BIULETYN PRAWNY
UNIWERSYTETU MIKOLAJA KOPERNIKA W TORUNIU

Rok 2017; poz. 360

ZARZADZENIE Nr 167
Rektora Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu
z dnia 23 pazdziernika 2017 r.
Instrukcja kancelaryjna Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia
14 lipca 1983 r. (Dz.U. z 2016 r. poz. 1506 z pdézn. zm.), art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca
2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2016 r., poz. 1842 z pézn. zm.) oraz § 53
ust. 3 Statutu UMK z dnia 22 pazdziernika 2013 r. (Biuletyn Prawny UMK z 2017 r., poz.
252 z po6zn. zm.)

zarzgdza sie, conastgpuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1
1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,instrukcja”, okres$la szczegotowe zasady i tryb
wykonywania czynnoS$ci kancelaryjnych w Uniwersytecie Mikotaja Kopernika w Toruniu,
zwanym dalej ,,UMK”. Instrukcja reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelka
dokumentacja, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego nie stanowig inaczej:

1) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz UMK do momentu jej
uznania za cze$¢ dokumentacji w Archiwum UMK lub przekazania do zniszczenia
oraz

2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych.

2. Dokumentacje¢ sktadang przez osoby zatrudnione w UMK w sprawach dotyczacych
zatrudnienia (np. wnioski o urlop macierzynski i ojcowski, wnioski o urlop bezplatny,
whnioski 0 urlop wychowawczy) uwaza si¢ za przesytki wptywajace do UMK.

3. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
W szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw, Rektor Uniwersytetu Mikotaja
Kopernika w Toruniu, zwany dalej ,rektorem”, wyznacza trzech koordynatorow
czynnosci kancelaryjnych.

4. Funkcje, okreslong w ust. 3, powierza si¢ archiwistom, ktoérzy dysponujg odpowiednim
przygotowaniem w zakresie prawidtowej realizacji zadan Archiwum UMK.



1.

§2

Sposéb oznaczania kategorii archiwalnych:

1) symbolem ,,A” oznacza si¢ kategori¢ dokumentacji o wartosci historycznej
I wieczystym okresie przechowywania;

2) symbolem ,,B” oznacza si¢ kategori¢ archiwalng dokumentacji niearchiwalnej, z tym
ze:

3) symbolem ,,B” z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalng
dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby odpowiadajg
minimalnemu okresowi przechowywania tej dokumentacji, liczonemu w pelnych
latach kalendarzowych poczawszy od dnia 1 stycznia roku nastepnego od daty
zakonczenia sprawy;

4) symbolem ,BE” z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalng
dokumentacji, ktoéra po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania, liczonego
W sposob okreslony w pkt 1, podlega ekspertyzie archiwalnej przeprowadzanej przez
archiwum panstwowe lub archiwum wyodrebnione;

5) symbolem ,,Bc” oznacza si¢ dokumentacj¢ niearchiwalng wtorna, o ile zachowaty sig
oryginaty (rownowazniki) lub dokumentacj¢ posiadajaca kroétkotrwate znaczenie
praktyczne o okresie przechowywania krotszym niz jeden rok, liczconym w wyzej
wymieniony sposob.

Jezeli przepisy szczegdlne tak stanowia, dopuszcza si¢ inne niz wyzej wymienione

sposoby liczenia okresow przechowywania dokumentacji. Dyrektor wlasciwego archiwum

panstwowego w uzasadnionych wypadkach moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej
dokumentacji po wczesniejszym zgloszeniu przez Archiwum UMK.

§3
Przy uzytkowaniu systemow teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustlug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze pomocniczym,
naplywajacej 1 powstajacej w zwigzku z uzytkowaniem tych systemow stosuje si¢ przepisy
instrukcji, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systemow i prowadzenia czynno$ci
w tych systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia czynnosci kancelaryjnych.

. Dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1, nie ujmuje si¢ w rejestrach przesylek

przychodzacych, wychodzacych i pism wewngtrznych, pod warunkiem, ze w systemach
tych mozliwa jest analogiczna rejestracja, jakg przewidziano dla tych rejestrow.

§ 4

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

akceptacja — wyrazenie zgody przez osob¢ uprawniong dla

akta sprawy

akta spraw zalatwionych

archiwista

sposobu zatatwienia sprawy lub aprobate tresci
pisma;

komplet dokumentacji przychodzacej i wychodzacej,
w szczegolnosci tekstowej, fotograficznej,
rysunkowej, dzwigkowej, filmowej, multimedialne;,
zawierajacej informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajace;j
przebieg jej zalatwiania i rozstrzygania,

akta spraw zakonczonych (zamknietych), pozostajace
przez  krotki  okres pod opieka  komorki
organizacyjnej, a nastgpnie przekazywane do
Archiwum UMK;

pracownika lub pracownikéw realizujacych zadania



5)

6)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)

16)

Archiwum UMK

daty skrajne
dekretacja

dekretacja zastepcza

Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacja (EZD)

ESP

informatyczny no$nik
danych

jednolity rzeczowy wykaz
akt (JRWA lub wykaz akt)

Jednostka organizacyjna
kierownik komorki
organizacyjnej

komorka organizacyjna

komorka merytoryczna
(macierzysta)

Archiwum UMK;

komorka organizacyjna w Uniwersytecie Mikotaja
Kopernika, w sktad ktorej wchodza: Archiwum
UMK i jego Oddziat Zamiejscowy w Bydgoszczy;
date roczng zalozenia i zamknigcia teczki sprawy;
adnotacje zawierajaca wskazanie osoby lub komorki
organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy,
ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu
| sposobu zalatwienia sprawy;

adnotacje umieszczang na pi§mie, odzwierciedlajaca
tre$¢ dekretacji elektronicznej dolaczonej do pisma
zarejestrowanego w systemie EZD i potwierdzong
podpisem odrecznym osoby przenoszacej tresé
dekretacji na pismo;

system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
elektronicznej, realizowany w ramach systemu
teleinformatycznego, o ktorym mowa w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy
o archiwach;

elektroniczng skrzynk¢ podawcza, w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
0 informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne, zwanej dalej
,ustawa o informatyzacji”;

no$nik danych, na ktéorym zapisano dokumentacje
w postaci elektronicznej;

systematyczny wykaz haset rzeczowych,
oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi, wedtug
ktorego akta sa rejestrowane, laczone w sprawy
i teczki oraz uktadane w komorkach organizacyjnych
UMK oraz Archiwum UMK; wykaz akt zawiera
kwalifikacje archiwalng i terminy przechowywania
dokumentacji kat. B;

Uniwersytet Mikotaja Kopernika w Toruniu;

osobe kierujaca komodrka organizacyjng lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan; takze osobg
zajmujaca samodzielne stanowisko pracy;

jedno- lub wieloosobowy organ powotany do
wykonywania okreslonych czesci zadah w jednostce
organizacyjnej zgodnie ze Statutem UMK
I Regulaminem Organizacyjnym UMK, zajmujacy
ustalone miejsce w jej strukturze organizacyjnej.
Komorka organizacyjng moze by¢ wydzial, dziat.
komorke organizacyjng do zadan ktoérej nalezy
prowadzenie 1 zatatwienie danej sprawy, zgodnie
z zakresem dziatania, 1 ktora w zwigzku z tym
zaklada sprawe 1 gromadzi cato$¢ akt sprawy lub
grupuje dokumentacje nietworzacg akt sprawy, oraz



17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

korespondencja wplywajaca

koszulka

metadane

naturalny dokument

elektroniczny

odwzorowanie cyfrowe

piecze¢ wplywu

piecze¢ wysylki

pismo

prowadzacy sprawe

przesylka

ktéra ma obowigzek przechowywania akt spraw
zatatwionych do momentu przekazania ich do
Archiwum UMK;

pisma na papierze, faksy, poczte elektroniczng
(e-maile) 1 inng dokumentacje elektroniczna,
przychodzace do UMK lub dorgczane osobiscie;
widok w systemie EZD, ktory umozliwia grupowanie

w systemie dokumentow, rejestrowanie
I prowadzenie sprawy. Wszystkie operacje na
dokumentach (aktualizacja, usuwanie,

przekazywanie, udostepnianie) odbywa si¢ zawsze
z widoku koszulki;

zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie
powigzanych z przesylka, sprawag Ilub inng
dokumentacjg, ulatwiajacych ich wyszukiwanie,
kontrole, zrozumienie i dlugotrwate przechowanie
oraz zarzadzanie;

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 tradycyjnej;
dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczng
dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz
elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z ta
trescia 1 jej zrozumienie, bez koniecznosci
bezposredniego dostepu do pierwowzoru;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wptywajacych w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej nazw¢ UMK,
nazwe¢ komorki organizacyjnej, w ktorej znajduje si¢
dany punkt kancelaryjny, date wplywu, a takze
miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesytek
wplywajacych 1 informacji o liczbie zalagcznikow;
odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na  przesytkach  wychodzacych
W postaci papierowej, zawierajacy co najmniej
nazwe¢ UMK, nazwe¢ komorki organizacyjnej,
w ktorej znajduje si¢ dany punkt kancelaryjny,
date wysytki, a takze miejsce na umieszczanie
numeru z rejestru przesytek  wychodzacych
I informacji o liczbie zatacznikow;

wyrazong tekstem informacjg, stanowigca odrebng
calos¢ znaczeniowg, niezaleznie od sposobu jej
utrwalenia, np. pismo przewodnie, notatka, protokot,
decyzja, postanowienie;

osob¢ zalatwiajacag merytorycznie dang sprawe,
realizujagcg w tym zakresie przewidziane czynnosci
kancelaryjne;

dokumentacje¢ otrzymang lub wystang przez UMK



27)

28)

29)

30)

31)

32)

33)

34)

35)

36)

37)

38)

punkt kancelaryjny

rejestr

rejestr pism wewnetrznych

rejestr przesylek
wplywajacych

rejestr przesylek
wychodzacych

sklad chronologiczny

sklad informatycznych
nosnikow danych

spis spraw

sprawa

system EZD

teczka aktowa

UPO

w kazdy mozliwy sposéb, w tym dokumenty
elektroniczne przesytane za posrednictwem ESP;
komorke organizacyjng, w tym sekretariat, kancelari¢
lub stanowisko pracy, ktéorych pracownicy sa
uprawnieni do przyjmowania lub wysylania
przesytek; takze osobg¢ wykonujaca okreslone
czynnosci kancelaryjne;

narzedzie stuzace do ewidencjonowania
pojedynczych przesytek lub pism pod katem ich typu
lub rodzaju (na przyktad rejestr przesylek
przychodzacych, rejestr pism wychodzacych, rejestr
pism wewngtrznych, rejestr zarzgdzen) — w systemie
EZD sg to raporty automatycznie generowane na
podstawie metadanych przyporzadkowanych do pism
I przesytek;

raport generowany w systemie EZD lub odrgbny
dokument elektroniczny w tym systemie stuzacy do
ewidencjonowania pism przekazywanych pomig¢dzy
komoérkami organizacyjnymi i rejestrowania pism
powstajacych na uzytek wewnetrzny UMK

centralny rejestr stuzacy do ewidencjonowania
w kolejnosci chronologicznej przesytek
otrzymywanych przez UMK;

centralny rejestr stuzacy do ewidencjonowania
W kolejnosci chronologicznej przesylek wysylanych
(wydawanych) przez UMK;

uporzadkowany zbior dokumentacji w postaci
tradycyjnej, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci
wprowadzenia do systemu EZD;

uporzadkowany zbior informatycznych no$nikow
danych, na ktorych jest zapisana dokumentacja
W postaci elektronicznej naptywajaca i powstajaca
W zwigzku z zalatwianiem spraw przez UMK;
narzedzie ~w  systemie  teleinformatycznym
i tradycyjnym (papierowym) do rejestrowania spraw
w obrebie klasy z jednolitego rzeczowego wykazu
akt w danym roku kalendarzowym w danej komorce
merytorycznej;

zdarzenie lub stan rzeczy, w tym 1z zakresu
postepowania  administracyjnego, =~ wymagajace
rozpatrzenia 1 podjecia czynnosci stuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci;

system teleinformatyczny, w ramach ktdrego
realizowane  jest  Elektroniczne  Zarzadzanie
Dokumentacja;

podstawowa jednostka fizyczna, w ktorej gromadzi
si¢ zgodnie z obowigzujgcym wykazem akt
dokumentacje spraw pokrewnych tresciowo;
urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu



przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005

0 informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne;
39)  wykaz akt — zobacz jednolity rzeczowy wykaz akt;
znak sprawy — zespol elementow skladajacy si¢ z: liter, cyfr

40)

i znakow  graficznych, stanowigcych elementy

rozpoznawcze i wyrdzniajace sprawy, wedhlug

ktorych taczy sie, wyszukuje akta jednej sprawy

I gromadzi w teczkach aktowych poszczegolne
sprawy lub grupy spraw.

