UNIWERSYTET IM. ADAMA MICKIEWICZA W POZNANIU

UM

Zarzadzenie nr 330/2018/2019
Rektora Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu
z dnia 14 czerwca 2019 roku
w sprawie zasad postepowania z dokumentacja, wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, oraz wdrozenia systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
w Uniwersytecie im. Adama Mickiewicza w Poznaniu

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt. 1 i 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. 2018, poz. 1668, ze zm.), zarzadza sie co nastepuje:

§1

Okreslenia uzyte w zarzgdzeniu oznaczaja:

1) akta sprawy — dokumentacja, w szczegdlnosci tekstowa, fotograficzna, rysunkowa,
dzwigkowa, filmowa, multimedialna, zawierajgca informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajgca przebieg jej zatatwiania
i rozstrzygania;

2) dekretacja - adnotacja zawierajgca wskazanie osoby lub jednostki organizacyjnej,
wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu
i sposobu zatatwienia sprawy;

3) dekretacja zastepcza — adnotacja umieszczana na pismie, odzwierciedlajgca tresc
dekretacji (dotgczonej do pisma zarejestrowanego w systemie EZD) i potwierdzona
podpisem odrecznym osoby przenoszacej tres¢ dekretaciji na pismo;

4) dokumentacja — materiaty archiwalne (akta kategorii A) i dokumentacja niearchiwalna
(akta kategorii B);

5) ePismo — pismo sporzgdzone w formacie danych .xml, generowane w systemie EZD;

6) ePUAP - elektroniczna platforma ustug administracji publicznej w rozumieniu ustawy
Z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne (tekst jednolity Dz. U. 2017, poz. 570 ze zm.);

7) ESP - elektroniczna skrzynka podawcza, w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (tekst jednolity
Dz. U. 2017, poz. 570 ze zm.);

8) Instrukcja Kancelaryjna — instrukcja, wprowadzona zarzgdzeniem Rektora
nr 248/2017/2018 z dnia 7 wrzesnia 2018r;
9) JRWA - jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem Rektora

nr 248/2017/2018 z dnia 7 wrzesnia 2018r;

10) kierownik jednostki organizacyjnej — osoba petnigca funkcje kierowniczg lub kierownik
jednostki organizacyjnej Uczelni;

11) kod techniczny — numer identyfikacyjny generowany w systemie EZD,
przyporzgdkowywany dokumentowi w postaci papierowej zarejestrowanemu w skfadzie
chronologicznym, umozliwiajacy jego identyfikacje oraz zarzgdzanie tym dokumentem;

12) komplet dokumentéw — pismo przewodnie wraz z zatgcznikami;




13)

14)
15)
16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

jednostka merytoryczna — jednostka organizacyjna, do kitorej zadan nalezy
prowadzenie i zatatwienie danej sprawy i ktora w zwigzku z tym zaktada sprawe i
gromadzi catos¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje nie tworzgc akt sprawy;
jednostka organizacyjna — kazda jednostka organizacyjna, zgodnie z przepisami
Statutu oraz Regulaminu organizacyjnego;

koordynator ds. EZD - koordynator do spraw obstugi systemu EZD w administracji
centralnej lub w innej wskazanej przez Kanclerza jednostce organizacyjnej;

koszulka — widok w systemie EZD, ktéry umozliwia grupowanie w systemie
dokumentéw, rejestrowanie i prowadzenie sprawy;

kwalifikowany podpis elektroniczny — dane w postaci elektronicznej, ktére wraz z innymi
danymi, do ktérych zostaty dotgczone lub z ktdérymi sg logicznie powigzane, stuzg
do identyfikacji osoby sktadajgcej podpis elektroniczny;

metadane - zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z
przesytka, sprawg lub inng dokumentacjg, utatwiajacych jej wyszukiwanie, kontrole,
zrozumienie i dlugotrwate przechowanie oraz zarzgdzanie;

