Zarzadzenie nr 2/K/22
Kanclerza Uniwersytetu Gdanskiego
z dnia 3 marca 2022 roku

w sprawie zasad postepowania z dokumentacja, wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjq

Na podstawie § 90 ust. 4 oraz § 147 ust. 2 pkt 6 Statutu Uniwersytetu Gdanskiego z dnia
13 czerwca 2019 roku (ze zm.) - zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw oraz wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Uniwersytecie Gdanskim jest teleinformatyczny system do
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg, zwany dalej ,,EZD”.

2. Katalog klas z rzeczowego wykazu akt stanowigcych wyjatki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw obowigzujacego w Uniwersytecie Gdanskim
wraz ze wskazaniem sposobu prowadzenia tych spraw okresla zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

3. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, system EZD stuzy do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji i realizowania czynno$ci kancelaryjnych,
w szczeg6lnosci:

1
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)
15)

prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych, wychodzacych, pism wewnetrznych;
prowadzenie innych rejestréw i ewidencji;

klasyfikowania dokumentacji na tworzaca i nietworzacg akta sprawy;

zakladania spraw z zastrzezeniem § 21 ust. 4;

prowadzenia kompletnych spisow spraw i rejestrow, ktére sg drukowane i sukcesywnie
odktadane do wtasciwych teczek aktowych;

przygotowania projektéw pism wysytanych w postaci elektronicznej na zewnatrz
i wewnatrz Uniwersytetu Gdanskiego na szablonach dostepnych w EZD;

udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Uniwersytetu;

generowania zwrotnych potwierdzen odbioru;

przesytania przesytek;

dokonywania dekretacji, przenoszonej nastepnie na dokumenty w postaci papierowej
w formie dekretacji zastepczej;

akceptacji pism;

powigzywania do akt sprawy wszystkich przesytek wptywajacych zarejestrowanych
w rejestrze przesytek wptywajacych;

prowadzenia metryk w sprawach administracyjnych, z zastrzezeniem § 21 ust. 3;
generowania korespondencji wychodzacej;

archiwizacji.

§ 2.

W celu prawidtowego funkcjonowania EZD w Uniwersytecie Gdanskim powotuje sie:
1) koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych;



2) koordynatoréw do spraw EZD;
3) gtéwnego administratora systemu EZD;
4) administratoréw systemu EZD.

§3.

Do zadan koordynatora czynno$ci kancelaryjnych nalezy w szczegélnoSci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)
10)

11)

12)
13)

14)

biezacy nadzér nad prawidtowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, zwtaszcza
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania
spraw i prowadzenia akt spraw w Uniwersytecie Gdanskim;

udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynnosci kancelaryjnych
i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Uniwersytecie;

nadzoér nad zarzadzaniem dokumentacjg nieelektroniczng zgromadzong w skiadach
chronologicznych Uniwersytetu;

nadzor nad zarzadzaniem informatycznymi nos$nikami danych zawierajacymi
dokumentacje w postaci elektronicznej zgromadzonymi w sktadzie elektronicznych
no$nikéw danych Uniwersytetu;

zapewnienie przekazania dokumentacji, o ktérej mowa w pkt 3 i 4 do Archiwum
Uniwersytetu w trybie i na warunkach okres§lonych w Instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum Uniwersytetu Gdanskiego;

wspotpraca z Archiwum Uniwersytetu w zakresie zapewnienia wta$ciwego postepowania
z dokumentacjg;

koordynowanie zadan realizowanych w Uniwersytecie poprzez system EZD;

inicjowanie i organizacja spotkan koordynatoréw do spraw EZD;

nadzorowanie pracy koordynatoréw do spraw EZD i administratoréw systemu;
prowadzenie systematycznych kontroli w zakresie wtasciwego gromadzenia akt spraw
oraz poprawnego wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez pracownikéw
Uniwersytetu w systemie tradycyjnym oraz w systemie EZD;

informowanie Kanclerza o wszelkich nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych
z wykonywaniem czynnoS$ci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zatatwianych
spraw w Uniwersytecie;

wnioskowanie do Biura Organizacji o zmiany w szczegoétowych zasadach zarzadzania
dokumentacja w Uniwersytecie;

podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia prawidtowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Uniwersytecie;

czynny udziat w wykonywaniu testow akceptacyjnych inicjowanych przez administratora
systemu.

§ 4.

