BIULETYN PRAWNY
UNI WERSYTETU MI KOLAJA TFKIRBMERN

Rok 2017; poz. 360

ZARZADZENYL6E
Rektora Uniwersytetu Mikotaja Koperni
zdnia2 3 pazd2lfer ni ka
I nstrukcja kancelaryjna Uniwersytetu Mik
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 p O Z)nart. 66zush 2 ustawy z dnia 27 lipca
2005 r. Prawo o szko(lDhzi.ctWi ez wy@k& ym. , poz. 184

ust. 3 St atutu UMK z dnia 22 pazdzMKezr20lv rk poz. 2013
252z poZ)n. zm.

z a r z godnashepupeéece,

Rozdzti at
Przepisy o0gol ne

§ 1
l.1nstrukcja kancelaryjna, zwana dal #gp ,insi
wykonywania czynnoS$ci k a n c ed Kopergika w yacuhiu, w  Un i v
zwanym dal ej , UMK”. plorsdterpwkvajnd e r awg ateyink gz a |
dokumentacja, jezel.| przepi sy prawa powszec
Hpoczagwszy od wptywu | ub powstania jeflokumer
uznania za czes$S¢ dokumentacij.i w Archi wum
oraz
2)ni ezalezni e od techniki j ej wytwar zani a,
zawartych.
2. Dokument acje sktadang przez osoby =zatrudn
zatr udni eni a (np. wni os ki o ukril o umralcomrlaegn,)

wnioskiour | op wychowawczy) wuwaza sie za przesy

3. Do biezgcego nadzoru nad prawi dt owos$cig v
wszczegoOl nosie o bzoarkur ek | as z wy kazu akt
wt asciwego zaktadani a s Rektarwniiweprsgywad ze Vi &
Kopernika w Toruniu, zwany dalej ,re kt orveyrZnac z a trzech koo
czynnosSci kancel aryjnych.

4. Funkcj e, akteslB3ongpowi erza siejarocdpwwséomi
przygotowaniemwz akr esi e prawi dt owe | real i zacj. Z a



§ 2
1.Spos6b oznaczania kategorii archiwalnych:
1) symbol emoznA't za si e kategorie dokument ac
I wieczystym okresie przechowywania;
2) symbol emznaBc’za si e k adbkangerdacjiiniearchawaleefpztyma | n g

z e:

3y symbol em ,dB'daniem | iczb arabskich oznac
dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby od powi adaj a
mi ni mal nemu okresowi przechowywania te]j

| at ach kal endar zowych poczawszy od dni a
zakonczenia sprawy,;

4 symbol emz ,8&daniem | iczb arabskich 0Oznac
dok umentacj i, ktdra po uptywie olzanegdi gzuj g
wsposob okr & godlegmelspertyzie@rkhiwalnej przeprowadzanej przez
archiwum panstwowe | ub archiwum wyodr ebni

5  symbol emzpBcz2za sie dokuagewtdadacpng, noenltehta
oryginaty (rownowazni ki) | ub dokument ac]j

praktyczne o okresie przechowywania Kkrdt
wymi eni ony sposoOb.

2.Jezel i przepisy szczegoOénenmhaknistz awgwieg, W
sposoby Iliczenia okr es 6 wDyprrezketcohro wytwaasnd iaw edgook
panstwowego w uzasadnionych wypadkach moze
dokumentacji po wczesSniejszym zgtoszeniu pr
§ 3
1. Przy uzytkowaniu systemédw teleinformatyczny
wyspecjalizowanych wustug oraz spraw, do d
naptywaj gcej i powstajagcej w zwiagzku z uzyt
inst rukcj i, o ile w przepisacprdobageenacgchzuypl
wtych systemach nie wskazano innego sposobu
2.Dokumentacij i, o] kt orej mo wa w ust. 1, n
pr zycchyohz,3 wychodwegwryethr z nypcihs, m p ogstemaehr unki e
tych mozliwa jest analogiczna rejestracj a,
§ 4
Uzytiestrukejiokr esl enia oznaczaj g:
1) akceptacja wyrazeni e zgody przez
sposo b u zat at wi eni a Spro
pisma;
2) akta sprawy komplet dokumentacjipr zychodzagcej
W szczegoOlnosSci t eks
rysunkowej , dzwi ekowe|j
Zzawi eraj gcej i nfor ma:

rozpatrywan i u dane|] Ssprawy
przebi eg | eoztrzgganta;at wi an
3) akta spraw za akta spraw zakonczonyc

przez krot ki okres
organi zacyjnej, a na:¢
Archiwum UMK;

4) archiwista pracowni ka | ub pracown



5)

6)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)

16)

Archiwum UMK

daty skrajne
dekretacja

dekretacjaa z a

El ektroniczne
Dokumentacja ( EZ D)

ESP

informatyczny
danych

jednolity rzeczowy wykaz
akt (JRWA lub wykaz akt)

Jednostka organizacyjna

kierowni k kon
organizacyjnej

komdér ka organ
komdér ka mea yt

(macierzysta)

Archiwum UMK;
komdérka organizacyjna
Koperni ka, w s ktgad Akt
UMK 1 | ego Oddz ByldoszcZya m
datoezmeat ozenia i zamkni
adnotacje zawierajaca
organi zacyjnej, wyznac
kt or a Mo Z e spa@yje icoe do ataminud
isposobu zatltatwienia sp
adnotacje umieszczanag
tresc¢ dekretacji el ekt
zarejestrowanego w systemie EZD i pot wi e
podpi sem odrecznym oS
dekretacji na pismo;

system wykonywani a Cz
dokument owani a przebi
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
elektronicznej, realizowany w ramach systemu
teleinformatycznego, 0
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy
o archiwach;

el ektronicznag
przepi ®8wwz dois 17
oinformatyzacj.

