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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 230/2024
Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego z dnia 6 grudnia 2024 r.

Szczegolowe procedury i zasady postepowania z dokumentacja
w Uniwersytecie Szczecinskim

Rozdzial 1
Zasady ogélne

§ 1.

Wymiana korespondencji wewngtrznej migdzy komorkami albo  jednostkami
organizacyjnymi Uczelni dokonywana jest w systemie EZD.

Wszystkie przesylki wplywajace do punktow kancelaryjnych podlegaja rejestracji
w systemie EZD.

Rejestracja polega na nadaniu przesytkom wptywajacym unikatowego identyfikatora
zZ rejestru przesytek wplywajacych (RPW) oraz uzupetnieniu w systemie podstawowych
metadanych opisujacych przesyike.

. Przesytki wptywajace, ktore zostaly w catosci odwzorowane cyfrowo i dotycza spraw

prowadzonych elektronicznie, po zarejestrowaniu w rejestrze przesytek wptywajacych
(RPW) sg automatycznie rejestrowane do sktadu chronologicznego.

Po zarejestrowaniu przesylek wplywajacych w systemie EZD, punkty kancelaryjne
rozdzielajg je zgodnie z wlasciwoscig. Punkty kancelaryjne nie biorg udzialu w dekretacji
przesytek.

Obowigzujacym sposobem akceptacji pism w Uczelni jest akceptacja jednostopniowa lub
wielostopniowa, polegajaca na uzyskaniu przez prowadzacego sprawg¢ wymaganych
procedurami akceptacji innych pracownikéw Uczelni i podpisu (elektronicznego —
w przypadku akceptacji w systemie EZD) osoby upowaznionej do ostatecznego podpisania
pisma.

Przesytki wptywajace nalezy przyporzadkowac do wiasciwej klasy zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt lub oznaczy¢ jako dokument niestanowigcy akt sprawy.

Sprawe w systemie EZD zaklada si¢ niezaleznie od sposobu jej prowadzenia, to jest
papierowo (oznaczone w systemie jako czerwone teczki) albo elektronicznie (oznaczone
jako zielone teczki).

W przypadku otrzymania dokumentdéw stanowigcych kontynuacje¢ w sprawie, nalezy je
powigza¢ z istniejaca juz sprawa.

Wszystkie przesytki wychodzace poza Uczelnie rejestruje si¢ w systemie EZD, niezaleznie
od sposobu prowadzenia sprawy.

Sprawe zaktada pracownik prowadzacy sprawe.

Prowadzacy sprawe dba o kompletnos¢ metadanych odnoszacych si¢ do sprawy oraz
przesytek i pism wilaczonych do akt sprawy. Wprowadzone metadane umozliwiaja
pozniejsze wlasciwe wyszukanie sprawy lub dokumentu w systemie EZD.

Zasady tytutowania spraw oraz dokumentow okresla zalacznik nr 7 do niniejszego
zarzadzenia.



§ 2.

1. Rejestracja przesylek w punktach kancelaryjnych odbywa si¢ od poniedziatku do piatku
w godzinach pracy administracji Uczelni. W szczegolnych przypadkach rektor albo osoba
upowazniona moze zezwoli¢ na rejestracje poza godzinami pracy administracji Uczelni.

2. Przesyiki przeznaczone do wystania przekazuje si¢ do punktow kancelaryjnych.

3. Przesylki 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.

4. W szczegblnych przypadkach za zgoda rektora albo osoby upowaznionej, przesytki
0 ktorych mowa w ust. 3, dostarczone do punktow kancelaryjnych po godzinie 13:30 zostang
wystane w tym samym dniu roboczym. Zgoda ta moze mie¢ charakter generalny, dotyczacy
rodzaju przesytek albo komorki organizacyjne;j.

§ 3.

Przesytki zawierajace informacje niejawne sg przetwarzane i1 przekazywane zgodnie
Z odrgbnymi przepisami.

Rozdzial 2
Przyjmowanie i rejestracja przesylek przez punkty kancelaryjne

§ 4.

1. Zasady przyjmowania i rejestracji przesytlek w Uczelni okresla Instrukcja kancelaryjna,
Z zastrzezeniem odmiennych postanowien zarzadzenia.
2. Przesylki wplywajace w postaci papierowej sg rejestrowane w systemie EZD.
3. W przypadku wptywu do Uczelni przesytki zawierajacej wiecej niz jeden komplet
dokumentow, kazdy z nich podlega odrgbnej rejestracji.
4. Pracownicy punktow kancelaryjnych generuja z systemu EZD unikatowy identyfikator, tj.
kolejny numer z RPW i umieszczaja go na pierwszej stronie przesyiki.
5. Po naniesieniu na przesytke w postaci papierowej identyfikatora RPW, dokonuje si¢ jej
petnego odwzorowania cyfrowego, tzn. wszystkich stron przesytki wraz z zalacznikami,
z zastrzezeniem ust. 7. Odwzorowaniu cyfrowemu podlegajg takze zwrotne potwierdzenia
odbioru, ale nie nadaje si¢ im numeru RPW. W przypadku, gdy zwrotne potwierdzenie
odbioru dotyczy przesytki stanowigcej dokument w sprawie prowadzonej elektronicznie,
nastepuje jego zeskanowanie oraz przyjecie na stan sktadu chronologicznego.
6. Odwzorowaniu cyfrowemu nie podlegaja przesyitki:
1) wymienione w zalaczniku nr 3 do zarzadzenia;
2) wymienione w zataczniku nr 4 do zarzadzenia,
3) bedace innymi przesytkami nieskanowanymi ze wzgledu na:
a) rozmiar strony (wigkszy niz A3),
b) posta¢ lub forme, (np. rzecz),
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c) trwate lub nietypowe potgczenie stron,