1. Koordynatoréw, o ktérych mowa w § 2 pkt 2 wyznaczajg odpowiednio:

1) w pionach administracji centralnej - Rektor, wtasciwi Prorektorzy lub Kanclerz;
2) na wydziatach - dziekani;
3) w jednostkach ogdlnouniwersyteckich - dyrektorzy tych jednostek.



2.

Do zadan koordynatoréw do spraw EZD nalezy w szczegblnoSci:

1) udziat w spotkaniach roboczych inicjowanych przez Kkoordynatora czynnoS$ci
kancelaryjnych;

2) udzielanie instruktazu pracownikom Uniwersytetu w zakresie obstugi EZD oraz
procedur zwigzanych z zarzadzaniem dokumentacjg, obowigzujacych w Uniwersytecie
Gdanskim;

3) udziat w testowaniu nowych funkcjonalnosci EZD;

4) udzial w wykonywaniu procedury Planu Testow Akceptacyjnych;

5) informowanie koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych i administratoréw systemu EZD
o wszelkich nieprawidtowos$ciach i problemach zwigzanych z wykonywaniem czynno$ci
kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zatatwianych spraw w jednostce
organizacyjnej, w ktérej petni on funkcje koordynatora;

6) wspoétpraca z Kkoordynatorem czynnoSci Kkancelaryjnych w zakresie udzielania
niezbednych informacji i przekazywania danych dotyczacych systemu EZD;

7) biezagcy nadzér nad prawidtowosScia wykonywania czynnoSci kancelaryjnych,
wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw jednostce organizacyjnej,
w ktorej petni on funkcje koordynatora.

§5.

Do zadan gtéwnego administratora systemu EZD nalezy w szczegélnoSci:

1)
2)

3)
4)
5)

zapewnienie ciggtosci dziatania systemu (kopie zapasowe, zgtaszanie awarii);
organizowanie testéw nowych wers;ji i funkcjonalnosci systemu EZD przed ich wdrozeniem
na serwer produkcyjny;

wdrazanie nowych modutéw i wersji systemu EZD;

wspotpraca z koordynatorem czynno$ci kancelaryjnych;

informowanie Zastepcy Kanclerza wtasciwego do spraw informatyzacji o wszelkich
nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
i dokumentowaniem przebiegu zatatwianych spraw w systemie EZD.

§ 6.

Administratoréw, o ktérych mowa w § 2 pkt 4 wyznacza Dyrektor Centrum Informatycznego

Uniwersytetu.

Do zadan administratoréw systemu EZD nalezy w szczegdlnoSci:

1) opracowanie i aktualizowanie niezbednej dokumentacji systemu;

2) organizowanie cyklicznych szkolen dla pracownikéw z systemu EZD;

3) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi i pracownikami Uniwersytetu w zakresie
prawidlowej obstugi systemu EZD;

4) opracowywanie procedur zwigzanych z zarzadzaniem dokumentacjg, obowigzujacych
w Uniwersytecie i instrukcji ich dotyczacych, w porozumieniu z kierownikami
wtasciwych jednostek organizacyjnych i koordynatorem czynnosci kancelaryjnych;

5) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie obstugi EZD;

6) wspotpracaz koordynatorem czynnosci kancelaryjnych, koordynatorami do spraw EZD
i gtbwnym administratorem systemu;

7) biezacy nadzo6r nad prawidtowoscig funkcjonowania systemu EZD;
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8) informowanie Zastepcy Kanclerza wtasciwego do spraw informatyzacji o wszelkich
nieprawidtowos$ciach i problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zatatwianych spraw w systemie EZD;

9) zaktadanie i modyfikacja kont w systemie EZD;

10) nadawanie i weryfikacja uprawnien uzytkownikéw EZD;

11) testowanie nowych wers;ji oraz funkcjonalnosci systemu EZD;

12) udziat w wykonywaniu procedury Planu Testéw Akceptacyjnych.

