownikéw
w zaleznosci od posiadanych uprawnien wynikajgcych z petnionych obowigzkow.
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6.

8.

10.

Dokumentacji przyjetej, wytworzonej i gromadzonej w systemach teleinformatycznych
dedykowanych do okreslonych ustug oraz spraw, nie ujmuje sie w rejestrze przesytek
wplywajgcych oraz rejestrze korespondencji wychodzacej w systemie EZD, jezeli systemy
teleinformatyczne dedykowane do okreslonych wustug oraz spraw, zapewniajg
ewidencjonowanie tej dokumentacji analogicznie jak w przypadku tych rejestrow.
Dokumentacje sktadang w sprawach dotyczacych stosunku pracy (np. wnioski o urlop
macierzynski i ojcowski, wnioski o urlop bezptatny, wnioski o urlop wychowawczy) oraz
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (np. wniosek o przyznanie $wiadczen
socjalnych) uwaza sie za przesytki wewnetrzne.

W przypadku awarii systemu EZD obowigzuje obieg dokumentéw w formie papierowej
zgodnie z Instrukcja kancelaryjng. Po ustaniu awarii i petnym przywréceniu pracy
w systemie nalezy:

1) niezwtocznie zarejestrowac przesyiki i nanies¢ identyfikatory przyjetej korespondencii;

2) wykonaé¢ odwzorowanie cyfrowe przesytek wptywajgcych i wychodzacych;

3) odzwierciedli¢ w systemie EZD przebieg zatatwiania spraw;

4) przekaza¢ dokumentacije papierowg do sktadu chronologicznego.

§12
Kancelaria Ogodlna i punkty kancelaryjne zobowigzane sg do sprawdzenia prawidtowosci
zaadresowania i stanu opakowania przesyki.
Kancelaria Ogolna/punkt kancelaryjny odmawia przyjecia mylnie zaadresowanej przesyiki,
w szczegolnosci, jezeli wymaga ona specjalnych warunkéw odbioru i przechowywania,
ktorych dotrzymanie w danym punkcie kancelaryjnym nie jest mozliwe lub bytoby
nadmiernie utrudnione (np. przesyitki utrzymywane w niskiej temperaturze, silnie reaktywne
substancje chemiczne lub szczegdlnie cenne obiekty).
W przypadku przesytki niewiadomego pochodzenia, podejrzewanej o zakazenie
substancjami biologicznymi lub skazenie srodkami chemicznymi lub budzgcej uzasadnione
podejrzenie, ze przesylka stanowi zagrozenie dla oséb, mienia lub Srodowiska, punkt
kancelaryjny przyjmujacy te przesytke podejmuje czynnosci przewidziane w odrebnych
regulacjach.
Korespondencje zewnetrzng mylnie doreczong do UwS zwraca sie niezwiocznie do urzedu
pocztowego.
Korespondencje wewnetrzng mylnie zaadresowang przekazuje sie niezwlocznie do
wiasciwego nadawcy.
W razie stwierdzenia uszkodzenia przesyiki sporzgdza sie protokét uszkodzenia.
Po otwarciu przesytki sprawdza sie czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego oraz
czy jest kompletna.
Jezeli po otwarciu przesyiki tradycyjnej (papierowej) nieoznaczonej na zewnatrz w sposoéb
informujgcy o jej zawartosci okaze sie, ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesytke
przekazuje sie bezzwiocznie w zamknietej kopercie, po dokonaniu rejestracji na podstawie
danych na kopercie.
Jezeli pracownik otrzymat przesylke zewnetrzng w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze
dotyczy ona spraw stuzbowych, jest obowigzany przekazaé jg do punktu kancelaryjnego
obstugujgcego bezposrednio dang jednostke organizacyjng UwS w celu uzupetnienia
danych w rejestrze przesytek wptywajgcych.
Ujawnione w przesytkach pienigdze i inne walory, po ustaleniu ich ilosci i wartosci,
przekazuje sie bezposredniemu przetozonemu pracownika punktu kancelaryjnego, ktory
odebrat przesytke, dokonujgc odpowiedniej adnotacji o walorach obok pieczeci wptywu.
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§13

. Kancelaria Ogélna oraz punkty kancelaryjne otwierajg przesyitki za wyjgtkiem:

1) przesytek (w tym pism) adresowanych imiennie do pracownikéw;

2) przesytek (w tym pism) zawierajgcych klauzule: ,,do rgk wiasnych”, ,tajemnica skarbowa”,
.Zastrzezone”, ,poufne”, ,tajne”, ,Scisle tajne”. Przesytki niejawne Kancelaria Ogoélna oraz
wszystkie punkty kancelaryjne UwS przekazujg bezposrednio osobie zatrudnionej na
stanowisku ds. ochrony informacji niejawnych wraz z kopertg zewnetrzng oznaczong
klauzulg ,zastrzezone” lub wyzszg;

3) ofert kandydatow ztozonych podczas naboru na stanowiska pracy;

4) ofert sktadanych w trybie zapytania ofertowego (przetargowych);

5) ofert sktadanych w przetargach na zbycie lub dzierzawe mienia UwS;

6) innych przesytek, na podstawie odrebnych przepisow.

. Przesyiki tradycyjne (papierowe) punkty kancelaryjne rejestrujg na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma — jedynie w przypadku gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia
koperty i zapoznania sie z trescig pisma;

2) danych na kopercie, w ktérej zamkniete sg pisma - w przypadku gdy nie ma mozliwosci
otwarcia koperty.

§14

. Jezeli do rejestrowania przesytek wplywajgcych w postaci tradycyjnej (papierowej)

wykorzystuje sie system EZD, to wowczas po zarejestrowaniu przesytki w systemie EZD

pracownik Kancelarii Ogolnej/punktu kancelaryjnego umieszcza wygenerowany z systemu

EZD niepowtarzalny w catym zbiorze przesytek wptywajgcych identyfikator (naklejke).

. Identyfikator oraz piecze¢ wptywu umieszcza sie na:

1) opakowaniu — w przypadku przesytek, do otwierania ktérych punkty kancelaryjne nie sg
uprawnione, bgdz przesytek, ktére nie mogag ulec uszkodzeniu ani modyfikacji;

2) na pierwszej stronie pisma — w pozostatych przypadkach.

. Identyfikator (nalepka) z unikatowym numerem w catym zbiorze przesytek wptywajgcych,

okreslanym jako numer z rejestru przesytek wptywajgcych prowadzonego dla danego roku

kalendarzowego, umieszczony na przesytce tradycyjnej (papierowej) musi by¢é mozliwy do

odczytania zaréwno przy uzyciu urzadzeh technicznych, jak i bez koniecznoéci ich

stosowania.

. Pieczeci wpltywu oraz identyfikatora (naklejki) nie umieszcza sie w szczegdlnosci na:

1) dokumentacji stanowigcej wiasnos¢ prywatng, niezwigzanej bezposrednio ze
swiadczeniem pracy na UwS (np. dyplom, certyfikat);

2) dokumentach osobistych;

3) oficjalnych zaproszeniach;

4) zatgcznikach;

5) czasopismach, niezamoéwionych ofertach, katalogach, prospektach;

6) umowach;

7) wnioskach o odznaczenia panstwowe;

8) wypisach i wyrysach z rejestrow i ewidencji urzedowych.

9) odpisach orzeczen, tj. wyrokach i postanowieniach oraz wypisach aktéw notarialnych
i administracyjnych tytutach wykonawczych.
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§ 15

. Przesyiki papierowe w systemie tradycyjnym Kancelaria po ich zarejestrowaniu, rozdziela
stosujgc sie do zapisow niniejszej Instrukcji.

. Przesyiki wielkogabarytowe adresowane do poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
UwS dostarczane sg bezposrednio do tych jednostek.

. Przesylki adresowane do Wydawnictwa Naukowego UwS i Biblioteki Gtdéwnej dostarczane
sg bezposrednio do adresatow.

Podania sktadane osobiécie przez interesantéw zewnetrznych przyjmujg wiasciwe jednostki
organizacyjne Uczelni i rejestrujg je w systemie EZD za posrednictwem Kancelarii ogéinej
lub punktu kancelaryjnego.