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

odwzorowanie cyfrowe (skan) — dokument elektroniczny bedacy kopig elektroniczng
dowolnej tresci utrwalonej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajgcy zapoznanie
sie z tg treScig i jej zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego dostepu
do pierwowzoru;

pismo — wyrazona tekstem informacja, stanowigca odrebng calo$¢ znaczeniowg (np.
pismo przewodnie, notatka, protokdt, decyzja, postanowienie), niezaleznie od sposobu
jej utrwalenia;

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

prowadzgcy sprawe — osoba zafatwiajgca merytorycznie dang sprawe, realizujgca
w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczegoélnosci: rejestrujgca
sprawe, przygotowujgca projekty pism w sprawie, dbajgca o terminowos¢ zatatwienia
sprawy i kompletujgca akta sprawy;

przesytka — korespondencja lub paczka opatrzona adresem, przyjeta przez operatora
pocztowego w celu przemieszczenia i doreczenia adresatowi, otrzymana lub wystana
przez jednostke lub jednostke organizacyjng, w kazdy mozliwy sposéb, w tym
dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem ESP. Przesytkg jest zaréwno
list, jak i paczka, natomiast druk bezadresowy nie jest zaliczany do przesytek;

poczta elektroniczna — ustuga stuzgca do przesytania wiadomosci tekstowych oraz
plikéw binarnych drogg elektroniczng;

sktad chronologiczny — uporzadkowany zbior dokumentacji w postaci nieelektronicznej
wprowadzonej do systemu EZD, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia
do systemu EZD;

sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wynikajgce z pisma, przesytki lub innego zdarzenia
(np. ustalenia ustnego), w tym =z zakresu postepowania sgadowego lub



28)

29)

30)

31)

32)

33)

administracyjnego, wymagajgce w szczegdlnosci rozpatrzenia i podjecia czynnosci
stuzbowych lub przyjecia do wiadomo$ci;

system EZD — system teleinformatyczny, 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 (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 217 ze zm.), w ramach
ktérego realizowane sg czynnosci kancelaryjne, dokumentowanie przebiegu zatatwiania
spraw, gromadzenie i tworzenie dokumentéw w postaci elektronicznej;

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

ustawa o informatyzacji — ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotdw realizujgcych zadania publiczne (tekst jednolity Dz.U.2017.570 z pézn. zm.);
UPD - Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia, urzedowe poswiadczenie odbioru,
o ktorym mowa w art. 46 § 4 pkt 3 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (tekst jednolity Dz.U.2017.1257 z pézn. zm.),
udostepniane w celu umozliwienia podpisania tego poswiadczenia przez adresata
dokumentu elektronicznego;

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

Uczelnia — Uniwersytet im. Adama Mickiewicza w Poznaniu.

2
Podstawowym sposobem dokumento§wania przebiegu zatatwiania spraw oraz
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Uniwersytecie im. Adama Mickiewicza jest
system tradycyjny (obieg dokumentéw w formie papierowej).
Szczegotowe zasady postepowania z dokumentacjg w Uczelni okresla zatgcznik nr 1
do niniejszego zarzgdzenia.
Szczegotowe zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Uczelni okresla
Instrukcja Kancelaryjna, z zastrzezeniem postanowien ponizszych.

§3

System EZD jest systemem wspomagajgcym, co oznacza ze obieg dokumentéw w wersji
papierowej jest odzwierciedlony w systemie EZD, niezaleznie od tego czy dokument
podlegat skanowaniu czy nie.

4
Od dnia 1 stycznia 2019 roku system Elgktronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg, jako
system wspomagajgcy, jest wdrazany we wszystkich jednostkach organizacyjnych
Uczelni.
Nie pdzniej niz z dniem 1 stycznia 2020r., wszelka korespondencja miedzy jednostkami
organizacyjnymi oraz w ramach jednostek organizacyjnych Uczelni odbywac sie
powinna wytgcznie w systemie EZD.