Rozdzial 2
System kancelaryjny i jednolity rzeczowy wykaz akt

§5
. W UMK obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt, zwanym dalej ,,wykazem akt”.
. Wykaz akt stanowi podstawg¢ oznaczania, rejestracji i tagczenia dokumentacji w akta spraw
oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.
. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, dokonywane sa przy wszczynaniu spraw w UMK
I skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

§6
. Jezeli w dziatalno$ci UMK pojawia si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt odpowiadajace
tym zadaniom wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji zwigzanej z realizacja
tych zadan lub niezwlocznie po natozeniu tych zadan na UMK.
. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje
komorka organizacyjna w porozumieniu z Archiwum UMK i po zatwierdzeniu ich przez
wlasciwe archiwum panstwowe.

§7

. Wykaz akt jest to systematyczny wykaz hasel rzeczowych, oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi, wedlug ktorego akta sg rejestrowane, lgczone w sprawy i teczki
uktadane w komorkach organizacyjnych UMK oraz Archiwum UMK. Wykaz akt sktada
si¢ z zestawu klas w kolejnych rzedach podziatu dziesigtnego.

. Kazdy rzad podzialu zlozony jest z co najmniej dwoch, a maksymalnie z dziesigciu klas.
Klasy koncowe oznacza si¢ symbolem okreslajacym kategorie archiwalng. Klasa sktada si¢
z symbolu klasyfikacyjnego oraz hasta klasyfikacyjnego. Haslo klasyfikacyjne moze
zosta¢ uszczegdtowione przez okreslenie typu dokumentacji przyporzadkowanej do tej
klasy. Budowa wykazu akt jest niezalezna od struktury organizacyjnej i od podziatu
kompetencji poszczegdlnych komorek organizacyjnych UMK.

. Kazda klasa jest rzeczowo powigzana z klasa wyzszego i nizszego rzedu, a klasa nizszego
rzedu wynika z klasy wyzszego rzedu.

. W wykazie akt pierwsze cztery klasy pierwszego rzgdu (od ,,0” do ,,3”) dotycza
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji zwigzanej z zarzadzaniem, sprawami
kadrowymi, administrowaniem $rodkami rzeczowymi oraz finansami. Natomiast nast¢pne
klasy pierwszego rzedu (od ,4” do ,9”) dotycza klasyfikowania 1 kwalifikowania
dokumentacji zwigzanej z zagadnieniami merytorycznymi, do ktérych realizacji jednostka
organizacyjna zostata powolana.



5. Wykaz akt zawiera kwalifikacje¢ archiwalng dla komorek merytorycznych, natomiast dla
pozostatych komorek organizacyjnych jest to kat. Bc oraz terminy przechowywania
dokumentacji kat. B

§8

1. Komérka merytoryczna, wspotpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komoérkami
organizacyjnymi udost¢pnia im t¢ spraw¢ bezposrednio w systemie EZD, okreslajac
rownoczesnie, jaka cze$¢ dokumentacji stanowigcej akta sprawy bedzie udostepniona tym
komorkom.

2. Opinie, notatki, stanowiska 1 inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy
pomi¢dzy komoérkami organizacyjnymi, komorki inne niz merytoryczne wilaczaja je
bezposrednio do akt sprawy komorki merytorycznej, nie tworzac akt oznaczonych
odrebnym znakiem sprawy. System EZD umozliwia ustalenie pracownika, wlaczajacego
opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji bezposrednio do akt sprawy
komorki merytorycznej oraz terminu wiaczenia tej dokumentacji.

3. System EZD umozliwia przygotowanie raportow pokazujacych zaangazowanie innych
komorek organizacyjnych niz merytoryczne przy zatatwianiu spraw, w szczegdlnosci przez
wykonywanie zestawien pism wlaczonych w akta spraw przez inne komorki organizacyjne
w podziale na:

1) komorki organizacyjne, z ktorymi dana komoérka wspotpracowata jako komorka
merytoryczna;

2) komorki organizacyjne, z ktorymi dana komorka wspotpracowata jako komorka inna
niz merytoryczna;

3) informacje lub dokumentacja o charakterze wewnetrznym moga by¢ przekazywane
poczta elektroniczng;

4) informacje lub dokumentacja, o ktorych mowa w ust. 2, moga by¢ wiaczane do akt
spraw przez prowadzacych sprawy w sposob okreslony w § 17 ust. 4, jezeli zostang
przez nich uznane za majace znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez
UMK.

§9
1. Czynno$ci kancelaryjne w UMK oraz dokumentowanie przebiegu zatatwiania
| rozstrzygania spraw dokonywane sg w EZD. W szczeg6lnosci dotyczy to:

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

2) wykonywania dekretacji;

3) wykonywania akceptacji, w szczegdlno$ci poprzez podpisanie dokumentow
elektronicznych podpisem elektronicznym;

4) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD innych potrzebnych
rejestrow lub ewidencji, z wylagczeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych
w dedykowanych do zalatwiania okreSlonych rodzajow spraw systemach
teleinformatycznych innych niz system EZD;

5) tworzenia mozliwych do zrealizowania w ramach systemu EZD raportéw dotyczacych
przebiegu zatatwiania i1 rozstrzygania tych spraw;

6) gromadzenia przyporzadkowanych do wiasciwych spraw, wszelkich dokumentow
elektronicznych (w tym odwzorowan cyfrowych), majacych znaczenie dla
udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw;



7) rozglaszania tre$ci pism wewngtrznych (np. zarzadzenia, regulaminy, komunikaty,
pisma okolne).

. Do czasu wdrozenia systemu EZD do tworzenia, obiegu i gromadzenia wszystkich
dokumentoéw w zakresie catosci spraw realizowanych w UMK, dokumenty i sprawy oraz
dotyczace ich czynnos$ci kancelaryjne nieobjete systemem EZD moga by¢ prowadzone
tradycyjnie w postaci aktowej poza systemem EZD lub réownolegle z czynno$ciami
wykonywanymi w systemie EZD.

. Rektor moze ustali¢ wyjatki od zasady, okreSlonej w ust. 1, przez okreSlenie klas
Z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ktorych beda one dotyczy¢ oraz wskazanie, w jakim
systemie bedzie udokumentowane zatatwianie spraw nalezacych do okreslonych klas, np.

USQOS, SEZAM, WORKFLOW.

. Wskazanie wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania

I rozstrzygania spraw odnoszace si¢ do okreslonej klasy z wykazu akt moze by¢ takze

wskazaniem na system teleinformatyczny dedykowany do realizowania okreslonych ustug
lub do prowadzenia okreslonych rodzajéow spraw, jezeli zapewnia on gromadzenie
dokumentacji elektronicznej naptywajacej do UMK oraz tworzonej w UMK w sposob
odzwierciedlajacy proces zalatwiania spraw, jej przechowywania, wyszukiwania oraz
udostepniania, a takze ewidencjonowania 1 wyszukiwania towarzyszacej jej dokumentacji
tradycyjnej.

. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw wskazuje sie, jezeli:

1) przepisy prawa ustalajg odmienny niz podstawowy sposdb dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw dla okreslonych rodzajow dokumentacji. Dopuszcza si¢ inny sposob
rejestracji dla akt osobowych i dokumentacji kartograficznej, technicznej, fotografii,
nagran, materiatéw ulotnych oraz dokumentacji projektow realizowanych ze §rodkow
zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej (dalej UE; wzor stanowia zalaczniki nr 1-
3);

2) udokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania okreslonych rodzajow spraw
lub realizacji okreslonych uslug elektronicznych moze by¢ dokonywane
w dedykowanym systemie teleinformatycznym, o ktorym mowa w ust. 3, wskazanym
w wewnetrznych aktach prawnych;

3) istnieja wazne przyczyny organizacyjne i techniczne uniemozliwiajace stosowanie
tego systemu.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 1 i1 3, czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej, w szczegolnosci:

1) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowe;j;

2) catos¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych.

. Przy realizacji spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i1 rozstrzygania spraw ustalono, Zze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej, wykorzystuje
si¢ system EZD w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wplywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw;

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

3) udostepniania i rozpowszechniania treSci pism wewnatrz UMK

4) przesylania przesylek.



8. Przy realizacji spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej, dekretacji
dokonuje si¢ w systemie EZD, pod warunkiem przeniesienia jej nastepniec w formie
dekretacji zastgpczej na dokument w postaci aktowej wraz z datg i podpisem osoby
dokonujgcej przeniesienia jej tresci.

9. Odwzorowania cyfrowe, wykonane z przesytek przychodzacych, powigzanych z aktami
spraw, o ktorych mowa w ust. 5 pkt. 1 i 3, traktuje si¢ w systemie EZD jak dokumentacje
nietworzaca akt spraw o kategorii Be lub B5, jezeli byty dekretowane tylko elektronicznie.

10. W UMK prowadzi si¢ dwa rejestry przesytek wplywajacych i dwa rejestry przesytek

wychodzacych — osobne dla kampusu w Toruniu i dla kampusu w Bydgoszczy
(POCZTER). Rejestry przesylek kierowanych do poszczegdlnych komorek
organizacyjnych sa czescig tego rejestru, widoczng w systemie EZD dla poszczegdlnych
uzytkownikéw w zaleznosci od posiadanych uprawnien wynikajacych z petionych
obowigzkow.

§ 10
1. Uzytkownicy systemu EZD posiadaja upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
nadane przez administratora danych.
2. Uzytkownicy systemu EZD przetwarzaja dane osobowe zgodnie z indywidualnym
zakresem obowigzkow.

§ 11
1. Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci odwzorowania cyfrowe, zawiera
informacje umozliwiajgce odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci
aktowej, jezeli taka istnieje w UMK.
2. Dokumentacja w postaci aktowej zawiera informacje umozliwiajgce odnalezienie
odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli taka istnieje w UMK.

Rozdzial 3
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek

§12
1. Centralnymi punktami kancelaryjnymi sg Sekretariat Ogolny UMK 1 Sekretariat Ogolny
CM, ktore przyjmuja, ewidencjonujg i rozdzielaja:
1) przesytki wptywajace z zewnatrz, przychodzace spoza komorek organizacyjnych;
2) przesytki wewngtrzne adresowane do wladz UMK oraz do wszystkich komoérek
organizacyjnych UMK.
2. Pozostatymi punktami kancelaryjnymi w UMK sg sekretariaty administracji UMK oraz
sekretariaty komorek organizacyjnych;
1) Biuro Rektora w Toruniu — w zakresie obstugi kancelaryjnej rektora, prorektorow
I senatu;
2) Sekretariat Prorektorow w Collegium Medicum w Bydgoszczy — w zakresie obstugi
kancelaryjnej prorektora ds. Collegium Medicum;
3) dziekanaty — w zakresie obstugi kancelaryjnej wtadz dziekanskich i pracownikow
naukowo-dydaktycznych oraz rad wydziatow;



o

4) sekretariaty instytutow i komoérek organizacyjnych réwnorzgdnych — w zakresie
obstugi kancelaryjnej dyrektorow instytutow/kierownikéw komorek organizacyjnych
rownorzednych i wszystkich pracownikow naukowo-dydaktycznych oraz rad
instytutow;

5) Sekretariat Kanclerza Uniwersytetu — w zakresie obstugi kancelaryjnej kanclerza
i jego zastepcow oraz dyrektorow;

6) Sekretariat Zastgpcy Kanclerza ds. Collegium Medicum w Bydgoszczy — w zakresie
obstugi kancelaryjnej zastepcy kanclerza ds. CM oraz dyrektora ds. techniczno-
administracyjnych CM;

7) Zespot ds. Ochrony Informacji Niejawnych — w zakresie obstugi kancelaryjnej spraw
tajnych i poufnych;

8) sekretariaty innych komorek organizacyjnych w zakresie obslugi kancelaryjnej
kierownikow 1 wszystkich pracownikow tych komorek;

9) referenci merytoryczni w komoérkach organizacyjnych w  zakresie obstugi
kancelaryjnej wlasnych zadan merytorycznych.

Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie sktadajacego przesytke potwierdzenie jej

otrzymania.

Ewidencjonowanie przesytek  wplywajacych w  systemie EZD polega na

przyporzadkowaniu do kazdej takiej przesytki okre§lonego =zestawu metadanych

opisujacych przesylke.

Metadane moga by¢ dodawane automatycznie.

Metadane opisujace przesytke wptywajaca moga by¢ uzupelniane w trakcie zatatwiania

sprawy.

Kazda przesylka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany identyfikator,

unikatowy w catym zbiorze przesylek wplywajacych, okreslany jako numer z rejestru

prowadzonego dla danego roku kalendarzowego dla przesylek wptywajacych.

Zestaw metadanych opisujacych przesytke wplywajaca okresla zalacznik nr 4 do

instrukcji.

Dopuszcza si¢ nieewidencjonowanie przesytek niemajacych zadnego znaczenia dla

udokumentowania dziatalno$ci UMK, takich jak kartki z Zyczeniami, reklamy.

§13
W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach, Sekretariat Ogélny
UMK 1 Sekretariat Ogolny CM sprawdzajg prawidtowos$¢ wskazanego na przesytce adresu
oraz stan jej opakowania.

. Przesytki uszkodzone zostaja dostarczone przez operatora pocztowego wraz z protokotem

uszkodzenia.