§7.
Przesytki adresowane do Uniwersytetu podlegaja rejestracji w EZD z wylaczeniem
przesytek, ktore podlegaja obowigzkowej rejestracji w innych systemach
teleinformatycznych.
. W przypadku wpltywu do Uniwersytetu przesyiki zawierajagcej wiecej niz jeden komplet
dokumentéw, kazdy z nich podlega odrebnej rejestracji. W przypadku braku pisma
przewodniego rejestruje sie kazdy dokument osobno (w tym uchwaty, sprawozdania).
Rejestracja przesytek wptywajacych odbywa sie w Kancelarii Ogdlnej, punktach
kancelaryjnych lub przez pracownika do ktérego wptyneta dana przesytka i polega na
nadaniu przesytce unikatowego identyfikatora z rejestru przesytek wptywajacych (RPW),
daty wplywu oraz uzupetnieniu podstawowych metadanych opisujacych te przesytke.
Na dokument lub koperte nanoszony jest kod kreskowy z wiasciwym identyfikatorem RPW
lub nanoszony odrecznie identyfikator RPW.
Przesytki stanowiagce zaproszenia, oferty, zyczenia i inne, nie zwigzane bezposrednio
z dziatalno$cia Uniwersytetu nie sg rejestrowane w Kancelarii Ogélnej lub punktach
kancelaryjnych, z zastrzezeniem ust. 5.
Przesytki, o ktérych mowa w ust. 4 rejestruje sie tylko woweczas, gdy na ich podstawie
WSZCzyna si¢ sprawy.
Procedure przyjmowania, rejestrowania, zarzadzania i wysylania korespondencji
w Kancelarii Ogélnej oraz punktach kancelaryjnych Uniwersytetu okresla zatgcznik nr 7 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 8.
Przesytki wptywajgce do Kancelarii Ogolnej lub punktu kancelaryjnego na no$niku
papierowym po zarejestrowaniu w EZD oraz naniesieniu unikatowego identyfikatora
z rejestru przesytek wptywajacych (RPW) sg skanowane w catosci, z zastrzezeniem ust. 211 3.
Nie wykonuje sie odwzorowania cyfrowego przesytek wptywajacych ze wzgledu na:
1) rozmiar strony wiekszy niz A4;
2) liczbe kartek wieksza niz 50;
3) nieczytelng tres¢;
4) postac inng niz papierowa (np. CD lub przedmiot);
5) postac lub forme niemozliwg do skanowania.
. Wykaz dokumentéw niepodlegajacych odwzorowaniu cyfrowemu ze wzgledu na tres$¢
stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.



§O.

Ustala sie, iz maksymalna wielko$¢ przesytki przekazywanej do Uniwersytetu na
informatycznym nos$niku danych, ktérg wtacza sie bezposrednio do EZD wynosi 100 MB.

§ 10.

W celu przechowywania dokumentacji nieelektronicznej, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci
wprowadzania do systemu EZD w Kancelarii Ogdlnej wyodrebnia sie nastepujace zbiory
sktadéw chronologicznych:

1) przesytek, dla ktérych wykonano peine odwzorowanie cyfrowe - oznaczony symbolem SCP;
2) przesytek, dla ktorych nie wykonano peilnego odwzorowania cyfrowego - oznaczony

3)

symbolem SCN;
pozostatych dokumentéw stanowigcych elementy akt spraw elektronicznych oznaczony
symbolem SCW.

§11.
W celu przechowywania informatycznych no$nikow danych zawierajacych dokumentacje
w postaci elektronicznej w Kancelarii Ogélnej wyodrebnia sie nastepujace zbiory sktadéw
informatycznych no$nikéw danych, ktérych zawartos¢:
1) w petni wigczono do systemu EZD - oznaczony symbolem NDP;
2) nie zostala wilaczona do systemu EZD - oznaczony symbolem NDN.
W przypadkach okresSlonych przepisami szczegdélnymi, informatyczne nos$niki danych
przechowywane s zgodnie z zasadami okreslonymi w tych przepisach.
Informatyczne no$niki danych, powinny by¢ chronione przed uszkodzeniem, zniszczeniem
badz utrata.
Informatyczne nos$niki danych, o ktérych mowa w ust. 1. powinny zostac¢ opisane, w sposob
pozwalajacy na ich jednoznaczng identyfikacje, poprzez umieszczenie na nich co najmnie;j
nastepujacych danych:
1) numeru z rejestru przesytek wptywajacych RPW;
2) znaku sprawy, ktorej dotyczy dokumentacja zapisana na no$niku;
3) kategorii archiwalnej sprawy, o ktérej mowa w punkcie 2;
4) wielkoSci zapisanego pliku;
5) zwiezlego opisu zawarto$ci nosnika.
Za opisanie informatycznych no$nikéw danych, zgodnie z ust. 4, odpowiada Kancelaria
Ogolna.

§12.

