ZARZADZENIE NR 6/2023
REKTORA UNIWERSYTETU SZCZECINSKIEGO

z dnia 12 stycznia 2023 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg oraz wdrozenia
systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg w Uniwersytecie Szczecinskim

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
inauce (Dz.U. z 2022 r. poz. 574 ze zm.), zarzgdza si¢ co nastepuje:

§ 1.

1. W zarzadzeniu nr 126/2022 Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego z dnia 20 wrzesnia 2022
r. w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg oraz wdrozenia systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjag w Uniwersytecie Szczecinskim, wprowadza sie¢ nastepujgce
zmiany:

1) § 4 otrzymuje brzmienie:

» S 4.

1. W celu przyjmowania, rozdzielania i wysytania przesylek tworzy sie punkty
kancelaryjne. Punkt kancelaryjny ma charakter funkcjonalny i nie jest komorka
organizacyjng albo samodzielnym stanowiskiem pracy w rozumieniu Regulaminu
organizacyjnego Uczelni. Pracownik punktu kancelaryjnego moze Igczyé
wykonywanie zadan okreslonych zarzadzeniem z realizacjg innych powierzonych mu
obowigzkow.

2. Wykaz punktow kancelaryjnych okresla zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Rejestracja przesytek wplywajacych polega na nadaniu tym przesytkom unikatowego
identyfikatora z RPW oraz uzupetnieniu podstawowych metadanych opisujacych te
przesylke.

4. Domniemywa si¢, ze przesytki wptywajace do Uczelni stanowig korespondencje
stuzbows, jesli posiadajg oznaczenie pracodawcy lub jego jednostki wzglednie
komoérki organizacyjnej lub uczelnianego stanowiska adresata o charakterze
administracyjnym lub organizacyjnym i na kopercie nie ma oznak prywatnosci.

5. Pracownik moze ztozy¢ indywidualny wniosek do kierownika Kancelarii Ogolnej
o zastosowanie wobec niego procedury okreslonej w ust. 6 co do korespondenciji,
w ktorej koperta nie zawiera okreslenia uczelnianego stanowiska administracyjnego
lub organizacyjnego adresata.

6. W przypadku watpliwosci czy przesytki wplywajace do Uczelni, o ktérych mowa
w ust. 4, stanowig korespondencj¢ stuzbowa, przesytka nie jest otwierana, a punkt
kancelaryjny niezwlocznie informuje za pomocg stuzbowej poczty elektronicznej
adresata przesytki o jej wptynigciu do Uczelni.



7. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 6, adresat przesylki zobowigzany jest otworzy¢
przesylke w punkcie kancelaryjnym w terminie do 3 dni roboczych od otrzymania
informacji o wptynieciu do Uczelni i odda¢ korespondencje stuzbowa. W przeciwnym
przypadku korespondencja jest otwierana przez pracownika punktu kancelaryjnego.

8. Wykaz przesytek wptywajacych do Uczelni, ktore nie sg otwierane i skanowane przez
punkty kancelaryjne, okresla zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

9. Wykaz przesylek niepodlegajacych rejestracji w systemie EZD ze wzgledu na ich brak
znaczenia dla dokumentowania dziatalnosci Uczelni okresla zalgcznik nr 4 do
zarzadzenia. _

10. Katalog klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, stanowigcych wyjatki od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Uczelni,
prowadzonych w systemie tradycyjnym okresla zatgcznik nr 5 do zarzadzenia.”;

2) po zalaczniku nr 4 do zarzadzenia nr 126/2022 Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego
z dnia 20 wrzesnia 2022 r. dodaje si¢ zatacznik nr 5 w brzmieniu stanowigcym zatgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. W szczegdlowych procedurach i zasadach postepowania z dokumentacja w Uniwersytecie
Szczecinskim stanowigcych zalgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 126/2022 Rektora
Uniwersytetu Szczecinskiego z dnia 20 wrzesnia 2022 r. w § 2 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Przesytki przeznaczone do wystania w danym dniu nalezy dostarczy¢ do punktu
kancelaryjnego nr 1 w godzinach wyznaczonych w ust. 1, przy czym korespondencja
dostarczona w danym dniu po godzinie 13:30, wysytana jest najpdzniej w nastepnym dniu
roboczym”;

3. W wykazie punktéw kancelaryjnych stanowigcych zalgcznik nr 2 do zarzadzenia nr
126/2022 Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego z dnia 20 wrzesnia 2022 r., wprowadza sie
nastepujace zmiany:

1) uchyla sie wiersz dotyczacy punktu kancelaryjnego nr 4;

2) w kolumnie ,,Przynalezne lokalizacje” w wierszu dotyczacym punktu kancelaryjnego nr
5 po wyrazach ul. Franciszka Tarczynskiego 1 dodaje si¢ nast¢pujgce wyrazy: ,,ul. Adama
Mickiewicza 16, ul. Adama Mickiewicza 16 A, ul. Adama Mickiewicza 18”.

4. Po zmianie o ktérej mowa w ust. 3 zalgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 126/2022 Rektora
Uniwersytetu Szczecinskiego z dnia 20 wrzesnia 2022 r. otrzymuje brzmienie jak
w zalgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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