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Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§1
Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,instrukcja”, okresla sposéb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Uniwersytecie Rolniczym im. Hugona Kotlataja w Krakowie, zwanym dale;
Uczelnia oraz ustala postgpowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja, jezeli przepisy prawa
powszechnie obowiazujacego nie stanowia inaczej:
1) poczawszy od wplywu lub powstania dokumentacji wewnatrz Uczelni do momentu jej
przekazania do Archiwum lub do zniszczenia;
2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informaciji w niej zawartych.
Dokumentacj¢ sktadang przez:
1) osoby zatrudnione w Uczelni w sprawach dotyczacych ich zatrudnienia (np. wnioski o utlop
macierzynski i ojcowski, wnioski o urlop bezplatny, wnioski o urlop wychowawczy);
2) studentéw i doktorantow oraz inne osoby, ksztalcace si¢ w Uczelni,
- nalezy traktowac jak przesytki wplywajace do Uczelni.
3. Ogolny nadzoér nad wlasciwym stosowaniem przepiséw kancelaryjnych pelni Rektor i osoby
pelniace funkcje kierownicze w Uczelni, natomiast biezacy nadzér nalezy do kierownikéw
jednostek organizacyjnych oraz oséb, ktore kieruja organami kolegialnymi.

§2
Przy uzytkowaniu systeméw informatycznych dziedzinowych, stosowanych pomocniczo do obstugi
wydzielonych uslug 1 spraw oraz do dokumentacji naplywajacej i powstajacej w zwiazku
z uzytkowaniem tych systemow, stosuje si¢ przepisy instrukcji.
. Jesli w przepisach dotyczacych obstugi tych systeméw wskazano inny sposoéb prowadzenia
czynnosci kancelaryjnych (np. systemy rekrutacji 1 ksztalcenia), to w tym zakresie nie stosuje si¢
przepisow niniejszej instrukcii.
Do wspomnianych w ustepach wyzej systemoéw informatycznych stosuje si¢ przepisy wydane na
podstawie art. 5 ust. 2 a — ¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, zwanej dalej
,,ustawg archiwalna”.
Dokumentacji rejestrowanej w systemach dziedzinowych nie wprowadza si¢ do rejestru przesylek
przychodzacych, wychodzacych 1 pism wewnetrznych, pod warunkiem, Zze w systemach rejestruje
si¢ t¢ dokumentacje w sposob, jaki przewidziano w obowiazujacych przepisach dla tych rejestrow.

§3
Uzyte w instrukcji okredlenia oznaczaja:
1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu zalatwienia sprawy lub
aprobata tresci pisma;
2) akta sprawy — cala dokumentacja, w szczegolnosci tekstowa, fotograficzna, rysunkowa,

dzwigkowa, filmowa, multimedialna, zawierajaca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu
danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zalatwiania i rozstrzygania;

3) archiwista — pracownik lub pracownicy realizujacych zadania Archiwum;
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dziedzinowy system informatyczny — system informatyczny, o ktérym mowa w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 b ustawy archiwalnej, stosowany pomocniczo do realizacji
okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, zapewniajacy gromadzenie dokumentacji
elektronicznej naplywajacej do Uczelni oraz tworzonej w Uczelni w sposéb odzwierciedlajacy
proces zalatwiania spraw, jej przechowywania, wyszukiwania oraz udostgpniania, a takze

ewidencjonowania 1 wyszukiwania towarzyszacej jej dokumentacji nieelektroniczne;j
(tradycyjnej);
ESP — elektroniczna skrzynka podawcza, w rozumieniu przepisow o informatyzacji

dzialalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne;

informatyczny noé$nik danych — nosnik danych, na ktérym zapisano dokumentacje
w postaci elektronicznej;

jednostka merytoryczna — jednostka organizacyjna, do ktorej zadan nalezy prowadzenie
1 zalatwienie danej sprawy, 1 ktéra w zwiazku z tym zaklada sprawe 1 gromadzi catos¢ akt
sprawy lub grupuje pozostala dokumentacje, ktora nie jest wlaczana do akt sprawy;
jednostka organizacyjna — wydzielone organizacyjnie cze$¢ Uczelni np. wydzial, biuro,
centrum, dzial, zespdl, sekcja, samodzielne stanowisko pracy oraz pozostale jednostki
organizacyjne wymienione w Statucie;

JRWA — Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt;

kierownik jednostki organizacyjnej — osoba kierujaca jednostka organizacyjna lub osoba
upowazniona do wykonywania jej zadan, takze osoba zajmujaca samodzielne stanowisko
pracy;

metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powiazanych z przesylka,
sprawg lub inna dokumentacja, ulatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie
1 dtugotrwale przechowanie oraz zarzadzanie dokumentacja;

naturalny dokument elektroniczny — dokument bedacy od poczatku swojego istnienia
zbiorem danych zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwy do odczytania wylacznie za
posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy pierwowzoru
w postaci nieelektronicznej; np. zdjecie cyfrowe, dokument podpisany elektroniczne itp.;
odwzorowanie cyfrowe — dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczna dowolnej
tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z ta trescig
1 jej zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego dostgpu do pierwowzoru;

piecze¢ wplywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt kancelaryjny na
przesyltkach wplywajacych w postaci papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe Uczelni, date
wplywu, a takze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesylek wplywajacych
1 ewentualnie informacji o liczbie zalacznikéw;

pismo — wyrazona tekstem informacja, stanowiaca odrebna calo$¢ znaczeniows, niezaleznie
od sposobu jej utrwalenia, np. pismo przewodnie, notatka, protokél, decyzja, postanowienie,
itp.;

prowadzacy sprawe — osoba zalatwiajaca merytorycznie dana sprawe, realizujaca w tym
zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne;

przesytka — dokumentacja otrzymana lub wystana przez Uczelni¢, w kazdy mozliwy sposéb,
w tym dokumenty elektroniczne przesylane za posrednictwem ESP;

przydziat — adnotacja zawierajaca wskazanie osoby lub jednostki organizacyjnej, wyznaczonej
do zalatwienia sprawy, ktéra moze zawiera¢ dyspozycje, co do terminu i sposobu zalatwienia

sprawy;
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punkt kancelaryjny — jednostka organizacyjna, w ktorej pracownicy Uczelni sq uprawnieni
do przyjmowania lub wysytania przesytek;

rejestr — narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesylek lub pism pod katem ich
typu lub rodzaju (na przyklad rejestr przesylek wplywajacych/RPW, rejestr pism
wychodzacych, rejestr pism wewngtrznych, rejestr zarzadzen), ktére w systemie EZD s
raportami automatycznie generowanymi na podstawie metadanych przyporzadkowanych do
tych pism 1 przesylek;

Rejestr Przesytek Wplywajacych (RPW) — obligatoryjny rejestr prowadzony w systemie
EZD. W punkcie kancelaryjnym naklejka z kodem kreskowym naklejana na przesytki
w punkcie kancelaryjnym na wszystkie przesytki wplywajace.

Rektor — Rektor Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kollataja w Krakowie lub osoba
upowazniona do wykonywania jego zadan;

sktad chronologiczny — uporzadkowany zbiér dokumentacji w postaci nieelektronicznej,
w ukladzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD;

sktad informatycznych no$nikéw danych — uporzadkowany zbidr informatycznych
nosnikéw danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej
naplywajaca i powstajaca w zwiazku z zalatwianiem spraw przez Uczelnig;

spis spraw — narzedzie w systemie EZD do rejestrowania spraw w obrebie klasy z JRWA
w danym roku kalendarzowym w danej jednostce merytorycznej;

sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych
lub przyjecia do wiadomosci;

system EZD  (Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg) —  system
teleinformatyczny, w ramach ktérego realizowane jest elektroniczne zarzadzanie
dokumentacja, o ktérym mowa w ustawie archiwalnej, w ramach ktérego wykonywane sa
czynno$ci kancelaryjne, dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia
1 tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej;

teczka aktowa — teczka (segregator itp.), w ktérej przechowane s akta spraw zalatwianych
tradycyjnie, poza systemem EZD, gromadzone wg JRWA;

UPO - urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepiséw o informatyzacji
dzialalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne;

znak teczki — oznaczenie jednostki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z JRWA

§4

W Uczelni obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na JRWA.

JRWA stanowi podstawe¢ oznaczania, rejestracji i laczenia dokumentacji w akta spraw oraz

grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.

Akta sprawy stanowi cala dokumentacja, przede wszystkim tekstowa, fotograficzna, rysunkowa,

dzwigkowa, filmowa, multimedialna, zawierajaca informacje potrzebne przy zalatwianiu danej

sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg procedowania.

Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane sq przy rozpoczynaniu zalatwiania spraw

w Uczelni przy wykorzystaniu systemu EZD 1 daja efekt ustalenia kwalifikacji archiwalne;

dokumentacji.



§5
1. Jezeli w dziatalnos$ci Uczelni pojawia si¢ nowe zadania, klasy w JRWA odpowiadajace tym zadaniom
wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji zwiazanej z realizacjq tych zadan lub
niezwlocznie po natozeniu tych zadan na Uczelni.
2. Zmiany w JRWA polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje si¢ w taki sam
sposob, jak zostaly one wprowadzone.

§o
W JRWA ustala si¢ kategori¢ archiwalng dla jednostek merytorycznych.

§7

1. Jednostka merytoryczna, wspolpracujaca przy zalatwianiu sprawy 2z innymi jednostkami
organizacyjnymi, udostgpnia im t¢ sprawe bezposrednio w systemie EZD, okreslajac réwnoczesdnie,
jaka czes¢ dokumentacji stanowiacej akta sprawy bedzie udostepniona tym jednostkom.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspdlpracy pomiedzy
jednostkami organizacyjnymi, jednostki inne niz merytoryczne wlaczaja bezposrednio do akt
sprawy jednostki merytorycznej, nie tworzac akt oznaczonych odr¢bnym znakiem sprawy.

