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ROZDZIAt 1
PRZEDMIOT | ZAKRES INSTRUKCJI KANCELARYJNEJ

§1

Celem Instrukcji kancelaryjnej, zwanej dalej Instrukcjg, jest ustalenie jednolitych zasad
postepowania, zapewniajgcych sprawne wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w Uniwersytecie
Ekonomicznym we Wroctawiu, zwanym dalej Uczelnia.
Instrukcja reguluje organizacje pracy kancelaryjnej oraz zasady postepowania z dokumentacja
od czasu jej wptywu lub powstania w Uczelni do czasu przekazania tej dokumentacji do archiwum
zaktadowego, niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji
W niej zawartych.
Instrukcje opracowano na podstawie:

1) ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity

Dz.U. 2020, poz. 164),

2) rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2015 r.
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej
(tekst jednolity Dz.U. 2019, poz. 246),

3) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. 2011, nr 14, poz. 67 z pdiniejszymi
zmianami),

4) ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne (tekst jednolity Dz.U. 2021, poz. 2070 z pdzniejszymi zmianami),

5) rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r.
w sprawie szczegétowego postepowania z dokumentami elektronicznymi (Dz.U. 2006, nr 206,
poz. 1518),

6) ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst jednolity Dz.U.
2022, poz. 574 z pdzniejszymi zmianami),

7) rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 r. w sprawie
studidw (tekst jednolity Dz.U. 2021, poz. 661 z pdzniejszymi zmianami).

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w odniesieniu do dokumentacji zawierajgcej
informacje niejawne regulujg odrebne przepisy.
Czynnosci kancelaryjne, dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Uczelni

mogg by¢ wykonywane w systemie tradycyjnym lub w systemie EZD.
Rektor wskazuje w formie zarzadzenia, ktéry z systemdw wymienionych w ust. 5, jest podstawowym

sposobem wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw w Uczelni.
W systemie tradycyjnym czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci
nieelektronicznej, w szczegdlnosci:

1) spisy spraw odktada sie do wtasciwych teczek aktowych,

2) dekretacji i akceptacji dokonuje sie na przesytkach w postaci papierowe;j,

3) catos¢ dokumentacji gromadszi sie i przechowuje w teczkach aktowych.



10.

11.

W celu wspomagania wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym dopuszcza
sie w Uczelni wykorzystywanie narzedzi informatycznych, w szczegdlnosci:

1) systemu EZD,

2) systeméw teleinformatycznych dziedzinowych, stuzgcych do realizacji okreslonych

wyspecjalizowanych ustug oraz spraw.

Rektor moze wskaza¢ wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw przez okreslenie klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ktorych beda
one dotyczy¢.
Do biezgcego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci
w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego
zakfadania spraw i prowadzenia akt spraw, Rektor Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu
wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych.
Funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych powierza sie archiwiscie lub innemu pracownikowi
Uczelni, pod warunkiem ze pracownik ten dysponuje odpowiednim przygotowaniem w zakresie
prawidtowej realizacji przepisow kancelaryjno-archiwalnych.

§2

Przy uzytkowaniu systemow teleinformatycznych dziedzinowych, stuzgcych do realizacji
okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze pomocniczym,
naptywajgcej i powstajgcej w zwigzku z uzytkowaniem tych systemow stosuje sie przepisy Instrukcji,
o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systemdw i prowadzenia czynnosci w tych systemach
nie wskazano innego sposobu prowadzenia czynnosci kancelaryjnych. Dokumentacji, o ktérej mowa
w zdaniu poprzedzajgcym, nie ujmuje sie w rejestrach przesytek przychodzacych, wychodzacych
i wewnetrznych, pod warunkiem ze w systemach tych mozliwa jest analogiczna rejestracja,
jaka przewidziano dla tych rejestréow.

§3

Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

akceptacja wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu zatatwienia sprawy

lub aprobata tresci pisma;

akta wszelkiego rodzaju dokumentacja utrwalona za pomocg pisma, niezaleznie

od techniki wykonania i formy zewnetrznej;

akta sprawy komplet dokumentacji przychodzacej i wychodzacej, w szczegdlnosci

tekstowej, fotograficznej, rysunkowej, diwiekowej, multimedialnej,
zawierajgcej informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy
oraz odzwierciedlajgcej przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

archiwista pracownik archiwum zaktadowego;

Archiwum, archiwum Archiwum Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu powotane

zaktadowe do zarzadzania zasobem archiwalnym, gromadzenia, przechowywania,

zabezpieczenia, ewidencjonowania i udostepniania catosci dokumentacji



archiwum panstwowe

brakowanie
dokumentacji
niearchiwalnej

czystopis

dekretacja

dekretacja zastepcza

dokument

dokumentacja

dokumentacja niejawna

ESP

elektroniczne
zarzadzanie
dokumentacjqg (EZD)

wytworzonej w Uczelni (kategorii A, B, BE, Bc), a takze brakowania
dokumentacji niearchiwalnej;

Archiwum Panstwowe we Wroctawiu;

procedura polegajgca na ocenie przydatnosci dokumentacji niearchiwalnej
do celdw praktycznych, wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej, dla ktdrej
okres przechowywania minat, i jej zniszczeniu w sposéb wtasciwy dla danej
technologii zapisu izgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi
brakowania;

ostateczna wersja pisma urzedowego przed uwierzytelnieniem, sporzadzona
na papierze firmowym zgodnie z systemem identyfikacji wizualnej
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu;

adnotacja zawierajgca wskazanie osoby Ilub jednostki organizacyjnej
wyznaczonej do zatatwienia sprawy; dekretacja moze zawiera¢ dyspozycje
co do terminu i sposobu zafatwienia sprawy; dekretacja jest wykonywana
w systemie EZD, zgodnie z przyjeta nomenklaturg systemu EZD;

adnotacja umieszczana na piSmie, odzwierciedlajgca tres¢ dekretacji
elektronicznej dofgczonej do pisma zarejestrowanego w systemie EZD,
potwierdzona podpisem odrecznym osoby przenoszacej tres¢ dekretacji
na pismo;

akt lub pismo sporzadzone we wtasciwej dla danego czasu i miejsca formie
(papierowej lub elektronicznej), zaopatrzone w $rodki uwierzytelniajgce
(podpis, pieczec itp.); dokument stwarza, potwierdza lub zmienia pewien stan
prawny;

zbiér wszelkiego rodzaju dokumentéw, akt, ksigg, korespondencji,
dokumentacji finansowej, technicznej, statystycznej itp., niezaleznie
od techniki ich wykonania (np. rekopisy, maszynopisy, wydruki komputerowe,
mapy, fotografie, nagrania, ptyty CD);

dokumentacja zawierajgca informacje niejawne, stanowigce tajemnice
panstwowg (oznaczone klauzulg ,scisle tajne”, ,tajne”) Ilub stuzbowg
(oznaczone klauzulg ,,poufne” lub ,zastrzezone”);

elektroniczna skrzynka podawcza, w rozumieniu przepisow ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne (tekst jednolity Dz.U. 2021, poz. 2070 z pdzniejszymi
zmianami), zwanej dalej ,ustawg o informatyzac;ji”;

system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
elektronicznej, realizowany w ramach systemu teleinformatycznego,
o ktorym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy



Filia

informatyczny no$nik
danych

instrukcja archiwalna

jednolity rzeczowy
wykaz akt

jednostka organizacyjna

jednostka organizacyjna jednostka organizacyjna Uczelni,
pod wzgledem merytorycznym zatatwienie okreslonego rodzaju spraw

merytoryczna,

zdnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 2020, poz. 164), zwanej dalej ,,ustawg archiwalng”;

Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu Filia w Jeleniej Gorze;

nosnik danych, na ktérym zapisano dokumentacje w postaci elektronicznej;

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu;

wykaz haset rzeczowych, oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi,
wedtug ktérego akta s rejestrowane, faczone w sprawy i teczki
oraz uktadane w jednostce organizacyjnej iw archiwum zaktadowym;

jednolity rzeczowy wykaz akt ustala podziat akt na kategorie archiwalne
i okresy ich przechowywania;

kazdy element struktury organizacyjnej Uczelni wymieniony jako jednostka
organizacyjna w Statucie i Regulaminie organizacyjnym Uczelni,
w tym samodzielne stanowiska pracy na prawach jednostki organizacyjnej
i organy kolegialne;

do ktorej zadan nalezy ostateczne

jednostka merytoryczna i ktéra posiada catos¢ dokumentacji dotyczacej sprawy;

jednostka organizacyjna

niemerytoryczna,
jednostka
niemerytoryczna

kancelaria

Kancelaria Ogdlna

kancelaria terenowa

kategoria archiwalna

kierownik

jednostka organizacyjna Uczelni, w ktérej wystepujg akta dotyczace
tych samych zagadniedn co w jednostce organizacyjnej merytorycznej,
stanowigce jednak dokumentacje pomocniczg lub powtarzalng;

Kancelaria Ogolna oraz kancelaria terenowa;

kancelaria znajdujgca sie w budynku F Uniwersytetu Ekonomicznego
we Wroctawiu przy ul. Komandorskiej 118/120, prowadzaca obstuge
jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie odbioru i nadawania przesytek,
z wyjatkiem jednostek organizacyjnych Filii;

kancelaria pomocnicza wykonujgca czynnosci tozsame z czynnosciami
wykonywanymi przez Kancelarie 0Ogdlng (z wyjatkiem zastrzezonych
w niniejszej Instrukcji wytgcznie dla Kancelarii Ogdlnej) dla jednostek
organizacyjnych Filii;

oznaczenie wartosci archiwalnej dokumentacji za pomoca symboli kategorii
A, B, BE, Bg;

osoba kierujgca jednostkg organizacyjng, ktdéra posiada kompetencje
do ustalenia sposobu zatatwienia sprawy i do zatwierdzenia ostatecznego

jej zatatwienia;



korespondencja
stuzbowa

koszulka

kwalifikowany podpis
elektroniczny

metadane

naturalny dokument
elektroniczny

odwzorowanie cyfrowe

parafa
piecze¢ wptywu

jednostki organizacyjne;j

piecze¢ wptywu
kancelarii

piecze¢ wysytki

prowadzacy sprawe

zwana dalej korespondencja — wszelka korespondencja wptywajaca
do Uczelni oraz wychodzaca z Uczelni;

pole w systemie EZD, ktére umozliwia grupowanie w systemie dokumentoéw,
rejestrowanie i prowadzenie sprawy;

elektroniczny_podpis réwnowazny podpisowi witasnorecznemu, sktadany
przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego, potwierdzajacego tozsamosc
osoby sktadajacej podpis;

zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z przesytka,
sprawg lub inng dokumentacjg, utatwiajgcy ich wyszukiwanie, kontrole,
zrozumienie i dtugotrwate przechowywanie oraz zarzgdzanie nimi;

dokument bedacy od poczatku swojego istnienia zbiorem danych zapisanym
w postaci elektronicznej, mozliwy do odczytania wytacznie za posrednictwem
odpowiednich urzadzenn elektronicznych, nieposiadajagcy pierwowzoru
w postaci nieelektronicznej;

dokument elektroniczny bedacy kopig elektroniczng dowolnej tresci
zapisanej pierwotnie w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy
zapoznanie sie z tg trescia i jej zrozumienie bez koniecznosci bezposredniego
dostepu do pierwowzoru;

skroét oryginalnego podpisu lub inicjaty zastepujace podpis;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach wptywajgcych
na nosniku papierowym, zawierajgcy co najmniej nazwe Uczelni
oraz jednostki organizacyjnej, date wptywu oraz miejsce na wpisanie znaku
sprawy;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach wptywajgcych
na nos$niku papierowym; przybijana bezposrednio w danym punkcie
kancelaryjnym — Kancelarii Ogélnej lub kancelarii terenowej, zawierajaca
nazwe Uczelni, kancelarii, date wptywu, liczbe zatgcznikdéw, numer z rejestru
przesytek wptywajgcych i symbol jednostki organizacyjnej — adresata;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach wychodzgcych
na nosniku papierowym; przybijana bezposrednio w danym punkcie
kancelaryjnym — Kancelarii Ogélnej lub kancelarii terenowej, zawierajgca
co najmniej nazwe Uczelni, nazwe kancelarii, date wysytki, a takze miejsce
na umieszczanie numeru z rejestru przesytek wychodzgcych i ewentualnie
informacji o liczbie zatacznikéw;

kazdy pracownik, bez wzgledu na zajmowane stanowisko stuzbowe,
zatatwiajgcy merytorycznie przedmiotowa sprawe, wytwarzajacy, rejestrujacy
i przechowujacy akta, ktére przekazuje nastepnie do archiwum zaktadowego;


https://pl.wikipedia.org/wiki/Podpis

przesytka

punkt kancelaryjny

rejestr

rejestr pism
wewnetrznych

rejestr przesytek
wptywajacych

rejestr przesytek
wychodzacych

rejestr zastepczy

sktad chronologiczny

sktad informatycznych
nosnikéw danych

spis spraw

sprawa

system EZD

dokumentacja otrzymana lub wystana przez Uczelnie w kazdy mozliwy
sposdb, w tym dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem ESP;

jednostka organizacyjna, w tym sekretariat, Kancelaria Ogdlna, kancelaria
terenowa, stanowisko pracy, ktdrej pracownicy s3 uprawnieni
do przyjmowania lub wysytania przesytek;

narzedzia stuzgce do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism
ze wzgledu na ich typ lub rodzaj; w systemie EZD sg raportami automatycznie
generowanymi na podstawie metadanych przyporzadkowanych do tych pism
i przesytek;

narzedzie stuzgce do ewidencjonowania w systemie EZD pism
przekazywanych miedzy jednostkami organizacyjnymi i rejestrowania pism
powstajgcych na uzytek wewnetrzny;

zwany dalej RPW, rejestr stuzagcy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek otrzymywanych przez Uczelnie, przy czym
w systemie EZD jest prowadzony jako jeden rejestr dla catej Uczelni;

rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesytek
wysytanych (wydawanych) przez Uczelnie, przy czym w systemie EZD
jest prowadzony jako jeden rejestr dla catej Uczelni;

specjalny rejestr, w postaci papierowej lub elektronicznej, stanowigcy
pomocniczy Srodek ewidencyjny, stuzagcy do rejestrowania poczty
przychodzacej i wychodzgcej w przypadku awarii trwajacej ponad 4 godziny
lub w przypadku niemoznosci korzystania z systemu EZD;

uporzadkowany zbiér dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w uktadzie
wynikajgcym z kolejnosci jej wprowadzenia do systemu EZD;

uporzadkowany zbidr informatycznych nos$nikéw danych, na ktérych
jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej naptywajgca i powstajgca
w zwigzku z zatatwianiem spraw w Uczelni;

formularz stuzgcy do chronologicznego rejestrowania spraw wptywajgcych
lub zapoczatkowanych w jednostce organizacyjnej, prowadzony odrebnie
dla najbardziej szczegdétowego hasta w jednolitym rzeczowym wykazie akt,
dla ktérego zaktada sie odrebng teczke;

zdarzenie lub stan rzeczy, wymagajgce rozpatrzenia, podjecia i wykonania
czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

system teleinformatyczny, w ramach ktdrego realizowane jest elektroniczne
zarzadzanie dokumentacjg;



system kancelaryjny

system kancelaryjny
bezdziennikowy

system
teleinformatyczny
dziedzinowy

system tradycyjny

teczka aktowa (teczka
spraw)

Uczelnia

uPO

uwierzytelnienie
dokumentu

uwierzytelnienie
podpisu
wplyw

znak akt

znak sprawy

0go6t czynnosci biurowych zwigzanych z przyjmowaniem pism, ich rejestracja,
przydzielaniem do zatatwienia, sporzadzaniem odpowiedszi,
uwierzytelnianiem czystopiséw, ekspedycja i przechowywaniem akt,
tworzonych i gromadzonych przez jednostki organizacyjne;

system kancelaryjny, w ktérym rejestruje sie sprawy na formularzach spiséw
spraw, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, na podstawie
pierwszego pisma wszczynajgcego sprawe;

samodzielny system informatyczny stuzacy do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw w postaci elektronicznej (np. USOS);

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;

teczka stuzgca w systemie tradycyjnym do przechowywania jednorodnych
lub treSciowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych
oraz dokumentacji nietworzacej akt spraw, zaktadana dla kazdego najbardziej
szczegbtowego w danym podziale klasyfikacyjnym hasta zamieszczonego
w jednolitym rzeczowym wykazie akt; takze teczka zbiorcza;

Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu;

urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepiséw ustawy
o informatyzacji;

stwierdzenie zgodnosci odpisu, kopii, wyciggu, wypisu z jego podstawg
(oryginatem);

stwierdzenie wtasnorecznosci ztozonego podpisu;

kazde pismo i przesytka, niezaleznie od formy ich wykonania, wptywajgce
do jednostki organizacyjnej;

umieszczony na teczce aktowej symbol jednostki organizacyjnej
wraz z symbolem klasyfikacyjnym z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

oznaczenie nadawane pismom, pozwalajgce na ich identyfikacje
w bezdziennikowym systemie kancelaryjnym, skfadajgce sie z symbolu
jednostki organizacyjnej, w ktérej dokumentacja jest rejestrowana,
zatatwiana i przechowywana, symbolu klasyfikacyjnego wiasciwego hasta
z jednolitego rzeczowego wykazu akt, kolejnego numeru, pod jakim sprawa
zostata zarejestrowana w spisie spraw prowadzonym dla danej teczki spraw,
oraz czterech cyfr roku kalendarzowego, w ktorym dang sprawe wszczeto;
poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela sie kropka.



ROZDZIAt 2
SYSTEM KANCELARYJNY.
JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

§4

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

1) metody sporzadzania, klasyfikowania, grupowania i przechowywania pism i akt sprawy,

2) metody rejestrowania oraz znakowania pism i akt sprawy.
W Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny,
ktory polega na klasyfikacji dokumentacji w uktadzie rzeczcowym na podstawie Jednolitego
rzeczowego wykazu akt (zwanego dalej JRWA), stanowigcej podstawe rejestrowania spraw
w spisach spraw, znakowania pism, faczenia poszczegdlnych pism w akta spraw, podziatu akt
na kategorie archiwalne.
W bezdziennikowym systemie kancelaryjnym rejestracji podlegajg tylko sprawy, a nie poszczegdlne
pisma dotyczgce tych spraw. Rejestrowane jest pierwsze pismo wszczynajgce sprawe, a pozostate
pisma dotyczgce tej samej sprawy nie podlegajg rejestracji, lecz opatrywane sg znakiem sprawy
nadanym sprawie przy rejestracji pisma wszczynajgcego. Rejestracja prowadzona jest
w jednostkach organizacyjnych Uczelni.
W celu kontroli obiegu pism w Uczelni stosowane s3g rejestry prowadzone w systemie EZD.
Prowadzenie ewidencji w systemie EZD nie zwalnia jednak z obowigzku stosowania znaku sprawy
i rzeczowego kompletowania akt sprawy zgodnie z JRWA.