Po dokonaniu rejestracji w EZD i wykonaniu odwzorowania cyfrowego, z zastrzezeniem § 8
ust. 2 i 3, postac¢ nieelektroniczna przesytek wptywajacych jest bezposrednio przyjmowana
na stan wiasciwego sktadu chronologicznego z zastrzezeniem ust. 2.

Przesyltki bedace elementem akt spraw wymienionych w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia,
stanowigce wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
spraw obowigzujagcego w Uniwersytecie, nie s3 przyjmowane na stan sktadu
chronologicznego.



. Jezeli przesytka przyjeta na stan sktadu chronologicznego stanowi element akt sprawy
prowadzonej w sposéb tradycyjny lub podlega przekazaniu zgodnie z wtasciwo$cia, podlega
wycofaniu ze sktadu chronologicznego na umotywowany wniosek prowadzacego sprawe.

. Wypozyczenie dokumentéw ze sktadu chronologicznego odbywa sie na wniosek osoby
wypozyczajacej i mozliwe jest w przypadku, gdy:

1) dokument nie zostat w petni odwzorowany cyfrowo;

2) postepowanie w sprawie wymaga zapoznania sie z oryginatem dokumentu;

3) zachodzi konieczno$¢ przekazania oryginatu dokumentu do innego organu lub sadu.

. Informacje o czynno$ciach wykonanych na dokumentach stanowiacych zaséb sktadu
chronologicznego sg odnotowywane w EZD.

. Przesytki dostarczone na informatycznych no$nikach danych sa wycofywane i wypozyczane
ze sktadu informatycznych nosnikéw danych na zasadach analogicznych jak dla przesytek
zgromadzonych w sktadach chronologicznych.

§ 13.

Po dokonaniu rejestracji w EZD i wlaczeniu przesytki przekazanej na informatycznym
nos$niku danych do EZD, informatyczny nos$nik danych przyjmowany jest na stan wtasciwego
sktadu informatycznych nos$nikéw danych.
. Jezeli informatyczny no$nik danych przyjety na stan sktadu informatycznych nosnikéw
danych podlega przekazaniu zgodnie z wtasSciwos$cig, nastepuje jego wycofanie ze stanu
informatycznych no$niko6w danych ze wskazaniem osoby wnoszacej o wycofanie i powodu
wycofania no$nika.
. Wypozyczenie informatycznego nos$nika danych ze sktadu informatycznych nos$nikéw
danych ze wskazaniem osoby wypozyczajacej mozliwe jest w przypadku, gdy:
1) przesytka przekazana na informatycznym nosniku nie zostata w peini wiaczona do

systemu EZD;
2) zachodzi koniecznos$¢ przekazania no$nika do innego organu lub sadu.
Informacje o czynnosciach wykonywanych na no$nikach stanowigcych zaséb danego sktadu
informatycznych no$nikéw danych sg odnotowywane w EZD.

§ 14.

Dekretacja pism odbywa sie w systemie EZD.

Po ztozeniu dekretacji elektronicznej, w przypadku elementéw akt sprawy prowadzonej
w sposob tradycyjny, stosuje sie dekretacje zastepcza poprzez przeniesienie dekretacji
wykonanej w EZD na dokument nieelektroniczny.

. Dekretacja zastepcza polega na tym, ze kierownik jednostki organizacyjnej wykonuje
dekretacje w systemie EZD, natomiast pracownik sekretariatu lub osoba odpowiedzialna za
korespondencje w danej jednostce organizacyjnej nanosi tre$¢ dekretacji na papierowa
postac pisma, zgodnie z ponizszym wzorem:

(tres¢ dekretacji w systemie EZD)
Dekretacja zastepcza zgodna z dekretacjq w systemie EZD

dokonanqg w dniu ................. 2 A= A
(data) (podpis pracownika nanoszgcego dekretacje zastepczgq).



Dla wykonania czynnoSci, o ktéorych mowa w ust. 3 dopuszcza sie stosowanie pieczatek.

§ 15.

. Udostepnianie i rozpowszechnianie pism miedzy jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu odbywa sie wytacznie w postaci elektronicznej i podlega rejestracji w rejestrze
pism wewnetrznych w EZD z zastrzeZeniem ust. 4 oraz wyjatkow od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw.

. Wymiana pism, o ktérych mowa w ust. 1 odbywa sie za posrednictwem sekretariatow lub
0s6b uprawnionych do przyjmowania przesytek jednostek organizacyjnych Uniwersytetu.