3. System EZD umozliwia ustalenie pracownika, wlaczajacego opinie, notatki, stanowiska iinne
rodzaje dokumentacji bezposrednio do akt sprawy jednostki merytorycznej oraz ustalenie terminu
wlaczenia tej dokumentaciji.

4. System EZD umozliwia przygotowanie raportow pokazujacych zaangazowanie jednostek
organizacyjnych merytorycznych i innych niz merytoryczne przy zalatwianiu spraw.

5. Informacje lub dokumentacja o charakterze wewnetrznym moga by¢ przekazywane poczta
elektroniczng. Informacje te lub ta dokumentacja moga by¢ wlaczane do akt spraw przez
prowadzacych sprawy, jezeli zostana przez nich uznane za znaczace dla zalatwianych przez
Uczelni¢ spraw. Informacje i dokumentacja, o ktérej mowa wyzej, prowadzacy sprawe wlacza

bezposrednio do akt wlasciwej sprawy w systemie EZD, nie rejestruje si¢ ich w rejestrze przesylek
wplywajacych.

§8
1. Czynnosci kancelaryjne w Uczelni oraz dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw dokonywane

sa w systemie EZD. Przede wszystkim dotyczy to:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wplywajacych i wychodzacych, rejestru pism wewngtrznych
oraz spisOw spraw;

2) przydzielania spraw;

3) podpisania dokumentéw kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub poprzez akceptacje
w systemie EZD;

4) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD innych potrzebnych rejestrow lub
ewidenciji;

5) tworzenia mozliwych do zrealizowania w ramach systemu EZD raportéw dotyczacych
przebiegu zalatwiania spraw;

6) gromadzenia przyporzadkowanych do wlasciwych spraw, wszelkich dokumentow
elektronicznych (w tym odwzorowan cyfrowych), majacych znaczenie dla udokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw;



Rektor moze ustali¢ wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania

spraw w systemie EZD, z wlasnej inicjatywy lub na uzasadniony wniosek kierownikéw piondw,

jednostek organizacyjnych.

Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw wskazuje sie,

jezeli:

1) przepisy prawa ustalaja odmienny niz podstawowy sposéb dokumentowania przebiegu
zalatwiania spraw dla okreslonych rodzajéw dokumentacji;

2) istnieja wazne przyczyny organizacyjne i techniczne uniemozliwiajace stosowanie tego systemu.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 11 3, czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, w szczegdélnosci:

1) przydzielania i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowej;

2) calo$¢ dokumentacii gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych.

Przy realizacji spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, wykorzystuje si¢ system EZD w celu:
1) prowadzenia rejestrow przesylek wplywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw;

2) prowadzenia innych niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidencji;

3) udostepniania i rozpowszechniania tresci pism wewnatrz Uczelni;

4) przesylania przesylek.

Przy zalatwianiu spraw, dla ktérych w ramach wyjatku ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, przydzial do zalatwienia sprawy
dokonuje si¢ w systemie EZD, pod warunkiem przeniesienia tej informacji nastgpnie na dokument
w postaci nieelektronicznej wraz z data i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia jej tresci.
Odwzorowania cyfrowe, wykonane z przesylek przychodzacych, powiazanych z aktami spraw,
o ktorych mowa w ust. 5 pkt 11 3, traktuje si¢ w systemie EZD jak dokumentacj¢ nietworzaca akt
spraw o kategorii archiwalnej Be lub B5, jezeli byly przydzielane tylko elektronicznie.

W Uczelni prowadzi si¢ jeden rejestr przesylek wplywajacych i jeden rejestr przesylek
wychodzacych. Rejestry przesylek kierowanych do poszczegdlnych jednostek organizacyjnych sa
czgs$cia tego rejestru, widoczng w systemie EZD dla poszczegdlnych uzytkownikéw w zaleznosci od

posiadanych uprawnient wynikajacych z pelnionych obowigzkdw.

§9

. Uzytkownicy systemu EZD posiadaja upowaznienie do przetwarzania danych osobowych nadane
przez Uczelni¢ (administratora danych).

. Uzytkownicy systemu EZD przetwarzaja dane osobowe zgodnie z indywidualnym zakresem
obowigzkow.

§ 10

Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegélnosci odwzorowania cyfrowe, zawiera
informacje umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci nieelektronicznej,
jezeli taka istnieje w Uczelni.

Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawiera informacje umozliwiajace odnalezienie
odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli taka istnieje w Uczelni.



Rozdziat 2

Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek

§ 11

Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wplywajace.

Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie skladajacego przesytke potwierdzenie jej otrzymania.
Rejestrowanie przesylek wplywajacych w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu do kazdej
takiej przesytki okreslonego zestawu metadanych opisujacych przesytke.

Metadane opisujace przesytke wplywajaca moga by¢ uzupelniane w trakcie zalatwiania sprawy.
Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany identyfikator (numer RPW),
unikatowy w calym zbiorze przesytek wplywajacych, okreslany jako numer z rejestru prowadzonego
dla danego roku kalendarzowego dla przesytek wplywajacych.

Zestaw metadanych opisujacych przesytke wplywajaca okresla Zalacznik nr 1 do Instrukeji
kancelaryjnej.

Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesylek niemajacych Zzadnego znaczenia dla udokumentowania
dziatalno$ci Uczelni, takich jak kartki z Zyczeniami, reklamy.

§ 12

W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach, punkt kancelaryjny sprawdza
prawidlowos¢ wskazanego na przesylce adresu oraz stan jej opakowania.

W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry umozliwil osobom
trzecim ingerencje w zawarto$¢ przesytki, punkt kancelaryjny sporzadza w obecnosci dorgczajacego
adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokoét o doreczeniu przesytki uszkodzone;.
O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesylki powiadamia si¢ niezwlocznie bezposredniego
przetozonego oraz jednostke lub komodrke organizacyjna, do ktorej przesylka jest kierowana.

§ 13

. Przesylki mylnie dor¢czone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyla
bezposrednio do wlasciwego adresata.

. W przypadku otrzymania przesytki niewiadomego pochodzenia bezzwlocznie zawiadamia sig
Inspektora Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych, ktéry podejmuje stosowne dzialania, zgodnie
z kompetencjami.

. Ujawnione w przesytkach pieniadze i inne walory, po ustaleniu ich ilosci i wartosci, sklada si¢ do
odpowiedniej jednostki organizacyjnej Uczelni wlasciwej w sprawach finansowych, dokonujac
odpowiedniej adnotacji o walorach obok pieczeci wplywu.

§ 14

Punkt kancelaryjny otwiera przesylki wplywajace na nos$niku papierowym, z zastrzezeniem ust. 2.

Rektor moze okresli¢ w odrebnym zarzadzeniu liste rodzajow przesylek wplywajacych, ktére nie sa

otwierane przez dany punkt kancelaryjny.

Przesyltki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia koperty
1 zapoznania si¢ z trescig pisma;



2) danych na kopercie, w ktorej zamknigte sq pisma — w przypadku, gdy nie ma mozliwosci
otwarcia koperty.

Jezeli po otwarciu przesylki nieoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy o jej zawartosci

okaze sig, ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesytke przekazuje si¢ bezzwlocznie w zamknigte;

kopercie, po dokonaniu rejestracji na podstawie danych na kopercie.

Jezeli pracownik otrzymal przesylke w zamknigtej kopercie jest obowigzany przekazaé ja do

obslugujacego go punktu kancelaryjnego w celu uzupelnienia danych w rejestrze przesylek

wplywajacych lub samodzielnie wykonac¢ zadania punktu kancelaryjnego.

Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:

1)  czy nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych;

2) czy znajduje si¢ w niej kompletna przesylka, ktorej znaki uwidocznione sa na kopercie (brak
zalacznikow, niekompletno$¢ zalacznikow lub otrzymanie samych zalacznikéw bez pisma
przewodniego odnotowuje si¢ odpowiednio na danym pi§mie lub zalaczniku).

Po otwarciu i zarejestrowaniu przesylki koperte zalacza si¢ do pisma.

§ 15

Punkt kancelaryjny, po zarejestrowaniu w rejestrze przesylek wplywajacych, umieszcza na
przesytkach wplywajacych na nosniku papierowym niepowtarzalny w calym zbiorze przesylek kod
kreskowy z numerem RPW oraz piecze¢ wplywu.

Kod kreskowy oraz piecze¢ wplywu umieszcza si¢ na:

1) pierwszej stronie pism;

2) kopertach — w przypadku przesylek, do otwierania ktérych punkt kancelaryjny nie jest

uprawniony.

W przypadku, gdy do pisma dolaczone sq zalaczniki, podaje si¢ w obrebie pieczeci wplywu liczbe
zalacznikéw.

Kod kreskowy z numerem umieszczony na przesylce na nosniku papierowym musi by¢ mozliwy do
odczytania rowniez bez koniecznodci stosowania urzadzen technicznych.
Dopuszcza sig, z uwzglednieniem wymogu, o ktérym mowa w ust. 4, reczne wprowadzenie numeru
RPW na przesylke.
Pieczeci wplywu nie umieszcza si¢ na (lub umieszcza na kopercie, w ktérej przyszla przesytka):

1) dokumentacji stanowigcej osobistg wlasnosc;

2) oficjalnych zaproszeniach;

3) zalacznikach;

4) czasopismach, katalogach, prospektach;

5) umowach;

6) certyfikatach/dyplomach ze szkolen, kurséw lub za udzial w konkursach;

7) wnioskach o odznaczenia panstwowe;

8) korespondencji niejawnej.

Po naniesieniu na przesytke na nosniku papierowym identyfikatora (sygnatury) wykonuje si¢ petne
odwzorowanie cyfrowe, to jest odwzorowanie wszystkich stron wraz z zalacznikami i ewentualnie
koperta, z wylaczeniem przesylek, dla ktorych nie wykonuje si¢ petnego odwzorowania ze wzgledu
na:

1) rozmiar strony;

2) duza liczbg stron;

3) tres¢, forme lub postac.