skrzynke
lutego 2005 .
dzi a

real i zujagcych zadani a
, USt am@mabyzacji”;
nosni k danych, na ktoé

w postaci elektronicznej;
systematyczny wy k a z
oznaczonych symbol ami
kt gope akteg esgr awane, t
iteczki oraz wuktadane v
UMK oraz Archiwum UMK; wykaz akt zawiera
kwal i fi kacj ¢ermiayrpzdthowyaahian
dokumentacji kat. B;

Uni wer syt &dpernMd wkTortina;j a
osobe kierujagcag komor k
upowaznionag do wykonyw
zajmujgcag samodzielne
jedno- | ub wi el oosobowy do«
wykonywania okres$lonyc
organizacyjnej zgodnie ze Statutem UMK
i Regul aminem Organi zac
ustalone miejsce w jej strukturze organizacyjnej.
Komér ka organi zacyjna
komor ke organi zacyjna
pr owad z e riwierie danej sprawy,azgodnie
zzakresem dziat ani a, [
zaktada sprawe i gr omi
grupuje dokumentacje n



17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

korespondenc,|]

koszulka

metadane

naturalny dokument

elektroniczny

odwzorowanie cyfrowe

pieczec¢ wptymw

piecze¢ wysyt

pismo

prowadzgcy sp

przesyt ka

k tr @ ma obowi gzek pr ze
zat at wi onych do mo me n
Archiwum UMK;

pi s ma n a papierze, f
e-mai | e) i i nna dokui
przychodzalcueb ddoo rUeMeKz a n €
widok w systemieEZD, kt 6ry umoz|
w systemi e dokument 6w,

I prowadzenie sprawy. Wszystkie operacje na
dokumentach (aktualizacja, usuwanie,
przekazywani e, buydastse g
z widoku koszulki;

zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie

powigzanych z przesyl
dokumentacj g, ut at mwania,j
kontrol e, dn agwomir eviait e

oraz zarzagdzani e;

dokument bedacy od p o
zbiorem danych zapisanym w postaci elektronicznej,
mozIliwy do odczytani a
odpowi edni ch ur z gd e
nNi eposi adaj g cppstaq tragycyjnepg w
dokument el ektroniczny

dowol nej tresci zapi s
el ektroniczna, umozl i w
tresci g i j e] zrozut

bezposredniego dostepu
odci sk pieczeci |l ub nad
kancelaryjny na pr ze syt k a pobtaciv
papi erowej , zawierajac
nazwe komoér ki organi za
dany punkt kancel aryj
migjscenaumi eszczani e numer

wpt ywaj gacych i i nf or ma
odci sk pieczeci |l ub na
kancelaryjny na przesyt kac
wpostaci papi erowej ,

nazwe K, nlaM we komér ki
wktor ej zenapgddoye pasnkt
dawesyt ki, a takze mi
numeru z rej estru przesyt
it nformacij. o liczbie z
wyrazong tekstem infoe
cat osc¢ znaczeni owsa, n
utrwal eni a, np. pi smo
decyzja, postanowienie;

osobe zat at wi aj aca me
reali zujgcg w tym zakr
kancelaryjne;

dokumentacje otrzymana



27)

28)

29)

30)

31)

32)

33)

34)

35)

36)

37)

38)

punkt kancelaryjny

rejestr

rejestr pism

rejestr przes
wpt ywahj gcyc

rejestr przes
wychodzgcych

skt ad chronol

sktad infor ma
nosni kéw dany

spis spraw

sprawa

system EZD

teczka aktowa

UPO

w kazdy mozl i wy SPOS
el ektroniczne przesyt a
komér ke organi zacyjna,
lub stanowisko pracy, kt é6r ych pr o

uprawni eni do przyjm
przesyt ek; takze osotk
czynnosSci kancel aryjne
narzedzi e stuzagce C
pojedynczych przesyt ek
l ub rodzaju (epespr z
przychodzagcych, rejest

pism wewnetr znyc hkwsystemig¢
EZD sa to raporty aut
podstawie metadanyc h pr zypor zadk
iprzesyt ek;

raport generowany W Sy
dokument el ektroniczny
ewi dencjonowania pism

komdr kami organi zacyjn
powstajagcych na uzytek
centralny rejestr stuzagcy do
wkol ej nosci chronol «
otrzymywanych przez UMK;

centralny rejestr stuzagcy do
wkol ej nosci chronol ogi
(wydawanych) przez UMK;
uporzadkowany zbi Or o
tradycy f nej , w ukt adziod ew

wprowadzenia do systemu EZD;
uporzagdkowany zbi or i
danych, M pest zkpisabar gokumentacja
wpostaci el ektroniczne
wzwigzku z zatatwiani e
nar zedw i aystemie teleinformatycznym
i tradycyjnym (papierowym) do rejestrowania spraw
wobr ebi e kolitegs zeczavego veykhau
aktwdanym roku kal endar :
merytorycznej;

zdarzenie lub stan rzeczy, w tym 1z zakresu
postepowani a admi ni st
rozpatrzenia i podj eci
przyjecia do wiadomos$c
system teleinformatyc:
reali zowane j est EIl ¢
Dokumentacj g;

podstawowa jednostka fizyczna, w k't 6r e j

si e Zzgoomioevi gz uj gcym
dokumentacje spraw pok
ur zedowe poswiadczeni e



pr zepi ®wwz doiss 17 lutego 2005 .

oinformatyzacj.i dzi a
reali zujgcych zadani a

39)  wykaz akt zobacz jednolity rzeczowy wykaz akt;

40)  znak sprawy zespot eb &madtapwgclyer, off
iznakow grafiwizaagydh
rozpoznawcze iwyr é6zni aj gce S
kt 6r ych igzoksjg akts jedaej sprawy
igr omad z i w teczkach

sprawy lub grupy spraw.