d) nieczytelna tresc.
W przypadku okreslonym w ust. 6 pkt 3, jesli to mozliwe, nalezy odwzorowac cyfrowo €0
najmniej pierwsza stron¢ przesyiki oraz koperte wzglednie dokument dotgczony do rzeczy,
wpisujac w metadanych opisujacych t¢ przesytke informacjeg o jej cechach, w szczegolnosci
0 objetosci (rozmiarze) przesytki.
Przesytki nieprzeznaczone do otwierania okreslone w zalaczniku nr 3 do zarzadzenia
podlegaja wylacznie wstgpnej rejestracji w systemie EZD na podstawie danych zawartych
na kopercie, polegajacej na nadaniu numeru RPW oraz umieszczeniu kodu kreskowego na
kopercie.
Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta starannoscia i W jako$ci technicznej
umozliwiajgcej zapoznanie si¢ z trescig przesytki bez potrzeby si¢gania do pierwowzoru
papierowego.
Pracownicy punktow kancelaryjnych weryfikuja kompletno$¢, prawidlowos¢ oraz
czytelno$¢ odwzorowan cyfrowych.
Pracownicy punktéw kancelaryjnych uzupetniajg nastepujace metadane:
1) nadawca (nazwa instytucji, urzgdu lub imi¢ i nazwisko osoby fizycznej);
2) adres nadawcy;
3) dane o0 sposobie wplywu przesylki (np. nr listu poleconego, fax, email, ePUAP);
4) data nadania przesytki;
5) data wptywu.
Prowadzacy sprawe wprowadza tytut i nazwe koszulki lub dokumentu. Ze wzgledu na
szczegdlne cechy danej klasy spraw lub konkretnego dokumentu katalog metadanych
okreslony w ust. 11 moze zosta¢ poszerzony, a uzupetnia je rOwniez prowadzacy sprawe.
W przypadku stwierdzenia przez pracownika prowadzacego spraw¢ braku kompletno$ci
odwzorowania cyfrowego, pracownik ten jest zobowigzany zwrdci¢ si¢ w tym celu do
punktu kancelaryjnego, z ktorego otrzymat odwzorowanie, 0 niezwloczne uzupetienie albo
— jesli usprawni to zalatwianie sprawy — zeskanowac brakujace strony.

§ 5.

Przesytki przekazane poprzez ESP Uczelni w ePUAP sg rejestrowane automatycznie
w systemie EZD.

Pracownik jednostki obstugujacej ESP dokonuje rozdziatu tych przesylek do wtasciwych
komorek albo jednostek organizacyjnych lub na wlasciwe stanowisko pracy.

§ 6.

Przesylki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych (np. plyta CD), ktore
podlegaja rejestracji;

2) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym, ktore sg
rejestrowane jak pozostate przesytki w postaci papierowej, czego dokonuje si¢ poprzez
odwzorowanie cyfrowe pisma przewodniego, a nastepnie dotgczenie do odwzorowania
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cyfrowego tego pisma zalgcznikow w postaci elektronicznej, zapisanych na
informatycznym nos$niku danych.

. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wiaczenie do systemu EZD przesylki przekazanej na
informatycznym no$niku danych ze wzgledu na jej rozmiar (np. material filmowy),
odnotowuje si¢ ten fakt przy uzupetnianiu metadanych.

. Maksymalna wielko$¢ przesylki na informatycznym nos$niku danych, ktorg wiacza si¢
bezposrednio do systemu EZD, wynosi 25 MB.

. Pracownicy punktu kancelaryjnego uzupeiniajg nastepujace metadane opisujace przesytke
na informatycznym nos$niku danych:

1) nazwe nadawcy;

2) adres nadawcy;

3) dane o sposobie wptywu przesyiki;

4) date wpltywu.

. Informatyczne no$niki danych powinny zosta¢ opisane w sposdb pozwalajacy na ich
jednoznaczng identyfikacje poprzez umieszczenie na nich co najmniej nast¢pujacych
danych:

1) numeru RPW;

2) zwigzlego opisu zawarto$ci nosnika.

