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Zatqcznik nr 8 do zarzgdzenia Kanclerza UG nr 2/K/22

G Uniwersytet
G Gdanski

Formulowanie opisoOw w systemie EZD

Poziom: Tytul sprawy

1. Tytul sprawy zawiera informacje co najmniej o:

1y
2)
3)

wnioskodawcy lub uczestniku dziatania albo czynno$ci;

dziataniu, czynnos$ci, zjawisku, zdarzeniu, ktory jest trescig sprawy;

przedmiocie, obiekcie dziatania, czynno$ci, zjawisku, zdarzeniu, (np. o osobie, podmiocie,
firmie o ile nie zostaly juz wskazane jako uczestnicy dziatania, nieruchomosci,
dokumencie).

W uzasadnionych przypadkach w tytule powinno zosta¢ okre$lone miejsce dziatania,
czynnosci, zdarzenia czy zjawiska (np. nazwa jednostki podziatu administracyjnego,
miejscowosci, numeru ewidencyjnego nieruchomosci, adresu, itp.).

2. Zasady tworzenia tytutu sprawy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

tytut stanowi peine i zwiezte odzwierciedlenie tresci sprawy, a nie tresci dokumentu
wszczynajgcego sprawe lub hasta z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

wystepujace w tytule nazwy wnioskodawcéw oraz uczestnikow dzialania nalezy
podawa¢ w peilnym brzmieniu w mianowniku, pozostate nazwy nalezy odmieniac
zgodnie z zasadami pisowni polskiej;

wystepujace w tytule nazwy podmiotéw obcojezyczne zapisane w alfabetach innych niz
tacinski nalezy podawac w transliteracji zgodnie z obowigzujaca norma;

tytulty spraw moga by¢ tworzone w sposéb ujednolicony, z uzyciem ustalonej frazy
zawartej w takich tytutach spraw, np. brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

tytul nie moze zawiera¢ wtasnego znaku sprawy oraz innych podmiotow;

tytut nie moze zawiera¢ danych wrazliwych;

pierwszy wyraz w tytule nalezy pisac¢ wielka literg;

tytut nie powinien zawierac skrétéw, rowniez tych powszechnie znanych wspotczesnie;
dopuszczalne jest stosowanie nastepujacych skrotowcow (akronimow): UG, ZUS, GUS,
PFRON, NIK, WB, WCh, WMFil, WNS, WOiG, WPiA, WZ, MWB, GUMed, PG, AP, MEiN, KPN,
RMN, RNPRH, RGNiSzW, KEN, MKiDN;

10)poszczegdlne elementy (stowa) tytutu rozdzielone powinny by¢ pojedyncza spacja;
11)dopuszcza sie stosowanie znakéw przestankowych, takich jak: przecinek, kropka

i mySlnik;

12)na koncu tytutu nie stawia sie znakoéw przestankowych;

13)tytul nie moze zawiera¢ innych znakdéw, np. wykrzykniki, pytajniki, cudzystowy,

podkreslniki; znaki te dopuszczone s jedynie w przypadku, kiedy wystepuja w nazwie
wtlasnej;
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14)tytut nie moze zawierac nieczytelnych elementéw automatycznych wstawianych przez
oprogramowanie;
15)tytut nie moze zawiera¢ znakow stenotypicznych;

Przyktady tytutéw spraw:

Sprawa zarejestrowana w teczce 733 - Kwerendy naukowe i urzedowe

Anna Nowak, poszukiwania akt osobowych studenta Jan Nowak w celu genealogicznym
Sprawa zarejestrowana w teczce 6020 - Przedsiewziecia naukowe

Konferencja Zarzadzanie wartos$cig, Gdansk - Sztokholm, 14-17.05.2022

Sprawa zarejestrowana w teczce 0910 - Kontrole zewnetrzne

Archiwum Panstwowe w Gdansku, kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi
i dokumentacja niearchiwalng

Poziom: Tytul dokumentu przychodzacego (dokument, zatacznik)

Tytut zawiera co najmniej:

1) rodzaj dokumentu lub rodzaj informacji niesionej przez dokument;

2) dodatkowa informacje bedaca albo odniesieniem do tres$ci, wnioskodawcy, adresata
twoércy dokumentu, czy nawet daty dokumentu, albo przynajmniej odniesieniem do
funkcji (roli) dokumentu w sprawie odrézniajacy takie same dokumenty lub zatgczniki
od pozostatych w sprawie.

Dopuszcza sie nadawanie nazw zatgcznikom poprzez wskazanie rodzaju dokumentu

inumeru, a w przypadku odwzorowan cyfrowych materiatéw archiwalnych przyjetego

identyfikatora okres$lajgcego jego przynalezno$¢ w strukturze zasobu.

Zasady tworzenia:

1) tytul powinien jednoznacznie identyfikowa¢ dokument w ramach sprawy;

2) tytut stanowi zwiezte odniesienie sie do tre$ci dokumentu;

3) tytut nie powinien by¢ zbyt lakoniczny, np. sktada¢ sie z pojedynczych wyrazow, oraz
zbyt obszerny, np. zawiera¢ wklejone obszerne fragmenty tresci;

4) wystepujace w tytule nazwy podmiotow: urzedow, instytucji, podmiotéw gospodarczych
itp. oraz nazwiska i imiona oséb nalezy podawa¢ w petnym brzmieniu w mianowniku;

5) wystepujace w tytule nazwy podmiotéw obcojezyczne zapisane w alfabetach innych niz
tacinski nalezy poda¢ w transliteracji zgodnie z obowigzujaca norma;

6) pierwszy wyraz w tytule nalezy pisa¢ wielka litera;