. Jezeli zachodzi potrzeba przekazania do innej jednostki organizacyjnej pisma, stanowigcego
element akt sprawy prowadzonej w sposob tradycyjny, upowazniony pracownik
Uniwersytetu podpisuje elektronicznie pismo, ktore jest udostepniane innej jednostce
organizacyjnej w postaci elektronicznej oraz podpisuje odrecznie wydrukowany egzemplarz
tego pisma z przeznaczeniem do wigczenia do akt sprawy.

Dokumenty zawierajace informacje niejawne sg przetwarzane i przekazywane wedtug
odrebnych przepiséw.

§ 16.

Prowadzacy sprawe zobowigzani sg do:

1) zakladania spraw, w tym pomocniczego zaktadania w systemie EZD spraw
prowadzonych w systemie tradycyjnym i odzwierciedlania przebiegu ich zatatwiania;

2) dbania o kompletno$¢ akt spraw prowadzonych w systemie EZD i w systemie
tradycyjnym;

3) sumiennego i rzetelnego wypetniania metadanych wszystkich dokumentéw w systemie
EZD, z wytaczeniem dokumentéw zawierajgcych UPP lub UPD;

4) nadawania tytutéw spraw oraz nazw dokumentéw umozliwiajacych ich szybka
identyfikacje, zar6wno przez prowadzacego sprawe, jak i innych pracownikéw -
zgodnie z katalogiem dobrych praktyk w zakresie nadawania tytutéw stanowigcych
zatgcznik nr 8 do zarzadzenia;

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

6) w przypadku braku akceptacji lub podpisu elektronicznego zwroécenia dokumentu
jednostce organizacyjnej, celem uzupeinienia brakéw;

7) przed zakonczeniem sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym dokonania wydruku
wszystkich  naturalnych dokumentow elektronicznych otrzymanych w  zwigzku
prowadzeniem sprawy, w celu dofaczenia do akt zgromadzonych w teczce aktowej i ich
uwierzytelnia;

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

9) zgtaszania koordynatorowi czynnosci kancelaryjnych wszelkich propozycji, pomystéw
i projektow zmierzajacych do usprawnienia systemu EZD;

10) zgtaszania administratorom EZD oraz koordynatorowi czynnosci kancelaryjnych
wszelkich istotnych informacji (awarie, usterki) dotyczacych systemu EZD;



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

§17.
Prowadzacy sprawe udostepnia, do wiadomosci lub celem uzyskania stanowiska (tzw. wktad
wilasny) innej jednostki organizacyjnej, cato$¢ lub cze$¢ dokumentacji w zakresie
niezbednym do zatatwienia sprawy, korzystajac z funkcji ,Udostepnij” w systemie EZD.
Prowadzacy sprawe przekazuje akta sprawy do innych jednostek organizacyjnych i osob,
celem uzyskania wymaganych akceptacji ipodpiséw korzystajac z funkcji ,Przekaz”
w systemie EZD.
. Z funkcji, o ktérej mowa w ust. 1, korzysta sie réwniez w przypadku przekazania pisma bez
znaku sprawy do jednostki merytorycznej, w ktérej zaktadana jest sprawa.
Prowadzacy sprawe, udostepniajac lub przekazujagc dokument w systemie EZD, zamieszcza
w polu ,Uwagi” lub w odrebnej notatce jasne, niebudzace watpliwosci, czytelne informacje,
wyjasniajgce pracownikowi otrzymujagcemu dokument cel jego udostepnienia lub
przekazania.
. Pracownik, ktory otrzymat dokumenty blednie przestane, zobowigzany jest do ich zwrotu
w systemie EZD na konto osoby, od ktorej je otrzymal, z informacja o blednej przesytce.

§ 18.

Przy sporzadzaniu projektow pism stosuje sie wzory i formularze pism ustalone
w przepisach odrebnych.

Przy opracowywaniu projektéow innych pism, niz okreslone w ust. 1, zaleca sie stosowanie
szablondéw przygotowanych w postaci elektronicznej w EZD. W przypadku wykorzystania
odpowiedniego szablonu na wydruku pisma nie umieszcza sie pieczeci nagtéwkowych
i podpisowych, w ich miejsce nalezy wprowadzi¢ pismem komputerowym oznaczenia
przyjete w Regulaminie Organizacyjnym Uniwersytetu lub wtasciwym szablonie. Pismo
w postaci papierowej powinno zostac¢ opatrzone podpisem odrecznym.

§ 19.