§7.

. Przesytki adresowane na skrzynke elektroniczng podang w Biuletynie Informacji Publicznej
jako wiasciwa do kontaktu z Uczelnig sa wprowadzane do systemu EZD i rejestrowane przez
osoby upowaznione do obstugi tej skrzynki.

. Przesylki przekazane za posrednictwem poczty elektronicznej wprowadza si¢ do systemu
EZD jako zalacznik w taki sposob, aby zachowal integralno$¢ i posta¢ naturalnego
dokumentu elektronicznego. Dopuszczany jest format wiadomosci Outlook (*.msg) — wraz
z zalacznikami.

. Przesytka przekazana za posrednictwem poczty elektronicznej, stanowigca element sprawy
prowadzonej elektronicznie nie podlega przechowywaniu w sktadzie chronologicznym.

. Przesylka przekazana za posrednictwem poczty elektronicznej, stanowigca element sprawy
prowadzonej w postaci papierowej, jest drukowana. Na pierwszej stronie wydruku nanosi
si¢ piecze¢ wplywu, a wydruk dotaczany jest do akt sprawy.

. Przesytka przekazana za posrednictwem poczty elektronicznej z domeny instytucjonalnej
(np. gov.pl, edu.pl) moze stanowi¢ przesytk¢ wszczynajaca sprawe.

Rozdzial 3
Rozdzial przesylek

§ 8.

. Zasady rozdziatu przesytek w Uczelni okre$la Instrukcja kancelaryjna, z zastrzezeniem
odmiennych postanowien zarzadzenia.
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Po dokonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek w systemie

EZD, punkt kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do wtasciwej jednostki lub komorki

merytorycznej poprzez wybranie konta technicznego merytorycznej komorki lub jednostki

organizacyjnej albo konta imiennego pracownika.

W przypadku blednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwtocznie przekazuje je wedlug

wilasciwosci, jezeli ma wiedze do kogo powinny zosta¢ przekazane, a W przeciwnym razie

zwraca do punktu kancelaryjnego, z ktorego je otrzymat.

W przypadku przesytek w postaci elektronicznej w catosci wiaczonych do systemu EZD

I przesytek na nosniku papierowym, dla ktorych wykonano pelne odwzorowanie cyfrowe,

dokonywanie rozdzielenia nast¢puje wylacznie w systemie EZD, przy czym przesytki na

nos$niku papierowym przekazuje si¢ do sktadu chronologicznego bezposrednio po

zarejestrowaniu.

W przypadku przesylek na nosniku papierowym, dla ktérych nie wykonano pelnego

odwzorowania cyfrowego 1 przesylek na informatycznych no$nikach danych, ktérych nie

wiaczono w catosci do systemu EZD, dokonywanie rozdziatu jest realizowane:

1) w ramach systemu EZD — przez przekazanie wgladu do metadanych oraz

2) poza systemem EZD — przez przekazanie brakujacej przesytki papierowej, nieznajdujacej
si¢ w systemie EZD.

Przesytki skierowane do rektora i prorektorow przekazuje si¢ odpowiednio do sekretariatu

rektora lub sekretariatu wlasciwego prorektora.

. Przesylki skierowane do kanclerza i kwestora przekazuje si¢ do sekretariatu kanclerza

I kwestora.

Przesytki skierowane do dziekanow wydziatow rozdziela si¢ do witasciwych sekcji ds.
ksztatcenia, chyba ze wydzial ma wyodrebnione stanowisko ds. obstugi sekretariatu.
Przesytki skierowane do dyrektorow instytutow rozdziela si¢ do wiasciwych sekcji ds. nauki,
chyba Ze instytut ma wyodrebnione stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

Przesytki skierowane do wspomagajacych jednostek organizacyjnych przekazuje si¢ do
sekretariatu jednostki lub w przypadku braku sekretariatu, bezposrednio do kierownika tej
jednostki.

Przesytki skierowane do nauczycieli akademickich w systemie EZD przekazuje si¢ do
wilasciwej sekcji ds. nauki, chyba Ze instytut ma wyodregbnione stanowisko ds. obstugi
sekretariatu.

Rozdzial 4
Postepowanie ze zwrotami przesylek i zwrotnymi potwierdzeniami odbioru

§9.

Rejestracji zwrotow przesylek oraz rejestracji zwrotnych potwierdzen odbioru (dalej ZPO)
w systemie EZD dokonuja pracownicy punktow kancelaryjnych.

. Do czynno$ci zwigzanych z obstuga zwrotow przesylek i ZPO nalezy:

1) odwzorowanie cyfrowe ZPO oraz uzupehienie informacji dotyczacej daty odbioru
przesyiki oraz danych osoby potwierdzajacej odbidr przesyiki;



2) odwzorowanie cyfrowe nicodebranej przesylki z odnotowaniem informacji o dacie
I przyczynie nieodebrania przesyiki.