Rozdzi at 2
System kancelaryjny i jednolity rzeczowy wykaz akt

§ 5
1. W UMK obowigzuj e bezdzienni kowy system kan
rzeczowym wykazie akt, zwanym dal ej ., Wy kaze
22 Wy kaz akt stanowi podstawe oO0znaczani a, rej e
orazgrupowani a dokumentacji nietworzgcej akt spr
33.Czynnosci , o ktorych mowa w wust. 2UMKdokony
iskut kujag ustaleniem kwalifikacj.i archi waln
§ 6
l.Jezeli w UWMKipal awn@gs sii e nowe zatdamd@mqwikd cdaasjye
tym zadaniom wprowaemasis¢ ed @k zmel nrtpeoagljaivei aeon i &
tych zadan | ub niezwltocUMKie po natozeniu ty

2.Zmi any w wykazie akt pol egajagce na przeksz
k o mé r lamdzacypna g porozumieniu z Archiwum UMK i po zatwierdzeniu ich przez
wt adciwe archi wum panst wowe

§ 7
1. Wy kaz akt j est to systematyczny wykaz has
kl asyfikacyjnymi, wedt ug k nebw eppwy i ¢edeki a s g

ukt adaoedéwkach organizacyjnych UMK oraz Ar
sigestawu klas w kolejnych rzedach podzi at u
2.Kazdy rzagd podziatu ztozony jest z co najm
Kl asy koncadawe soyanbad z2zan o kr esl aj gcym kategor.i
zsymbol u kl asyfikacyjnego oraz hasta kIl as:

zostaé¢ uszczegob6btowione przez okres$lenie ty
klasy. Budowa wykazu akt jes t niezalezna od struktury or
kompetencji poszczegb6l nych komérek organi za
33.Kazda klasa jest rzeczowo powigzana z kIl as:¢a

rzedu wynika z klasy wyzszego rzedu.
4. W wykazie akt pier ws z e cztery kl asy pi erwszego r z g

klasyfikowania i k wal i fi kowani a dokumentacj. Zzwi gza
kadr owy mi , admini strowaniem $rodkami rzeczc
kl asy pierwszego, 9zZddot(ydza, 4RI acso f i kowani
dokumentacj i ZWi gzanej Z zagadni eni ami me r \

organi zacyjna zostata powot ana.



5Wykaz akt zawiera kwalifikacj) e natomadtdlaval n g
pozostat y c h k o migacypmych jestrtog katn Bc oraz terminy przechowywania
dokumentacji kat. B

§ 8

1. Komérka merytoryczna, wspoOot pracujagca przy
organi zacyj nymi udostepnia Iim te sprlawe b
rownoczes$nie, jaka cze$S¢ dokumentacji St anc
komor kom.

2.0pi ni e, not at ki, stanowi ska i i nne rodzaj
pomi edzy komor kami organi zacyjnymi, jekomor k
bezposrednio do akt Sprawy komodr ki mer yt o
odrebnym znakiem sprawy. System EZD wumozl i
opinie, notatki, stanowiska i i nne r odzaje dokumentacj. bez
komor Wit omgrcznej oraz terminu whagczenia tej
3.System EZD wumozliwia przygotowanie raport¢

komorek organizacyjnych niz merytoryczne ptr
wykonywani e zestawiakrt apisepm awt gpazerey dmnwe ko

w podziale na:

1) komor ki organi zacyj ne, z kKt 6r ymi dana Kk
merytoryczna;

2) komor ki organi zacyj ne, z ktoéoykwiomdaka kor
niz merytoryczna,

3) informacjel ub dokumentacja o0 <char aketkezywane we wn ¢
pocztag elektronicznag;

4 informacje | ub dokumentacj a, o ktorych m
spraw przez prowadzagcych sprawy w sposodhb

przeznich uznane za majagce znaczenie dla spra

UMK.
§ 9
1.Czynnos$ci kancel aryjnetowanMK prrzagzbi @@k um
irozstrzygania spr aw Woskzomnzyevplen s&c iw EWZtDy ¢ z
Dprowadzeni a relk espt gwa jpg zyeshyt i wychodzag¢

wewnetrznych oraz spisow spraw;

2) wykonywania dekretacji;

3y wykonywani a akceptacij i, w szczegdbl nosci
elektronicznych podpisem elektronicznym;

4d)prowadzenia mozl i wy c hstemd &ZD zimyeha potrzebryyska ni a
rejest rewidencjil zieyt gczeniem rejestrow | ub ey
wdedykowanych do zat at wiani a okresl ony
teleinformatycznych innych niz system EZD
5t worzenia mozliwyamadcdh =Bsryedleimuo EZDI a aw ormr t
przebiegu zatatwiani a i rozstrzygania tyec
6)gr omadzenia przyporzadkowanych do wtasci
el ektronicznych (w tym odwzor owan cyfr
udokumentowania przebieguz at at wi ani a | rozstrzygani a t



Nrozgtaszania tres$ci pism wewnetrznych (ng
pi sma okolne).

.Do czasu wdrozenia systemu EZD do t wor zen
dokument 6w w 2z ak ratizewarg/ch w MKy dokumenty ispraavyworaz
dotyczagce ich czynnosSci kancel aryjne nieob
tradycyjnie w postaci aktowej poza systemem EZD Ilcalynmasvanioa i
wykonywanymi w systemie EZD.

.Rektor moze ustaliZaswydyat kokroedS| one|j W ust . 1
zjednolitego rzeczowego wykazu akt, kt 6rych
systemie bedzie udokument owane zat atwiani e
USOS, SEZAM, WORKFLOW.

. Wskazanie wy j gt ku od podstawowego 9 pa@o bzuat dd kv re
irozstrzygania spraw odnoszagce sie do okre
wskazaniem na system teleinformatyczny ded)

lub do prowadzenia okr e$sl onych rodzajow spraw, j eze
dokument acj i el ektr OMKc omajz napiryzwajegcen U\
odzwierciedl aj gcy proces zat atwiania spraw
udostepniani a, aibakzeweyswudewanpoaowamwar zys .
tradycyjnej.

