Zalqcznik nr 1 do zarzqdzenia 96/2020
Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 24 sierpnia 2020 r.

Instrukcja Kancelaryjna
Uniwersytetu Opolskiego



1.

Postanowienia ogodlne

1.1.

1.2,

1.3.

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,Instrukcja” lub ,IK”, okresla zasady

itryb pracy kancelaryjnej w Uniwersytecie Opolskim, zwanym dalej

yuniwersytetem”, ,Uczelnia” lub ,UO”, w trakcie wykonywania typowych
czynnosci kancelaryjnych we wszystkich jednostkach organizacyjnych

Uniwersytetu Opolskiego w odniesieniu do wszelkiej dokumentacji, jezeli

przepisy prawa powszechnie obowiazujacego nie stanowig inaczej:

1.1.1. poczynajac od wplywu lub powstania dokumentacji wewnatrz
Uniwersytetu do momentu uznania jej za czeS¢ dokumentacji
archiwalnej w Archiwum UO lub do przekazania jej do
zniszczenia,

1.1.2. niezaleznie od techniki jej wytwarzania, przetwarzania, postaci
fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci

kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie okreslania klas z wykazu akt

do zalatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt
spraw, powotluje sie koordynatora czynnosci kancelaryjnych, przy czym:

1.2.1. Koordynator czynnosci kancelaryjnych powolywany jest przez
Kanclerza UQO,

1.2.2. Koordynatorem czynnosci kancelaryjnych moze zostac
archiwista lub inny pracownik Uniwersytetu posiadajacy
stosowne kwalifikacje.

Uzyte w Instrukcji terminy nalezy rozumie¢ jako

1.3.1. Akceptacja - wyrazenie przez akceptanta zgody na sposob
zalatwienia sprawy lub aprobata tresci pisma w sprawie,

1.3.2. Akceptant - pracownik posiadajacy prawo podejmowania
decyzji dotyczacych sposobow zalatwienia sprawy lub tresci oraz
formy pisma z niag zwiazanej,

1.3.3. Akta sprawy - dokumentacja, w dowolnej formie (tekst, obraz,
film itp.), zawierajaca informacje i dane, ktore byly, sa lub moga
by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy lub odzwierciedlajg
przebieg jej zalatwiania lub rozstrzygania,

1.3.4. Archiwum UO - jednostka organizacyjna Uniwersytetu
Opolskiego pelnigca funkcje archiwum zakladowego, majaca za
zadanie gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie,
zabezpieczanie i udostepnianie calosci dokumentacji
wytworzonej na UO, jak réwniez uczestniczenie w procesie
brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

1.3.5. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej — proces polegajacy
na ocenie przydatnosci dokumentacji niearchiwalnej do celow
praktycznych, wydzieleniu = dokumentacji  nieprzydatne;j
i przekazaniu jej do zniszczenia,



1.3.6.

1.3.7.

1.3.8.

1.3.9.

1.3.10.

1.3.11.

1.3.12.

1.3.13.

1.3.14.

Dekretacja - adnotacja dotaczana (w postaci elektronicznej) lub
umieszczana na pismie (w postaci nieelektronicznej) zawierajaca
wskazanie podmiotu (osoby, jednostki organizacyjnej lub organu
UO) wyznaczonego lub wlasciwego do zatatwienia sprawy, ktora
moze zawierac¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia
sprawy, opatrzona data sporzadzenia i identyfikacja osoby
dekretujacej,

Dokumentacja - zbior wszelkiego rodzaju dokumentow, ksiag,
korespondencji oraz dokumentacji finansowej, ksiegowej,
technicznej, statystycznej, geodezyjno-kartograficznej itp. -
niezaleznie od techniki ich wykonania, np. rekopisy,
maszynopisy, wydruki komputerowe, dyskietki/plyty, mapy,
fotografie, tasmy magnetofonowe, pliki cyfrowe.

Dekretacja zastepcza - adnotacja umieszczona na piSmie
w postaci nieelektronicznej lub wydruk =z systemu EZD,
odzwierciedlajaca tres¢ dekretacji elektronicznej dolaczonej do
pisma zarejestrowanego w systemie EZD,

Dokumentacja niearchiwalna - wszelka dokumentacja
o0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po uplywie
obowiazujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu,
Elektroniczna Skrzynka Podawcza lub ESP - elektroniczna
skrzynka podawcza w rozumieniu art. 3 pkt 17 ustawy
o informatyzacji,

Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja lub EZD - system
do wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci elektronicznej, realizowany w ramach
systemu teleinformatycznego, o ktéorym mowa w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej,
Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt lub JRWA - wykaz hasel
rzeczcowych akt oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi
i kwalifikacja archiwalna akt, stuzacy do oznaczania, rejestracji,
laczenia i przechowywania akt,

Jednostka merytoryczna - jednostka organizacyjna lub organ
uczelniany, do zadan ktérej nalezy prowadzenie i zalatwienie
danej sprawy i ktora w zwigzku z tym zaklada sprawe i gromadzi
calosc¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje nietworzaca akt
sprawy

Jednostka organizacyjna - wydzielona organizacyjnie czes$¢
Uczelni, stanowiaca wewnetrzna jednostke organizacyjna lub
jednostke organizacyjna administracji, wymieniona w statucie
UO, regulaminie organizacyjnym UO lub w innym wewnetrznym
akcie prawnym UO, organ samorzadu studentow lub organ



1.3.15.

1.3.16.

1.3.17.
1.3.18.

1.3.19.

1.3.20.

1.3.21.

1.3.22.

1.3.23.

1.3.24.

samorzadu doktorantéw, dzialajacy na Uczelni, a takze zarzady
zakladowych organizacji zwiazkowych, dziatajacej na Uczelni,
Kierownik jednostki organizacyjnej - osoba kierujaca dang
jednostka organizacyjna lub upowazniona do wykonywania jej
zadan,

Komorka macierzysta - jednostka organizacyjna, do ktorej
zadan nalezy ostateczne pod wzgledem merytorycznym
opracowanie danego rodzaju spraw iktora w tym zakresie
powinna posiadac calos¢ zasadniczych materiatow /akt/,
Koncept - projekt pisma przed aprobata,

Korespondencja - kazde pismo wpltywajace do Uczelni lub
wysylane przez Uczelnie,

Materialy archiwalne - wszelkiego rodzaju akta i dokumenty,
korespondencja, dokumentacja finansowa, techniczna
i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy i mikrofilmy,
nagrania dzwiekowe iwideo oraz dokumenty elektroniczne
w rozumieniu przepisow ustawy o informatyzacji, jak réwniez inna
dokumentacja, bez wzgledu na sposéb jej wytworzenia, majaca
znaczenie jako zrodlo informacji o wartosci historycznej; jest
przechowywana wieczyscie i nie podlega brakowaniu,
Metadane - zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie
powigzanych z przesytka, sprawa lub inng dokumentacja,
ulatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole i dlugotrwate
przechowanie oraz zarzadzanie,

Naturalny dokument - dokument bedacy od poczatku swojego
istnienia  elektronicznym zbiorem zapisanym w postaci
elektronicznej, mozliwy do odczytania wylacznie za
posrednictwem  odpowiednich urzadzen elektronicznych,
nieposiadajacy pierwowzoru w postaci nieelektronicznej,
Odwzorowanie cyfrowe - dokument elektroniczny bedacy kopig
elektroniczna dowolnej treSci zapisanej w postaci innej niz
elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie sie z treScia i jego
zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego dostepu do
pierwowzoru,

Organ uczelniany - organ Uczelni, a takze inny organ lub
podmiot niebedacy jednostka organizacyjng UO, powotany przez
wlasciwy organ Uczelni zgodnie =z przepisami prawa
powszechnego, statutem UO, regulaminem organizacyjnym UO
lub innym wewnetrznym aktem prawnym UO, wtym takze
komisja, komitet lub zespot,

Pieczeé wplywu - odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez
punkt kancelaryjny na przesylkach wplywajacych na nosniku
papierowym, zawierajacy nazwe Uczelni, nazwe jednostki



1.3.25.

1.3.26.

1.3.27.

1.3.28.

1.3.29.

1.3.30.

1.3.31.

1.3.32.

1.3.33.

1.3.34.

1.3.35.

organizacyjnej, w ktorej znajduje sie dany punkt kancelaryjny,
date wplywu, a takze miejsce na umieszczanie informacji
o liczbie zalacznikow,

Pismo - wyrazona tekstem informacja, stanowiaca odrebng
calosc¢ znaczeniowa niezaleznie od sposobu jej utrwalenia,
Proces - zbior czynnosci podejmowanych w celu rozpatrzenia
spraw,

Prowadzacy sprawe - pracownik zalatwiajacy merytorycznie
dang sprawe, realizujacy w tym zakresie przewidziane czynnosci
kancelaryjne i przechowujacy dokumentacje sprawy w trakcie
jej zatatwiania,

Przesylka - kazda fizycznie odrebna dokumentacja, list, paczka,
pakiet itp. otrzymywane i wysylane w szczegolnosci za
posrednictwem operatora pocztowego, gonca, kuriera, telefaksu,
sSrodkow komunikacji elektronicznej, wtym dokumenty
elektroniczne przesytane za posrednictwem elektroniczne;j
skrzynki podawczej, okreslonej wart. 3 pkt 17 ustawy
o informatyzacji,

Punkt kancelaryjny - jednostke organizacyjng, w tym
sekretariat, kancelarie lub stanowisko pracy, ktorych
pracownicy sa uprawnieni w szczegélnosci do przyjmowania lub
wysylania przesylek,

Rejestr - narzedzie sluzace do rejestrowania pojedynczych
przesytek lub pism pod katem ich typu lub rodzaju (na przyklad
rejestr przesylek wplywajacych, rejestr pism wychodzacych,
rejestr pism wewnetrznych). w systemie EZD jest on rozumiany
jako raport automatycznie generowany na podstawie
metadanych przyporzadkowanych do danych pism i przesytek,
Sklad chronologiczny - uporzadkowany zbior dla dokumentacji
W postaci nieelektronicznej, w ukladzie wynikajacym
z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD,

Sklad informatycznych nosnikéw danych - uporzadkowany
zbior informatycznych nosnikéw danych, na ktoérych zapisano
dokumentacje w postaci elektronicznej,

Spis spraw - rejestr stuzacy do chronologicznego rejestrowania
spraw wplywajacych lub rozpoczetych na Uczelni,

Sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy wymagajace rozpatrzenia,
podjecia i wykonania czynnosci stuzbowych lub przyjecia do
wiadomosci,

Teczka aktowa - material biurowy uzywany do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw w postaci
nieelektronicznej, objetych ta samag klasa ustalong jednolitym



1.4.

rzeczcowym wykazem akt, jak rowniez teczke obejmujaca akta
jednej sprawy oraz teczke zbiorcza,

1.3.36. Urzedowe Poswiadczenie odbioru lub UPO - urzedowe
poswiadczenie odbioru, tj. dane elektroniczne powigzane
z dokumentem  elektronicznym  doreczonym  podmiotowi
publicznemu lub przez niego doreczanym = w sposob
zapewniajacy rozpoznawalnos¢ pozniejszych zmian dokonanych
w tych danych, okreslajace:

1.3.36.1. pelng nazwe podmiotu publicznego, ktoremu
doreczono dokument elektroniczny lub ktory
dorecza dokument,

1.3.36.2. date 1igodzine wprowadzenia albo przeniesienia
dokumentu elektronicznego do systemu
teleinformatycznego  podmiotu  publicznego -
w odniesieniu do dokumentu doreczanego
podmiotowi publicznemu,

1.3.36.3. date i godzine podpisania urzedowego
poswiadczenia odbioru przez adresata z uzyciem
mechanizmow, o ktéorych mowa w art. 20a ust. 1
albo 2 ustawy o informatyzacji - w odniesieniu do
dokumentu doreczanego przez podmiot publiczny,

1.3.36.4. date i godzine wytworzenia urzedowego
poswiadczenia odbioru.

1.3.37. Ustawa archiwalna - wustawa 2z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 .,
poz. 164 z pozn. zm.),

1.3.38. Ustawa o informatyzacji — ustawa z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne (Dz. U. z 2020 r. poz. 346 z pozn. zm.)

1.3.39. Wplywy - kazde pismo lub przesytka skierowane do Uczelni,

1.3.40. Zalacznik - kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do
tresci lub tworzacy calosc¢ z pismem przewodnim, samodzielnie
nie stanowiacy podstawy procedowania,

1.3.41. Znak akt - zespol symboli okreslajacych przynaleznosc¢ sprawy
do okreslonej jednostki organizacyjnej i do okreslonej grupy
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

1.3.42. Znak sprawy - zespol! symboli okreslajacych przynaleznosc
sprawy do danej jednostki organizacyjnej i do okreslonej grupy
spraw wraz z numerem Sprawy.

Czynnosci kancelaryjne oraz dokumentowanie przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw na Uniwersytecie Opolskim prowadzone jest przede
wszystkim z wykorzystaniem systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja, zwanego dalej EZD, w szczegolnosci w zakresie:



1.5.

1.4.1. prowadzenia rejestrow przesylek wplywajacych i wychodzacych
oraz Spisow spraw,

1.4.2. wykonywania dekretac;ji,

1.4.3. wykonywania akceptaciji,

1.4.4. prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD
innych potrzebnych rejestrow lub ewidencji, z wylaczeniem
rejestrow lub ewidencji prowadzonych w dedykowanych do
zalatwiania okreslonych rodzajow spraw w innych systemach
teleinformatycznych niz system EZD,

1.4.5. tworzenia mozliwych do zrealizowania w ramach systemu EZD
raportow dotyczacych przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych
spraw,

1.4.6. gromadzenia przyporzadkowanych do wilasciwych spraw,
wszelkich dokumentéw elektronicznych (w tym odwzorowan

cyfrowych), majacych 2znaczenie dla udokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania tych spraw;
1.4.7. rozglaszania treSci pism wewnetrznych (np. zarzadzenia,

regulaminy, pisma okoélne).

Na podstawie wyjatkow ustalonych przez Kanclerza UO dopuszcza sie

prowadzenie czynnosci kancelaryjnych oraz dokumentowanie przebiegu

zalatwiania irozstrzygania spraw na Uniwersytecie  Opolskim

z wykorzystaniem innych systemoéow teleinformatycznych dedykowanych

do realizacji okreslonych procesow, ustug lub spraw, lub w systemie

tradycyjnym. Ponadto:
1.5.1. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw wskazuje sie, jezeli:
1.5.1.1. przepisy prawa ustalaja odmienny niz podstawowy
sposob dokumentowania przebiegu zalatwiania
spraw dla okreslonych rodzajow dokumentacji
/lub/,

1.5.1.2. udokumentowanie przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania okreslonych rodzajow spraw lub
realizacji okreslonych ushug elektronicznych moze
by¢ dokonywane = w dedykowanym = systemie
teleinformatycznym /lub/,

1.5.1.3. istnieja wazne przyczyny organizacyjne i techniczne
uniemozliwiajace stosowanie tego systemu.

1.5.2. Ustanowiony wyjatek musi okresla¢ klasy z Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt oraz wskazywac¢ w jakim systemie
bedzie udokumentowane zatatwianie spraw nalezacych do tych
klas. Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt stanowi wprowadzany jest
niezaleznie od Instrukcji Kancelaryjnej w formie Zarzadzenia



1.6.

Rektora. Zmian lub uzupelien JRWA dokonuje sie w tej same;j
formie.
1.5.3. Przy realizacji spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku
od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania 1irozstrzygania spraw ustalono, 2ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci
nieelektronicznej, dopuszczalne jest wykorzystanie systemu
EZD w szczegolnosci w celu:
1.5.3.1. prowadzenia rejestrow przesylek wplywajacych
i wychodzacych oraz spisow spraw,

1.5.3.2. prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1.5.3.1,
rejestrow i spisow,

1.5.3.3. tworzenia projektow pism,

1.5.3.4. akceptacji pism wychodzacych w postaci
elektroniczne;j,

1.5.3.5. generowania wysylki tradycyjnej,

1.5.3.6. udostepniania irozpowszechniania treSci pism
wewnatrz Uczelni,

1.5.3.7. przesylania przesylek.

1.5.4. Przy realizacji spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku
od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania 1irozstrzygania spraw ustalono, 2ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci
nieelektronicznej, @ wcelu dokonania dekretacji mozna
wykorzysta¢ system EZD jedynie pod warunkiem przeniesienia
jej nastepnie w formie dekretacji zastepczej na dokument
w postaci nieelektroniczne;j.

1.5.5. Odwzorowania cyfrowe, wykonane z przesylek wplywajacych,
powigzanych z aktami spraw, o ktorych w ramach wskazania
wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania 1irozstrzygania spraw ustalono, 2ze czynnoSci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci
nieelektronicznej, traktuje si¢ w systemie EZD jak dokumentacje
nietworzgaca akt spraw o kategorii Bc lub BS5, jezeli byly
dekretowane tylko elektronicznie.

Przy uzytkowaniu systemow teleinformatycznych dedykowanych do

realizacji okreslonych procesow, ustug lub spraw, do dokumentacji

o charakterze pomocniczym, naplywajacej i powstajacej w zwiazku

z uzytkowaniem tych systeméw stosuje sie przepisy Instrukcji, oile

w przepisach dotyczacych obstugi tych systemow nie wskazano innego

sposobu prowadzenia czynnosci kancelaryjnych. w szczegolnosci

dokumentacji z tych systemow nie ujmuje sie¢ w rejestrach przesylek
przychodzacych, wychodzacych iwewnetrznych, pod warunkiem, ze



1.7.

1.8.

1.9.

w systemach tych mozliwa jest rejestracja analogiczna do tej jaka

przewidziano dla tych rejestrow.

W systemie tradycyjnym czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie

wykonuje sie w postaci nieelektronicznej, w szczegolnosci:

1.7.1. spisy spraw odklada si¢ do witasciwych teczek aktowych.

1.7.2. dekretacji i akceptacji dokonuje sie¢ na przesylkach w postaci
papierowe;j.

1.7.3. calos¢ dokumentacji gromadzi sie i przechowuje w teczkach
aktowych.

Uczelnia prowadzi jeden rejestr przesylek wplywajacych ijeden rejestr

przesytek  wychodzacych. Rejestry przesylek kierowanych do

poszczegolnych jednostek organizacyjnych lub organéw uczelnianych sa

czescia tego rejestru, widoczna w systemie EZD dla poszczegélnych

uzytkownikow w zaleznosci od posiadanych uprawnien wynikajacych

z pelnionych obowiazkow.

Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegélnosci odwzorowania

cyfrowe, zawiera informacje umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej

dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jezeli taka jest przechowywana

na Uczelni. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawiera informacje

umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci

elektronicznej, jezeli taka jest przechowywana na Uczelni.

2. System kancelaryjny oraz jednolity rzeczowy wykaz akt

2.1.

2.2,

2.3.

System kancelaryjny okresla zasady postepowania z dokumentacja od
chwili wszczecia sprawy do momentu przekazania dokumentacji do
archiwum zakladowego. Ustala on:

2.1.1. metody sporzadzania, klasyfikowania, grupowania
i przechowywania pism i akt sprawy,
2.1.2. metody rejestrowania oraz znakowania pism i akt sprawy.

Na UO obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na JRWA.

2.2.1. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i laczenia
dokumentacji w akta spraw oraz grupowania dokumentacji
nietworzacej akt spraw.

2.2.2. Czynnosci, o ktorych mowa w pkt 2.1 dokonywane sa przy
wszczynaniu spraw na UO i skutkuja ustaleniem kwalifikacji
archiwalnej dokumentacji.

W przypadku pojawienia sie¢ na Uczelni nowych spraw lub procesow to

klasy w wykazie akt odpowiadajace tym zadaniom lub procesom

wprowadza sie przed pojawieniem sie dokumentacji zwigzanej zich
realizacja lub niezwlocznie po ich ujawnieniu na UO.



