Zatqgcznik nr 7 do zarzgdzenia Kanclerza UG nr 2/K/22

Uniwersytet
Gdanski

u
G.

Procedura przyjmowania, rejestrowania, zarzadzania i wysylania
korespondencji w Kancelarii Ogoélnej oraz punktach kancelaryjnych
Uniwersytetu Gdanskiego

I. Proces postepowania w Kancelarii Ogélnej oraz punktach kancelaryjnych
z przesylkami i pismami wplywajacymi do Uniwersytetu Gdanskiego

1. Przyjmowanie przesytek wptywajacych w postaci papierowe;j:

1) wstepny odbiér dostarczonej korespondencji poprzez sprawdzenie iloSciowe
dostarczonych przesytek poleconych;

2) sprawdzenie prawidtowosci wskazanego na przesylce adresu. Przesytki mylnie
doreczone zwraca sie bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta
bezposrednio do wtasciwego adresata;

3) sprawdzenie stanu opakowania przesytek. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia lub
naruszenia przesyltki, sporzadza sie w obecnosci doreczajacego, adnotacje na kopercie
lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru, a nastepnie protokét o doreczeniu
przesytki uszkodzonej i powiadamia sie niezwtocznie bezposredniego przetozonego;

4) sprawdzenie zgodnoSci numeréw nadawczych przesytek poleconych z elektronicznym
plikiem przekazywanym przez operatora pocztowego;

5) posegregowanie przesytek poleconych i zwyktych zgodnie z przeznaczeniem dla
witasciwych oséb oraz jednostek organizacyjnych; przy czym przesytki oznaczone
znakiem sprawy Uniwersytetu Gdanskiego s3a bezposrednio rozdzielane przez
pracownikoéw Kancelarii Ogolnej lub punktow kancelaryjnych do wtasciwych komorek
organizacyjnych, ktdrych symbol znajduje sie w znaku spraw;

6) potwierdzenie przyjecia przesytek poleconych na zwrotnym potwierdzeniu odbioru
i wykazie przesytek poleconych dostarczonych przez doreczyciela;

7) otwarcie przesytek z wyjatkiem:

a) oznaczonych ,do rak wtasnych”, noszacych znamiona korespondencji prywatnej,

b) przesytek (materiatéw) zawierajgcych informacje niejawne (oznaczone klauzulg
tajnosci),

c) adresowanych do jednostki wtasciwej w sprawach ochrony informacji niejawnych,

d) oznaczonych jako warto$ciowe,

e) ofert sktadanych w trybie przepiséw o zamoéwieniach publicznych,

f) ofert w konkursach ogtoszonych przez Rektora,

g) ofert kandydatéw w naborze na stanowiska pracy,

h) ankiet osobowych,
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i) o$wiadczen majatkowych,

j) dotyczacych dziatalnos$ci kasy zapomogowo-pozyczkowej,

k) przesytek, ktorych nadawca jest Agencja Bezpieczennstwa Wewnetrznego,

1) przesytek, co do ktérych istniejg uzasadnione przestanki, ze moga zawierac tzw. dane

wrazliwe (np. wptywajace z kancelarii komorniczych, saqdéw pracy itp.).

2. Rejestracja korespondencji wplywajace;j:
Przyjmowanie korespondencji do Kancelarii Ogélnej odbywa sie od poniedziatku do piagtku
w godz. 7:00-9:00 i 13:00-15:00.
Korespondencja wplywajaca do Uniwersytetu Gdanskiego podlega ewidencji w rejestrze
przesytek wptywajacych prowadzonym w systemie EZD oraz na wykonaniu nastepujgcych
czynnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