W przypadkach, w ktérych nie wykonuje si¢ petnego odwzorowania cyfrowego, jezeli to mozliwe,
nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesylki 1ewentualnie
koperty, zalaczajac w metadanych opisujacych tq przesytke informacje o objetosdci (rozmiarze)
przesylki.

Rektor, uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, moze okresli¢
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 7, rozmiar strony, liczbe stron, wielko$¢ pliku wynikowego,
od ktoérych nie wykonuje si¢ juz pelnych odwzorowan cyfrowych, a takze okresli¢ rodzaje przesylek,

ktorych sie nie odwzorowuje cyfrowo ze wzgledu na jej forme lub postac.

10. Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po zarejestrowaniu

11.

12.

13.

przesytki z uwagi na brak mozliwosci otwarcia przesylki, to odwzorowanie cyfrowe:

1) moze by¢ wykonane i dofaczone do metadanych w jednostce organizacyjnej majacej mozliwosé

otwarcia koperty;

2) moze by¢ wykonane w punkcie kancelaryjnym i dolaczone do metadanych dopiero po

zapoznaniu si¢ z trescia wplywu przez adresata;

3) moze nie by¢ wykonane, a w systemie EZD pozostaja tylko metadane opisujace przesylke.
System EZD pozwala na wyszukanie 1 sporzadzenie listy przesylek, dla ktérych nie wykonano
pelnych odwzorowan cyfrowych.

Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezytg starannoscia 1 jakoscia techniczng umozliwiajaca
zapoznanie si¢ z trescia bez potrzeby si¢gania do pierwowzoru papierowego.

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla Zalacznik nr 2 do instrukeji
kancelaryjnej.

§16

Przyjmujac przesylki przekazane poczta elektroniczng na dang skrzynke pocztowa elektroniczna,
otrzymujacy dokonuje ich wstepnej selekeji, majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci
zawierajacych zlosliwe oprogramowanie 1 wiadomosci stanowiacych korespondencje prywatna.
Dopuszcza si¢ dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajacych zlosliwe
oprogramowanie za pomoca oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.
Przesylki otrzymane poczta elektroniczna dziela si¢ na:
1) przesylki adresowane na skrzynki poczty elektronicznej podane w Biuletynie Informacji

Publicznej, jako wlasciwe do kontaktu z Uczelnia;
2) przesylki adresowane na indywidualne adresy poczty elektronicznej:

a. majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania spraw przez Uczelnig,

b. majace robocze znaczenie dla spraw zalatwianych przez Uczelnie,

c. pozostale, nieodzwierciedlajace dziatalnosci Uczelni.
Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, rejestruje si¢ 1 dolacza odpowiednie
wiadomosci poczty elektronicznej wraz z zalacznikami do metadanych opisujacych przesytke.
Rejestracja moze by¢ wykonana przez punkt kancelaryjny lub bezposrednio przez prowadzacego
sprawe.
Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wiacza bezposrednio do akt
wladciwej sprawy w systemie EZD, nie rejestrujac ich w rejestrze przesylek wplywajacych.
Przesylek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ i nie wlacza si¢ do akt sprawy
i traktuje jako dokument elektroniczny nieewidencjonowany, o ktérym mowa w przepisach
wydanych na postawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.
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Przesyltki przekazane poczta elektroniczna wprowadza si¢ do systemu EZD w taki sposéb, aby
zachowac je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz z zalacznikami w formatach,
w jakich byly przekazane, jezeli byly do przesytki zalaczone.

Jezeli przesylki przekazane poczta elektroniczng stanowia cze$¢ akt spraw, ktére wylaczono

z podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw i ustalono, ze czynnosci

kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej to:

1) przesylki o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 oraz pkt 2 lit. a, drukuje si¢, nanosi i wypelnia pieczeé
wplywu na pierwszej stronie wydruku dokonujac rejestracji 1 wlacza w takiej postaci do akt
sprawys;

2) przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ 1 wlacza bez rejestracji i dekretacji
bezposrednio do akt sprawy;

3) przesylek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢ nie drukuje sig, nie rejestruje i nie wlacza do akt

sprawy.

§ 17

Przesylki przekazane na ESP s3 automatycznie rejestrowane w systemie EZD.

Jezeli przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 stanowia cze$¢ akt sprawy, ktore wylaczono
z podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw i ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, to po dokonaniu
czynnosci zwiazanych z ich zarejestrowaniem, drukuje si¢ je oraz nanosi i wypelnia piecze¢ wplywu
na pierwszej stronie wydruku 1 wiacza w takiej postaci do akt sprawy.

Na wydruk nanost si¢ czytelny podpis sporzadzajacego oraz dat¢ wykonania.

§ 18

Przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;

2) stanowiace zalacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢ dolaczajac do metadanych opisujacych te
przesytki dokument elektroniczny przekazany na informatycznym nosniku danych oraz UPO, jezeli
zostalo wydane.

Pisma na nos$niku papierowym, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ tak jak pozostate
przesylki w postaci papierowej, dolaczajac do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze
zalacznik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym nosniku danych, z zastrzezeniem
ust. 4.
Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wlaczenie do systemu EZD przesylki przekazanej na
informatycznym nosniku danych ze wzgledu na jej rozmiar (na przyklad material filmowy, zbior
odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie
instalacyjne), odnotowuje si¢ ten fakt w rejestrze przesylek wplywajacych, nie przenoszac zawartosci
nosnika do zasobow systemu EZD, a nast¢pnie informatyczny nos$nik danych przechowuje sig
w skladzie informatycznych no$nikéw danych.
Jezeli przesylki, o ktérych mowa w ust. 1, stanowig czes$¢ akt spraw prowadzonych poza systemem
EZD lub innym systemem dziedzinowym to, po dokonaniu czynnosci zwiazanych z ich
zarejestrowaniem, drukuje si¢ je oraz nanosi i wypelnia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie

wydruku.
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6. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek na informatycznych noénikach
danych, ktérych nie wlaczono do systemu EZD, zawierajacej w szczegolnosci wskazanie no$nikéw,
na ktérych si¢ one aktualnie znajduja.

7. Rektor lub upowazniona przez niego osoba, uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne
1 organizacyjne, moze ustali¢ maksymalng wielkos¢ przesytki przekazywanej na informatycznym
nosniku danych, ktérg wlacza si¢ bezposrednio do systemu EZD.

§19

Jezeli przesylka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej, stanowiaca czg$¢ akt spraw
prowadzonych poza systemem EZD lub innym systemem dziedzinowym, zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposodb okreSlony w przepisach o informatyzacji dzialalnosci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne, na wydruku opatrzonym pieczecia wplywu nanosi si¢
informacj¢ o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej
weryfikacji (na przykiad ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ... [data]; wynik weryfikacji:
wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”), a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

§ 20

1. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem 1 zarejestrowaniem przesylek punkt kancelaryjny
dokonuje ich rozdziatu do wlasciwych jednostek organizacyjnych lub oséb. Wiasciwosé jednostek
organizacyjnych lub oséb wynika z podziatu zadan i kompetencji w Uczelni.

2. Dokonywanie rozdzialu przesylek moze by¢ realizowane automatycznie w ramach systemu EZD.

3. W przypadku blednego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwlocznie zwraca je do punktu
kancelaryjnego.

4. W przypadku przesytek w postaci elektronicznej w calosci wlaczonych do systemu EZD 1 przesylek
na nosniku papierowym, dla ktérych wykonano pelne odwzorowanie cyfrowe, dokonywanie
rozdziatu, o ktérym mowa w ust. 1, nastepuje wylacznie w systemie EZD, przy czym przesylki na
nosniku papierowym przekazuje si¢ do sktadu chronologicznego bezposrednio po zarejestrowaniu.

5. W przypadku przesytek na nosniku papierowym, dla ktérych nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, i przesylek na informatycznych nosnikach danych, ktérych nie wiaczono w catosci do
systemu EZD, dokonywanie rozdziatu, o ktérym mowa w ust. 1, jest realizowane:

1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych oraz
2) poza systemem EZD przez przekazanie brakujacej tresci nieznajdujacej si¢ w systemie EZD.

6. W przypadku przesylek wylaczonych ze sposobu elektronicznego zalatwiania w systemie EZD,
dokonywanie rozdzialu, o ktérym mowa w ust. 1, jest realizowane:

1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych oraz
2) poza systemem EZD przez przekazanie calosci przesytki.

7. Przekazywanie przesylek, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2 oraz ust. 6, jest realizowane w sposob
przyjety w Uczelni.

8. Po zakonczeniu sprawy przez pracownika prowadzacego sprawe:

1) przesylki na nos$niku papierowym, dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego
sg przekazywane do sktadu chronologicznego;

2) przesytki na informatycznych nosnikach danych sa przekazywane do sktadu informatycznych
nosnikéw danych;

3) przesytki, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2, gromadzi si¢ w akta sprawy oraz przechowuje
w teczkach aktowych, o ktérych mowa w § 30 Instrukcji.
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9. Do czasu zakonczenia sprawy udostepnianie przesylek, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2 oraz w ust.
6 ust. 2, jest realizowane w sposob przyjety w Uczelni.

§21
1. Dopuszcza si¢ prowadzenie w Uczelni kilku skladéw chronologicznych oraz kilku sktadow
informatycznych no$nikéw danych, jezeli jest to uzasadnione struktura organizacyjna lub lokalizacja
jednostek organizacyjnych.
2. W przypadku wyjecia przez upowaznionego pracownika dokumentacji ze sktadu chronologicznego
lub nosénika ze sktadu informatycznych nos$nikéw danych nalezy to udokumentowac przez:

1) wlozenie w ich miejsce karty zastepczej zawierajacej znak sprawy, jej tytul, nazwe jednostki
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego dokumentacje badZz nazwe 1 adres
jednostki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wystano oraz termin zwrotu albo

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

3) czynno$ci wymienione w pkt 1 i 2 dokonuje osoba odpowiedzialna za dany sklad
chronologiczny.

3. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanej dokumentaciji, o ktérej mowa w ust. 2.

§ 22

1. Przesylki na nosnikach papierowych, dla ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego,
przechowuje si¢ w skladzie chronologicznym. Odr¢bnie od pozostalych przesylek.
2. Przesytki na informatycznych nosnikach danych, o ktérych mowa w § 18 ust. 4 przechowuje si¢

w sktadzie informatycznych no$nikéw danych.

Rozdziat 3
Przegladanie i przydzielanie przesytek

§ 23

1. Przesytki przydziela si¢ do zalatwienia wylacznie w systemie EZD, w tym takze przesylki, dla
ktérych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego, oraz przesytki na informatycznych
nosnikach danych, ktérych nie wiaczono do systemu EZD.

2. Jezeli z Regulaminu organizacyjnego lub odrebnej dyspozycji osoby uprawnionej jednoznacznie
wynika, ze przesytka powinna by¢ skierowana do zalatwienia do okredlonej jednostki organizacyjnej
lub na okreslone stanowisko pracy, przesylki rozdziela si¢ bez dokonywania przydzialu do
wladciwych jednostek organizacyjnych lub na stanowiska pracy. Rozdzialu moze dokona¢ punkt
kancelaryjny bezposrednio po zarejestrowaniu przesytki.

3. Jezeli nie jest jednoznaczne, gdzie ma by¢ skierowana przesylka, kieruje si¢ ja do dokonania
przydziatu przez osobe nadzorujaca prace Kancelarii Uczelni.

4. Dopuszcza si¢ definiowanie proceséw automatycznego przydzielania, w przypadku, gdy:

1) uprawniony do przydzielenia sprawy pracownik sam zleci w systemie EZD automatyczne
kierowanie pism o okreslonych metadanych do zalatwienia pod wskazany adres;

2) zostal zdefiniowany 1 zatwierdzony proces zalatwiania w systemie EZD okreslonego rodzaju
spraw.

5. W przypadku blednego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwlocznie przekazuje je do punktu

kancelaryjnego.
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W przypadku przesylek, bedacych czesciq spraw wylaczonych ze sposobu elektronicznego
zalatwiania w systemie EZD, po przydziale wykonanym w systemie EZD dokonuje si¢ zapisu
o przydziale na pismie.

Przesytki moga by¢ przyjete do zalatwienia bezposrednio przez osobe, do ktorej je skierowano
podczas przydziatu.

Przesytki przydzielone do zalatwienia przez jednostke organizacyjng moga by¢ przyjete do
zalatwienia bezposrednio przez kierownika jednostki organizacyjnej lub ponownie przydzielone
w celu wskazania prowadzacego sprawe. Ponowne przydzielenie przesytki nie moze zmieniaé
dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu zalatwienia sprawy lub wydluza¢ wskazanego
w pierwszym przydziale terminu zalatwienia sprawy.

W przypadku blednie dokonanego przydzialu korekte wprowadza ten, kto decydowal
o wczesniejszym przydziale.

§ 24

. Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych jednostek organizacyjnych
izostaly one wskazane w przydziale, wskazuje si¢ jednostke organizacyjna lub prowadzacego
sprawe, do ktérego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy. Wyznaczona w ten sposéb jednostka
organizacyjna stanowi wtedy jednostke¢ merytoryczna.

. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ jednostki merytoryczne wlasciwe do zalatwienia
poszczegolnych spraw.

Rozdziat 4
Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

§ 25

Dokumentacja wplywajaca 1 sktadana w Uczelni oraz w niej powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu na
sposob jej rejestrowania 1 przechowywania na:

1) tworzaca akta sprawy;

2) nietworzacq akt sprawy.

Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktora zostala przyporzadkowana do sprawy
1 otrzymala znak sprawy, np. pismo w sprawie udost¢pnienia informacji publicznej.

Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostala przyporzadkowana do
sprawy, a jedynie do klasy z JRWA,

§ 26

Znak sprawy jest stalg cecha rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

W przypadku przesylek, stanowigcych czes$¢ akt sprawy, prowadzonej poza systemem EZD lub
innym systemem dziedzinowym, znak sprawy nanosi si¢ w gornej czesci pisma na jego pierwszej
stronie.

Znak sprawy zawiera nastgpujace elementy:

1) oznaczenie jednostki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z JRWA;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela, np. BR.0110.1.2022.
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1.

Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktoérej mowa w ust. 3, 1 oddziela

kropkami w nastepujacy sposob: [jednostka].[symbol].[nr kolejny|.[rok], gdzie:

1) [jednostka] to oznaczenie jednostki organizacyjnej, w ktorej zalozono sprawe odpowiedzialnej
za jej prowadzenie oraz zalatwienie itd.

np. BR — Biuro Rektora;
2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z JRWA,
np. 0110 — symbol z JRWA: Organizacja Uczelni;

3) [nr kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach symbolu
klasyfikacyjnego o ktéorym mowa w pkt. 2, w jednostce organizacyjnej, o ktérej mowa w pkt 1,
w danym roku,

np. 1—Dbo jest to pierwsza sprawa w tym roku;

4) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zatozono sprawe,

np. 2022 — bo sprawa zostata rozpoczeta w 2022 roku.

Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna:

1) po znaku sprawy umiesci¢ numer kolejny pisma wychodzacego w sprawie, oddzielajac go od
znaku sprawy kropka, w nastgpujacy sposob: [znak_sprawy].n, gdzie 7 jest liczba naturalng
okreslajaca numer kolejny pisma w sprawie,
np. BR.0110.2.2.2022.11,

2) po znaku sprawy lub po numerze, okreslonym w pkt 1, umiesci¢ symbol prowadzacego sprawe,
oddzielajac go kropka w nastgpujacy sposob:  [znak_sprawy].[prowadzacy] lub
[znak_sprawy].n.[prowadzacy], gdzie [prowadzacy| to oznaczenie prowadzacego sprawe,
wyrazone ciagiem znakéw z zakresu [A-Z],
np. BR.0110.2.2.2022.11.MM lub BR.0110.2.2.2022.MM.

§ 27

Dokumentacja nietworzaca akt spraw nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz gromadzona wg

odpowiednich klas konicowych w JRWA.

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

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesytki
wplywajace 1 jednoczesnie nie stanowia czesci akt sprawy;

2) niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesylki wplywajace i jednoczesnie nie
stanowia cze¢sci akt sprawy;

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz
inne druki, o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

4) dokumentacja finansowo-ksiggowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiggowe), o ile nie
przyporzadkowano ich do sprawy;

5) listy obecnosci;

6) wnioski utlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) s$rodki ewidencyjne Archiwum;

9) rejestry 1 ewidencje (np. $rodkow trwalych, wypozyczed sprzetu, materialéw biurowych,
zbioréw bibliotecznych);

10) dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktérej mowa w § 2.
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§ 28

1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze przydziatu przesytka:
1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowsa Sprawe.

2. W przypadku, okreslonym w ust. 1 pkt 1, przesylke dotacza si¢ do akt sprawy, a w przypadku,
okreslonym w ust. 1 pkt 2, na podstawie przesylki rejestruje nowa sprawe, wybierajac wlasciwa klase
koncowa z wprowadzonego do systemu EZD JRWA.

3. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe koficzy sprawe, to znaczy
nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala zalatwiona ustnie i wynika to z tresci
przesyltki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe po wlaczeniu pisma do akt sprawy konczy sprawe
w systemie EZD. Czynno$¢ zakonczenia sprawy w systemie EZD powoduje przyporzadkowanie
do sprawy daty jej ostatecznego zalatwienia.

4. W przypadku spraw, wylaczonych ze sposobu elektronicznego zalatwiania w systemie EZD:

1) przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dotacza do akt sprawy, nanoszac
na nig znak sprawy;

2) przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, traktuje jako podstawe zalozenia sprawy, nanoszac
na nig znak sprawy.

§ 29

1. System EZD pozwala w szczegolnosdci na wygenerowanie spisu spraw zawierajacego:
1) dane odnoszace si¢ do calego spisu spraw, w tym co najmniej:
a. oznaczenie roku, w ktorym zostaly zalozone sprawy przyporzadkowane do danej klasy
z JRWA,

dat¢ utworzenia raportu,

symbol klasyfikacyjny z JRWA,
hasto klasyfikacyjne z JRWA;

2) dane odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:

b
c. oznaczenie jednostki organizacyjnej,
d
e

liczbe porzadkowa,

kolejny numer sprawy,

tytul sprawy, stanowiacy zwigzle odniesienie si¢ do tresci sprawy,

nazwe nadawcy, od ktérego sprawa wplyneta, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

znak nadany przesylce wszczynajacej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

date pisma wystepujaca na pismie wszczynajacym sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

dat¢ wszczgcia sprawy,

PR om0 oo T

date ostatecznego zalatwienia sprawy,

-

imi¢ 1 nazwisko prowadzacego dana sprawe,
j.  uwagi dotyczace sposobu zalatwienia sprawy, jezeli sg istotne;
2. System EZD umozliwia tworzenie raportow na temat zalozonych spraw dla:
1) dowolnie wybranych okreséw chronologicznych;

2) dowolnie wybranej klasy z JRWA, niezaleznie od tego jakiego rzedu jest to klasa.
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§ 30

W przypadku spraw, wylaczonych ze sposobu elektronicznego zaltatwiania w systemie EZD:

1) spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywana w niej spraw
ostatecznie zalatwionych zaklada si¢ dla klasy koficowej w JRWA;

2) na kazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe;

3) dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw (od 1 do 10) zalozonych w ciagu roku dla danej
klasy koncowej w JRWA, prowadzenie teczek aktowych przez okres dluzszy niz jeden rok
— w takim przypadku zaklada si¢ dla kazdego roku odrebny spis spraw;

4) dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla podmiotu i przedmiotu sprawy, w ktorych grupuje
si¢ wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw
teczki aktowej — w takim przypadku w teczkach zalozonych dla podmiotu lub przedmiotu
sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spiséw spraw;

5) w przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaklada si¢ teczki zbiorcze, do ktérych
odklada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na przyklad akta
osobowe);

6) dopuszcza si¢ zakladanie kilku teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

§ 31

1. Spraw¢ niezakoficzong ostatecznie w ciagu roku zalatwia si¢ w latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z rownoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze nastapic¢ dopiero
wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub w przypadku, gdy w wyniku
reorganizacji akta spraw niezakoficzonych przejmuje nowa jednostka organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, przy sprawach czyni si¢ wzmiank¢ o ponownym zalozeniu
sprawy 1 zaklada si¢ nowsa sprawe, odnotowujac znak sprawy niezakonczonej w aktach nowej sprawy
1 znak nowej sprawy w aktach sprawy niezakofczonej, w sposéb umozliwiajacy odnalezienie
wzajemnie powigzanych spraw. Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.