2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych
klas dokonuje, w drodze zarzadzenia Rektora UO, w porozumieniu
z dyrektorem Archiwum Panstwowego w Opolu.
Jednostka merytoryczna, wspolpracujaca przy zalatwianiu sprawy
z innymi jednostkami organizacyjnymi lub organami uczelnianymi,
udostepnia tym jednostkom lub organom te sprawe bezposrednio
w systemie EZD, okresSlajac rownoczesnie, jaka czeS¢ dokumentacji
stanowiacej akta sprawy bedzie udostepniona tym jednostkom Ilub
organom.
Opinie, notatki iinne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspolpracy
pomiedzy jednostkami organizacyjnymi lub organami uczelnianymi,
jednostki inne niZz merytoryczne wigaczaja bezposrednio do akt sprawy
jednostki merytorycznej, nie tworzac akt oznaczonych odrebnym znakiem
sprawy.
System EZD umozliwia identyfikacje pracownika, wlaczajacego opinie,
notatki, stanowiska iinne rodzaje dokumentacji bezposrednio do akt
sprawy jednostki merytorycznej oraz terminu wlaczenia tej dokumentac;ji.
System EZD wumozliwia przygotowanie raportow pokazujacych
zaangazowanie innych jednostek organizacyjnych lub organow
uczelnianych niz merytoryczne przy zalatwianiu spraw, w szczegolnosci
przez wykonywanie zestawien pism wlaczonych w akta spraw przez inne
jednostki organizacyjne w podziale na:
2.8.1. jednostki organizacyjne lub organy uczelniane, z ktéorymi dana
jednostka wspoélpracowata jako jednostka merytoryczna,
2.8.2. jednostki organizacyjne lub organy uczelniane, z ktéorymi dana
jednostka  wspoélpracowata jako jednostka inna niz
merytoryczna.

3. Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek

3.1.

3.2.

Na Uczelni ustala sie, ze punktami kancelaryjnymi sa:
3.1.1. Kancelaria Gléwna
3.1.2. Sekretariaty jednostek organizacyjnych i organéw uczelnianych
w zakresie okreslonym przez kierownika Kancelarii Glownej,
3.1.3. Prowadzacy sprawy w zakresie przesylek elektronicznych:
3.1.3.1. kierowanych do nich bezposrednio,
3.1.3.2. automatycznie przekazywanych przez system
teleinformatyczny w ramach ustalonej reguly,
zaleznej od procesu, ktory odwzorowuje.
Kancelaria Gléwna przyjmuje i odbiera przesytki kierowane do Uczelni,
w tym przesytki przekazane poczta elektroniczng na oficjalny adres
zamieszczony w Biuletynie Informacji Publicznej, przesytki przestane na
ESP oraz przesylki na informatycznych nos$nikach danych.
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3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

Czynnosci wskazane w punkcie 3.2 moga wykonywac inne niz Kancelaria
Glowna punkty kancelaryjne pod warunkiem wykonania wszystkich
przewidzianych dla Kancelarii Glownej czynnosci.

Zarejestrowanie przesytki wplywajacej polega na przyporzadkowaniu do
kazdej przesylki okreslonego zestawu metadanych opisujacych przesytke.
Kazda przesylka otrzymuje automatycznie nadany unikatowy w calym
zbiorze przesylek wplywajacych identyfikator, okreslany jako numer
z rejestru przesylek wplywajacych, prowadzonego dla danego roku
kalendarzowego

Metadane

3.5.1. moga by¢ dodawane automatycznie,

3.5.2. moga byc¢ uzupelniane w trakcie zatatwiania sprawy.

Zestaw metadanych opisujacych przesytke wplywajaca okresla zatgcznik
nr 1 do instrukcji kancelaryjne;.

Nie rejestruje sie przesylek niemajacych zadnego znaczenia dla
udokumentowania dziatalnosci UO, a w szczegolnosci kartek z Zyczeniami,
materiatow reklamowych oraz niezamowionych ofert.

W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach,
punkt kancelaryjny sprawdza stan ich opakowania. w razie stwierdzenia
uszkodzenia lub naruszenia przesylki nieelektronicznej w stopniu
umozliwiajacym osobom trzecim ingerencje w zawartosSc¢ przesyiki:

3.8.1. punkt kancelaryjny sporzadza w obecnosci doreczajacego
adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu
odbioru.

3.8.2. sporzadza sie protokol z doreczenia przesytki uszkodzone;.
Protokél po podpisaniu przez doreczajacego i pracownika
punktu kancelaryjnego dolacza sie do uszkodzonej przesylki.

Przesytke mylnie doreczong (adresowana do innego adresata) punkt

kancelaryjny zwraca bezzwltocznie dostawcy ushugi pocztowej lub do

punktu wymiany korespondencji za posrednictwem punktu podawczego.

O ujawnionych w przesytkach Srodkach pienieznych Ilub innych

wartosciowych rzeczach informuje sie¢ Kwesture, a po ustaleniu ich ilosci

i wartosci Kancelaria Glowna dokonuje wplaty srodkéw pienieznych na

numer rachunku bankowego wskazanego przez Kwesture.

Na zadanie skladajacego przesyltke punkt kancelaryjny wydaje

potwierdzenie jej otrzymania.

Przesytki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na

podstawie:

3.12.1. danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje
mozliwos¢ otwarcia koperty i zapoznania sie z trescia pisma,;

3.12.2. danych na kopercie, w ktorej zamkniete sa pisma -
w przypadku, gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty.
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3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

Kancelaria otwiera wszystkie przesylki za wyjatkiem przesylek, ktorych nie
otwiera sie ze wzgledu na regulacje zawarte w przepisach odrebnych,
w szczegolnosci:
3.13.1. przesytek niejawnych,
3.13.2. ofert skladanych na podstawie przepisow dotyczacych zamowien
publicznych,
3.13.3. ofert kandydatow zlozonych podczas naboru na stanowiska
pracy na UO,
3.13.4. przesylek, ktore moga zawiera¢ dane wrazliwe z uwagi na ich
nadawce lub jego dzialalnosc.
Jezeli po otwarciu przesyltki, o ktorej mowa w pkt 3.13, nieoznaczonej na
zewnatrz w sposob informujacy o jej zawartosci, okaze sie, ze nie powinna
ona by¢ otwierana, przesytke przekazuje sie¢ niezwlocznie w kopercie do
wlasciwej jednostki merytorycznej lub organu uczelnianego, po dokonaniu
rejestracji na podstawie danych na kopercie.
Jezeli pracownik Uczelni otrzymat przesytke w zamknietej kopercie, jest on
zobowiazany przekazac ja do punktu kancelaryjnego w celu odnotowania
jej w rejestrze przesylek wplywajacych, gdzie po otwarciu koperty punkt
kancelaryjny sprawdza:

3.15.1. prawidlowosc¢ adresu,
3.15.2. czy wymienione w piSmie zalaczniki zostaly zalaczone do
przesytki.

Punkty kancelaryjne umieszczaja na przesylkach wplywajacych na
nosniku papierowym niepowtarzalny w calym zbiorze przesylek
identyfikator oraz piecze¢ wplywu, przy czym:

3.16.1. Identyfikator oraz piecze¢ wplywu umieszcza si¢ na:

3.16.1.1. kopertach — w przypadku przesylek, do otwierania
ktorych punkt kancelaryjny nie jest uprawniony;
3.16.1.2. pierwszej stronie pism —w pozostatych przypadkach,

3.16.2. W przypadku gdy do pisma dotaczone sa zalaczniki, podaje sie
w obrebie pieczeci wpltywu liczbe zalacznikow,

3.16.3. Identyfikator umieszczony na przesylce na nosniku papierowym
musi by¢ mozliwy do odczytania réwniez bez koniecznosci
stosowania urzadzen technicznych.

Po naniesieniu na przesytke na nosniku papierowym identyfikatora
wykonuje sie pelne odwzorowanie cyfrowe, to jest wszystkich stron wraz
z zalacznikami i ewentualnie koperta, z wylaczeniem przesylek do ktorych
otwierania punkt kancelaryjny nie jest uprawniony, oraz dla ktorych nie
wykonuje sie pelnego odwzorowania ze wzgledu na:

3.17.1. znaczny rozmiar ich formatu (na przyklad A3 i wieksze);

3.17.2. znaczna ich objetos¢, przekraczajaca 50 stron;

3.17.3. ich tres¢, forme lub postac.
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3.18.

3.19.

3.20.

3.21.

3.22.

3.23.

3.24.

3.25.

3.26.

W przypadkach, w ktorych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania
cyfrowego, jezeli to mozliwe, nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe co
najmniej pierwszej strony przesylki iewentualnie koperty, wpisujac
w metadanych opisujacych te przesytke informacje o objetosci (rozmiarze)
przesytki.

Centrum Informatyczne, uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby
techniczne i organizacyjne, moze ustali¢ wielkoSci graniczne parametrow,
o ktérych mowa w pkt 3.17.1-3, okreslajac rozmiar strony (format), liczbe
stron, wielkosc¢ pliku wynikowego, od ktérych nie wykonuje sie juz pelnych
odwzorowan cyfrowych, a takze okresli¢c rodzaje dokumentacji, ktorej sie
nie odwzorowuje cyfrowo ze wzgledu na jej forme lub postac.

Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego
bezposrednio po zarejestrowaniu przesylki z uwagi na brak mozliwosci
otwarcia przesytki, to odwzorowanie cyfrowe powinno by¢ wykonane
i dolaczone do metadanych w jednostce organizacyjnej lub organie
uczelnianym uprawnionych do otwarcia koperty.

Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje pelnego odwzorowania cyfrowego
bezposrednio po zarejestrowaniu przesylki zuwagi na liczbe stron
przekraczajacych liczbe, o ktorej mowa w pkt 3.17.2, punkt kancelaryjny
dostarcza przesytke do sktadu chronologicznego niepetlnych odwzorowan.
System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek, dla
ktorych nie wykonano peilnych odwzorowan cyfrowych.

Odwzorowanie cyfrowe sporzadza sie z nalezytg starannoscia i jakoscia
techniczna umozliwiajaca zapoznanie sie z treScig bez potrzeby siegania
do pierwowzoru papierowego.

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla
zalacznik nr 2 do instrukcji kancelaryjne;j.

Przyjmujac przesylki przekazane poczta elektroniczna, dokonuje sie ich
wstepnej selekcji majacej na celu oddzielenie spamu oraz wiadomosci
zawierajacych ztosliwe oprogramowanie. Dopuszcza sie dokonywanie
wstepnego usuwania spamu iwiadomosci zawierajacych zlosliwe
oprogramowanie za pomoca oprogramowania wykonujacego te funkcje
automatycznie. Czynnosci, o ktéorych mowa w zdaniach poprzedzajacych,
sgq wykonywane przez Kancelarie Glowna.

Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w pkt 3.25 przesylki otrzymane
poczta elektronicznag dzieli sie na:

3.26.1. przesylki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podana
w Biuletynie Informacji Publicznej jako wlasciwa do kontaktu
z UO,

3.26.2. przesylki adresowane na indywidualne adresy poczty
elektroniczne;j:
3.26.2.1. majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia

przebiegu zalatwiania spraw przez UO,
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3.27.

