Zarzadzenie nr 1/K/19
Kanclerza Uniwersytetu Gdanskiego
z dnia 3 stycznia 2019 roku

w sprawie przekazywania spisow zdawczo-odbiorczych dokumentow
do Archiwum UG i zamawiania dokumentow z Archiwum UG w systemie EZD

Na podstawie § 59 ust. 4 i § 142 ust. 2 pkt 6 i 7 Statutu Uniwersytetu Gdanskiego z dnia
8 czerwca 2008 r. (ze zm.) — zarzgdza si¢ co nastgpuje:

§1.

1. Spisy zdawczo-odbiorcze dokumentow przekazywanych do Archiwum sporzadza si¢
w postaci elektronicznej i na nosniku papierowym (wydruk).

2. Spisy zdawczo-odbiorcze w postaci elektronicznej przekazuje si¢ do Archiwum wylgcznie
w systemie EZD.

3. Druk spisu zdawczo-odbiorczego dost¢pny jest po wybraniu odpowiedniego procesu
z glownej strony systemu EZD.

4. Po przygotowaniu spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nalezy przekazac
go w systemie EZD do Archiwum w celu konsultacji poprawnosci sporzadzenia spisu.
Po uzyskaniu akceptacji Archiwum ostateczng wersj¢ spisu zdawczo-odbiorczego nalezy
przekaza¢ w systemie EZD do Archiwum.

5. Zaakceptowane spisy zdawczo-odbiorcze nalezy wydrukowa¢, odpowiednio opieczgtowac,
podpisac i przekaza¢ do Archiwum. Przekazanie wydrukow spisow zdawczo-odbiorczych
powinno nastapi¢ rownoczesnie z przekazaniem teczek dokumentow do Archiwum.

§ 2.

1. Wypozyczanie dokumentow z Archiwum przez pracownikow Uniwersytetu Gdanskiego do
celow administracyjnych odbywa si¢ na podstawie wypelnionego druku zamoéwienia
dokumentow.

2. Zamawianie dokumentow z Archiwum odbywa si¢ wylacznie w systemie EZD.

3. Druk wypozyczenia dokumentow z Archiwum UG dostgpny jest po wybraniu
odpowiedniego procesu na glownej stronie systemu EZD.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 stycznia 2019 roku.
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