. Obieg dokumentéw wewnetrznych w tym samym budynku odbywa sie bez posrednictwa
punktu kancelaryjnego lub Kancelarii Ogdlne;.

. Nakazuje sie wskazywanie prawidtowego i szczegdtowego adresu UwS do doreczenh
przesytek, w tym doktadnej nazwy i adresu siedziby jednostki organizacyjnej UwS lub jej
czesci. Powyzszy obowigzek dotyczy w szczegdlnosci wskazywania adresow do doreczen
pism oraz dostarczania towarow lub ustug w wykonaniu umoéw.

. Zabrania sie kierowania przesytek, takich jak listy, przesyiki kurierskie lub paczki,
niezwigzanych ze swiadczeniem pracy w UwS, na adresy budynkdéw stanowigcych wtasnosc
UwS. Punkty kancelaryjne odmawiajg przyjecia przesyiki tego rodzaju.

§ 16

W przypadku przesytek bedgcych czescig 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, po naniesieniu na przesylke na nosniku papierowym identyfikatora wykonuje sie jej

petne odwzorowanie cyfrowe, to jest wszystkich stron wraz z zatgcznikami i ewentualnie

kopertg, z wylgczeniem przesytek, dla ktérych nie wykonuje sie petnego odwzorowania
cyfrowego.

Petnego odwzorowania cyfrowego nie wykonuje sie ze wzgledu na:

1) niestandardowy format strony np. A3 i wieksze;

2) duzg liczbe stron;

3) szczegdblng lub wrazliwg tresé, forme lub postaé.

W przypadkach, w ktérych nie wykonuje sie petnego odwzorowania cyfrowego przesyiki

wptywajgcej tradycyjnie, jezeli to mozliwe, nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe co

najmniej pierwszej strony tej przesyiki i koperty, zaznaczajgc w metadanych opisujgcych te
przesytke informacje o objetosci (rozmiarze) przesyiki.

Rektor UwS, w drodze odrebnego zarzgdzenia, uwzgledniajgc posiadane przez UwS

zasoby techniczne i organizacyjne, okre$la format strony, liczbe stron i wielkos¢ pliku

wynikowego, powyzej ktorych nie wykonuje sie juz petnych odwzorowan cyfrowych
przesytek wplywajgcych tradycyjnie, a takze okresla rodzaje przesytek, ktérych nie
odwzorowuje sie cyfrowo ze wzgledu na ich tres¢, forme lub postaé.

Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po

zarejestrowaniu przesytki z uwagi na brak mozliwosci otwarcia przesyiki, to:

1) odwzorowanie cyfrowe wykonuje sie i dotgcza do metadanych w punkcie kancelaryjnym
bezposrednio obstugujgcym dang jednostke organizacyjng UwS, majacym mozliwosc
otwarcia koperty;

2) czynnosci te moze wykonac takze prowadzacy sprawe;
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10.

11

3) w szczegolnych przypadkach odwzorowanie cyfrowe moze nie zosta¢ wykonane,
a w systemie EZD pozostajg tylko metadane opisujgce przesytke.

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 przesyiki bez potrzeby siegania do pierwowzoru

papierowego.

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zatgcznik Nr 2 do

niniejszej Instrukgiji.

W przypadku przesytek, dla ktéorych w ramach wyjgtku od podstawowego sposobu

dokumentowania przebiegu zafatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci

kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie EZD, i ktére zostaty

w catosci wigczone do tego systemu, przesytki na noéniku papierowym przekazuje sie do

sktadu chronologicznego bezposrednio po zarejestrowaniu.

Przekazywanie i dekretacja pism odwzorowanych cyfrowo odbywa sie w systemie EZD lub

innym teleinformatycznym systemie dziedzinowym, umozliwiajgcym wykonywanie

czynnosci kancelaryjnych przewidzianych dla systemu tradycyjnego.

. Papierowe oryginalty pism odwzorowanych cyfrowo przechowuje sie w skfadzie

chronologicznym.

§17

. Rejestrowanie kazdej przesyiki wptywajgcej w systemie EZD polega na przyporzgdkowaniu

do niej okreslonego zestawu metadanych opisujacych przesyike.

. Metadane mogg by¢ dodawane automatycznie.
. Zestaw podstawowych metadanych opisujacych przesytke wptywajgcg okresla cze$é¢ A

zatgcznika Nr 1 do Instrukgiji.

. Metadane opisujgce przesytke wplywajgcg mogg by¢ uzupetniane w trakcie zatatwiania

sprawy.

. Prowadzgcy sprawe odpowiada za prawidlowos$é i kompletnos¢ metadanych dodawanych

do kazdego dokumentu elektronicznego znajdujgcego sie w aktach sprawy przez niego
prowadzonej.

. Nie rejestruje sie przesylek niemajgcych Zzadnego znaczenia dla udokumentowania

dziatalnosci UwS, takich jak kartki z zyczeniami, reklamy, plakaty, broszury.

Przyjmowanie przesylek przekazanych za pomoca srodkéw komunikaciji
elektronicznej

§18

. Przesyiki przekazane za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej w Uniwersytecie

obstuguje Kancelaria Ogélna, punkty kancelaryjne i inne uprawnione osoby.

. Przyjmujac przesytki przekazane za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej Kancelaria

Ogodlna i punkty kancelaryjne dokonujg ich wstepnej selekcji, ktéra ma na celu oddzielenie
korespondenciji stuzbowej od spamu i wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie.

. Przesylki przekazane za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej dzieli sie na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
dedykowanym do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;
2) pozostale, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.
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4. Jezeli przesytki przekazane za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej stanowig czes$é
akt spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjgtku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zafatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie EZD, to:

1) przesyiki rejestruje sie w rejestrze przesytek wptywajgcych, dotgczajgc do metadanych
opisujgcych  przesytke odpowiednie  wiadomosci poczty elektronicznej wraz
z zatgcznikami, przy czym rejestracji wykonuje punkt kancelaryjny bezposrednio
obstugujgcy dang jednostke organizacyjng UwS, albo pracownik bezposrednio
prowadzgcy sprawe;

2) przesytek 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.

§19
Jezeli przesytki przekazane za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej stanowig cze$¢ akt
spraw, dla ktérych ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie
w systemie tradycyjnym (papierowym) to przesyiki drukuje sie wraz z UPOQ, rejestruje, nakleja
naklejke RPW na pierwszej stronie wydruku.

§ 20

Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej zawiera podpis elektroniczny
identyfikujgcy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach odrebnych, wtedy Kancelaria
Ogodlna lub punkt kancelaryjny weryfikuje w systemie EZD waznos$¢ podpisu elektronicznego
i integralno$¢ podpisanego dokumentu przestanego poprzez ESP lub skrzynke e-doreczen,
a jesli nie ma mozliwosci zweryfikowania podpisu w systemie EZD — weryfikuje go za pomocg
oprogramowania do weryfikacji podpisu, a nastepnie dotgcza do przesyiki wygenerowany
raport z przeprowadzonej weryfikacji.

VI. Przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych

§21

1. Przesytki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli sie na:
1) przekazane wytgcznie na informatycznym nosniku danych;

2) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego w postaci papierowej.

2. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sie w rejestrze przesytek wptywajgcych,
odnotowujgc przekazanie przesyiki na informatycznym nosniku danych. Nosnik nalezy
przekaza¢ do wiasciwej jednostki merytorycznej, ktéra zapisuje jego zawartos¢ w postaci
naturalnych dokumentow elektronicznych w systemie EZD.

3. Pisma, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie odnotowujac w rejestrze przesytek
wptywajgcych informacje o zatgczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych.

4. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym przesyiki przekazane na informatycznym
nosniku danych nalezy przekaza¢ do witasciwej jednostki merytorycznej, ktéra powinna
opisa¢ nosnik, zabezpieczy¢ zawarte w nim dane i przechowywa¢ nosnik poza
dokumentacjg stanowigcg akta sprawy.
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§ 22

1. Jezeli przesyiki, przekazane na informatycznym nosniku danych stanowig czesé akt spraw,

VII.

1.