3.28.

3.29.

3.30.

3.31.

3.32.

3.33.

3.26.2.2. majace robocze znaczenie dla spraw zalatwianych
przez UO,

3.26.2.3. pozostate, nie odzwierciedlajace dziatalnosci UO.
Przesytki, o ktorych mowa w pkt 3.26.1 i pkt 3.26.2.1 rejestryje sie,
dolaczajac do metadanych opisujacych przesytke odpowiednie wiadomosci
poczty elektronicznej wraz z zalacznikami, przy czym rejestracja powinna
by¢ wykonana przez Kancelarie Gléwng Ilub bezposrednio przez
prowadzacego sprawe.
Przesylki, o ktérych mowa w pkt 3.26.2.2 prowadzacy sprawe wilacza
bezposrednio do akt wlasciwej sprawy w systemie EZD, nie rejestrujac ich
w rejestrze przesytek wplywajacych.
Przesytek, o ktorych mowa w pkt 3.26.2.3, nie rejestruje sie i nie wlacza
sie do akt sprawy itraktuje jako dokument elektroniczny
nieewidencjonowany, o ktorym mowa w przepisach wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;j.
Przesytki przekazane poczta elektroniczna wprowadza sie do systemu EZD
w taki sposéb, aby zachowac je w postaci naturalnego dokumentu
elektronicznego wraz =z zalacznikami w formatach, w jakich byly
przekazane, jezeli byly do przesylki zataczone.
Jezeli przesylki przekazane poczta elektroniczng stanowia czesc akt spraw,
dla ktéorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze
czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci
nieelektronicznej to, po dokonaniu czynnoSci zwiazanych zich
zarejestrowaniem:

3.31.1. przesylki, o ktérych mowa w pkt 3.26.1 i pkt 3.26.2.1 , drukuje
sie, nanosi i wypelnia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie
wydruku i wlacza w takiej postaci do akt sprawy;

3.31.2. przesylki, o ktorych mowa w pkt 3.26.2.2, drukuje si¢ i wigcza
bez rejestracji i dekretacji bezposrednio do akt sprawy;

3.31.3. przesylek, o ktorych mowa w pkt 3.26.2.3 nie drukuje sie, nie
rejestruje i nie wlacza do akt sprawy.

Przesytki przekazane na ESP dzieli si¢ na:

3.32.1. przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie
teleinformatycznym specjalnie przeznaczonym do obshugi
danego rodzaju przesylek;

3.32.2. pozostale, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.
Przesytek, o ktorych mowa w pkt 3.32.1, nie rejestruje sie, jezeli system
teleinformatyczny, w ktéorym sa one przetwarzane, umozliwia
wyszukiwanie i sortowanie, co najmniej wedlug daty wplywu oraz
podmiotu, od ktorego przesytka pochodzi.
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3.34.

3.35.

3.36.

3.37.

3.38.

3.39.

3.40.

3.41.

3.42.

Przesytki, o ktorych mowa w pkt 3.32.2, rejestruje sie, dolaczajac do
metadanych opisujacych te przesyltke zarejestrowany naturalny dokument
elektroniczny oraz UPO.

Jezeli przesylki, o ktorych mowa w pkt 3.32.2 stanowia czes¢ akt spraw,
dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze
czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie¢ w postaci
nieelektronicznej, to po dokonaniu czynnoSci zwiazanych zich
zarejestrowaniem, drukuje si¢ je oraz nanosi i wypetnia piecze¢ wplywu na
pierwszej stronie wydruku i wlacza w takiej postaci do akt sprawy.
Przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli sie na:

3.36.1. przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
3.36.2. stanowiace zalacznik do pisma przekazanego na nosniku
papierowym.

Przesytki, o ktorych mowa w pkt 3.36.1 rejestruje sie dotaczajac do
metadanych opisujacych te przesylki dokument elektroniczny przekazany
na informatycznym nosniku danych oraz UPO, jezeli zostalo wydane.
Pisma na nosniku papierowym, o ktérych mowa pkt 3.36.2 rejestruje sie
tak jak pozostate przesylki w postaci papierowej, dolaczajac do
metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze zalacznik w postaci
elektronicznej zapisany na informatycznym nosniku danych,
z zastrzezeniem pkt. 3.39.

Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wlaczenie do systemu EZD przesytki
zalaczonej na informatycznym nosniku danych ze wzgledu na jej rozmiar
(na przyklad materiat filmowy, oprogramowanie instalacyjne), odnotowuje
sie to w rejestrze przesylek wplywajacych, nie przenoszac zawartosci
nosnika do zasobow systemu EZD, a nastepnie informatyczny nosnik
danych przechowuje si¢ w skladzie informatycznych nosnikéw danych.
Jezeli przesylki, o ktorych mowa w pkt 3.36 stanowig czes¢ akt spraw, dla
ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze
czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci
nieelektronicznej, to po dokonaniu czynnoSci zwiazanych zich
zarejestrowaniem, drukuje si¢ je oraz nanosi i wypelnia piecze¢ wplywu na
pierwszej stronie wydruku.

System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek na
informatycznych nosnikach danych, ktérych nie wlaczono do systemu
EZD, zawierajacej w szczegolnosci wskazanie nosnikéw, na ktorych sie one
aktualnie znajduja.

Centrum Informatyczne uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby
techniczne i organizacyjne, moze ustali¢c maksymalng wielkos¢ przesyltki
przekazywanej na informatycznym nosniku danych, ktéra wlacza sie
bezposrednio do systemu EZD.
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3.43.

3.44.

3.45.

3.46.

3.47.

3.48.

3.49.

Jezeli przesylka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej, stanowiace
czeS¢ akt sprawy, dla ktorych wramach wskazania wyjatku od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw ustalono, Ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej, zawieraja
podpis elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony
w art. 20a ust. 1 ustawy o informatyzacji, na wydruku przeznaczonym do
wlaczenia do akt sprawy nanosi sie informacje o waznosSci podpisu
elektronicznego oraz dacie weryfikacji podpisu (na przyklad ,podpis
elektroniczny weryfikowany w dniu ........... [data]; wynik weryfikacji:
wazny /niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”), a takze czytelny podpis
sporzadzajacego wydruk.
Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem
przesytek punkt kancelaryjny dokonuje ich rozdzialu do wtasciwych
sekretariatow lub osob. Wlasciwos¢ jednostek organizacyjnych, organow
uczelnianych lub oséb wynika z podzialu zadan i kompetencji okreslonych
w statucie, regulaminie organizacyjnym UO Iub regulaminach
organizacyjnych jednostek organizacyjnych, a takze innych wewnetrznych
aktow prawnych obowigzujacych na UO.
Dokonywanie rozdzialu przesylek moze byc¢ realizowane automatycznie
w ramach systemu EZD.
W przypadku blednego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwlocznie
przekazuje je zgodnie z wlaSciwoScia merytoryczna lub do punktu
kancelaryjnego, ktory przekazuje przesylke do wlasciwej jednostki
merytoryczne;j.
W przypadku przesylek w postaci elektronicznej w calosci wlaczonych do
systemu EZD i przesylek na nosniku papierowym, dla ktéorych wykonano
pelne odwzorowanie cyfrowe, dokonywanie rozdziatlu, o ktérym mowa
w pkt 3.44, nastepuje wylacznie w systemie EZD, przy czym przesytki na
no$niku papierowym przekazuje sie do skladu chronologicznego
bezposrednio po zarejestrowaniu.
W przypadku przesytek na nosniku papierowym, dla ktorych nie
wykonano  pelnego  odwzorowania  cyfrowego, 1iprzesylek na
informatycznych nosnikach danych, ktorych nie wlaczono w catosci do
systemu EZD, dokonywanie rozdzialu, o ktorym mowa w pkt 3.44, jest
realizowane:
3.48.1. w ramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do
metadanych /albo/
3.48.2. poza systemem EZD przez przekazanie brakujacej tresci
nieznajdujacej sie w systemie EZD.
W przypadku przesytek, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw ustalono, zZe czynnosci kancelaryjne oraz ich
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3.50.

3.51.

3.52.

3.53.

3.54.

3.55.

3.56.

dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, dokonywanie
rozdziatu, o ktorym mowa w pkt 3.44, jest realizowane:

3.49.1. w ramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do

metadanych /albo/

3.49.2. poza systemem EZD przez przekazanie calosci przesytki.
Przekazywanie przesylek, o ktorych mowa w pkt 3.48.2 oraz 3.49 jest
realizowane na biezaco, kazdego dnia roboczego. Przesylki oznaczane
w dekretacji jako pilne sg przekazywane niezwlocznie.

Przed technicznym zaznaczeniem w systemie EZD zakonczenia sprawy:

3.51.1. przesylki na nosniku papierowym, dla ktérych nie wykonano

pelnego odwzorowania cyfrowego sa przekazywane do skladu
chronologicznego,

3.51.2. przesytki na informatycznych nosnikach danych sa

przekazywane do sktadu informatycznych nosnikéw danych,

3.51.3. przesytki, o ktorych mowa w pkt 3.48.2 gromadzi sie w aktach

sprawy oraz przechowuje w teczkach aktowych.
Do czasu zakonczenia sprawy udostepnianie przesytek, o ktérych mowa
w pkt 3.48.2 oraz w 3.49.2, jest realizowane w sposob przyjety w UO.
Dopuszcza si¢ prowadzenie na Uczelni kilku skladow chronologicznych
oraz kilku skladéw informatycznych nosnikéw danych, jezeli jest to
uzasadnione struktura organizacyjna lub lokalizacja jednostek
organizacyjnych oraz organow uczelnianych.
W przypadku wyjecia dokumentacji ze skladu chronologicznego lub
nosnika ze skladu informatycznych nosnikéow danych nalezy to
udokumentowacé przez odnotowanie informacji o dokonanej czynnosci,
w systemie EZD, jezeli zapewnia on powiazanie informacji o wyjeciu
dokumentacji z odpowiadajacymi jej aktami sprawy.
Przesytki na nosnikach papierowych, dla ktorych nie wykonano pelnego
odwzorowania cyfrowego, przechowuje sie w skladzie chronologicznym
odrebnie od pozostalych przesylek.
Przesylki na informatycznych nosnikach danych, ktorych nie wlaczono
w calosci do systemu EZD, przechowuje sie¢ w skladzie informatycznych
nos$nikow danych odrebnie od pozostalych przesylek.