posegregowanie przesytek na przesytki podlegajgce skanowaniu (pelne, niepeine
odwzorowanie cyfrowe) i przesytki niepodlegajgce skanowaniu oraz przesytki
niepodlegajgce rejestracji;
automatyczne nadanie przesytce, unikatowego w catym zbiorze przesytek
wplywajacych identyfikatora, tj. numeru z rejestru przesytek wptywajacych RPW
(prowadzonego dla danego roku kalendarzowego), wygenerowanego z systemu EZD
i umieszczenie na pierwszej stronie pisma naklejki z numerem RPW lub odrecznego
numeru RPW;
w przypadku wptywu do Uniwersytetu Gdanskiego przesytki zawierajacej wiecej niz
jeden komplet dokumentow, kazdy z nich podlega odrebnej rejestracji w systemie EZD;
po naniesieniu na przesytke na noSniku papierowym identyfikatora RPW wykonuje sie
jej petne odwzorowania cyfrowe, tj. wszystkich stron przesytki wraz z zatgcznikami;
skanowaniu nie podlegaja przesytki ze wzgledu na:
a) rozmiar strony wiekszy niz A4,
b) liczbe kartek wieksza niz 50,
c) nieczytelng tres¢,
d) postacinng niz papierowa (np. CD lub przedmiot),
e) postac lub forme niemozliwg do skanowania;
w przypadkach, o ktéorych mowa w pkt 5 wykonuje sie, jezeli jest to mozliwe,
odwzorowanie cyfrowe, co najmniej pierwszej strony przesytki, zataczajac
w metadanych opisujacych te przesytke informacje o objetosci (rozmiarze) przesytki;
wykaz dokumentéw niepodlegajacych odwzorowaniu cyfrowemu ze wzgledu na tres¢
stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia;
przesytki nieotwierane w Kancelarii Ogolnej i punktach kancelaryjnych, podlegaja
wytacznie wstepnej rejestracji w EZD na podstawie danych zawartych na kopercie
inadaniu numeru RPW wraz z umieszczeniem naklejki z numerem RPW lub
odrecznego numeru RPW na kopercie;
odwzorowania cyfrowe sporzadza sie z nalezyta starannoscia i jakoScig techniczng
umozliwiajacg zapoznanie sie z treScia dokumentu bez potrzeby siegania do
pierwowzoru papierowego;
pracownicy Kancelarii Ogélnej i punktéw kancelaryjnych dokonuja weryfikacji
prawidtowosci, kompletnosci i jakosci odwzorowan cyfrowych w trakcie skanowania
przesytek lub w trakcie uzupetniania metadanych;
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11)

12)

13)

14)
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w przypadku stwierdzenia braku kompletno$ci odwzorowania cyfrowego pracownicy

Kancelarii Ogolnej i punktéow kancelaryjnych wykonuja odwzorowanie cyfrowe

brakujacej dokumentacji;

pracownicy Kancelarii Ogolnej i punktéw kancelaryjnych uzupeiniaja metadane

w nastepujacym zakresie:

a) okre$lenie nadawcy (nazwa urzedow, firm, instytucji lub imie i nazwisko osoby
fizycznej),

b) adres nadawcy,

c) data nadania przesyiki,

d) data wptywu przesytki,

e) sposob dostarczenia przesyiki,

f) rodzaj przesyiki,

g) nr R przesytek poleconych,

h) liczba zatacznikéw;

nieuzupetnione przez pracownikéw Kancelarii Ogélnej lub punktéw kancelaryjnych

metadane uzupeiniajg pracownicy merytoryczni lub pracownicy sekretariatéw,

w szczegO6lnosci w zakresie nadawania tytutéw dokumentom;

przesytki niepodlegajace rejestracji w Kancelarii Ogoélnej lub punktach kancelaryjnych

sa bez rejestracji w EZD przekazywane pracownikom wtasciwych jednostek

organizacyjnych dokonujacych rejestracji w przyjety w danej jednostce sposéb.

esytki przekazane na informatycznym no$niku danych:

przesytki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli sie na:

a) przekazane bezposrednio na informatycznym nos$niku danych, ktére podlegaja
rejestracji i dotgczeniu metadanych opisujacych te przesyiki,

b) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego na no$niku papierowym, (rejestruje sie
je tak jak pozostate przesytki w postaci papierowej, dotaczajac do metadanych
odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze zawarto$¢ zatgcznika);

jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wiaczenie do EZD zawartoSci informatycznego

no$nika danych ze wzgledu na jej rozmiar lub zawarto$¢ (np. film), odnotowuje sie ten

fakt przy uzupeiianiu metadanych;

po zarejestrowaniu przesytki na informatycznym nos$niku danych, nastepuje jej przyjecie

na stan sktadu informatycznych no$niko6w danych;

maksymalna wielko$¢ przesytki przekazywanej do Urzedu na informatycznym no$niku

danych, ktéra wiacza sie bezposrednio do EZD wynosi 1 GB;

kazda przesytka na informatycznym nos$niku danych jest opisana zestawem metadanych

zawierajacych okreslenie nazwy i adresu nadawcy, daty wystania, sposobu dostarczenia

i oile jest to przesytka polecona nr R;

informatyczne nos$niki danych powinny zosta¢ opisane, w sposdb pozwalajacy na ich

jednoznaczng identyfikacje, poprzez umieszczenie na nich, co najmniej nastepujacych

danych:

a) numeru z rejestru przesytek wptywajacych RPW,

b) znaku sprawy, ktérej dotyczy dokumentacja zapisana na no$niku,

c) kategorii archiwalnej sprawy, o ktérej mowa w punkcie b,

d) wielkos$ci zapisanego pliku,
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e) zwieztego opisu zawarto$ci nos$nika.
4. Rozdziat przesytek wpisanych do rejestru przesytek wptywajacych, do wtasciwych oséb lub
jednostek organizacyjnych:

1) odbywa sie w systemie EZD;

2) odbywa sie zgodnie z podziatem zadan i kompetencji w Uniwersytecie Gdanskim;

3) jezelinie jest jednoznaczne, gdzie ma by¢ skierowana przesytka, kieruje sie ja do Rektora;

4) w przypadku btednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwtocznie przekazuje je
zgodnie z wtasciwoscig lub zwraca do Kancelarii Ogo6lnej lub punktéw kancelaryjnych;

5) w przypadku przesytek na nos$niku papierowym, dla ktérych nie wykonano petnego
odwzorowania cyfrowego i przesytek na informatycznych nos$nikach danych, ktorych nie
wilaczono w catosci do systemu EZD, dokonywanie rozdziatu jest realizowane:

a) wramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych,
b) poza systemem EZD przez przekazanie brakujacej treSci nieznajdujacej sie
w systemie EZD;

6) w przypadku, gdy przesytka stanowi wyjgtek od podstawowego sposobu
dokumentowania spraw tj. podlega zarzadzaniu w oparciu o system kancelaryjny
tradycyjny poza przekazaniem zarejestrowanych odwzorowan cyfrowych w systemie
EZD nalezy przekaza¢ wtasciwym jednostkom organizacyjnym takze papierowa postaé
przesytek;

5. Postepowanie ze zwrotami listdw poleconych i zwrotnymi potwierdzeniami odbioru:

1) zwroty potwierdzen odbioru, pracownik Kancelarii Ogoélnej lub punktu kancelaryjnego
odnotowuje w systemie w module ,Zwrotki” poprzez sczytanie kodu kreskowego ze
zwrotki i uzupetnienie informacji dotyczacej daty odbioru przesytki oraz danych osoby
potwierdzajacej odbiér przesytki;

2) nieodebrane przesytki odnotowuje sie w module ,Zwrotki” z informacja o dacie
i przyczynie nieodebrania przesytki;

3) pracownik Kancelarii Ogoélnej lub punktu kancelaryjnego wykonuje odwzorowania
zwrotnych potwierdzen odbioru oraz nieodebranych przesytek bez nadawania im
numeru RPW. W przypadku, gdy stanowia elementy akt sprawy prowadzonej
elektronicznie, zwrotne potwierdzenia odbioru podlegaja przyjeciu na stan skitadu
chronologicznego o symbolu SCZ;

4) zwrotki dotyczace spraw dokumentowanych tradycyjnie sg przekazywane wtasciwym
jednostkom organizacyjnym razem z korespondencja podlegajaca przekazaniu w postaci
papierowe;.

6. Przekazywanie papierowej postaci przesytek do sktadu chronologicznego:

1) na stan sktadu chronologicznego nie sg przyjmowane przesytki, zakwalifikowane jako
prowadzone w sposob tradycyjny. W przypadku przyjecia do sktadu przesytki,
stanowigcej element akt spraw dokumentowanych tradycyjnie, przesytka jest
wycofywana ze sktadu na wniosek prowadzacego sprawe;

2) przekazywanie papierowej postaci przesytek do sktadu chronologicznego odbywa sie po
zarejestrowaniu przesytek wptywajacych do Uniwersytetu Gdanskiego w danym dniu;




3)
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po zarejestrowaniu dokumentacji pracownicy Kancelarii 0Ogo6lnej lub punktu
kancelaryjnego dokonuja jej przyjecia do sktadu chronologicznego w kolejnosci
wynikajacej z rejestru przesylek wplywajacych. Przyjecie nastepuje po uprzednim
wygenerowaniu kodu technicznego zawierajgcego oznaczenie zbioru sktadu
chronologicznego - identyfikator SC, na stan ktérego przesytka zostaje przyjeta;

