Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 330/2018/2019
z dn. 14 czerwca 2019 roku

SZCZEGOLOWE ZASADY POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACJA
W UNIWERSYTECIE IM. ADAMA MICKIEWICZA W POZNANIU

Rozdziat 1.
Zasady ogélne

§1
System EZD jest wspomagajacym narzedziem do dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw oraz
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Uczelni.

§2
Wymiana korespondencji wewnetrznej miedzy jednostkami organizacyjnymi Uczelni dokonywana jest:
1) tradycyjnie (obieg dokumentacji w formie papierowej),
2) tradycyjnie i wspomagajgco w systemie EZD, w przypadkach okreslonych przez kierownika
jednostki organizacyjnej,
3) wytgcznie w EZD, w przypadkach okreslonych w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia Rektora
nr 286/2018/2019 z dnia 18 lutego 2019r.

§3
Rekomenduje sie dokonywanie dekretacji przesytek/pism przez kierownikdow jednostek
organizacyjnych w systemie EZD, z wytgczeniem pism, ktérych dekretacja odbywa sie poza systemem
EZD, wskazanych w zatgczniku nr 5 do zarzadzenia Rektora nr 286/2018/2019 z dnia 18 lutego
20109r.

§4

1. W przypadku dekretacji przesytek/pism stanowigcych elementy akt spraw prowadzonych
w sposob tradycyjny, dekretacja dokonana w systemie EZD jest przenoszona na pismo w postaci
papierowej w formie dekretacji zastepczej, z zastrzezeniem § 3.

2. Przesytki podlegajace obowigzkowej rejestracji i prowadzeniu w innych systemach
teleinformatycznych, sg rejestrowane przez Kancelarie Gtéwng i punkty kancelaryjne w systemie
EZD i przekazywane do wiasciwej jednostki organizacyjnej, ktéra dokonuje ich zakonczenia w
systemie EZD, oznaczajgc informacje, ze sprawa bedzie realizowana poza EZD.

§5
Obowigzujagcym sposobem akceptacji pism w Uczelni jest akceptacja jednoosobowa Iub
wieloetapowa, polegajgca na uzyskaniu przez prowadzgcego sprawe wymaganych niniejszymi
procedurami akceptacji i podpisu (elektronicznego — w przypadku akceptacji w systemie EZD) osoby
upowaznionej do ostatecznego podpisania pisma.

§6
Po zarejestrowaniu przesytek/pism wptywajacych w systemie EZD, Kancelaria Gtéwna oraz punkty
kancelaryjne rozdzielajg je zgodnie z wtasciwoscia, nie biorgc udziatu w dekretaciji.

§7

1. W przypadku prowadzenia spraw w systemie tradycyjnym, dopuszcza sie mozliwosc
pomocniczego, petnego prowadzenia tych spraw w systemie EZD, bez okreslania tych spraw jako
prowadzonych wytgcznie w systemie EZD.

2. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1, sprawy prowadzone sg zaroOwno w sposob tradycyjny, jak
i elektroniczny.

3. O zamiarze testowania elektronicznego sposobu prowadzenia sprawy, o ktérym mowa w ust. 1,
kierownik jednostki organizacyjnej, pismem w postaci elektronicznej, informuje Giéwnego
Koordynatora Systemu EZD, w sytuacji gdy:



1) w sprawach udziat bierze wiecej niz jedna jednostka organizacyjna (poprzez np. wktad
witasny, sktadanie wnioskéw wszczynajgcych procedure/postepowanie);

2)  sprawy prowadzi wiecej niz jedna jednostka organizacyjna.

W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 3, na rozpoczecie testowania wymagana jest zgoda wszystkich

zainteresowanych jednostek organizacyjnych.

Zamiar testowania elektronicznego sposobu prowadzenia spraw, o ktérych mowa w ust. 1, moze

zgtosi¢ tylko jednostka organizacyjna prowadzgca sprawy o danym symbolu klasyfikacyjnym

z JRWA.

Okres trwania testu, o ktérym mowa w ust. 1, wynosi minimalnie dziesie¢ dni roboczych.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 i 5, Gtébwny Koordynator Systemu EZD informuje o

rozpoczeciu testowania kierownikéw zainteresowanych jednostek organizacyjnych.

O zakonczeniu testu i jego efektach, kierownik jednostki organizacyjnej, ktory zglosit sprawe

o danym symbolu klasyfikacyjnym z JRWA do testowania, informuje pismem w postaci

elektronicznej Gtéwnego Koordynatora Systemu EZD.

Rozdziat 2.
Zasady postepowania w Kancelarii Giéwnej oraz w punkcie kancelaryjnym

§8

Godziny otwarcia Kancelarii Gtéwnej dla pracownikéw Uczelni ustala sie na 7:30 - 9:30 oraz 13:30 —
14:30.

§9

Dokumentacje, wypozyczong przez pracownika merytorycznego ze sktadu chronologicznego, odbiera
wytgcznie pracownik sekretariatu lub osoba odpowiedzialna za korespondencje w danej jednostce
organizacyjnej.

1.