. Akceptacje projektow pism w sprawach prowadzonych w postaci elektronicznej,
wykonywane sg wytgcznie w ramach systemu EZD przy uzyciu ikony ,Akceptuj”.
Prowadzacy sprawe zobowigzany jest do zaakceptowania wytworzonego przez siebie
dokumentu, a nastepnie przekazania go bezposredniemu przetozonemu celem akceptacji lub
podpisania podpisem elektronicznym.

. W Uniwersytecie obowigzuje akceptacja wielostopniowa, przy czym, gdy kierownik
jednostki organizacyjnej jest bezposrednim przetoZzonym prowadzacego sprawe, dokument
podlega akceptacji prowadzacego sprawe oraz podpisaniu lub zaakceptowaniu przez
kierownika jednostki organizacyjne;j.

Kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba upowazniona, podpisuje podpisem
elektronicznym tylko zaakceptowane wcze$niej dokumenty.



U

W przypadku wspéipracy miedzy jednostkami, polegajacej na tworzeniu wspdlnie
ostatecznego ksztattu dokumentu (tzw. dokumenty robocze), dopuszcza sie udostepnianie
niepodpisanych dokumentow elektronicznych bezposrednio na stanowisko wiasciwego
pracownika innej jednostki organizacyjnej lub przekazywanie zaakceptowanych przez
pracownika okre$lonej jednostki organizacyjnej dokumentéow elektronicznych,
bezposrednio na stanowisko wtasciwego pracownika innej jednostki organizacyjnej, celem
uzyskania podpisu elektronicznego.

Akceptacja w obiegu wewnetrznym roéwnoznaczna jest z podpisem tradycyjnym,
w momencie wystania pisma poza Uniwersytet wymagane jest opatrzenie dokumentu
podpisem elektronicznym.

§ 20.
W przypadku nieobecnosci osoby wtasciwej do dokonania dekretacji lub podpisywania
dokumentéw w systemie EZD, pracownik sekretariatu lub osoba odpowiedzialna za
korespondencje w danej jednostce organizacyjnej przekazuje dokumentacje na konto tej
osoby.
Pracownik zastepujacy osobe, o ktorej mowa w ust. 1 dekretuje, akceptuje lub podpisuje
swoim podpisem elektronicznym jesli sprawa bedzie wysytana poza Uniwersytet
dokumenty w systemie EZD, dziatajac w zastepstwie osoby nieobecne;j.
W przypadku nieobecnos$ci pracownika merytorycznego, dokument przekazywany jest na
jego konto w systemie EZD, a sprawe zalatwia wyznaczony do zastepstwa pracownik,
dziatajac na koncie pracownika nieobecnego, w trybie zastepstwa.

§ 21.
W celu chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych lub wszczetych
w Uniwersytecie, dla spraw prowadzonych elektronicznie i w systemie tradycyjnym,
prowadzi sie spisy spraw.
Zaktadanie spraw i prowadzenie spiséw spraw oraz metryk w sprawach administracyjnych
powinno by¢ wykonywane w systemie EZD rowniez w przypadku, gdy akta spraw sa
tworzone w systemie tradycyjnym, z zastrzezeniem ust. 3.
W aktach spraw, nalezacych do klas z rzeczowego wykazu akt, wymienionych w zatgczniku
nr 3 do zarzadzenia, jako prowadzone w systemie tradycyjnym, dopuszcza sie prowadzenie
metryk spraw administracyjnych w postaci papierowe;j.
W przypadku spraw, okreSlonych w zalgczniku nr 3 do zarzadzenia, jako prowadzone
w systemie tradycyjnym, ewidencjonowanie dokumentacji w prowadzonych sprawach
odbywa sie w systemie tradycyjnym, natomiast w systemie EZD prowadzacy sprawe
zakancza pismo ze wskazaniem opcji ,sprawa prowadzona poza EZD".

§22.
W przypadku zmiany sposobu prowadzenia okreslonego rodzaju spraw z tradycyjnego na
elektroniczny, sprawy wszczete i prowadzone w postaci tradycyjnej przed dniem wejscie
zycie zmiany, koniczy sie w sposéb przyjety w dniu ich wszczecia.



N

W przypadku otrzymania w EZD przesytki dotyczacej sprawy prowadzonej w postaci
tradycyjnej, wszczetej przed dniem wprowadzenia obowigzku prowadzenia tego rodzaju
spraw w postaci elektronicznej, prowadzacy sprawe uzupeilnia metadane opisujgce te
przesytke a nastepnie zakancza pismo, wskazujac opcje ,sprawa prowadzona poza EZD”.