§5
1. W systemie EZD obligatoryjnie prowadzi sie nastepujgce rejestry:

1) rejestr przesytek wptywajacych (RPW);

2) spisy spraw;

3) rejestr przysytek wychodzacych, z zastrzezeniem, ze obowigzek prowadzenia
w systemie EZD rejestru przesytek wychodzgcych zostanie wprowadzony
w terminie pozniejszym wskazanym przez Kanclerza, jednak nie pdzniej niz od
1 pazdziernika 2019r.

2. Wskazanym jest, aby dekretacja przesytek/pism odbywata sie w systemie EZD,
z wylgczeniem pism, ktérych dekretacja odbywa sie poza systemem EZD, wskazanych
w zatgczniku nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

3. Dopuszcza sie akceptowanie i podpisywanie pism elektronicznych w systemie EZD
w sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym z zastrzezeniem obowigzku
oddrukowania przedmiotowej dokumentacji i uzupetnienia akceptacji i podpiséw w formie
tradycyjnej.

4. Wykaz klas z JRWA prowadzonych wyfgcznie w systemie EZD stanowi zatgcznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

5. Wykaz korespondencji wewnetrznej prowadzonej i dystrybuowanej wylgcznie za
posrednictwem systemu EZD stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia,
z zastrzezeniem, ze obowigzek prowadzenia i dystrybuowania poszczegdinych
dokumentéw tam wskazanych w systemie EZD bedzie wprowadzany systematycznie,
w terminach wskazanych przez Kanclerza, jednak nie pdézniej niz od 1 stycznia 2020 r.

§6
Rejestracja polega na nadaniu przesytkom/pismom wptywajgcym unikatowego identyfikatora
z rejestru przesytek wptywajgcych (RPW) oraz uzupetnienie podstawowych metadanych
opisujgcych przesyike.

§7
1. Okresla sie rodzaje przesytek lub pism wplywajgcych do UAM, ktére nie sg otwierane
przez Kancelarie Gtéwng i punkty kancelaryjne. Wykaz przesylek Ilub pism

niepodlegajgcych otwieraniu stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzgdzenia.

2. Okresla sie rodzaje przesytek lub pism wptywajgcych do UAM, ktére nie podlegajg
skanowaniu przez Kancelarie Gtéwng i punkty kancelaryjne. Wykaz przesytek lub pism
niepodlegajgcych skanowaniu z uwagi na ich tres¢ stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego
zarzgdzenia.

8

1. Przesytki lub pisma wptywajgce na§ nosniku papierowym podlegajg petnemu
odwzorowaniu cyfrowemu z zastrzezeniem zalgcznika nr 1 Szczegdétowych zasad
zarzadzania dokumentacjg w Uniwersytecie im. Adama Mickiewicza) oraz zatgcznika nr 5
(Wykaz przesytek lub pism niepodlegajgcych skanowaniu z uwagi na ich tres¢) do
niniejszego zarzadzenia.

2. W przypadkach kiedy nie jest mozliwe petne odwzorowanie, odwzorowaniu cyfrowemu
podlega pismo przewodnie, koperta lub pierwsza strona przesytki lub pisma

wptywajgcego.



§9

Ustala sig, ze rozdzielczos¢ skanera uzywanego na potrzeby EZD miesci sie w zakresie
150x150 do 200x200 dpi (odcienie szarosci).

§10

1. W celu utrzymania i prawidtowego funkcjonowania systemu EZD w Uczelni powotuje sie:
1) Zespdtds. EZD;
2) Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych;
3) Gtéwnego Koordynatora Systemu EZD;
4) Koordynatorow Systemu w wybranych pozostatych jednostkach organizacyjnych;
5) Administratora ds. Technicznych Systemu EZD.

2. Kierownika Zespotu ds. EZD, kierujgcego pracami Zespotu ds. EZD, powotuje Rektor.

3. Czionkéw Zespotu ds. EZD oraz pracownikow wskazanych w ust. 1 pkt. 2 i 3 powotuje
Kierownik Zespotu ds. EZD.

4. Koordynatorow, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4 wyznaczajg kierownicy jednostek
organizacyjnych.

5. Administratora ds. Technicznych Systemu EZD w Uczelni powotuje Kierownik Zespotu
ds. EZD w uzgodnieniu z Dyrektorem Centrum Zarzadzania Infrastrukturg i Projektami
Informatycznymi.