§ 10
Korespondencje przeznaczong do wystania, pracownicy sg zobowigzani przekazywaé¢ do
Kancelarii Gtéwnej lub punktéw kancelaryjnych.
Przesyiki przeznaczone do wysytki poza Uczelnie w danym dniu nalezy dostarczy¢ do Kancelarii
Gtownej w godzinach wyznaczonych w ust. 1, przy czym korespondencje dostarczong w danym
dniu po godz. 14:00 Kancelaria Gtéwna wysyta najpdzniej w nastepnym dniu roboczym.

§11
Pracownicy Kancelarii Gtéwnej oraz punktéw kancelaryjnych dokonujg rozdziatu przesytek do
wiasciwych jednostek organizacyjnych lub na wlasciwe stanowiska pracy, z zastrzezeniem ust. 2.
Przesytki wptywajgce, co do ktérych pracownicy Kancelarii Gtéwnej nie sg w stanie okresli¢
wlasciwej jednostki organizacyjnej oraz takie, ktére dotyczg zakresu kilku jednostek
organizacyjnych, przekazywane sg do dekretacji Rektora.
Przesytki sadowe lub urzedowe adresowane imiennie (takze do radcow prawnych oraz z
dopiskiem ,do rgk wiasnych”) do osdb zatrudnionych w Uczelni, odbierane sg przez Kancelarie
Gtéwng i rejestrowane w systemie EZD w dniu wptywu.

§12
Wszystkie przesyiki wptywajgce w postaci papierowej sg rejestrowane w systemie EZD i
otrzymujg unikatowy identyfikator (RPW). Na pismo lub koperte nanoszony jest kod kreskowy z
whasciwym numerem, z zastrzezeniem § 18 ust. 5 Instrukcji Kancelaryjnej.
W przypadku wplywu do Uczelni przesytki zawierajgcej wiecej niz jeden komplet pism, kazdy
z nich podlega odrebnej rejestracji. W przypadku braku pisma przewodniego rejestruje sie kazdy
komplet pism osobno (w tym uchwaty, sprawozdania).
Przesyiki nieprzeznaczone do otwierania podlegajg wytgcznie wstepnej rejestracji w systemie
EZD, tj.: nadaniu unikatowego identyfikatora (RPW) oraz umieszczeniu kodu kreskowego na
kopercie.



4,

5.

Po naniesieniu unikatowego identyfikatora (RPW), przesytki w postaci papierowej sg w catosci
skanowane, z zastrzezeniem ust. 5i 6.
Nie skanuje sie nastepujgcych przesytek wptywajgcych:
1) wymienionych w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia Rektora nr 286/2018/2019 z dnia 18 lutego

2019r.;
2) stanowigcych korespondencje wewnetrzng;
3) bedacych zwrdcong korespondencjg wystang z Uczelni;
4) bedgcych innymi przesytkami nieskanowanymi ze wzgledu na:

a) rozmiar strony wiekszy niz A4,

b) nieczytelng tresc¢,

) postac inng niz papierowa (np. ptyta CD, przedmiot),

d) posta¢ lub forme niemozliwg do skanowania (np. zdjecie RTG),

e) liczbe stron wigksza niz 50.
Miejscem skanowania i rejestrowania w systemie EZD przesytek wplywajacych do Uczelni sg
nastepujgce punkty kancelaryjne:
1) Kancelaria Gtéwna,
2) Punkty kancelaryjne w podstawowych jednostkach organizacyjnych,
3) Punkt kancelaryjny w Bibliotece Uniwersyteckiej,
4) Punkt Kancelaryjny w Dziale Zamoéwien Publicznych;
Punkty kancelaryjne utworzone przez Kanclerza zgodnie z § 17 ust. 1 zarzadzenia Rektora nr
286/2018/2019 z dnia 18 lutego 2019r., nie dysponujgce drukarkg koddw kreskowych, dokonujg
rejestracji w systemie EZD przesytek wptywajgcych, poprzez odreczne naniesienie na koperte lub
pismo papierowe unikatowego identyfikatora (RPW).

§ 13

Przesyiki/pisma zawierajgce informacje niejawne sg przetwarzane i przekazywane zgodnie z
odrebnymi przepisami.

1.

§14
Po zarejestrowaniu i zeskanowaniu korespondenciji, pracownicy punktéw kancelaryjnych dokonujg
jej weryfikacji co do prawidtowosci, kompletnosci i czytelnosci odwzorowania cyfrowego,
a nastepnie uzupetniajg podstawowe metadane:
1) nazwa lub imie i nazwisko nadawcy;
2) miejscowosg;
3) dane dotyczgce sposobu wptywu przesyiki.
W przypadku, gdy przesylka nie zawiera powyzszych metadanych, we wtasciwym polu nalezy
wpisac: ,brak”.