N o

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, to:

1) przesyiki, o ktérych mowa w § 21 ust. 1 pkt 1, rejestruje sie, dotgczajgc do metadanych
opisujgcych te przesytki UPO, jezeli zostato wydane. Informatyczny nosnik danych
przekazuje sie wilasciwej jednostce merytorycznej, ktéra zapisuje jego zawartosc
w postaci naturalnych dokumentéw elektronicznych w systemie EZD;

2) przesytki, o ktérych mowa w § 21 ust. 1 pkt 2, rejestruje sie tak jak pozostate przesyiki
w postaci papierowej, dotagczajgc do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma;
informatyczny nosnik danych przekazuje sie wtasciwej jednostce merytorycznej, ktora
zapisuje jego zawartos¢ w postaci naturalnych dokumentoéw elektronicznych w systemie
EZD.

. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wigczenie do systemu EZD przesytki przekazanej na

informatycznym nosniku danych ze wzgledu na jej rozmiar (na przyktad materiat filmowy,
oprogramowanie instalacyjne), odnotowuje sie ten fakt w systemie EZD, nie przenoszac
zawarto$ci nosnika do zasobow systemu EZD. Najpdzniej przed zakonczeniem sprawy
informatyczny nos$nik danych przekazuje sie do sktadu informatycznych nosnikow danych.

. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzgdzenie listy przesytek na informatycznych

nosnikach danych, ktérych nie wiaczono do systemu EZD, zawierajacej w szczegdlnosci
wskazanie nosnikéw, na ktérych sie one znajduja.

. Weryfikacji podpisu elektronicznego przesytek wptywajgcych do Uniwersytetu dokonuje

prowadzacy sprawe. Kopiuje dokument elektroniczny na komputer i weryfikuje go za
pomocg oprogramowania do weryfikacji podpisu, a nastepnie dotgcza do przesyiki
wygenerowany raport z przeprowadzonej weryfikacji.

Rozdzial przesytek

§ 23
Przesyiki wptywajgce do UwS za posrednictwem operatorow pocztowych sg odbierane
kazdego dnia roboczego.
Po wykonaniu czynnosci kancelaryjnych zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem
przesytek poszczegdlne punkty kancelaryjne dokonujg ich rozdziatu do wiasciwych
jednostek organizacyjnych UwS lub osdb.

. Wihasciwos$¢ jednostek organizacyjnych lub oséb wynika z podziatu zadan i kompetenciji

w Uniwersytecie.

. Pracownicy Kancelarii Ogdlnej dostarczajg przesyiki niezwtocznie do nastepujgcych osob

i jednostek organizacyjnych UwS: Biura Rektora, Prorektorow, Kanclerza, Dyrektora
ds. finansowych - Kwestora.

. Przesyiki imiennie adresowane do Rektora i prorektorow poprzednich kadencji, a takze do

wladz UwS nizszego szczebla, powinny by¢ przekazane aktualnym wtadzom, bez
zapoznawania sie z ich trescia.
Punkty kancelaryjne otrzymujag przesytki z Kancelarii Ogoélnej raz dziennie.

. W przypadku btednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwtocznie przekazuje je zgodnie

z wtasciwoscig lub do odpowiedniego punktu kancelaryjnego.
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§24

1. W przypadku gdy moze to mie¢ znaczenie dla ustalenia daty lub nadawcy, do przesytek
zatgcza sie koperty. Koperty dotgcza sie w szczegdlnosci do nastepujgcych wptywow:
1) mylnie skierowanych;

2) w ktorych brak jest adresu lub daty pisma;
3) wartosciowych, poleconych i za potwierdzeniem odbioru.

2. W przypadku przesytek, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono,
ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie EZD,
dokonywanie rozdziatu przesytek moze by¢ realizowane automatycznie w ramach systemu
EZD.

3. 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, o ktérym mowa w ust. 2, nastepuje wytgcznie w systemie EZD, przy
czym przesylki na nosniku papierowym przekazuje sie do sktadu chronologicznego
bezposrednio po zarejestrowaniu.

4. W przypadku przesytek na nosniku papierowym, dla ktérych nie wykonano petnego
odwzorowania cyfrowego i przesytek na informatycznych nosnikach danych, ktorych nie
wigczono w catosci do systemu EZD, dokonywanie rozdziatu jest realizowane:

1) wramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych oraz
2) poza systemem EZD przez przekazanie brakujgcych dokumentoéw i zatgcznikow nie
znajdujacych sie w systemie EZD.

5. Przekazanie przesytek, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 2 jest realizowane w sposob przyjety
w Uniwersytecie.

6. Po zakonczeniu sprawy:

1) przesyiki, bedgce czescig akt spraw zarzadzanych w systemie tradycyjnym gromadzi
sie w akta spraw oraz przechowuje sie w teczkach aktowych;

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

3) przesylkki na informatycznych nosnikach danych przekazywane sg do skiadu
informatycznych no$nikéw danych.

7. W przypadku przesytek na informatycznych nosnikach danych dokonywanie rozdziatu jest
realizowane:

1) w systemie EZD przez przekazanie wglagdu do metadanych;
2) w systemie tradycyjnym przez przekazanie informatycznego nos$nika danych w sposéb
przyjety w UwsS.

VIIl. Postepowanie z dokumentacja w sktadach chronologicznych

§ 25
1. Kancelaria Ogolna oraz punkty kancelaryjne obstugujgce poszczegdlne jednostki
organizacyjne UwS prowadzg we wiasciwym zakresie skitad lub sktady chronologiczne.
2. Wyrdznia sie nastepujgce rodzaje sktadéw chronologicznych:
1) przesytek wptywajgcych w petni odwzorowanych cyfrowo w systemie EZD — oznaczony
symbolem ,,SCP”;
2) przesytek wptywajgcych nieodwzorowanych cyfrowo lub nie w petni odwzorowanych
cyfrowo w systemie EZD — oznaczony symbolem ,,SCN”;
3) zwrotnych potwierdzeh odbioru — oznaczony symbolem ,,ZPO”;
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4) dokumentacji wytworzonej w UwS w formie tradycyjnej (papierowej) spraw prowadzonych
w systemie EZD — oznaczony symbolem ,,SCW”.
3. W celu przechowywania dokumentacji zawartej na informatycznych nosnikach danych
tworzy sie skfady informatycznych nosnikow danych.
4. Wyrédznia sie nastepujgce rodzaje sktaddw informatycznych nosnikéw danych:
1) dokumentacji przekazanej na informatycznych nosnikach danych w petni wigczonej do
systemu EZD — oznaczony symbolem ,,NDP”’;
2) dokumentacji przekazanej na informatycznych nosnikach danych niewigczonej do
systemu EZD lub nie w petni wigczonej do systemu EZD — oznaczony symbolem ,NDN”.
5. Dokumentacja w skifadach oznaczonych symbolami SCP, SCN, NDP oraz NDN
przechowywana jest w teczkach oznaczonych skrajnymi numerami z rejestru przesytek
wptywajgcych umieszczonymi w widocznym miejscu.
6. Dokumentacja w sktadach oznaczonych symbolami ZPO i SCW przechowywana jest
w teczkach oznaczonych skrajnymi numerami kodu technicznego odpowiedniego sktadu.
7. Dokumentacja w postaci papierowej oraz na informatycznych nosnikach danych w sktadach
chroniona jest przed uszkodzeniem, zniszczeniem, zdekompletowaniem bgdz utratg.

§ 26

1. Dokumentacje, ktéra powinna by¢ zarejestrowana w skfadzie chronologicznym albo
w skfadzie informatycznych nosnikow danych, nalezy przekaza¢ do odpowiedniego sktadu
najpézniej przed zakonczeniem sprawy w systemie EZD.

2. Przyjecie na stan odpowiedniego sktadu nastepuje przez wygenerowanie kodu technicznego
danego skfadu przez pracownika punktu kancelaryjnego Ilub innego pracownika
posiadajgcego odpowiednie uprawnienia i przypisanie tego kodu do przyjmowanego
nosnika/dokumentu.