3. Zwroty przesytek oraz ZPO dotyczace spraw prowadzonych elektronicznie rejestrowane sa
bezposrednio do sktadu chronologicznego.

4. ZPO oraz nieodebranych przesytek nie wprowadza si¢ do rejestru przesytek wptywajacych
(RPW). Rejestracja odbywa si¢ na podstawie ID dokumentu i1 kodu kreskowego.

5. Informacje o zwrotach przesylek oraz ZPO sg widoczne w koszulkach lub sprawach,
Z ktoérych zostata wygenerowana korespondencja wychodzaca.

Rozdzial 5
Postepowanie w skladach chronologicznych

§ 10.

1. Zasady postgpowania w sktadach chronologicznych okre§la Instrukcja kancelaryjna,
Z zastrzezeniem odmiennych postanowien zarzadzenia.

2. Do sktadu chronologicznego przyjmowane sg dokumenty dotyczace spraw prowadzonych
elektronicznie zarejestrowane w rejestrze przesylek wplywajacych lub dokumenty
niestanowigce akt sprawy. Te ostatnie dokumenty sg nieprzypisane do sprawy, a tylko do
klasy, okreslonej w jednolitym rzeczowym wykazie akt (dalej JRWA) i oznaczonej jako
elektroniczna.

3. Rejestracji dokumentéw do sktadu chronologicznego dokonuja pracownicy punktow
kancelaryjnych na podstawie kolejnosci wynikajacej z rejestru przesytek wptywajacych lub
chronologii prowadzonego sktadu.

§ 11.

1. W celu przechowywania dokumentacji w postaci papierowej, stanowigcej akta spraw
prowadzonych elektronicznie, tworzy si¢ sktad chronologiczny, znajdujacy si¢ w punkcie
kancelaryjnym nr 1.

2. Skfad chronologiczny zostat podzielony na zbiory:

1) dokumentacja w petni odwzorowana w systemie EZD — zbiér oznaczony symbolem SCP;

2) dokumentacja nie w pelni odwzorowana w systemie EZD — zbidr oznaczony symbolem
SCN;

3) ZPO i zwroty przesylek — zbior oznaczony symbolem SCZ;

4) dokumentacja powstata w Uczelni, stanowigca elementy akt spraw elektronicznych —
zbi6r oznaczony symbolem SCW,

5) dokumentacja powstala w Uczelni, stanowigca wylacznie elementy akt spraw
elektronicznych Dziatu Zamowien Publicznych — zbior oznaczony symbolem SCW_A-
ZP.



§ 12.

1. W celu przechowywania dokumentacji zawartej na informatycznych no$nikach danych
tworzy si¢ sktad informatycznych no$nikow danych, znajdujacy si¢ w punkcie
kancelaryjnym nr 1. Sktad informatycznych no$nikéw danych jest to uporzadkowany zbiér
informatycznych no$nikéw danych zawierajacy dokumentacje w postaci elektroniczne;.

2. Sktad zostat podzielony na zbiory:

1) przesyiki przekazane na informatycznym nos$niku danych wigczone do systemu EZD —
zbior oznaczony NDP;

2) przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych niewtaczone do systemu EZD
— zbior oznaczony NDN.

§ 13.

1. Po dokonaniu rejestracji w systemie EZD 1 wykonaniu odwzorowania cyfrowego, posta¢
papierowa przesytek wplywajacych jest przyjmowana na stan wlasciwego zbioru sktadu
chronologicznego w kolejnosci wynikajacej z rejestru przesylek wplywajacych,
Z wylaczeniem przesylek stanowigcych elementy akt spraw prowadzonych w postaci
papierowej.

2. Przyjecie przesylki do sktadu chronologicznego nastepuje po uprzednim wygenerowaniu
kodu kreskowego zawierajacego oznaczenie zbioru sktadu chronologicznego — identyfikator
sktadu chronologicznego, na stan, ktorego przesytka zostata przyjeta.

§ 14.

Po dokonaniu rejestracji w systemie EZD przesylki na informatycznym no$niku danych, no$nik
ten przyjmowany jest na stan wtasciwego zbioru sktadu informatycznych nosnikéw danych.

§ 15.

Pracownicy punktow kancelaryjnych zobowigzani sg zarejestrowac przesytki wplywajace,
przyjac je do wiasciwych zbiorow sktadu chronologicznego w systemie EZD lub wlasciwych
zbioréow skladu informatycznych nosnikéw danych, a nastepnie przekaza¢ je do punktu
kancelaryjnego nr 1 nie rzadziej niz raz w tygodniu.

§ 16.

1. Dokumentacja w zbiorach sktadu chronologicznego lub informatyczne nosniki danych
W zbiorach sktadu informatycznych no$nikow danych sg przechowywane w kartonach, na
ktérych umieszczone sg skrajne numery RPW.

2. Informatyczne nosniki danych i dokumentacja w sktadzie chronologicznym sa chronione
przed zniszczeniem, utratg lub zdekompletowaniem.