Wy j at ki od podstawowego SpoOsSO0bu rodstozikganime nt o wa
spraw wskazuje sie, jezel.]|

1) przepisy prawa ustalajag odmienny niz pods
zat at wi ania spraw dla okresSlonych rodzaj 6\
rejestracji dla akt osobowych i dokumentacji kartograficznej, technicznej, fotografii,
nagran, materiat ow ulotnych oraz dokument
z e wmngch, w tym Unii Europejskiej (dalej UE; wz 6srt anowi a z &+t gczni
3);

2) udokument owani e przebiegu zatatwiania i r
|l ub realizacji okoerBtmnych me £ avane b ¢ £ e k d
w dedykowanym systemie teleinf or mat ycz ny m, o ktoérym mowa
wwewnetrznych aktach prawnych;

)i stniejag wazne przyczyny organizacyjne i
tego systemu.

W przypadku, o ktoérym mowa w ust. 5 pkt
doku ment owani e wykonuje sie w postaci tradyc
1) dekretacji I akceptacji dokonuje sie na p
2) catos§¢ dokumentacji gromadzi sie i przech
.Przy realizacji spraw,nidl avyltadrkyuc ho dw proaimsa cah
dokument owania przebiegu =zatatwiania i ro:
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykont
sie system EZD w cel u:

1) prowadzenia rekewptryvywapagepgsh i wychodzagcy
2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1
3y udostepniani a i rozpowszechniania tresci

4 przesytania przesyt ek.



aw, djl aat kkut 6ordy cpho dws traawawceh
dokumentowania przebstgmy xaniad ws pn g an dsdria l
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykon
dokonuje sie w systemie EZDnapbdpmiag uwk if @

8Przy realizacji spr
z

dekretacj. zastepczej na dokument W post a
dokonuj acej przeniesienia jej tres$ci

9.0dwzorowania cyfrowe, wykonane z przesyt ek
spraw, 0kt 6r ych mowaiw3ystraktpkt. sie w systemi
nietworzgca akt spraw o kategorii Bc | ub B5

100 W UMK prowadzi sie dwa rejestry przesyt ek
wy c h odz-gasopne ldla kampusu w Toruniu i dla kampusu w Bydgoszczy

(POCZTER) . Rejestry przesyt ek ki erowany
organi zacyjnych sag czesciag tego rejestru,
uzytkowni kéw w zdadnreyzecnho Sepr aowdn i ggxivayino rkyag g
obowi gzkow.

§ 10
.Uzytkownicy systemu EZD posiadajag upowazni ¢
nadane przez administratora danych.
2 Uzyt kowni cy systemu EZD przetwarzaj g dane
zakresem obowigzkodow.

[3XY

§ 11
1. Dokumentacjaw post aci el ektronicznej, w szczegol
i nformacj e umozI|l i wiajagce odnal ez i mdtaci e odp
aktowej, jezeli taka istnieje w UMK.
2. Dokumentacj a w postaci akt owej odndeaiemie er a i
odpowi adaj gcej jej dokumentacji w postaci e

Rozd2i at

Przyj mowani e, otwieranie i sprawdzan

§ 12
1.Central nymi punkt ami kancel aryjnymi sa Sek
CMkt 6re przyjmujag, ewidencjonujag i rozdzi el
1) przesyt ki wptywajagce z zewnagtrz, przychod
2) przesyt ki wewnetrzne adresowane do wt adz

organizacyjnych UMK.
2.Pozostat ymi punktami skasekltatgjfngmy wwdmiMKi

sekretariaty komérek organizacyjnych;

1) Biuro Rektora w Toruniu —w zakr esi e obsrkiogiprhkae&éeébaiw
I senatu;

2) Sekretar i at Cdlagionr Melliduro w Bydgoszwzy —w z akr esi e o0bs
kancelaryjnej prorektora ds. Collegium Medicum;

3) dziekanaty —w zakresi e obstugi kancel arkygGwm e | w
naukowo-dydaktycznych orazradwy d z i at 6 w;



4) sekretariaty inst ytut 6w i komor ek Or g-aw rakresic y j ny c |
obstugi K a ndcyerleakrtyojrnbew i nst ytut ow/ ki erowni
rownorzednych [ We wy s ddydakiyezayphr araz oradn i
instytut ow;

5) Sekretariat Kanclerza Uniwersytetu — w zakresie obs + u g i kancel aryjne
ij ego z aostagp doyw ekt or o w;

6) Sekretariat Zastepcy Kancl er z awdakresie Col | e
obstugi kancel alteryga do. €CM oraz adgrekterg ds.ytechkicano-c
administracyjnych CM;

7) Z e s p O0Qchronydnformacji Niejawnych—w z akr esi e o0bsprawgi kan
tajnych i poufnych;

8) sekretariaty i nnych komdr ek organi zacyjn
kierowni kdéw i wszystkich pracowni kdéw tych
9 referenci merytoryczni w komdér kach or ge
kancel aryjnej ryoryesahych zadan me

.Punkt kancel aryjny wydaj e na Zzgdani e s kt

otrzymania.

.Ewi dencjonowani e przesyt ek wpt ywaj gcych

przyporzagdkowani u do kazdej taki ej przes

opi supgegsht ke.

.Met adane mogag by¢ dodawane automatyczni e.
.Met adane opisujace przesyt ke wptywajagcag mo
sprawy.

.Kazda przesyt ka otrzymuj e W sSsystemie EZD
unikatowy w c at ym z bi okr zvep t pyrwzae sayctyec h , okresl any |
prowadzonego dla danego roku kalendar zowego
.Zestaw metadanych opi sujagcycht peczdidy t g w
instrukcji.

.Dopuszcza si e nNi eewi denag jgeryaeawand edngrgoe szyn 3

udokument owania dziatal nosci UMK, takich | a
§ 13

.Wtrakcie odbioru przesytek dostarczonych w

UMK i Sekretariat Ogo6l ny Cdnegoawdzpjagepyhet

oraz stan jej opakowania.

.Przesyt ki uszkodzone zostajag dostarczone pr
uszkodzenia.