II. Proces zarzadzania postacia papierowa dokumentacji gromadzonej
w skladzie chronologicznym

1. Postanowienia ogo6lne:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

w celu przechowywania papierowych elementéw akt spraw podlegajacych zarzadzaniu

w oparciu o system EZD stworzony zostat sktad chronologiczny (SC) znajdujacy sie

w Kancelarii Ogdlnej Uniwersytetu Gdanskiego. Jest to uporzadkowany zbidr

dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w uktadzie wynikajgcym z kolejnosci

wprowadzenia jej do systemu EZD;

Sktad chronologiczny zostat podzielony na 4 zbiory:

a) dokumentacja w petni odwzorowana w systemie EZD - zbiér oznaczony symbolem
SCP,

b) dokumentacja nie w peini odwzorowana w systemie EZD - zbiér oznaczony
symbolem SCN,

c) dokumentacja wytworzona w Uniwersytecie Gdanskim stanowigca elementy akt
spraw elektronicznych (m.in. pojedyncze egzemplarze pism, protokoty, listy
obecnosci) - zbior oznaczony symbolem SCW,

d) zwrotne potwierdzenia odbioru - zbiér oznaczony symbolem SCZ;

do sktadu chronologicznego przekazywana jest kazdego dnia roboczego kompletna

korespondencja wptywajaca do Uniwersytetu Gdanskiego (wraz z kopertg), ktéra

uprzednio zostala zarejestrowana i zdigitalizowang w EZD w danym dniu lub
ewentualnie w dniu poprzednim;

w przypadku wplywu przesytki bezposrednio do jednostki organizacyjnej Uniwersytetu

Gdanskiego pracownik tej jednostki przekazuje taka przesytke do skiadu

chronologicznego niezwtocznie;

w celu zapewnienia sprawnej obstugi sktadu chronologicznego, a zwtaszcza

umozliwienia w kazdym momencie uzyskania informacji o statusie dokumentéow

przekazanych do sktadu chronologicznego (dostepny, wypozyczony, wycofany),
wszystkie informacje o operacjach dokonanych na dokumentach znajdujacych sie

w sktadzie, umieszczane s3 w dedykowanym, module EZD stuzacym do obstugi sktadu

chronologicznego;

dokumentacja zgromadzona w sktadzie chronologicznym jest chroniona przed

uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata.
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Przyjmowanie dokumentacji nieelektronicznej do sktadu chronologicznego:

Obowigzki pracownika obstugujgcego sktad chronologiczny:

1) wstepna weryfikacja kompletnoSci przekazanej do sktadu chronologicznego
korespondencji, poprzez poréwnanie dokumentacji papierowej z jej odwzorowaniami
cyfrowymi;

2) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowos$ci odwzorowania cyfrowego brakujgcych
dokumentéw lub ich cze$ci zabrania sie zamiany w EZD odwzorowanego cyfrowo
dokumentu bez poinformowania o tym fakcie osoby, na koncie ktdrej znajduje sie
dokument;

3) przyjecie kompletnej korespondencji na stan sktadu chronologicznego poprzez
zeskanowanie czytnikiem kodéw Kkreskowych znajdujacych sie na naklejce z numerem
RPW, umieszczonych na wplywach i wygenerowanie kodu kreskowego skiadu
chronologicznego - identyfikator SC;

4) drukowanie kodu z tozsamym numerem RPW nadanym przez pracownika rejestrujacego
przesytke, w przypadku przyjecia do sktadu korespondencji zarejestrowanej wczes$niej
np. w sekretariacie;

5) chronologiczne utoZenie korespondencji, wg nastepujacych po sobie numeré6w RPW
w specjalnie przeznaczonych do tego celu kartonach;

6) przechowywanie dokumentacji w odrebnych kartonach, z uwagi na podziat sktadu
chronologicznego na 4 zbiory wymienione w rozdz. Il ust. 1 pkt. 2 Procedury;

7) prowadzenie i biezgce aktualizowanie danych w module sktadu chronologiczego w EZD.

Przechowywanie dokumentacji nieelektronicznej w sktadzie chronologicznym:

1) przekazana do skladu dokumentacja przechowywana jest w kartonach, oznaczonych
skrajnymi numerami RPW umieszczonymi w widocznym miejscu;

2) dokumentacja przekazana na stan sktadu chronologicznego umieszczona jest
w zamknietym pomieszczeniu, do ktérego dostep maja pracownicy obstugujacy sktad
chronologiczny.