§15
Wszelka korespondencja wychodzgca z Uczelni podlega rejestracji w rejestrze przesytek
wychodzgcych w systemie EZD, z zastrzezeniem, Zze obowigzek prowadzenia w systemie EZD
rejestru przesytek wychodzacych zostanie wprowadzony w terminie pozniejszym wskazanym
przez Kanclerza.
Kancelaria Gtowna i punkty kancelaryjne przyjmujg do wysyiki jedynie korespondencje
zarejestrowang w systemie EZD i oznaczong wygenerowanym przez system EZD kodem
kreskowym.
Korespondencja wysylana w trybie ,za potwierdzeniem odbioru” dostarczana jest do Kancelarii
Gtéwnej i punktéw kancelaryjnych wytgcznie wraz ze zwrotnym potwierdzeniem wygenerowanym
przez system EZD umieszczonym na specjalnym druku operatora pocztowego.
Decyzjg kierownikéw jednostek organizacyjnych, w ktorych jest punkt kancelaryjny, czynnosci
przygotowania korespondencji, o ktorych mowa w ust. 2 lub 3, mogg by¢ wykonywane przez
pracownika tego punktu.
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Rozdziat 3.
Zasady dotyczace dekretacji w systemie EZD

§ 16
Rektor, Prorektorzy, Dziekani, Prodziekani, Kanclerz, Zastepcy Kanclerza, oraz kierownicy
jednostek organizacyjnych, mogg dokonywac¢ dekretacji w systemie EZD.
Dokumentacje do dekretacji przekazujg pracownicy odpowiednich jednostek organizacyjnych, w
tym sekretariatow.
Prowadzacy sprawe odbiera niezwlocznie z jednostki organizacyjnej, dokumenty w postaci
nieelektronicznej, stanowigce elementy akt spraw prowadzonych w sposéb tradycyjny, po
otrzymaniu w systemie EZD dokumentdéw zadekretowanych w postaci elektroniczne;.
Jezeli dokumentacja papierowa nie zostanie przekazana najpdzniej nastepnego dnia roboczego
po przekazaniu koszulki w systemie EZD, osoba, ktérej przekazano koszulke, niezwiocznie
zwraca jg osobie, od ktérej jg otrzymata, z adnotacjg w polu ,uwagi” informujgcg o przyczynie
Zwrotu.
Kazdy uczestnik obiegu dokumentacji, z wyjatkiem kierownika jednostki organizacyjnej, sprawdza
kompletnos¢ otrzymanych akt papierowych z elektronicznymi.
W razie potrzeby, dekretujgcy wpisuje tres¢ dekretacji w pole uwagi.
Zadekretowang dokumentacje, dekretujgcy zwraca do sekretariatu lub dziekanatu, celem
przekazania na stanowisko pracy wskazane w dekretacji lub przekazuje bezposrednio
whasciwemu pracownikowi.
Pracownik sekretariatu lub osoba odpowiedzialna za korespondencje w danej jednostce
organizacyjnej sprawdza dekretacje naniesione w systemie EZD i przenosi tre$¢ dekretacji na
wlasciwe pismo/przesytke w postaci papierowej jako dekretacje zastepcza, z zastrzezeniem,
zatgcznika nr 5 do zarzgdzenia Rektora nr 286/2018/2019 z dnia 18 lutego 20109r..
Dekretacja zastepcza, wynikajgca z kolejnych etapow dekretacji, nanoszona jest przez
dekretujgcych.
Tres¢ dekretacji na pismie/przesylce w postaci tradycyjnej stanowi, co najmniej, okreslenie
jednostki organizacyjnej lub imie lub jego inicjat i nazwisko osoby, do ktérej zostato
zadekretowane.
Dekretacja zastepcza zawiera, oprocz tresci dekretacji z systemu EZD, wlasnoreczny podpis
pracownika dokonujgcego dekretacji zastepczej.
Za kompletnos¢ tresci dekretacji zastepczej odpowiada ostatecznie pracownik prowadzacy
sprawe.
Pracownik sekretariatu lub osoba odpowiedzialna za korespondencije w danej jednostce
organizacyjnej, po otrzymaniu koszulek z odwzorowaniem cyfrowym pism w postaci papierowej,
zarejestrowanych przez Kancelarie Gtéwng lub punkt kancelaryjny w rejestrze przesytek
wptywajgcych w systemie EZD, edytuje przed przekazaniem do dekretacji nazwe koszulki i nazwe
pliku z odwzorowaniem cyfrowym oraz weryfikuje metadane.
Tresci, o ktéorych mowa w ust. 13, powinny informowac dekretujgcego o tym, czego dokument
dotyczy.
Dekretacji w systemie EZD podlegajg rowniez pismalprzesytki, dla ktdrych nie zostato wykonane
odwzorowanie cyfrowe.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 15, dekretacja odbywa sie na podstawie pisma/przesyiki w
postaci papierowej, przedtozonego dekretujgcemu do zapoznania przez pracownika
sekretariatu/dziekanatu.
W przypadku udostepnienia lub przekazania pismal/przesytki elektronicznego innej jednostce
organizacyjnej, pracownik wykonujgcy te czynnosci w systemie EZD jest odpowiedzialny za
whasciwe nazwanie koszulek i dokumentéw podlegajgcych udostepnieniu lub przekazaniu.



§17

1. W przypadku nieobecnosci osoby witasciwej do dokonania dekretacji lub podpisywania pism
w systemie EZD, pracownik sekretariatu lub osoba odpowiedzialna za korespondencje w danej
jednostce organizacyjnej przekazuje dokumentacje na konto tej osoby.

2. Pracownik zastepujgcy osobe, o ktérej mowa w ust. 1 dekretuje i podpisuje swoim podpisem
elektronicznym dokumenty w systemie EZD, dziatajgc w zastepstwie osoby nieobecne;j.

3. W przypadku nieobecnosci pracownika merytorycznego, dokument przekazywany jest na jego
konto w systemie EZD, a sprawe zatatwia inny, wyznaczony do zastepstwa pracownik, dziatajgc
na koncie pracownika nieobecnego, w trybie zastepstwa.