Rozdziat 5
Zatatwianie spraw

§ 32

1. Jezeli sprawa zostala zalatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretaci,
prowadzacy sprawe sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowg (w polu opis sprawy) opisujaca
sposob zalatwienia sprawy oraz odnotowuje zakonczenie sprawy w systemie EZD.

2. Forma ustnego zalatwiania spraw moze by¢ stosowana pomigdzy poszczegdlnymi jednostkami
organizacyjnymi, jak réwniez w odniesieniu do spraw niewymagajacych sporzadzenia pisemne;j
odpowiedzi.

§ 33

1. Jezeli przesytka przekazana do prowadzacego sprawe nie konczy sprawy, prowadzacy sprawe
zalatwia ja (kontynuuje) w odpowiednim dla niej trybie.

2. Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje si¢ wzory 1 formularze przewidziane odrebnymi
przepisami wewnetrznymi, o ile zostaly ustalone.
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§ 34

1. W trakcie zalatwiania sprawy dolacza si¢ do akt sprawy w systemie EZD, wszelkie dokumenty
obrazujace sposob zalatwienia sprawy, w szczegolnosci:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki stuzbowe i protokoly z rozméw przeprowadzonych z stronami lub z czynnosci poza
siedziba Uczelni;

3) wiadomosci poczty elektronicznej, a w przypadku akt spraw stanowigcych wyjatki od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw, wydruki
naturalnych dokumentéw elektronicznych, o ktérych mowa w § 16 ust. 6 instrukcji;

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby upowaznione oraz uwagi i adnotacje
tych oséb odnoszace si¢ do projektow pism, jezeli maja znaczenie w zalatwianej sprawie;

5) inne elementy akt sprawy, w tym odwzorowania cyfrowe pism wewnetrznych, dla ktérych
wymagana jest posta¢ papierowa.

2. Odwzorowania cyfrowe wykonuje sig, stosujac odpowiednio przepisy § 15 ust. 7 — 13, takze dla
pism wewnetrznych, stanowiacych czes¢ akt sprawy prowadzonej w systemie EZD, dla ktorych na
podstawie innych przepiséw wymagana jest postaé papierowa.

3. Pisma, o ktérych mowa w ust. 2, po wykonaniu odwzorowania cyfrowego przechowuje si¢
w skladzie chronologicznym odrebnie od przesytek wplywajacych stosujac odpowiednio podzial,
o ktérym mowa w § 22 ust. 1.

4. Prowadzacy sprawe dba o kompletnos§¢ metadanych odnoszacych si¢ do sprawy oraz przesylek
1 pism wlaczonych do niej, w tym:

1) nadaje sprawie tytul;

2) wpisuje metadane dotyczace przesylek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 — 4, jezeli nie zostaly
okreslone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w Zalaczniku nr 1 do
Instrukcji kancelaryjnej;

3) uzupelnia metadane przesylek wplywajacych, jezeli nie zostaly okreslone automatycznie lub
przez punkt kancelaryjny, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w Zataczniku nr 1 do
Instrukcji kancelaryjnej;

4) wpisuje metadane dla przesylek przeznaczonych do wysylki, jezeli nie zostaly okreslone
automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w Zataczniku nr 1 do Instrukeji
kancelaryjnej.

5. Zestaw metadanych opisujacych sprawe okresla cz¢$¢ D Zalacznika nr 1 do Instrukeji kancelaryjne;.

Rozdziat 6
Akceptacja, podpisywanie i wysytanie pism

§ 35

1. Akceptacja projektéw pism dokonywana jest wylacznie w systemie EZD.

2. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

3. Akceptacja wielostopniowa polega na wstgpnym zaakceptowaniu pisma przez osobe
nieupowazniong do podpisania pisma i przestaniu lub przekazaniu pisma do akceptacji kolejne;j
osobie az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobe upowazniona do podpisania pisma.
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. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy podpisuje

pismo.

. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela

prowadzacemu sprawe wskazowek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elektronicznej bezposrednio na projekcie
pisma lub dotaczajac je do projektu;

2) ustnie;

3) z wykorzystaniem innych dostepnych §rodkéw komunikacji, gdy czasowo nie ma dost¢pu do
systemu EZD.

Akceptujacy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbednych poprawek, podpisac

poprawiong przez siebie wersj¢ pisma.

§ 36

W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej poza
Uczelnie akceptujacy podpisuje pismo podpisem elektronicznym weryfikowanym w sposob
okreslony w przepisach o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne,
chyba ze przepisy odregbne wskazuja potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

Pismo, o ktérym mowa w ust. 1, zachowuje si¢ w aktach sprawy.

. Jezeli pismo, o ktéorym mowa w ust. 1, jest czeScia akt sprawy, wylaczonych ze sposobu
elektronicznego zalatwiania — w systemie EZD — to tres$¢ pisma drukuje sig, a podpisujacy podpisuje
si¢ odrecznie na wydruku (egzemplarz przeznaczony do wlaczenia do akt sprawy), na ktorym
umieszcza si¢ informacj¢ co do sposobu wysylki — np. doreczenie elektroniczne.

§ 37

Pisma przeznaczone do wysylki w postaci papierowej tworzy si¢ przez:

1) wydrukowanie przez pracownika prowadzacego sprawe ostatecznie zaakceptowanej wersji
przeznaczonej do wysylki;

2) podpisanie odreczne wydruku przez osobe upowazniona.

Wydruk, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletna tre§¢ pisma wraz z pelna data (rok,

miesigc, dzied).

Ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do wydrukowania i wysylki w postaci papierowe;

dokonuje si¢ przez podpisanie podpisem elektronicznym, weryfikowanym w sposdb okreslony

w przepisach ustawy o informatyzacji dzialalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne,

chyba ze przepisy odregbne wskazuja potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

W aktach sprawy zachowuje si¢ wersj¢ elektroniczng ostatecznie zaakceptowana, o ktorej mowa

w ust. 3.

Dopuszcza si¢ wlaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odrecznie pisma

przeznaczonego do wysylki.

Nie wykonuje si¢ drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba ze przepisy odrebne

wymagaja wykonania 1 przechowania w Uczelni takiego egzemplarza. Drugi egzemplarz

przechowuje si¢ w skladzie chronologicznym przesylek wychodzacych odrebnie od przesylek

wplywajacych, uporzadkowanym w kolejnosci wynikajacej z rejestru przesylek wychodzacych.

. Jezeli pismo przeznaczone do wysyltki w postaci papierowej stanowi cz¢$¢ akt sprawy, wylaczonych

ze sposobu elektronicznego zalatwiania w systemie EZD, sporzadza si¢ co najmniej dwa

egzemplarze pisma, przy czym jeden (zwany dalej ,,egzemplarzem pisma ad acta”) przeznaczony jest
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do wiaczenia do akt sprawy. Na egzemplarzu pisma ad acta umieszcza si¢ informacje, co do sposobu
wysylki (np. list polecony, list priorytetowy) oraz potwierdzenie dokonania wysylki lub jej osobistego
doreczenia.

§ 38

Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej moga by¢ wystane:
1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym;
2) przez punkt kancelaryjny.

§ 39

1. Punkt kancelaryjny dokonujac wysytki w postaci papierowe;:
1) odnotowuje w systemie EZD sposéb wystania przesytki (np. list polecony, list priorytetowy)
1 uzupelnia inne metadane odnoszace si¢ do przesylki, jezeli nie zostaly okreslone automatycznie
lub przez prowadzacego sprawe;

2) przekazuje przesytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu.

§ 40

1. W Uczelni prowadzi si¢ rejestr przesylek wychodzacych na nosniku papierowym lub w postaci
elektronicznej, zawierajacy w szczegdlnosci nastepujace informacje:
1) liczbe porzadkowa;
2) date przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu
3) nazwe adresata, do ktérego wystano przesylke; w przypadku przesytek kierowanych do wielu
adresatow dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej tacznie adresatow;
4) znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie;
5) sposob przekazania przesytki — np. list zwykly, list polecony, faks, ESP, poczta elektroniczna.
2. Rejestr przesylek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesylek wychodzacych wedlug informacji, o ktérych mowa w ust. 1;
2) wydrukowanie listy przesylek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane informacje,
o ktérych mowa w ust.1, oraz na kazdej stronie, daty wydruku;
3) zapisanie calosci lub czeSci rejestru w formacie danych umozliwiajacym podzniejsze
wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust. 1.

Rozdziat 7
Przekazywanie dokumentacji do Archiwum Uczelni

§ 41

1. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum zakladowego spelnia
system EZD lub jego modul.

2. Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej spraw zakonczonych uznaje si¢, za dokumentacje
Archiwum po uplywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku,
w ktoérym sprawa zostala zakonfczona.

3. W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na przejeciu nadzoru
nad nia w tym systemie przez przekazanie archiwiscie uprawnien jednostki organizacyjnej do
zarzadzania dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegolnosci do:
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1.