§5

JRWA stanowi jednolitg, rzeczowa klasyfikacje akt powstajgcych w toku dziatalnosci Uczelni. Ujmuje
on w grupy rzeczowe, zwane klasami, catos¢ akt tworzonych i gromadzonych w Uczelni, okresla ich
symbol, hasto klasyfikacyjne i kategorie archiwalng oraz w przypadku kategorii B okresy
obligatoryjnego przechowywania dokumentacji.

Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1, polega na niezaleznosci tej klasyfikacji
od struktury organizacyjnej Uczelni i od podziatu kompetencji wewnatrz Uczelni.

Hasta rzeczowe usystematyzowano w JRWA w uktadzie hierarchicznym, tj. od haset
odzwierciedlajgcych w sposéb najbardziej ogdlny zakres dziatalnosci Uczelni az po najbardziej
szczegbdtowe hasta, rwnowazne z tytutem teczek aktowych.

JRWA oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej. Oznacza to, ze catos¢ zadan Uczelni dzieli sie
na maksymalnie 10 gtdwnych grup (klas) pierwszego rzedu, oznaczonych symbolem od 0 do 9.
W ramach tych klas wprowadza sie podziat na klasy drugiego rzedu (hasta bardziej szczegétowe —
minimum dwa, maksymalnie dziesie¢), oznaczone symbolami dwucyfrowymi, powstajagcymi przez
dodanie do symbolu klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9, tj. 00-99. Analogicznie dokonuje
sie dalszego podziatu klas drugiego rzedu na klasy trzeciego rzedu, oznaczone symbolami
trzycyfrowymi, tj. 000-999, a w ramach klas trzeciego rzedu tworzy sie klasy czwartego rzedu,
oznaczone symbolami czterocyfrowymi, tj. 0000-9999, az do stworzenia klasy koficowej oznaczonej
kategorig archiwalna.

Klasy koncowe w poszczegdlnych jednorodnych tematycznie grupach spraw, tj. hasta oznaczone
kategorig archiwalng, odpowiadajg tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym, oznaczonym tym
samym symbolem klasyfikacyjnym, co klasy koricowe w JRWA.
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10.

11.

12.

13.

14.

Akta jednorodne tematycznie o tych samych hastach i symbolach klasyfikacyjnych, wystepujace
w roznych jednostkach organizacyjnych Uczelni, wyrdznia¢ sie beda jedynie symbolami
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Uczelni.

Catos¢ dokumentacji pod wzgledem wartosci archiwalnej dzieli sie na dwie kategorie archiwalne:

1) materiaty archiwalne, oznaczone symbolem ,A”, stanowigce dokumentacje posiadajgca
trwate znaczenie historyczne, przechowywane wieczyscie, wchodzace w sktad panstwowego
zasobu archiwalnego,

2) dokumentacje niearchiwalng, oznaczong symbolem ,B”, posiadajacg jedynie czasowe
znaczenie praktyczne dla jednostek organizacyjnych albo do celdw kontrolnych, podlegajgca
brakowaniu po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania na podstawie zgody
archiwum panstwowego z zachowanie procedury opisanej w instrukcji archiwalnej.

Symbol "B" stuzgcy do oznaczania dokumentacji niearchiwalnej musi by¢ uzupetniony:

1) cyfrg arabska lub

2) literg "E" i cyfrg arabska, lub

3) literg "c".

Cyfry po literze "B" (np. B10, B5) okreslajg szczegdtowo liczbe lat kalendarzowych, przez ktore,
zgodnie z wymogami prawa, dana dokumentacja niearchiwalna musi by¢ przechowywana
(minimalny obowigzujacy okres przechowywania).
Umieszczona przy symbolu "B" litera "E" z dodaniem cyfr arabskich (np. BE50) oznacza
dokumentacje niearchiwalng, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania
okreslonego cyframi arabskimi, ze wzgledu na swojg tres¢ i znaczenie, podlega ekspertyzie
archiwalnej dokonywanej przez archiwum panstwowe. Ekspertyza archiwalna moze wigzaé sie
ze zmiang kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.
Umieszczona przy symbolu "B" litera "c" (Bc) oznacza dokumentacje niearchiwalng posiadajaca
krétkotrwate znaczenie praktyczne lub dokumentacje niearchiwalng wtérng, jesdli zachowaty sie
oryginaty (réwnowazniki), ktéra po petnym jej wykorzystaniu jest przekazywana do zniszczenia,
z zachowaniem procedury wfasciwej dla brakowania akt kategorii B, opisanej w instrukcji
archiwalnej.
Okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej liczy sie w petnych latach kalendarzowych,
poczgwszy od 1 stycznia roku nastepnego po zamknieciu teczek aktowych.
W JRWA ustala sie kategorie archiwalng dla jednostek merytorycznych: jednostka merytoryczna
wspofpracujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi jednostkami organizacyjnymi informuje
te jednostki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.
Dokumentacje w jednostkach organizacyjnych innych (niemerytorycznych) kwalifikuje sie
do kategorii Bc.

§6
Jezeli w dziatalnosci Uczelni pojawig sie nowe zadania, klasy rzeczowe odpowiadajgce tym zadaniom
wprowadza sie do JRWA przed pojawieniem sie dokumentacji zwigzanej z realizacjg tych zadan
lub niezwtocznie po natozeniu tych zadan na Uczelnie.
Zmiany w JRWA polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas rzeczowych dokonuje sie
w drodze zarzadzenia Rektora w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Panistwowego
we Wroctawiu.
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ROZDZIAt 3
PODZIAt PRAC KANCELARYJNYCH

§7
1. Organizacje pracy kancelaryjnej nalezy rozumiec jako zespét procedur okreslajgcych obieg informacji
w Uczelni.
2. Czynnosci kancelaryjne, opisane w niniejszej Instrukcji, mogg by¢ wykonywane w systemie
tradycyjnym lub w systemie EZD.
§8
1. Typowe czynnosci kancelaryjne wykonywane w Uczelni to:
1) odbidr i doreczanie korespondencji i przesytek, w tym takze elektronicznych, do wtasciwych
jednostek organizacyjnych,
2) otwieranie i sprawdzanie przesytek wptywajacych,
3) rejestrowanie przesytek wptywajacych,
4) segregowanie, przeglgdanie i dekretowanie oraz rozdzielanie wptywoéw,
5) rejestrowanie spraw, prowadzenie spisdw spraw i znakowanie pism znakiem sprawy,
6) zaktadanie teczek aktowych, prowadzenie dokumentacji innej niz aktowa,
7) faczenie pism,
8) formalne zatatwianie spraw,
9) akceptacja, podpisywanie i wysytanie pism,
10) rejestracja pism wychodzacych,
11) wysytka korespondenc;ji,
12) rejestracja korespondencji w obiegu wewnetrznym,
13) przechowywanie akt spraw zatatwionych,
14) przekazywanie dokumentacji spraw zakoriczonych do archiwum zaktadowego.

§9
1. Czynnosci zwigzane z obstugg kancelaryjng i obiegiem korespondencji w Uczelni wykonywane
sq przez:

1) Kancelarie Ogdlng i kancelarie terenowq — w zakresie odbioru, doreczania i rejestrowania
korespondencji przychodzgcej na adres Uczelni oraz wysytania i rejestrowania korespondencji
wychodzacej z Uczelni,

2) Biuro Rektora — w zakresie obstugi kancelaryjnej Rektora, Prorektoréw, Senatu, Rady Uczelni
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu oraz innych organéw i ciat zgodnie
z Regulaminem organizacyjnym, z wyjatkiem czynnosci, o ktérych mowa w § 8, ust. 1 pkt. 11,

3) Biura Wydziatéw — w zakresie obstugi kancelaryjnej Dziekanédw wydziatéw, Prodziekandw
wydziatéw, rad dyscyplin, rad wydziatéw, nauczycieli akademickich, z wyjgtkiem czynnosci,
o ktérych mowa w § 8, ust. 1 pkt. 11,

4) Kancelarie Tajng — w zakresie obstugi kancelaryjnej dokumentacji niejawnej (o klauzuli
zastrzezone),

5) sekretariaty/biura innych jednostek organizacyjnych Uczelni — w zakresie obstugi
kancelaryjnej pozostatych Dziekandw i Prodziekandéw, Kanclerzy, kierownikdw jednostek
organizacyjnych i wszystkich pracownikow tych jednostek, z wyjgtkiem czynnosci, o ktorych
mowa w § 8, ust. 1 pkt. 11,
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6) prowadzacych sprawe —zatrudnionych na stanowiskach pracy, do ktérych przypisano obstuge
kancelaryjng danej jednostki organizacyjnej, z wyjatkiem czynnosci, o ktérych mowa
w § 8, ust. 1 pkt. pkt. 11.
§10

1. W celu wspomagania wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym system EZD
wykorzystywany jest w szczegdlnosci do:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzgcych oraz spiséw spraw,

2) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD innych potrzebnych rejestrow
lub ewidencji, z wytgczeniem rejestréw lub ewidencji prowadzonych w dedykowanych
do zatatwiania okreslonych rodzajéow spraw systemach teleinformatycznych, innych
niz system EZD,

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnetrznych Uczelni,

4) wykonywania dekretacji dla cyfrowych odwzorowan dokumentéw nieelektronicznych,
pod warunkiem dokonania dekretacji zastepczej,

5) wykonywania akceptacji,

6) tworzenia mozliwych do zrealizowania w ramach systemu EZD raportéw dotyczacych
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,

7) gromadzenia przyporzadkowanych do witasciwych spraw wszelkich dokumentéw
elektronicznych (w tym odwzorowan cyfrowych), majacych znaczenie dla udokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw.

§11

1. Uzytkownicy systemu EZD muszg posiada¢ upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
nadane przez administratora danych osobowych.

2. Uzytkownicy systemu EZD mogg przetwarza¢ dane osobowe tylko w zakresie niezbednym
do wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

ROZDZIAtL 4
PRZYJMOWANIE, OTWIERANIE, SPRAWDZANIE
| EWIDENCJONOWANIE PRZESYtEK

§12

1. Kancelaria Ogédlna jest gtdwnym punktem wymiany korespondencji w Uczelni dla wszystkich
jednostek organizacyjnych Uczelni, z wyjatkiem Filii, ktéra prowadzi odrebng kancelarie terenowa
na zasadach obowigzujgcych w niniejszej Instrukcji.

2. Przesylki przekazywane przez operatordw pocztowych sg przyjmowane wytgcznie przez kancelarie.

3. Przejmujgc przesytki przekazywane drogg pocztowa, zwtaszcza polecone i wartosciowe, kancelaria
sprawdza prawidtowos¢ wskazanego na nich adresu oraz stan ich opakowania.

4. Przesytki opatrzone adresem niepozwalajgcym na jednoznaczng identyfikacje adresata
nie sg przyjmowane.

5. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry umozliwitby osobom
trzecim ingerencje w zawartos¢ przesytki, sporzadza sie w obecnosci doreczajgcego adnotacje
na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru, a nastepnie wypetnia sie protokét
o doreczeniu przesytki uszkodzonej.

6. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sie niezwtocznie bezposredniego
przetozonego.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Kancelaria otwiera wszystkie przesytki wptywajace, z wyjatkiem:

1) niejawnych,

2) ofert sktadanych na podstawie przepisdw dotyczgcych zamdwien publicznych (opatrzonych
w szczegolnosci adnotacjg o nieotwieraniu ich przed okreslong data i godzing),

3) wartosciowych,

4) kierowanych do zwigzkéw zawodowych i fundacji,

5) przesytek, ktore mogg zawieraé dane wrazliwe ze wzgledu na nadawce lub jego dziatalnosé¢
(np. sad, medycyna pracy, komornik itp.),

6) dotyczacych ofert kandydatéw w naborze na stanowiska pracy,

7) adresowanych imiennie z dopiskiem na kopercie ,do rak wtasnych” lub ,nie otwierac”.

Przesytki, o ktérych mowa w ust. 7:

1) pkt. 1 - przekazywane sg do Kancelarii Tajnej,

2) pkt. 2-6 — przekazywane sg do wtasciwej jednostki organizacyjnej lub do wtasciwego adresata,

3) pkt. 7 - przekazywane sg wtasciwej osobie.

Rektor w formie zarzadzenia moze rozszerzy¢ liste przesytek wptywajgcych, ktdre nie sg otwierane
przez kancelarie.
Po otwarciu koperty sprawdza sie, czy:

1) nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych; przesytki mylnie doreczone zwraca sie
bezzwtocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przekazuje wtasciwej jednostce organizacyjnej
lub wtasciwemu adresatowi w Uczelni,

2) znajduje sie w niej kompletna przesytka, ktorej znaki uwidocznione sg na kopercie (brak
zatgcznikéw, niekompletnos$¢ zatgcznikdw lub otrzymanie samych zatgcznikow bez pisma
przewodniego odnotowuje sie odpowiednio na danym pismie lub zatgczniku).

Jesli pieniagdze i inne walory zostaty ujawnione po otwarciu przesytki, to po ustaleniu ich ilosci
i wartosci, sporzadza sie adnotacje obok pieczeci wptywu, a nastepnie przekazuje do jednostki
organizacyjnej wiasciwej w sprawach finansowych.
Na zgdanie sktadajgcego przesytke punkt kancelaryjny wydaje potwierdzenie jej otrzymania na kopii
sktadanego pisma lub na odrebnym pokwitowaniu przygotowanym przez przyjmujgcego przesytke.
Przesytki w obrocie wewnetrznym odbierajg i doreczajg do Kancelarii Ogdlnej oraz kancelarii
terenowej w Jeleniej Gérze pracownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
bez pokwitowania.
Wewnetrzny obieg akt powinien by¢ bezposredni, tzn. pisma nalezy kierowa¢ wprost
do prowadzacego sprawe.
Dopuszcza sie odbior i doreczanie korespondencji w obrocie wewnetrznym z pominieciem
kancelarii.

§13

W Uczelni korespondencje przyjmujg punkty kancelaryjne, ktére rejestrujg wptywy uczelniane
w rejestrze przesytek wptywajgcych w systemie EZD przez nadanie unikatowego numeru RPW
i przez cyfrowe odwzorowanie dokumentu. W przypadku, gdy system EZD nie jest dostepny,
rejestr jest prowadzony w formie papierowej lub elektronicznej poza systemem EZD.
Dla catej Uczelni w systemie EZD prowadzony jest jeden rejestr przesytek wptywajacych dla danego
roku kalendarzowego.
Rejestr przesytek wptywajgcych powinien zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

1) liczbe porzadkowa,

2) date wptywu przesytki do Uczelni,
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3) tytut (tresé) przesyiki,

4) oznaczenie i adres nadawcy przesyiki,

5) date przesytki,

6) znak wpisany na przesytke,

7) wskazanie, komu przydzielono przesytke,

8) liczbe zatacznikdw, jesli zostaty dotgczone do przesytki,

9) inneinformacje, jesli sg konieczne.
Dopuszcza sie nierejestrowanie przesytek niemajacych zadnego znaczenia dla udokumentowania
dziatalnosci Uczelni, takich jak np. kartki z zyczeniami, reklamy.
Rektor moze okresdli¢ w odrebnym zarzadzeniu liste rodzajow przesytek wptywajacych,
ktore nie musza by¢ odwzorowywane w systemie EZD, w catosci lub w czesci.
Rejestrowanie przesytek wptywajgcych w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu do kazdej
takiej przesytki okreslonego zestawu metadanych opisujacych przesytke.
Metadane mogg by¢ dodawane automatycznie.
Metadane opisujgce przesytke wptywajgcg mogg by¢ uzupetniane w trakcie zatatwiania sprawy,
a za ich kompletnos¢ odpowiada prowadzacy sprawe.
Zestaw metadanych opisujgcych przesytke wptywajgcg okresla czes¢ A zatacznika nr 1 do niniejszej
Instrukcji.

POSTEPOWANIE Z PRZESYtKAMI NA NOSNIKU PAPIEROWYM

8§14

Przesytki na nosniku papierowym rejestrowane sg na podstawie:
1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia koperty
i zapoznania sie z trescig pisma,
2) danych na kopercie, w ktérej zamkniete sg pisma — w przypadku, gdy nie ma mozliwosci
otwarcia koperty.
Jezeli, po otwarciu przesytki nieoznaczonej na zewnatrz w sposéb informujacy o jej zawartosci,
okaze sie, ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesytke przekazuje sie bezzwtocznie w zamknietej
kopercie do jednostki organizacyjnej, ktérej ta korespondencja dotyczy, po dokonaniu rejestracji
na podstawie danych na kopercie.
Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy spraw
stuzbowych, jest obowigzany przekazaé jg do obstugujacej go kancelarii w celu uzupetnienia danych
w rejestrze przesytek wptywajgcych lub samodzielnie wykona¢ zadania kancelarii.

§15

Po zarejestrowaniu przesytki w rejestrze przesytek wptywajacych kancelaria umieszcza i wypetnia
piecze¢ wptywu na pierwszej stronie pisma u gory pisma lub w przypadku, gdy nie ma mozliwosci
otwarcia koperty, na kopercie.
Piecze¢ wptywu zawiera:

1) nazwe Uczelni,

2) nazwe kancelarii,

3) date wptywu,

4) numer RPW,

5) liczbe zatacznikéw,

6) symbol jednostki organizacyjnej — adresata.
Przyktadowy wzor pieczeci wptywu stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.
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10.

11.

12.