Wypozyczanie  przechowywanej  dokumentacji  nieelektronicznej  pracownikom

Uniwersytetu Gdanskiego ze sktadu chronologicznego:

1) mozliwe jest w przypadkach, gdy:

a) nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego przesytki w postaci papierowej
dotyczacej sprawy dokumentowanej w postaci elektronicznej lub z innych powodoéw
istnieje potrzeba skorzystania z papierowej wersji dokumentow,

b) istnieje potrzeba przekazania oryginatéw dokumentéw organowi odwotawczemu lub
sadowi,

c) prowadzacy sprawe potrzebuje do wgladu komplet dokumentacji papierowej;

2) fakt wypozyczenia korespondencji ze sktadu chronologicznego jest kazdorazowo
odnotowywany w rejestrze poprzez zeskanowanie czytnikiem kodu kreskowego
identyfikatora sktadu chronologicznego umieszczonego na przesylce oraz wpisanie
danych osoby wypozyczajacej;

3) dokumentacje wypozyczong ze sktadu chronologicznego odbiera wytacznie pracownik
sekretariatu lub osoba odpowiedzialna za korespondencje w danej jednostce
organizacyjnej lub prowadzacy sprawe;
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4)

5)

6)

7)
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w zwigzku z wypozyczeniem dokumentéw znajdujacych sie na stanie sktadu

chronologicznego, pracownik go obstugujacy jest zobowiazany do:

a) zaktualizowania danych w module sktadu chronologicznego w EZD poprzez
odznaczenie imienia i nazwiska osoby wypozyczajacej dokumentacje,

b) biezgcego monitorowania zwrotu wypozyczonej korespondencji,

c) zweryfikowania kompletnos$ci dokumentacji zwracanej do sktadu chronologicznego,

d) potwierdzania w EZD zwrotu dokumentacji poprzez zeskanowanie czytnikiem kodu
kreskowego identyfikatora sktadu chronologicznego umieszczonego na dokumencie,

e) umieszczania zwréconej dokumentacji we wtasciwym kartonie, na wtasciwe miejsce,
zgodnie z zasadami przechowywania dokumentacji;

wyznaczony pracownik Kancelarii 0go6lnej jest odpowiedzialny za biezace

monitorowanie pism wypozyczanych ze sktadu chronologicznego;

prowadzacy sprawe, ktory czasowo wypozyczyt dokumentacje, zobowigzany jest do jej

ochrony przed uszkodzeniem, zniszczeniem badzZ utratg oraz do terminowego jej zwrotu

tj. niezwtocznie przed zakonczeniem sprawy;

wypozyczanie i zwrot dokumentéw, bedacych na stanie sktadu chronologicznego

odbywa sie na wniosek prowadzacego sprawe od poniedziatku do pigtku w godzinach od

7:00 do 9:001i od 13:00 do 15:00.

Wycofywanie dokumentacji nieelektronicznej ze sktadu chronologicznego:

1)

2)

3)

4)

mozliwe jest w przypadku, gdy:

a) zachodzi koniecznos$¢ przekazania dokumentacji do zatatwienia innym organom,
zgodnie z witasciwoscia albo dokumentacja wprowadzona na stan sktadu
chronologicznego stanowi element akt sprawy prowadzonej w postaci tradycyjnej, na
wniosek prowadzacego sprawe dokonuje sie wycofania dokumentacji z skiadu
chronologicznego,

b) w celu fizycznego przekazania dokumentacji nieelektronicznej, pracownik
obstugujacy sktad chronologiczny dokonuje stosownej adnotacji o tym fakcie w EZD
i wydaje postac nieelektroniczng dokumentu prowadzacemu sprawe odnotowujac:

— imie, nazwisko pracownika wycofujacego dokumentacje ze sktadu
chronologicznego,
— przyczyne wycofania dokumentu ze stanu sktadu chronologicznego;

w przypadku wycofania czeSci przesytki oznaczonej jednym numerem RPW czes$¢, ktora

pozostaje w sktadzie, przechowywana jest pod tym numerem RPW, natomiast czes¢,

ktéra zostanie wyrejestrowana otrzymuje nowy numer techniczny sktadu, po czym
pracownik Kancelarii Ogdélnej odnotowuje w rejestrze informacje o osobie oraz
przyczynie wyrejestrowania;

wycofanie obywa sie na wniosek prowadzacego sprawe w dniach i godzinach

wskazanych przy wypozyczaniu dokumentdw ze sktadu chronologicznego;

w przypadku przekazywania dokumentacji poza Uniwersytet Gdanski, wyrejestrowuje

sie dokument ze sktadu chronologicznego, a nastepnie mozliwa jest ponowna rejestracja

na ten sam numer RPW z przyktadowa adnotacja: ,do sktadu przyjeto jedynie pismo
przewodnie w zwigzku z przestaniem dokumentéw sprawy zgodnie z wiasciwoscig”.
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III. Proces zarzadzania nosnikami elektronicznymi
w skladzie elektronicznych nosnikéw danych