Rozdziat 4.
Zasady postepowania w przypadku btednej dekretacji

§18
Pracownik, ktéry otrzymat dokumenty btednie zadekretowane, zobowigzany jest do ich zwrotu w
systemie EZD na konto osoby, od ktérej je otrzymat, z informacjg o btednej dekretacji.

Rozdziat 5.
Obowiazki pracownikéw Uczelni wynikajgce z elektronicznego zarzadzania dokumentacja

§19

1. Prowadzacy sprawe zobowigzani sg do:

1) dbania o kompletnos¢ akt spraw prowadzonych elektronicznie;

2) pomocniczego zaktadania w systemie EZD spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym
i odzwierciedlania przebiegu ich zatatwiania, co najmniej w zakresie okreslonym w rozdziale 7;

3) sumiennego i rzetelnego wypetniania metadanych wszystkich pism w systemie EZD,
Z wylgczeniem korespondencji zawierajgcej UPP lub UPD;

4) dbania o uzyskanie akceptacji i podpiséw zgodnie z niniejszymi procedurami;

5) sumiennego i biezgcego oznaczania jako zakonczone w systemie EZD spraw faktycznie
zakonczonych, znajdujacych sie w folderze W realizacji”;

6) nadawania tytutdéw spraw oraz nazw pism w sposéb umozliwiajgcy ich szybkg identyfikacje,
zaréwno przez prowadzgcego sprawe, jego zastepce, jak i innych pracownikow;

7) weryfikacji z systemem EZD kompletnosci otrzymanych pism w postaci papierowej;

8) zgtaszania koordynatorom wszelkich propozycji, pomystéw i projektdow zmierzajgcych do
usprawnienia funkcjonowania systemu EZD;

9) zgtaszania poprzez dedykowany systemowi EZD helpdesk informacji o awariach i usterkach
systemu EZD;

10) systematycznej pracy w systemie EZD w celu zapewnienia biezgcego dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, w szczegoélnosci: dekretowania pism, odbierania i
zapoznawania sie z nowymi pismami, zaktadania spraw i akceptowania pism.

2. Uprawnienia do dostepu do spraw i pism w systemie EZD wynikajg z zakresu wykonywanych
obowigzkéw stuzbowych, okreslonych zakresem obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien. Za
zgoda kierownikow jednostek organizacyjnych mozna przydzielic wyznaczonym pracownikom
szerszy dostep do spraw i pism w systemie EZD.

§ 20
Wszystkie obowigzki natozone niniejszym zarzadzeniem na prowadzgcego sprawe, w czasie jego
nieobecnosci majg zastosowanie do jego zastepcy.



Rozdziat 6.
Zasady prowadzenia spraw w systemie EZD

§21
Sprawe zaktada wytgcznie pracownik prowadzgcy sprawe.

§ 22

Prowadzacy sprawe udostepnia, do wiadomosci lub celem uzyskania stanowiska (tzw. wkiad wtasny)
innej jednostki organizacyjnej, catos¢ lub czes¢ dokumentacji w zakresie niezbednym do zatatwienia
sprawy, korzystajgc z funkcji ,Udostepnij” w systemie EZD.

§23
1. Prowadzacy sprawe przekazuje akta sprawy, celem uzyskania wymaganych akceptacji i podpiséw
korzystajgc z funkcji ,Przekaz” w systemie EZD.
2. Z funkdji, o ktérej mowa w ust. 1, korzysta sie rowniez w przypadku przekazania pisma bez znaku
sprawy do jednostki merytorycznej, w ktorej zaktadana jest sprawa.

§24
Prowadzacy sprawe, udostepniajgc lub przekazujgc dokumentacje w systemie EZD, zamieszcza w
polu ,uwagi” lub w odrebnej notatce jasne, niebudzgce watpliwosci, czytelne informacje, wyjasniajgce
pracownikowi otrzymujgcemu dokumentacje cel jej udostepnienia lub przekazania.

Rozdziat 7.
Zasady akceptowania i podpisywania dokumentéw elektronicznych w systemie EZD

§25

1. Akceptacje pism w sprawach prowadzonych elektronicznie sg wykonywane wylgcznie w systemie
EZD przy uzyciu funkcji ,Akceptu;j”, ktéra petni role parafy obowigzujgcej w Uczelni.

2. Prowadzgcy sprawe zobowigzany jest do zaakceptowania wytworzonego przez siebie pisma,
a nastepnie przekazania go bezposredniemu przetozonemu celem akceptacji lub podpisania
podpisem elektronicznym. Po uzyskaniu akceptacji, pracownik powinien zadba¢ o uzyskanie
podpisu elektronicznego, jezeli taki jest wymagany.

3. Zasady akceptacji, o ktérych mowa w ust. 2, kierownik jednostki organizacyjnej moze rozszerzac
o kolejne akceptacje.

4. W Uczelni obowigzuje akceptacja wielostopniowa, przy czym, gdy kierownik jednostki
organizacyjnej jest bezposrednim przetozonym prowadzgcego sprawe, dokument podlega
akceptacji prowadzgcego sprawe oraz podpisaniu przez kierownika jednostki organizacyjnej.