§ 14
. Przesyt ki myl ni e doreczone zwraca sie za
wt asci wego adresat a.
.Przesyt ki ni ewi adomego pochodzeni anymr zyj mo
przepisami wydanymi przez rektora.
.Uj awnione w przesytkach pieniagdze i i nne wa
sie do kasy komoér ki 0 rwg asnpi rzaawcaycj hn efj i nUaMhKs own yac:
odpowi edni ej adnotacji o wartosci kwoty obo
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§ 15
.Przesyt ki na nosni ku papierowym punkt kance
l)danych zawartychw wruziyepsadkupi gy iarca ni ej e
kopertyizapoznania sie z tresciag pisma,
2)danych na Kkopercie, w —kwt grzypedku, gdyanmkmai et e ¢

mozIliwosci otwarcia koperty.
.Sekretariat Ogo6l ny UMK i j @veskryett &riiecatlprQedé&lynd
inne przepisy nie stan o wi g i naczej . Rektor, w drodze
przesyt ek, kt ore nie mogg by¢ otwierane pi
Ogdél ny CM.

.Jezedi otwarciu przesyt ki ni eoznaczonej na
zawartosciie,, ozkeazmri es powinna by¢ ona ot wi e
bezzwtozamkei em e | koperci e, po dokonaniu r
kopercie.

Jezeli pracowni k otrzymat przesyt ke w zamk

spraw wg/tchzboj est obowigzany przekazac¢ | g
uzupetnienia danych w rejestrze przesytek w

. Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:

1) czy nie zawiera ona przesytek mylnie skie
2) czy znajduje spezeswnit ka, klompil ejt nanaki uwi i
br ak zatgczni kéw || ub otrzymani e samych |
odnotowuje sie odpowiednio na danym pi $mi

§ 16
.Punkt kancel aryjny, po zaewi deptywapwagch
umi eszcza na przesytltkach wptywajagcych na nc
zbiorze przesytek idenwzdri katt akrg widmizk prire c z €
.ldentyfikator oraz pieczeé¢ wpltywu umieszcza
1) kopertach —w przypadkupr zesyt ek, do otwierania ktodryc
uprawniony;
2) pierwszej stroniepism—w pozostatych przypadkach.
W przypadku, gdy do pisma dotaczone sag za

wptywu | iczbe zat gczapktk 6w, =z zastrzezeniem
.l dentyfikator umi eszczony na przesytce na
odczytania roédwniez bez koniczaychznos$ci stosowa
.Dopuszcza sie, z uwzglednieniem wymogu O
pr zysyt kaoraprokzmaczonggd do &dczytywania maszynowego.

.Pieczeci wptywu nie umieszcza Ssi e na:
Hdokumentacji stanowigcej osobistag witasnos¢

2) oficjalnych zaproszeniach;

3yzat aczni kach;

4) czasopismach, katalogach, prospektach;

5) umowach;

6)wni oskach o odznaczenia panstwowe.

.Po naniesieniu na przesytke na nos$ni ku paj
wykonuje sie |ej petne odwzorowanie <cyfro

wszystkich stronwr az z at gecwennitkuaamhiniie kopert g, z wyt g
kt oriye hwynkonuje sie petnego odwzorowania ze
1) f ormat strony (na przyktad A3 i wieksze),;
2) duzag liczbe stron (powyzej 50);

11



3)tresé¢, forme | ub postac.

8 W przypadkach, w ktorych nie wykonuje sie
mozI|liwe, knabhézpydwyorowanie cyfrowe co naj m
przesyt ki [ ewentual ni e k operctyyc,h ztagl qmrzag¢ s
i nf or mdbgjed o cipnzezyilir ze)

9Uczel niane Centrum I nfor mat K& (dakjeUCUUMKWe Tr syt

uwz gl edni ae pas@adana asohy dethmiczne i or gani zacyj ne, mo z
wprzypadkach, o ktorych mowa w wust. 7, f o
wyni kowego, od ktorych nie wykowywjhe si et ajkuw
okresli ¢ rodzaje przesyt ek, kt 6rych sie ni e
l ub postac.

100Jezel i punk:t kancel aryjny nNi dewpidna@dei 00C
zaewi dencjonowaniu przesyt ki z puwagyt kna |
odwzorowanie cyfrowe:

1)) moze by¢ wykonane i dot gczone do metadan:

mozIliwos¢ otwarcia koperty;

2y moze by¢ wykonane w punkcie kancel aryjnym
Zzapoznani u Si e ezadrd¢satae Sci a wptywu pr z

3y moze nie by¢ wykonane, a w systemie EZD
przesyt ke.
11.System EZD pozwala na wyszukanie i spor za

wykonano petnych odwzorowan cyfrowych.
120dwzorowani e cyfromeel ezydrz agsdtzaar asiine® S i g i
umozIl i wiajagca Zzapoznani e si e z trescia k
papierowego.

13.Mi ni mal ne wymagania technicznealdd azeoodkvzomr o

instrukcji.

§ 17
1.Przyj) muj acz ek azasrnyd kpopatag el ektroniczna, do
maj gcej na celu oddziel geiyehsgdms,)| i weadpmeo
iwi adomosSci stanowi gcycho kidree swotniglgpama j @ S pm i

iwi adomos$ci hz azwioeSrlaijwgec ycpr ogr amowapioenooage z
oprogramowania wykonujagcego te funkcje auto

22Po dokonaniu selekcji, o ktodorej mowa W ust
dzieli sie na:
1) przesyt ki adr es owa n ektromicnej pokanezw miklétyniep oc zt y
I nformacji Publicznej jako wtasciwe do ko
2) przesyt ki adresowane na indywidualne adre
a) majagce istotne znaczenie dla odzwiercie
UMK;
b) maj gce nabpwnemeezdl a spraw zat atwianych j
c) pozostat e, nie odzwierciedl ajagce dzi at al
3.Przesyt ki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i
met adanych opisujagcych pcipezsy)elekitoaicznejdv@zo wi e d n
zzatagczni kami , przy czym ewi deeprzezj mumkb wani e
kancelaryjny |l ub bezpos$Srednio przez prowadz
4. Przesyt ki, o ktdoérych mowa w ust. 2 pkt 2 |

do akt wt asdcisweejmi €£prEeZzwy, wi ®y ewi dencj onuj ac
wpt ywaj gcych.