§ 17.

1. Prowadzacy sprawe¢ ma prawo wypozyczenia lub wyrejestrowania kompletu niezbedne;j
dokumentacji w postaci papierowej lub informatycznych no$nikow danych, po
wczesniejszym jej zamowieniu ze sktadu chronologicznego w przypadku:

1) gdy nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego catej dokumentacji lub z innych

powodow istnieje potrzeba skorzystania z dokumentéw w postaci papierowej;

2) zachodzi konieczno$¢ czasowego przekazania dokumentacji papierowej organowi
administracji publicznej, sadowi lub innemu organowi, zgodnie z przepisami prawa
powszechnie obowigzujacego;

3) gdy dokumentacja dotyczy sprawy prowadzonej w postaci papierowej.

2. Zamowienia dokumentacji ze skladu chronologicznego lub sktadu informatycznych
nos$nikow danych w celu jej wypozyczenia, dokonuja w systemie EZD pracownicy
prowadzacy sprawy, osoby ich zastepujace albo ich przetozeni.

3. Pracownik, ktéry czasowo wypozyczyt dokumentacje, zobowigzany jest do jej ochrony
przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg oraz do jej zwrotu W kompletnym stanie do
sktadu chronologicznego przed zakonczeniem sprawy.

4. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie wtasciwych sktadow, wypozycza dokumentacje
ze sktadu chronologicznego lub no$nik ze sktadu informatycznych no$nikéw danych i jest
zobowigzany:

1) zaktualizowac elektroniczny rejestr sktadu chronologicznego lub sktadu informatycznych
no$nikéw danych poprzez oznaczenie imienia 1 nazwiska osoby wypozyczajacej;

2) potwierdzi¢ w systemie EZD zwrot dokumentacji lub no$nika danych;

3) zweryfikowa¢ kompletno$¢ zwracanej dokumentacji do sktadu chronologicznego lub
sktadu informatycznych nosnikéw danych;

4) umiesci¢ zwrocong dokumentacje lub nosniki we whasciwych kartonach.

§ 18.

1. Jezeli przesylka przyjeta do skladu chronologicznego podlega przekazaniu wedtug
wilasciwosci do innego organu, nastepuje jej wycofanie ze sktadu chronologicznego ze
wskazaniem osoby wnoszacej o wycofanie przesylki i powodu jej wycofania.

2. W szczego6lnych przypadkach rektor albo prorektor wiasciwy ds. organizacji moze wyrazi¢
zgode na wycofanie dokumentacji papierowej ze sktadu chronologicznego z innych
przyczyn.

3. Jezeli informatyczny no$nik danych przyjety do sktadu informatycznych no$nikow danych
podlega przekazaniu wedtug wiasciwosci do innego organu, nastepuje jego wycofanie z tego
sktadu, ze wskazaniem osoby wnoszacej o wycofanie i powodu wycofania nosnika.

4. Informacje o czynnoS$ciach okreslonych w ust. 1-3 sa odnotowane w systemie EZD.



§ 19.

W celu przechowywania pocztowych ksigzek nadawczych tworzy si¢ sktad pocztowych
ksigzek nadawczych (dalej PKN). Wydruk z PKN winien by¢ uzupetniony o pocztowe numery
nadawcze niezbedne do zlozenia reklamacji ustugi pocztowej w systemie EZD.

Rozdzial 6
Zasady dekretacji

§ 20.

Zasady dekretacji okres$la Instrukcja kancelaryjna, z zastrzezeniem odmiennych postanowien
zarzadzenia.

§ 21.

1. W sprawach prowadzonych w postaci papierowej wymagane jest nanoszenie tresci
dekretacji zastepczej na dokumencie w postaci papierowej.

2. Dekretacja zastepcza zawiera, oprocz tresci dekretacji z systemu EZD, wlasnorgczny podpis
pracownika dokonujacego dekretacji zastepczej.

§ 22.

Jezeli z Regulaminu organizacyjnego Uczelni lub polecenia stuzbowego 0soby uprawnionej
jednoznacznie wynika, Ze przesylka powinna by¢ skierowana do zalatwienia do okreslonej
komorki albo jednostki organizacyjnej lub na okreslone stanowisko pracy, przesytki rozdziela
si¢ bez dekretacji do wlasciwych komorek albo jednostek organizacyjnych lub na stanowiska
pracy. Rozdzielenia moze dokonaé¢ punkt kancelaryjny bezposrednio po zarejestrowaniu
przesytki.

Rozdzial 7
Postepowanie z dokumentacja wewnetrzna oraz prowadzenie spraw

§ 23.

1. Zasady postgpowania z dokumentacja wewnetrzng oraz prowadzenia spraw okresla
Instrukcja kancelaryjna, z zastrzezeniem odmiennych postanowien zarzadzenia.

2. Dokumenty wewnetrzne przekazuje si¢ przy uzyciu funkcji ,,Przekaz” lub udostepnia si¢
przy uzyciu funkcji ,,Udostepnij”.