§ 26

1. Kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba upowazniona, podpisuje podpisem elektronicznym
tylko zaakceptowane wczesniej pisma.

2. Pisma w sprawach prowadzonych w systemie EZD, przeznaczone do wysytki w postaci
papierowej, tworzy sie poprzez wydrukowanie podpisanej kwalifikowanym podpisem
elektronicznym tredci pisma oraz podpisanie odrecznie wydruku przez osobe, ktéra podpisata
pismo w systemie EZD.

3. W tredci pisma nalezy zamiesci¢ co najmniej imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby,
ktoéra podpisata pismo podpisem elektronicznym.



§ 27

1. W przypadku wspotpracy miedzy jednostkami, polegajgcej na tworzeniu wspdlnie ostatecznego
ksztattu pisma (tzw. pisma robocze), dopuszcza sie udostepnianie niepodpisanych pism
elektronicznych bezposrednio na stanowisko wifasciwego pracownika innej jednostki
organizacyjnej.

2. Dopuszcza sie przekazywanie zaakceptowanych przez pracownika okreslonej jednostki
organizacyjnej pism elektronicznych, bezposrednio na stanowisko wlasciwego pracownika innej
jednostki organizacyjnej, celem uzyskania podpisu elektronicznego, zgodnie z odrebnymi
procedurami.

3. W przypadku zatatwiania spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej dopuszcza sie
przekazywanie wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej i wnioskéw o ponowne
wykorzystywanie informaciji publicznej bezposrednio na stanowisko wtasciwego pracownika Dziatu
Organizacyjno-Prawnego, w celu ich zarejestrowania w odpowiednich rejestrach oraz zwrot
dokumentacji bezposrednio do pracownika prowadzgcego sprawe.

§ 28

1. W przypadku otrzymania pisma z innej jednostki organizacyjnej, w systemie EZD, prowadzacy
sprawe zobowigzany jest do zweryfikowania, czy pismo jest zaakceptowane lub podpisane
kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

2. W przypadku braku akceptacji lub podpisu elektronicznego, prowadzacy sprawe zobowigzany jest
zwrdci¢ pismo jednostce organizacyjnej, z ktérej otrzymat niepodpisane pismo, celem
uzupetnienia brakéw.

§29

W przypadku wnioskowania, za posrednictwem systemu EZD, o wszczecie procedury wewnetrznej,

wynikajgcej z odrebnych procedur obowigzujgcych w Uczelni, pracownik zobowigzany jest uzyskaé

akceptacje lub podpis elektroniczny.

Rozdziat 8.
Zasady prowadzenia spraw w systemie tradycyjnym

§ 30
Prowadzacy sprawe zobowigzany jest zachowa¢ w postaci papierowej kompletng dokumentacje
odzwierciedlajgca przebieg zatatwiania spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym.

§ 31

1. Przed zakonczeniem sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym, prowadzgcy sprawe dokonuje
wydruku wszystkich naturalnych dokumentéw elektronicznych, ktére otrzymat w zwigzku
z prowadzeniem sprawy, w celu dotgczenia do akt zgromadzonych w teczce aktowej i je
uwierzytelnia.

2. W przypadku koniecznosci wystania pisma w postaci elektronicznej w sprawie prowadzonej w
postaci tradycyjnej:

1) podpisuje sie elektronicznie pismo w postaci elektronicznej przeznaczone do wystania;
2) podpisuje sie odrecznie wydrukowang tres¢ pisma, o kiérym mowa w pkt 1, w celu wigczenia
do akt sprawy prowadzonych w postaci tradycyjne;j.

3. Uwierzytelnienia dokonuje sie za pomocg specjalnej pieczeci uwierzytelniajgcej lub wydruku
uwierzytelnienia z systemu EZD i potwierdzenia wtasnorecznym podpisem przez pracownika
dokonujgcego uwierzytelnienia.

4. W sytuacji uwierzytelniania pisma pieczecig, prowadzacy sprawe wypetnia wszystkie pola pieczeci
przeznaczone do recznego wypetnienia.

5. Pismo wydrukowane z systemu EZD, a nastepnie uwierzytelnione pieczecig lub wydrukiem,
o ktérym mowa w ust. 3, stanowi papierowg kopie pisma elektronicznego.



§32
Prowadzacy sprawe, po otrzymaniu z innej jednostki organizacyjnej elektronicznej dokumentaciji
stanowigcej akta sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym, dokonuje jej wydruku, a nastepnie
uwierzytelnia wydrukowang dokumentacje i dotgcza do akt sprawy prowadzonej w systemie
tradycyjnym, z zastrzezeniem zatgcznika nr 4 do zarzadzenia Rektora nr 286/2018/2019 z dnia 18
lutego 2019r.

§ 33

W przypadku otrzymania w systemie EZD dokumentacji wytgczonej z elektronicznej korespondenc;ji
wewnetrznej, pracownik sekretariatu lub osoba odpowiedzialna za korespondencje w danej jednostce
organizacyjnej (jezeli rozpozna dokument jako wytgczony) lub prowadzacy sprawe, zwraca jg na konto
osoby, od ktorej jg otrzymat z informacjg o wylgczeniu dokumentaciji z elektronicznej korespondenc;ji
oraz o koniecznosci przekazania dokumentu w postaci papierowe;j.