§ 11

Do zadan Zespotu ds. EZD nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

opracowanie i aktualizacja niezbednej dokumentacji wewnetrznej w zakresie systemu
EZD;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie potrzebnym do
prawidtowe] obstugi i wdrozenia systemu EZD.

§ 12

1. Do zadan Gtéwnego Koordynatora Systemu EZD nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

koordynowanie zadan realizowanych na Uczelni poprzez system EZD;

udzielanie instruktazu Koordynatorom Systemu lub pracownikom w zakresie obstugi
systemu EZD oraz procedur zwigzanych z zarzgdzaniem dokumentacjg
obowigzujgcych w jednostce;

organizowanie szkolen dla pracownikéw z obstugi systemu EZD;

organizowanie testdw nowych funkcjonalnosci systemu EZD oraz czynny udziat
w wykonywaniu procedury Planu Testéw Akceptacyjnych;

nadzorowanie pracy Koordynatorow Systemu i administratoréw systemu;
whnioskowanie do Zespotu ds. EZD o zmiany w szczego6towych zasadach zarzgdzania
dokumentacjg w Uczelni;

rozpatrywanie wszelkiego rodzaju zgtoszeh zwigzanych z funkcjonowaniem EZD;
wspotpraca z Zespotem ds. EZD w zakresie udzielania niezbednych informaciji
i przekazywania danych dotyczacych systemu EZD;

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



10) informowanie Zespotu ds. EZD o wszelkich nieprawidtowos$ciach i problemach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem
przebiegu zatatwianych spraw;

11) zaktadanie i modyfikacja kont w systemie EZD;

12) nadawanie i weryfikacja uprawnien uzytkownikéw.

2. Gtowny Koordynator Systemu EZD posiada uprawnienia administratora systemu EZD.

13
Do zadan Koordynatora Czynnosci Kancelargjnych nalezy w szczegoélnosci:

1) biezgcy nadzér nad prawidiowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
zwtaszcza w zakresie wtasciwego doboru klas z wykazu akt, wtasciwego zaktadania
spraw oraz wiasciwego kompletowania akt spraw w Uczelni;

2) udzielanie instruktazu pracownikom Uczelni w zakresie wykonywanych czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw;

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

4) prowadzenie systematycznych kontroli w zakresie wtasciwego gromadzenia akt
spraw oraz poprawnego wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych przez pracownikéw
Uczelni w systemie tradycyjnym oraz w systemie EZD;

5) czynny udziat w wykonywaniu procedury Planu Testéw Akceptacyjnych.

§14
Do zadan Koordynatoréw nalezy w szczegdélnosci:

1) udziat w spotkaniach roboczych inicjowanych przez Giéwnego Koordynatora
Systemu EZD,

2) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie obstugi systemu EZD oraz procedur
zwigzanych z zarzgdzaniem dokumentacjg obowigzujgcych w jednostce;

3) udziat w testowaniu nowych funkcjonalnosci systemu EZD oraz czynny udziat
w wykonywaniu procedury Planu Testow Akceptacyjnych;

4) informowanie Gtéwnego Koordynatora Systemu EZD lub Koordynatora Czynnosci
Kancelaryjnych o wszelkich nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych
z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu spraw
zatatwianych w jednostce organizacyjnej, w ktérej petni on funkcje koordynatora;

5) wspotpraca z Gléwnym Koordynatorem Systemu EZD oraz Koordynatorem
Czynnosci Kancelaryjnych w zakresie udzielania niezbednych informacji i
przekazywania danych dotyczgcych systemu EZD;

6) biezacy nadzér nad obiegiem spraw w systemie EZD w zakresie jednostki
organizacyjnej Uczelni zatrudniajgcej Koordynatora, przy uzyciu narzedzi i ustug
dostarczanych w ramach systemu;

7) weryfikacja uprawnien uzytkownikow.