12



5.Przesyt ek, o ktdérych mowa w ust. 2 pxkt 2 |

akt sprawy i traktuje jako dokument elektroniczny nieewi dencj onowany, o kt
w przepisach wydanych na postawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;j.
.Przesyt ki przekazane pocztag elektronicznag v
aby zachowa¢ je w postaowinicanemgal mGgpie do ke
wf or mat ach, pwzjeklkizamehylyezel. byty do prze:c
Jezeldl przesyt ki przekazane pocztg elektro
wramach wskazania wyjatku od podst awowego
zat at wi ani a [ rozstreygarina o S@ir aw arucd lad roy
dokument owani e wykonuje sie w postaci trady
1) przesyt ki o ktorych mowa w wuet si @&, phkand
iwypet ni a pieczec wpt ywu na pierwszej
ewidencjonowania i wt & w takiej postaci do akt sprawy;
2) przesyt ki, o] kt 6rych mowa Wi usmt.gc2a pke
ewidencjonowaniaid e kr et acji bezposrednio do akt sg
3y przesytek, o ktdérych mowa w ust. 2 pkt 2
wagcza do akt sprawy.
§ 18
.Przesyt ki przekazane na ESP dzieli sie na:
1) przeznaczone do automatycznego ewidencjonowania w systemie teleinformatycznym
dedykowanym do realizacji okres$lonych wys
2) pozostat e, ni @gmatyrzeegorvadenzjanowaniad o a
.Przesyt ek, o] kt 6rych mowa W Uust. 1 p Kkt ]

teleinformatyczny, wkt 6 r ym sg one opgt & i wa wy snoeakid, wani e
co najmniej wedltug daty wpdywuk armaec had zis.at

.Przesyt ki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2,
opi sujagcych te przesyt ke zarejestrowany nat
Jezeli przesyt ki, o ktoérych moaway.,w dlsa . ktlé
wramach wskazania wyjatku od podst awowego
zat atwiani a [ rozstrzygani a Sspraw ustal or
dokument owani e wykonuj e si e W postaci tr e

ukuje sie | e
oni e wydruku
ny podpi s s|

zwimgchai ch ewidencjonowani em, dr
piecze¢ wptywu na pierwszej str
.Na wydruk UPO nanosi sie czytel

wydruku.

§ 19
.Przesyt ki przekazane na informatycznym nos$n
1) przekazane bezposdrednio na informatycznym
2) stanowigce zatagcznik do pisma przekazaneg
.Przesyt ki, o ktoéorych mowsai ev dicH g c zZla jpakct dlo,
opi sujagcych te przesyt ki dokument el ektroni
danych oraz UPO, jezeli zostato wydane.
.Pisma na nosni ku papierowym, o ktoérych mow:
pozost ayltteki prwwegostaci papi erowej , dot gczaj
cyfrowe pisma,at akze zatgczni k w postaci el ektroni
nosni ku zdaasntyrczhe,z ezni em ust . 4.
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4.Jezel i ni e jest mozliwe | ub a&kadme zekacaa
i nformatycznym nosni ku danych ze wzgl edu na
zbi Or odwzor owah wi el oarkuszowe|j mapy W\
oprogramowani e i nstal acyj ne), odnot owuj e
wpt ywaj gcych, nie przenoszgc zawartosci nos
i nformatyczny nosni k danych przechowuje si
danych.

5Jezel i przesyt ki, o kat écrzyecShc nackwa swamaabm .d | la,
wskazania wyjagtku od podotwawowe go z&ebpo eghiu
irozstrzygania spraw wustal ono, Zze <czynnoSc
wykonuje sie w postaci tradycyj nej t o, p
zaewidencjonowa ni em, drukuj e sie je oraz nanosi i

stronie wydruku.

6. System EZD pozwala na wyszukani e i spor zad
nosni kach danych, kt orych nie wtagczono do
wskazanie nosnikow, na ktorych sie one aktu
7.UCI UMK uwz gl e e posiadafne gasobydekhhiczana l mrigani zacyj ne,
ustali ¢ maksymal nag wi el kos$¢ przesyt ki pr z
danych, ktora wiodsysemuEEZD. e bezposredn
§ 20

Jezel przesytka w postaci el ektronicznej I
dakt 6érych w ramach wskazania wyjatku od po
przebiegu zatatwiania i rgnebBeyg&kmainzebpr gw
dokument owani e wykonuj e si e wW postaci tra
identyfikujagcy jego posi adecehuasnay zwadniad7plegod b o kr
2006r.oi nf ormatyzacj.i dzi at gch nadadiacpublicpe (BzanU.ot 6 w r
22014, poz. 1114 z p 6 Z n . zm. ) , na wydr ukput yavpua tnraznoonsyim
i nf or mwaczjneo Scc i podpi siunted gerka lrmmd @iz neagdpiisane
dacie tej weryfi kacij. gazweeyki Bdwapydwi 9
[dat a] ; wyni k weryfikacji: wazny/ ni ewazny/ b

podpis sporzagdzajagcego wydr uk.

§ 21
1. Po wykonaniu czynnoS$ci Zwi gzanych z przyj
punkt kancelaryjnydo k onuj e i ch rozdziatu do witasci wyc
0sOb. Wt a $ ci wagahifacyjnkch ub roesslko b orwy ni k a z podzi

I kompetencji w UMK.

2. Dokonywani e rozdziat u przesyt ek mo z e by¢
systemu EZD.

3. W przypad k u bt ednego rozdzieledioxzzmpireepytzek ao
zgodniezwt asciwos$cig | ub do punktu kancel aryj ne
4. W przypadku przesyt ek wS@pioswlagdz erdydkh robmi g
iprzesytek na nosni kuybpapaeoopgmnedbdwkobow
dokonywanie rozdzwabst. olkt 6ay tytenejfzeD, wyt g c .
przy czym przesyt ki na nosni ku papierowym
bezposrednio po zaewidencjonowani u.