Jesdli przesytka wptynie bezposrednio do punktéw kancelaryjnych z pominieciem kancelarii,
prowadzacy sprawe umieszcza i wypetnia piecze¢ wpltywu jednostki organizacyjnej na pierwszej
stronie pisma u gory pisma lub w przypadku, gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty, na kopercie.
Piecze¢ wptywu jednostki organizacyjnej zawiera:

1) nazwe Uczelni,

2) nazwe jednostki organizacyjnej,

3) date wptywu,

4) znak sprawy,

5) numer RPW,

6) liczbe zatacznikéw.
Przyktadowy wzor pieczeci wptywu stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej Instrukcji.
Po zarejestrowaniu przesytki w systemie EZD, obok pieczeci wptywu umieszcza sie takze
wygenerowany z systemu EZD numer RPW w postaci kodu kreskowego.
Numer RPW umieszczony na przesytce na nosniku papierowym musi by¢é mozliwy do odczytania
rowniez bez koniecznosci stosowania urzgdzen technicznych.
Pieczeci wptywu ani numeru RPW nie umieszcza sie na:

1) oficjalnych zaproszeniach,

2) zafacznikach,

3) czasopismach, katalogach, prospektach,

4) umowach,

5) aktach notarialnych,

6) wnioskach o odznaczenia paninstwowe,

7) dokumentacji stanowigcej osobistg wtasnosé (np. Swiadectwo dojrzatosci, Swiadectwo pracy,

suplement).

Do dokumentéw wptywajgcych, wymienionych w ust. 9 pkt. 4-7, dotgcza sie kartke papieru
i tam nanosi pieczeé¢ wptywu i numer RPW.
Po rejestracji przesytki i nadaniu numeru RPW kancelaria przygotowuje przesytke do przekazania
do zatatwienia sprawy odpowiedniej jednostce organizacyjnej merytorycznej.
Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotgcza sie tylko
do przesytek:

1) wartosciowych, poufnych, poleconych,

2) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), na przyktad skargi, odwotania,

3) w ktérych brak nadawcy albo daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zatacznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodnosci zapisdw na kopercie z ich zawartoscia,

7) przy ktérych stwierdzono uszkodzenie koperty.

§16

Po rejestracji w systemie EZD przesytki wptywajgcej na nosniku papierowym, wykonuje sie petne
odwzorowanie cyfrowe przesytki, z wyjgtkiem przesytek niepodlegajgcych odwzorowaniu
cyfrowemu ze wzgledu na tres¢ lub format.

Petne odwzorowanie cyfrowe polega na zeskanowaniu wszystkich stron wraz z zatgcznikami
i ewentualnie koperta.

Petnego odwzorowania przesytek nie wykonuje sie w przypadku, gdy:

16



10.

11.

1) urzadzenia dostepne w punkcie kancelaryjnym nie obstugujg formatu przesytki,

2) majg objetos$¢ znacznie przekraczajacg 50 stron,

3) tresc jest nieczytelna,

4) postac jest inna niz papierowa,

5) postac lub forma jest niemozliwa do skanowania (np. projekty techniczne).

W przypadkach, w ktérych nie wykonuje sie petnego odwzorowania cyfrowego, jezeli to mozliwe,
nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesytki i ewentualnie
koperty, zaznaczajgc w metadanych opisujacych te przesytke informacje o objetosci (rozmiarze)
przesyfki.

Jezeli kancelaria nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po zarejestrowaniu przesytki
z uwagi na brak mozliwosci otwarcia przesyiki, to odwzorowanie cyfrowe:

1) moze by¢ wykonane i dotaczone do metadanych w jednostce organizacyjnej majacej
mozliwos¢ otwarcia koperty,

2) moze by¢ wykonane w kancelarii i dotgczone do metadanych dopiero po zapoznaniu sie
z trescig wptywu przez adresata,

3) moze nie by¢ wykonane, a w systemie EZD pozostajg tylko metadane opisujgce przesytke
(dotyczy przesytek niemajacych Zzadnego znaczenia dla udokumentowania dziatalnosci
Uczelni, takich jak np. kartki z zyczeniami, reklamy).

System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek, dla ktérych nie wykonano petnych
odwzorowan cyfrowych.

Odwzorowanie cyfrowe sporzadza sie z nalezytg starannoscig i jakoscig techniczng, umozliwiajaca
zapoznanie sie z trescig bez potrzeby siegania do pierwowzoru papierowego.

Wstepnej weryfikacji kompletnosci i jakosci odwzorowan cyfrowych dokonujg pracownicy punktu
kancelaryjnego w trakcie skanowania przesytek i w razie potrzeby skanujg przesytke ponownie.
Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zatacznik nr 4 do niniejszej
Instrukgcji.

W przypadku przesytek, ktére dotyczg spraw, dla ktérych ustalono, ze czynnosci kancelaryjne
oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie EZD, i ktére zostaty wtgczone do tego systemu,
przesytki na nosniku papierowym przekazuje sie do sktadu chronologicznego.

Przesytki papierowe kancelaria po zarejestrowaniu rozdziela, stosujac sie do zapisdw niniejszej
Instrukgcji.

POSTEPOWANIE Z PRZESYtKAMI PRZEKAZANYMI POCZTA ELEKTRONICZNA
§17

Przyjmujgc przesytki przekazane pocztg elektroniczng (w tym przesytki wptywajgce na skrzynki
e-mailowe jednostek organizacyjnych i indywidualne skrzynki e-mailowe pracownikow),
dokonuje sie ich wstepnej selekcji, majgcej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych
ztodliwe oprogramowanie, wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza sie
dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie
za pomocg oprogramowania wykonujgcego te funkcje automatycznie.
Przesytki otrzymane pocztg elektroniczng dzieli sie na:
1) adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji Publicznej
jako wtasciwg do kontaktu z Uczelnig,
2) adresowane na indywidualne adresy poczty elektronicznej i adresy poczty elektronicznej
jednostek organizacyjnych:
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a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw
przez Uczelnie,

b) majgce robocze znaczenie dla spraw zatatwianych przez Uczelnie,

c) pozostate, nie odzwierciedlajgce dziatalnosci Uczelni.

3. W przypadku przesytek przekazanych poczty elektroniczng, ktére dotyczg spraw, dla ktérych
ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie
tradycyjnym:

1) przesytki, o ktédrych mowa w ust. 2 pkt. 1 i pkt. 2 ppkt. a, rejestruje sie w rejestrze przesytek
wptywajgcych w systemie EZD, dekretuje, drukuje, nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu
na pierwszej stronie wydruku,

2) przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt. 2 ppkt. b, drukuje sie i wigcza bez rejestracji w rejestrze
przesytek wptywajacych i dekretacji bezposrednio do akt sprawy,

3) przesytek, o ktédrych mowa w ust. 2 pkt. 2 ppkt. ¢, nie rejestruje sie w rejestrze przesytek
wptywajacych i nie wiacza do akt sprawy.

4. W przypadku przesytek przekazanych poczty elektroniczng, ktére dotycza spraw, dla ktérych
ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie EZD:

1) przesytki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt. 1 i pkt. 2 ppkt. a, rejestruje sie w rejestrze przesytek
wptywajgcych w systemie EZD, dofgczajgc do metadanych opisujgcych przesytke odpowiednie
wiadomosci poczty elektronicznej w oryginalnym formacie wraz z zatgcznikami, ale przesytek
tych nie drukuje sie,

2) przesyitki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 2 ppkt. b, prowadzacy sprawe wigcza bezposrednio
do akt wtasciwej sprawy w systemie EZD, nie rejestrujac tych przesytek w rejestrze przesytek
wptywajacych i nie drukujac ich,

3) przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt. 2 ppkt. c, nie rejestruje sie i nie wigcza sie do akt
sprawy i traktuje jako dokument elektroniczny nieewidencjonowany, o ktérym mowa
w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;.

5. Przesytki przekazane pocztg elektroniczng wprowadza sie do systemu EZD w taki sposdb,
aby zachowaé¢ je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz z zatgcznikami
w formatach, w jakich byty przekazane, jezeli byty do przesytki zataczone.

6. Kierownik Kancelarii Ogdlnej moze podjgé decyzje o zarejestrowaniu w drodze wyjatku w systemie
EZD przesytki przekazanej pocztg elektroniczng, ktéra zgodnie z przyjetg procedurg nie podlega
rejestracji. W odniesieniu do takiej przesytki postepuje sie tak, jak opisano w ust. 4.

POSTEPOWANIE Z PRZESYtKAMI PRZEKAZANYMI NA ESP
§18

1. Przesytki przekazane na ESP dzieli sie na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
dedykowanym do realizacji okre$lonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw,
2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 1, nie rejestruje sie, jezeli system teleinformatyczny,
w ktorym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedtug daty
wptywu oraz nadawcy, od ktérego przesytka pochodzi.

3. Przesytki, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt. 2, rejestruje sie w rejestrze przesytek wptywajacych,
dotaczajgc do metadanych opisujgcych te przesytke zarejestrowany naturalny dokument
elektroniczny oraz UPO.
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4. W przypadku przesytek, ktére dotyczg spraw, dla ktdérych ustalono, ze czynnosci kancelaryjne
oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie tradycyjnym, po zarejestrowaniu przesytki
w rejestrze przesytek wptywajacych w systemie EZD kancelaria na wydruku nanosi piecze¢ wptywu
oraz numer RPW w postaci kodu wygenerowanego z tego systemu oraz dotgcza do metadanych
opisujgcych te przesytke zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny i UPO.

5. ESP na Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu obstuguje Kancelaria Ogélna.

POSTEPOWANIE Z PRZESYtKAMI PRZEKAZANYMI NA INFORMATYCZNYM NOSNIKU DANYCH
§19

1. Przesytki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli sie na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych,
2) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

2. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 1, rejestruje sie w rejestrze przesytek wptywajgcych
w systemie EZD, dotgczajagc do metadanych opisujgcych te przesytki dokument elektroniczny
przekazany na informatycznym nosniku danych.

3. Pisma, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 2, rejestruje sie zgodnie z §14 Instrukcji odnotowujgc
w rejestrze przesytek wptywajgcych informacje o zataczniku zapisanym na informatycznym nosniku
danych i dotaczajgc do metadanych opisujgcych te przesytki dokument elektroniczny przekazany
na informatycznym nos$niku danych.

4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wtaczenie do systemu EZD przesytki przekazanej
na informatycznym nosniku danych ze wzgledu na jej rozmiar lub typ (np. materiat filmowy,
zbiér odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczo$ci, oprogramowanie
instalacyjne), odnotowuje sie ten fakt w rejestrze przesytek wptywajacych, nie przenoszac
zawartosci nosnika do zasobdow systemu EZD, a nastepnie informatyczny nosnik danych rejestruje
sie w skfadzie informatycznych nosnikéw danych. Po rejestracji informatyczny nosnik danych
przekazywany jest do jednostki organizacyjnej merytorycznej. Po zakonczeniu sprawy
informatyczny nosnik danych jest zwracany do sktadu informatycznych nosnikéw danych.

5. Maksymalna wielkos¢ przesytki na informatycznym nosniku danych, ktéra podlega wprowadzeniu
do systemu EZD, wynosi 30 MB dla pojedynczego pliku.

6. Jezeli przesytki, o ktdrych mowa w ust. 1, stanowig czes$¢ akt sprawy, dla ktérej ustalono,
ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie tradycyjnym,
to po dokonaniu czynnos$ci zwigzanych z ich zarejestrowaniem, drukuje sie je oraz nanosi i wypetnia
piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

7. lJezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesytki w postaci elektronicznej
lub zatacznika do niej ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (np. nagranie dzwiekowe,
nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objeto$¢ dokumentu elektronicznego
(np. dokument zawierajgcy duzg liczbe stron albo wymagajgcy wydrukowania w rozmiarze
nieobstugiwanym przez posiadane przez kancelarie urzagdzenia), nalezy:

1) wydrukowac tylko czes¢ przesytki (np. pierwszg strone pisma lub pismo bez zatacznikéw),
a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzgdzi¢ i wydrukowaé notatke o przyjetej przesyice,
a na pierwszej stronie wydruku nanies¢ i wypetni¢ odrecznie piecze¢ wptywu,

2) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytka dotgczy¢ do wydruku, o ktérym mowa
w pkt. 1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekaza¢ ten nosnik do skfadu
informatycznych nosnikéw danych.
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System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek na informatycznych nosnikach
danych, ktérych nie wtgczono do systemu EZD, zawierajgcej w szczegdlnosci wskazanie nosnikow,
na ktdrych sie one aktualnie znajduja.

§20

Jesdli przesytka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy ja w sposdb okreslony w przepisach ustawy o informatyzacji oraz nie ma
UPO - urzedowego potwierdzenia odbioru, odnoszgcego sie do tej przesytki, na wydruku
opatrzonym pieczecig wptywu nanosi sie:

1) informacje o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu
oraz dacie tej weryfikacji (np. "podpis elektroniczny zweryfikowany dnia...; wynik weryfikacji
wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji"),

2) czytelny podpis sporzgdzajgcego wydruk.

W przypadku okreslonym w ust. 1, gdy jest UPO odnoszace sie do przesytki w postaci elektronicznej,
na wydruk UPO nanosi sie tylko czytelny podpis sporzadzajgcego wydruk oraz date wykonania
wydruku.

ROZDZIAL 5
PRZEGLADANIE | PRZYDZIELANIE PRZESYtEK

§21

Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek w rejestrze
przesytek wptywajacych dokonuje sie ich rozdziatu do wifasciwych kierownikéw jednostek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawe. Jezeli nie jest jednoznaczne, gdzie ma by¢ skierowana
przesytka, kieruje sie jg do Sekretariatu Kanclerza.

Wiasciwos¢ jednostek organizacyjnych lub oséb wynika z podziatu zadan i kompetencji w Uczelni,
zgodnie z przepisami wewnetrznymi, m.in. Statutem i Regulaminem organizacyjnym Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu.

W systemie EZD rozdziat przesytek realizowany jest automatycznie w ramach tego systemu.

§22

Przy Kancelarii Ogdlnej oraz kancelarii terenowej zlokalizowane sg sktady chronologiczne i sktady
informatycznych nosnikéw danych.

Dopuszcza sie prowadzenie w Uczelni kilku sktadéw chronologicznych oraz kilku sktadow
informatycznych nosnikéw danych, w lokalizacji innej niz wskazana w ust. 1, jesli jest to uzasadnione
strukturg organizacyjng lub lokalizacjg jednostek organizacyjnych.

Sktady chronologiczne stuzg do przechowywania dokumentacji, przekazanej w postaci
nieelektronicznej, ktdra jest czescig spraw, dla ktérych ustalono, ze czynnosci kancelaryjne
oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie EZD.

Do sktadu chronologicznego nie przekazuje sie wydrukéw dokumentacji, przekazanej w postaci
elektronicznej, a dotyczacych spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym.

Do przechowywania dokumentacji w postaci elektronicznej, zawartej na informatycznych nosnikach
danych, stuzy sktad informatycznych nosnikéw danych.

§23

Przesytka zarejestrowana w systemie EZD jest przekazywana w formie koszulki do witasciwej
jednostki organizacyjnej rownolegle z oryginatem na nosniku papierowym lub informatycznym
nos$niku danych, po zarejestrowaniu nosnika w sktadzie informatycznych nosnikéw danych.
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7.

Pracownik jednostki organizacyjnej, po zapoznaniu sie z trescig pisma, ustala, czy przesytka dotyczy

spraw, dla ktérych ustalano, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje

sie w systemie tradycyjnym czy w systemie EZD.

Jedli przesytka dotyczy spraw, dla ktérych ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich

dokumentowanie wykonuje sie w systemie tradycyjnym, pracownik jednostki organizacyjnej

gromadzi dokumentacje w teczkach aktowych.

Jedli przesytka dotyczy spraw, dla ktérych ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich

dokumentowanie wykonuje sie w systemie EZD, pracownik jednostki organizacyjnej przekazuje

nosnik papierowy do sktadu chronologicznego w celu jego rejestracji. Informatyczny nosnik danych

przekazywany jest do sktadu informatycznych nosnikéw danych.

Sktady chronologiczne na Uczelni dzielg sie na:

1) sktad chronologiczny przesytek wptywajacych w petni odwzorowanych cyfrowo,

2) sktad chronologiczny przesytek wptywajgcych nie w petni odwzorowanych cyfrowo,

3) sktad chronologiczny przesytek wewnetrznych,

4) sktad chronologiczny przesytek wychodzacych,

5) skfad chronologiczny zwrotnych potwierdzen odbioru.

Sktady informatycznych nosnikéw danych dzielg sie na:

1) sktad przesytek przekazanych na informatycznych nosnikach danych, ktérych zawartos¢
wydrukowano i wtgczono do akt sprawy lub wtgczono w catosci do systemu EZD;

2) sktad przesytek przekazanych na informatycznych nosnikach danych, ktérych zawartosci
nie wydrukowano i nie wigczono do akt sprawy oraz nie wigczono w catosci do systemu EZD.

W przypadku bfednego rozdzielenia przesytki odbiorca niezwtocznie przekazuje jg zgodnie

z wtasciwoscig lub zwraca do punktu kancelaryjnego, od ktdrego przesytke otrzymat.

§24

W przypadku przesytek na nosniku papierowym, dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowania
cyfrowego, i przesytek na informatycznych nosnikach danych, ktérych nie wigczono 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 brakujgcej tresci nieznajdujgcej sie w systemie EZD.
Przekazanie przesytek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 2, jest realizowane w sposéb przyjety
W niniejszej Instrukcji.

§25

Przesytki dekretuje sie wytgcznie w systemie EZD, w tym takze przesytki nie w petni odwzorowane
cyfrowo oraz przesytki na informatycznych nosnikach danych nie witgczone do systemu EZD.

W przypadku przesytek, stanowigcych czes¢ akt sprawy prowadzonych w systemie tradycyjnym,
po dekretacji w systemie EZD wykonuje sie dekretacje zastepczg, czyli przenosi tres¢ dekretacji
na przesytke wraz z datg i podpisem osoby dokonujgcej przeniesienia.

W przypadku, gdy dekretacji dokonuje sie w systemie EZD, dopuszcza sie definiowanie procesow
automatycznej dekretacji, gdy uprawniony do dekretowania kierownik sam zleci w systemie EZD
automatyczne kierowanie pism o okresSlonych metadanych do zatatwienia przez wskazanego
prowadzacego sprawe.

§ 26

Przesytki zadekretowane do zatatwienia przez jednostke organizacyjng mogg byé przyjete
do zatatwienia bezposrednio przez kierownika jednostki lub ponownie dekretowane w celu
wskazania prowadzgcego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika
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dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu
zatatwienia sprawy.
W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§27

Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych jednostek organizacyjnych lub
prowadzacych sprawe, w dekretacji wskazuje sie jednostke organizacyjng lub prowadzacego
sprawe, do ktdérego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona jednostka organizacyjna lub
prowadzacy sprawe stanowi wtedy jednostke merytoryczng. Pozostate jednostki organizacyjne
otrzymujg kolejne egzemplarze pism zatatwianej sprawy, jesli byta prowadzona w systemie
tradycyjnym. Jesli sprawa byta prowadzona elektronicznie w systemie EZD, jednostka organizacyjna,
ktora przygotowata odpowiedz, udziela innym jednostkom wgladu do niej w tym systemie.

Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie jednostki merytoryczne witasciwe do zatatwienia
poszczegdlnych spraw.

ROZDZIAL 6
REJESTROWANIE SPRAW, ZNAKOWANIE SPRAW
| ZAKLADANIE TECZEK AKTOWYCH

§28

Dokumentacja nadsytana i sktadana w Uczelni oraz w niej powstajgca dzieli sie, ze wzgledu na sposéb
jej rejestrowania i przechowywania, na dokumentacje:

1) tworzacy akta sprawy,

2) nietworzgcy akt sprawy.

DOKUMENTACIA TWORZACA AKTA SPRAWY
§29

Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktéra zostata przyporzgdkowana do sprawy
i otrzymata znak sprawy, a nastepnie jest przechowywana w teczkach spraw w kolejnosci rejestracji
W spisie spraw.
Rejestracja sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw (zatacznik nr 5). Sprawe rejestruje sie jeden
raz, na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie, otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego
w jednostce organizacyjnej. Dalszych pism dotyczacych danej sprawy nie wpisuje sie do spisu spraw,
tylko dotgcza do akt sprawy w porzadku chronologicznym.
Prowadzacy sprawe sprawdza, czy zadekretowana do niego przesytka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej,

2) rozpoczyna nowgq sprawe.
W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 pkt. 1, przesytke dotgcza sie do akt sprawy.
W przypadku okreslonym w ust. 3 pkt. 2 na podstawie przesytki rejestruje sie nowg sprawe,
wybierajgc wtasciwg klase z JRWA.
Znak sprawy umieszcza sie na wptywach — w lewym gdérnym rogu, gdy nie ma odcisnietej pieczeci
wptywu jednostki organizacyjnej lub w obrebie pieczeci wptywu jednostki organizacyjnej,
gdy jest odcisnieta, a na pismach wychodzacych — pod logo Uczelni na papierze firmowym
lub pod pieczatka jednostki organizacyjne;j.
Znak sprawy jest statg cecha rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej sprawy
otrzymuje identyczny znak.
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10.

11.

Wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni prowadzg spisy spraw, w ktdrych rejestrujg sprawy
przez siebie zatatwiane.
Spis spraw stuzy do:
1) rejestrowania spraw w danej jednostce organizacyjnej,
2) nadzorowania terminowosci zatatwiania spraw,
3) wyszukiwania akt w teczkach aktowych.
System EZD pozwala na wygenerowanie spisu spraw zawierajgcego:
1) dane odnoszace sie do catego spisu spraw, w tym co najmnie;j:
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy przyporzagdkowane do danej klasy
zZ JRWA,
b) date utworzenia raportu,
c) oznaczenie jednostki organizacyjnej,
d) symbol klasyfikacyjny z JRWA,
e) hasto klasyfikacyjne z JRWA;
2) dane odnoszgce sie do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:
a) liczbe porzadkows,
b) kolejny numer sprawy,
c) tytut sprawy, stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,
d) nazwe nadawcy, od ktdrego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wtasna,
e) znak nadany przesytce wszczynajacej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
f) date pisma wystepujgca na piSmie wszczynajgcym sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna,
g) date wszczecia sprawy,
h) date ostatecznego zatatwienia sprawy,
i) imie i nazwisko prowadzgcego sprawe,
j) uwagi dotyczace sposobu zatatwienia sprawy, jezeli sg istotne.
System EZD umozliwia tworzenie raportéw na temat zatozonych spraw dla:
1) dowolnie wybranych okreséw chronologicznych,
2) dowolnie wybranej klasy z JRWA, niezaleznie od tego jakiego rzedu jest to klasa

12. Jednostki organizacyjne, oprécz spiséw spraw, mogg prowadzi¢ réwniez dodatkowe pomoce

ewidencyjne, takie jak: rejestry, skorowidze itp.
§30

Pracownicy jednostek organizacyjnych prowadzg spisy spraw dla kazdego rodzaju sprawy, to znaczy
dla kazdego najbardziej szczegétowego w podziale klasyfikacyjnym hasta z JRWA oznaczonego
kategorig archiwalng.
Rejestracja spraw polega na:

1) wpisaniu pierwszego pisma w danej sprawie do spisu spraw zatozonego zgodnie z JRWA,

2) zaznaczenia na pismie znaku sprawy.
Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastepujace elementy:

1) symbol literowy jednostki organizacyjnej,

2) symbol klasyfikacyjny z JRWA,

3) kolejny numer, pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 3,
i oddziela kropkami w nastepujgcy sposéb:
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7.

10.

11.

12.

ZKA-A.237.2.2022, gdzie:
1) ZKA-A to symbol jednostki organizacyjnej, w ktérej zatozono sprawe, odpowiedzialnej
za jej prowadzenie oraz zatatwienie, w tym przypadku Archiwum,
2) 237 to symbol klasyfikacyjny odpowiadajgcy hastu klasyfikacyjnemu z JRWA — Zamdwienie
na ustugi,
3) 2 oznacza drugg sprawe rozpoczetg w 2022 roku w jednostce organizacyjnej Archiwum
w ramach symbolu klasyfikacyjnego 237,
4) 2022 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa zostata wszczeta.
Symbol jednostki organizacyjnej, stanowigcy element znaku sprawy, moze by¢ przyporzagdkowany
w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej jednostki organizacyjnej, niezaleznie od zmian
organizacyjnych w Uczelni.
Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w JRWA w osobne zbiory
(podteczki), to dla danego numeru sprawy, o ktéorym mowa w ust. 3 pkt. 3, bedgcego podstawag
wydzielenia grupy spraw, zaktada sie oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy
konstruuje sie nastepujaco:
1) symbol jednostki organizacyjnej,
2) symbol klasyfikacyjny z JRWA,
3) kolejny numer sprawy, pod ktéorym dokonano wydzielenia grupy spraw,
4) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw zatozonego dla numeru sprawy (podteczki),
ktdra jest podstawg wydzielenia,
5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
Poszczegdlne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 6, oddziela sie kropkami w nastepujacy
sposdb:

ZKA-A.0166.2.1.2022, gdzie:

1) ZKA-A to symbol jednostki organizacyjnej, w ktérej zatozono sprawe, odpowiedzialnej
za jej prowadzenie oraz zatatwienie, w tym przypadku Archiwum,
2) 0166 to symbol klasyfikacyjny odpowiadajgcy hastu klasyfikacyjnemu z JRWA — Kwerendy
archiwalne,
3) 2to kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw,
4) 1 to kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw zatozonego dla sprawy numer 2
(podteczki), ktéra jest podstawg wydzielenia,
5) 2022 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa zostata wszczeta.
Za nadanie znaku sprawy i zaklasyfikowanie sprawy do odpowiedniego hasta klasyfikacyjnego
z JRWA odpowiada prowadzgcy sprawe.
Sprawe niezakoficzong ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.
Po zakonczeniu sprawy prowadzacy sprawe moze dokona¢ adnotacji dotyczacej sposobu zatatwienia
sprawy na spisie spraw.
Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze nastgpi¢ dopiero
wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakoriczona zaczyna sie od nowa lub w przypadku, gdy w wyniku
reorganizacji akta spraw niezakoriczonych przejmuje nowa jednostka organizacyjna.
W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 11, sprawe wpisuje sie w nowym spisie spraw zaznaczajgc
ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,,przeniesiono do znaku sprawy nr ...”.
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13.

14.

W przypadku spraw, w ktérych czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie
w systemie wytgcznie tradycyjnym, przenosi sie akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujac
zmian w znaku sprawy przyporzagdkowanym wczesniej aktom sprawy.
Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspétpracy z innymi
jednostkami organizacyjnymi sg przekazywane przez jednostki niemerytoryczne do akt sprawy
jednostki merytorycznej, ze znakiem sprawy nadanym przez jednostke merytoryczna.

§31

W przypadku, gdy akta spraw sg tworzone w systemie EZD, jednostka merytoryczna wspotpracujaca
przy zatatwianiu sprawy z innymi jednostkami organizacyjnymi w danej sprawie udostepnia
im te sprawe bezposrednio w systemie EZD, okreslajgc réwnoczesnie, jaka czes¢ dokumentacji
stanowigcej akta sprawy bedzie udostepniona tym jednostkom.

W przypadku dokumentacji tworzonej w systemie EZD opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje
dokumentacji, wynikajgce ze wspdtpracy miedzy jednostkami organizacyjnymi, jednostki
niemerytoryczne wigczajg bezposrednio do akt sprawy jednostki merytorycznej, nie tworzgc akt
oznaczonych odrebnym znakiem sprawy.

System EZD umozliwia ustalenie pracownika wtgczajgcego opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje
dokumentacji bezposrednio do akt sprawy jednostki merytorycznej oraz date wigczenia
tej dokumentaciji.
Przy zatatwianiu spraw system EZD umozliwia przygotowanie raportéw pokazujgcych
zaangazowanie jednostek organizacyjnych niemerytorycznych, w szczegdlnosci przez wykonywanie
zestawien pism wigczonych w akta spraw przez inne jednostki organizacyjne w podziale na:
1) jednostki organizacyjne, z ktorymi dana jednostka wspotpracowata jako jednostka
merytoryczna,
2) jednostki organizacyjne, z ktérymi dana jednostka wspdtpracowata jako jednostka
niemerytoryczna.
Informacje lub dokumentacja o charakterze wewnetrznym mogg by¢é przekazywane
przy wykorzystaniu poczty elektronicznej.
Informacje lub dokumentacja, o ktdrych mowa w ust. 5, mogg by¢ wtgczane do akt spraw przez
prowadzacych sprawy, jezeli zostang przez nich uznane za majgce znaczenie dla spraw zatatwianych
i rozstrzyganych przez Uczelnie.

§32

W przypadku spraw, dla ktérych ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje sie w systemie EZD:

1) dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci odwzorowania cyfrowe,
zawiera informacje umozliwiajgce odnalezienie odpowiadajace] jej dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, jezeli taka istnieje w Uczelni,

2) dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawiera informacje umozliwiajgce odnalezienie
odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli taka istnieje w Uczelni.

Dane i dokumenty zgromadzone w systemie EZD, dotyczgce spraw prowadzonych w systemie
tradycyjnym, przechowuje sie co najmniej przez taki okres, jak dokumentacje, ktérej dotycza.
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DOKUMENTACIA NIETWORZACA AKT SPRAWY
§33

Dokumentacja nietworzgca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostata przyporzadkowana
do sprawy, a jedynie do klasy z JRWA. Dokumentacja nietworzgca akt sprawy nie jest rejestrowana
w spisach spraw, wktada sie jg do teczek aktowych w porzadku chronologicznym.

Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczegdlnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli =zostaly zarejestrowane
jako przesytki wptywajace i jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy,

2) niezamawiane oferty, jezeli zostaty zarejestrowane jako przesytki wptywajgce i jednoczesnie
nie stanowig czesci akt sprawy lub nie zostaty wykorzystane,

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogtoszenia)
oraz inne druki, o ile nie przyporzagdkowano ich do sprawy,

4) dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegdlnosci rachunki, faktury, listy ptac,
inne dokumenty ksiegowe,

5) listy obecnosci,

6) karty urlopowe,

7) dokumentacja magazynowa,

8) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego,

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, w szczegdlnosci dane w systemie udostepniajgcym
automatycznie dane z okre$lonego rejestru, dane przesytane za pomocg srodkéw komunikacji
elektronicznej automatycznie tworzgce rejestr,

10) rejestry i ewidencje, w szczegdlnosci srodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatéw
biurowych, zbioréw bibliotecznych,

11) dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktérej mowa w § 2.

Dokumentacje nie tworzacg akt sprawy nalezy odktadaé do teczek aktowych zatozonych zgodnie
z klasyfikacjg wynikajgcg z JRWA.
W przypadku spraw, dla ktérych ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje sie w systemie EZD, dokumentacja nietworzaca akt sprawy jest przechowywana
w tym systemie.

ZAKEADANIE TECZEK AKTOWYCH

§34

Teczki aktowe zaktada pracownik prowadzacy sprawe w miare powstania akt, zgodnie z JRWA.
Kazdej koncowej klasie JRWA, oznaczonej kategorig archiwalng, powinna odpowiadac teczka aktowa
(w przypadku duzej ilosci akt podzielona na tomy) zawierajgca akta o tym samym symbolu i hasle
klasyfikacyjnym (z zastrzezeniem ust. 5) oraz kategorii archiwalnej. Niedopuszczalne jest faczenie
w jednej teczce aktowej akt o réznych kategoriach archiwalnych.

Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe. Dopuszcza sie
w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej klasy koficowej w JRWA
prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres dtuzszy niz jeden rok. Dotyczy to spraw
objetosciowo nieduzych, ktérych charakter wymaga, aby tgczone byty przez dtuzszy okres. W takim
przypadku zaktada sie dla kazdego roku odrebny spis spraw.

Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych podmiotowych lub przedmiotowych, w ktérych grupuje
sie wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki
aktowej. W takim przypadku w teczkach aktowych podmiotowych lub przedmiotowych nie prowadzi
sie dodatkowych spisow spraw.
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Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

Dopuszcza sie zaktadanie teczek zbiorczych, do ktérych odktada sie akta spraw zarejestrowanych
w kilku rdéznych spisach spraw (np. akta osobowe pracownikéw, akta osobowe studentéw).
Do teczek zbiorczych nie prowadzi sie odrebnych spisdw spraw, a spisy spraw do akt zawartych
w teczkach zbiorczych gromadzi sie w osobnych teczkach aktowych.

Jesli konieczne jest wydzielenie okreslonych spraw z teczki aktowej w osobne zbiory, zakfada sie
podteczki, ktore otrzymujg znak akt teczki aktowej i oznaczone s tytutem tej teczki uzupetnionym
0 nazwe wydzielonej sprawy. W przypadku zatozenia podteczki dotgcza sie do niej osobny spis
spraw, a w spisie spraw teczki aktowej wpisuje sie tytut zatozonej podteczki. Znak sprawy akt
wydzielonych do podteczki powinien by¢ uzupetniony o numer, pod ktérym akta te zostaty
zarejestrowane w spisie spraw podteczki zgodnie z §30 ust. 6-7 niniejszej Instrukcji.

§35

Kazda teczka aktowa musi by¢ prawidtowo opisana przez naniesienie na nig wszystkich poprawnie
rozmieszczonych elementéw opisu wedtug nastepujgcych zasad:
1) na srodku u géry — petna nazwa Uczelni oraz nazwa jednostki organizacyjnej, w ktérej dane
akta powstaty (moze to by¢ oryginalny nadruk lub odcisk stempla nagtéwkowego Uczelni
z nazwa jednostki organizacyjnej),
2) po lewej stronie ponizej nazwy jednostki organizacyjnej — znak akt sktadajgcy sie z symbolu
literowego jednostki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z JRWA, a w przypadku,
o ktorym mowa w §30 ust. 6-7, dodatkowo numeru sprawy, ktdry stat sie podstawa
wydzielenia grupy spraw,
3) po prawej stronie teczki aktowej (na tej samej wysokosci jak znak akt) — kategoria archiwalna,
a w przypadku kategorii B — réwniez okres przechowywania dokumentacji,
4) na S$rodku teczki aktowej — tytut teczki, tj. petne hasto klasyfikacyjne z JRWA, rozszerzone
ewentualnie o dodatkowe informacje odnoszgce sie do tresci i rodzaju dokumentac;ji,
5) na sSrodku teczki aktowej pod tytutem— roczne daty skrajne, tj. data najwczesniejszego
i najnowszego pisma w teczce aktowej,
6) pod datamiskrajnymi—numer tomu, jezeli zgromadzone akta nie mieszczg sie w jednej teczce
aktowej (grubosé teczek aktowych nie powinna przekraczaé 5 centymetréow),
Wzér opisu teczki aktowej stanowi zatacznik nr 6 do niniejszej Instrukgji.
Jednostki organizacyjne gromadzace akta w segregatorach powinny nanosi¢ na grzbiety tych
segregatoréw opisy wedtug zasad dotyczgcych opisu teczek aktowych.
Zasady gromadzenia akt osobowych pracownikdw reguluje Rozporzgdzenie Ministra Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. 2018,
poz. 2369 z pdzniejszymi zmianami).
Kazda teczka akt osobowych pracownika musi by¢ prawidtowo opisana przez naniesienie na nig
wszystkich poprawnie rozmieszczonych elementdéw opisu wedtug nastepujacych zasad:
1) na $rodku u géry — petna nazwa Uczelni oraz nazwa jednostki organizacyjnej, w ktorej dane
akta powstaty (moze to by¢ oryginalny nadruk lub odcisk stempla nagtéwkowego Uczelni
z nazwa jednostki organizacyjnej),
2) po lewej stronie ponizej nazwy jednostki organizacyjnej — znak akt sktadajgcy sie z symbolu
literowego jednostki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z JRWA,
3) po prawej stronie teczki aktowej (na tej samej wysokosci jak znak akt) — kategoria archiwalna,
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4) na $rodku teczki aktowej— tytut teczki, tj. petne hasto klasyfikacyjne z JRWA — Akta osobowe
pracownikdw, ponizej nazwisko i imie pracownika, data urodzenia pracownika,
okres zatrudnienia — data dzienna, miesieczna i roczna przyjecia do pracy i zwolnienia,

5) na S$rodku teczki aktowej pod danymi wymienionymi w pkt. 4— roczne daty skrajne,
tj. data najwczesniejszego i najnowszego pisma w teczce aktowe;j,

Wz6r opisu teczki akt osobowych pracownikéw stanowi zatacznik nr 7 do niniejszej Instrukcji.

5. Zasady gromadzenia akt osobowych studenta reguluje Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 r. w sprawie studiéw (Dz.U. 2021, poz. 661). Zgodnie z § 14 ust. 3
niniejszego rozporzadzenia teczke akt osobowych studenta oznacza sie numerem albumu.