§ 15
Do zadan Administratora ds. Technicznych Systemu EZD nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie ciggtosci dziatania systemu (kopie zapasowe, zgtaszanie awarii);



2) testowanie nowych wersji i modutéw systemu EZD przed ich wdrozeniem na serwer
produkcyjny;

3) wdrazanie nowych modutdéw i wersji;

4) wprowadzanie zmian w danych systemu dostepnych z poziomu bazy;

5) wspotpraca z Gtéwnym Koordynatorem Systemu EZD w Uczelni.

16
1. Uzytkownikami systemu EZD mogg by¢ gvy’facznie osoby upowaznione do przetwarzania
danych osobowych.
2. Uzytkownicy systemu EZD majg dostep do danych osobowych tylko w zakresie
niezbednym do wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

17
1. W celu przyjmowania, rozdzielania i§wysy+ania korespondencji tworzy sie punkty
kancelaryjne:
1) w Kancelarii Gtéwnej;
2) w Bibliotece Uniwersyteckiej
3) w Dziale Zaméwien Publicznych.
Kanclerz moze postanowi¢ o utworzeniu innych punktéw kancelaryjnych bgdz likwidaciji
istniejgcych.

N

§18
W przypadkach gdy wystepuje obowigzek rejestracji przesytek w innych niz EZD systemach
teleinformatycznych, sg one rejestrowane w systemie EZD i przekazywane do wtasciwej
jednostki organizacyjnej, ktéra dokonuje ich zakonczenia w systemie EZD, oznaczajgc
informacje, ze sprawa bedzie realizowana poza EZD.

19

1. W przypadku awarii systemu EZD Kancle?z jest uprawniony do podjecia decyzji w sprawie
czasowego przywrdcenia obiegu przesytek/pism na nosniku papierowym, zgodnie
z zasadami i trybem okreslonym w Instrukcji Kancelaryjnej Uniwersytetu im. Adama
Mickiewicza w Poznaniu.

2. Decyzja o ktorej mowa w ust. 1 dotyczy¢ moze tylko przesytek/pism, ktorych
niezrealizowanie w dniu wystgpienia awarii systemu EZD moze narazi¢ Uczelnie na
niezachowanie terminéw okreslonych odrebnymi przepisami.

3. Po ustaniu awarii systemu EZD, elementy akt spraw elektronicznych wytworzone w trybie,
o ktérym mowa w ust 1, nalezy niezwtocznie uzupetni¢ zgodnie z zasadami i trybem
okreslonym w Instrukcji Kancelaryjnej Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu.

§ 20
Nadzér nad wdrazaniem postanowieh niniejszego zarzadzenia sprawuje Kanclerz.

§21
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia traci moc zarzgdzenie nr 262/2018/2019
Rektora Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu z dnia 9 pazdziernika 2018 r.



w sprawie zasad postepowania z dokumentacja, wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
wdrozenia systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg w Uniwersytecie
im. Adama Mickiewicza w Poznaniu.

Rektor

Prof. UAM dr hab. Andrzej Lesicki

Zatgczniki:

1.

n

o

Zalgcznik nr 1 - Szczegdtowe zasady postepowania z dokumentacjg w Uniwersytecie im. Adama Mickiewicza
w Poznaniu;

Zalgcznik nr 2 - Wykaz klas z JRWA prowadzonych wytgcznie w systemie EZD PUW;

Zalacznik nr 3 - Wykaz korespondencji wewnetrznej prowadzonej i dystrybuowanej wytgcznie za
posrednictwem systemu EZD PUW;

Zalgcznik nr 4 - Wykaz przesytek lub pism niepodlegajgcych otwieraniu;

Zalgcznik nr 5 — Wykaz przesytek lub pism niepodlegajgcych skanowaniu z uwagi na ich tresg;

Zalgcznik nr 6 - Wykaz pism, ktorych dekretacja odbywa sie poza systemem EZD PUW.