§ 27

Przyjmujgcy dokumentacje do sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych no$nikow

danych:

1) weryfikuje kompletnos¢ przekazanej dokumentacji poprzez poréwnanie przekazywanej
postaci papierowej lub na informatycznym nosniku danych z jej odwzorowaniami cyfrowymi
w systemie EZD;

2) przyjmuje kompletng dokumentacje na stan sktadu poprzez zeskanowanie czytnikiem kodow
kreskowych znajdujgcych sie na naklejkach z numerem z rejestru przesytek wpltywajgcych
oraz wygenerowanie kodow technicznych sktadu;

3) uktada dokumentacje wedtug nastepujgcych po sobie numeréw z rejestru przesytek
wptywajgcych, a w przypadku sktadow chronologicznych oznaczonych symbolami ZPO
i SCW — wedtug nastepujacych po sobie numeréw kodu technicznego;

4) odpowiada za prawidtowe przechowywanie dokumentacji;

5) prowadzi i aktualizuje elektroniczny rejestr sktadu w systemie EZD.

§ 28
1. Wypozyczenie dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub informatycznego nosnika
danych ze skiladu informatycznych nosnikow danych nastepuje po wczesniejszym ich
zamowieniu w systemie EZD, jezeli:
1) nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego catej przesyiki lub istnieje potrzeba
skorzystania z dokumentow w postaci papierowej lub na informatycznym nosniku danych;
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2) zachodzi potrzeba czasowego przekazania oryginatdbw dokumentow organowi
administracji panstwowej, sgdowi lub innemu organowi zgodnie z przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego.

2. Zamiast wypozyczenia oryginatu dopuszcza sie dokonanie kopii wyjmowanej dokumentac;ji.
3. Wypozyczajgcy dokument ze skiadu:

1) wktada w ich miejsce karte zastepczg (rewers) zawierajgcy znak sprawy, ktérej dotyczy
dokumentacja wyjeta ze skfadu chronologicznego, jej tytut, nazwe jednostki
organizacyjnej UwS i nazwisko pracownika wypozyczajgcego dokumentacje badz nazwe
i adres jednostki organizacyjnej UwS, do ktorej dokumentacje wystano oraz termin
ZWrotu;

2) odnotowuje informacje, o ktérych mowa w pkt 1, w systemie EZD poprzez zeskanowanie
czytnikiem kodu technicznego sktadu i wpisanie danych osoby wypozyczajgcej
dokumentacje lub informatyczny noénik danych;

3) weryfikuje kompletno$¢ dokumentacji zwracanej do sktadu;

4) potwierdza w elektronicznym rejestrze sktadu w systemie EZD zwrot dokumentacji lub
informatycznego nosnika danych poprzez zeskanowanie czytnikiem kodu technicznego
sktadu;

5) umieszcza zwrocong dokumentacje lub informatyczny nosnik danych we wtasciwym
miejscu sktadu zgodnie z zasadami przechowywania dokumentacji i informatycznych
nosnikow danych.

§ 29

1. Wycofanie dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub informatycznego nosnika danych
ze sktadu informatycznych nosnikéw danych jest mozliwe w przypadku, gdy zachodzi
koniecznos¢ przekazania dokumentu do zatatwienia sprawy innym organom zgodnie
z wtasciwoscig lub dokumentacja czy informatyczny nosnik danych wprowadzone na stan
skfadu stanowig element akt sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym. Wycofanie
nastepuje na wniosek prowadzgcego sprawe.

2. Wycofujgc dokumentacje Ilub informatyczny nos$nik danych ze skiadu, wydajgcy
dokumentacje lub informatyczny nosnik danych umieszcza w elektronicznym rejestrze
sktadu w systemie EZD nastepujgce dane:

1) imie i nazwisko wycofujgcego dokumentacje lub informatyczny nosnik danych;
2) przyczyne wycofania dokumentu.

IX. Przegladanie, dekretacja i przydzielanie przesytek

§ 30

1. Jezeli z Regulaminu organizacyjnego UwS lub z innych przepisow jednoznacznie wynika,
gdzie przesytka powinna byC skierowana, to przesyiki rozdziela sie bez dekretacji do
wiasciwych jednostek merytorycznych lub na stanowiska pracy. Rozdziatu takich przesytek
moze dokonywa¢ Kancelaria Ogodlna/punkty kancelaryjne bezposrednio po ich
zarejestrowaniu.

2. Jezeli nie jest jednoznaczne, gdzie ma by¢ skierowana przesytka, kieruje sie jg do
dekretaciji.

3. Przesyiki dekretuje sie w systemie EZD, w tym takze przesyiki, dla ktérych nie wykonano
petnego odwzorowania cyfrowego, oraz przesyiki na informatycznych nosnikach danych,
ktérych nie wigczono w catosci do systemu EZD.
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4. Dopuszcza sie definiowanie proceséw automatycznej dekretacji przesylek w przypadku,
gdy:

1) uprawniony do dekretowania pracownik sam zleci w systemie EZD automatyczne
kierowanie przesytek o okreslonych metadanych do zatatwienia wskazanej osobie lub
jednostce organizacyjnej UwsS;

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

5. W przypadku gdy btednie rozdzielono przesyiki odbiorca niezwtocznie przekazuje je zgodnie
z wlasciwoscig lub do odpowiedniego punktu kancelaryjnego.

6. Przesytki moga byC przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe, do ktorej je
skierowano do dekretacji.

7. Przesytki zadekretowane do zatatwienia przez jednostke organizacyjng UwS mogg byé
przyjete do zafatwienia bezposrednio przez kierownika jednostki organizacyjnej UwS lub
ponownie dekretowane w celu wskazania osoby prowadzacej sprawe. Ponowna dekretacja
nie moze zmienia¢ dyspozycji przetozonego dotyczgcych sposobu zatatwienia sprawy lub
wydtuza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

8. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujgcy.

§31

1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzgcej w zakres zadan roznych jednostek
organizacyjnych UwS lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje sie jednostke
organizacyjng UwS lub prowadzgcego sprawe, do ktdrego nalezy ostateczne zatatwienie
sprawy. Wyznaczona jednostka organizacyjna UwS lub jednostka organizacyjna UwsS,
w ktorej zatrudniony jest lub z ktdérg wspoétpracuje prowadzacy sprawe, stanowi woéwczas
jednostke merytoryczna.

2. Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie jednostki merytoryczne wiasciwe do
zatatwienia poszczegodlnych spraw.

X. Rejestracja spraw i sposéb ich dokumentowania

§ 32

1. Dokumentacja wptywajgca oraz powstajgca na UwS dzieli sie ze wzgledu na sposéb jej
rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzgcg akta sprawy;
2) nietworzaca akt sprawy.

2. Dokumentacja tworzgca akta sprawy to dokumentacja, ktéra zostata przyporzgdkowana do
sprawy i otrzymata znak sprawy.

3. Dokumentacja nietworzgca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostata
przyporzagdkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt w danej jednostce
organizacyjnej, w danym roku kalendarzowym.

§ 33
1. Prowadzacy sprawe (referent) wykonujagcy czynnoéci kancelaryjne sprawdza czy
przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji przesytka dotyczy sprawy juz wszczetej,
Czy rozpoczyna nowg sprawe.
2. W przypadku sprawy juz wszczetej:
1) przesytke dotgcza sie do akt tej sprawy;
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2) sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko raz na podstawie pierwszego pisma w danej
sprawie;

3) kolejne pisma w danej sprawie dofgcza sie do akt sprawy w porzadku chronologicznym
(nie wpisuje sie do spisu spraw).

. W przypadku rozpoczecia nowej sprawy:

1) w systemie tradycyjnym prowadzacy sprawe wybiera wtasciwg klase koncowg z wykazu
akt i nanosi znak sprawy w gérnej czesci pisma na jego pierwszej stronie;

2) w systemie EZD rejestruje sie nowg sprawe, wybierajgc wiasciwg klase koncowag
z wykazu akt.

. W przypadku zakonczenia sprawy, to znaczy gdy nie jest wymagane w sprawie kolejne

pismo i zakonczenie wynika z tresci przesytki lub dekretacji:

1) w systemie tradycyjnym prowadzgcy sprawe witgcza to pismo do akt sprawy i uznaje jg za
zakonczonag;

2) w systemie EZD przyporzadkowuje sie do sprawy date jej ostatecznego zatatwienia.

§ 34

. W przypadku spraw, w ktérych czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje

sie w systemie tradycyjnym spis spraw, ktérego wzor stanowi zatgcznik Nr 3 do Instrukcji,

oraz odpowiadajgcg mu teczke aktowg zaktada sie dla danej klasy koncowej w wykazie akt.

. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe.

. Dopuszcza sie:

1) w przypadku matej liczby spraw (a w niej dokumentow), prowadzenie teczek przez okres
dtuzszy niz jeden rok, jednakze pod warunkiem zatozenia odrebnego spisu spraw na
kazdy rok kalendarzowy;

2) zaktadanie teczek aktowych dla przedmiotu lub podmiotu sprawy, w ktérych grupuje sie
wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw
teczki aktowej; w teczkach przedmiotowych/podmiotowych nie prowadzi sie¢ dodatkowych
SpisOwW spraw;

3) zakladanie teczek zbiorczych, do ktérych odktada sie akta spraw zarejestrowanych
w kilku réznych spisach spraw (np. akta osobowe), o ile wykaz akt zawiera symbole
i hasta klasyfikacyjne do oznaczenia teczek zbiorczych; dla teczek zbiorczych nie
prowadzi sie spisu spraw;

4) zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

§ 35

. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczgce tej samej

sprawy otrzymuje identyczny znak.

. W przypadku przesytek stanowigcych czes¢ akt sprawy, dla ktérych ustalono, ze czynnosci

kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci tradycyjnej (papierowej),

znak sprawy nanosi sie w lewej gérnej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

. Znak sprawy sktada sie z:

1) symbolu literowego (oznaczenia) jednostki organizacyjnej UwS ustalonego Zarzgdzeniem
Rektora, np. DOS — oznacza symbol jednostki organizacyjnej, w tym przypadku Dziatu
Organizacji Studiéw;

2) symbolu klasyfikacyjnego (liczbowego) hasta wedtug JRWA, np. 0170 z JRWA;

3) kolejnego numeru sprawy, np. 33 oznacza liczbe kolejng ze spisu spraw;

4) czterech cyfr roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta, np. 2025.
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5) Poszczegodlne elementy znaku sprawy umieszcza sie w nastepujgcej kolejnoéci i oddziela
kropkg [oznaczenie jednostki organizacyjnej].[symbol klasyfikacyjny].[nr kolejny sprawy
ze spisu spraw].[rok], np.: DOS.0170.33.2025.

§ 36

. Dokumentacja nietworzgca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz

gromadzona w teczkach aktowych zaktadanych dla klas koncowych wedtug JRWA.

. Rejestracji w spisach spraw nie podlegaja:

1) wydawnictwa legislacyjne (Dziennik Ustaw, Monitor Polski, Dzienniki Urzedowe);

2) gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogtoszenia, prospekty, biuletyny informacyjne, itp.;

3) potwierdzenia odbioru, ktdre dotgcza sie do akt wtasciwej sprawy;

4) rachunki, faktury, faktury proforma i inne dokumenty ksiegowe (rejestrowane
w osobnych rejestrach), o ile nie stanowig czesci akt sprawy;

5) sprawy dotyczgce konkretnego studenta, doktoranta, ktére dotagcza sie do ich teczek;

6) zaproszenia, zyczenia, podziekowania i inne pisma o podobnym charakterze, o ile nie
stanowig czesci akt sprawy;

7) listy obecnosci;

8) wnioski urlopowe;

9) dokumentacja magazynowa;

10) karty drogowe;

11) Srodki ewidencyjne Archiwum Uniwersytetu;

12) rejestry i ewidencje, w szczegoélnosci srodkéw trwatych, materiatéw biurowych, zbioréw
bibliotecznych;

13) dane w systemach teleinformatycznych dedykowane do realizowania okre$lonych,
wyspecjalizowanych zadan, w szczegdélnosci dane w systemie udostepniajgcym
automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesytane za pomocg Srodkéw
komunikaciji elektronicznej automatycznie tworzgce rejestr.

. Dokumenty, o ktéorych mowa w ust. 1, po wykorzystaniu odkftada sie do teczek zatozonych

zgodnie z JRWA.

§ 37
. System EZD pozwala w szczegdlnosci na wygenerowanie spisu spraw, zgodnie
z zatgcznikiem Nr 3a do Instrukcji, zawierajgcego:
1) dane odnoszgce sie do catego spisu spraw, w tym co najmniej:
a) oznaczenie roku, w ktéorym zostaty zatozone sprawy przyporzgdkowane do danej klasy
Z wykazu akt,
b) date utworzenia raportu,
C) oznaczenie jednostki organizacyjnej UwsS,
d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) dane odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:
a) liczbe porzadkowsa,
b) kolejny numer sprawy,
c) tytut sprawy, stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,
d) nazwe nadawcy, od ktdérego sprawa wptyneta,
e) znak sprawy nadany przesytce wszczynajgcej sprawe,
f) date pisma wystepujacg na piSmie wszczynajgcym sprawe,
g) date wszczecia sprawy,
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2.

XI.

h) date ostatecznego zatatwienia sprawy,
i) imie i nazwisko prowadzgcego dang sprawe,
j) uwagi dotyczgce sposobu zatatwienia sprawy, jezeli sg istotne.
System EZD umozliwia tworzenie raportow 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.

Zatatwianie spraw

§ 38

. Przy zatatwieniu spraw stosuje sie najprostsze i najbardziej celowe formy zatatwienia. Przy

zatatwieniu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej stosuje sie przepisy
Kodeksu postepowania administracyjnego (KPA) lub inne przepisy proceduralne.

. Obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Forma ustna moze by¢ stosowana wtedy,

gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stojg temu na przeszkodzie.

. Forma ustnego zatatwienia sprawy moze by¢é stosowana pomiedzy poszczegdlnymi

jednostkami organizacyjnymi UwS, jak réwniez w odniesieniu do spraw niewymagajacych
sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.

§ 39

. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy

sprawy, prowadzacy sprawe zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje
projekty pism.

. Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje sie wzory i formularze przewidziane

odrebnymi przepisami wewnetrznymi.

§ 40

. Pismo powinno zawierac:

1) nagtéwek — zgodny z obowigzujgcymi w UwS zasadami identyfikacji wizualnej;

2) znak sprawy;

3) powotanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy;

4) date podpisania;

5) odbiorce i jego adres;

6) tres¢ zatatwienia;

7) podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko) lub pieczatke imienng z parafkg osoby
uprawnionej do podpisu;

8) ewentualnie liczbe zatgcznikow;

9) ewentualnie wykaz osob, do ktérych pismo powinno dotrze¢ do wiadomosci poprzez
okreslenie: ,Otrzymujg” lub ,Do wiadomosci”.

. W razie konieczno$ci istnieje mozliwo$¢ utworzenia kopii pisma, ktéra zawiera podpis osoby

sporzadzajgcej, parafke przetozonego (po lewej stronie pod trescig pisma),
a w uzasadnionych przypadkach parafki innych oséb zainteresowanych bezposrednio lub
posrednio sprawg oraz radcy prawnego.

. Przy zatatwianiu spraw nalezy przestrzegaé¢ terminéw okreslonych w powszechnie

obowigzujgcych przepisach prawa.
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§4

1. Sprawe niezakohczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze nastgpi¢
dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakornczona zaczyna sie od nowa lub w przypadku,
gdy w wyniku reorganizacji akta spraw niezakohczonych przejmuje nowa jednostka
organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, przy sprawach czyni sie¢ wzmianke o ponownym
zatozeniu sprawy i 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. Zmiana znaku sprawy nie
usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.

§ 42
1. Odwzorowania cyfrowe wykonuje sie takze dla pism wewnetrznych, stanowigcych cze$¢ akt
sprawy prowadzonej w systemie EZD, dla ktérych na podstawie innych przepiséw
wymagana jest postac papierowa.
2. Pisma, o ktérych mowa w ust. 1, po wykonaniu odwzorowania cyfrowego przechowuje sie

w sktadzie chronologicznym odrebnie od przesytek wptywajacych.

3. Prowadzacy sprawe dba o kompletnoS¢ metadanych odnoszgcych sie do sprawy oraz
przesytek i pism wtgczonych do niej, w tym:

1) nadaje sprawie tytut;

2) wpisuje metadane dotyczgce przesytek, jezeli nie zostaty okreslone automatycznie,
zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w zatgczniku Nr 1 do niniejszej instrukcji;

3) uzupetnia metadane przesytek wptywajgcych, jezeli nie zostaty okreslone automatycznie
lub przez punkt kancelaryjny, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w zatgczniku
Nr 1 do niniejszej instrukcji;

4) wpisuje metadane dla przesytek przeznaczonych do wysyiki, jezeli nie zostaty okreslone
automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w zatgczniku Nr 1 do
niniejszej instrukciji.