6. Kazda teczka akt osobowych studenta musi byé prawidiowo opisana przez naniesienie
na nig wszystkich poprawnie rozmieszczonych elementéw opisu wedtug nastepujacych zasad:

1) na srodku u géry — petna nazwa Uczelni oraz nazwa jednostki organizacyjnej, w ktérej dane
akta powstaty (moze to by¢ oryginalny nadruk lub odcisk stempla nagtéwkowego Uczelni
z nazwa jednostki organizacyjnej),

2) po lewej stronie ponizej nazwy jednostki organizacyjnej — znak akt sktadajgcy sie z symbolu
literowego jednostki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z JRWA,

3) po prawej stronie teczki aktowej (na tej samej wysokosci jak znak akt) — kategoria archiwalna,

4) na srodku teczki aktowej — tytut teczki, tj. petne hasto klasyfikacyjne z JRWA — Akta osobowe
studenta, ponizej nazwisko i imie studenta, data rozpoczecia studidéw (dzienna, miesieczna,
roczna), data ukonczenia studidw lub skreslenia z listy studentéw (dzienna, miesieczna,
roczna),

5) na s$rodku teczki aktowej pod danymi wymienionymi w pkt. 4 — roczne daty skrajne,
tj. data najwczesniejszego i najnowszego pisma w teczce aktowej,

Wzér opisu teczki akt osobowych studenta stanowi zatgcznik nr 8 do niniejszej Instrukcji.

7. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w §34:

1) ust. 3 — tytut teczki uzupetnia sie o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw,
a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych przyporzadkowane zostaty akta
umieszczone w teczce,

2) ust. 4 — zamiast znaku akt, zamieszcza sie petny znak sprawy i tytut teczki uzupetnia sie
o tytut sprawy.

ROZDZIAL 7
ZAtATWIANIE SPRAW

§36

1. Przy zatatwianiu spraw nalezy stosowaé najbardziej celowe formy ich rozpatrywania
z uwzglednieniem rodzaju sprawy i obowigzujgcych przepisow.
2. Sprawy mogg by¢ zatatwiane ustnie lub pisemnie.
3. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji,
prowadzgcy sprawe:
1) sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowg opisujgcg sposdb zatatwienia sprawy,
2) umieszcza przesytke wraz z notatkg w aktach sprawy,
3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy,
4) konczy sprawe w systemie EZD, jezeli sprawa byta dokumentowana w tym systemie.

28



9.

10.

11.

Ustna forma zatatwienia sprawy moze by¢ stosowana w przypadku, gdy przemawia za tym interes
strony, a przepisy prawa nie stojg temu na przeszkodzie.
Za formy pisemnego zatatwienia sprawy uznaje sie:

1) zatatwienie odrecznie,

2) sporzadzenie pisma.

Zatatwienie odreczne jest skréconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu
przez prowadzgcego sprawe (po zarejestrowaniu sprawy w spisie spraw) na otrzymanym pismie
bezposrednio pod tekstem lub na odwrocie nadestanego pisma albo, gdy nie ma miejsca
na nadestanym pismie, na oddzielnej kartce dotgczonej do danego pisma zwieztej odpowiedzi
zatatwiajacej sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrecznej notatki wskazujgcej sposdb
jej zatatwienia.

Zatatwienie pisemne polega na sporzadzeniu projektu pisma przez prowadzgcego sprawe,
zaakceptowaniu go przez akceptujgcego i sporzadzeniu czystopisu na papierze firmowym. Czystopis
podpisany przez akceptujacego wysyta sie do adresata, natomiast jego drugi egzemplarz zostawia
sie w aktach jednostki organizacyjne;j.

Kazde pismo powinno zawierac:

1) nagodrze arkusza — petng nazwe Uczelni —w postaci pieczeci nagtéwkowej Uczelni lub nadruku
na firmowym blankiecie korespondencyjnym,

2) ponizej, po prawej stronie arkusza — okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz
z adresem. W przypadku pism imiennych nalezy umiesci¢ w pierwszej kolejnosci okreslenie
»,Pani”, ,Pan” lub inne ogdlnie przyjete zwroty grzecznosciowe oraz przystugujgcy adresatowi
tytut, stopien naukowy lub zawodowy,

3) powotanie sie na znak sprawy i date pisma, ktdrego odpowiedz dotyczy (,Wasze pismo
z dnia ...”, ,Wasz znak...”),

4) znak sprawy nadawcy pisma,

5) date wystawienia pisma,

6) tresc pisma,

7) 1z prawej strony, pod trescig pisma, w obrebie pieczatki okreslajgcej stanowisko i personalia
osoby uprawnionej do podpisania pisma — podpis tej osoby,

8) zlewejstrony ponizej —ewentualng liczbe zatacznikdw dotgczonych do pisma lub wymienia sie
je kolejno wedtug numerdw (numery te nanosi sie na zatgczniki).

Drugi egzemplarz pisma pozostajgcy w jednostce organizacyjnej powinien ponadto zawieraé z lewej
strony, pod trescig pisma parafe oraz pieczatke imienng prowadzgcego sprawe i/lub kierownika
jednostki organizacyjnej akceptujgcego pismo.

Jesli tre$é pisma ma byé podana do wiadomosci takze innych odbiorcéw oprdécz adresata, to z lewej
strony, pod trescig pisma umieszcza sie klauzule ,Otrzymuje” Ilub ,Do wiadomosci”,
a pod nig umieszcza sie:

1) nazwe adresatow — w przypadku pism wychodzgcych na zewnatrz,

2) symbole jednostek organizacyjnych Uczelni w przypadku pism kierowanych do wewnetrznego
adresata (mozina réwniez wskazaé¢, ktoéry adresat otrzymuje pismo do wykonania,
a ktéry do wiadomosci).

Przy sporzgdzeniu projektu pisma nalezy wykorzystywac¢ wzory i formularze przewidziane odrebnymi
przepisami, a w szczegdlnosci wzory i formularze umieszczone w systemie EZD.
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12.

13.

14.

15.
16.

Przy sporzgdzaniu odpisu pisma lub dokumentu nalezy zachowa¢ wszystkie ich elementy (tres¢,
oznaczenie pieczeci, podpisy). W zaleznosci od tego, czy odpis sporzadza sie z oryginatu
czy tez z odpisu — nalezy u géry zaznaczy¢ ,,odpis” lub ,,0dpis z odpisu”, a pod tekstem, z lewej strony
umieszcza sie klauzule: ,,Potwierdzam zgodno$é z oryginatem” lub ,,Potwierdzam zgodnos¢ odpisu
z odpisem”, po czym umieszcza sie date, podpis osoby stwierdzajgcej zgodnos¢ tresci, z podaniem
stanowiska stuzbowego.

Prowadzacy sprawy zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazdg sprawe
zatatwia sie oddzielnym pismem bez tgczenia jej z inng sprawg, niemajaca z nig bezposredniego
zwigzku.

Sprawe nalezy zatatwi¢ nie pozniej niz w terminie okreslonym przez kierownika jednostki
organizacyjnej oraz nie poézniej niz w terminie okreslonym w Kodeksie postepowania
administracyjnego (Dz.U. z 2022 r. poz. 2000 z pdziniejszymi zmianami) oraz w przepisach
szczegoblnych.

Dopilnowanie terminowego zatatwienia sprawy nalezy do obowigzkéw prowadzacego sprawe.

Jedli zatatwienie sprawy w wyznaczonym terminie nie jest mozliwe, to nalezy wystgpi¢ pisemnie
do instytucji, ktéra wyznaczyta termin, z prosbg o jego prolongate, podajgc w tym pismie przyczyny
uniemozliwiajgce terminowe zatatwienie sprawy.

§37

W trakcie zatatwiania sprawy dotacza sie do akt w szczegdlnosci:

1) przesytki zarejestrowane w rejestrach,

2) notatki stuzbowe,

3) protokoty z rozmdéw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci dokonanych
poza siedzibg Uczelni lub jej Filii,

4) wydruki naturalnych dokumentéw elektronicznych lub w przypadku spraw, dla ktérych
ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie EZD,
wiadomosci poczty elektronicznej,

5) UPO lub inny dowdd doreczenia przesytki w toku zatatwiania sprawy, jezeli s3 one wymagane
przez witasciwe przepisy,

6) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikdw jednostek organizacyjnych
oraz uwagi i adnotacje tych kierownikdw odnoszgce sie do projektédw pism, jezeli majg
znaczenie w zatatwianej sprawie,

7) inne elementy akt, w tym pisma wewnetrzne, a w przypadku spraw, dla ktérych ustalono,
ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie EZD,
odwzorowania tych pism.

Odwzorowania cyfrowe wykonuje sie, stosujgc odpowiednio zapisy § 16, takze dla pism
wewnetrznych, stanowigcych cze$é¢ akt sprawy prowadzonej w systemie EZD, dla ktérych
na podstawie innych przepiséw wymagana jest postac papierowa.

Pisma, o ktérych mowa w ust. 2, po wykonaniu odwzorowania cyfrowego, przechowuje sie
w sktadzie chronologicznym  przesytek wewnetrznych, stosujgc odpowiednio podziat,
o ktérym mowa w §23 ust. 5.

Prowadzacy sprawe dba o kompletnos¢ metadanych w systemie EZD odnoszgcych sie do sprawy
oraz przesytek i pism wtgczonych do akt sprawy, w tym:

1) nadaje sprawie tytut,
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2) wpisuje metadane dotyczace przesytek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 2-4, jezeli nie zostaty
okreslone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w czesci C zatacznika
nr 1 do Instrukgji,

3) uzupetnia metadane przesytek wptywajacych, jezeli nie zostaty okreslone automatycznie
lub przez punkt kancelaryjny, zgodnie z zestawem metadanych okresSlonych w czesci A
zafacznika nr 1 do Instrukgji,

4) wpisuje metadane dla przesytek przeznaczonych do wysyiki, jezeli nie zostaty okreslone
automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w czesci B zatacznika nr 1
do Instrukgji.

Zestaw metadanych opisujgcych sprawe okresla cze$¢ D zatacznika nr 1 do Instrukcji.

ROZDZIAt 8
AKCEPTACIA, PODPISYWANIE | WYSYtANIE PISM

§38

Prowadzgcy sprawe opracowuje projekt pisma, ktéry przedktada do akceptacji:

1) w postaci papierowej albo

2) w postaci elektronicznej.
Wybor trybu przekazania projektdw pism do akceptacji okresla w zaleznosci od stopnia akceptacji
odpowiednio kierownik jednostki organizacyjnej lub Rektor.
Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.
Akceptacja wielostopniowa polega na akceptacji pisma przez osobe nieupowazniong do jego
podpisania i przekazaniu pisma do akceptacji kolejnej osobie, az do ostatecznej akceptacji pisma
przez osobe podpisujgca.
W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przekazanego, przeznaczonego do wysytki w postaci
papierowej, pracownik przygotowujgcy projekt pisma umieszcza na nim swodj odreczny podpis,
pieczatke imienng i date jego ztozenia.
Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji w postaci papierowej wymaga poprawek,
akceptujacy udziela prowadzacemu sprawe wskazéwek dotyczgcych niezbednych poprawek:

1) nanoszgc odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;

2) ustnie;

3) z wykorzystaniem innych dostepnych srodkéw komunikacji.
Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji w postaci papierowej nie wymaga poprawek,
akceptujgcy podpisuje pismo co najmniej w dwéch egzemplarzach (jeden do wtgczenia do akt,
zwany dalej ,egzemplarzem pisma ad acta”, a drugi, lub wiecej, egzemplarz przeznaczony do
wysytki).
Na egzemplarzu pisma ad acta umieszcza sie, nad nazwg adresata, informacje o sposobie wysytki
(na przyktad: list polecony, list priorytetowy, doreczenie elektroniczne) oraz w razie potrzeby
potwierdzenie dokonania wystania przesytki lub jej osobistego doreczenia.
W przypadku, gdy projekt pisma przeznaczonego do wysytki w postaci papierowej,
jest przedstawiony do akceptacji w postaci elektronicznej, wymaga poprawek, akceptujgcy udziela
prowadzgcemu sprawe wskazowek dotyczgcych niezbednych poprawek:

1) nanoszgc odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elektronicznej bezposrednio

na projekcie pisma lub dotgczajgc je do projektu,
2) ustnie, odnotowujgc w systemie EZD, ze zmiany uzgodniono w rozmowie,

31



3) z wykorzystaniem innych dostepnych $rodkéw komunikacji, gdy czasowo nie ma dostepu
do systemu EZD.
10. Akceptujagcy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbednych poprawek, zaakceptowad
poprawiong przez siebie wersje pisma.
11. Jezeli pismo w wersji elektronicznej, przeznaczone do wysytki w postaci papierowej, zostato
ostatecznie zaakceptowane, pisma sg drukowane i podpisywane (jeden egzemplarz pisma ad acta
oraz drugi lub wiecej przeznaczony do wysytki).

§39

1. Projekty pism przeznaczonych do wysytki za pomocag sSrodkéw komunikacji elektronicznej
przedstawia sie do akceptacji i podpisu wytgcznie w postaci elektroniczne;j.

2. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przekazanego i przeznaczonego do wysytki w postaci
elektronicznej poza Uczelnie akceptujgcy podpisuje pismo podpisem elektronicznym
kwalifikowanym w sposéb okreslony w przepisach ustawy o informatyzacji, chyba ze przepisy
odrebne wskazujg potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

3. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym tres¢ pisma, o ktérym mowa w ust. 2,
po podpisaniu drukuje sie, a podpisujgcy podpisuje sie odrecznie na wydruku (egzemplarz pisma
ad acta), na ktérym umieszcza sie informacje co do sposobu wysytki (na przyktad doreczenie
elektroniczne).

4. W przypadku spraw, dla ktérych ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje sie w systemie EZD — w systemie tym zachowuje sie wersje elektroniczng pisma
ostatecznie zaakceptowang i podpisang, o ktérej mowa w ust. 2, bez drukowania tego pisma,
chyba ze przepisy odrebne wymagajg wykonania i przechowania takiego egzemplarza. Woéwczas
drugi egzemplarz przechowuje sie w skfadzie chronologicznym, odrebnie od przesytek
wptywajacych, uporzgdkowanym w kolejnosci wynikajacej z rejestru przesytek wychodzgcych.

8§40

1. Kazda jednostka organizacyjna Uczelni redaguje korespondencje we wtasnym imieniu zgodnie
z zakresem dziatania okres$lonym w Statucie i Regulaminie organizacyjnym.

2. Korespondencja sporzadzona w imieniu Rektora, Prorektoréw, Dziekandéw, Prodziekanow
badz Kanclerza powinna by¢ przygotowana wytgcznie na papierze firmowym (przez jednostki
organizacyjne odpowiedzialne merytorycznie za zatatwienie sprawy) oraz ztozona do podpisu
Rektora, Prorektoréw, Dziekandéw, Prodziekandw badz Kanclerza.

3. Korespondencje dotyczacy catoksztattu dziatania Uczelni podpisuje Rektor lub osoby przez niego
upowaznione. Korespondencje powstajagcg w toku dziatalnosci Uczelni podpisujg kierownicy
odpowiednich jednostek organizacyjnych lub osoby uprawnione.

4. Kazdy egzemplarz pisma (czystopis przygotowany do wystania oraz drugi egzemplarz pisma ad acta)
powinien by¢ opatrzony pieczgtkami i podpisami (elementami uwierzytelniajgcymi).

5. Odcisk pieczeci urzedowej umieszczany jest na dokumentach, ktére zgodnie z odrebnymi przepisami
wymagajg tego dla swej waznosci, a w szczegdlnosci na:

1) dyplomach: doktorskich, habilitacyjnych,

2) dyplomach ukonczenia studiéw i suplementach do dyploméw,
3) swiadectwach ukonczenia studiéw podyplomowych,

4) odpisach i wyciggach dokumentacji przebiegu studiéw,

5) dokumentach bankowych.
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§41

Zaakceptowana wersja pisma przeznaczonego do wysytki w postaci papierowej jest wysytana
przez kancelarie.
Korespondencje wysyta sie listami poleconymi, zwyktymi, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
przesytkami kurierskimi zgodnie z aktualnie obowigzujgca umowag z operatorem pocztowym.
Brak dyspozycji oznacza, ze pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykta.
Pisma mogg by¢ przekazywane do instytucji za posrednictwem wyznaczonych pracownikéw.
W takich przypadkach na drugim egzemplarzu przeznaczonym do wtgczenia do akt musi sie znalez¢
piecze¢ odpowiedniej instytucji z datg wptywu lub podpis odbierajgcego pracownika.
Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢ wystane:

1) poich podpisaniu podpisem elektronicznym przez pracownika merytorycznego,

2) przez kancelarie.

§42

Przygotowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci
papierowej przez prowadzgcego sprawe obejmuje:

1) sprawdzenie, czy pismo posiada kompletng tres¢, wszystkie wymagane elementy
(znak sprawy, date, podpisy, pieczecie) i zataczniki,

2) sprawdzenie, czy pismo zostalo podpisane przez osobe merytorycznie odpowiedzialng
za zatatwienie sprawy,

3) zarejestrowanie przesytki w rejestrze przesytek wychodzacych,

4) wydrukowanie etykiety lub koperty z numerem z rejestru przesytek wychodzacych w postaci
kodu wygenerowanego bezposrednio z systemu EZD, adresem adresata, ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, jezeli jest wymagane,

5) spakowanie pisma przeznaczonego do wysytki i dotgczenie drugiego egzemplarza pisma
(ad acta) do akt sprawy z adnotacjg o sposobie wysyfki,

6) dostarczenie przesytki do Kancelarii Ogélnej lub kancelarii terenowej.

§43

W przypadku przesytek w postaci papierowej, stanowigcych cze$¢ akt sprawy, dla ktérych ustalono,
ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej,
Kancelaria Ogdlna oraz kancelaria terenowa potwierdza na egzemplarzu pisma przeznaczonym
do wiaczenia do akt sprawy dokonanie wystania przesytki poprzez umieszczenie na niej pieczeci
wysyitki (zatacznik nr 9) i numeru rejestru przesytek wychodzacych.

Kancelarie po otrzymaniu przesytek sprawdzajg ich zgodno$é¢ z rejestracjg w systemie EZD,
weryfikujg parametry przesytek (gabaryty, waga itp.), poprawiajg je zgodnie ze stanem faktycznym.
Kancelarie dzielg przesytki przeznaczone do wysytki wedtug rodzajéw, zaopatrujg przesytki w znak
optaty (zgodnie z umowg z operatorem pocztowym), generujg zbiorcze zestawienia zawierajgce
szczegbdtowy spis wszystkich przesytek wychodzacych z Uczelni z okresleniem wagi, gabarytu,
Swiadczen dodatkowych oraz ceny.