§ 14
Przesytki mylnie dorgczone zwraca si¢ za posrednictwem operatora pocztowego do
wlasciwego adresata.

. Przesylki niewiadomego pochodzenia przyjmowane sg w trybie okre$§lonym odrgbnymi

przepisami wydanymi przez rektora.

Ujawnione w przesytkach pienigdze i inne walory, po ustaleniu ich ilo$ci 1 warto$ci, sktada
si¢ do kasy komorki organizacyjnej UMK wlasciwej w sprawach finansowych, dokonujac
odpowiedniej adnotacji o wartosci kwoty obok pieczgci wptywu.
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§15

. Przesytki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny ewidencjonuje na podstawie:

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

2) danych na kopercie, w ktorej zamknigte sa pisma — w przypadku, gdy nie ma
mozliwos$ci otwarcia koperty.

. Sekretariat Ogolny UMK 1 Sekretariat Ogolny CM otwieraja wszystkie przesyiki, o ile

inne przepisy nie stanowig inaczej. Rektor, w drodze zarzadzenia, okresli rodzaje

przesylek, ktore nie moga by¢ otwierane przez Sekretariat Ogdlny UMK i Sekretariat

Ogo6lny CM.

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

zawartosci, okaze si¢, ze nie powinna by¢ ona otwierana, przesylke przekazuje sie

bezzwtocznie w zamknigtej kopercie, po dokonaniu rejestracji na podstawie danych na

kopercie.

. Jezeli pracownik otrzymat przesytk¢ w zamknigtej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy ona

spraw shuzbowych, jest obowiazany przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego w celu

uzupehienia danych w rejestrze przesylek wptywajacych.

. Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:

1) czy nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych;

2) czy znajduje si¢ w niej kompletna przesyltka, ktorej znaki uwidocznione sg na kopercie;
brak zatacznikéw lub otrzymanie samych zalacznikéw bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ odpowiednio na danym pismie lub zataczniku.

§ 16

. Punkt kancelaryjny, po zaewidencjonowaniu w rejestrze przesytek wplywajacych,

umieszcza na przesytkach wptywajacych na nos$niku papierowym niepowtarzalny w calym

zbiorze przesytek identyfikator oraz piecz¢é wptywu (wzoér stanowi zalacznik nr 5).

. Identyfikator oraz pieczg¢ wptywu umieszcza si¢ na:

1) kopertach — w przypadku przesytek, do otwierania ktorych punkt kancelaryjny nie jest
uprawniony;

2) pierwszej stronie pism — w pozostatych przypadkach.

. W przypadku, gdy do pisma dotagczone sa zalaczniki, podaje si¢ w obrebie pieczeci

wplywu liczbe zalgcznikow, z zastrzezeniem ust. 2 pkt 1.

. Identyfikator umieszczony na przesylce na nos$niku papierowym musi by¢ mozliwy do

odczytania rowniez bez koniecznosci stosowania urzadzen technicznych.

. Dopuszcza si¢, z uwzglednieniem wymogu o ktorym mowa w ust. 4, nanoszenie na

przysytke identyfikatora przeznaczonego do odczytywania maszynowego.

. Pieczgci wplywu nie umieszcza si¢ na:

1) dokumentacji stanowigcej osobistg wtasnosc;

2) oficjalnych zaproszeniach;

3) zatacznikach;

4) czasopismach, katalogach, prospektach;

5) umowach;

6) wnioskach o odznaczenia panstwowe.

. Po naniesieniu na przesytke na no$niku papierowym identyfikatora i pieczgci wptywu

wykonuje si¢ jej pelne odwzorowanie cyfrowe w systemie EZD, tj. odwzorowanie

wszystkich stron wraz zatacznikami i ewentualnie koperta, z wylaczeniem przesytek, dla

ktorych nie wykonuje si¢ petnego odwzorowania ze wzgledu na:

1) format strony (na przyktad A3 i wigksze);

2) duzg liczbe stron (powyzej 50);
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3) tres¢, formg lub postac.

8. W przypadkach, w ktorych nie wykonuje si¢ petnego odwzorowania cyfrowego, jezeli to
mozliwe, nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej i ostatniej strony
przesytki 1 ewentualnie koperty, zataczajagc w metadanych opisujacych ta przesytke
informacj¢ o objetosci (rozmiarze) przesytki.

9. Uczelniane Centrum Informatyczne Uniwersytetu Mikotaj Kopernika (dalej: UCI UMK)
uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, moze okresli¢
w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 7, format strony, liczbe stron, wielko$¢ pliku
wynikowego, od ktérych nie wykonuje si¢ juz pelnych odwzorowan cyfrowych, a takze
okresli¢ rodzaje przesytek, ktorych si¢ nie odwzorowuje cyfrowo ze wzgledu na ich forme
lub postac.

10.Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po
zaewidencjonowaniu przesytki z uwagi na brak mozliwosci otwarcia przesyiki, to
odwzorowanie cyfrowe:

1) moze by¢ wykonane i dolgczone do metadanych w komorce organizacyjnej majace;j
mozliwo$¢ otwarcia koperty;

2) moze by¢ wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotgczone do metadanych dopiero po
zapoznaniu si¢ z trecig wptywu przez adresata;

3) moze nie by¢ wykonane, a w systemie EZD pozostajg tylko metadane opisujgce
przesytke.

11. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek, dla ktérych nie
wykonano petnych odwzorowan cyfrowych.

12. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta staranno$cig i jako$cig techniczng
umozliwiajaca zapoznanie si¢ z treScig bez potrzeby siggania do pierwowzoru
papierowego.

13. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zalacznik nr 6 do
instrukcji.

§ 17
1. Przyjmujac przesytki przekazane poczty elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstgpnej selekcji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomos$ci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie
i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng, o ile wstgpne usunigcie spamu
I wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie nie zostalo dokonane za pomocag
oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.
2. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczta elektroniczng
dzieli si¢ na:
1) przesytki adresowane na skrzynki poczty elektronicznej podane w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wtasciwe do kontaktu z UMK
2) przesytki adresowane na indywidualne adresy poczty elektroniczne;j:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez
UMK;
b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych przez UMK
C) pozostate, nie odzwierciedlajace dziatalnosci UMK.
3. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, ewidencjonuje si¢, dotaczajac do
metadanych opisujacych przesylke odpowiednie wiadomosci poczty elektronicznej wraz
z zalacznikami, przy czym ewidencjonowanie moze by¢é wykonane przez punkt
kancelaryjny lub bezpos$rednio przez prowadzacego sprawg.
4. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wiacza bezposrednio
do akt wlasciwej sprawy w systemie EZD, nie ewidencjonujac ich w rejestrze przesytek

wptywajacych.
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. Przesylek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie ewidencjonuje si¢ i nie wlacza si¢ do
akt sprawy i traktuje jako dokument elektroniczny nieewidencjonowany, o ktorym mowa
w przepisach wydanych na postawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;j.

. Przesylki przekazane pocztg elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki sposob,
aby zachowac je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz z zalgcznikami
w formatach, w jakich byty przekazane, jezeli byly do przesytki dotgczone.

. Jezeli przesylki przekazane poczta elektroniczng stanowia cze$¢ akt spraw, dla ktorych
w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej to:

1) przesylki o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 oraz pkt 2 lit. a, drukuje si¢, nanosi
| wypelnia  piecze¢  wplywu na pierwszej stronie wydruku  dokonujgc
ewidencjonowania i wiacza w takiej postaci do akt sprawy;

2) przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ i wlacza bez
ewidencjonowania i dekretacji bezposrednio do akt sprawy;

3) przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢ nie drukuje si¢, nie ewidencjonuje i nie
wiacza do akt sprawy.

§ 18

. Przesylki przekazane na ESP dzieli si¢ na:

1) przeznaczone do automatycznego ewidencjonowania w systemie teleinformatycznym
dedykowanym do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;

2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego ewidencjonowania.

. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie ewidencjonuje si¢, jezeli system

teleinformatyczny, w ktorym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie,

co najmniej wedlug daty wptywu oraz adresata, od ktorego przesytka pochodzi.

. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, ewidencjonuje si¢, dotaczajac do metadanych

opisujacych t¢ przesytke zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny oraz UPO.

. Jezeli przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 stanowig czg$¢ akt sprawy, dla ktorych

w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu

zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnoSci kancelaryjne oraz ich

dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej, to po dokonaniu czynnos$ci

zwigzanych z ich ewidencjonowaniem, drukuje si¢ je wraz z UPO oraz nanosi i wypelnia

piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku, 1 wiacza w takiej postaci do akt sprawy.

. Na wydruk UPO nanosi si¢ czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz dat¢ wykonania

wydruku.

§ 19

. Przesylki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;

2) stanowigce zatacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, ewidencjonuje si¢ dotaczajagc do metadanych
opisujacych te przesytki dokument elektroniczny przekazany na informatycznym no$niku
danych oraz UPO, jezeli zostato wydane.

. Pisma na nos$niku papierowym, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, ewidencjonuje si¢ tak jak
pozostate przesylki w postaci papierowej, dotaczajac do metadanych odwzorowanie
cyfrowe pisma, a takze zalacznik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym
no$niku danych, z zastrzezeniem ust. 4.
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4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wiaczenie do systemu EZD przesylki przekazanej na
informatycznym no$niku danych ze wzgledu na jej rozmiar (na przyktad materiat filmowy,
zbiér odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci,
oprogramowanie instalacyjne), odnotowuje si¢ ten fakt w rejestrze przesylek
wplywajacych, nie przenoszac zawartosci nosnika do zasobdéw systemu EZD, a nastepnie
informatyczny no$nik danych przechowuje si¢ w skladzie informatycznych no$nikow
danych.

5. Jezeli przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1, stanowia cze$¢ akt spraw dla ktérych w ramach
wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
| rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnos$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej to, po dokonaniu czynnos$ci zwigzanych z ich
zaewidencjonowaniem, drukuje si¢ je oraz nanosi i wypetnia piecze¢ wpltywu na pierwszej
stronie wydruku.

6. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek na informatycznych
nos$nikach danych, ktérych nie wlaczono do systemu EZD, zawierajacej w szczegdlnosci
wskazanie no$nikoéw, na ktorych si¢ one aktualnie znajduja.

7. UCI UMK uwzgledniajgc aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, moze
ustali¢ maksymalng wielko$¢ przesylki przekazywanej na informatycznym nos$niku
danych, ktorg wiacza si¢ bezposrednio do systemu EZD.

§ 20

Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej, stanowigca czes$¢ akt spraw,
dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej, zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U.
z 2014, poz. 1114 z pdzn. zm.), na wydruku opatrzonym pieczecia wpltywu nanosi si¢
informacj¢ o waznosci podpisu elektronicznego 1 integralnosci podpisanego dokumentu oraz
dacie tej weryfikacji (na przyktad ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ...........
[data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”), a takze czytelny
podpis sporzadzajacego wydruk.

§ 21

1. Po wykonaniu czynno$ci zwigzanych z przyjeciem i zaewidencjonowaniem przesytek
punkt kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do wtasciwych komorek organizacyjnych lub
0sob. Wiasciwos¢ komorek organizacyjnych lub osob wynika z podzialu zadan
I kompetencji w UMK.

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

3. W przypadku blednego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwlocznie przekazuje je
zgodnie z wlasciwoscig lub do punktu kancelaryjnego.

4. W przypadku przesytek w postaci elektronicznej w catosci wlaczonych do systemu EZD
I przesytek na nos$niku papierowym, dla ktorych wykonano petne odwzorowanie cyfrowe,
dokonywanie rozdziatu, o ktérym mowa w ust. 1, nastgpuje wylacznie w Systemie EZD,
przy czym przesytki na nosniku papierowym przekazuje si¢ do sktadu chronologicznego
bezposrednio po zaewidencjonowaniu.

14



5

W przypadku przesytek na nosniku papierowym, dla ktorych nie wykonano pelnego
odwzorowania cyfrowego, i przesylek na informatycznych nosnikach danych, ktorych nie
wlaczono w calosci do systemu EZD, dokonywanie rozdziatu, o ktorym mowa w ust. 1,
jest realizowane:
1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych;
2) poza systemem EZD przez przekazanie brakujacej tresci nieznajdujacej si¢ w systemie
EZD.
W przypadku przesytek, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono,
ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej,
dokonywanie rozdziatu, o ktorym mowa w ust. 1, jest realizowane:
1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wglagdu do metadanych;
2) poza systemem EZD przez przekazanie catosci przesyiki.
Przekazywanie przesytek, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2 oraz ust. 6, jest realizowane
W sposob przyjety w UMK.
Po zakonczeniu sprawy:
1) przesylki na nosniku papierowym, dla ktorych nie wykonano petnego odwzorowania
cyfrowego sa przekazywane do sktadu chronologicznego;
2) przesytki na informatycznych nosnikach danych sg przekazywane do sktadu
informatycznych no$nikéw danych;
3) przesylki, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2, gromadzi si¢ w akta sprawy oraz
przechowuje w teczkach aktowych, o ktérych mowa w § 31 instrukcji.
Do czasu zakonczenia sprawy udostepnianie przesytek, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2 oraz
W ust. 6 pkt 2, jest realizowane w sposob przyjety w UMK.