4. Zestaw metadanych opisujgcych sprawe okresla cze$¢ D zatgcznika Nr 1 do niniejszej
instrukciji.

XIl. Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 43

1. Akceptacja moze byc¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

2. 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.

3. Przekazanie projektébw pisma do akceptacji nastepuje w postaci papierowej Ilub
elektronicznej.

4. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujgcy
akceptuje pismo.

5. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujgcy udziela
prowadzgcemu sprawe wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elektronicznej lub papierowej
bezposrednio na projekcie pisma lub dotgczajgc je do projektu;
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2) ustnie;
3) z wykorzystaniem innych dostepnych srodkéw komunikaciji.

6. Akceptujgcy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbednych poprawek,
zaakceptowaé poprawiong przez siebie wersje pisma.

7. W przypadku spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania, zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne
oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie EZD, akceptacja projektow pism
dokonywana jest wytgcznie w systemie EZD.

§44

1. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci
elektronicznej poza UwS, akceptujgcy podpisuje pismo kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, okreslonym w przepisach ,ustawy o informatyzacji” dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne, chyba Zze przepisy odrebne wskazujg potrzebe uzycia
okreslonego rodzaju podpisu.

2. Pismo, o ktérym mowa w ust. 1, zachowuje sie w aktach sprawy.

3. Podpisujgcy moze podpisaC pismo wychodzgce podpisem odrecznym gdy wymaga tego
szczegolny charakter pisma, jego tres¢ lub rodzaj odbiorcy (np. okolicznosciowe pisma
gratulacyjne, pisma skierowane do odbiorcow zagranicznych, podzigkowania, umowy).

4. Jezeli pismo jest podpisywane przez osobe dziatajgcg w zastepstwie osoby upowaznionej
do podpisania pisma, tres¢ pieczatki lub nadruku poprzedza adnotacja zawierajgca wyrazy
,W zastepstwie” lub skrot ,wz.” oraz okreslenie stanowiska lub funkcji osoby zastepowane;.

5. Jezeli pismo jest podpisywane przez osobe dziatajacg na podstawie imiennego
upowaznienia udzielonego przez osobe upowazniong do podpisania pisma, tre$¢ pieczatki
lub nadruku poprzedza adnotacja zawierajgca wyrazy ,z upowaznienia” lub skrot ,z up.” oraz
okreslenie stanowiska lub funkcji osoby, ktéra udzielita upowaznienia.

6. Rejestr przesytek wychodzacych zawiera w szczegdlnosci nastepujgce informacje:

1) liczbe porzadkows;

2) date przekazania wysytki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu;

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

4) znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposob przekazania przesyiki np. list zwykty, list polecony, za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, ESP, poczta elektroniczna, e-Doreczenie.

7. Rejestr przesytek wychodzgcych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie i wydrukowanie listy przesytek wychodzgcych wedtug informaciji, o ktorych
mowa w ust. 6;

2) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym pozniejsze
wyodrebnienie informaciji, o ktérych mowa w ust. 6.

§ 45
Przesytki wychodzace z Uniwersytetu sg doreczane adresatom:
1) za posrednictwem operatora pocztowego i firm kurierskich;
2) w systemie teleinformatycznym Ilub za pomocg sSrodkéw komunikacji elektronicznej
(w tym ePUAP i e-doreczenia);
3) bezposrednio lub osobie uprawnionej.
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§ 46

. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej tworzy sie przez:

1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysyiki;

2) podpisanie odreczne wydruku przez osobe upowazniong do podpisania pisma.

. Wydruk, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletng tre$¢ pisma wraz z petng datg
(rok, miesigc, dzien).

. Jezeli pismo przeznaczone do wysytki w postaci papierowej stanowi czes¢ akt sprawy, dla
ktérych ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie
w systemie tradycyjnym (papierowym), sporzadza sie co najmniej dwa egzemplarze pisma,
przy czym jeden przeznaczony jest do wtgczenia do akt sprawy. Na egzemplarzu pisma ad
acta umieszcza sie informacje, co do sposobu wysyiki (np. list polecony, list priorytetowy)
oraz potwierdzenie dokonania wysyiki lub jej osobistego doreczenia.

§ 47

Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej, po podpisaniu podpisem
elektronicznym, sg wysylane z systemu EZD przez prowadzacego sprawe lub przez
Kancelarie Ogdlnag/punkt kancelaryjny. Prowadzacy sprawe wskazuje w systemie EZD
adres odbiorcy pisma oraz sposob wysytki. W przypadku przesytek wychodzacych
z Uniwersytetu za posrednictwem skrzynki e-doreczen, prowadzgcy sprawe lub osoba
wskazana do wysyilki moze okresli¢, przez wybor odpowiedniego pola przy wysyice,
co stanie sie ze zwrotem korespondencji nieodebranej przez adresata.

Prowadzacy sprawe odzwierciedla w aktach sprawy prowadzonej w systemie EZD wystanie
korespondencji za pomocg poczty elektronicznej, jezeli taka informacja nie dodaje sie
w systemie EZD automatycznie.

§48

. Metadane niezbedne do wystania przesyiki wprowadza w systemie EZD wytgcznie
prowadzacy sprawe. Prowadzacy sprawe zamieszcza takze na przesytce kod wysytkowy
jednostki organizacyjnej UwS generowany z systemu EZD.

. Kancelaria Ogolna/punkt kancelaryjny dokonujgc wysytki:

1) wczytuje kod kreskowy zamieszczony na przesyitce/ lub wprowadza recznie numer RKW;
2) okres$la parametry przesytki powigzane z cennikiem (np. format i waga);

3) przekazuje przesyitki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu.

. Kazda przesytka przeznaczona do wysyiki zewnetrznej przez Kancelarie Ogodlna/punkty
kancelaryjne powinna by¢ zakopertowana i zaadresowana oraz opatrzona na kopercie
numerem RKW i odpowiadajgcym mu kodem kreskowym. W przypadku przesytki ze
zwrotnym potwierdzeniem odbioru nalezy je dotgczy¢ do koperty.

§ 49

. Przesytki wewnetrzne mogag by¢ przekazywane do jednostek organizacyjnych UwS bez
kopert z wyjatkiem sytuacji, w ktérej zakopertowania wymaga charakter sprawy,
w szczegdblnosci ochrona danych osobowych.

. Kancelaria Ogdlna/punkty kancelaryjne mogg potwierdzaé odbior przesytek do wysyiki na
kopii pisma wysytajgcej jednostki organizacyjnej UwS.

. Przesytki wysytane sg raz dziennie.
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XIll. Przechowywanie i udostepnianie dokumentacji przez jednostki organizacyjne UwS

§ 50
1. Dopuszcza sie mozliwos¢ zorganizowania magazynow podrecznych, stuzgcych
przechowywaniu biezgcej dokumentacji lub dokumentacji jeszcze nie przekazanej do
Archiwum Uniwersytetu, dziatajgcych przy jednostkach organizacyjnych UwsS.
2. Za funkcjonowanie i stan dokumentacji w magazynach podrecznych odpowiadajg kierownicy
wiasciwych jednostek organizacyjnych Uws.

§51
1. Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wgladem o0s6b postronnych,
uszkodzeniem, zniszczeniem i utratg.
2. Kazda teczka aktowa zawierajgca dokumentacje spraw zakonczonych powinna by¢
prawidtowo opisana.

§ 52
1. W przypadku wyjecia dokumentacji z teczki aktowej nalezy w jej miejsce wlozy¢ karte
zastepczg (rewers), w ktérej umieszcza sie co najmniej nastepujgce informacje:

1) w przypadku dokumentacji tworzacej akta sprawy — znak sprawy, jej przedmiot, nazwe
jednostki organizacyjnej UwS i nazwisko pracownika wypozyczajgcego akta, date
wypozyczenia oraz termin zwrotu;

2) w przypadku dokumentacji nietworzgcej akt sprawy — oznaczenie dokumentacji, jezel
wystepuje, jej opis, nazwe jednostki organizacyjnej UwS i nazwisko pracownika
wypozyczajgcego akta, date wypozyczenia oraz termin zwrotu.