Kancelarie drukujg wymienione w ust. 3 zestawienie w dwdch egzemplarzach, ktére pracownik
kancelarii poswiadcza podpisem - jeden egzemplarz zostaje uoperatora pocztowego,
drugi z pokwitowaniem od operatora o przyjeciu przesytek do obrotu pocztowego odkfadane
jest do teczki aktowej.

Kancelarie dokonujac wysyfki:
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PwnNe

5.

1) odnotowujg w systemie EZD sposdb wystania przesytki (np. list polecony, list priorytetowy,
przesytka kurierska) i uzupetniajg inne metadane odnoszace sie do przesyiki, jezeli nie zostaty
okreslone automatycznie lub przez prowadzacego sprawe,

2) przekazujg przesytki do operatora pocztowego.

Przesytki wychodzgce na zewnatrz Uczelni przyjmowane sg w kancelariach do godziny 13.30.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach korespondencja moze zosta¢ przyjeta do wysyitki
po godzinie 13.30 z zachowaniem zasad opisanych w niniejszej Instrukcji.

§ 44

Przesytki wychodzgce z Uczelni rejestrowane sg w rejestrze przesytek wychodzacych.
Rejestr przesytek wychodzacych jest prowadzony jeden dla catej Uczelni.
W systemie EZD rejestr przesytek wychodzgcych generuje sie automatycznie.
Rejestr przesytek wychodzacych zawiera w szczegdlnosci nastepujgce informacje:
1) liczbe porzadkowag,
2) date przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu,
3) nazwe adresata, do ktérego wystano przesytke; w przypadku przesytek kierowanych do wielu
podmiotéw dopuszcza sie nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujgcej tgcznie adresatéw,
4) znak sprawy wysytanego pisma,
5) sposdb wystania przesytki (na przyktad list zwykty, polecony, przesytka kurierska, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, poczta elektroniczna, ESP).
Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedtug informacji, o ktérych mowa w ust. 4,
2) wydrukowanie listy przesytek wychodzgcych zawierajgcej wszystkie lub wybrane informacje,
o ktérych mowa w ust. 4, oraz na kazdej stronie date wydruku,
3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym pdzniejsze
wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust. 4.

ROZDZIAt 9
PRZECHOWYWANIE | UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACII
PRZEZ JEDNOSTKI ORGANIZACYINE

§45

Dokumentacja spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym przechowywana jest przez jednostki
organizacyjne przez dwa lata kalendarzowe, liczac od 1 stycznia roku nastepujacego po roku,
w ktoérym sprawa zostata zakonczona.

Akta spraw zatatwionych przechowuje sie w teczkach spraw w kolejnosci wynikajgcej ze spisu spraw,
natomiast pisma w obrebie spraw ukfada sie chronologicznie.

Dokumentacja powinna byé zabezpieczona przed wglagdem osdb postronnych, uszkodzeniem,
zniszczeniem i utrata.

Teczki spraw nalezy uktada¢ na pétkach w porzadku wynikajgcym z kolejnosci symboli
klasyfikacyjnych w JRWA.

W przypadku wyjecia dokumentacji z teczki aktowej nalezy w miejsce wyjetych pism wiozy¢ karte
zastepczg, w ktorej umieszcza sie co najmniej znak sprawy lub w przypadku dokumentacji
nietworzgcej akt sprawy — opis dokumentacji, nazwe jednostki organizacyjnej lub nazwisko
pracownika wypozyczajgcego dokumentacje, lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej,
do ktérej akta sprawy wystano oraz termin zwrotu.
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§ 46

Dokumentacja spraw prowadzonych elektronicznie przechowywana  jest przez jednostki
organizacyjne w systemie EZD. Jednostki organizacyjne majg dostep do wytworzonej i zgromadzonej
przez siebie dokumentacji w postaci elektronicznej, moga dokonywac zmian w danych i metadanych
oraz udostepnia¢ jg innym jednostkom organizacyjnym przez 2 lata kalendarzowe,
liczac od 1 stycznia roku nastepujacego po roku, w ktérym sprawa zostata zakonczona.

§ 47

1. W przypadku wyjecia dokumentacji ze sktadu chronologicznego Iub nosnika ze sktadu
informatycznych nosnikdw danych nalezy to udokumentowac przez:

1) wtozenie wich miejsce karty zastepczej (zatgcznik nr 10) zawierajgcej numer RPW dokumentu
wyjetego ze sktadu chronologicznego, nazwe jednostki organizacyjnej wypozyczajgcej,
nazwisko pracownika wypozyczajgcego dokumentacje, nazwisko pracownika wydajgcego
dokumentacje, termin zwrotu, podpis osoby wypozyczajgcej lub nazwe i adres jednostki
organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wystano, i podpis osoby wydajgcej dokumentacje,

2) odnotowanie w systemie EZD informacji, o ktérych mowa w pkt. 1, jezeli zapewnia
on powigzanie informacji o wyjeciu dokumentacji z odpowiadajgcymi jej aktami sprawy.

2. Dopuszcza sie wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji, o ktérej mowa w §45 ust. 5§47 ust. 1
pkt. 1.
3. Po zakonczeniu sprawy:

1) wypozyczone przesytki na nosniku papierowym bedgce czescig akt prowadzonych
elektronicznie, sg zwracane do sktadu chronologicznego przesytek,

2) wypozyczone przesytki na informatycznych nosnikach danych zwracane sg do skfadu
informatycznych nosnikéw danych.

ROZDZIAt 10
PRZEKAZYWANIE DOKUMENTACJI DO ARCHIWUM ZAKtADOWEGO

§ 48

1. Przejecie dokumentacji przez archiwum zaktadowe oznacza uznanie jej za dokumentacje archiwum
zaktadowego.

2. Jednostki organizacyjne przekazujg do archiwum zaktadowego zamkniete teczki aktowe po uptywie
dwuletniego okresu ich przechowywania w jednostkach organizacyjnych, liczac od 1 stycznia roku
nastepujgcego po roku, w ktdorym sprawy zostaty zakoriczone.

3. Zamkniete teczki aktowe przekazywane sg do archiwum zgodnie z harmonogramem pracy archiwum
zaktadowego.

4. Dokumentacja przekazywana do archiwum zakfadowego, niezaleznie od techniki jej wytworzenia
i postaci fizycznej, powinna by¢ prawidtowo uporzgdkowana i zewidencjonowana.

5. Archiwum zaktadowe przejmuje z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych akta spraw ostatecznie
zatatwionych wytgcznie kompletnymi rocznikami.

6. Akta spraw ostatecznie zatatwionych potrzebne nadal do biezgcej pracy jednostki organizacyjnej
moga W niej pozostac dtuzej niz dwa lata, ale wytgcznie po przekazaniu do archiwum zaktadowego
ewidencji, tj. spisdw zdawczo-odbiorczych tej dokumentacji. Na spisach zdawczo-odbiorczych
archiwista umieszcza wdéwczas adnotacje ,,Dokumentacja pozostaje w jednostce organizacyjnej
na zasadzie wypozyczenia z archiwum do dnia...”.
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Jednostki

organizacyjne przechowujg spisy zdawczo-odbiorcze (ewidencje dokumentacji zdanej

do archiwum zaktadowego) w osobnej teczce.

§49

Dokumentacja przekazywana do  archiwum zaktadowego powinna byé uporzadkowana
przez prowadzgcych sprawy lub wyznaczonego przez kierownika w danej jednostce organizacyjnej
pracownika.
W systemie tradycyjnym przed przekazaniem dokumentacji do archiwum nalezy:

1) w odniesieniu do materiatéw archiwalnych (dokumentacji kategorii A):

a)

b)

c)
d)
e)

f)

g)

h)

i)
j)

prawidto uformowaé teczki aktowe tak, by zawieraty one akta tylko jednorodne

lub pokrewne tresciowo,

utozy¢ akta wewnatrz teczki wedtug zasady:

- kolejno sprawami zgodnie z rejestracjg w spisie spraw tak, by akta sprawy
najwczesniejszej utozone byly na wierzchu, a akta sprawy najnowszej znalazty
sie na spodzie teczki,

- chronologicznie w obrebie sprawy tak, by pismo najwczesniejsze znalazto
sie na wierzchu, a najnowsze na spodzie,

wyltgczy¢ wszystkie wtorniki pism, brudnopisy, niewypetnione formularze, niezapisane

kartki papieru,

odfozy¢ do teczek aktowych spisy spraw, za wyjatkiem spisow spraw teczek zbiorczych,

podmiotowych i przedmiotowych przechowywanych w osobnych teczkach,

usung¢ z dokumentacji czesci metalowe i plastikowe (np. spinacze, zszywki, wasy,

koszulki itp.),

umiesci¢ dokumentacje w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej grubosci

nie przekraczajgcej 5 cm, przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke

podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

ponumerowac kazdg zapisang strone otdwkiem (nigdy dtugopisem), nanoszgc numer

strony w prawym gérnym rogu, a na odwrocie strony w lewym gérnym rogu; liczbe stron

materiatdw archiwalnych w danej teczce podaje sie na wewnetrznej czesci tylnej oktadki

w formie zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych.

[miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujacej i paginujgcej akta]”,

opisa¢ teczki aktowe na wierzchniej przedniej oktadce, zgodnie z zapisami §35 ust. 1

(zatacznik nr 6),

utozy¢ teczki aktowe w kolejnosci wynikajacej z JRWA,

nanies¢ w lewym dolnym rogu teczki liczbe porzgdkowa ze spisu zdawczo-odbiorczego akt

(element sygnatury archiwalnej),

2) w odniesieniu do akt osobowych pracownikéw:

a)
b)

c)

przetozy¢ akta z segregatordw, skoroszytéw do wigzanych teczek aktowych,

utozy¢ akta osobowe pracownikow wedtug zasad wynikajgcych z obowigzujgcych
przepisdw dotyczgcych dokumentacji pracowniczej, zgodnie z ewidencjg akt w kartach
ewidencyjnych oznaczonych literg alfabetu, tj.: A— dokumenty zwigzane z ubieganiem sie
o zatrudnienie, B — dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu
zatrudnienia pracownika, C — dokumenty zwigzane 2z ustaniem zatrudnienia,
D — dokumenty zwigzane z odpowiedzialnoscig porzgdkowg pracownika,

w odniesieniu do akt osobowych zakwalifikowanych do kategorii BE50 usungc
z dokumentacji czesci metalowe i plastikowe (np. spinacze, zszywki, wasy, koszulki itp.),
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d) w odniesieniu do akt osobowych zakwalifikowanych do kategorii BE50 ponumerowacd
kazdg zapisang strone otdwkiem (nigdy dfugopisem), nanoszgc numer strony w prawym
gérnym rogu, a na odwrocie strony w lewym gérnym rogu; liczbe stron podaje sie
na $rodku teczki pod datg (lub pod numerem tomu),

e) opisac teczki wedtug zasad okreslonych w § 35 ust. 4 (zatgcznik nr 7),

f) umiesci¢ spisy spraw w osobnej teczce aktowej,

g) nanies¢ w lewym dolnym rogu teczki liczbe porzadkowg zgodnie z numerem
ewidencyjnym nadanym przez jednostke organizacyjng odpowiedzialng za sprawy
osobowe,

3) w odniesieniu do akt osobowych studenta:

a) przetozy¢ akta z segregatordéw, skoroszytéw do wigzanych teczek aktowych,

b) utozy¢ akta osobowe studenta w uktadzie rzeczowo-chronologicznym z uwzglednieniem
etapéw studiow: rekrutacja, przebieg studidow, zakoriczenie studiéw (dyplom ukonczenia
studidw lub skreslenie ze studidw),

c) usung¢ z dokumentacji czesci metalowe i plastikowe (np. spinacze, zszywki, wasy,
koszulki itp.),

d) ponumerowac kazdy zapisang strone otéwkiem (nigdy dfugopisem), nanoszac numer
strony w prawym gérnym rogu, a na odwrocie strony w lewym gérnym rogu; liczbe stron
podaje sie na srodku teczki pod datg (lub pod numerem tomu),

e) opisac teczki wedtug zasad okreslonych w § 35 ust. 6 (zatgcznik nr 8),

f) umiesci¢ spisy spraw w osobnej teczce aktowej,

g) nanies¢ w lewym dolnym rogu teczki liczbe porzgdkowa ze spisu zdawczo-odbiorczego akt
(element sygnatury archiwalnej),

4) w odniesieniu do akt kategorii B, innych niz akta osobowe pracownicze i studenckie:

a) odtozy¢ do teczek aktowych spisy spraw,

b) umiesci¢ dokumentacje w teczkach aktowych wigzanych o grubosci nie przekraczajacej
5 cm, przy czym jezeli grubos$é teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy,
chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

c) opisac teczki aktowe, zgodnie z przepisami § 35 ust. 1,

d) utozy¢ teczki aktowe w kolejnosci wynikajgcej z JRWA,

e) nanie$é¢ w lewym dolnym rogu teczki liczbe porzadkowg ze spisu zdawczo-odbiorczego akt
(element sygnatury archiwalnej).

Przy formowaniu teczek aktowych nalezy rowniez uwzgledni¢ zasade, ze odrebne teczki zaktada sie
dla spraw, dla ktérych w JRWA widnieje w uwagach adnotacja o koniecznosci wyodrebnienia
osobnych teczek (m.in. komisje uczelniane — senackie, rektorskie, dyscyplinarne, wydziatowe, plany,
sprawozdania, statystyczne opracowania koricowe).

Przy opisywaniu teczek aktowych tytuty teczek muszg by¢ na tyle doktadne, by na ich podstawie
mozliwe byto precyzyjne okreslenie tresci akt i ustalenie ich kategorii archiwalnej. Wykluczone
jest zatem stosowanie tytutéow zbyt ogdlnikowych, np. ,Sprawozdania”, , Protokoty”, ,Kolegia” itp.
Tytut teczki powinien by¢ rownobrzmigcy z hastami z JRWA i w razie potrzeby rozszerzony
o dodatkowe informacje odnoszace sie do tresci i rodzaju dokumentacji.

Przy datowaniu plandw, sprawozdan i analiz nalezy odrdzni¢ date, ktérej dotyczy dokumentacja
stanowigca integralng czes¢ tytutu, od daty wytworzenia tej dokumentacji, ktérg nalezy umiescic
pod tytutem.
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Przyktad: ,Sprawozdania roczne — Sprawozdanie Rektora z dziatalnosci Uniwersytetu Ekonomicznego

10.

11.

12.
13.

we Wroctawiu za 2020 rok” — 2021.
Podstawag przejecia kompletu akt z danej jednostki organizacyjnej jest spis zdawczo-odbiorczy akt
stanowigcy zatgcznik nr 11 do niniejszej Instrukcji. Spisy zdawczo-odbiorcze akt sporzadza sie
odrebnie dla materiatéw archiwalnych i odrebnie dla dokumentacji niearchiwalnej.
Jednostka organizacyjna przekazujgca dokumentacje do archiwum zaktadowego sporzadza spis
dla akt kategorii A w 4 egzemplarzach, a dla akt kategorii B w 3 egzemplarzach. Dwa egzemplarze
spisu zdawczo-odbiorczego akt pozostajg w archiwum zaktadowym, natomiast jeden
po potwierdzeniu przez archiwum zaktadowe zwracany jest do jednostki organizacyjnej,
ktéra przekazata dokumentacje. W przypadku akt kategorii A — czwarty egzemplarz spiséw
archiwum zaktadowe przekazuje do archiwum panstwowego.
Spis zdawczo-odbiorczy akt powinien zawiera¢ co najmniej nastepujace elementy:
1) dla catego spisu:

a) petna nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,

b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory sporzadzit spis,

c) imie, nazwisko i podpis kierownika jednostki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,

d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje,

e) imie, nazwisko i podpis kierownika Archiwum przyjmujgcego dokumentacje,

f) data przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczba porzadkowa,

b) znak akt,

c) tytut teczki aktowej,

d) roczne daty skrajne,

e) oznaczenie kategorii archiwalnej,

f) liczba teczek, przy zachowaniu zasady, ze jedna pozycja spisu odpowiada jedne] teczce

aktowej,

g) miejsce przechowywania teczki aktowej w archiwum zaktadowym,

h) data wybrakowania i numer zgody lub wycofania dokumentacji z archiwum zaktadowego.
Dane, o ktdrych mowa w ust. 8 pkt. 2 ppkt. a-f, uzupetnia sie w jednostkach organizacyjnych, a dane
wymienione w ust. 8, pkt. 2, ppkt. g-h uzupetnia archiwista po przyjeciu akt do archiwum
zaktadowego.
Kolejno$é teczek wyszczegdlnionych w spisie zdawczo-odbiorczym akt powinna odpowiadac
kolejnosci haset wystepujgcych w JRWA. Oznacza to, ze teczka o symbolu klasyfikacyjnym 3510
winna poprzedzac na spisie teczki o symbolach 3511 i 352.
Teczki akt osobowych ewidencjonuje sie na spisie zdawczo-odbiorczym akt w uktadzie
alfabetycznym.
Spis zdawczo-odbiorczy akt jest sporzadzany na nosniku papierowym i w postaci elektroniczne;j.
Spis zdawczo-odbiorczy akt w postaci elektronicznej sporzadza sie w przypadku posiadania narzedzi
informatycznych, o ktédrych mowa w instrukcji archiwalnej.

§50

Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum spetnia system EZD
lub jego modut.
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Dokumentacje w postaci elektronicznej spraw zakoriczonych uznaje sie za dokumentacje archiwum
zaktadowego po uptywie dwodch lat, liczac od 1 stycznia roku nastepujgcego po roku,
w ktérym sprawa zostata zakonczona.
W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej do archiwum zaktadowego
polega na przejeciu nadzoru nad nig w tym systemie przez przekazanie archiwiscie uprawnien
jednostki organizacyjnej do zarzadzania dokumentacjg w postaci elektronicznej w szczegdlnosci do:
1) udostepniania dokumentacji tworzgcej akta spraw i ich nietworzacej,
2) uzupetniania metadanych.
Przekazanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3, moze nastepowac automatycznie po uptywie
okresu, o ktérym mowa w ust. 2.
Po przekazaniu uprawnien, o ktédrych mowa w ust. 3, przekazujaca jednostka organizacyjna nadal
moze zachowac dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD dokumentacji
w postaci elektronicznej, ale nie moze juz dokonywaé¢ zmian w danych i metadanych,
a takze udostepniac jej innym jednostkom organizacyjnym.
System EZD odnotowuje automatycznie date przekazania uprawien, o ktérych mowa w ust. 3.