W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym stanowigcych wyjatki od
podstawowego sposobu dokumentowania, prowadzacy sprawy dba o kompletnos$¢ akt
spraw w postaci nieelektroniczne;j.

Teczki aktowe, w ktérych przechowywane sg akta spraw zakonczonych, prowadzonych
w postaci tradycyjnej powinny by¢ opisane zgodnie ze wzorem okreslonym w § 41 ust. 21 3
Instrukcji Kancelaryjne;j.

§ 23.
W odniesieniu do spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, stanowigcych wyjatki od
podstawowego sposobu dokumentowania w EZD umieszcza sie w szczegdlnoSci:
1) odwzorowania przesytek wptywajacych dotyczacych tej sprawy;
2) przesytki wptywajace w postaci naturalnych dokumentéw elektronicznych;
3) przesytki adresowane na skrzynki poczty elektronicznej;
4) dekretacje;
5) notatki;
6) naturalne dokumenty elektroniczne przesytane do innych komoérek organizacyjnych oraz
od nich otrzymywane (korespondencja wewnetrzna);
7) naturalne dokumenty elektroniczne przeznaczone do wysytki za pomoca $rodkéw
komunikacji elektronicznej;
8) rejestracje korespondencji wychodzace;j.
Z zastrzezeniem § 21 ust. 2 zatozenie w EZD sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym
nastepuje w momencie inicjowania sprawy wtasnej oraz otrzymania przez prowadzacego
sprawe przesytki wptywajacej z zewnatrz, réwniez gdy nie wykonano jej odwzorowania
cyfrowego w EZD.
Dla dokumentow elektronicznych zgromadzonych w systemie EZD wymagane jest
zapisywanie metadanych oraz nadawanie nazw i tytulow w sposob jednoznacznie
okreslajacy przedmiot, ktérego dotyczy dokument.
Za realizacje obowigzkdéw, o ktérych mowa w ust. 3 odpowiada prowadzacy sprawe.

§ 24.

Elementy akt spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym zgromadzone w EZD traktowane
sg pomocniczo i bedg przekazywane do Archiwum Uniwersytetu wedtug zasad okreslonych dla
spraw prowadzonych w EZD.

1.

§ 25.
Kopie dokumentéw elektronicznych, sporzadzane zgodnie z ustawag z dnia 18 listopada
2020 r. o doreczeniach elektronicznych (Dz. U. poz. 2320) moga by¢ udostepnione za
posrednictwem Srodkéw komunikacji elektronicznej albo na informatycznych nos$nikach
danych, albo w postaci uwierzytelnionego wydruku zwizualizowanego pisma.
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2. W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu podpisanego podpisem elektronicznym
(kwalifikowanym, zaufanym lub osobistym) na jego wydruku nalezy umiesci¢ tresé
uwierzytelnienia wygenerowana z systemu EZD.

3. Pod trescig uwierzytelnienia wygenerowang z systemu EZD nalezy umieSci¢ co najmniej
nastepujace elementy informacyjne:

1) podpis osoby uwierzytelniajacej;

2) nazwe Uniwersytetu Gdanskiego;

3) nazwe i adres jednostki organizacyjnej, w ktdérej zatrudniona jest osoba
uwierzytelniajgca kopie dokumentu.

4. W przypadku dokumentacji, niepodlegajacej pomocniczej rejestracji w EZD, w celu
uwierzytelnienia  kopii ~ dokumentu  podpisanego  podpisem  elektronicznym
(kwalifikowanym, zaufanym lub osobistym) na jego wydruku nalezy umiesci¢ nastepujaca
tres¢:

,Potwierdzam zgodno$¢ kopii wydruku z dokumentem elektronicznym

(data) (imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe).

5. Dla wykonania czynno$ci, o ktérych mowa w ust. 3-4 dopuszcza sie stosowanie pieczatek.
6. Pod trescig uwierzytelnienia naniesiong przy uzyciu wtasciwej pieczeci nalezy umiescic co
najmniej nastepujace elementy informacyjne:
1) kto sporzadzit kopie (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby
uwierzytelniajacej) oraz jej podpis;
2) date wykonania wydruku;
3) nazwe Uniwersytetu Gdanskiego;
4) nazwe 1 adres jednostki organizacyjnej, w Kktorej zatrudniona jest osoba
uwierzytelniajgca kopie dokumentu.

§ 26.