Postanowienia ogdlne:

1) w celu przechowywania dokumentacji zawartej na elektronicznych nosnikach danych
stworzony zostal sktad informatycznych no$nikéw danych (SIND). Jest to
uporzadkowany zbidr informatycznych no$nikéw danych zawierajacy dokumentacje
w postaci elektronicznej;

2) sktad informatycznych no$nikéw danych zostat podzielony na trzy zbiory umozliwiajgce
szybki dostep do wtasciwego rodzaju dokumentaciji:

a) przesyiki przekazane na informatycznym no$niku danych wigczone do systemu EZD
- zbioér oznaczony symbolem NDP,

b) przesyltki przekazane na informatycznym nos$niku danych niewtgczone do systemu
EZD - zbidr oznaczony symbolem NDN,

c) dokumenty stanowigce elementy akt spraw elektronicznych, wytworzonych w UG
i zapisane na informatycznych no$nikach danych - zbiér oznaczony symbolem NDW;

3) w celu zapewnienia sprawnej obstugi SIND, a zwlaszcza umozliwienia w kazdym
momencie uzyskania informacji o statusie no$nikéw, na ktorych zapisane s dokumenty,
informacje o operacjach dokonanych na nos$nikach znajdujacych sie w przedmiotowym
sktadzie, umieszczane s3 w dedykowanym module sktadu informatycznych no$nikéw
danych w EZD.

Przyjmowanie informatycznego nos$nika do sktadu informatycznych nosnikéw danych:

Obowigzki pracownika obstugujacego sktad informatycznych no$nikéw danych w zakresie

przyjmowania no$nikow:

1) weryfikacja kompletno$ci;

2) przyjecie nos$nika poprzez zeskanowanie czytnikiem kodoéw kreskowych RPW
umieszczonych na wptywie i wygenerowanie kodu kreskowego identyfikatora SIND;

3) chronologiczne ulozenie no$niko6w, wg nastepujacych po sobie numeréw RPW
w specjalnie przeznaczonych do tego celu kartonach;

4) prowadzenie i biezace aktualizowanie danych w module sktad informatycznych
no$nikow danych w EZD.

Przechowywanie dokumentacji

Obowigzki pracownika obstugujacego sktad informatycznych no$nikéw danych w zakresie

przechowywania no$nikéw:

1) przekazane do sktadu nos$niki przechowywane s3 w oznakowanych kartonach, na
ktérych umieszczone s3 w widocznym miejscu skrajne numery RPW;

2) ochrona przechowywanej dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem, badz utrata.

Wypozyczanie informatycznych nos$nikdw pracownikom Uniwersytetu Gdanskiego ze

sktadu informatycznych no$nikéw danych

1) w przypadkach, gdy nie przeniesiono do systemu EZD catej dokumentacji zawartej na
informatycznym noéniku lub z innych powodéw istnieje potrzeba skorzystania
z elektronicznej wersji dokumentéw, prowadzacy sprawe ma mozliwo$¢ wypozyczenia
informatycznego nosnika;
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fakt ten jest kazdorazowo odnotowywany w EZD poprzez zeskanowanie czytnikiem

kodéw kreskowych identyfikatora SIND umieszczonego na no$niku. W zwigzku

z wypozyczeniem no$nikow znajdujacych sie na stanie skladu informatycznych

no$nikéw danych, pracownik go obstugujacy jest zobowigzany do:

a) zaktualizowania danych dotyczacych sktadu informatycznych no$nikéw danych
w EZD poprzez odznaczenie imienia i nazwiska osoby wypozyczajacej no$nik,

b) monitorowania zwrotéw,

c) potwierdzania zwrotoOw w rejestrze poprzez zeskanowanie czytnikiem koddéw
kreskowych identyfikatora sktadu chronologicznego umieszczonego na nosniku,

d) umieszczania zwroconych no$nikow w kartonach, z ktérych zostaty pobrane;

prowadzacy sprawe, ktéry czasowo wypozyczyt informatyczny no$nik, zobowigzany jest

do jego ochrony przed uszkodzeniem, zniszczeniem badZ utratg oraz do terminowego

zwrotu, tj. niezwtocznie przed zakonczeniu sprawy;

wypozyczanie i zwrot no$nikdw bedacych na stanie sktadu informatycznych no$nikéw

danych odbywa sie na wniosek prowadzacego sprawe w dniach i godzinach wskazanych

przy wypozyczaniu no$nikéw ze sktadu chronologicznego. No$nik odbiera wytacznie

pracownik sekretariatu lub osoba odpowiedzialna za korespondencje w danej jednostce

organizacyjnej lub prowadzacy sprawe.