4. Przegladanie i przydzielanie przesylek

4.1.

4.2.

Przesytki dekretuje sie wylacznie w systemie EZD, w tym takze przesytki,
dla ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego oraz przesyiki
na informatycznych nosnikach danych, ktérych nie wlaczono do systemu
EZD.

Jezeli ze statutu, regulaminu organizacyjnego Uczelni lub odrebnej
dyspozycji osoby uprawnionej jednoznacznie wynika, ze przesylka
powinna byc¢ skierowana do zalatwienia do okreslonej jednostki
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4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.
4.10.

organizacyjnej, okreslonego organu uczelnianego lub na okresSlone

stanowisko pracy, przesylki rozdziela sie¢ bez dekretacji do wlasciwych

jednostek organizacyjnych, organow uczelnianych lub na stanowiska
pracy. Rozdziatu moze dokonac:

4.2.1. punkt kancelaryjny, bezposrednio po zarejestrowaniu przesytki,
zgodnie z pkt 3.44,

4.2.2. sekretariat, po otrzymaniu przesylki przydzielonej przez punkt
kancelaryjny, chyba 2ze sam wykonuje =zadania punktu
kancelaryjnego.

Jezeli nie jest jednoznaczne dokad ma by¢ skierowana przesylka to kieruje

sie ja celem dekretacji do kierownika jednostki organizacyjnej, do organu

uczelnianego lub jego przewodniczacego, jezeli jest to organ kolegialny.

Dopuszcza sie definiowanie proceséw automatycznej dekretacji,

w przypadku gdy:

4.4.1. uprawniony do dekretowania pracownik sam zleci w systemie
EZD automatyczne kierowanie pism o okreslonych metadanych
do zatatwienia pod wskazany adres,

4.4.2. zostal zdefiniowany 1izatwierdzony proces zalatwiania
w systemie EZD okreslonego rodzaju spraw.

W przypadku blednego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwlocznie
przekazuje je zgodnie z wlasciwoscig lub do punktu kancelaryjnego.
W przypadku przesylek, bedacych czescia spraw, dla ktéorych w ramach
wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz
ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, dekretacje
wykonana w systemie EZD przenosi sie na przesylke w postaci
nieelektronicznej w formie dekretacji zastepcze;.
Przesytki mogg by¢ przyjete do zalatwienia bezposrednio przez osobe, do
ktorej skierowano je do dekretacji.
Przesytki zadekretowane do zalatwienia przez jednostke organizacyjna lub
organ uczelniany moga by¢ przyjete do zalatwienia bezposrednio przez
kierownika jednostki organizacyjnej, organ uczelniany lub ponownie
dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja
nie moze zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu
zalatwienia sprawy lub wydhluza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji
terminu zalatwienia sprawy.
W przypadku biednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.
Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roéznych
jednostek organizacyjnych lub organéw uczelnianych 1izostaly one
wskazane w dekretacji, wskazuje sie¢ jednostke organizacyjna, organ
uczelniany lub prowadzacego sprawe, do ktorego nalezy ostateczne
zalatwienie sprawy. Wyznaczona w ten sposob jednostka organizacyjna
lub organ uczelniany stanowi wtedy jednostke merytoryczna.
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4.11.

Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie jednostki merytoryczne
lub organy uczelniane wtasciwe do zatatwienia poszczegélnych spraw.

5. Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.
5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

Dokumentacja nadeslana i skladana w UO oraz w niej powstajaca dzieli
sie, ze wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania, na:

5.1.1. tworzacg akta sprawy,

5.1.2. nietworzaca akt sprawy.

Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktora zostala
przyporzadkowana do sprawy i otrzymata znak sprawy.

Dokumentacja nietworzgca akt sprawy to dokumentacja, ktora nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

Znak sprawy jest stalg cecha rozpoznawcza calosci akt danej sprawy.

W przypadku przesylek, stanowiacych czes¢ akt sprawy, dla ktorych
w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej, znak sprawy nanosi sie w gornej czesci pisma na jego
pierwszej stronie.

Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:

5.6.1. oznaczenie jednostki organizacyjnej lub organu uczelnianego;
5.6.2. symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

5.6.3. kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

5.6.4. cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sie

rozpoczela.
Poszczegblne elementy znaku sprawy oddziela sie kropkami i umieszcza
w kolejnosci, okreslonej w pkt 5.6 w nastepujacy sposob:

ABC.123.77.2014 gdzie:

5.7.1. ,ABC”, to przykladowe oznaczenie jednostki organizacyjnej lub
organu uczelnianego;

5.7.2. 1237, to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

5.7.3. 777, to liczba okreslajaca siedemdziesiata siéodma sprawe
rozpoczeta w 2014 roku w jednostce organizacyjnej oznaczone;j
LABC”, w ramach symbolu klasyfikacyjnego ,,123”;

5.7.4. ,2014”, to oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela.

Oznaczenie jednostki organizacyjnej lub organu uczelnianego, stanowiace

element znaku sprawy, moze byC przyporzadkowane w jednym roku

kalendarzowym tylko do jednej jednostki organizacyjnej lub organu

uczelnianego, niezaleznie od zmian organizacyjnych zachodzacych na UO.

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy

w wykazie akt w osobne zbiory, do danego numeru sprawy okreslonego

w pkt 5.6.3, ktory jest podstawa wydzielenia grupy spraw, zaklada sie
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5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

oddzielny spis spraw. w takim przypadku znak sprawy konstruuje sie
nastepujaco:
5.9.1. oznaczenie jednostki organizacyjnej lub organu uczelnianego,
5.9.2. symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
5.9.3. kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy
spraw,
5.9.4. kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zalozonego
dla numeru sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia,
5.9.5. cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sie
rozpoczela.
Poszczegolne elementy znaku sprawy, w przypadku, o ktorym mowa w pkt
5.9 oddziela sie kropkami w nastepujacy sposob: ABC.123.78.2. 2014 ,
gdzie:
5.10.1. ,ABC”, to przykladowe oznaczenie jednostki organizacyjnej lub
organu uczelnianego,
5.10.2. 1237, to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
5.10.3. »18”, to liczba okreslajaca siedemdziesiata 6sma sprawe bedaca
podstawa wydzielenia grupy spraw w 2014 roku w jednostce

organizacyjnej oznaczonej L,ABC”, wramach symbolu
klasyfikacyjnego ,,123”,
5.10.4. 27, to liczba okreslajaca druga sprawe w ramach grupy spraw
oznaczonej liczba siedemdziesiat osiem,
5.10.5. ,2014” to oznaczenie roku, w ktorym sprawa sie rozpoczetla.
Dopuszcza sie stosowanie w oznaczeniu jednostki organizacyjnej lub
organu uczelnianego, znaku rozdzielajacego minus ,-” w nastepujacy

spos6b: ABC-DEF.123.78.2. 2015 , gdzie ,ABC-DEF” jest przykladowym
oznaczeniem jednostki organizacyjnej lub organu uczelnianego.
Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢
symbol prowadzacego sprawe, oddzielajac go kropka od znaku sprawy
w nastepujacy sposob: ABC.000.55.2014.PP lub ABC.123.78.2.2014.PP
gdzie ,PP” jest przykladowym symbolem prowadzacego sprawe, dodanym
po znaku sprawy.

Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach
spraw. Moga ja stanowic:

5.13.1. zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli zostaty
zarejestrowane jako przesyltki wplywajace ijednoczesnie nie
stanowia czesci akt sprawy,

5.13.2. niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesytki
wplywajace i jednoczes$nie nie stanowia czesci akt sprawy,

5.13.3. publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksiazki,
gazety, afisze, ogloszenia) oraz inne druki, oile nie
przyporzadkowano ich do sprawy,
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5.13.4. dokumentacja finansowo-ksiegowa (np. rachunki, faktury, listy
ptac, dokumentacja ubezpieczeniowa, rozliczenia podatkowe
i inne dokumenty ksiegowe), o ile nie przyporzadkowano ich do
sprawy,
5.13.5. listy obecnosci,
5.13.6. wnioski urlopowe,
5.13.7. dokumentacja magazynowa,
5.13.8. Srodki ewidencyjne Archiwum,
5.13.9. dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do
realizowania okreslonych, wyspecjalizowanych zadan,
w szczegoblnosci dane w systemie udostepniajacym
automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesylane za
pomoca sSrodkow komunikacji elektronicznej automatycznie
tworzace rejestr,
5.13.10. rejestry i ewidencje (np. Srodkow trwalych, wypozyczen sprzetu,
materiatow biurowych, zbioréw bibliotecznych)
5.13.11. dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktérej mowa w pkt
1.7.

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

5.14.1. dotyczy sprawy juz wszczetej albo
5.14.2. rozpoczyna nowa sprawe.

5.15. W przypadku, okreslonym w pkt 5.14.1 przesylke dotacza sie do akt
sprawy, a w przypadku, okreslonym w pkt 5.14.2 na podstawie przesyliki
rejestruje nowa sprawe, wybierajac wlasciwa klase koncowa
z wprowadzonego do systemu EZD wykazu akt.

5.16. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe
stanowi podstawe do zakonczenia sprawy, to znaczy nie jest wymagane
w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala zatlatwiona ustnie i wynika to
z treSci przesylki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe po wilaczeniu
pisma do akt sprawy konczy sprawe w systemie EZD. Czynnosé
zakonczenia sprawy w EZD powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty
jej ostatecznego zalatwienia.

5.17. W przypadku spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw ustalono, Ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektroniczne;j:

5.17.1. przesylki, o ktéorych mowa w pkt 5.14.1 prowadzacy sprawe
dotacza do akt sprawy, nanoszac na nie znak sprawy,

5.17.2. przesylki, o ktorych mowa w pkt 5.14.2 traktuje jako podstawe
zalozenia sprawy, nanoszac na nie znak sprawy.

5.18. System EZD pozwala, w szczegolnosci na wygenerowanie spisu spraw
zawierajacego:
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5.19.

5.20.