14



5. W przypadku przesy t e k na nosni ku papi er owym, dl a Kk
odwzorowania cyfrowego, [ przesytek na inf
wtgczono w catosci do systemu EZD, dokonyw
jest realizowane:

1) wramachsy st emu EZD przez przekazanie wglgdu
2) poza systemem EZD przez przekazawteme br aku

EZD.
6. W przypadku przesyt ek, dla ktoérych w ram
sposobu dokument o wtwiania ai ropstrzyganib isgagy uustalane, t a
zezynnosSci kancelaryjne oraz ich dokumento
dokonywanie rozdziatu, o ktorym mowa w ust.

) w ramach systemu EZD przez przekazanie wg
2) pocasystemem EZD przez przekazanie catltosci
7.Przekazywanie przesyt ek, omzu#tt6qgestyealinowaneo wa w
wsposoéb przyjety w UMK.
8. Po zakonczeniu sprawy:
1) przesyt ki na nosni ku papierowym,owahih a Kkt Or
cyfrowego sag przekazywane do sktadu chron

r
2) przesyt ki na i nformatycznych nosni kach
i nformatycznych nos$ni kdédw danych;
3 przesyt ki, o ktdérych mowa w ust. 5 pkt
przechowujewte c zkach aktowych, o ktdérych mowa w

9.Do czasu zakonczenia sprawy udostepniani e p
wust. 6 pkt 2, jest realizowane w sposdéb pr

§ 22

1. Dopuszcza sie prowadzemihe kv &ohkr ochwd-oly i g2
wSekretariaci e Ogo6l nym UMK | Sekretariaci
informatycznych nos$ni kéw danych.

2 W przypadku wyjecia dokumentacj.i ze sktadu
i nformatycznych nosSmkkiéine nd awpach pmaleezy t o u
Hwt ozenie w ich miejsce karty zastepczej

komor ki organi zacyj nieja |lwyporrayzwiajlgac epgpoaca
badz nazweomoomwgareiszacyjnej, do ktorej do
termin zwrotu albo

2)odnot owanie informacji, o ktoéorych mowa w
on powigzanie informacij. o wyjeciu dokur
sprawy.

3.Dopuszcza sie wykonanie kopii wwjthowane] do

§ 23

1.Przesyt ki na nos$ni kach papierowych, dl a Kkt
cyfrowego, przechowuj e si e w sktadzie c hr
przesyt ek.

2.Przesyt ki na informatycznych nosnistkda c h da
przechowuje sie w sktadzie informatycznych
przesyt ek.
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Rozd#4i at

Przegl gdani e i przydzielanie prze

§ 24
1.Przesyt ki dekretuje sie wytltagcznie w systemi
wykonano pet nego odwzorowani a cyfrowego or az
nosni kach danych, ktorych nie wtgczono do s

22.Do czasu wdrozenia systemu EZD do twor zen
dokument 6w w zakresie wszystkich spraw rea
dekret owane tradycyjnie poza systemem EZ
wykonywanym w systemie EZD.

3.Jezeli z wewnetrznych regul acji prawnych |
jednoznacznie wynika, ze przesytka powinna
komodr ki organi zacyj nej l ub na okresl one st
dekretacj. do wtasciwych komorek organizac
moze dokonaé¢ punkt kancelaryjny bezposSredni
4. Jezel i nie jest jednoznaczne gdzie ma by¢
dekretacji.

5.Dopuszcza sie definiowanie procesdéw aut omat
1) uprawniony do dekretowania pracownik sam zleci w systemie EZD automatyczne
ki erowanie pism o okreslonych metadanych
2) zost at zdefwheoawaoyy i pzaces zatatwiania v
rodzaju spraw.
6. W przypadku bt ednego rozdzitelcemia& przeskwpiz
zgodniezwt asciwoscig | ub do punktu kancel aryj ne
7W przypadku przesyt ek, bedgegyb h wc z@adnaicdh
wyj gtku od podstawowego sSposo0bu rogdsiozikganime nt o wa
spraw wustalono, ze c z )wn ndooskcuime k & 0w ova in & ey jwiyek
w postaci tradycyjnej, po dekretacji wykonanej w systemie EZD wykonuj e si e dekr
zastepcza.

8Przesyt ki mogag by¢ przyjete do zatatwieni
skierowano do dekretacji.

9.Przesyt ki zadekretowane do zatatwienia prz
do zat at wi eni aezb ekzipeorSorvendinkiao kpormzdr K i organi
dekretowane w celu wskazania prowadzagcego
zmi eni a¢ dyspozycij.i zwi erzchni ka dotyczagcyc
wskazanego w pierwszej dekretacji terminuzat at wi eni a spr awy.

10W przypadku bt ednej dekretacji jej zmiany

§ 25

l.Jezel i przesyt ka dotyczy sprawychwc lkoadag e ¢
organizacyjnychizost aty one wskazane w dekretacji,
lubpr owadzgcego sprawe, do ktorego nalezy o0s
wt en sposoéb komdérka organizacyjna stanowi w
2.Jezel i przesytka dotyczy kil ku spraw, ws k a

zat at wi eninghsgaws zczego
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Rozd&zi at

Rejestracja spraw i sposob ich doku

§ 26
.Dokumentacja nadsytana I skt adana w UMK or :
na sposob | ej rejestrowania i przechowywani

1) t worzgcg akta sprawy;
2) ni et worzgcag akt sprawy
.Dokumentacja tworzgca akta sprawy to dokume

sprawy i otrzymata znak sprawy.

.Dokumentacj a ni etworzagca akt Sprawy t o
przyporzgdkowana do sprawy, a jedynie do kIl

§ 27

.Znak sprawy | est statg cechag rozpoznawcza
rejestruje sie tylko raz na podstawie pierw
. W przypadku przesytek, stanowiagcych czes$cé
wyj gt ku wodvepgmd sstpaosobu dokument owania pr zebi
Sspraw wustalono, Zze czWynnndooskcuimek & weovalna ey jwyek
wpostaci tradycyjnej, znak sprawy nanosi :

pierwszej stronie.