§22
Dopuszcza si¢ prowadzenie w UMK dwoch gléwnych skladow chronologicznych —
w Sekretariacie Ogélnym UMK 1 Sekretariacie Ogélnym CM, oraz dwoéch sktadow
informatycznych no$nikoéw danych.
W przypadku wyjecia dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub nosnika ze sktadu
informatycznych no$nikéw danych nalezy to udokumentowac przez:

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

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

Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji, o ktoérej mowa w ust. 2.

§23
Przesylki na no$nikach papierowych, dla ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, przechowuje si¢ w skladzie chronologicznym odrgbnie od pozostatych
przesytek.
Przesytki na informatycznych no$nikach danych, o ktéorych mowa w § 19 ust. 4,
przechowuje si¢ w skladzie informatycznych nos$nikow danych odrebnie od pozostatych
przesylek.
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Rozdzial 4
Przegladanie i przydzielanie przesylek

§24

1. Przesylki dekretuje si¢ wylacznie w systemie EZD, w tym takze przesyiki, dla ktorych nie
wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego oraz przesyltki na informatycznych
no$nikach danych, ktérych nie wlaczono do systemu EZD.

2. Do czasu wdrozenia systemu EZD do tworzenia, obiegu i gromadzenia wszystkich
dokumentéw w zakresie wszystkich spraw realizowanych w UMK, przesytki moga by¢
dekretowane tradycyjnie poza systemem EZD Ilub rownolegle z dekretowaniem
wykonywanym w systemie EZD.

3. Jezeli z wewnetrznych regulacji prawnych lub odrgbnej dyspozycji osoby uprawnionej
jednoznacznie wynika, ze przesytka powinna by¢ skierowana do zatatwienia do okreslonej
komorki organizacyjnej lub na okre§lone stanowisko pracy, przesyiki rozdziela si¢ bez
dekretacji do wiasciwych komorek organizacyjnych lub na stanowiska pracy. Rozdziatu
moze dokona¢ punkt kancelaryjny bezposrednio po zaewidencjonowaniu przesytki.

4. Jezeli nie jest jednoznaczne gdzie ma by¢ skierowana przesytka, kieruje si¢ ja do
dekretacji.

5. Dopuszcza si¢ definiowanie procesoOw automatycznej dekretacji, w przypadku gdy:

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

2) zostal zdefiniowany i zatwierdzony proces zatatwiania w systemie EZD okreslonego
rodzaju spraw.

6. W przypadku blednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwlocznie przekazuje je
zgodnie z wlasciwoscig lub do punktu kancelaryjnego.

7. W przypadku przesylek, bedacych czgscig spraw, dla ktérych w ramach wskazania
wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw ustalono, ze czynnos$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢
w postaci tradycyjnej, po dekretacji wykonanej w systemie EZD wykonuje si¢ dekretacje
zastepcza.

8. Przesylki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobg, do ktorej je
skierowano do dekretacji.

9. Przesylki zadekretowane do zalatwienia przez komodrke organizacyjng moga by¢ przyjete
do zalatwienia bezposrednio przez kierownika komorki organizacyjnej lub ponownie
dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze
zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuzaé
wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

10. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§ 25
1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek
organizacyjnych i zostaly one wskazane w dekretacji, wskazuje si¢ komorke organizacyjna
lub prowadzacego sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy. Wyznaczona
W ten sposob komorka organizacyjna stanowi wtedy komorke merytoryczng.
2. Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczne wiasciwe do
zalatwienia poszczegolnych spraw.
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Rozdzial 5
Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

§ 26
. Dokumentacja nadsytana i sktadana w UMK oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu
na sposob jej rejestrowania 1 przechowywania na:

1) tworzacg akta sprawy;

2) nietworzacg akt sprawy.
. Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktora zostala przyporzadkowana do
sprawy i otrzymata znak sprawy.
. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéora nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§ 27

. Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy. Kazda sprawe

rejestruje si¢ tylko raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie.

. W przypadku przesylek, stanowiacych czgs¢ akt sprawy, dla ktorych w ramach wskazania

wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania

spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢

W postaci tradycyjnej, znak sprawy nanosi si¢ w gornej, lewej cze$ci pisma na jego

pierwszej stronie.

. Znak sprawy zawiera nast¢pujace elementy:

1) symbol komorki organizacyjnej (symbole komorek organizacyjnych okreslone sa
w odrgbnym zarzadzeniu rektora);

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw w obrebie danego roku;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.

. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 3,

I oddziela kropkami w nastepujacy sposob: [komoérka].[symbol].[nr_sprawy].[rok], gdzie:

1) [komoérka] to oznaczenie komorki organizacyjnej, w ktorej zalozono sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zalatwienie;

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt (np. 120 — akta osobowe);

3) [nr sprawy] to liczba naturalna okreslajagca kolejny numer sprawy zakltadanej
w ramach symbolu klasyfikacyjnego o ktorym mowa w pkt 2, w komorce
organizacyjnej o ktorej mowa w pkt 1, w danym roku kalendarzowym;

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

. Oznaczenie symbolu komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze
by¢ przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki
organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w UMK.

. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 3, ktory jest
podstawa wydzielenia grupy spraw, zaktada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku
znak sprawy konstruuje si¢ nastepujaco:

1) symbol komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, pod ktorym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego dla numeru sprawy,
ktora jest podstawa wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.
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7. Poszczegolne elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 6, oddziela si¢ kropkami
W nastepujacy sposob: [komoérka].[symbol].[nr kolejny].[2nr kolejny].[rok], gdzie:
1) [komorka] to oznaczenie komorki  organizacyjnej  zaktadajacej  sprawe,

odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zatatwienie;

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt (np. 120 — akta pracownicze);
3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy bedacej podstawg

wydzielenia grupy spraw w osobny zbior, zakladanej w ramach symbolu
klasyfikacyjnego o ktorym mowa w pkt 2, w komoérce organizacyjnej o ktorej mowa
w pkt 1, w danym roku kalendarzowym:;

4) [2nr_kolejny] to liczba naturalna okres$lajgca kolejny numer sprawy zaktadanej

w ramach wydzielonej grupy spraw, o ktorej mowa w pkt 3;

5) [roK] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zatozono sprawe (2016).
8. Dopuszcza si¢ stosowanie w oznaczeniu komorki organizacyjnej znaku rozdzielajacego
myslnik.

§ 28

1. Dokumentacja nietworzaca akt spraw nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz
gromadzona w teczkach aktowych, zaktadanych dla klas koncowych w jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

2. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

zaproszenia, zyczenia, podzickowania, kondolencje, jezeli zostaty zarejestrowane jako
przesytki wplywajace i jednocze$nie nie stanowig czesci akt sprawy;

niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesylki wplywajace
I jednoczes$nie nie stanowia czgséci akt sprawy;

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

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

listy obecnosci;

whnioski urlopowe;

dokumentacja magazynowa;

srodki ewidencyjne Archiwum UMK

dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, w szczegdlnosci dane w systemie
udostgpniajagcym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesytane za
pomoca srodkow komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

10) rejestry i ewidencje (np. S$rodkow trwatych, wypozyczen sprzetu, materialow

biurowych, zbiorow bibliotecznych);

11) dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktoérej mowa w § 3.

§29
1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesylka:
1) dotyczy sprawy juz wszczetej;

2)

rozpoczyna nowa sprawe.

2. W przypadku, okreslonym w ust. 1 pkt 1, przesytke¢ dotacza si¢ do akt sprawy,
a w przypadku, okreslonym w ust. 1 pkt 2, na podstawie przesylki rejestruje nowa sprawe,
wybierajgc wlasciwg klasg koncowa z wprowadzonego do systemu EZD wykazu akt.
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3.

1.

2.

Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe,
to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie
I wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wlgczeniu pisma
do akt sprawy, konczy sprawg¢ w systemie EZD. Czynnos$¢ zakonczenia sprawy w EZD
powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej ostatecznego zatatwienia.
W przypadku spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnoS$ci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej:
1) przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dotacza do akt sprawy,
nanoszac na nig znak sprawy,
2) przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, traktuje jako podstawe zalozenia sprawy,
nanoszac na nig znak sprawy.

§ 30
System EZD pozwala w szczegdlnosci na wygenerowanie spisu spraw zawierajacego:
1) dane odnoszace si¢ do calego spisu spraw, w tym co najmniej:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaty zatozone sprawy przyporzadkowane do danej
klasy z wykazu akt,
b) date utworzenia raportu,
c) symbol komorki organizacyjnej,
d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) dane odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmnie;j:
a) liczbe porzadkowa,
b) kolejny numer sprawy,
C) tytul sprawy, stanowigcy zwigzte odniesienie si¢ do tresci sprawy,
d) nazwe nadawcy, od ktorego sprawa wptynela, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
e) znak nadany przesylce wszczynajacej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
f) datg pisma wystepujaca na pismie wszczynajacym sprawe, jezeli nie jest to sprawa
wlasna,
g) date wszczgcia sprawy,
h) date ostatecznego zatatwienia sprawy,
1) imig i nazwisko prowadzacego dang sprawe,
J) uwagi dotyczace sposobu zalatwienia sprawy, jezeli sg istotne.
System EZD umozliwia tworzenie raportdw na temat zatozonych spraw dla:
1) dowolnie wybranych okreso6w chronologicznych;
2) dowolnie wybranej klasy z wykazu akt, niezaleznie od tego jakiego rzedu jest to klasa.

§ 31

W przypadku spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, zZe czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej:

1)

2)

3)

spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zatatwionych zaklada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt (wzor
stanowi zalacznik nr 7);

na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe (wzor
stanowi zalacznik nr 8);

dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw (od 1 do 10) zatozonych w ciggu roku dla
danej klasy koncowej w wykazie akt, prowadzenie teczek aktowych przez okres dtuzszy
niz jeden rok; w takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrgbny spis spraw;
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4) dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu i przedmiotu sprawy, w ktorych
grupuje si¢ wiele akt spraw, o roznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym
spisie spraw teczki aktowej; w takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub
przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spiséw spraw;

5) w przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami zaktada sig teczki zbiorcze, do ktorych
odktada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na przyktad akta
osobowe);

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

7) kandydat przyjety i podejmujacy studia — licencjackie i magisterskie oraz doktoranckie
otrzymuje odrebng teczke akt (wzér stanowig zalaczniki nr 9-11);

8) dla kazdego przewodu doktorskiego i habilitacyjnego oraz kandydata do tytulu profesora
prowadzi si¢ osobne teczki (spis stanowig zalaczniki nr 12-13);

9) Dziat Spraw Pracowniczych UMK i Dzial Spraw Pracowniczych CM prowadza odrebna,
typowa, teczke osobowg dla kazdego pracownika UMK. Opis i zawartos¢ reguluje symbol
w wykazie akt;

10) akta osobowe nauczycieli akademickich, zwigzane z uzyskiwaniem stopni i tytutdow
naukowych oraz stanowisk, prowadza dziekanaty wydzialow i inne komorki
organizacyjne. Opis teczek 1 ich zawarto$¢ reguluja osobne przepisy.

§32

W UMK prowadzona jest inna dokumentacja niz aktowa, jest to dokumentacja:

1) techniczna obiektéw UMK kampusu torunskiego i kampusu bydgoskiego, ktora powinna
by¢ faczona i przechowywana wedlug obiektow, a jej opis powinien zawiera¢ nastepujace
elementy:

a) nazwe i adres obiektu,

b) tytut projektu, sktadajacy si¢ ze stadium, branzy i okresleniu opracowania,

¢) nazwisko autora projektu i/lub nazwe biura projektowego,

d) symbol hasta z wykazu akt,

e) kategori¢ archiwalna;

2) fotograficzna, Kktora powinna by¢é przechowywana w oddzielnych kopertach
zabezpieczajacych, a jej opis powinien zawiera¢ nastgpujace elementy:

a) nazwisko osoby, nazwe obiektu, wydarzenie lub zjawisko,

b) numer kolejny tematu z rejestru,

c) liczbe ogodlng fotografii w kopercie,

d) numer negatywu,

e) symbol hasta z wykazu akt i kategori¢ archiwalna,

f) na kazdej fotografii powinien by¢ umieszczony skrocony opis identyfikacji: tytut
tematu, nazwisko osoby, nazwa obiektu, wydarzenie, zjawisko, numer koperty i kolejny
numer w obrebie koperty;

3) audiowizualna, m.in. kasety wideo, CD ROM, DVD, tasmy z nagraniami, ktorej opis
powinien zawiera¢ nastgpujace elementy:

a) tytul nagrania,

b) nazwisko autora lub autorow,

€) nazwiska osob uczestniczacych w nagraniu,

d) dat¢ nagrania,

€) miejsce nagrania,

f) symbol hasta z wykazu akt,

g) kategorie archiwalna.
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4) wycinki prasowe dotyczace dziatalnosci UMK, komorek organizacyjnych, gromadzi si¢
w odpowiednich teczkach rocznych lub wieloletnich, a kazdy wycinek powinien posiadaé
opis ztozony z nastepujacych elementow:

a) nazwy czasopisma;
b) numeru czasopisma;
c) daty czasopisma;

5) materiaty ulotne, m.in. afisze, plakaty, zaproszenia, informatory, ulotki, nekrologi itp.
dotyczace dziatalnosci UMK, komorek organizacyjnych, gromadzi si¢ w odpowiednich
teczkach rocznych lub wieloletnich, akazdy z nich powinien posiada¢ opis ztozony
Z nastepujacych elementow:

a) tytutu,

b) daty i miejsce wydarzenia,
c) formy,

d) symbolu hasta z wykazu akt,
e) kategorii archiwalnej.