1. Wysytanie przesytek z Uniwersytetu za poSrednictwem poczty odbywa sie przy
wykorzystaniu modutu korespondencji wychodzacej systemu EZD.

2. Pismo wysytane nie moze sie r6zni¢ od pisma utworzonego i zatwierdzonego w systemie
EZD. W przypadku recznego dopisywania na piSmie wychodzgcym dodatkowej tresci, w tym
zwrotdw grzecznos$ciowych typu ,Szanowna Pani”, ,Z powazaniem” itp. nalezy w systemie
EZD, do akt w sprawie dotgczy¢ skan ostatecznej wersji pisma.

3. Data korespondencji wychodzacej w postaci papierowej jest data ztozenia podpisu
elektronicznego w systemie EZD przez upowaznionego pracownika. Pracownik podpisujacy
elektronicznie pismo jest zobowigzany zmieni¢ wprowadzong w piSmie date na date, zgodna
z dniem, w ktérym jest ono podpisywane elektronicznie.

4. Zwrotne potwierdzenia odbioru generowane sg z systemu EZD.

5. W przypadku zwrotu potwierdzen odbioru, Kancelaria Ogdélna odnotowuje w systemie ten
fakt.
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6. Kancelaria Ogélna wykonuje odwzorowania zwrotnych potwierdzen odbioru bez nadawania
im identyfikatora RPW, a w przypadku gdy stanowia elementy akt spraw prowadzonych
elektronicznie, zwrotne potwierdzenia odbioru podlegaja przyjeciu na stan sktadu
chronologicznego o symbolu SCP.

§ 27.

1. Wysytajac korespondencje za posrednictwem ePUAP nalezy sporzadzi¢ dokument
w formacie danych .xml korzystajac z ikony ePismo w systemie EZD.

2. W przypadku podpisania ePisma podpisem elektronicznym, w jego tresci nalezy zamiescic¢
co najmniej imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby, ktora podpisata dokument
elektroniczny.

3. Do ePisma mozna dotaczy¢:

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

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

4. W tresci pism, o ktéorych mowa w ust. 1 nalezy zamieS$ci¢ co najmniej imie i nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe osoby, ktora podpisata dokument elektroniczny.

5. Korespondencja do podmiotéw publicznych wysytana jest w trybie UPP, natomiast do oséb
fizycznych, oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowoSci
prawnej, niebedacych podmiotami publicznymi, wysytana jest w trybie UPD.

6. W przypadku wysytania korespondencji, dotyczacej sprawy prowadzonej w systemie
tradycyjnym, nalezy wykona¢ nastepujace czynnosci:

1) dokona¢ wydruku wszystkich dokumentéw elektronicznych oraz ich uwierzytelnienia,
w sposob okreslony w § 25;

2) wydrukowac tre$¢ otrzymanego UPP lub UPD;

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

§ 28.
Zasady i tryb postepowania w przypadku awarii systemu EZD okre$la zatacznik nr 4 do
zarzadzenia.

§ 29.
Przekazywanie akt spraw, dokumentacji zgromadzonej w sktadzie chronologicznym oraz
informatycznych nos$nikéw danych zgromadzonych w skladzie informatycznych nos$nikow
danych do Archiwum Uniwersytetu Gdanskiego odbywa sie na podstawie spisu zdawczo -
odbiorczego generowanego automatycznie w systemie EZD, ktérego wzor okresla zatgcznik nr
5 do zarzadzenia.
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§ 30.
W przypadku przejecia czesci lub cato$ci zadan zreorganizowanej jednostki organizacyjnej
przez inna jednostke, kierownik jednostki zreorganizowanej przekazuje protokolarnie
kierownikowi jednostki przejmujacej zadania dokumentacje spraw niezakonczonych. Protokot
otrzymuje do wiadomosci Archiwum Uniwersytetu. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 6 do
zarzadzenia.

§ 31.
Sprawy wszczete i prowadzone w postaci tradycyjnej, nie zakonczone przed wejSciem w zycie
niniejszego zarzadzenia, powinny by¢ kontynuowane i zakorficzone w sposob tradycyjny.

§ 32.
Nadzér nad wdrazaniem postanowien niniejszego zarzadzenie sprawuje zastepca kanclerza
wtasciwy do spraw informatyzacji.

§ 33.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z upowaznienia
Kanclerza Uniwersytetu Gdariskiego

Zastepca Kanclerza
ds. Infrastruktury i Administracji
mgr Leszek Fiertek
/~-podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym/
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