3. Rozpowszechnianie pism miedzy jednostkami lub komorkami organizacyjnymi odbywa si¢
w postaci elektronicznej.

4. Funkcja ,,Przekaz” stuzy przekazaniu calej zawartosci koszulki lub sprawy (wszystkich
dokumentoéw wraz z zatgcznikami) do innego pracownika, co oznacza utrat¢ uprawnien do
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dalszego prowadzenia tej koszulki lub sprawy na rzecz osoby, do ktérej koszulka lub sprawa

zostala przekazana.

Funkcja ,,Udostepnij” duplikuje oryginalng koszulk¢ pozwalajac na udostepnienie tresci

innym pracownikom.

Udostgpniajac dokumenty, nalezy okresli¢ przy kazdym z nich formg¢ udostepnienia sposrod

nastepujacych opcji:

1) tryb do odczytu — pozwala na zapoznanie si¢ z trescig udost¢gpnionego dokumentu bez
mozliwos$ci wprowadzania zmian, edycji 1 akceptacji;

2) tryb do edycji — pozwala na zapoznanie si¢ z treScig udostepnionego dokumentu
Z mozliwo$cig wprowadzania w nim zmian i edycji oraz dokonania akceptacji dokumentu
lub podpisania podpisem kwalifikowanym.

Udostepniajac koszulke lub sprawe, nalezy wskaza¢ cel udostgpnienia poprzez uzupetnienie

pola ,,Uwagi”.

Potwierdzenie zapoznania si¢ z udostepnionym dokumentem ,,do wiadomosci” wykonuje

si¢ poprzez uzycie funkcji ,,Zakoncz”.

W przypadku dotagczenia wktadu wilasnego, w szczegdélnosci notatki lub opinii, na

udostepnionej koszulce kazdy dodany dokument nalezy zatwierdzi¢, w efekcie czego dodane

pliki beda widoczne u pracownika prowadzacego sprawe (wilasciciela koszulki).

W przypadku procedowania dokumentu udostgpnionego w trybie do edycji, w celu

dokonania niezbednej modyfikacji dokumentu nalezy go zablokowac (znak graficzny

z symbolem ktodki).

§ 24.

Sprawe W systemie EZD zaktada pracownik prowadzacy sprawe.

Sprawy zatatwiane sa wedtug kolejnosci ich wptywu 1 stopnia pilnosci, a takze w terminach
okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego, jesli takie majg
zastosowanie do sprawy.

Zatozenie kazdej sprawy, niezaleznie od tego czy jest prowadzona elektronicznie czy
papierowo, wymaga nadania jej w systemie EZD oznaczenia klasy z JRWA.

Prowadzacy sprawe dba o kompletnos¢ metadanych odnoszacych si¢ do sprawy oraz
przesyltek i pism dotgczanych do akt sprawy.

. Dokumenty stanowigce odpowiedz na pismo wplywajace nalezy przygotowaé w postaci

naturalnego dokumentu elektronicznego w systemie EZD zgodnie z wzorami i formularzami
obowiazujacymi w Uczelni. Na dokumencie nalezy umiesci¢ znak prowadzonej sprawy.

. Opracowywanie 1 ustalanie tre$ci dokumentu nalezy przygotowaé z wykorzystaniem

systemu EZD, w szczegolnosci jego funkcjonalnosci stluzacych do akceptowania oraz
podpisywania elektronicznym podpisem kwalifikowanym.

. W przypadku otrzymania dokumentu, na podstawie ktorego nie begdzie tworzona nowa

sprawa, koszulke zawierajacg taki dokument nalezy w systemie EZD oznaczy¢ jako
dokumentacje¢ niestanowigcg akt sprawy.

Przygotowang do wystania korespondencje, niezaleznie czy dotyczy sprawy prowadzonej
elektronicznie czy papierowo oraz niezaleznie od sposobu jej wystania (list polecony, list
zwykly), nalezy zarejestrowa¢ w prowadzonej sprawie w systemie EZD.
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§ 25.

Prowadzacy sprawe udostgpnia w systemie EZD do wiadomos$ci lub celem uzyskania
stanowiska innej komorki albo jednostki organizacyjnej, catos¢ lub cze$¢ dokumentacji
w zakresie niezbednym do zatatwienia, korzystajac z funkcji ,,Udostepnij”.

Prowadzacy sprawe w systemie EZD przekazuje akta sprawy, celem uzyskania wymaganych
akceptacji 1 podpiséw, korzystajac z funkcji ,,Przekaz”.

W przypadku przekazania pisma bez znaku sprawy do merytorycznej jednostki i komorki
organizacyjnej, w ktorej zakladana jest sprawa, korzysta si¢ z funkcji, o ktorej mowa
w ust. 2.

§ 26.