Wycofywanie informatycznych no$nikéw ze sktadu informatycznych no$nikéw danych:

1)

2)

w przypadku dokumentéw elektronicznych zapisanych na informatycznych nos$nikach
danych, ktore zgodnie z ustaleniem prowadzacego sprawe, powinny zosta¢ przekazane
do zatatwienia innym organom, zgodnie z witaSciwoscig lub odestane z uwagi na tok
prowadzonej sprawy, na wniosek prowadzacego sprawe umozliwia sie wycofanie
nos$nika ze sktadu informatycznych no$nikéw danych;

w celu fizycznego przekazania dokumentacji elektronicznej, pracownik obstugujacy
sktad informatycznych no$nikéw danych, dokonuje stosownej adnotacji o tym fakcie
w rejestrze i wydaje informatyczny nos$nik prowadzacemu sprawe odnotowujac:

a) imie, nazwisko pracownika wycofujacego,

b) przyczyne wycofania no$nika podang przez prowadzacego sprawe.

IV.  Proces postepowania z korespondencja przeznaczona do wysyiki

Korespondencja zwykta

1)

2)

3)

4)

pracownicy jednostek organizacyjnych przekazuja do Kancelarii Ogélnej lub punktu
kancelaryjnego korespondencje przeznaczong do wysytki;

przesytki przygotowane do wystania przez pracownika merytorycznego powinny by¢
przekazywane do Kancelarii Ogolnej w zaklejonych i kompletnie zaadresowanych
kopertach tj. opisane i oznakowane znakiem optaty pocztowej, generowanych z EZD;

w przypadku wysytania przesytki poleconej ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
formularz tzw. zwrotki powinien by¢ wygenerowany z EZD;

w przypadku spraw prowadzonych w postaci tradycyjnej pracownik Kancelarii Ogélnej
lub punktu kancelaryjnego potwierdza pracownikowi jednostki organizacyjnej przyjecie
korespondencji do wysytki poprzez umieszczenie na drugim egzemplarzu pisma
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pieczatki Kancelarii Ogoélnej lub punktu kancelaryjnego, uzupeinionej o date i podpis
pracownika, ktéry przyjat przesytke do wystania;

5) w przypadku Zle lub niekompletnie przygotowanej (zaadresowanej, opisanej lub
oznakowanej) przesytki, pracownik Kancelarii Ogélnej lub punktu kancelaryjnego moze
odmowic jej przejecia;

6) w sprawach prowadzonych elektronicznie pracownik realizujacy wysytke pozostawia
zaadresowang koperte bez potwierdzenia;

7) kazda przesytke oznacza sie jako wystang w EZD poprzez odczytanie czytnikiem kodow
kreskowych kodu z koperty;

8) przesytki polecone i polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) majgce status
listu wystanego sg uktadane w kolejnosci numeréw generowanych przez EZD w prawym
dolnym rogu koperty lub etykiety. W EZD tworzy sie pocztowa ksigzke nadawcza, ktéra
pracownik Kancelarii 0Ogo6lnej lub punktu kancelaryjnego drukuje w dwdch
egzemplarzach i dotgcza do utozonych w kolejnosci i zwigzanych w paczki listdw
poleconych i poleconych ZPO;

9) po wydrukowaniem pocztowej ksigzki nadawczej pracownicy Kancelarii Ogélnej lub
punktu kancelaryjnego sprawdzaja jej zgodno$¢ ze stanem faktycznym korespondenciji tj.
ilos¢ przesytek oraz prawidtowos$¢ danych adresata;

10)listy zwykte po potwierdzeniu ich wystania w EZD poprzez odczytanie czytnikiem kodow
kreskowych kodu z koperty sg segregowane wedtug ceny, jaka na nich widnieje;

11)przesytki zwykle sg wigzane w paczki i dotgczane jest do nich zestawienie zbiorcze
iloSciowe sporzadzone w dwoch egzemplarzach przez pracownika Kancelarii Ogolnej lub
punktu kancelaryjnego;

12)tak przygotowana korespondencja jest gotowa do przekazywana przedstawicielowi
operatora pocztowego;