§51

Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na:
1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw,
2) uzupetnieniu akt spraw o brakujgce przesytki lub pisma,
3) przyporzadkowaniu do klasy z jednolitego rzeczowego wykazu akt dokumentacji nietworzacej
akt spraw, jezeli wczesniej tego nie dopetniono,
4) uzupetnieniu metadanych przesytek i spraw, jezeli wczesniej tego nie dopetniono,
5) sprawdzeniu, czy odnotowano zakornczenie sprawy przy kazdej sprawie zakorczonej.

§52

Dokumentacja na nos$niku papierowym, zgromadzona w sktadzie chronologicznym, po uptywie
petnych dwéch lat kalendarzowych, liczac od 1 stycznia roku nastepujgcego po roku,
dla ktérego powstat zbior przesytek w sktadzie, przekazywana jest do archiwum zaktadowego.
Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze skfadu chronologicznego do archiwum
zaktadowego polega na:
1) pozostawieniu jej w ukfadzie niezmienionym,
2) umieszczeniu jej w pudtach lub w paczkach,
3) opisaniu pudet lub paczek (zatacznik nr 12):
a) petna nazwa Uczelni oraz petna nazwa jednostki organizacyjnej, w ktérej utworzono sktad
chronologiczny — na srodku u gory,
b) oznaczenie roku rejestracji w systemie EZD przesytek znajdujgcych sie w pudle lub paczce
— pod nazwa Uczelni i jednostki, w ktdrej utworzono sktad chronologiczny,
c) liczba dokumentow znajdujgcych sie w pudle,
d) informacja, z jakiego sktadu chronologicznego jest to dokumentacja — nazwa sktadu,
e) skrajne numery RPW przesytek, o ktdrych mowa w Instrukcji;
f) liczba porzadkowa ze spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji przekazanej ze sktadu
chronologicznego (element sygnatury archiwalnej) — w lewym dolnym rogu.
4) w przypadku dokumentacji, dla ktérej nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego,
usunieciu czesci metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy, zszywek, wasow, koszulek).
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3. Przekazanie dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1, polega na jej przekazaniu na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego dokumentacji przekazanej ze sktadu chronologicznego (zatacznik nr 13)
zawierajgcego co najmniej nastepujgce elementy:

1) dla catego spisu:
a) nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,
b) informacja, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodszi,
c) imie, nazwisko i podpis osoby sporzgdzajacej spis,
d) imie, nazwisko i podpis kierownika jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za skfad
chronologiczny,
e) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje,
f) imie, nazwisko i podpis kierownika Archiwum przyjmujgcego dokumentacje,
g) data przekazania spisu,
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczba porzadkowa,
b) informacja o skrajnych numerach RPW znajdujgcych sie na dokumentach w pudle,
c) numer pudta,
d) liczba dokumentow,
e) rok rejestracji w systemie EZD przesytek umieszczonych w pudle lub paczce
f) miejsce przechowywania akt w archiwum zaktadowym,
g) numer zgody, data wybrakowania i wycofania.

4. Dane, o ktorych mowa w ust. 3 pkt. 2 ppkt. a-e, uzupetnia sie w jednostkach organizacyjnych,
a dane wymienione w ust. 3, pkt. 2, ppkt. f-g uzupetnia archiwista po przyjeciu akt do archiwum
zaktadowego.

§53

1. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartos¢ wydrukowano i wigczono do akt sprawy
lub wtaczono w catosci do systemu EZD, kwalifikowana jest do kategorii Bc, i jest brakowana w trybie
i na zasadach okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.

2. Dokumentacje elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych nosnikdw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD,
przekazuje sie do archiwum zaktadowego po uptywie dwodch lat, liczac od 1 stycznia roku
nastepujgcego po roku, w ktdrym powstat zbidr przesytek w sktadzie.

3. Informatyczne nosniki danych, przekazywane ze sktadu informatycznych nosnikow danych
do archiwum zaktadowego, powinny by¢ trwale oznakowane w sposdb pozwalajacy na ich
jednoznaczng identyfikacje:

1) identyfikatorem sktadu informatycznych nosnikéw danych w postaci kodu kreskowego
wygenerowanego z systemu EZD i zgodnego z rejestrem sktadu informatycznych nosnikow
danych w systemie EZD,

2) znakiem sprawy lub symbolem klasyfikacyjnym, z ktdrym powigzany jest nosnik,

3) rokiem rejestracji w rejestrze sktadu informatycznych nosnikéw danych.

4. Informatyczne nosniki danych przekazuje sie do archiwum zaktadowego na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego informatycznych nosnikdw danych (zatgcznik nr 14). Spis zdawczo-odbiorczy
informatycznych nosnikdw danych przekazywanych do archiwum zaktadowego winien zawieraé :

1) dla catego spisu:
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a) petna nazwa Uczeni i jednostki organizacyjnej przekazujgcej nosniki,

b) liczba nosnikéw ujetych w spisie,

c) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,

d) imie, nazwisko kierownika jednostki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad
informatycznych nosnikéw danych,

e) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego nosniki,

f) imie, nazwisko i podpis kierownika Archiwum przyjmujacego nosniki,

g) data przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczba porzadkowa,

b) oznaczenie informatycznego nosnika danych,

c) okreslenie typu informatycznego nosnika danych,

d) znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powigzany jest nosnik, oraz oznaczenie
roku,

e) tytut sprawy (dane opcjonalne),

f) kategoria archiwalna (dane opcjonalne),

g) numer seryjny nosnika danych (jesli wystepuje),

h) dane o miejscu przechowywania no$nikéw w archiwum zaktadowym,

i) dane o wybrakowaniu dokumentacji zapisanej na informatycznych nosnikach danych
lub jej wycofaniu z archiwum zaktadowego.

Dane, o ktérych mowa w ust. 4 pkt. 2 ppkt. a-g, uzupetnia sie w jednostkach organizacyjnych,
a dane wymienione w ust. 4, pkt. 2, ppkt. h-i uzupetnia archiwista po przyjeciu akt do archiwum
zaktadowego.
Informatyczne nosniki danych ewidencjonowane s3 w spisach zdawczo-odbiorczych
informatycznych nosnikdw danych w kolejnosci wynikajacej z rejestru sktadu informatycznych
nosnikdw danych.
Uporzadkowanie informatycznych nosnikow danych przekazywanych ze sktadu informatycznych
nos$nikdw danych do archiwum zaktadowego polega na:

1) pozostawieniu nos$nikéw danych w uktadzie niezmienionym, czyli zgodnie z numerami

z rejestru sktadu informatycznych nosnikéw danych,

2) umieszczeniu nos$nikdéw w pudtach lub paczkach,

3) opisaniu pudet lub paczek:

a) petna nazwa Uczelni oraz petna nazwa jednostki organizacyjnej, w ktdrej utworzono
sktad informatycznych nos$nikéw danych — na srodku u gory,

b) oznaczenie roku rejestracji w rejestrze sktadu informatycznych nosnikéw danych
nosnikdw znajdujgcych sie w pudle lub paczce — pod nazwg Uczelni i jednostki
organizacyjnej,

c) informacja, z jakiego sktadu informatycznych nosnikéw danych sg to nosniki,

d) skrajne numery z rejestru sktadu informatycznych nosnikéw danych.

e) liczba porzadkowa ze spisu zdawczo-odbiorczego informatycznych nosnikéw danych
(element sygnatury archiwalnej) w lewym dolnym rogu .
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ROZDZIAL 11
KONTROLA PRACY BIUROWEJ

§54

Nadzor i kontrole nad czynnosciami kancelaryjnymi wykonywanymi przez pracownikéw sprawujg
kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni.
Kontrola polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

1) prawidtowosci stosowania obowigzujgcych w Uczelni przepisdw kancelaryjnych, w tym takze

JRWA w zakresie klasyfikacji dokumentacji,

2) prawidtowosci prowadzenia spisow spraw i teczek aktowych,

3) terminowosci i prawidtowosci zatatwiania spraw oraz prawidtowosci stosowania pieczeci,

4) terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.
Kazdy nowo przyjety pracownik zobowigzany jest do odbycia instruktazu w zakresie stosowania
Instrukcji kancelaryjnej, JRWA i bezdziennikowego systemu kancelaryjnego oraz do zapoznania sie
z funkcjonalnoscig systemu EZD.
W momencie zmiany pracownika na danym stanowisku pracy dokumentacja pozostaje w jednostce
merytorycznie odpowiedzialnej za prowadzenie sprawy i jest przekazywana nowemu pracownikowi
prowadzgcemu sprawe. W razie odejscia pracownika z Uczelni dokumentacje przekazuje sie
nastepcy na danym stanowisku.

ROZDZIAt 12
POSTEPOWANIE Z PRZESYtKAMI W PRZYPADKU AWARII SYSTEMU EZD

§55

W przypadku wystgpienia awarii systemu EZD sposdb postepowania z przesytkami i korespondencijg
wychodzacg jest uzalezniony od przewidywanego okresu trwania awarii. Ustalenia w tym zakresie
podejmowane sg zgodnie z Regulaminem rejestracji i obstugi problemdéw informatycznych
w Uniwersytecie Ekonomicznych we Wroctawiu.

Jesli awaria jest dtugotrwata, tzn. jej usuniecie zajmuje wiecej niz 4 godziny, pracownicy kancelarii
rejestrujg przesytki przez wpisanie danych o tych przesytkach (co najmniej dane nadawcy, przedmiot
przesyitki, liczba zatacznikdw) odrecznie w rejestrze zastepczym przesytek wptywajgcych zgodnie
z kolejnoscig wptywu i przekazujg catos¢ korespondencji adresatom za pokwitowaniem.

Po usunieciu awarii adresaci lub pracownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych majg
obowigzek natychmiastowego przekazania przesytek do Kancelarii Ogélnej i kancelarii terenowej
celem zarejestrowania ich w rejestrze przesytek wptywajgcych w systemie EZD lub samodzielnie
wykonujg rejestracje.

Kancelaria Ogdlna i kancelaria terenowa potwierdzajg przyjecie do wystania przesytek dostarczonych
przez pracownikéw jednostek organizacyjnych Uczelni. Odrecznie rejestrujg przesytke wychodzaca
w rejestrze zastepczym przesytek wychodzgcych w wersji papierowej i przekazujg operatorowi
pocztowemu. Przesytki polecone s3 wpisywane przez pracownikdw kancelarii odrecznie
do papierowej pocztowej ksigzki nadawczej.

Po usunieciu awarii systemu EZD kancelarie uzupetniajg rejestr przesytek wychodzgcych w systemie
EZD na podstawie wersji papierowe;.
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6.

W przypadku probleméw z komunikacja systemu EZD z platformg ePUAP wynikajacg z awarii
systemu EZD uruchamia sie procedure recznego pobierania dokumentéw przestanych na adres
elektronicznej skrzynki podawczej Uczelni na platformie ePUAP.

Dokumenty, o ktédrych mowa w ust. 6, pobierane s recznie przy wykorzystaniu dostepnej
na platformie ePUAP opcji ,Awaryjne pobieranie dokumentéw ze skrytki”.

ROZDZIAt 13
POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACIA
W PRZYPADKU USTANIA DZIALALNOSCI UCZELNI LUB JEJ REORGANIZACII

§ 56

W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajagce do ustania dziatalnosci Uczelni
lub do jej reorganizacji prowadzacej do powstania nowego podmiotu, Rektor zawiadamia
o tym fakcie Dyrektora Archiwum Panstwowego we Wroctawiu.

§57

W przypadku ustania dziatalnosci Uczelni:

1) materiaty archiwalne nalezy przekaza¢ do archiwum panstwowego na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego materiatdw archiwalnych, z tym ze dokumentacja moze by¢ oddana
sukcesorowi, jesli bedzie niezbedna do jego dalszej dziatalnosci (na zasadach okreslonych
w ustawie archiwalnej),

2) dokumentacje kategorii B, ktorej okres przechowywania jeszcze nie uptynat, przejmuje
sukcesor, a w razie jego braku — wtasciwa jednostka nadrzedna nad Uczelnig.

§58

W przypadku przejecia catosci lub czesci zadan zreorganizowanej jednostki organizacyjnej przez inng
jednostke organizacyjna:

1) akta spraw niezakonczonych prowadzonych w postaci tradycyjnej kierownik zreorganizowanej
jednostki organizacyjnej przekazuje kierownikowi jednostki organizacyjnej przejmujgcej
zadania. Przekazanie akt nastepuje na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego;

2) akta spraw niezakoriczonych w postaci elektronicznej jednostka organizacyjna przekazujgca
udostepnia w systemie EZD nowej jednostce organizacyjnej z petnymi uprawnieniami
do zarzadzania aktami sprawy.

Jednostka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakoriczonych, dokonuje
ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z §30 Instrukgji.

Akta spraw zakonczonych sg przekazywane niezwiocznie do archiwum zaktadowego w trybie
i na warunkach, o ktdrych mowa w niniejszej Instrukcji.

ROZDZIAt 14
POSTANOWIENIA KONCOWE

§59

Postanowienia niniejszej Instrukcji mogg byé zmieniane zarzadzeniem Rektora Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu w uzgodnieniu z Archiwum Paristwowym we Wroctawiu.

Ogdlny nadzér nad przestrzeganiem postanowien ,Instrukcji kancelaryjnej Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu” sprawuje Kanclerz.
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Zatacznik nr 1
do Instrukcji kancelaryjnej

CZESC A

STRUKTURA METADANYCH OPISUJACYCH PRZESYLKE WPLYWAIJACA

Lp. Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalnos¢* | Powtarzalnosé
1 Oznaczenie nadawcy przesytki, w tym: tak
la nazwa nadawcy niebedacego osobj fizyczng Tekst wymagane, jezeli nie
nie okreslono 1b
1b nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpowiedniki tekst zapisany w sposéb umozliwiajacy wymagane, jezeli nie
cech informacyjnych wymienionych w przepisach automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion nie okreslono 1a
wydanych na podstawie art. 18 ustawy
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne)
2 Adres nadawcy, o ktérym mowa w pkt 1, nie
awtym:
2a kod pocztowy Tekst opcjonalne nie
2b miejscowosc¢ (odpowiedniki cechy informacyjnej Tekst wymagane nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania publiczne)
2c ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej Tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania publiczne)
2d budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej Tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotdéw realizujgcych zadania publiczne)
2e lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej Tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotdéw realizujgcych zadania publiczne)
2f skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie Tekst opcjonalne nie
pocztowym)
2g kraj Tekst wymagane nie
2h e-mail (adres poczty elektronicznej) Tekst opcjonalne tak
3 Data widniejaca na piSmie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR wymagane nie
to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza sie podanie niepetnej daty,
na przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana
4 Data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR opcjonalne nie
to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza sie podanie niepetnej daty,
na przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana
5 Data wptywu przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR wymagane nie
to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia
6 Data i czas wykonania rejestracji dokumentu data i czas w formacie RRRR-MM-DDThh:mm:ss, wymagane nie
w systemie EZD (zapisywana automatycznie) gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry miesigca, DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie
cyfry godziny, mm to dwie cyfry minut,
ss to dwie cyfry sekund,
na przyktad 1997-07-16719:20:30
7 Oznaczenie rodzaju dokumentu — na podstawie tekst opcjonalne tak

zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentéw (na przyktad pismo,
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faktura, wniosek, skarga, nota ksiegowa, umowa,
opinia, notatka itd.)
8 Identyfikator dokumentu EZD — nadany tekst bez spacji i znakéw: wymagane nie
automatycznie unikatowy w catym systemie EZD (\ ) — ukosnik lewy
(/) - ukos$nik prawy
(*)-gwiazdka
( ? ) —znak zapytania
(:)—dwukropek
(=)—1znak réwnosci
(,)—przecinek
(;)—srednik
9 Tytut — zwiezte okreslenie odnoszace sie do tresci | Tekst wymagane nie
dokumentu (na przyktad projekt Instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz nieczystosci)
10 Dostep — okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny — dostepny w catosci,
publiczny — dostepny czesciowo,
niepubliczny
11 Liczba zatgcznikéw liczba naturalna opcjonalne nie
12 Format tekst — nazwa formatu danych zastosowanego wymagane nie
przy tworzeniu dokumentu dla dokumentéw
elektronicznych
13 Uwagi — dodatkowe informacje dotyczace Tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesytki wptywajacej (na przyktad
skan tylko 1 strona —razem ponad 500 stron,
zatacznik — kalendarz w formacie wiekszym niz A3,
zataczona ptyta CD zapisane 500 MB, zataczony
film na ptycie DVD)
14 Typ — zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 mozliwe wartosci: wymagane nie
ust. 2a ustawy Collection (nieuporzadkowany zbiér danych),
Dataset (uporzadkowany zbidr danych),
Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwiek),
Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) — oznacza tekst ztozony z wyrazéw
przeznaczonych do czytania niezaleznie
od sposobu utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze, odbitke fotograficzng
tekstu, tekst zapisany zaréwno w pliku
rastrowym, jak i tekstowym; zaleca sie
wpisywanie wartosci domyslnej oznaczenia typu
=text
15 Sposd6b dostarczenia — na podstawie Tekst opcjonalne nie
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika (na
przyktad list zwykty, list polecony, goniec, poczta
elektroniczna, elektroniczna skrzynka podawcza
itd.)
16 Znak nadawcy Tekst opcjonalnie nie
*  Wymagalnos$¢ elementu metadanych oznacza obowigzek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest
mozliwe.
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CZESCB