W przypadku spraw, w ktérych czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w systemie tradycyjnym, prowadzacy sprawe jest zobowigzany zachowac
W postaci papierowej kompletng dokumentacje odzwierciedlajaca przebieg zalatwiania
prowadzonych spraw.

Przed zakonczeniem spraw, o ktorych mowa w ust. 1, prowadzacy spraw¢ wykonuje
wydruk naturalnych dokumentéw elektronicznych, ktoére zgromadzit w zwigzku
z prowadzeniem sprawy w celu ich uwierzytelnienia i dotaczenia do akt.
Uwierzytelnienie, o ktorym mowa w ust. 2, wykonuje si¢ poprzez jego wydruk z systemu
EZD Ilub naniesienie na wydruk naturalnego dokumentu elektronicznego pieczeci
uwierzytelniajacej, daty wydruku oraz podpisu osoby wykonujacej wydruk.

W przypadku pisma przeznaczonego do wystania w postaci elektronicznej w sprawie
prowadzonej w postaci papierowej, podpisuje si¢ pismo kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, tre$¢ tego pisma drukuje si¢ wraz z uwierzytelnieniem podpisu lub
podpisuje si¢ odrecznie na wydruku w celu wiaczenia do akt sprawy prowadzonej
W postaci papierowej.

§ 27.

Prowadzacy sprawg, po otrzymaniu z innej komorki albo jednostki organizacyjnej
dokumentacji elektronicznej, stanowiacej akta sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym,
wykonuje jej wydruk, uwierzytelnia poprzez naniesienie pieczgci uwierzytelniajacej, daty
wydruku oraz czytelnego podpisu osoby wykonujacej wydruk i dotgcza do akt sprawy.

1.

Rozdzial 8
Akceptacja i podpisywanie pism

§ 28.

Zasady akceptacji i podpisywania pism okresla Instrukcja kancelaryjna, z zastrzezeniem
odmiennych postanowien zarzadzenia.
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. Akceptacja dokumentu w systemie EZD, przy uzyciu funkcji ,,Akceptuj dokument™ jest
réwnoznaczna z podpisaniem go w postaci papierowej i jest wystarczajaca do zatatwiania
spraw wewnetrznych miedzy jednostkami lub komoérkami organizacyjnymi Uczelni.

. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa albo wielostopniowa.

. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu tresci dokumentu
(w zakresie swoich kompetencji) i przekazaniu go do dalszego procedowania, az do
ostatecznego zaakceptowania dokumentu przez wszystkich pracownikow zaangazowanych
w proces decyzyjny.

. Na dokumencie skierowanym do akceptacji lub podpisu nalezy zaznaczy¢ monit.

. Akceptujacy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbednych poprawek,
zaakceptowaé poprawiong przez siebie wersj¢ pisma.

. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysylki w postaci
elektronicznej, akceptujacy podpisuje pismo kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Rozdzial 9
Wysylanie pism

§ 29.

. Zasady wysytki pism okresla Instrukcja kancelaryjna, z zastrzezeniem odmiennych
postanowien zarzadzenia.

. Dokonujac wysytki pism, prowadzgcy sprawe odnotowuje w systemie EZD sposob wystania
przesyiki (list polecony, list zwykty, dorgczenie elektroniczne przez Elektroniczng Skrzynke
Podawcza (ESP) — ePUAP, e-mail) i uzupetnia metadane odnoszace si¢ do przesytki, jezeli
nie zostaly wczesniej uzupeltnione, a nastgpnie generuje i drukuje koperte zawierajaca kod
kreskowy.

. Pracownik sktada przesylki przeznaczone do wystania w punkcie kancelaryjnym, ktory
przekazuje je do punktu kancelaryjnego nr 1.

. Korespondencja wysylana w trybie ,,za potwierdzeniem odbioru” dostarczana jest do
punktéw kancelaryjnych wytacznie ze zwrotnym potwierdzeniem, wygenerowanym przez
pracownika merytorycznego za pomocg Systemu EZD, umieszczonym na specjalnym druku
operatora pocztowego.

. Przedstawiciel operatora pocztowego zgodnie z zawarta umowa odbiera z punktu
kancelaryjnego nr 1 catos¢ korespondencji przygotowanej do wysyltki. Pobiera on, wraz
z korespondencja, po dwa egzemplarze wygenerowanej z systemu pocztowego PKN
zawierajacej wykaz przesytek poleconych oraz zestawienie liczbowe przesytek zwyktych
nierejestrowanych, przy czym jeden z nich, podpisany przez pracownikow operatora
pocztowego wraca do punktu kancelaryjnego nr 1 nastgpnego dnia, co stanowi
potwierdzenie nadania korespondencji.
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Rozdzial 10
Zasady wysylania korespondencji za posrednictwem ePUAP

§ 30.

1. Wysylajac korespondencje za posrednictwem ePUAP, nalezy sporzadzi¢ dokument
elektroniczny w formacie danych .xml, korzystajgc z funkcjonalnosci ePismo w systemie
EZD.