13)przedstawiciel poczty odbiera z Kancelarii Ogélnej lub punktu kancelaryjnego catos¢
korespondencji przygotowanej do wysytki kwitujac jej odbidr podpisem na zestawieniu
iloSciowym przesytek przekazanych do nadania. Pocztowg ksigzke nadawcza
zawierajagcg wykaz przesytek poleconych zabiera w dwoéch egzemplarzach wraz
z korespondencjg i zwraca nastepnego dnia jeden egzemplarz uzupetniony przez
pracownikéw poczty o numery nadawcze R listéw poleconych i podpisany, co stanowi
potwierdzenia nadania wysytki;

14)pocztowa ksigzka nadawcza jest podstawag do ztozenia reklamacji, w przypadku nie
dostarczenia przesytki lub jej zgubienia badZ zagubienia zwrotnego potwierdzenia
odbioru;

Korespondencja wewnetrzna dostarczana do jednostek Uniwersytetu Gdanskiego:

1) korespondencja oznaczona w EZD jako wewnetrzna jest dostarczana do Kancelarii
Ogdlnej lub punktu kancelaryjnego w dniu poprzedzajacym date jej dostarczenia;

2) pracownik Kancelarii Ogdlnej lub punktu kancelaryjnego w module rejestrowania
korespondencji w systemie EZD odczytuje czytnikiem kod kreskowy z koperty w dniu
przekazania jej jednostkom Uniwersytetu Gdanskiego;

3) w module Wydruki w systemie EZD tworzy sie lista zawierajgca wszystkie przesytki
sczytane czytnikiem i oznaczone jako korespondencja wewnetrzna;
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4) pracownik Kancelarii Ogdélnej lub punktu kancelaryjnego zaznacza w systemie EZD
poszczeg6lne przesytki skierowane do konkretnych jednostek i drukuje wykazy tych
przesytek w 2 egz. do kazdej jednostki w celu uzyskania potwierdzenia dostarczenia
przesytek do adresata;

5) wysytka korespondencji wewnetrznej nastepuje kazdego dnia;

6) po dostarczeniu korespondencji potwierdzone wykazy (1 egz.) zostajg zwrdcone do
Kancelarii Og6lnej lub punktu kancelaryjnego;

7) potwierdzone wykazy stanowig ksigzke nadawczg, ktora jest dowodem dostarczenia
przesytek do adresata.

V. Sposdb postepowania z przesyltkami w przypadku awarii systemu EZD

. W przypadku wystgpienia awarii systemu EZD pracownicy Kancelarii Ogolnej lub punktu
kancelaryjnego niezwtocznie powiadamiajg o tym fakcie bezposredniego przetozonego oraz
administratora systemu EZD.

Pracownicy Kancelarii Ogdélnej lub punktu Kkancelaryjnego rejestruja przesytki,
przyporzadkowane do poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu
Gdanskiego, poprzez wpisanie ich odrecznie w rejestrach przesytek oddzielnie dla kazdej
jednostki organizacyjne;j.

Po zarejestrowaniu przesylek w rejestrach przesytek, prowadzonych w postaci papierowe;j,
pracownicy Kancelarii Ogdlnej lub punktu kancelaryjnego przekazuja cato$¢ korespondencji
wtasciwym jednostkom organizacyjnym i osobom za pokwitowaniem.

Po usunieciu awarii pracownicy poszczegolnych jednostek organizacyjnych maja obowigzek
zarejestrowania przesytek w systemie EZD i wykonania ich odwzorowan cyfrowych oraz
uzupelnienia metadanych.

. W przypadkach, gdy nie ma technicznej mozliwos$ci wykonania odwzorowania cyfrowego
przesytki przez pracownikéw jednostek organizacyjnych, wowczas sg one przekazywane do
zeskanowania w Kancelarii Ogolnej lub punkcie kancelaryjnym.

Pracownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani niezwtocznie po usunieciu awarii
przekazac¢ przesytki nalezgce do spraw prowadzonych elektronicznie do Kancelarii Ogoélnej
w celu przyjecia ich do sktadu chronologicznego.

Dokumenty, przyjmowane sg na stan sktadu chronologicznego zgodnie z opisanymi
wcze$niej zasadami.

Korespondencja przynoszona przez pracownikéw jednostek organizacyjnych do wystania
jest im potwierdzana, a nastepnie oznakowana pieczatka.

Przesytki polecone s3 wpisywane przez pracownikéw Kancelarii Ogélnej lub punktu
kancelaryjnego recznie do pocztowej ksigzki nadawczej (w postaci papierowej).
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