§ 33

1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze
nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub
w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa
komorka organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, przy sprawach czyni si¢ wzmianke
0 ponownym zalozeniu sprawy i zaklada si¢ nowa sprawe, odnotowujac znak sprawy
niezakonczonej w aktach nowej sprawy i znak nowej sprawy w aktach sprawy
niezakonczonej, w sposoéb umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw.
Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.

Rozdzial 6
Zalatwianie spraw

§ 34
1. Jezeli sprawa zostala zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tre$ci przesylki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowa opisujaca
sposob zalatwienia sprawy oraz odnotowuje zakonczenie sprawy w systemie EZD.
2. Forma ustnego zalatwiania spraw moze by¢ stosowana pomiedzy poszczegdlnymi
komodrkami organizacyjnymi, jak rowniez w odniesieniu do spraw, niewymagajacych
sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.

§ 35
1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy
sprawy, prowadzacy sprawe zalatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym
przygotowuje projekty pism.
2. Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje si¢ wzory i formularze przewidziane
odrgbnymi przepisami wewngetrznymi.

§ 36
1. W trakcie zatatwiania sprawy dotacza si¢ do akt sprawy w systemie EZD:
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1) przesylki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki stluzbowe i protokoty z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub
Z czynnosci poza siedzibg UMK

3) wiadomosci poczty elektronicznej, a w przypadku akt spraw stanowigcych wyjatki od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,
wydruki naturalnych dokumentoéw elektronicznych, o ktérych mowa w § 17 ust. 6
instrukcji;

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

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

. Odwzorowania cyfrowe wykonuje si¢, stosujac odpowiednio przepisy § 16 ust. 7-13, takze

dla pism wewngetrznych, stanowiagcych czgs¢ akt sprawy prowadzonej w systemie EZD, dla
ktérych na podstawie innych przepisOw wymagana jest posta¢ papierowa.

Pisma, o ktorych mowa w ust. 2, po wykonaniu odwzorowania cyfrowego przechowuje si¢
w sktadzie chronologicznym odrgbnie od przesylek wptywajacych stosujac odpowiednio
podziat, o ktérym mowa w § 23 ust. 1.

. Prowadzacy sprawe dba o kompletno$¢ metadanych odnoszacych si¢ do sprawy oraz

przesytek i pism wiaczonych do niej, w tym:

1) nadaje sprawie tytut;

2) wpisuje metadane dotyczace przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2-4, jezeli nie
zostaly okreslone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych
w zalgczniku nr 4 do instrukcji;

3) uzupelnia metadane przesylek wplywajacych, jezeli nie =zostaly okreslone
automatycznie lub przez punkt kancelaryjny, zgodnie z zestawem metadanych
okreslonych w zalgczniku nr 4 do instrukcji;

4) wpisuje metadane dla przesylek przeznaczonych do wysylki, jezeli nie zostaly
okreslone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w zalgczniku
nr 4 do instrukcji.

Zestaw metadanych opisujacych sprawe okresla czes¢ D zalacznika nr 4 do instrukcji.

Rozdzial 7
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism
oraz przechowywanie spraw zalatwionych

§ 37
Akceptacja projektéw pism dokonywana jest wylacznie w systemie EZD.
Do czasu wdrozenia systemu EZD do tworzenia, obiegu i gromadzenia wszystkich
dokumentéw w zakresie wszystkich spraw realizowanych w UMK, projekty pism moga
by¢ akceptowane tradycyjnie poza systemem EZD lub rownolegle z akceptacja
dokonywang w systemie EZD.
Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.
Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez osobg
nieupowazniong do podpisania pisma i1 przestaniu lub przekazaniu pisma do akceptacji
kolejnej osobie az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobe upowazniong do
podpisania pisma.
Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
aprobuje pismo.
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Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela

prowadzacemu sprawe wskazoéwek dotyczacych niezbednych poprawek:

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

2) ustnie;

3) z wykorzystaniem innych dostepnych $rodkéw komunikacji, gdy czasowo nie ma
dostepu do systemu EZD.

Akceptujacy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbednych poprawek,

zaakceptowaé poprawiong przez siebie wersj¢ pisma.

§ 38
W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci
elektronicznej poza UMK akceptujacy podpisuje pismo podpisem elektronicznym
weryfikowanym w sposob okre§lony w przepisach ustawy, o ktorej mowa w § 20 instrukcji
kancelaryjnej, chyba ze odrgbne przepisy wskazuja potrzebe uzycia okreslonego rodzaju
podpisu.
Pismo, o ktérym mowa w ust. 1, zachowuje si¢ w aktach sprawy.
Jezeli pismo, o ktorym mowa w ust. 1, jest czg$cig akt sprawy, dla ktorych w ramach
wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
| rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej to tres¢ pisma drukuje si¢, a podpisujacy parafuje
odrgcznie na wydruku (egzemplarz przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy), na ktérym
umieszcza si¢ informacje co do sposobu wysytki — np. doreczenie elektroniczne.

§ 39

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

1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysyiki;

2) podpisanie odrgczne wydruku.

Wydruk, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletng tre§¢ pisma wraz z pelng data
(rok, miesigc, dzien).

Ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do wydrukowania i wysytki w postaci
papierowej dokonuje si¢ przez podpisanie podpisem elektronicznym, weryfikowanym
W sposob okre§lony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne, chyba ze przepisy odrebne
wskazujg potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

W aktach sprawy zachowuje si¢ wersje elektroniczng ostatecznie zaakceptowana, o ktorej
mowa w ust. 3.

Dopuszcza si¢ wiaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odrecznie
pisma przeznaczonego do wysyitki.
Nie wykonuje si¢ drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba ze przepisy
odrebne wymagaja wykonania 1 przechowania w UMK takiego egzemplarza. Drugi
egzemplarz przechowuje si¢ w skladzie chronologicznym przesytek wychodzacych
odrebnie od przesytek wplywajacych, uporzadkowanym w kolejnosci wynikajacej
Z rejestru przesylek wychodzacych.
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7. Jezeli pismo przeznaczone do wysytki w postaci papierowej stanowi cze$¢ akt sprawy, dla
ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnos$ci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej, sporzadza si¢ co najmniej dwa
egzemplarze pisma, przy czym jeden (zwany dalej ,,egzemplarzem pisma ad acta”)
przeznaczony jest 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 wysytki lub jej osobistego doreczenia.

§ 40
Pisma przeznaczone do wysyltki w postaci elektronicznej moga by¢ wystane:
1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym;
2) przez punkt kancelaryjny.

§ 41

1. Punkt kancelaryjny dokonujac wysytki:

1) odnotowuje w systemie EZD sposob wystania przesytki (np. list polecony, list
priorytetowy) i uzupetnia inne metadane odnoszace si¢ do przesyiki, jezeli nie zostaty
okreslone automatycznie lub przez prowadzacego sprawe;

2) przekazuje przesytki za posrednictwem operatora pocztowego adresatom.

2. Do czasu wdrozenia systemu EZD do tworzenia, obiegu i gromadzenia wszystkich
dokumentow w zakresie wszystkich spraw realizowanych w UMK, czynno$ci zwiazane
Z wysytka, o ktorej mowa w ust. 1 moga by¢ dokonywane tradycyjnie poza systemem EZD
lub rownolegle z czynnos$ciami wykonywanymi w Systemie EZD.

. W przypadku przesylek w postaci papierowej, stanowigcych cze$¢ akt spraw, dla ktorych
w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej, punkt kancelaryjny potwierdza na
egzemplarzu pisma ad acta dokonanie wystania przesytki poprzez umieszczenie na niej
numeru z rejestru przesytek wychodzacych.

4. Po wykonaniu czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, egzemplarze pism ad acta zwracane s3

prowadzacym sprawe.

5. Prowadzacy sprawe wiacza do akt sprawy egzemplarz pisma ad acta.

w

§ 42
1. W UMK prowadzi si¢ rejestr przesylek wychodzacych na nos$niku papierowym lub
w postaci elektronicznej, zawierajacy w szczegolnosci nastepujace informacje:

1) liczbe porzadkowa;

2) date przekazania wysylki do operatora pocztowego;

3) nazwe adresata, do ktorego wystano przesytke; w przypadku przesylek kierowanych
do wielu adresatow dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej lacznie
adresatow;

4) znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposob przekazania przesytki — np. list zwyktly, list polecony, faks, ESP, poczta
elektroniczna.

2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesylek wychodzacych wedlug informacji, o ktéorych 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;
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3) zapisanie catosci lub czgsci rejestru w formacie danych umozliwiajagcym pozniejsze
wyodrebnienie informacji, o ktorych mowa w ust. 1.

3. Korespondencj¢ przyjmuje si¢ za potwierdzeniem w ksigzce dorgczen lub bezposrednio na
pismie.

4. Sekretariat Ogolny UMK i Sekretariat Ogolny CM dzieli przesytki na: zwykle i polecone
oraz wpisuje je do odpowiednich rejestrow.

5. Po wysylce pisma, kopia pisma wystanego jest dotaczana do innych akt tej samej sprawy
w odpowiedniej teczce spraw.

§43

1. Dokumentacj¢ spraw zatatwionych kat. A i1 kat. B uklada si¢ w kolejnosci symboli
z wykazu akt.

2. Dokumentacje spraw zatatwionych w teczkach uklada si¢ zgodnie z numeracjg spraw
W spisie spraw, a pisma w obrebie danej sprawy uktadane sg chronologicznie.

3. Dokumentacja nieaktowa: techniczna, fotograficzna, materialy ulotne uktadana jest
W kolejnosci symboli z wykazu akt, a w obrebie komorek organizacyjnych obiektami —
dokumentacja techniczna, tematami — dokumentacja fotograficzna itp.

§ 44
Dokumentacja spraw zatatwionych pozostaje w komorce organizacyjnej przez OKres
3 pelnych lat kalendarzowych, liczac od 1 stycznia roku nastepnego po zakonczeniu sprawy.
Po tym okresie materiaty razem ze wszystkimi pomocami przekazuje si¢ do Archiwum UMK
(dotyczy kampusu torunskiego) lub jego Oddziatu Zamiejscowego w Bydgoszczy (dotyczy
kampusu bydgoskiego).

Rozdzial 8
Przekazywanie dokumentacji do Archiwum UMK

§ 45

1. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje Archiwum UMK
spetnia system EZD lub jego modut.

2. Dokumentacje w postaci elektronicznej spraw zakonczonych uznaje si¢, za dokumentacje
Archiwum UMK po uptywie 3 lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po
roku, w ktorym sprawa zostala zakonczona.

3. W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na
przejeciu nadzoru nad nig w tym systemie przez przekazanie archiwi$cie uprawnien
komorki organizacyjnej do zarzadzania dokumentacja w postaci elektroniczne;,
w szczegdlnosci do:

1) udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzacej,
2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej,
3) uzupeiania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

4. Przekazanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3 moze nastgpowac automatycznie po
uplywie okresu, o ktorym mowa w ust. 2.

5. Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3, przekazujaca komorka organizacyjna
nadal moze zachowa¢ dostep do wytworzonej 1 zgromadzonej przez siebie w systemie
EZD dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie moze juz dokonywa¢ zmian w danych
I metadanych, a takze udostepniac jej innym komoérkom organizacyjnym.

6. System EZD odnotowuje automatycznie dat¢ przekazania uprawnief, o ktéorych mowa
w ust. 3.
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§ 46
. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych nosnikoéw danych, ktorych zawartos¢ skopiowano do systemu
EZD 1lub systeméw dziedzinowych, kwalifikowana jest do kategorii Bc i brakowana
w trybie i na zasadach, okreslonych w przepisach.
. Dokumentacj¢ elektroniczng na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych nos$nikéw danych, ktorych zawarto$ci nie skopiowano do
systemu EZD lub systemow dziedzinowych, przekazuje si¢ do Archiwum UMK, po
uptywie pelnych 3 lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego
po roku, dla ktorego powstat zbior przesytek w sktadzie.
. Kazdy informatyczny no$nik danych przekazywany ze skltadu informatycznych no$nikow
danych do Archiwum UMK powinien by¢ trwale oznakowany w sposob pozwalajacy na
jego jednoznaczng identyfikacje.
. Spis zdawczo-odbiorczy no$nikow, o ktorych mowa w ust. 1, powinien zawierac:
1) dla catego spisu:

a) petng nazwe¢ UMK i CM UMK i komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,

b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajgcej za sktad

informatycznych no$nikéw danych,

d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego no$niki,

e) date przekazania spisu.
2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) oznaczenie nos$nika, o ktorym mowa w ust. 1,

C) okreslenie typu nosnika,

d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktorym powigzany jest
nos$nik,

e) numer seryjny no$nika, jesli wystepuje.