2. W przypadku podpisania dokumentu podpisem elektronicznym, w jego treSci nalezy
zamies$ci¢ co najmniej imi¢ i nazwisko osoby, ktora podpisata dokument elektroniczny.

3. Do dokumentu elektronicznego mozna dotaczyc¢:

1) inne dokumenty elektroniczne, w szczegb6lnosci pisma wraz z zatgcznikami, podpisane
podpisem elektronicznym przez rektora lub upowaznionego przez rektora pracownika;
nalezy zamiesci¢ co najmniej imi¢ 1 nazwisko osoby, ktora podpisata pismo
elektronicznie;

2) zeskanowane pisma, w szczegolnosci dokumenty archiwalne, pisma, ktore zostaty
dorgczone Uczelni w postaci papierowej; W tym przypadku dokument elektroniczny
moze pehi¢ funkcje pisma przewodniego i jest podpisywany podpisem elektronicznym
przez kierownika Iub osobg¢ upowazniong.

4. Korespondencja do podmiotdow publicznych wysytana jest w trybie UPP. Do o0s6b
fizycznych, osob prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajagcych osobowosci
prawnej, niebedacych podmiotami publicznymi wysytana jest w trybie UPD.

5. W przypadku wysytania korespondencji dotyczacej sprawy prowadzonej w systemie
tradycyjnym nalezy wykona¢ nastgpujace czynnosci:

1) dokona¢ wydruku wszystkich naturalnych dokumentéw elektronicznych oraz ich
uwierzytelnienia;

2) wydrukowac tre$¢ otrzymanego UPP lub UPD;

3) zamiesci¢ na uwierzytelnionych wydrukach dokumentoéw elektronicznych informacje co
do sposobu wysyltki (np. doreczenie elektroniczne za posrednictwem ePUAP).

6. Prowadzacy sprawg, wysylajac korespondencje za posrednictwem ePUAP, powinien zadbaé
o to, aby wysytane dokumenty, byty podpisane podpisem elektronicznym.

Rozdzial 11
Zasady postepowania z korespondencja przestana za posrednictwem poczty
elektronicznej

§ 31.

1. Zasady postepowania z korespondencja przesytang za posrednictwem poczty elektronicznej
okresla Instrukcja kancelaryjna, z zastrzezeniem odmiennych postanowien zarzadzenia.

2. Przesytka przekazana za posrednictwem poczty elektronicznej, stanowiaca element sprawy
prowadzonej w systemie tradycyjnym, jest drukowana, a na pierwszej stronie wydruku
nanosi si¢ 1 wypehnia piecz¢¢ wplywu, a wydruk wiaczany jest do akt sprawy.
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3. W przypadku dokumentu przeznaczonego do wysytki za posrednictwem poczty
elektronicznej, dotyczacego sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym, kierownik lub
osoba upowazniona:

1) podpisuje podpisem elektronicznym dokument;
2) wydruk dokumentu powinien zawiera¢ informacje¢ pozwalajaca na jego identyfikacje
w postaci elektronicznej.

4. W tresci dokumentu wysytanego za posrednictwem poczty elektronicznej, nalezy zamie$ci¢
co najmniej imi¢ 1 nazwisko osoby, ktora podpisata dokument elektroniczny.

5. W przypadku wysylania korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej,
dotyczacej sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym, pracownik prowadzacy sprawe
drukuje potwierdzenie dokonania wystania przesytki. Wydruk potwierdzenia wiacza do akt

sprawy.

Rozdzial 12
Zasady wysylania i odbierania korespondencji z wykorzystaniem publicznej ustugi
rejestrowanego doreczenia elektronicznego lub publicznej ushugi hybrydowej

§ 32.

1. Korespondencja wptywajaca za posrednictwem ADE Uczelni jest rejestrowana
automatycznic w RPW w systemie EZD wraz z metadanymi dotyczacymi nadawcy
korespondenciji.

2. Korespondencja wptywajaca za posrednictwem ADE Uczelni jest rozdzielana w systemie
EZD przez punkt kancelaryjny nr 1.

3. Korespondencja wychodzaca za posrednictwem ADE Uczelni jest wysylana w systemie
EZD przez pracownikow Uczelni.

4. Warunki, jakim powinna odpowiada¢ korespondencja przeznaczona do wysyltki
z wykorzystaniem ADE Uczelni, okresla regulamin $wiadczenia PURDE 1 PUH dostepny
na stronach internetowych operatora wyznaczonego.

5. Wysytka korespondencji w trybie PURDE lub PUH odbywa si¢ za pomoca funkcji ,,e-
dorgczenia” w systemie EZD.

6. Wysytka korespondencji w trybie PURDE umozliwia dorgczenie korespondencji tylko do
adresatow, ktorzy posiadaja ADE.

7. Wysytka korespondencji w trybie PUH umozliwia dorgczenie korespondencji do adresatow
nie posiadajacych ADE.

14