7) tytul nie powinien zawierac skrétow, rowniez tych powszechnie znanych wspotczesnie;

8) dopuszczalne jest stosowanie nastepujacych skrotowcow (akronimow): UG, ZUS, GUS,
PFRON, NIK, WB, WCh, WMFil, WNS, WOiG, WPiA, WZ, MWB, GUMed, PG, AP, MEiN, KPN,
RMN, RNPRH, RGNiSzW, KEN, MKiDN;

9) poszczegolne elementy (stowa) tytutu rozdzielone powinny by¢ pojedyncza spacja;

10)dopuszcza sie stosowanie znakéw przestankowych, takich jak: przecinek, kropka
i mySlnik;

11)na koncu tytutu nie stawia sie znakéw przestankowych;
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12)tytut nie moze zawiera¢ innych znakéw, np. wykrzykniki, pytajniki, cudzystowy,
podkreslniki; znaki te dopuszczone s3 jedynie w przypadku, kiedy wystepujg w nazwie
wtasnej;

13)tytut nie moze zawiera¢ nieczytelnych elementéw automatycznych wstawianych przez
oprogramowanie;

14)tytut nie moze zawierac znakéw stenotypicznych.

3. Przyktady tytutéw dokumentow:
Sprawa zarejestrowana w teczce 1910 - Kontrole zewnetrzne
Tytut sprawy: Archiwum kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjq
niearchiwalngq
Przyktadowe tytuty dokumentéw wystepujace w sprawie:
- Zawiadomienie o kontroli
- Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli dla Jan Nowak
- Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli dla Jan Kowalski
- Protokét kontroli
- Zastrzezenia do protokotu kontroli
- Protokot kontroli po zastrzezeniach
- Odmowa podpisania protokotu kontroli
- Wystgpienie pokontrolne
- Zastrzezenia do wystgpienia pokontrolnego
- Odmowa zmiany wystgpienia pokontrolnego
- Monit wykonania zaleceni maj 2022
- Informacja o wykonaniu zalecen 1, 2, 3
- Monit wykonania zalecen czerwiec 2020
- Informacja o wykonaniu zalecen 4, 5,6
Sprawy innego typu
- Prosba o uzupetnienie danych
- Powtérne zaproszenie na ...
- Zawiadomienie o zebraniu ...

III. Tytuly wysylanych przesytek elektronicznych

1. Tytul zawiera co najmniej:
1) oznaczenie czynnosci, np. Korespondencja w sprawie, OdpowiedZ w sprawie;
2) znak sprawy, do ktorej nalezy;
3) informacja o dziataniu, czynnosci, zjawisku, zdarzeniu, ktory jest trescig sprawy” lub znak
sprawy podmiotu.

2. Zasady tworzenia:
1) zawarto$¢ tytutu przesytek powinna stuzy¢ do ich fatwego zidentyfikowania sprawy
i zarzadzania;
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2) wystepujace w nazwie nazwy podmiotow: urzedéw, instytucji, podmiotéw gospodarczych
itp. oraz nazwiska i imiona oséb mozna podawac¢ w skrécie, w mianowniku;

3) poczatek tytutu pisany wielka litera;

4) poszczegblne elementy (stowa) tytutu rozdzielone moga by¢ wytacznie pojedyncza spacja,
z wyjatkiem elementéw wchodzacych w sktad znakéw spraw;

5) na koncu tytutu nie stawia sie znakéw przestankowych;

6) tytul nie moze zawiera¢ znakéw stenotypicznych ani znakéw specjalnych, np. wykrzykniki,
pytajniki, cudzystowy, kropki, przecinki itp.;

7) tytul nie moze zawiera¢ nieczytelnych elementéw automatycznych wstawianych przez
oprogramowanie;

Przyktady tytutéw dokumentéw wysytanych:

Do 0s6b fizycznych:

Korespondencja w sprawie nasz znak: OHO0.733.1.2022 poszukiwania mapy nieruchomosci
potozonej w Gdansku;

Korespondencja w sprawie nasz znak: OH00.733.2.2022 kwerenda akt osobowych studenta
Anna Nowak

Do podmiotéw stosujqcych znaki spraw lub inne oznaczenia kancelaryjne:

OdpowiedZ w sprawie nasz znak OH00.1910.1.2022 kontrola

OdpowiedZ w sprawie nasz znak OHO00.733.1.2022 w odpowiedzi na wasz znak
D0U.033.1.2021

OdpowiedZ w sprawie nasz znak OHO0O0.1454.2.2022 w odpowiedzi na pismo:
L.dz. 1567/2022.

Zasady rekomendowane do uwzglednienia w procedurach kancelaryjnych

Tytuty nalezy nadawa¢ dokumentom na biezgco, zgodnie z przyjetymi zasadami.

Tytuty dokumentéw nadane w punkcie kancelaryjnym mogga by¢ zmieniane lub uzupeiniane
przez osobe prowadzacg sprawe.

Nie mozna zmienia¢ tytutéw dokumentéw stanowigcych zatgcznik do przesytki dostarczone;j
poprzez platforme ePUAP, ktoére w procesie rejestracji otrzymuja status odrebnych
dokumentéw w sprawie.

Nie mozna zmienia¢ tytutéw utworzonych w sprawie dokumentéw, ktére zostaty wystane
jako zatacznik do przesytki wychodzacej w postaci elektronicznej (ePUAP, poczta
elektroniczna).

W przypadku dokumentéw przestanych w postaci elektronicznej jako zatgcznik z usunietym
rozszerzeniem pliku, nalezy uzupetniony o rozszerzenie pliku dokument dotaczy¢ do sprawy
pozostawiajac tytut bez zmian.