5.18.1. dane odnoszace si¢ do calego spisu spraw, zawierajace co
najmniej:

5.18.1.1. oznaczenie roku, w ktorym zostaly zatlozone sprawy
przyporzadkowane do danej klasy z wykazu akt,

5.18.1.2. date utworzenia raportu,

5.18.1.3. oznaczenie jednostki organizacyjnej lub organu
uczelnianego,

5.18.1.4. symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

5.18.1.5. hastlo klasyfikacyjne z wykazu akt,

5.18.2. dane odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, zawierajace

Cco najmnie;j:
5.18.2.1. liczbe porzadkowa,
5.18.2.2. kolejny numer sprawy,
5.18.2.3. tytul sprawy, stanowiacy zwiezle odniesienie si¢ do
tresci sprawy,
5.18.2.4. nazwe podmiotu, od ktorego sprawa wplynela, jezeli
nie jest to sprawa wlasna,
5.18.2.5. znak nadany przesylce rozpoczynajacej sprawe,
jezeli nie jest to sprawa wlasna,
5.18.2.6. date pisma wystepujaca na piSmie wszczynajacym
sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
5.18.2.7. date wszczecia sprawy,
5.18.2.8. date ostatecznego zalatwienia sprawy,
5.18.2.9. imie i nazwisko prowadzacego dang sprawe,
5.18.2.10. uwagi dotyczace sposobu zalatwienia sprawy, jezeli
sa istotne.
System EZD umozliwia tworzenie raportow na temat zalozonych spraw dla:

5.19.1. dowolnie wybranych okresow chronologicznych;

5.19.2. dowolnie wybranej klasy zrzeczowego wykazu @ akt
obowiazujacego aktualnie na UO, niezaleznie od tego jakiego
rzedu jest to klasa.

W przypadku spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw ustalono, Ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej:

5.20.1. spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do
przechowywania w niej spraw ostatecznie zalatwionych zaklada
sie dla klasy koncowej w wykazie akt,

5.20.2. na kazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe spisy spraw i nowe
teczki,

5.20.3. dopuszcza sie w sytuacji znikomej liczby spraw (od 1 do 10)
zalozonych w ciagu roku dla danej klasy koncowej w wykazie akt
prowadzenie teczek aktowych przez okres dluzszy niz jeden rok;
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5.21.

5.22.

5.23.

w takim przypadku zaklada sie dla kazdego roku odrebny spis
spraw,

5.20.4. dopuszcza sie =zakladanie teczek aktowych dla podmiotu
i przedmiotu sprawy, w ktorych grupuje sie¢ wiele akt spraw,
o roznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym
spisie spraw teczki aktowej; w takim przypadku w teczkach
zalozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi
sie dodatkowych spisow spraw,

5.20.5. w przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaklada sie
teczki zbiorcze, do ktorych odklada sie akta spraw
zarejestrowanych w kilku roznych spisach spraw (na przyktad
akta osobowe),

5.20.6. dopuszcza sie zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.
Sprawe niezakoniczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w latach
kolejnych bez zmiany dotychczasowego jej znaku.

Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej
sprawy moze nastapi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona
zaczyna sie od nowa, lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta
spraw niezakonczonych, przejmuje inna jednostka organizacyjna lub inny
organ uczelniany.

W sytuacji, o ktorej mowa w pkt 5.22 przy sprawach czyni sie¢ wzmianke
o ponownym zalozeniu sprawy iodnotowuje krzyzowo znaki spraw.
Wymagane jest dokonanie potaczenia tych spraw w systemie EZD. Zmiana
znaku sprawy nie usuwa dotychczas nadanego dokumentacji znaku

sprawy.

6. Zalatwianie spraw

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Forma ustnego zalatwiania spraw moze byc¢ stosowana w odniesieniu do

spraw, niewymagajacych sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.

Jezeli sprawa zostata zatlatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesylki

lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe:

6.2.1. sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowa opisujaca sposob
zalatwienia sprawy oraz

6.2.2. odnotowuje zakonczenie sprawy w systemie EZD.

Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe

nie konczy sprawy, prowadzacy sprawe zalatwia ja w odpowiednim dla niej

trybie, w tym przygotowuje projekty pism.

Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje sie wzory i formularze,

oile sa one przewidziane odrebnymi, wewnetrznymi aktami UO, a

w szczegolnosci wykorzystuje sie wzory 1iformularze zamieszczone

w systemie EZD.
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6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

Jezeli obowiazuje wzor lub formularz okreslony przepisami prawa, wzory
i formularze, okreslone w pkt 6.4 stosuje sie, jezeli nie sa one sprzeczne
z formularzami lub wzorami usankcjonowanymi w przepisach prawa.

W przypadku, gdy prowadzacym sprawe jest Rektor lub inny organ

uczelniany, Kanclerz UO lub kierownik jednostki organizacyjnej, czystopis

(tj. gotowa do podpisu wersje dokumentu, w formie elektronicznej badz

nieelektronicznej) pisma moze sporzadzic wlasciwy sekretariat lub

wyznaczony pracownik.

W trakcie zalatwiania sprawy dolacza sie do akt sprawy:

6.7.1. przesytki odnotowane w rejestrach,

6.7.2. notatki stuzbowe i protokoly 2z rozmoéw przeprowadzonych
z interesantami lub z czynnosci poza siedziba Uczelni,

6.7.3. wiadomosci poczty elektronicznej, lub w przypadku akt spraw,
stanowiacych wyjatki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw,
wydruki naturalnych dokumentéw elektronicznych,

6.7.4. UPO lub inny dowdéd doreczenia przesylki w toku zalatwiania
sprawy, jezeli sa one wymagane przez wlasciwe przepisy,

6.7.5. projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby
upowaznione oraz uwagi i adnotacje tych osé6b odnoszace sie do
projektow pism, jezeli maja znaczenie w zalatwianej sprawie,

6.7.6. inne elementy akt sprawy, w tym odwzorowania cyfrowe pism
wewnetrznych, dla ktérych wymagana jest postac papierowa.

Odwzorowania cyfrowe wykonuje sie takze dla pism wewnetrznych,

stanowiacych czes¢ akt sprawy prowadzonej w systemie EZD, dla ktérych

na podstawie innych przepisOw wymagana jest posta¢ papierowa, stosujac
odpowiednio przepisy instrukcji.

Pisma, o ktérych mowa w pkt 6.8 po wykonaniu odwzorowania cyfrowego

przechowuje sie w skladzie chronologicznym odrebnie od przesylek

wplywajacych stosujac odpowiednio podzial, o ktérym mowa w pkt 3.48.

Prowadzacy sprawe dba o kompletno$s¢ metadanych odnoszacych sie do

sprawy oraz przesylek i pism wlaczonych do niej, w tym:

6.10.1. nadaje sprawie tytutl;

6.10.2. wpisuje metadane dotyczace przesylek, o ktorych mowa w pkt
6.7.2 - 6.7.4, jezeli nie zostaly okreslone automatycznie, zgodnie
z zestawem metadanych okreSlonych w zalaczniku nr 1 do
instrukcji kancelaryjnej,

6.10.3. uzupelnia metadane przesylek wpltywajacych, jezeli nie zostaly
okres§lone automatycznie lub przez punkt kancelaryjny, zgodnie
z zestawem metadanych okreslonych w zalaczniku nr 1 do
instrukcji kancelaryjnej,

6.10.4. wpisuje metadane dla przesylek przeznaczonych do wysylki,
jezeli nie zostaly okreslone automatycznie, zgodnie z zestawem
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7.

metadanych okreslonych w zalaczniku nr 1 do instrukcji
kancelaryjne;j.

Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

7.1.
7.2.
7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.
7.9.

7.10.

Akceptacja projektow pism dokonywana jest wylacznie w systemie EZD.

Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma

przez osobe nieupowazniong do podpisania pisma i przestaniu lub

przekazaniu pisma do akceptacji kolejnej osobie az do ostatecznego
zaakceptowania pisma przez osobe upowazniona do podpisania pisma.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek,

akceptujacy akceptuje pismo.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek,

akceptujacy udziela prowadzacemu sprawe wskazowek dotyczacych

niezbednych poprawek:

7.5.1. nanoszac odpowiednie adnotacje ipoprawki w postaci
elektronicznej bezposrednio na projekcie pisma lub dolaczajac je
do projektu,

7.5.2. ustnie,

7.5.3. zwykorzystaniem innych dostepnych srodkow komunikacji, gdy
czasowo nie ma dostepu do systemu EZD.

Akceptujacy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbednych
poprawek, zaakceptowac poprawiong przez siebie wersje pisma.
W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki
w postaci elektronicznej poza UO, akceptujacy podpisuje pismo podpisem
elektronicznym, ktory identyfikuje go w sposéb okreslony w art. 20a ust.
1 ustawy o informatyzacji, chyba ze przepisy odrebne wskazuja potrzebe
uzycia okreslonego rodzaju podpisu lub dopuszczaja mozliwos¢ uzycia
innego rodzaju podpisu.
Pismo, o ktorym mowa w pkt 7.7 zachowuje si¢ w aktach sprawy.
Jezeli pismo, o ktorym mowa w pkt 7.7 jest czeScia akt sprawy, dla ktérych
w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zalatwiania irozstrzygania spraw ustalono, Ze czynnoSci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci
nieelektronicznej, podpisujacy podpisuje takze odrecznie, wydrukowanag
tres¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz przeznaczony do
wlaczenia do akt sprawy), na ktorym umieszcza sie informacje, co do
sposobu wysylki (np. doreczenie elektroniczne).

Pisma przeznaczone do wysylki w postaci papierowej tworzy sie przez:

7.10.1. wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej
do wysylki;
7.10.2. podpisanie odreczne wydruku.
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7.11.

7.12.

7.13.

7.14.

7.15.

7.16.

7.17.

7.18.

7.19.

Wydruk, o ktorym mowa w pkt 7.10.1 zawiera kompletna tresS¢ pisma
wraz z pelna data (rok, miesiac, dzien).

Ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do wydrukowania i wysytki
w postaci papierowej dokonuje sie¢ przez podpisanie podpisem
elektronicznym, ktory identyfikuje akceptujacego w sposob okreslony
w art. 20a ust. 1 ustawy o informatyzacji, chyba Ze przepisy odrebne
wskazuja potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu lub dopuszczaja
mozliwos¢ uzycia innego rodzaju podpisu.

W aktach sprawy zachowuje sie¢ wersje elektroniczng ostatecznie
zaakceptowana, o ktorej mowa w pkt 7.12.

Dopuszcza sie¢ wilaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego
podpisanego odrecznie pisma przeznaczonego do wysylki.

Nie wykonuje si¢ drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej,
chyba, ze przepisy odrebne wymagaja wykonania i przechowania na
Uczelni takiego egzemplarza. Drugi egzemplarz przechowuje sie w sktadzie
chronologicznym uporzadkowanym w kolejnosci wynikajacej z rejestru
przesylek wychodzacych.