1) udostepniania dokumentacji;

2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

3) uzupelniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.
Przekazanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3 moze nastepowac automatycznie po uplywie
okresu, o ktérym mowa w ust. 2.
Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3, przekazujaca jednostka organizacyjna nadal
moze zachowac dostep do wytworzonej 1 zgromadzonej przez siebie w systemie EZD dokumentaciji
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 uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3.

§ 42

Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skladzie
informatycznych nosénikéw danych, ktérych zawarto§¢ skopiowano do systemu EZD,
kwalifikowana jest do kategorii Bc 1 brakowana w trybie i na zasadach, okreslonych w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;j.
Dokumentacje elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skfadzie
informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD
przekazuje si¢ do Archiwum Uczelni, po uplywie petnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od
pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku, dla ktérego powstal zbiér przesylek w skladzie.
Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze skladu informatycznych nosnikéw danych
do Archiwum musi by¢ trwale oznakowany w sposéb pozwalajacy na jego jednoznaczna
identyfikacje.
Spis zdawczo-odbiorczy nosnikéw, o ktoérych mowa w ust. 1 powinien zawierac:
1) dla calego spisu:

a. pelng nazwe Uczelni 1 jednostki organizacyjnej przekazujacej nosniki,

b. imig¢, nazwisko 1 podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

c. imig, nazwisko i podpis kierownika jednostki organizacyjnej odpowiadajacej za sklad

informatycznych nosnikéw danych,

d. imig, nazwisko 1 podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,

e. dat¢ przekazania spisu;
2) dla kazdej pozyciji spisu:

a. liczbg porzadkowa,
oznaczenie nos$nika, o ktérym mowa w ust. 1,
okreslenie typu no$nika,

odpowiednio znak sprawy lub znak teczki, z ktérym powiazany jest nosnik, ,

o a0 o

numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

§43
Przesylki na nos$niku papierowym, zgromadzone w skladzie chronologicznym, po uptywie pelnych
dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku, dla ktérego
powstal zbiér przesylek w skladzie, przekazuje sie¢ do Archiwum.
Przekazanie przesylek, o ktérym mowa w ust. 1 polega na jej przekazaniu na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego zawierajacego co najmniej nastepujace elementy:
1) dla catego spisu:

21



3.

4.

pelna nazwe Uczelni i jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
informacje, z jakiego rodzaju skladu chronologicznego dokumentacja pochodzi,

imieg, nazwisko 1 podpis pracownika, ktory przygotowal spis,

oo g

imie¢, nazwisko i1 podpis kierownika jednostki organizacyjnej odpowiadajacej za skiad
chronologiczny,

e. imig, nazwisko 1 podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacije,

f. date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:

a. liczbe porzadkowa,

b. informacj¢ o skrajnych identyfikatorach przesylek,

c. rok rejestracji w systemie EZD przesylek umieszczonych w pudle lub paczce.

§ 44

W przypadku dokumentacji bedacej czescia akt spraw, wylaczonych ze sposobu elektronicznego
zalatwiania w systemie EZD, teczki aktowe, w ktorych przechowywana jest dokumentacja,
przekazuje si¢ do Archiwum, po uplywie pelnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego
stycznia roku nastgpujacego po roku zakofczenia spraw, w trybie i na warunkach, okreslonych
w instrukcji. Jezeli dokumentacja ta jest niezbedna do biezacej pracy mozna ja pozostawic
w jednostce organizacyjnej, wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia Archiwum.

Przekazanie dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1 polega na jej przekazaniu do Archiwum na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajacego co najmniej nastepujace elementy:

1) dla calego spisu:

a. pelng nazwe Uczelni 1 jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

b. imig, nazwisko 1 podpis pracownika, ktory przygotowal spis,

c. imig, nazwisko 1 podpis kierownika jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

d. imig, nazwisko 1 podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacije,

e. date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a. liczbe porzadkowa,

b. znak teczki, a w przypadku wydzielania okreslonych spraw z danej klasy w JRWA w osobne
zbiory, dodatkowo numer sprawy, ktory stal si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw,

c. tytul teczki zlozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z JRWA 1 informacji o rodzaju
dokumentacji (na przyklad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiggowe, umowy, opinie,
notatki) wystepujacej w teczce,

d. rok zalozenia teczki aktowej,

e. rocznych dat skrajnych, na ktére skladaja si¢ rok najwczesniejszego i najpdzniejszego pisma
w teczce aktowej,

f. liczbe tomoéw jednej teczki aktowe] przekazanych w ramach danej pozycijt spisu,

g. oznaczenie kategorii archiwalnej.

Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ odrebnie dla materialéw archiwalnych i odrebnie dla
dokumentacji niearchiwalne;.

Uwzgledniajac odrebnosé spisow, o ktorych mowa w ust. 3, sporzadza si¢ oddzielne spisy dla
specyficznych rodzajéw dokumentacji (na przyklad dla dokumentacji technicznej, audiowizualnej,
osobowej), jezeli wynika to z potrzeb Uczelni lub zalecert Dyrektora Archiwum Narodowego
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w Krakowie, lub jesli dane wymienione w ust. 2 pkt 2 sa niewystarczajace dla opisania tych rodzajow
dokumentacji. W szczegolnosci sporzadza si¢ oddzielnie spisy dla:
1) akt osobowych pracownikow, zawierajacy nastepujace elementy:
a. Ip.,
b. znak teczki,
nazwisko,
imie,
date urodzenia,
imig¢ ojca (nieobowigzujaco),

wyksztalcenie (nieobowiazujaco),

o Mmoo oo

zawdd,

-

ostatnie lub najwyzsze zajmowane stanowisko,
rok poczatkowy zatrudnienia,

rok koncowy zatrudnienia,

daty skrajne dokumentacj,
. kategori¢ archiwalna,
liczbe teczek,

miejsce przechowywania w archiwum zakladowym (do wypetnienia przez Archiwum),

T o P B

date zniszczenia lub przekazania do zasobu historycznego Uczelni (do wypelnienia przez
Archiwum).

2) dokumentaciji technicznej, zawierajacy nastgpujace elementy:

Ip.,

znak teczki,

tytul jednostki,

liczbe,

roczne daty skrajne,

nazwe obiektu, lokalizacje 1 tytuly jego projektow,

branze,

@ ome a0 T

stadium,

=

liczbe teczek,
liczbg matryc,

k. nazwisko i imi¢ projektanta oraz nazwa biura projektowego,
l. kategori¢ archiwalna,
m. inne.
3) teczek akt osobowych studenta, zawierajacy nastepujace elementy:
a. Lp,
b. znak teczki,
nazwisko,
imig,
date urodzenia,
numer albumu,

date poczatkowa studiéw,

S Mmoo oo

date zakofczenia studiow,

-

daty skrajne dokumentacji,

j. kategori¢ archiwalna
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[\

o)

4.

k. liczbe teczek,
. miejsce przechowywania w archiwum zaktadowym (do wypelnienia przez Archiwum),
1) date zniszczenia lub przekazania do zasobu historycznego Uczelni (do wypelnienia przez
Archiwum).
Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany na nosniku papierowym i w postaci elektroniczne;.
Spis zdawczo-odbiorczy na nosniku papierowym sporzadza si¢:
1) w czterech egzemplarzach dla materialéw archiwalnych;
2) w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej.
Oprocz spiséw na nosniku papierowym, o ktérych mowa w ust. 6, Archiwum otrzymuje takze
dokument elektroniczny, ktéry sluzyl do przygotowania ich wydruku, w wersji umozliwiajace;
import danych. Spis taki stanowi jedynie material pomocniczy i nie moze by¢ uznawany za dane,

o ktoérych mowa w instrukcji archiwalnej.

§ 45

Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do Archiwum powinna by¢ uporzadkowana
przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej jednostce organizacyjnej pracownika.
Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na:

1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;

2) uzupelnieniu akt spraw o brakujace przesylki lub pisma;

3) przyporzadkowaniu do klasy z JRWA dokumentacji nietworzacej akt spraw, jezeli wezesniej tego

nie dopelniono;

4) uzupelnieniu metadanych przesylek i spraw, jezeli weczesniej tego nie dopelniono;

5) sprawdzeniu czy odnotowano zakonczenie sprawy przy kazdej sprawie zakoniczone;.
Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego do Archiwum polega na:

1) pozostawieniu jej w ukladzie niezmienionym;

2) umieszczeniu jej w pudiach lub w paczkach;

3) opisaniu pudet lub paczek:

a. pelna nazwa Uczelni oraz pelna nazwa jednostki organizacyjnej, w ktérej utworzono sktad
chronologiczny — na srodku u gory,

b. oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesylek znajdujacych si¢ w pudle lub paczce
— pod informacja, o ktérej mowa w lit. a,

c. informacja, czy jest to dokumentacja, dla ktérej dokonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, lub tez czy to dokumentacja, dla ktérej takiego odwzorowania nie wykonano lub
wykonano je czg¢sciowo — pod oznaczeniem roku,

d. informacja, z jakiego skladu chronologicznego jest to dokumentacja — pod informacja,
o ktérej mowa w lit. c,

e. skrajnymiidentyfikatorami przesylek, o ktorych mowa w instrukeji — pod informacja, o ktore;j
mowa w lit. d;

4) w przypadku dokumentacji, dla ktérej nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego,
usuni¢ciu cze¢$ci metalowych 1 folii (np. spinaczy, zszywek, waséw, koszulek).

Uporzadkowanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej polega na:

1) w odniesieniu do materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie
przechowywania dluzszym niz 10 lat:
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a. ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od numeru
1 na gorze teczki, a w obrebie spraw — chronologicznie, przy czym poszczegélne sprawy
mozna rozdzieli¢ papierowymi okladkami,

wylaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesylek i pism,

odlozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

usunig¢ciu z dokumentacji czesci metalowych i folii (np. spinaczy, zszywek, wasow, koszulek),

o a0 T

umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
(w przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm,
a tych w razie potrzeby — w pudlach, przy czym, jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy
teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,
f. opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukciji,
g. ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z JRWA,
h. ponumerowaniu stron materialéw archiwalnych i odnotowaniu na oktadce liczby stron
zawartych w teczce;
2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:
a. odlozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,
b. umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci nieprzekraczajacej 5
cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, lub umieszczeniu dokumentacji bezposrednio
w paczkach lub pudliach, przy czym gdy grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke
podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,
c. opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji,

d. ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z JRWA.