§ 47
. Przesylki na no$niku papierowym, zgromadzone w sktadzie chronologicznym, po uptywie
pelnych 3 lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujgcego po roku,
dla ktérego powstat zbior przesytek w skladzie, przekazuje si¢ do Archiwum UMK.
. Przekazanie przesylek, o ktorym mowa w ust. 1 polega na ich przekazaniu na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego, zawierajacego co najmniej nast¢pujace elementy:
1) dla catego spisu:

a) pelng nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

b) informacjg, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi,

C) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

d) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad

chronologiczny,

e) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

f) datg przekazania spisu.
2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkows,

b) informacj¢ o skrajnych identyfikatorach przesyltek,

C) rok rejestracji w systemie EZD przesylek umieszczonych w pudle lub paczce.

26



§ 48

1. W przypadku dokumentacji bedacej czescig akt spraw, dla ktorych w ramach wskazania
wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢
W postaci tradycyjnej, teczki aktowe, w ktorych przechowywana jest dokumentacja,
przekazuje si¢ do Archiwum UMK nie pézniej niz po upltywie pelnych 3 lat
kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nast¢pujacego po roku zakonczenia
spraw, w trybie i na warunkach, okreslonych w instrukcji. Jezeli dokumentacja ta jest
niezbedna do biezacej pracy mozna ja pozostawi¢ w komoérce organizacyjnej, wytacznie na
zasadzie jej wypozyczenia z Archiwum UMK. Jezeli dokumentacja akt studenckich lub
pracowniczych potrzebna jest do wznowienia studiéow i zatrudnienia, wycofywana jest
z archiwum na podstawie protokotu wycofania z ewidencji.

2. Przekazanie dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1 polega na jej przekazaniu do Archiwum
UMK na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego co najmniej nastepujgce
elementy:

1) dla catego spisu:
a) pelng nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
€) imi¢, nazwisko 1 podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,
d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
e) date przekazania spisu.
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) znak teczki,
C) tytut teczki zlozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
0 rodzaju dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiggowe,
umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,
d) rok zatozenia teczki aktowe;j,
e) rocznych dat skrajnych, na ktore skladaja sie rok najwczesniejszego
I najpozniejszego pisma w teczce aktowe;,
f) liczbg¢ tomoéw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,
g) oznaczenie kategorii archiwalnej.

3. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ odrgbnie dla materiatdéw archiwalnych i odrebnie
dla dokumentacji niearchiwalnej.

4. Uwzgledniajac odrebnos¢ spisow, o ktorej] mowa w ust. 3, sporzadza si¢ oddzielne spisy
dla specyficznych rodzajow dokumentacji (na przyklad dla dokumentacji technicznej,
audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb UMK, zalecen dyrektora
wlasciwego archiwum panstwowego, lub jesli dane wymienione w ust. 2 pkt 2 sg
niewystarczajace dla opisania tych rodzajow dokumentacji.

5. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany na nosniku papierowym albo w postaci
elektroniczne;j.

6. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza si¢ w przypadku posiadania
narzedzi informatycznych, o ktéorych mowa w instrukcji o organizacji 1 dziatalno$ci
Archiwum UMK.

7. Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastgpuje:

1) w systemie teleinformatycznym Archiwum UMK, jesli system ten posiada takg funkcje,
albo
2) na oznaczonym w sposob jednoznaczny informatycznym nos$niku danych.
8. Spis zdawczo-odbiorczy na nosniku papierowym sporzadza si¢ w przypadku nieposiadania
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narzedzi informatycznych, o ktorych mowa w instrukcji archiwalnej:
1) w 4 egzemplarzach dla materiatow archiwalnych;
2) w 3 egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej.

9. Oproécz spisdw na nosniku papierowym, o ktorych mowa w ust. 8, Archiwum UMK moze
wymagaé przekazania takze dokumentu elektronicznego, ktory stuzyt do przygotowania
ich wydruku. Spis taki stanowi jedynie material pomocniczy i nie moze by¢ uznawany za
dane, o ktorych mowa w instrukcji archiwalne;j.

§ 49
1. Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do Archiwum UMK powinna by¢
uporzadkowana przez prowadzacych sprawy Ilub wyznaczonego w danej komorce
organizacyjnej pracownika.
2. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na:
1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;
2) uzupelnieniu akt spraw o brakujace przesytki lub pisma;
3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw, jezeli
wczesniej tego nie dopetniono;
4) uzupethieniu metadanych przesytek i spraw, jezeli wczesniej tego nie dopetniono;
5) sprawdzeniu czy odnotowano zamknigcie sprawy przy kazdej sprawie zakonczone;j.
3. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego do Archiwum
UMK polega na:
1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;
2) umieszczeniu jej w pudlach lub w paczkach;
3) opisaniu pudet lub paczek:

a) pelng nazwg UMK oraz pelng nazwg komorki organizacyjnej, w ktorej utworzono
sktad chronologiczny — na §rodku u gory,

b) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesytek znajdujacych si¢ w pudle
lub paczce — pod nazwg UMK,

c) informacjg czy jest to dokumentacja, dla ktorej dokonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, lub tez czy to dokumentacja, dla ktorej takiego odwzorowania nie
wykonano lub wykonano je czesciowo — pod oznaczeniem roku,

d) informacja, z jakiego sktadu chronologicznego jest to dokumentacja — pod
informacja, o ktorej mowa w lit. c,

e) skrajnymi identyfikatorami przesylek, o ktorych mowa w instrukcji — pod
informacja, o ktorej mowa w lit. d.

4) w przypadku dokumentacji, dla ktérej nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego,
usunigciu cze$ci metalowych 1 folii (na przyktad spinaczy, zszywek, wasow, koszulek).
4. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci aktowej polega na:
1) w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej powyzej kat. B10:

a) ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejno$ci spisu spraw, poczawszy od
numeru 1 na gorze teczki, a w obrgbie spraw — chronologicznie, przy czym
poszczegbdlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi zaktadkami,

b) wylaczeniu zbgdnych identycznych kopii tych samych przesytek i pism,

¢) dotaczeniu do teczek aktowych spisow spraw,

d) usunigciu z dokumentacji czgsci metalowych i folii (na przyktad spinaczy, zszywek,
wasow, koszulek),

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
0 grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, przy czym jezeli grubos$¢ teczki przekracza
5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy,

f) ponumerowaniu stron materiatdw archiwalnych zwyktym miekkim otéwkiem, przez
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naniesienie numeru strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej teczce
podaje si¢ na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,,Niniejsza teczka
zawiera .... stron kolejno ponumerowanych [miejscowo$é, data, podpis osoby
porzadkujacej i1 paginujacej akta]”,

g) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji,

h) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

2) w odniesieniu do dokumentacji ponizej kwalifikacji B10:

a) dotaczeniu do teczek aktowych spisow spraw,

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, przy czym gdy grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy
teczke podzieli¢ na tomy,

) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukciji,

d) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

3) uporzadkowanie dokumentacji innej niz aktowa obejmuje:

a) nadanie symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt,

b) nadanie tytutu do zawartosci,

C) nazwy,

d) objetosci (liczba tasm, dyskow, ptyt, fotografii itp.),

e) zredagowanie kilku stéw kluczowych do zawartosci przekazywanych materialow.

§ 50

. Kazda teczka zawierajaca dokumentacje spraw zakonczonych w postaci aktowej powinna

by¢ opisana.

. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z nastepujacych elementow:

1) pelnej nazwy jednostki organizacyjnej oraz petnej nazwy komorki organizacyjnej, ktore
wytworzyly dokumentacj¢ — na $rodku u gory;

2) znaku teczki, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 27 ust. 6, dodatkowo numeru
sprawy, ktory stal sie¢ podstawg wydzielenia grupy spraw — po lewej stronie pod nazwa
komorki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej A, a w przypadku kategorii B — rowniez okresu przechowywania
dokumentacji — po prawej stronie pod nazwg komorki organizacyjnej;

4) tytutu teczki ztozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
0 rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce — na Srodku;

5) dat skrajnych — pod tytulem, na ktore skladaja si¢ rok najwczesniejszego
I najpdzniejszego pisma w teczce aktowej — pod rokiem zalozenia teczki aktowe;;

6) numeru tomu, jezeli akta spraw porzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek — pod rocznymi
datami skrajnymi.

. W przypadku teczek aktowych, o ktorych mowa w § 31:

1) ust. 4 — tytut teczki uzupetnia si¢ o nazwe¢ podmiotu lub przedmiotu wydzielonych
spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych przyporzadkowane zostaty
akta umieszczone w teczce;

2) ust. 5 — tytut teczki uzupelnia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza (na
przyktad imi¢ i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) ust. 6 — zamiast cz¢dci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2 zamieszcza si¢
pelny znak sprawy i tytul teczki uzupetiony o tytut sprawy.
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Rozdzial 9
Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji,
likwidacji UMK lub jego komoérek organizacyjnych

§ 51
1. W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajace do ustania dziatalnosci
UMK lub do jego reorganizacji prowadzacej do powstania nowych jednostek
organizacyjnych, rektor zawiadamia o tym fakcie dyrektora wiasciwego archiwum
panstwowego.
2. W przypadku przejecia czeSci lub catosci funkcji zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez nowa komorke:

1) akta spraw niezakonczonych prowadzonych w postaci elektronicznej komorka
przekazujaca udostepnia je nowej komorce organizacyjnej w systemie EZD z pelnymi
uprawnieniami do zarzadzania aktami sprawy;

2) akta spraw niezakonczonych prowadzonych w postaci tradycyjnej komorka
przekazujaca protokolarnie przekazuje je nowej komorce organizacyjne;j.

3. Komorka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacj¢ spraw niezakonczonych, dokonuje
ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 33 ust. 3.

4. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwtocznie do Archiwum UMK w trybie i na
warunkach, o ktorych mowa w § 49 instrukcji.

§52

1. Traci moc zarzadzenie Nr 5 Rektora UMK z dnia 31 stycznia 2005 r. w sprawie
wprowadzenia przepisow  kancelaryjno-archiwalnych w  Uniwersytecie Mikotaja
Kopernika w Toruniu (Biuletyn Prawny UMK Nr 1, poz. 22 z pdzn. zm.).

2. Traci moc zarzadzeniec Nr 11 Rektora Akademii Medycznej im. Ludwika Rydygiera
W Bydgoszczy z dnia 23 grudnia 1991 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zakladowego.

3. Traci moc zarzadzenie Nr 24 Rektora Akademii Medycznej im. Ludwika Rydygiera
w Bydgoszczy z dnia 1 lipca 2002 r. w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji kancelaryjnej
wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt Akademii Medycznej im. Ludwika Rydygiera
w Bydgoszczy”.

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 r.

REKTOR

prof. dr hab. Andrzej Tretyn
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Zalacznik nr 1 do ..Instrukcji kancelaryjnej UMK”

UNIWERSYTET MIKOLAJA KOPERNIKA W TORUNIU
DZIAY. ZARZADZANIA FUNDUSZAMI STRUKTURALNYMI

Znak teczki (symbol komorki organizacyjnej (kategoria archiwalna)
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

REALIZACJA PROGRAMOW I PROJEKTOW ZEWNETRZNYCH

TYTUL PROJEKTU:

(oznaczenie tomu)

(oznaczenie i nazwa programu operacyjnego, funduszu)

Sygnatura akt ..................



Zalacznik nr 2 do ..Instrukcji kancelaryjnej UMK”

Spis zawartosci teczki dokumentacji projektéw realizowanych ze Srodkow

zewnetrznych, w tym UE

SPIS ZAWARTOSCI TECZKI

Lp.

Tytul

Uwagi

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.




Zalacznik nr 3 do ..Instrukcji kancelaryjnej UMK”

UNIWERSYTET MIKOLAJA KOPERNIKA W TORUNIU
DZIAY. ZARZADZANIA FUNDUSZAMI STRUKTURALNYMI

Znak teczki (symbol komorki organizacyjnej (kategoria archiwalna)
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

REJESTR REALIZOWANYCH PROJEKTOW

W LATACH

(daty skrajne)

Sygnatura akt ..............
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Zalacznik nr 4 do ,,Instrukceji kancelaryjnej UMK”

A — Struktura metadanych opisujacych przesylke wplywajaca
(zestaw minimalny)

Lp.