Jezeli pismo przeznaczone do wysylki w postaci nieelektronicznej stanowi
czes¢ akt sprawy, dla ktorych wramach wskazania wyjatku od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej, sporzadza sie
co najmniej dwa egzemplarze pisma, przy czym jeden przeznaczony jest do
wlaczenia do akt sprawy. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do
wlaczenia do akt sprawy zamieszcza sie informacje, co do sposobu wysytki
(np. list polecony, list priorytetowy) oraz potwierdzenie dokonania wysytki
pisma lub jego osobistego doreczenia.

Pisma przeznaczone do wysyltki w postaci elektronicznej moga byc¢
wystane:

7.17.1. automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym,

7.17.2. przez punkt kancelaryjny.

Punkt kancelaryjny dokonujac wysylki:

7.18.1. odnotowuje w systemie EZD sposob wystania przesylki (np. list
polecony, list priorytetowy, przesytka z UPO 1lub innym
potwierdzeniem doreczenia) iuzupelnia inne metadane
odnoszace sie¢ do przesylki, jezeli nie zostaly okreslone
automatycznie lub przez prowadzacego sprawe;

7.18.2. przekazuje przesytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu.

W przypadku przesylek w postaci papierowej, stanowiacych czes¢ akt
sprawy, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania irozstrzygania spraw
ustalono, ze czynnosSci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje
sie w postaci nieelektronicznej, Kancelaria Glowna potwierdza na
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7.20.

7.21.

7.22.

7.23.

egzemplarzu pisma przeznaczonym do wlaczenia do akt sprawy dokonanie
wystania przesylki poprzez umieszczenie na niej numeru z rejestru
przesytek wychodzacych.

Po wykonaniu czynnosci, o ktorych mowa w pkt 7.19 egzemplarze pism
przeznaczone do wilaczenia do akt sprawy zwracane sa prowadzacym
sprawe.

Prowadzacy sprawe wlacza do akt sprawy egzemplarz pisma wychodzacego
przeznaczony do wlaczenia do akt sprawy.

Na Uczelni prowadzi sie rejestr przesylek wychodzacych, zawierajacy
w szczegolnosci nastepujace informacje:

7.22.1. liczbe porzadkowa,

7.22.2. date przekazania wysylki do adresatow lub operatorowi
pocztowemu,

7.22.3. nazwe adresata, do ktorego wyslano przesylke; w przypadku
przesytek kierowanych do wielu adresatow dopuszcza sie
nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej tacznie adresatow,

7.22.4. znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie,

7.22.5. sposob przekazania przesylki — np. list zwykly, list polecony,
faks, ESP, poczta elektroniczna.

Rejestr przesylek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej
umozliwia:

7.23.1. sortowanie listy przesylek wychodzacych wedlug informaciji,
o ktorych mowa w pkt 7.22,

7.23.2. wydrukowanie listy przesylek wychodzacych, zawierajacej
wszystkie lub wybrane informacje, o ktérych mowa w pkt 7.22
oraz na kazdej stronie, daty wydruku,;

7.23.3. zapisanie calosSci lub czesci rejestru w formacie danych
umozliwiajacym poédzniejsze wyodrebnienie informacji, o ktérych
mowa w pkt 7.22.

8. Przekazywanie dokumentacji do Archiwum Uczelni

8.1.

8.2.

8.3.

Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje
Archiwum UO spelnia system EZD lub jego modul.

Dokumentacje w postaci elektronicznej spraw zakonczonych uznaje sie,
w trybie ina warunkach okreslonych w instrukcji archiwalnej, za
dokumentacje Archiwum UO po uplywie 2 lat, liczac od pierwszego
stycznia roku nastepujacego po roku, w ktorym sprawa zostala
zakonczona, z zastrzezeniem pkt 8.13 zdanie drugie.

W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektroniczne;j
polega na przejeciu nadzoru nad nia w tym systemie przez przekazanie
archiwiscie uprawnien jednostki organizacyjnej lub organu uczelnianego
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8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

do zarzadzania dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci
do:
8.3.1. udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw iich
nietworzacej;
8.3.2. przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji
niearchiwalnej;
8.3.3. uzupelniania metadanych, w razie koniecznosci.
Przekazanie uprawnien, o ktéorych mowa w pkt 8.3 moze nastepowac
automatycznie po uptywie okresu, o ktorym mowa w pkt 8.2.
Po przekazaniu uprawnien, o ktéorych mowa w pkt 8.3, przekazujaca
jednostka organizacyjna lub organ uczelniany nadal moze zachowac
dostep do wytworzonej izgromadzonej przez siebie w systemie EZD
dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie moze dokonywac zmian
w danych i metadanych a takze udostepnia¢ jej innym jednostkom
organizacyjnym lub organom uczelnianym.
System EZD odnotowuje automatycznie date przekazania uprawnien,
o ktorych mowa w pkt 8.3.
Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych,
zgromadzonych w skladzie informatycznych nosnikéw danych, ktérych
zawartoS¢ skopiowano do systemu EZD lub systemoéw dziedzinowych,
kwalifikowana jest do kategorii Bc i brakowana w trybie i na zasadach,
okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy
archiwalne;.
Dokumentacje elektroniczna na informatycznych nosnikach danych,
zgromadzonych w skladzie informatycznych nosnikéw danych, ktorych
zawartosci nie skopiowano do systemu EZD lub systemow dziedzinowych,
po uplywie pelnych 2 lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia
roku nastepujacego po roku, dla ktorego powstatl zbior przesylek
w sktadzie, przekazuje sie do Archiwum UO, z zastrzezeniem pkt. 8.13,
zdanie drugie .
Kazdy informatyczny mnosnik danych przekazywany ze skladu
informatycznych nosnikéow danych do Archiwum UO powinien by¢ trwale
oznakowany w sposob pozwalajacy na jego jednoznaczna identyfikacje.
Spis zdawczo-odbiorczy nosnikow, o ktorych mowa w pkt 8.8 powinien
zawierac:
8.10.1. dla catego spisu:
8.10.1.1. nazwe Uczelni i jednostki organizacyjnej lub organu
uczelnianego przekazujacych nosniki,
8.10.1.2. imie, nazwisko ipodpis kierownika jednostki
organizacyjnej lub osoby reprezentujacej organ
uczelniany, odpowiadajacych za sktad
informatycznych nosnikow danych,
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8.11.

8.12.

8.13.

8.10.1.3. imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego
nosniki,
8.10.1.4. date przekazania spisu;
8.10.2. dla kazdej pozycji spisu:
8.10.2.1. liczbe porzadkowa,
8.10.2.2. oznaczenie nosnika, o ktéorym mowa w pkt 8.9,
8.10.2.3. okreslenie typu nosnika,
8.10.2.4. odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny
i rok, z ktérym powiazany jest nosnik,
8.10.2.5. numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.
Przesytki na  nosSniku  papierowym, zgromadzone  w skladzie
chronologicznym, po uplywie pelnych 2 lat kalendarzowych, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, dla ktorego powstal zbior
przesytek w skladzie, przekazuje sie do Archiwum UO, z zastrzezeniem
pkt. 8.13 zdanie drugie.
Przekazanie przesylek, o ktéorym mowa w pkt 8.11, polega na ich
przekazaniu na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, zawierajacego co
najmniej nastepujace elementy:
8.12.1. dla catego spisu:

8.12.1.1. nazwe UO i jednostki organizacyjnej lub organu
uczelnianego przekazujacych dokumentacje,
8.12.1.2. informacje, z jakiego rodzaju sktadu

chronologicznego dokumentacja pochodzi,
8.12.1.3. imie, nazwisko ipodpis pracownika, ktory
przygotowat spis,
8.12.1.4. imie, nazwisko 1ipodpis kierownika jednostki
organizacyjnej lub osoby reprezentujacej organ
uczelniany, odpowiadajace za sktad chronologiczny,
8.12.1.5. imie¢, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego
dokumentacje,
8.12.1.6. date przekazania spisu;
8.12.2. dla kazdej pozycji spisu:
8.12.2.1. liczbe porzadkowa,
8.12.2.2. informacje o skrajnych identyfikatorach przesylek,
8.12.2.3. rok rejestracji w systemie EZD  przesylek
umieszczonych w pudle lub paczce.
W przypadku dokumentacji, dla ktorej w ramach wskazania wyjatku od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej, teczki aktowe,
w ktorej jest ona przechowywana, przekazuje sie do Archiwum nie p6zniej
niz po uplywie 2 lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku zakonczenia spraw, w trybie ina warunkach,
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8.14.

okreslonych w instrukcji archiwalnej. Termin, o ktéorym mowa w zdaniu
poprzedzajacym, moze by¢ wydtuzony ze wzgledu na wymagania przepisow
prawa, jednak nie wiecej niz do 5 lat. Jezeli dokumentacja jest niezbedna
do biezacej pracy pomimo uplywu terminéw wskazanych w zdaniu
pierwszym i drugim niniejszego ustepu, mozna ja pozostawi¢ w jednostce
organizacyjnej lub w posiadaniu organu uczelnianego, wylgacznie na
zasadzie jej wypozyczenia z Archiwum.

Przekazanie dokumentacji, o ktérej mowa w pkt 8.13, polega na jej
przekazaniu do Archiwum na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego,
zawierajacego co najmniej nastepujace elementy:

8.14.1. dla catego spisu:

8.14.1.1.

8.14.1.2.

8.14.1.3.

8.14.1.4.

8.14.1.5.

nazwe Uczelni i jednostki organizacyjnej lub organu
uczelnianego przekazujacych dokumentacje,

imie, nazwisko 1ipodpis pracownika, ktory
przygotowat spis,

imie, nazwisko 1ipodpis kierownika jednostki
organizacyjnej lub osoby reprezentujacej organ
uczelniany, przekazujacych dokumentacje,

imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego
dokumentacje,

date przekazania spisu;

8.14.2. dla kazdej pozycji spisu:

8.14.2.1.
8.14.2.2.

8.14.2.3.

8.14.2.4.
8.14.2.5.