STRUKTURA METADANYCH OPISUJACYCH PRZESYLKE WYCHODZACA

Lp. Nazwa elementu Sposoéb zapisu Wymagalnos¢* Powtarzalnos¢
1 Oznaczenie odpowiedzialnosci za tre$¢ przesytki, tak
w tym:
la imie i nazwisko pracownika dokonujacego tekst zapisany w sposéb umozliwiajacy wymagane nie
czynnosci w systemie EZD automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion
(przygotowanie projektu pisma, o ktérym mowa, (zaleca sie automatyczne wpisywanie
akceptacja pisma) na podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
1b stanowisko pracownika dokonujacego czynnosci tekst wymagane nie
w systemie, o ktérych mowa w 1a (zaleca sie automatyczne wpisywanie
na podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
2 Oznaczenie adresata, w tym: tak
2a nazwa adresata niebedgcego osobg fizyczng Tekst wymagane, jezeli nie
nie okreslono 2b
2b nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpowiedniki tekst zapisany w sposéb umozliwiajacy wymagane, jezeli nie
cech informacyjnych wymienionych w przepisach automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion nie okreslono 2a
wydanych na podstawie art. 18 ustawy
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne)
3 Adres adresata, o ktorym mowa w pkt 1, a w tym: nie
3a kod pocztowy Tekst opcjonalne nie
3b miejscowosc¢ (odpowiedniki cechy informacyjnej Tekst wymagane nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania publiczne)
3c ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej Tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne)
3d budynek (odpowiedniki cechy informacyjne;j Tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotdéw realizujgcych zadania publiczne)
3e lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej Tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotdéw realizujgcych zadania publiczne)
3f skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie Tekst opcjonalne nie
pocztowym)
3g kraj Tekst wymagane nie
3h e-mail (adres poczty elektronicznej) Tekst opcjonalne tak
4 Data widniejaca na piSmie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR wymagane nie
to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry
arabskie miesigca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza sie podanie niepetnej daty,
na przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana
5 Data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR opcjonalne nie
to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry
arabskie miesigca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza sie podanie niepetnej daty,
na przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana
6 Oznaczenie rodzaju dokumentu — na podstawie Tekst opcjonalne tak

zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentéw (na przyktad pismo,
faktura, wniosek, skarga, nota ksiegowa, umowa,
opinia, notatka itd.)
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7 Identyfikator dokumentu EZD — nadany tekst bez spacji i znakdéw: wymagane nie
automatycznie unikatowy w catym systemie EZD (\ ) — ukosnik lewy
(/) — ukos$nik prawy
(*)-gwiazdka
( ?)—znak zapytania
(:)—dwukropek
(=)—2znak réwnosci
(,)—przecinek
(;)—srednik
8 Tytut — zwiezte okreslenie odnoszace sie do tresci | Tekst wymagane nie
dokumentu (na przyktad projekt Instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz nieczystosci)
9 Dostep — okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny — dostepny w catosci,
publiczny — dostepny czesciowo,
niepubliczny
10 Liczba zatacznikéw liczba naturalna opcjonalne nie
11 Format tekst — nazwa formatu danych wymagane nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentu dla dokumentéw
elektronicznych
12 Uwagi — dodatkowe informacje dotyczace Tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesytki
13 Typ — zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 mozliwe wartosci: wymagane nie
ust. 2a ustawy archiwalnej Collection (nieuporzadkowany zbiér
danych),
Dataset (uporzadkowany zbidr danych),
Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dZwiek),
Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) — oznacza tekst ztozony
z wyrazow przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzna tekstu, tekst zapisany zaréwno
w pliku rastrowym, jak i tekstowym; zaleca
sie wpisywanie wartosci domysinej
oznaczenia typu =text
14 Sposob wysytki — na podstawie zdefiniowanego Tekst wymagane nie
i zatwierdzonego stownika (na przyktad list zwykty,
list polecony, goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza itd.)
*  Wymagalnos¢ elementu metadanych oznacza obowigzek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest
mozliwe.
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CzZeSC C

STRUKTURA METADANYCH OPISUJACYCH ELEMENTY AKT SPRAWY NIEBEDACE

PRZESYtKAMI
Lp. Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalnosc* | Powtarzalnos¢
1 Oznaczenie odpowiedzialnosci za tres¢ tak
la imie nazwisko pracownika dokonujacego tekst zapisany w sposéb umozliwiajgcy wymagane nie
czynnosci w systemie EZD (przygotowanie automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion
projektu pisma, przygotowanie notatki, opinii, (zaleca sie automatyczne wpisywanie
stanowiska, akceptacjg pisma) na podstawie zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
1b stanowisko pracownika dokonujacego czynnosci | tekst (zaleca sie automatyczne wpisywanie wymagane nie
w systemie, o ktérych mowa w 1a na podstawie zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
2 Data i czas wtaczenia do akt sprawy w systemie | data i czas w formacie RRRR-MM-DDThh:mm:ss, wymagane nie
EZD (zapisywana automatycznie) gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to dwie cyfry
sekund, na przyktad 1997-07-16T19:20:30
3 Oznaczenie rodzaju dokumentu — na podstawie | Tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
rodzajéw dokumentéw (na przyktad pismo,
notatka, opinia, prezentacja itd.)
4 Identyfikator dokumentu EZD — nadany tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
automatycznie unikatowy w catym systemie EZD | (\ ) — ukosnik lewy
(/) — ukosnik prawy
(*)—gwiazdka
(?)—2znak zapytania
(:)—dwukropek
(=)-1znak réwnosci
(,)—przecinek
(;)—srednik
5 Tytut — zwiezte okreslenie odnoszace sie do tresci | Tekst wymagane nie
dokumentu (na przyktad projekt Instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz nieczystosci)
6 Dostep — okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny — dostepny w catosci,
publiczny — dostepny czesciowo,
niepubliczny
7 Format tekst — nazwa formatu danych zastosowanego wymagane nie
przy tworzeniu dokumentu dla dokumentéw
elektronicznych
8 Typ — zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 mozliwe wartosci: wymagane nie
ust. 2a ustawy archiwalnej Collection (nieuporzadkowany zbidr danych),
Dataset (uporzadkowany zbiér danych),
Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwiek),
Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) — oznacza tekst ztozony ze stéw
przeznaczonych do czytania niezaleznie
od sposobu utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze, odbitke fotograficzng
tekstu, tekst zapisany zaréwno w pliku
rastrowym, jak i tekstowym; zaleca sie
wpisywanie wartos$ci domysinej oznaczenia typu
=text

* Wymagalnos$¢ elementu metadanych oznacza obowigzek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest
mozliwe.
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CZESCD

STRUKTURA METADANYCH OPISUJACYCH SPRAWE

Lp. Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalnosé* Powtarzalnos¢
1 Oznaczenie odpowiedzialnosci za tres¢ tak
la imie i nazwisko pracownika zaktadajacego tekst zapisany w sposéb umozliwiajacy wymagane, jezeli nie nie

sprawe automatyczne rozdzielenie nazwiska okreslono 1b
i imion (automatyczne wpisywanie
na podstawie zidentyfikowanego
w systemie EZD uzytkownika)
1b imie i nazwisko pracownika prowadzacego tekst zapisany w sposéb umozliwiajacy wymagane, jezeli nie tak
sprawe automatyczne rozdzielenie nazwiska okreslono 1a
i imion (automatyczne wpisywanie
na podstawie zidentyfikowanego
w systemie EZD uzytkownika)
2 Data i czas zatozenia sprawy w systemie EZD | data i czas w formacie RRRR-MM- wymagane nie
(zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry miesigca,
DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut,
ss to dwie cyfry sekund, na przyktad
1997-07-16T19:20:30
3 Data i czas ostatniego elementu akt sprawy data i czas w formacie RRRR-MM-DD, wymagane w momencie nie
(zapisywana automatycznie najpdzniejsza gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM to eksportu danych
z dat sposréd dat wymienionych w czesciach dwie cyfry miesigca, DD to dwie cyfry do paczki archiwalnej,
A, B lub C zatgcznika) dnia, na przyktad 1997-07-16 o ktérej mowa
w przepisach wydanych
na podstawie art. 5 ust. 2¢c
ustawy archiwalne;j
4 Znak sprawy zgodnie z zasadami okreslonymi wymagane nie
(zapisywany automatycznie po wybraniu w Instrukcji
wiasciwej pozycji wykazu akt)
5 Tytut — zwiezte okreslenie odnoszace sie do tekst wymagane nie
tresci sprawy (na przyktad przygotowanie
projektu Instrukcji kancelaryjnej, wyjazd do
Brukseli na ..., przygotowanie umowy na
WywoOz nieczystosci)
6 Dostep — okreslenie dostepu (automatyczne mozliwe wartosci: wymagane w momencie nie
przyporzagdkowanie odpowiedniej wartosci publiczny — dostepny w catosci, eksportu danych
na podstawie metadanych dokumentéw publiczny — dostepny czesciowo, do paczki archiwalnej,
elektronicznych znajdujacych sie w aktach niepubliczny o ktérej mowa
sprawy) w przepisach wydanych
na podstawie art. 5 ust. 2c
ustawy archiwalnej
7 Format ustalona warto$¢ wymagane w momencie nie
“Multipart/Header-Set” eksportu danych
do paczki archiwalnej,
o ktérej mowa
w przepisach wydanych
na podstawie art. 5 ust. 2c
ustawy archiwalnej
8 Typ — zgodnie z przepisami wynikajgcymi ustalona wartosc: wymagane w momencie nie
z art. 5 ust. 2a ustawy archiwalnej Collection (nieuporzadkowany zbiér eksportu danych
danych) do paczki archiwalnej,
o ktérej mowa
w przepisach wydanych
na podstawie art. 5 ust. 2c
ustawy archiwalnej
9 Opis tekst opcjonalny nie

* Wymagalnos$¢ elementu metadanych oznacza obowigzek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest
mozliwe.
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WZOR PIECZECI WPLYWU

Zatacznik nr 2
do Instrukcji kancelaryjnej

WPLYNELO

UNIWERSYTET EKONOMICZNY
WE WROCtAWIU

(nazwa kancelarii)

DD-MM-RRRR

Nr RPW ....cuiivicinccsnssncnnns Zat.
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Zatacznik nr 3

do Instrukcji kancelaryjnej

WZOR PIECZECI WPLYWU JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE)

WPLYNELO

UNIWERSYTET EKONOMICZNY
WE WROCtAWIU

nazwa jednostki organizacyjnej

DD-MM-RRRR

Znak sprawy

Nr RPW ....oeieeieicnecncnnnens Zat.
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Zatacznik nr 4 do Instrukcji

kancelaryjnej

MINIMALNE WYMAGANIA TECHNICZNE DLA ODWZOROWAN CYFROWYCH

Rodzaj skanowanego Minimalna rozdzielczo$¢ Minimalna liczba bitéw Zalecany format Kompresja
dokumentu na piksel
teksty drukowane czarno-biate 150 dpi 1 bit (czarno-biate) wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub inna
lub takie, w ktérych kolor nie bezstratna
L * wielostronicowy PDF
ma znaczenia ,
format A4 do A3
rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala szarosci wielostronicowy TIFF LZW lub inna
bezstratna
wielostronicowy PDF
fotografie czarno-biate 2500 pikseli 8-bitowa skala szarosci JPG >50%

(jezeli zatagczone osobno)

na dtuzszym boku

lub kolor 24-bit

teksty drukowane

1600 pikseli na dtuzszym

1 bit

wielostronicowy TIFF

CCITT G4 lub inna

czarno-biate, mniejsze niz A4 boku lub 200 dpi (wybér bezstratna
tego, co da lepsza jakos¢) wielostronicowy PDF

rekopisy mniejsze niz A4 1600 pikseli na dtuzszym 8-bitowa skala szarosci wielostronicowy TIFF LZW lub inna
boku lub 200 dpi (wybor bezstratna
tego, co da lepsza jakosc) wielostronicowy PDF

materiaty wielkoformatowe 200 dpi dobér w zaleznosci JPG >50%

wigksze od A3 (na przyktad od znaczenia koloru

plakaty, mapy) lub odcieni szarosci bivu

teksty drukowane, w ktérych 200 dpi 8 bit — kolor wielostronicowy TIFF LZW lub inna

kolor ma znaczenie™) bezstratna

wielostronicowy PDF
fotografia kolorowa 2500 pikseli na dtuzszym 24 bit — kolor JPG >50%

boku

*To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, na przyktad, gdy caty tekst jest w jednym kolorze, a jedynie

nagtowki, stopki, pieczatki, podpisy i itp. sg w innym kolorze;

**Na przyktad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sg wyrdznione kolorem, tekst zawiera kolorowe rysunki itp.
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Wzdr spisu spraw

SPIS SPRAW

Zatacznik nr 5
do Instrukcji kancelaryjnej

Rok Data utworzenia

Oznaczenie komorki

Symbol klasyfikacyjny z

Hasto klasyfikacyjne z wykazu akt

raportu organizacyjnej wykazu akt
Koleiny numer Od kogo wplyneta Data Data Imie i nazwisko | UWAGI
Lp. sjpéwy TYTUL SPRAWY 7nak ] wszczecia ostatecznego | prowadzgcego Sposob
pisma data pisma sprawy zatatwienia sprawe satatwienia

Sprawa wiasna

Sprawa wiasna

Sprawa wiasna

Sprawa wiasna
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Zatacznik nr 6

do Instrukcji kancelaryjnej

Wzor opisu teczki aktowej

Pieczatka
z nazwa Uczelni
i jednostki organizacyjnej

Znak akt Kategoria archiwalna

TYTUL TECZKI

(hasto klasyfikacyjne z jednolitego rzeczowego wykazu akt wraz z uscisleniem zawartosci teczki)

Daty skrajne

Nr tomu

Sygnatura archiwalna
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Zatacznik nr 7
do Instrukcji kancelaryjnej
Wzdr opisu teczki akt osobowych pracownikéw

Pieczatka
z nazwa Uczelni
i jednostki organizacyjnej

Znak akt Kategoria archiwalna

AKTA OSOBOWE
PRACOWNIKOW

NazZWISKO i IMI€ cevueiiiiiiiiiiiiiiiie e
Data UrodzeNia....ceeieieeeeeee ettt ee e eaenens

Okres zatrudnNieNia... ..ot

(Data dzienna, miesigczna i roczna przyjecia do pracy i zwolnienia)

Daty skrajne

Liczba stron (w odniesieniu do akt kat. BE50)

Numer ewidencyjny

akt
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Zatacznik nr 8

do Instrukcji kancelaryjnej

Wzdr opisu teczki akt osobowych studenta

Pieczatka
z nazwa Uczelni
i Dziekanatu

nr albumu
znak akt BE-50
AKTA OSOBOWE
STUDENTA
Student

Nazwisko i imie

Data wstgpienia do szkoty

Data ukonczenia studiow

Data opuszczenia SZKOMY ...cuueiiiieiece e,

Daty skrajne

+ Praca dyplomowa

Liczba stron

Sygnatura archiwalna
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WZOR PIECZECI WYSYKI

Zatacznik nr 9
do Instrukcji kancelaryjnej

WYStANO

UNIWERSYTET EKONOMICZNY
WE WROCtAWIU

NAZWA KANCELARII

DD-MM-RRRR

nr rejestru przesytek wychodzacych Zat.

symbol jednostki organizacyjnej — nadawcy .........ccceeeueee
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Zatacznik nr 10

do Instrukcji kancelaryjnej
Wzor karty zastepczej dokumentacji ze sktadu chronologicznego i
nosnika ze sktadu informatycznych nosnikéw danych

KARTA ZASTEPCZA
DOKUMENTACJI ZE SKtADU CHRONOLOGICZNEGO
| NOSNIKA ZE SKEADU INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH

NUMERRPW s sssss s sssssssssssssssseases

JEDNOSTKA ORGANIZACYINA e ses st s s sessassassnssnssassasens
WYPOZYCZAJACA

NAZWISKO WYPOZYCZAJACEGO .cocvcecreeere e ssesstsessssessssssssssssssssssssssssssesssssssssessns

DOKUMENTACIE WYDAL st s ssss e ssssss e ssssssssseasns

PLANOWANA DATA ZWROTU st ssnsssssssssnsssssssssssssssssesns

------------------------------------------------------------------------------------------------------

Podpis pracownika skfadu Podpis pracownika wypozyczajacego dokumentacje

*niepotrzebne skresli¢
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Wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt

Nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej

Zatacznik nr 11
do Instrukcji kancelaryjnej

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr........

Daty Miejsce Nr zgody, da:‘.a
. . wybrakowania,
Znak . skrajne Kat. Liczba przechowywania .
Tytut teczki lub tomu . wycofania
Lp akt akt teczek akt w archiwum 2 archiwum
od - do zaktadowym
zaktadowego
1 2 3 4 5 6 7 8
Spis zakonczono na pozycji:
(podpis osoby sporzadzajgcej spis) (podpis archiwisty)
(data)

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej przekazujacej akta)

(podpis kierownika Archiwum)
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Wzdr opisu pudta ze sktadu chronologicznego

Zatacznik nr 12
do Instrukcji kancelaryjnej

Q001 140000054

Mazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej

Rok rejestracji w systemie EZD
przesytek znajdujgcych sie w
pudle

Liczba dokumentow:

MNazwa sktadu

SKRAJNE NUMERY RPW

Sygnatura archiwalna
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Wzdr spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji
przekazanej ze sktadu chronologicznego

Nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej

Spis zdawczo-odbiorczy nr........

Zatgcznik nr 13
do Instrukcji kancelaryjnej

dokumentacji przekazanej ze sktadu chronologicznego,
dla ktérej dokonano petnego/niepetnego/nie wykonano odwzorowania cyfrowego*

Skrajne numery RPW znajdujace

Liczba

Rok rejestracji

Miejsce
przechowywania

Nr zgody, data

Lp. sie na dokumentach w pudle Numer puda dokumentow przesy,'ek akt w archiwum wybrakowania
w systemie EZD
zaktadowym
1 2 3 4 5 6 7
Spis zakonczono na pozycji:
(podpis osoby sporzadzajgcej spis) (podpis archiwisty)
(data)

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za sktad chronologiczny)

*podkresli¢ wtasciwe

(podpis kierownika Archiwum)
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Wzdr spisu zdawczo-odbiorczego informatycznych nosnikow danych

Nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej

Spis zdawczo-odbiorczy
informatycznych nosnikéw danych nr .......

Zatacznik nr 14
do Instrukcji Kancelaryjnej

Znak sprawy
lub bol
Y ?ym ? Miejsce Nr zgody, data
I klasyfikacyjny, . .
. Okreslenie ) . Numer przechowywania wybrakowania
Oznaczenie z ktérym Kategoria . et .
Lp. .. typu . Tytut sprawy* . seryjny nosnikow lub wycofania
nosnika . powigzany archiwalna* L . .
nosnika . L . nosnika w archiwum z archiwum
jest nosnik
A zaktadowym zaktadowego
oraz oznaczenie
roku
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Spis zakonczono na pozycji:
*opcjonalnie
(podpis osoby sporzadzajacej spis) (podpis archiwisty)
(data)

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej przekazujacej nosniki)

(podpis kierownika Archiwum)
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