§ 34
W sytuacji, gdy jednostka organizacyjna otrzymuje w postaci papierowej dokumentacje wewnetrzng,
niewytgczong z elektronicznej korespondencji wewnetrznej, pracownik sekretariatu lub osoba
odpowiedzialna za korespondencje w danej jednostce organizacyjnej zobowigzany jest do
nieprzyjmowania takiej dokumentaciji.

§ 35
W  przypadku omytkowego przyjecia dokumentacji w postaci papierowej, niewylgczonej z
elektronicznej korespondencji wewnetrznej, pracownik sekretariatu (jezeli rozpozna dokumentacje
jako niewytgczong) lub prowadzgcy sprawe, niezwtocznie zwraca dokumentacje pracownikowi, od
ktérego jg otrzymat.

Rozdziat 9.
Zasady postepowania w sktadzie chronologicznym

§ 36
W celu przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej, stanowigcej akta spraw
prowadzonych w systemie EZD, w uktadzie wynikajgcym z kolejnosci wprowadzania do systemu EZD,
tworzy sie wlasciwe sktady chronologiczne:
1) w Kancelarii Gtéwnej;
2) w punktach kancelaryjnych, o ktérych mowa w §12 ust. 6 pkt. 21 3.

§ 37
Do skfadu chronologicznego nie przekazuje sie wydrukéw dokumentacji, ktéra wptyneta w postaci
elektronicznej i dotyczy spraw prowadzonych w systemie EZD.

§38

1. W celu przechowywania dokumentacji w petni odwzorowywanej w systemie EZD, tworzy sie w
sktadach chronologicznych zbiér dokumentacji, dla ktérej wykonano petne odwzorowanie cyfrowe
- oznaczony symbolem SCP.

2. W celu przechowywania dokumentacji niepetnie odwzorowanej w systemie EZD, tworzy sie w
sktadach chronologicznych zbiér dokumentacji, dla ktérej nie wykonano petnego odwzorowania
cyfrowego - oznaczony symbolem SCN.

3. W celu przechowywania pism wytworzonych w postaci papierowej w sprawach prowadzonych
elektronicznie przez prowadzgcego sprawe, tworzy sie w skladach chronologicznych zbiér pism
stanowigcych elementy akt spraw elektronicznych - oznaczony symbolem SCW.

4. W celu przechowywania informatycznych nos$nikéw danych zawierajgcych dokumentacje w
postaci elektronicznej w Kancelarii Ogolnej tworzy sie nastepujgce skitady informatycznych
nosnikéw danych, ktérych zawartosc:



1) w petni wigczono do systemu EZD - oznaczony symbolem NDP;
2) nie zostata wigczona do systemu EZD - oznaczony symbolem NDN.

5. W przypadkach okreslonych przepisami szczegolnymi, informatyczne nosniki danych
przechowywane sg zgodnie z zasadami ustalonymi w tych przepisach.

6. W celu przechowywania Pocztowych Ksigzek Nadawczych tworzy sie sklad PKN. Wydruk z
Pocztowej Ksigzki Nadawczej winien by¢é uzupetniony o pocztowe numery nadawcze niezbedne
do ztozenia reklamaciji ustugi pocztowej w systemie EZD.

§ 39

1. Po dokonaniu rejestracji w systemie EZD i wykonaniu odwzorowania cyfrowego, postaé
nieelektroniczna przesytek/pism wptywajgcych jest przyjmowana na stan wiasciwego skfadu
chronologicznego, z wylgczeniem przesytek/pism stanowigcych elementy akt spraw
prowadzonych w postaci tradycyjne;j.

2. Przesytki/pisma rejestruje sie w skftadzie chronologicznym poprzez naniesienie kodu
technicznego, ktoéry zawiera informacje dotyczace przyporzadkowania przesyiki/pisma do
wlasciwego zbioru sktadu chronologicznego.

§ 40

Wszystkie informacje o operacjach dokonywanych na dokumentacji znajdujgcej sie w sktadach

chronologicznych umieszczane sg w raporcie sktadu chronologicznego.

§ 41

1. Przesyiki/pisma wplywajgce do Uczelni, bedgce elementami spraw prowadzonych elektronicznie,
nalezy ztozy¢ w sktadzie chronologicznym.

2. Celem ztozenia przesytek/pism w sktadzie chronologicznym, prowadzacy sprawe zobowigzany
jest do dostarczenia do sekretariatu lub jednostki organizacyjnej oryginalnej, kompletnej
przesyiki/pisma w postaci nieelektronicznej, wraz z kopertg (jesli ja otrzymat) i wszystkimi
zatgcznikami.

3. Pracownik skladu chronologicznego przyjmuje na stan jedynie komplet dokumentaciji
odwzorowanej w systemie EZD pod danym numerem RPW.

§42
1. Jezeli przesyika/pismo przyjete na stan sktadu chronologicznego stanowi element akt sprawy
prowadzonej w sposob tradycyjny lub podlega przekazaniu zgodnie z wiasciwoscig, nastepuje jej
wycofanie ze stanu sktadu chronologicznego ze wskazaniem osoby wnoszacej o wycofanie i
powodu wycofania przesytki/pisma.
2. Dokumentacje wycofuje sie poprzez system EZD.