§ 46

1. Kazda teczka zawierajaca dokumentacj¢ spraw zakoniczonych w postaci nieelektronicznej musi by¢
opisana.
2. Opis umieszczony na okladce teczki aktowej sklada si¢ z nastepujacych elementow:
1) pelnej nazwy Uczelni oraz pelnej nazwy jednostki organizacyjnej, ktére wytworzyly
dokumentacj¢ — na srodku u gory;
2) znaku teczki;
3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — réwniez okresu przechowywania
dokumentacji — po prawej stronie pod nazwg jednostki organizacyjnej;
4) tytutu teczki zlozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego JRWA i informacji o rodzaju
dokumentacji wystepujacej w teczce — na srodku;
5) roku zalozenia teczki aktowej — pod tytulem;
6) rocznych dat skrajnych, na ktére skladaja si¢ rok najwczedniejszego i najpdzniejszego pisma
w teczce aktowej — pod rokiem zalozenia teczki aktowej;
7) numeru tomu, jezeli akta spraw porzadkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego
z JRWA w danym roku obejmujq kilka teczek — pod rocznymi datami skrajnymi.
3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 30:
1) ust. 4 — tytul teczki uzupelnia si¢ o nazwe¢ podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw,
a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych przyporzadkowane zostaly akta
umieszczone w teczce;
2) ust. 5 — tytul teczki uzupetnia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza (np. imi¢ i nazwisko
pracownika w przypadku akt osobowych);
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3) ust. 6 — zamiast znaku teczki zamieszcza si¢ pelny znak sprawy i tytul teczki uzupelnia si¢ o tytut
sprawy.

§ 47

W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte zastepcza. Powinna
ona zawieraC: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe jednostki organizacyjnej lub nazwisko pracownika
wypozyczajacego akta, lub nazwe 1 adres jednostki organizacyjnej do ktorej akta sprawy wystano, oraz
termin zwrotu. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

Rozdziat 8
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dziatalnos$ci Uczelni, jej jednostki
organizacyjnej lub ich reorganizacji

§ 48

1. W przypadku, gdy jest rozpoczynane postepowanie zmierzajace do ustania dziatalnosci Uczelni lub
do jej reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej instytucji, Rektor zawiadamia o tym fakcie
dyrektora wiasciwego miejscowo archiwum panstwowego.

2. W przypadku przejecia czesci lub catosci funkcji zreorganizowanej jednostki organizacyjnej przez
nowg jednostke:

1) akta spraw niezakonczonych w postaci elektronicznej jednostka przekazujaca udostepnia
w systemie EZD nowej jednostce z pelnymi uprawnieniami do zarzadzania aktami sprawy;

2) akta spraw niezakofczonych w postaci nieelektronicznej jednostka przekazujaca przekazuje
protokolarnie nowej jednostce organizacyjnej.

3. Jednostka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacj¢ spraw niezakonczonych, dokonuje ich
ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 31 ust. 3.

4. Pozostala dokumentacja jest przekazywana do Archiwum, w trybie 1 na warunkach, o ktérych mowa
w rozdziale 7 Instrukcji kancelaryjnej oraz na zasadach okreslonych przez Rektora.
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Zatacznik nr 1 do Instrukcji kancelaryjnej

A - Struktura metadanych opisujacych przesytke wptywajaca (zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalnosc* Powtarzalnos¢
1 Oznaczenie nadawcy przesylki, w tym: tak
la Nazwa nadawcy niebedacego osoba fizyczna Tekst wymagane, jezeli nie | nie
okreslono 1b
1b Nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpowiedniki tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane, jezeli nie | nie
cech informacyjnych wymienionych w przepisach automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion | okreslono 1a
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne)
2 Adres nadawcy, o ktérym mowa w pkt 1, a w tym: nie
2a Kod pocztowy tekst opcjonalne nie
2b Miejscowo$¢ (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst wymagane nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne)
2c Ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej wymienionej| tekst opcjonalne nie
w przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne)
2d Budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dzialalnosci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne)
2e Lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne)
2f Skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie pocztowym) | tekst opcjonalne nie
29 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 wymagane nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesiaca, DD to dwie cyfry
dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelnej daty,
np. tylko RRRR albo RRRR-MM, jezeli
doktadna data nie jest znana
4 Data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie opcjonalne nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesiaca, DD to dwie cyfry
dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepetnej daty, na
przyklad tylko RRRR albo RRRR-MM, jezeli
doktadna data nie jest znana
5 Data wplywu przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie wymagane nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesiaca, DD to dwie cyfry
dnia
6 Data i czas wykonania rejestracji dokumentu w data i czas w formacie RRRR- wymagane nie

systemie EZD (zapisywana automatycznie)

MMDDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry miesiaca, DD
to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry godziny,
mm to dwie cyfry minut, ss to dwie cyfry
sekund, na przyktad 1997-0716T19:20:30
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7 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika rodzajéw
dokumentéw (na przyklad pismo, faktura, wniosek,
skarga, nota ksiegowa, umowa, opinia, notatka itd.)

8 Nadany automatycznie unikatowy w calym systemie | tekst bez spacji i znakéw: wymagane nie
EZD identyfikator dokumentu () — u kosnik lewy

(/) - ukosnik prawy (*) - gwiazdka
(?) — znak zapytania

(:) — dwukropek

(=) — znak réwnosci

(,) — przecinek

(5) — srednik

9 Tytul — zwigzle okreslenie odnoszace si¢ do tresci tekst wymagane nie
dokumentu (na przyklad sprawozdanie z
przygotowan do Euro 2012, projekt instrukeji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli, faktura
za wywOz nieczystosci)

10 Dostep — okteslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie

publiczny — dostepny w catosci,
publiczny — dostepny czesciowo,
niepubliczny

11 Liczba zalacznikéw liczba naturalna opcjonalne nie

12 Format tekst — nazwa formatu danych wymagane dla nie

zastosowanego przy tworzeniu dokumentu | dokumentéw
elektronicznych

13 Uwagi — dodatkowe informacje dotyczace tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesytki wplywajacej (na przyklad skan
tylko 1 strona — razem ponad 500 stron, zalacznik —
kalendarz w formacie wigkszym niz A3, zalaczona
plyta CD zapisane 500 MB, zalaczony film na ptycie
DVD)

14 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. mozliwe wartosci: wymagane nie
TypeVocabulary) Collection (nieuporzadkowany zbiér
http://dublincore.org/documents/dcmitype- danych),
vocabulary/ zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. | Dataset (uporzadkowany zbi6r danych),

5 ust. 2a ustawy MovingImage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz nieruchomy), Text (tekst) —
oznacza tekst ztozony z wyrazéw
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
si¢ wpisywanie wartosci domyslnej
oznaczenia typu =text

15 Sposéb dostarczenia na podstawie zdefiniowanego tekst opcjonalne nie
i zatwierdzonego stownika (na przyklad list zwykly,
list polecony, goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza itd.)

16 Znak nadany przesylce przez nadawce tekst wymagane, jezeli nie

jest
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B - Struktura metadanych opisujacych przesytke wychodzaca

(zestaw minimalny)

ILp. [Nazwa elementu Sposéb zapisu IWymagalnos§c* Powtarzalno$¢
1 Oznaczenie odpowiedzialnosci za tre$¢ przesylki, tak
W tym
la Imie i nazwisko pracownika dokonujacego czynnosci  [tekst zapisany w sposob umozliwiajacy [wymagane nie
lw systemie EZD automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion
(przygotowanie projektu pisma, o ktérym mowa w (zaleca si¢ automatyczne wpisywanie na
§ 36 ust. 1, akceptacja pisma, o ktérej mowa w § 16)  [podstawie zidentyfikowanego w systemie
[EZD uzytkownika)
1b Stanowisko pracownika dokonujacego czynnosci tekst [wymagane nie
[w systemie, o ktérych mowa w 1a (zaleca si¢ automatyczne wpisywanie na
[podstawie zidentyfikowanego w systemie
[EZD uzytkownika)
2 (Oznaczenie adresata, w tym: tak
2a [Nazwa adresata niebedacego osoba fizyczna tekst [wymagane, jezeli nie nie
okreslono 2b
2b [Nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpowiedniki cech [tekst zapisany w sposob umozliwiajacy [wymagane, jezeli nie nic
informacyjnych wymienionych w przepisach wydanych [automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion [okreslono 2a
na podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania
[publiczne)

3 [Adres adresata, o ktérym mowa w pkt 1, a w tym: nie
3a Kod pocztowy tekst opcjonalne nie
3b IMiejscowos¢ (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst [wymagane nie

[wymienionej w przepisach wydanych na podstawie art.
18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne)
3¢ Ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej wymienionej [tekst opcjonalne nie
w przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy
o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne)
3d Budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie art.
18 ustawy o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne)
3e Lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej wymienionej [tekst opcjonalne nie
w przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy
o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne)
3f Skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie pocztowym) — [tekst opcjonalne nie
3g [Kraj tekst [wymagane nie
3h le-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
4 Data widniejaca na pismie data w formacie RRRR-MM-DD, [wymagane nie
odzie RRRR to cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie miesiaca, DD to dwie
cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelnej daty, na
przyklad tylko RRRR albo RRRR-MM,
iezeli doktadna data nie jest znana
5 [Data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie opcjonalne nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesiaca, DD to dwie cyfry
dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelnej daty, na
przyklad tylko RRRR albo RRRR-MM,
iczeli doktadna data nie jest znana
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[w systemie, o ktérych mowa w 1a

podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)