Nazwa elementu

Sposob zapisu

Wymagalnos¢*

Powtarzalnos$é

Oznaczenie nadawcy przesytki, w tym:

tak

la

nazwa nadawcy niebedacego osoba
fizyczna

tekst

wymagane, jezeli
nie okreslono 1b

nie

1b

nazwisko i imiona osoby fizycznej
(odpowiedniki cech informacyjnych
wymienionych w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnos$ci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne)

tekst zapisany w sposob
umozliwiajacy
automatyczne rozdzielenie
nazwiska i imion

wymagane, jezeli
nie okreslono la

nie

Adres nadawcy, o ktorym mowa w pkt 1,
awtym:

nie

2a

kod pocztowy

tekst

opcjonalne

nie

2b

miejscowos¢ (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy

0 informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne)

tekst

wymagane

nie

2c

ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnos$ci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

2d

budynek (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy

0 informatyzacji dziatalnos$ci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

2e

lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnos$ci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

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

Data widniejaca na pismie

data w formacie RRRR-
MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie

wymagane

nie




miesigca, DD to dwie cyfry
dnia;

dopuszcza si¢ podanie
niepelnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli doktadna data
nie jest znana

Data nadania przesytki

data w formacie RRRR-
MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia;

dopuszcza si¢ podanie
niepelnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli doktadna data
nie jest znana

opcjonalne

nie

Data wptywu przesyltki

data w formacie RRRR-
MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia

wymagane

nie

Data i czas wykonania rejestracji
dokumentu w systemie EZD (zapisywana
automatycznie)

data i czas w formacie
RRRR-MM-DDThh:mm:ss,
gdzie RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie cyfry
sekund, na przyktad 1997-
07-16T19:20:30

wymagane

nie

Oznaczenie rodzaju dokumentu na
podstawie zdefiniowanego

i zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentéw (na przyktad pismo, faktura,
wniosek, skarga, nota ksiggowa, umowa,
opinia, notatka itd.)

tekst

opcjonalne

tak

Nadany automatycznie unikatowy
w catym systemie EZD identyfikator
dokumentu

tekst bez spacji i znakow:
() — ukos$nik lewy

(/) — ukosénik prawy
(*) - gwiazdka

(?) — znak zapytania
(:) - dwukropek

(=) — znak réwnosci
(,)—przecinek

(;) — $rednik

wymagane

nie




9 | Tytut — zwigzte okreslenie odnoszace si¢ | tekst wymagane nie
do tresci dokumentu (na przyktad
sprawozdanie z przygotowan do Euro
2012, projekt instrukcji kancelaryjnej,
notatka z wyjazdu do Brukseli, faktura za
wywOz nieczystosci)
10 | Dostgp — okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny — dostepny
W calosci, publiczny —
dostepny cze$ciowo,
niepubliczny
11 | Liczba zatgcznikow liczba naturalna opcjonalne nie
12 | Format tekst — nazwa formatu wymagane dla nie
danych zastosowanego przy | dokumentow
tworzeniu dokumentu elektronicznych
13 | Uwagi — dodatkowe informacje dotyczace | tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesytki wptywajacej (na
przyktad skan tylko 1 strona — razem
ponad 500 stron, zatacznik — kalendarz
w formacie wickszym niz A3, zalaczona
ptyta CD zapisane 500 MB, zataczony
film na ptycie DVD)
14 | Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. | mozliwe wartosci: wymagane nie

Type Vocabulary)
http://dublincore.org/documents/dcmi-
type-vocabulary/

zgodnie z przepisami wynikajacymi z art.
5 ust. 2a ustawy

Collection
(nieuporzadkowany zbior
danych),

Dataset (uporzadkowany
zbidr danych),
Movinglmage (obraz
ruchomyy), PhysicalObject
(obiekt fizyczny), Software
(oprogramowanie),

Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz
nieruchomy),

Text (tekst) — oznacza tekst
ztozony z wyrazow
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 sig
wpisywanie wartosci
domyslnej oznaczenia typu
=text




15 | Sposob dostarczenia na podstawie tekst opcjonalne nie
zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika (na przyktad list zwykty, list
polecony, goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza itd.)
16 | Znak nadany przesylce przez nadawce tekst wymagane, jezeli nie
jest
B — Struktura metadanych opisujacych przesyltke wychodzaca
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposoéb zapisu Wymagalno$é* | Powtarzalno$é
1 | oznaczenie odpowiedzialnosci za tres¢ tak
przesytki, w tym
la |imi¢ i nazwisko pracownika tekst zapisany w sposob wymagane nie
dokonujacego czynnosci w systemie EZD | umozliwiajacy
(przygotowanie projektu pisma, o ktorym | automatyczne rozdzielenie
mowa w § 36 ust. 1, akceptacja pisma, nazwiska i imion (zaleca si¢
0 ktorej mowa w § 16) automatyczne wpisywanie
na podstawie
zidentyfikowanego
w systemie EZD
uzytkownika)
1b | stanowisko pracownika dokonujacego tekst wymagane nie
CZynnOéCi w SyS‘[el‘nie, (6] ktérych mowa (Zaleca SIQ automatyczne
w la wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego
w systemie EZD
uzytkownika)
2 | oznaczenie adresata, w tym: tak
2a | nazwa adresata niebedacego osoba tekst wymagane, jezeli nie
fizyczna nie okreslono 2b
2b | nazwisko i imiona osoby fizycznej tekst zapisany w sposob wymagane, jezeli nie
(odpowiedniki cech informacyjnych umozliwiajacy nie okreslono 2a
wymienionych w przepisach wydanych na | automatyczne rozdzielenie
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji | nazwiska i imion
dziatalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne)
3 | adres adresata, o ktorym mowa w pkt 1, nie
awtym:
3a | kod pocztowy tekst opcjonalne nie
3b | miejscowos¢ (odpowiedniki cechy tekst wymagane nie

informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy

0 informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne)




3c | ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne)
3d | budynek (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy
0 informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)
3e | lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dzialalnos$ci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne)
3f | skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie tekst opcjonalne nie
pocztowym)
3g |kraj tekst wymagane nie
3h | e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
4 | data widniejaca na pismie data w formacie RRRR- wymagane nie
MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia;
dopuszcza si¢ podanie
niepeinej daty, na przyktad
tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli doktadna data
nie jest znana
5 | data nadania przesytki data w formacie RRRR- opcjonalne nie
MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia;
dopuszcza si¢ podanie
niepelnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli doktadna data
nie jest znana
6 | oznaczenie rodzaju dokumentu na tekst opcjonalne tak
podstawie zdefiniowanego
i zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentéw (na przyktad pismo, faktura,
wniosek, skarga, nota ksiggowa, umowa,
opinia, notatka itd.)
7 | nadany automatycznie unikatowy tekst bez spacji i znakow: wymagane nie

W catym systemie EZD identyfikator




dokumentu

() — uko$nik lewy
(/) — ukos$nik prawy
(*) - gwiazdka

(?) — znak zapytania
(:) - dwukropek
(=) — znak rownosci
(,)—przecinek

(;) — $rednik
8 | tytut — zwiezle okreSlenie odnoszgce si¢ | tekst wymagane nie
do tre$ci dokumentu (na przyktad
sprawozdanie z przygotowan do Euro
2012, projekt instrukcji kancelaryjnej,
notatka z wyjazdu do Brukseli, faktura za
wywOz nieczystosci)
9 | dostgp — okreslenie dostepu mozliwe warto$ci: wymagane nie
publiczny — dostepny
w catosci,
publiczny — dostepny
czgéciowo, niepubliczny
10 | liczba zatacznikoéw liczba naturalna opcjonalne nie
11 | format tekst — nazwa formatu wymagane dla nie
danych zastosowanego przy | dokumentow
tworzeniu dokumentu elektronicznych
12 | uwagi — dodatkowe informacje dotyczace | tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesytki
13 | typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. | mozliwe wartosci: wymagane nie

Type Vocabulary)
http://dublincore.org/documents/dcmi-
type-vocabulary/

zgodnie z przepisami wynikajacymi z art.
5 ust. 2a ustawy archiwalnej

Collection
(nieuporzadkowany zbior
danych),

Dataset (uporzadkowany
zbidr danych),
Movinglmage (obraz
ruchomy),

PhysicalObject (obiekt
fizyczny),

Software
(oprogramowanie),

Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz
nieruchomy),

text (tekst) — oznacza tekst
zlozony z wyrazow
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

14

sposob wysyltki na podstawie
zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika (na przyktad list zwykty, list
polecony, goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza itd.)

tekst

wymagane

nie

C — Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesytkami
(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$é* | Powtarzalnosé
1 | oznaczenie odpowiedzialnosci za tre$é tak
la |imi¢ nazwisko pracownika dokonujacego | tekst zapisany w sposob wymagane nie

czynnosci w systemie EZD umozliwiajacy
(przygotowanie projektu pisma, 0 ktérym | automatyczne rozdzielenie
mowa w § 36 ust. 1, przygotowanie nazwiska i imion (zaleca si¢
notatki, opinii, stanowiska, o ktorych automatyczne wpisywanie
mowa w § 6 ust. 2, akceptacja pisma, na podstawie
0 ktorej mowa w § 16) zidentyfikowanego
w systemie EZD
uzytkownika)
1b | stanowisko pracownika dokonujacego tekst (zaleca sig wymagane nie
czynnosci w systemie, o ktorych mowa automatyczne wpisywanie
w la na podstawie
zidentyfikowanego
w systemie EZD
uzytkownika)
2 |dataiczas wigczenia do akt sprawy data i czas w formacie wymagane nie
w systemie EZD (zapisywana RRRR-MM-DDThh:mm:ss,
automatycznie) gdzie RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie cyfry
sekund, na przyktad 1997-
07-16T19:20:30
3 | oznaczenie rodzaju dokumentu na tekst opcjonalne tak

podstawie zdefiniowanego

i zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentéw (na przyktad pismo, notatka,
opinia, prezentacja itd.)




nadany automatycznie unikatowy tekst bez spacji i znakow: [ wymagane nie
w catym systemie EZD identyfikator () — ukosnik lewy
dokumentu (/) — ukosénik prawy
(*) - gwiazdka
(?) — znak zapytania
(:) - dwukropek
(=) — znak rownosci
(,) — przecinek
(;) — $rednik
tytut — zwiezte okreslenie odnoszace si¢ | tekst wymagane nie
do tresci dokumentu (na przyktad
sprawozdanie z przygotowan do Euro
2012, projekt instrukcji kancelaryjnej,
notatka z wyjazdu do Brukseli, faktura za
WywOz nieczystosci)
dostep — okreslenie dostgpu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny — dostepny
w catosci,
publiczny — dostepny
czgéciowo, niepubliczny
format tekst — nazwa formatu wymagane dla nie
danych zastosowanego przy | dokumentow
tworzeniu dokumentu elektronicznych
typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. | mozliwe wartosci: wymagane nie

Type Vocabulary)
http://dublincore.org/documents/dcmi-
type-vocabulary/

zgodnie z przepisami wynikajacymi z art.
5 ust. 2a ustawy archiwalnej

Collection
(nieuporzadkowany zbior
danych),

Dataset (uporzadkowany
zbidr danych),
Movinglmage (obraz
ruchomy),

PhysicalObject (obiekt
fizyczny),

Software
(oprogramowanie),

Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz
nieruchomy),

text (tekst) — oznacza tekst
ztozony ze stow
przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu
utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze,
odbitke fotograficzna
tekstu, tekst zapisany
zaro6wno w pliku
rastrowym, jak




i tekstowym; zaleca sie
wpisywanie wartosci
domyslnej oznaczenia typu
=text

D — Struktura metadanych opisujacych sprawe
(zestaw minimalny)

Lp.

Nazwa elementu

Sposoéb zapisu

Wymagalno$é*

Powtarzalnos$¢

oznaczenie odpowiedzialno$ci za tresé

tak

la

imi¢ 1 nazwisko pracownika
zakladajacego sprawe

tekst zapisany w sposob
umozliwiajacy
automatyczne rozdzielenie
nazwiska i imion
(automatyczne wpisywanie
na podstawie
zidentyfikowanego

w systemie EZD
uzytkownika)

wymagane, jezeli
nie okreslono 1b

nie

1b

imi¢ i nazwisko pracownika
prowadzacego sprawe

tekst zapisany w sposob
umozliwiajacy
automatyczne rozdzielenie
nazwiska i imion
(automatyczne wpisywanie
na podstawie
zidentyfikowanego

w systemie EZD
uzytkownika)

wymagane, jezeli
nie okreslono la

tak

data i czas zatozenia sprawy w systemie
EZD (zapisywana automatycznie)

data i czas w formacie
RRRR-MM-DDThh:mm:ss,
gdzie RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie cyfry
sekund, na przyktad 1997-
07-16T19:20:30

wymagane

nie

data i czas ostatniego elementu akt
sprawy (zapisywana automatycznie
najpozniejsza z dat sposrod dat
wymienionych w czeéciach A, B lub C
zalacznika)

data i czas w formacie
RRRR-MM-DD, gdzie
RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia, na przyktad 1997-07-
16

wymagane

W momencie
eksportu danych
do paczki
archiwalnej,

0 ktorej mowa
w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
archiwalnej

nie




4 | znak sprawy zgodnie z zasadami wymagane nie
(zapisywany automatycznie po wybraniu | okreSlonymi w instrukcji
wiasciwej pozycji wykazu akt)

5 | tytut — zwiezle okreSlenie odnoszgce si¢ | tekst wymagane nie
do tresci sprawy (na przyktad
przygotowanie projektu instrukcji
kancelaryjnej, wyjazd do Brukseli na ...,
przygotowanie umowy na wywoz
nieczysto$ci)

6 | dostep — okreslenie dostepu mozliwe warto$ci: wymagane nie
(automatyczne przyporzadkowanie publiczny — dostepny W momencie
odpowiedniej warto$ci na podstawie W caloci, publiczny — eksportu danych
metadanych dokumentow elektronicznych | dostepny czesciowo, do paczki
znajdujacych si¢ w aktach sprawy) niepubliczny archiwalnej,

0 ktérej mowa
w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
archiwalnej

7 | format ustalona wartos¢ wymagane nie

"Multipart/Header-Set" w momencie
eksportu danych
do paczki
archiwalnej,

0 ktorej mowa
w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
archiwalnej

8 | typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. | ustalona warto$¢: wymagane nie
Type Vocabulary) Collection w momencie
http://dublincore.org/documents/dcmi- (nieuporzadkowany zbidr eksportu danych
type-vocabulary/ danych) do paczki
zgodnie z przepisami wynikajgcymi z art. archiwalnej,

5 ust. 2a ustawy archiwalnej 0 ktorej mowa
w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
archiwalnej

9 opis tekst opcjonalny nie

*

Wymagalnosé¢ elementu metadanych oznacza obowiazek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe.