§43
1. Zamoéwienia dokumentacji ze sktadu chronologicznego w celu jej wycofania lub wypozyczenia
dokonujg w systemie EZD prowadzacy sprawy.
2. Pracownik odpowiedzialny za skiad chronologiczny wypozycza komplet dokumentacji
zarejestrowanej pod tym samym kodem technicznym.
3. W przypadku wypozyczenia dokumentacji znajdujacej sie na stanie sktadu chronologicznego,
pracownik obstugujgcy sktad chronologiczny jest zobowigzany:
1) zaktualizowac elektroniczny rejestr skladu chronologicznego w systemie EZD poprzez
odznaczenie imienia i nazwiska osoby wypozyczajgcej dokumentacje;
2) niezwiocznie potwierdzic w systemie EZD zwrot dokumentacji poprzez zeskanowanie
czytnikiem kodoéw kreskowych RPW umieszczonych na dokumentacji wptywajaceyj;
3) umiesci¢ zwrécong dokumentacie we wiasciwym kartonie, zgodnie z zasadami
przechowywania dokumentaciji.
§44
W przypadku przekazywania dokumentacji poza Uczelnig, wyrejestrowuje sie dokument ze sktadu
chronologicznego, a nastepnie mozliwa jest ponowna rejestracja na ten sam numer RPW z



przyktadowg adnotacjg: ,do sktadu przyjeto jedynie pismo przewodnie w zwigzku z przestaniem
dokumentow sprawy zgodnie z wlasciwoscig”.

§45

1. Dokumentacje, w skfadzie chronologicznym pism z peinym odwzorowaniem oraz w skiadzie
chronologicznym pism z niepetnym odwzorowaniem, uktada sie chronologicznie wedtug numeru
RPW nadanego w systemie EZD.

2. W przypadku, gdy istnieje koniecznos¢ przechowywania w Uczelni wydruku dokumentacji/pisma
elektronicznego w postaci papierowej, stanowigcego korespondencje wychodzgcg, dokumentacije
takg przekazuje sie do skiadu chronologicznego wewnetrznego, hanoszac na
dokumentacje/pismo jego identyfikator. Dokumentacje uktada sie chronologicznie na podstawie
numeru kodu technicznego.

3. Dokumentacje w sktadzie informatycznych nosnikow danych ukifada sie chronologicznie na
podstawie numeru kodu technicznego.

§ 46

1. Po dokonaniu rejestracji w systemie EZD przesytki przekazanej na informatycznym nosniku
danych, nosnik ten przyjmowany jest na stan wtasciwego skiadu informatycznych nosnikéw
danych.

2. Jezeli informatyczny nosnik danych przyjety na stan sktadu informatycznych nosnikéw danych
podlega przekazaniu zgodnie z wlasciwoscig, nastepuje jego wycofanie ze skiadu
informatycznych nosnikow danych, ze wskazaniem osoby wnoszgcej o wycofanie i powodu
wycofania nosnika.

3. Wypozyczenie informatycznego nosnika danych ze sktadu informatycznych nosnikéw danych
nastepuje ze wskazaniem osoby wypozyczajgcej.

4. Informacje o czynnosciach wykonywanych na nosnikach stanowigcych zasob danego sktadu
informatycznych nos$nikéw danych sg odnotowywane w systemie EZD.

§ 47
1. W sktadach chronologicznych dokumentacja lub nosniki przechowywane sg w oznakowanych
kartonach, na ktérych umieszczone sg w widocznym miejscu skrajne numery RPW, badz numery
kodu technicznego.
2. Dokumentacja oraz informatyczne nosniki danych w skladach chronologicznych, chronione sg
przed uszkodzeniem, zniszczeniem, zdekompletowaniem, badz utrata.

Rozdziat 10.
Zasady postepowania z przesytkami przekazanymi na ESP Uczelni utworzong na ePUAP

§48
Przesytki przekazane na ESP Uczelni na ePUAP s3 rejestrowane automatycznie w systemie EZD.

§ 49
Kierownik Kancelarii Gtéwnej dokonuje rozdziatu przesytek do wtasciwych jednostek organizacyjnych
lub na wtasciwe stanowiska pracy, z zastosowaniem zasad okreslonych w §11.

§ 50

W przypadku, gdy przesylka przekazana za posrednictwem ESP dotyczy sprawy prowadzonej w

systemie tradycyjnym, prowadzacy sprawe wykonuje nastepujgce czynnosci:

1) jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej zawiera podpis elektroniczny
identyfikujgcy jego posiadacza w sposéb okreslony w przepisach ustawy o informatyzacji, na
wydruku opatrzonym pieczecig wptywu pracownik nanosi informacje o waznosci podpisu
elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz date tej weryfikacji (na wydruku
umieszcza nastepujgcg tresc: ,Podpis elektroniczny zweryfikowany przez ... [imie i nazwisko,



stanowisko stuzbowe] w dniu ....[data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci
weryfikacji/negatywnie zweryfikowany”), a takze czytelny podpis;
2) na wydruku UPP nanosi czytelny podpis oraz date wykonania wydruku.

Rozdziat 11.
Zasady wysylania korespondenciji za posrednictwem ePUAP

§ 51
1. Wysytajgc korespondencje za posrednictwem ePUAP nalezy sporzgdzi¢ pismo w formacie danych
xml korzystajgc z ikony ePismo w systemie EZD.
2. W przypadku podpisania ePisma podpisem elektronicznym, w jego tresci nalezy zamiesci¢ co
najmniej imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby, ktéra podpisata pismo elektroniczne.