2. Dopuszcza sie wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji.

XIV. Zasady przekazywania dokumentacji do Archiwum Uniwersytetu w systemie
tradycyjnym

§ 53

1. Kazda jednostka organizacyjna UwS ma obowigzek regularnego przekazywania
dokumentacji do Archiwum Uniwersytetu.

2. W jednostkach organizacyjnych UwS akta spraw zakonczonych przechowuje sie przez
okres dwoch lat kalendarzowych.

3. Okres ten liczy sie od 1 stycznia roku nastepnego po roku zakonczenia ostatniej sprawy. Po
uptywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sie do Archiwum Uniwersytetu, w trybie
i na warunkach okreslonych w instrukcji archiwalne;j.

4. Akta organow kolegialnych i jednoosobowych oraz organéw wyborczych UwS przekazuje
sie do Archiwum Uniwersytetu dwa lata po uptywie kadencji.

5. Akta pracownicze przekazuje sie do Archiwum Uniwersytetu po uptywie dwéch lat od
zakonczenia stosunku pracy.

6. Akta studenckie/doktoranckie przekazuje sie do Archiwum Uniwersytetu po uptywie dwoéch
lat od zakonczenia cyklu ksztatcenia. Zawartos¢ teczki osobowej studenta/doktoranta musi
by¢ zgodna z obowigzujgcym Rozporzadzeniem ministra wtasciwego ds. szkolnictwa
wyzszego w sprawie studidw.

7. Dokumentacje zwigzang z ksztalceniem przekazuje sie do Archiwum Uniwersytetu po
uptywie dwéch lat od zakonczenia ostatniego cyklu ksztatcenia wg danego planu studiéw.
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§ 54

. Dokumentacja moze zostaé przekazana tylko w formie uporzgdkowanej i na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego.

. Obowigzek przygotowania dokumentacji do przekazania, sporzadzenia ewidencji oraz
zorganizowania transportu do Archiwum spoczywa na jednostki organizacyjnej
przekazujgcej dokumentacje. Koszty zwigzane z przygotowaniem i przekazaniem
dokumentacji z jednostki organizacyjnej do Archiwum ponosi jednostka przekazujgca.

. Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego sporzgdzonego
osobno dla materiatéw archiwalnych kat. ,A” i dokumentacji niearchiwalnej (0 czasowym
okresie przechowywania) kat. ,B”, po szczegdtowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez
prowadzacego sprawe (referenta).

. Uwzgledniajgc odrebnos¢ spisow, o ktdérej mowa w ust. 3, sporzadza sie oddzielne spisy dla
réznych rodzajow dokumentacji (Zatgcznik nr 8 — Wzér spisu zdawczo-odbiorczego akt,
Zatgcznik nr 9 — Wzér spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych pracownikow, Zatacznik
nr 10 — Wzér spisu zdawczo-odbiorczego akt studentéw, doktorantéw, uczestnikéw studidéw
podyplomowych, Zalgcznik nr 11 — Wzor spisu zdawczo-odbiorczego dokumentaciji
technicznej, Zatgcznik nr 12 — Wzér spisu zdawczo-odbiorczego informatycznych nosnikéw
danych, Zatgcznik nr 14 — Wzdér spisu zdawczo-odbiorczego fotografii analogowych
/cyfrowych.)

. Spis zdawczo-odbiorczy w systemie tradycyjnym sporzgdzany jest w wersji papierowe;.

. Spis zdawczo-odbiorczy sporzgdza sie w 4 egzemplarzach dla kat. A i 3 egzemplarzach dla
kat. B.

. Gotowe spisy zdawczo-odbiorcze nalezy przesta¢ w postaci elektronicznej na adres:
archiwum@uws.edu.pl, w celu ich weryfikacji. Przekazanie dokumentacji mozliwe jest
dopiero po zatwierdzeniu spisu przez pracownika Archiwum oraz ustaleniu terminu
Z Archiwum.

. Archiwum Uniwersytetu nie przyjmuje dokumentacji nieuporzgdkowanej, nieposiadajgcej
spisu zdawczo-odbiorczego, zawilgoconej, zagrzybionej itp.

. Szczegotowy tryb postepowania przy przekazywaniu akt do Archiwum Uniwersytetu, ukfad
akt, tryb korzystania z tych akt i organizacje pracy w Archiwum okresla Instrukcja
archiwalna.

§ 55

. Uporzgdkowanie dokumentacji w postaci tradycyjnej (papierowej) polega na:

1) w odniesieniu do materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie
przechowywania dtuzszym niz 25 lat:

a) utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw, poczgwszy od
numeru 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw — chronologicznie, przy czym
poszczegdlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,

b) wytaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek i pism,

c) odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

d) usunieciu z dokumentacji czes$ci metalowych i folii (spinaczy, zszywek, wagsow,
koszulek),

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowe;j
o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, przy czym
jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest
to niemozliwe z przyczyn fizycznych,
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f) ponumerowaniu stron materiatéw archiwalnych zwyktym miekkim otowkiem, przez
naniesienie numeru strony w prawym gérnym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje
sie na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera ...
stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujgcej
i paginujgcej akta]”,

g) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji,

h) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:

a) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajgcej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, lub umieszczeniu
dokumentacji bezposrednio w paczkach lub pudtach, przy czym gdy grubo$c¢ teczki
przekracza 5 cm, nalezy teczke podzielic na tomy, chyba ze jest to niemozliwe
z przyczyn fizycznych,

c) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji,

d) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt.

2. Przechowywane w teczkach aktowych informatyczne nosniki danych zawierajgce czesc¢ akt
sprawy nalezy:
1) wylgczyc¢ z teczek aktowych;
2) trwale oznakowac¢ kazdy informatyczny nosnik danych w sposob pozwalajgcy na jego
jednoznaczng identyfikacje i powigzanie z dokumentacjg konkretnej sprawy;
3) Przekaza¢ do sktadu informatycznych nosnikéw danych.

§ 56
1. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada sie z nastepujgcych elementow:
1) petnej nazwy jednostki organizacyjnej (pieczatka — na srodku u gory);
2) oznaczenia jednostki organizacyjnej UwS i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt
(po lewej stronie pod nazwa jednostki organizacyjnej UwS);
3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B rowniez okresu jej przechowywania
(w prawym gornym rogu);
4) tytutu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego JRWA i w nawiasie informaciji
o rodzaju dokumentaciji (zakresie spraw wystepujgcych w teczce) — na srodku teczki;
5) rocznych dat skrajnych akt (studiow, zatrudnienia itp.) umieszczonych pod tytutem teczki;
6) numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmujg kilka teczek (pod rocznymi datami
skrajnymi).
2. Wzor opisu teczki aktowej stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji.
3. Wz6r opisu teczki osobowej studenta, doktoranta, uczestnika studidw doktoranckich,
uczestnika studiéw podyplomowych stanowi zatgcznik Nr 5 do niniejszej Instrukciji.
4. Wz6r opisu teczki postepowania w sprawie nadana stopnia doktora, doktora habilitowanego,
profesora stanowi zatacznik Nr 6 do niniejszej Instrukcji.
5. Wzér opisu teczki osobowej pracownika stanowi zatgcznik Nr 7 do niniejszej Instrukciji.

XV. Zasady przekazywania dokumentacji do Archiwum Uniwersytetu w systemie EZD

§ 57
1. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje Archiwum Uniwersytetu
spetia system EZD lub jego modut. Przez przekazanie akt do Archiwum Uniwersytetu
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rozumie sie zmiane uprawnieh dostepu. Od tego momentu dokumentacja prowadzona
w formie elektronicznej staje sie czescig zasobu Archiwum Uniwersytetu.

2. Szczegdbtowg procedure przekazywania dokumentacji prowadzonej w EZD okresla
stosowany system elektroniczny.

§ 58
1. Uporzgdkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na:
1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;
2) uzupetnieniu akt spraw o brakujgce przesyiki lub pisma;
3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzgcej akt spraw, jezeli
wczesniej tego nie dopetniono;
4) uzupetnieniu metadanych przesytek i spraw, jezeli wczesniej tego nie dopetniono;
5) sprawdzeniu czy odnotowano zakonczenie sprawy przy kazdej sprawie zakohczone;j.