Zalacznik nr 5 do ..Instrukcji kancelaryjnef UMK?”

Wzér pieczeci wpltywu

UNIWERSYTET MIKOLAJA KOPERNIKA W TORUNIU
(nazwa komorki organizacyjnej)

wplyw do SO

data zal.
wplyw do komérki
organizacyjnej data referent

znak sprawy

UNIWERSYTET MIKOLAJA KOPERNIKA W TORUNIU
COLLEGIUM MEDICUM IM. LUDWIKA RYDYGIERA
W BYDGOSZCZY
(nazwa komorki organizacyjnej)

wplyw do SO CM

data zal.
wplyw do komorki
organizacyjnej data referent

znak sprawy




Zalacznik nr 6 do ..Instrukcji kancelaryjnej UMK”

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

Rodzaj skanowanego Minimalna Minimalna ilo$¢ Zalecany format Kompresja
dokumentu rozdzielczo$¢ bitéw na piksel
teksty drukowane 150 dpi 1 bit (czarno-biate) | wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub
czarno-biate lub takie, wielostronicowy PDF inna bezstratna
W ktorych kolor nie ma
znaczenia”, format A4
do A3
rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala wielostronicowy TIFF LZW lub inna
fotografie czarno-biate 2500 pikseli na 8-bitowa skala JPG >50%
(jezeli zataczone osobno) | dtuzszym boku szarosci lub kolor
24-hit
teksty drukowane 1600 pikseli na 1 bit wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub

czarno-biate, mniejsze
niz A4

dtuzszym boku lub
200 dpi (wybor tego,
co da wicksza jako$¢)

wielostronicowy PDF

inna bezstratna

rekopisy mniejsze niz A4 | 1600 pikseli na 8-bitowa skala wielostronicowy TIFF LZW lub inna
dhlzszym bOku lub SZarOéCi Wlelostronlcowy PDF bezstl’atna
200 dpi (wybor tego,
co da wigkszg jakosc)

materiaty 200 dpi dobor w zaleznosci | PG >50%

wielkoformatowe od znaczenia koloru | pjvy

wieksze od A3 (na Iub odcieni szaros$ci

przyktad plakaty, mapy)

teksty drukowane, 200 dpi 8 bit — kolor wielostronicowy TIFF LZW lub inna

znaczenie™

fotografia kolorowa 2500 pikseli na 24 bit — kolor JPG >50%
dtuzszym boku

") To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tre$ci, na przyktad gdy caty tekst jest w jednym kolorze,

a jedynie nagtowki, stopki, pieczatki, podpisy itp. sg w innym kolorze.

)

Na przykiad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sa wyrdznione kolorem, tekst zawiera kolorowe rysunki itp.




Zalacznik nr 7 do ..Instrukcji kancelaryjnej UMK”

Rok | Referent Symbol Oznacz. Tytul teczki wg wykazu akt
komorki teczki
organizacyjnej
Lp. SPRAWA OD KOGO DATA
(krétka tresc) WPLYNELO UWAGI
znak pisma | z dnia |wszczecia | ostateczne (sposéb
zalatw.

zalatwienia)




Zalacznik nr 8 do ..Instrukcji kancelaryjnej UMK”

Uniwersytet Mikolaja Kopernika w Toruniu
Dzial Organizacji

(nazwa uczelni i komoérki organizacyjnej)

90-DO-011 A

znak teczki (symbol komorki organizacyjnej (kategoria archiwalna)
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

Podstawy prawne dzialania komérek podleglych

(nazwa i tytut teczki wg wykazu akt)

2018-2019

(daty skrajne)



Nr albumu

Stud.

Zalacznik nr 9 do ..Instrukcji kancelaryjnej UMK?”

AKTA

Wydziat

Data wstapienia do szkoly

Data ukonczenia studiow

Data opuszczenia szkoly




Zalacznik nr 10 do ..Instrukcji kancelaryjnejf UMK?”

Spis zawartosci teczki studenta

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 16 wrze$nia 2016 roku
w sprawie dokumentacji przebiegu studiéw (Dz.U. 2016, poz. 1554)

Lp. Akta studenckie Strona

1. | Dokumenty wymagane od kandydata na studia:

a. | pos$wiadczong przez uczelni¢ kopig:

— $wiadectwa dojrzatosci albo swiadectwa dojrzatosci i zaswiadczenia o wynikach
egzaminu maturalnego z poszczegdlnych przedmiotow — w przypadku
kandydata na studia pierwszego stopnia lub jednolite studia magisterskie,

— dyplomu ukonczenia — w przypadku kandydata na studia Il stopnia,

b. | ankiete osobowg zawierajgca imiona i nazwiska, date i miejsce urodzenia, numer
PESEL, a przypadku jego braku — nazwe i numer dokumentu tozsamosci, adres
zamieszkania oraz adres do korespondenciji,

C. | poswiadczona przez uczelnie kopie dokumentu potwierdzajacego tozsamos$¢
kandydata na studia.

2. | Dokumenty postepowania kwalifikacyjnego stanowigce podstawe do podjecia
decyzji o przyjeciu na studia, w tym decyzje o przyjeciu na studia w wyniku
potwierdzenia efektow uczenia sig.

Kopie decyzji o przyjeciu na studia oraz oryginat potwierdzenia jej doreczenia.

4. | Podpisany przez studenta akt §lubowania.

5. | Umowe albo kopi¢ umowy, o ktorej mowa w art. 160a ust. 1 ustawy z dnia 27
lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym, zwanej dalej ,,ustawg”.

6. | Potwierdzenie odbioru legitymacji studenckiej indeksu, jezeli regulamin studiéw
przewiduje dokumentowanie przebiegu studiow w indeksie, atakze ich
duplikatow.

7. | Karty okresowe osiggnie¢ studenta.

8. | Decyzje wiladz uczelni dotyczace przebiegu studiow.

9. | Dokumenty dotyczace przyznania studentowi pomocy materialne;j.

10. | O$wiadczenia o niepobieraniu §wiadczen na innym kierunku, o ktérym mowa
w art. 184 ust. 7 ustawy.

11. | Pracg dyplomowsa.

12. | Recenzje (recenzje) pracy dyplomowej.

13. | Protokot egzaminu dyplomowego.

14. | Dyplom ukonczenia studiow — egzemplarz do akt.

15. | Suplement dyplomu — egzemplarz do akt.

16. | Potwierdzenie odbioru dyplomu i jego odpiséw, suplementu do dyplomu, a takze
duplikatu dyplomu lub duplikatu suplementu do dyplomu.

UWAGA!

Dokumentacja powinna pozosta¢ uporzadkowana w kolejnosci chronologiczne;j.




Zalacznik nr 11 do ..Instrukcji kancelaryjnejf UMK?”

Spis zawarto$ci teczki doktoranta

Lp. Akta doktoranta

Strona

1. Kwestionariusz osobowy z zalacznikami (zyciorys naukowy, uwierzytelniona
kopia dyplomu ukonczenia studiow magisterskich, fotografia, opinia promotora
pracy magisterskiej lub przysztego opiekuna naukowego, inne).

2. Dokumentacja przebiegu studiow:

— karty egzaminacyjne,

— sprawozdania z postepoéw w badaniach,
— podania,

— wnioski o przedtuzenie,

— urlopy naukowe,

— inne.

3. Sprawy stypendialne (naukowe + socjalne).

4, Karty obcigzen dydaktycznych.

5. Potwierdzenie odbioru dokumentéw, w tym ztozenia slubowania.

UWAGA!
Dokumentacja powinna pozosta¢ uporzadkowana w kolejnosci chronologiczne;j.




Zalacznik nr 12 do ..Instrukcji kancelaryjnejf UMK?”

Spis zawartosci teczki przewodu doktorskiego

Lp.

Akta przewodu doktorskiego

Strona

Whiosek o otwarcie przewodu wraz z zalgcznikami:
— potwierdzona przez komorke wydajacg kopia dyplomu ukonczenia studiow,

— proponowany temat i koncepcja rozprawy doktorskiej, proponowany
promotor,

— zyciorys naukowy,

— informacja o przebiegu przewodu doktorskiego, jesli kandydat ubiegal si¢
uprzednio o nadanie stopnia doktora,

— opinia opiekuna naukowego,
— wykaz dorobku naukowego,
— inne.

Uchwaty Rady Wydziatlu (wyciagi).

Uchwaty Komisji Doktorskie;j.

Protokoty Komisji Doktorskie;j.

Listy obecnos$ci na posiedzeniach Komisji Doktorskiej i Rady Wydziatu.

ok w N

Inne (kopie korespondencji w sprawie przewodu doktorskiego, wnioski
zainteresowanego).

~

Recenzje.

Kopia ogloszenia o publicznej obronie rozprawy doktorskie;j.

Protokot z publicznej obrony rozprawy doktorskiej (autoreferat, odpowiedzi
recenzentom).

10.

Dyplom uzyskania stopnia naukowego doktora (egzemplarz do akt).

11.

Potwierdzenie odbioru dyplomu doktora.

12.

Rozprawa doktorska.

UWAGA!

Dokumentacja powinna pozosta¢ uporzadkowana w kolejnosci chronologiczne;j.




Zalacznik nr 13 do ..Instrukcji kancelaryjnejf UMK?”

Spis zawartosci teczki postepowania habilitacyjnego/kandydata do tytulu profesora

Lp. Akta przewodu habilitacyjnego/kandydata do tytulu profesora Strona

1. | Kopia wniosku o wszczgcie postepowania habilitacyjnego ztozonego do
Centralnej Komisji wraz z zalacznikami w wersji papierowej oraz na
informatycznym no$niku danych:

— poswiadczona przez komorke organizacyjng wybrang do przeprowadzenia
postgpowania habilitacyjnego kopia dokumentu potwierdzajacego
posiadanie stopnia doktora;

— autoreferat przedstawiajacy opis dorobku i1 osiaggnie¢ naukowych albo
artystycznych w jezyku polskim i jezyku angielskim;

— wykaz opublikowanych prac naukowych albo dokumentacje¢ dorobku
artystycznego wraz z zapisem dziel artystycznych;

— informacje o osiggni¢ciach;

— o$wiadczenie o przebiegu postepowania habilitacyjnego lub przewodu
habilitacyjnego, jezeli habilitant ubiegal si¢ uprzednio o nadanie stopnia
doktora habilitowanego;

— egzemplarz rozprawy habilitacyjnej lub wykaz dorobku habilitacyjnego;

— w przypadku, gdy osiggnigciem naukowym jest samodzielna
i wyodrgbniona cze$¢ pracy zbiorowej o§wiadczenia wspotautorow.

2. | Pisma wystane do Centralnej Komisji ds. Stopni i Tytutéw:

— 0 wszczeciu postepowania habilitacyjnego;

— o wyznaczeniu sktadu komisji habilitacyjnej.

3. | Kopie pism wystanych do czlonkow komisji habilitacyjnej wraz
z potwierdzeniami odbioru.

4. | Teksty recenzji oraz opinii jezeli takie zostaty przygotowane przez cztonkow
komisji habilitacyjnej.

5. | Protokoét posiedzenia komisji habilitacyjnej wraz z opinig w sprawie nadania
lub odmowy nadania stopnia doktora habilitowanego.

6. | Uchwaty RW dotyczace postepowania habilitacyjnego (wraz z lista
obecnosci).

7. | Harmonogram przebiegu postepowania habilitacyjnego.

8. | Dyplom doktora habilitowanego (egzemplarz do akt).

UWAGA!
Dokumentacja powinna pozosta¢ uporzgdkowana w kolejno$ci chronologicznej.