§ 52

Do ePisma mozna dotgczac:

1) inne pisma/dokumentacje elektroniczne (np. pisma wraz z zatgcznikami) podpisane podpisem
elektronicznym przez kierownika jednostki organizacyjnej lub osobe upowazniong;

2)  zeskanowane pisma (np. dokumenty archiwalne, pisma, ktére zostaty doreczone do Uczelni w
postaci papierowej). W tym przypadku ePismo moze by¢é pismem przewodnim i jest
podpisywane podpisem elektronicznym przez kierownika jednostki organizacyjnej lub osobe
upowaznionag.

§ 53
W tresci pism, o ktdorych mowa w § 52 pkt 1 nalezy zamiesci¢ co najmniej imie i nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe osoby, ktéra podpisata pismo elektronicznie.

§54
Korespondencja do podmiotéw publicznych wysytana jest w trybie UPP, natomiast do oséb
fizycznych, oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej,
niebedacych podmiotami publicznymi, wysytana jest w trybie UPD.

§ 55
W przypadku wysytania korespondencji, dotyczgcej sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym,
nalezy wykona¢ nastepujgce czynnosci:
1) dokona¢ wydruku wszystkich pism elektronicznych oraz ich uwierzytelnienia, w sposob okreslony
w § 31;
2) wydrukowac tres¢ otrzymanego UPP lub UPD;
3) na uwierzytelnionych wydrukach pism elektronicznych zamiesci¢ informacje co do sposobu
wysytki (np. doreczenie elektroniczne za posrednictwem ePUAP).

§ 56
Prowadzacy sprawe, wysytajgc korespondencje za posrednictwem ePUAP powinien zadbac¢ o to, aby
wysytane pisma, o ktérych mowa w § 52 pkt 1, byly podpisane podpisem elektronicznym.

Rozdziat 12.
Zasady postepowania z korespondencja przestang za posrednictwem poczty elektronicznej

§57
Przesyiki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektroniczne;j:
1) majgce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu prowadzonych spraw, prowadzacy
sprawe rejestruje w rejestrze przesytek wptywajgcych (RPW);
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2) majace robocze znaczenie dla prowadzonych spraw prowadzgcy sprawe witgcza bezposrednio do
akt wlasciwej sprawy w systemie EZD, nie rejestrujgc ich w rejestrze przesytek wplywajacych
(RPW);

3) pozostate, nieodzwierciedlajgce dziatalnodci Uczelni nie sg rejestrowane i nie sg wigczane do akt
sprawy.

§ 58

Przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji Publicznej

jako wilasciwg do kontaktu z Uczelnig (przesytki te sg odbierane przez pracownikéw Dziatu

Organizacyjno-Prawnego) wprowadza sie do sytemu EZD i rejestruje.

§ 59
Przesytki przekazane pocztg elektroniczng wprowadza sie do systemu EZD w taki sposéb, aby
zachowac integralnos¢ i posta¢ naturalnego dokumentu elektronicznego (np. w formacie danych .xml).

§ 60
Przesytka przekazana pocztg elektroniczng, stanowigca element sprawy prowadzonej elektronicznie,
nie podlega przechowywaniu w sktadzie chronologicznym.

§ 61

Przesytka przekazana pocztg elektroniczng, stanowigca element sprawy prowadzonej w systemie
tradycyjnym, jest drukowana, na pierwszej stronie wydruku nanosi sie i wypetnia piecze¢ wptywu, a
wydruk wigczany jest do akt sprawy.
§ 62
W przypadku pisma przeznaczonego do wysylki za pomocg poczty elektronicznej, dotyczacego
sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym, kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba
upowazniona:
1) podpisuje podpisem elektronicznym pismo w postaci elektronicznej;
2) odrecznie podpisuje wydrukowang wersje pisma w postaci elektronicznej. Egzemplarz ten
wigcza sie do akt sprawy po zamieszczeniu na nim informacji co do sposobu wysytki (np.
doreczenie za pomocg poczty elektronicznej).

§ 63

1. W przypadku pisma przeznaczonego do wysyiki za pomoca poczty elektronicznej, dotyczacego
sprawy prowadzonej w systemie EZD, kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba upowazniona
podpisuje podpisem elektronicznym pismo w postaci elektronicznej, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku wptywu wniosku dotyczacego informaciji publicznej, kidéra zostata udostepniona
w Biuletynie Informacji Publicznej, pracownicy Uczelni mogg zawiadomi¢ o tym fakcie
wnioskodawce, za posrednictwem poczty elektronicznej, bez koniecznosci podpisu odpowiedzi
podpisem elektronicznym.

§ 64

W tresci pism, wysytanych za pomocg poczty elektronicznej, nalezy zamiesci¢ co najmniej imie i

nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby, ktéra podpisata dokument elektroniczny.

§ 65
W przypadku wysytania korespondencji, dotyczacej sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym oraz
korespondencji, o ktérej mowa w § 63 pracownik prowadzacy sprawe drukuje potwierdzenie
dokonania wystania przesytki (wystang wiadomos¢ poczty elektronicznej). Wydruk potwierdzenia
wigcza do akt sprawy.