6 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika rodzajéw
dokument6w (na przyklad pismo, faktura, wniosek,
skarga, nota ksiegowa, umowa, opinia,
notatka itd.)
7 [Nadany automatycznie unikatowy w calym systemie  [tekst bez spacji i znakow: [wymagane nie
[EZD identyfikator dokumentu () — ukosnik lewy
(/) — ukosnik prawy
(*) — gwiazdka
(?) — znak zapytania (:) - dwukropek
(=) — znak réwnosci
(,) — przecinek
(5) — srednik
8 [Tytul — zwigzle okreslenie odnoszace si¢ do tresci tekst [wymagane nie
dokumentu (na przyktad sprawozdanie z przygotowan
do Euro 2012, projekt instrukeji kancelaryjnej, notatka
z wyjazdu do Brukseli, faktura za wywdz nieczystosci)
9 [Dostep — okreslenie dostepu mozliwe wartosci: [wymagane nie
publiczny — dostepny w catosci,
[publiczny — dostepny czgsciowo,
niepubliczny
10 Liczba zalacznikéw lliczba naturalna opcjonalne nie
11 [Format tekst — nazwa formatu danych [wymagana nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentu  |[dla dokumentow
elektronicznych
12 [Uwagi — dodatkowe informacje dotyczace tekst opcjonalne tak
rejestrowane] przesytki
Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. mozliwe wartoci: wymagane nie
13 TypeVocabulary) Collection (nieuporzadkowany zbiér
http://dublincore.org/documents/dcmitype- danych),
vocabulary/ zgodnie z przepisami wynikajacymi z att. | Dataset (uporzadkowany zbiér danych),
5 ust. 2a ustawy archiwalnej MovingImage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dZzwigk),
Stilllmage (obraz nieruchomy), Text (tekst)
- oznacza tekst zlozony z wyrazéw
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 si¢ wpisywanie
warto$ci domyslnej oznaczenia typu = text
14 Sposéb wysytki na podstawie zdefiniowanego tekst wymagane nie
i zatwierdzonego stownika (na przyklad list zwykly,
list polecony, goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza itd.)
C — Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesytkami
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$¢* | Powtarzalnos¢
1 (Oznaczenie odpowiedzialnosci za tres¢ tak
la Imie nazwisko pracownika dokonujacego czynnosci  |tekst zapisany w sposéb umozliwiajacy wymagane nie
w systemie EZD (przygotowanie projektu pisma, automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion
o ktorym mowa w § 36 ust. 1, przygotowanie notatki, |(zaleca si¢ automatyczne wpisywanie na
opinii, stanowiska, o ktérych mowa w § 6 ust. 2, podstawie zidentyfikowanego w systemie
akceptacja pisma, o ktérej mowa w § 16) EZD uzytkownika)
1b Stanowisko pracownika dokonujacego czynnosci tekst (zaleca si¢ automatyczne wpisywanie na| wymagane nie
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[Data i czas whaczenia do akt sprawy w systemie EZD  |data i czas w formacie RRRR-MM- wymagane nie
(zapisywana automatycznie) IDDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry miesiaca, DD to
dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry godziny,
mm to dwie cyfry minut, ss to dwie cyfry
sekund, na przyktad 1997-0716119:20:30
3 (Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika rodzajéw
dokumentéw (na przykiad pismo, notatka, opinia,
prezentacia itd.)
4 INadany automatycznie unikatowy w calym systemie  [tekst bez spacji i znakéw: wymagane nie
EZD identyfikator dokumentu () — ukosnik lewy
(/) — ukosnik prawy
(*) — gwiazdka
(?) — znak zapytania
(:) — dwukropek
(=) — znak réwnosci
(,) — przecinek
(;) — $rednik
5 [Tytul — zwigzle okreslenie odnoszace si¢ do tresci tekst wymagane nie
dokumentu (na przyktad sprawozdanie z przygotowan
do Euro 2012, projekt instrukcji kancelaryjnej, notatka
z wyjazdu do Brukseli, faktura za wywoz nieczystosci)
6 [Dostep — okteslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny — dostepny w calosci,
publiczny — dostepny czesciowo,
niepubliczny
7 Format tekst — nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentu | dokumentéw
elektronicznych
8 [Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type mozliwe wartosci: wymagane nie
Vocabulary) Collection (nieuporzadkowany zbiér
http://dublincore.org/documents/dcmitype- danych),
vocabulary/ [Dataset (uporzadkowany zbi6r danych),
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a IMovingImage (obraz ruchomy),
ustawy archiwalnej
[PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz nieruchomy),
[Text (tekst) - oznacza tekst ztozony ze stéw
przeznaczonych do czytania niezaleznie od
sposobu utrwalenia, w tym pismo
[wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzna tekstu, tekst zapisany zaréwno
w pliku rastrowym, jak i tekstowym; zaleca
sic wpisywanie wartosci domyslnej
oznaczenia typu =text
D - Struktura metadanych opisujacych sprawe (zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$c* Powtarzalnosé
1 Oznaczenie odpowiedzialnosci za tres¢ tak
la Imie i nazwisko pracownika zaktadajacego tekst zapisany w spos6b umozliwiajacy wymagane, jezeli nie nie
sprawe automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion | okreslono 1b
(automatyczne wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
1b Imie i nazwisko pracownika prowadzacego tekst zapisany w spos6b umozliwiajacy wymagane, jezeli nie tak
sprawe automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion | okreslono 1a
(automatyczne wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
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2 Data i czas zalozenia 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 miesiaca, DD to
dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry godziny,
mm to dwie cyfry minut, ss to dwie cyfry
sekund, na przyktad 1997-0716119:20:30

3 Data i czas ostatniego elementu akt sprawy data i czas w formacie RRRR-MM-DD, wymagane w momencie nie
(zapisywana automatycznie najpézniejsza z dat gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM to eksportu danych do paczki
sposréd dat wymienionych w czesciach A, B lub [ dwie cyfry miesiaca, DD to dwie cyfry dnia, | archiwalnej, o ktérej
C zalacznika) na przyklad 1997-07-16 mowa w przepisach

wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2c ustawy
archiwalnej

4 Znak sprawy (zapisywany automatycznie zgodnie z zasadami okreslonymi wymagane nie
po wybraniu wlasciwej pozycji JRWA) w instrukeji

5 Tytul — zwigzle okteslenie odnoszace si¢ do tekst wymagane nie
tresci sprawy (np.: przygotowanie projektu
instrukcji kancelaryjnej, wyjazd do Brukseli na ...,
przygotowanie umowy na wywoz nieczystosci)

6 Dostep — okreslenie dostepu (automatyczne mozliwe warto$ci: wymagane w momencie nie
przyporzadkowanie odpowiedniej wartosci na publiczny — dostepny w catosci, eksportu danych do paczki
podstawie metadanych dokumentéw publiczny — dostepny czesciowo, archiwalnej, o ktorej
elektronicznych znajdujacych si¢ w aktach niepubliczny mowa w przepisach
sprawy) wydanych na podstawie

art. 5 ust. 2c ustawy
archiwalnej

7 Format ustalonawarto$¢ "Multipart/Header-Set" wymagane w momencie nie

eksportu danych do paczki
archiwalnej, o ktérej
mowa w przepisach
wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2c ustawy
archiwalnej

8 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. ustalona warto$¢: wymagane w momencie nie
TypeVocabulary) Collection (nieuporzadkowany — zbior eksportu danych do paczki
http://dublincore.org/documents/dcmi- danych) archiwalnej, o ktorej
typevocabulary/ zgodnie z przepisami mowa w przepisach
wynikajacymi z art. 5 ust. wydanych na podstawie
2a ustawy archiwalnej art. 5 ust. 2c ustawy

archiwalnej
9 Opis tekst opcjonalny Nie

* Wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowiazek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe.
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Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

Zalacznik nr 2

zalaczone osobno)

kolor 24-bit

Rodzaj skanowanego Minimalna rozdzielczo$¢ Minimalna ilo$¢ bitéw | Zalecany format Kompresja

dokumentu na piksel

[Teksty drukowane czarno-biate  [150 dpi 1 bit (czarno-biale) wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub inna

lub takie, w ktorych kolor nie ma wielostronicowy PDF bezstratna

znaczenia®, format A4 do A3

Rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala szarosci wielostronicowy TIFF ILZW lub inna
wielostronicowy PDF [bezstratna

Fotografie czarno-biale (jezeli 2500 pikseli na dtuzszym boku | 8-bitowa skala szarosci lub [ JPG =50%

[Teksty drukowane czarno-biate,
mniejsze niz A4

1600 pikseli na diuzszym boku
lub 200 dpi (wybér tego, co da
wicksza jako$c)

1 bit

wielostronicowy TIFF
wicelostronicowy PDF

CCITT G4 lub inna
bezstratna

Rekopisy mniejsze niz A4

1600 pikseli na diuzszym boku

8-bitowa skala szarosci

wielostronicowy TIFF

L.ZW lub inna

lub 200 dpi (wybér tego, co da wielostronicowy PDF bezstratna
wicksza jako$c)

IMaterialy wielkoformatowe 200 dpi dobér w zaleznosci od JPG DJVU =50%

wicksze od A3 (na przykltad znaczenia koloru lub

plakaty, mapy) odcieni szarosci

[Teksty drukowane, w ktorych 200 dpi 8 bit - kolor wielostronicowy TIFF

kolor ma znaczenie™) wielostronicowy PDF

Fotografia kolorowa 2500 pikseli na dluzszym boku | 24 bit - kolor JPG =50%

) To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, na przyktad gdy caly tekst jest w jednym kolorze, a jedynie nagtowki, stopki, pieczatki,

podpisy itp. sa w innym kolorze. *) Na przykliad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sa wyrdznione kolorem, tekst zawiera kolorowe rysunki itp.

33