8.14.2.6.
8.14.2.7.

liczbe porzadkowa,

czeS¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie jednostki
organizacyjnej lub organu uczelnianego oraz symbol
klasyfikacyjny 2z wykazu akt, a w przypadku
wydzielania okreslonych spraw 2z danej klasy
w wykazie akt w osobne zbiory dodatkowo numeru
sprawy, ktory stal sie¢ podstawag wydzielenia grupy
spraw,

tytut teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego
z wykazu akt iinformacji o rodzaju dokumentacji
(na przyklad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty
ksiegowe, umowy, opinie, notatki) wystepujacej
W teczce,

rok zalozenia teczki aktowej,

rok najwczesniejszego pisma w teczce, jezeli nie jest
tozsamy z rokiem zalozenia teczki aktowej,

rok najpézniejszego pisma w teczce,

liczbe tomoéw jednej teczki aktowej przekazanych
w ramach danej pozycji spisu,

8.14.3. oznaczenie kategorii archiwalne;j.
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8.15.

8.16.

8.17.

8.18.

8.19.

8.20.

8.21.

8.22.

8.23.

Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sie odrebnie dla materialow
archiwalnych i odrebnie dla dokumentacji niearchiwalne;j.

W ramach podziatu, o ktéorym mowa w pkt 8.15 sporzadza sie odrebne
spisy dla specyficznych rodzajow dokumentacji (na przyklad dla
dokumentacji technicznej, audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to
z potrzeb UO lub zalecen dyrektora Archiwum Panstwowego w Opolu lub
jesli dane wymienione w pkt 8.14.2 sg niewystarczajace dla opisania tych
rodzajow dokumentacji.

Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany na nosniku papierowym albo
w postaci elektroniczne;.

Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza @ sie
w przypadku posiadania narzedzi informatycznych, o ktérych mowa
w instrukcji archiwalne;.

Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej
nastepuje:

8.19.1. w systemie teleinformatycznym Archiwum, jesli system ten

posiada taka funkcje, albo

8.19.2. na oznaczonym W sposob jednoznaczny informatycznym

nosniku danych.
Spis zdawczo-odbiorczy na nosniku papierowym sporzadza sie
w przypadku nieposiadania narzedzi informatycznych, o ktérych mowa
w instrukcji archiwalne;j:

8.20.1. w czterech egzemplarzach dla materialow archiwalnych,

8.20.2. w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalne;j.

Oprocz spiséw na nosniku papierowym, o ktéorych mowa w pkt 8.20,
Archiwum moze wymagac przekazania takze dokumentu elektronicznego,
ktory shuzyt do przygotowania ich wydruku. Spis taki stanowi jedynie
material pomocniczy i nie moze by¢ uznawany za dane, o ktorych mowa
w instrukcji archiwalne;.
Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do Archiwum powinna
by¢é uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego
w danej jednostce organizacyjnej lub w organie uczelnianym pracownika.
Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD
polega na:

8.23.1. sprawdzeniu kompletnosci akt spraw,

8.23.2. uzupeknieniu akt spraw o brakujace przesytki lub pisma,

8.23.3. przyporzadkowaniu do klasy zwykazu akt dokumentacji

nietworzacej akt spraw, jezeli wczesniej tego nie dopetniono,

8.23.4. uzupelnieniu metadanych przesylek i spraw, jezeli wcze$niej

tego nie dopekniono,

8.23.5. sprawdzeniu czy odnotowano zakonczenie sprawy przy kazdej

sprawie zakonczone;j.
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8.24. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego
do Archiwum polega na:

8.24.1. pozostawieniu jej w ukladzie niezmienionym,

8.24.2. umieszczeniu jej w pudlach lub w paczkach,

8.24.3. opisaniu pudet lub paczek:

8.24.3.1. pelna nazwg UO oraz pelna nazwa jednostki
organizacyjnej lub organu uczelnianego, w ktorych
utworzono sktad chronologiczny — na sSrodku u gory,

8.24.3.2. oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD
przesytek znajdujacych sie w pudle lub paczce — pod
nazwa UOQO,

8.24.3.3. informacja czy jest to dokumentacja, dla ktorej
dokonano pelnego odwzorowania cyfrowego, lub tez
czy to dokumentacja, dla ktorej takiego
odwzorowania nie wykonano lub wykonano je
czesciowo — pod oznaczeniem

8.24.3.4. roku,

8.24.3.5. informacja, z jakiego skladu chronologicznego jest to
dokumentacja - pod informacja, o ktorej mowa
w pkt 8.24.3.3,

8.24.3.6. skrajnymi identyfikatorami przesylek, o ktorych
mowa w instrukcji — pod informacja, o ktérej mowa
w pkt 8.24.3.4,

8.24.4. usunieciu czeSci metalowych i plastikowych (na przyklad
spinaczy, zszywek, wasow, koszulek), w przypadku
dokumentacji, dla ktérej nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego.

8.25. Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega na:

8.25.1. w odniesieniu do materialow archiwalnych i dokumentacji

niearchiwalnej, o okresie przechowywania dhuzszym niz 10 lat:

8.25.1.1. ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek
w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od numeru 1
na gorze teczki, a w obrebie spraw — chronologicznie,
przy czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzieli¢
papierowymi oktadkami,

8.25.1.2. wylaczeniu zbednych identycznych kopii tych
samych przesytek i pism,

8.25.1.3. odlozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

8.25.1.4. usunieciu z dokumentacji czesci metalowych
i plastikowych (np. spinaczy, zszywek, wasow,
koszulek),

8.25.1.5. umieszczeniu dokumentacji w wiazanych teczkach
aktowych z tektury bezkwasowej (w przypadku akt
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8.26.

8.27.

8.25.2.

osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby —
w pudlach, przy czym jezeli grubos¢ teczki
przekracza 5 cm, nalezy teczke podzielic na tomy,
chyba zZe jest to niemozliwe z przyczyn technicznych,

8.25.1.6. ponumerowaniu stron materialow archiwalnych
zwyklym miekkim olowkiem, przez naniesienie
numeru strony w prawym goérnym rogu; liczbe stron
w danej teczce podaje sie na wewnetrznej czesci
tylnej okladki w formie zapisu: ,Teczka zawiera ...
stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos$é, data,
podpis osoby porzadkujacej i paginujqcej akta/”,

8.25.1.7. opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji,

8.25.1.8. ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej
z wykazu akt,
w odniesieniu do pozostalej dokumentacji niearchiwalne;j:
8.25.2.1. odlozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,
8.25.2.2. umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych
wigzanych o gruboSci nieprzekraczajacej 5 cm,
atych wrazie potrzeby - w pudlach, lub
umieszczeniu dokumentacji bezposrednio
w paczkach lub pudlach, przy czym jezeli grubosc
teczki przekracza S5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na
tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn
technicznych,

8.25.2.3. opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukgc;ji,

8.25.2.4. ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej
z wykazu akt.

Kazda teczka aktowa, zawierajaca dokumentacje spraw zakonczonych
w postaci nieelektronicznej, powinna by¢ opisana.

Opis umieszczony na okltadce teczki aktowej sklada sie z nastepujacych
elementow:

8.27.1.

8.27.2.

8.27.3.

pelnej nazwy UO oraz pelnej nazwy jednostki organizacyjnej lub
organu uczelnianego — na Srodku u gory,

czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia jednostki organizacyjne;j
lub organu uczelnianego oraz symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w pkt 5.9,
dodatkowo numeru sprawy, ktory stat sie podstawg wydzielenia
grupy spraw - po lewej stronie pod nazwa jednostki
organizacyjnej lub organu uczelnianego,

kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — réwniez
okresu przechowywania dokumentacji — po prawej stronie pod
nazwa jednostki organizacyjnej lub organu uczelnianego,
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8.28.

8.29.

8.27.4. tytulu teczki =zloZzonego =z pelnego hasla klasyfikacyjnego
z wykazu akt i informacji o rodzaju dokumentacji wystepujace;j
W teczce — na Srodku,

8.27.5. roku zalozenia teczki aktowej, uzupelnionego — po zakonczeniu
wszystkich spraw zalozonych w danej teczce - rokiem
najpozniejszego pisma w teczce — pod tytutem,

8.27.6. numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego
samego symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku
obejmuja kilka teczek — pod rocznymi datami skrajnymi.

W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa:

8.28.1. w pkt 5.20.4 - tytul teczki uzupelnia sie o nazwe podmiotu lub
przedmiotu wydzielonych spraw, a takze wszystkie kolejne
numery spraw, do ktorych przyporzadkowane =zostaly akta
umieszczone w teczce,

8.28.2. w pkt 5.20.5 - tytul teczki uzupelia sie o informacje
identyfikujace teczke zbiorcza (na przyklad imie inazwisko
pracownika w przypadku akt osobowych),

8.28.3. w pkt 5.20.6 — zamiast czeSci znaku sprawy, o ktéorym mowa
w pkt 8.27.2, zamieszcza sie pelny znak sprawy i tytul teczki
uzupetlnia sie o tytut sprawy.

W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce
wlozy¢ karte zastepcza. Powinna ona zawierac: znak sprawy, informacje
o przedmiocie sprawy, nazwe jednostki organizacyjnej, nazwe organu
uczelnianego lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, lub nazwe
i adres jednostki organizacyjnej, do ktorej akta sprawy wyslano, oraz
termin zwrotu. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

Postepowanie 2z dokumentacja w przypadku ustania
dzialalnosci Uczelni lub jej reorganizacji

9.1.

9.2.

W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajace do ustania
dziatalnosci Uczelni lub do jej reorganizacji, prowadzacej do powstania
nowego podmiotu, Rektor zawiadamia o tym fakcie dyrektora Archiwum
Panstwowego w Opolu.

W przypadku przejecia czesci lub calosci funkcji nowo zorganizowane;j

jednostki organizacyjnej przez inng jednostke lub zlikwidowanego organu

uczelnianego przez inny organ:

9.2.1. akta spraw niezakonczonych w postaci elektronicznej jednostka
lub organ przekazujace udostepniajg w systemie EZD innej
jednostce organizacyjnej lub organowi uczelnianemu z pelnymi
uprawnieniami do zarzadzania aktami sprawy,
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9.2.2,

9.2.3.

9.2.4.

akta spraw niezakonczonych w postaci nieelektroniczne;j
jednostka lub organ przekazujace przekazuja protokolarnie innej
jednostce organizacyjnej lub organowi uczelnianemu.
Jednostka organizacyjna lub organ uczelniany, ktory przejat
dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje ich ponownego
zarejestrowania, zgodnie z pkt 5.23.

Pozostala dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do
Archiwum, w trybie ina warunkach, oktérych mowa
w instrukc;ji.
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