2. 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 szczegdélnosci do:
1) udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzacej;

2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
3) uzupetniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

3. Przekazanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 2, moze nastepowac¢ automatycznie.

4. Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, przekazujgca jednostka
organizacyjna nadal moze zachowaé¢ dostep do dokumentacji w postaci elektronicznej
wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD, ale nie moze juz dokonywac
zmian w danych i metadanych, a takze udostepniac¢ jej innym jednostkom organizacyjnym.

XVI. Przekazywanie dokumentacji tradycyjnej ze skladéw chronologicznych do
Archiwum Uniwersytetu

§ 59
Przesytki tradycyjne, zgromadzone w skfadzie chronologicznym, po uptywie petnych dwéch lat
kalendarzowych, liczgc od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku, dla ktérego
powstat zbidr przesylek w sktadzie, przekazuje sie do Archiwum Uniwersytetu,
z wykorzystaniem spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji ze skfadu chronologicznego,
ktorego wzor stanowi zatgcznik Nr 13 do niniejszej Instrukcji.

§ 60
1. Uporzgdkowanie dokumentacji tradycyjnej przekazywanej ze sktadéw chronologicznych do
Archiwum Uniwersytetu polega na:
1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym:;
2) umieszczeniu jej w pudfach lub w paczkach;
3) opisaniu pudet lub paczek:
a) peing nazwg petng nazwg jednostki organizacyjnej, w ktérej utworzono sktad
chronologiczny — na $rodku u géry,
b) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesytek znajdujgcych sie w pudle lub
paczce,
c) informacjg czy jest to dokumentacja, dla ktérej dokonano petnego odwzorowania
cyfrowego, lub tez czy to dokumentacja, dla ktérej takiego odwzorowania nie
wykonano lub wykonano je czesciowo — pod oznaczeniem roku,
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d) informacja, z jakiego sktadu chronologicznego jest to dokumentacja — pod informacja,
o ktérej mowa w lit. c,
e) skrajnymi identyfikatorami przesytek, o ktéorych mowa w instrukcji — pod informacja,
o ktérej mowa w lit. d,
f) w przypadku dokumentacji, dla ktérej nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego
— usunieciu czesci metalowych i folii (na przyktad spinaczy, zszywek, wasow,
koszulek).
2. Skfady przekazywane sg do Archiwum Uniwersytetu, bez zmiany uktadu wedtug numeréw
wptywu, po przepakowaniu ich w pudfa i ich opisaniu o przynajmniej numery RPW, rok
zarejestrowania sprawy w EZD.

XVII. Przekazywanie dokumentacji ze skiadéw informatycznych nosnikéw danych do
Archiwum Uniwersytetu

§61

1. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych nosnikdéw danych, ktérych zawartos¢ skopiowano do systemu
EZD lub systeméw dedykowanych kwalifikowana jest do kategorii B¢ i brakowana w trybie
i na zasadach, okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

2. Dokumentacje elektroniczng na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych
w skitadzie informatycznych nos$nikéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do
systemu EZD lub systemow dedykowanych przekazuje sie do Archiwum Uniwersytetu, po
uptywie petnych dwéch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujgcego po roku, dla ktérego powstat zbior przesytek w sktadzie.

3. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze sktadu informatycznych nosnikéw
danych do Archiwum Uniwersytetu powinien by¢ trwale oznakowany w sposéb pozwalajgcy
na jego jednoznaczng identyfikacje.

4. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikow ze skladu informatycznych nosnikow danych, stanowi
zatgcznik Nr 12 do niniejszej Instrukciji.

XVIIl. Postepowanie z dokumentacjag w przypadku ustania dziatalnosci jednostki
organizacyjnej, jej reorganizacji, zmian struktury oraz w zwigzku ze zmianami
o charakterze kadrowym

§ 62
1. Wszczynajgc procedure zmierzajgcg do ustania dziatalnoéci jednostki organizacyjnej lub do
jej reorganizacji, Rektor lub osoba przez niego upowazniona zawiadamia o tym fakcie
Archiwum Uniwersytetu.
2. W przypadku przejecia czesci lub catosci zadan zreorganizowanej jednostki organizacyjnej
UwsS przez inng jednostke:
1) akta spraw niezakohczonych w postaci tradycyjnej (papierowej) przekazujgca jednostka
organizacyjna UwS przekazuje protokolarnie przejmujacej je jednostce organizacyjnej;
2) akta spraw niezakohczonych w postaci elektronicznej przekazujgca jednostka
organizacyjna UwS udostepnia w systemie EZD przejmujgcej jednostce organizacyjnej
UwS z petnymi uprawnieniami do zarzadzania aktami sprawy.
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3) pracownicy przeniesieni w zwigzku z reorganizacjg do nowej jednostki organizacyjnej
zachowujg dostep do spraw w likwidowanej jednostce organizacyjnej w systemie EZD do
czasu ich ponownego zarejestrowania w nowej jednostce organizacyjnej lub przekazania
ich do archiwum zaktadowego.

3. Jednostka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakorniczonych, dokonuje
ich ponownego zarejestrowania.

4. Pozostata dokumentacja jest przekazywana Archiwum Uniwersytetu. Przekazywana
dokumentacja spraw zakonczonych powinna by¢ uporzadkowana i zewidencjonowana
zgodnie z wymaganiami okreslonymi w instrukcji archiwalnej.

§ 63

1. Zakonczenie Swiadczenia pracy przez pracownika lub przeniesienie pracownika do innej
jednostki organizacyjnej (niezwigzane z reorganizacjg) nie powoduje skrécenia dwuletniego
okresu przechowywania spraw prowadzonych nieelektronicznie zakonczonych w jednostce
organizacyjnej i koniecznosci dokonania archiwizaciji.

2. Obowigzkiem pracownika przed zakonczeniem stosunku pracy lub przeniesieniem do pracy
w innej jednostce organizacyjnej, a takze pracownika, ktéory w ramach jednostki
organizacyjnej otrzymat nowy zakres obowigzkow, jest:

1) przekazanie przetozonemu Ilub osobie przez niego wskazanej akt spraw
niezakonczonych w postaci elektronicznej w systemie EZD z petnymi uprawnieniami do
zarzgdzania aktami sprawy;

2) przekazanie przetozonemu lub osobie przez niego wskazanej protokolarnie akt spraw
niezakonczonych w postaci papierowej;

3) uprzadkowanie spraw zakonczonych, w tym uzupetnienie metadanych w systemie EZD,
a w przypadku spraw prowadzonych nieelektronicznie — uporzgdkowanie teczek
aktowych zawierajgcych sprawy, ktore prowadzit, natomiast w przypadku, gdy okres
przechowywania dokumentacji spraw zakohczonych mingt — przekazanie ich do
archiwum zaktadowego w trybie i na zasadach, o ktérych mowa w instrukciji;

4) zwrécenie do sktadu chronologicznego wszystkich wypozyczonych dokumentéw oraz
zwrocenie do sktadu informatycznych nosnikéw danych wszystkich wypozyczonych
nos$nikow danych;

5) zwrdcenie wypozyczonych akt spraw do archiwum zaktadowego.

XIX. Postepowanie z dokumentacjg w przypadku ustania dziatalnosci Uczelni

§ 64

1. Wszczynajgc procedure zmierzajacg do ustania dziatalnosci Uczelni Rektor lub osoba
przez niego upowazniona zawiadamia o tym fakcie Archiwum Panstwowe w Siedlcach.

2. W przypadku likwidacji Uczelni materiaty archiwalne przekazuje sie do Archiwum
Panstwowego w Siedlcach, a dokumentacje niearchiwalng jednostce organizacyjnej
przejmujacej jego zadania i kompetencje. W przypadku braku organu lub jednostki
organizacyjnej przejmujgcej zadania i kompetencje zlikwidowanego Uniwersytetu,
dokumentacje niearchiwalng przekazuje sie organowi nadrzednemu, a w przypadku jego
braku organowi sprawujgcemu nadzor nad Uniwersytetem.
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