.Znakspr awy zawiera nastepujagce el ementy:

1)symbol Komor ki organi zacyjnej (lsyméd ok g Kk
wodr ebnym zektor;jadzeni u r

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

kol ejny numer sprawy, wynikajagcy ze spisu

4)cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym s

.Poszczegd6l ne el ementy zola&kjunsepPciawyo ukni @rsejc z

ioddziela kropkami w nastepujacy sposob: [k
D[ komérka] ntte &omadc XKe organi zacyj nej, w
odpowi edzialnej za jej prowadzenie oraz z
2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt (np. 120 — akta osobowe);

[ nr sprawy] t o |l i czba natural na okresl a
wr amac h symbol u kl asyfikacyjnego 0 kKt or
organi zacyj nej o ktodorej mowa w pkt 1, w d
A rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w
.O0znaczenie symbolu komdér kimeotr gamiakac \sjpmrejw,y
by¢ przyporzagdkowane w jednym roku kal en
organi zacyjnej, niezaleznie od zmian organi
Jezeldl zachodzi potr zebvwaz dwng dlasy ve Wybanié ekt o kr e s
w osobne zbiory,t o dl a danego numeru sprawy, o ktor
podstawag wydzielenia grupy spraw, zakt ada =
znak sprawy konstruuje sie nastepujagco:
1)symbol komodr ki organi zacyjnej ;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
kol ejny numer sprawy, pod ktoérym dokonano
4)Ykol ej ny numer sprawy, wyni kajagcy ze spis
ktora jest podstawag wydzielenia,;
55cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktory
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7.Poszc zego6l ne el ementy znakwss$pr dwy,odadzkedbaym
wnastepujacy sposob: [komdérka] .[symbol] . [nr
[ komor k a] to oznaczeni e Komor ki orgar
odpowiedzialnej zajejprowad zeni e or az zat at wi eni e
2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt (np. 120 — akta pracownicze);
[ nr kol ej ny] to |Iliczba naturalna okresl aj
wydziel eni a grupy Sspraw w osobny zbi 6r
klasyfi kacyjnego o Kkt ér y mrgamzmoyjeejowt pkej 2 mowa
w pkt 1, w danym roku kalendarzowym:;

AH[ 2nr kol ej ny] t o | i cdbeg nwyatnwrmelrn as pa karweys |
wramach wydzielonej grupy spraw, o ktodrej
5 [roklt o czterocyfrowe oznaczenie roku, w kto

8. Dopuszcza sie stosowanie w oznaczeniu komo
mysl ni k.

§ 28
1. Dokumentacj a ni etworzagca akt Spraw nie | €
gromadzona w t eczkach akt owych, zakt adanych dl a
rzeczowym wykazie akt.
2. Dokumentacje, o ktorej mowa W ust. 1, moga
1) zaproszenia, zyczeni a, podzi ekowani a, kon
przesywajgwety jednoczednie nie stanowi g

2) ni ezamawi ane of erty, apezelakozopsrtzaetsyyt kar

ijednoczesnie nie stanowiag czesSci akt spr
3y publ i kacj e (dzienni ki urzedowe, czasopi
ogtoszenia) oraz inne druki, o ile nie pr
4) dokumentacja finansowo-k si egowa (np. rachunki, faktur)
oile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

5 1 i sty obecnosSci ;

6) wnioski urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8 Srodki ewidencyjne Archi wum UMK;

99 dane w systemach ‘teleinformatycznych d e

wyspecjalizowanych ustug or az Sspraw, w
udostepniajacym automatycznie dane z okr
pomocag Srodkow komuni kacji elektronicznej
10)rejestry [ ewi dencj e (np. Srodkdéw trwal
bi urowych, zbioroéow bibliotecznych);
11)dokumentacja o charakterze pomocniczym, o0
§ 29
l. Prowadzgcy sprawe sprawdza, czy przekazana

przesyt ka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;

2) rozpoczyna nowag Sprawe.

2 W przypadku, okresl onykme wdaitsgczal splkt dl,

awprzypadku, okred3) omgmpwdutsawi & prkzesyt ki

wybi erajagc wtasciwg klase koncowag z wprowad
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33.Jezel przesytka przekazana | ub zadekretow
to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismolubsprawa 2z ost at a zat at w
iwyni ka to z tresci przesytki lub tresci de
do akt Sprawy, konczy Gzpyrnamoes ¢w zsayksoEA&nzieen | BZ
powoduj e przyporzadvkpepnostdbespnawyg dat at w

4 W przypadku spraw, dla ktoérych w ramach ws}
dokument owania przebbsegmy ganiad ws pn g @wn dissdria |
kancel aryjne oraz i ch dok utrdgcgjiejo wani e wykonu
1) przesyt ki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1,

nanoszac na nig znak sprawy;
2) przesyt ki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2
nanoszagc na nig znak sprawy.

§ 30

1. SystemEZDpoz wal a w szczego6l nos$Sci na wygenerowan.|
1) dane odnoszagce sie do catego spisu spraw,

ay oznaczenie roku, w kt édrzywm oz egtdklowanat ax

klasy z wykazu akt,
b) date utworzenia raportu,
c) symbolkomér ki organi zacyjnej,
d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
e) hast o kl asyfikacyjne z wykazu akt;
2) dane odnoszagce sie do kazdej sprawy w spi
ayliczbe porzgdkowa,
b) kolejny numer sprawy,
c)tytut sprawy, stanowiogdty edwiieslpe awgni esi
d nazwe nadawcy, od ktoérego sprawa wpt ynel
e) znak nadany przesytce wszczynajgcej Spr
f date pisma wystepujagcg na pis$mie wszczy!
w 1} sraa,
gpdate wszczecia sprawy,
hdate ostatecznego zat atwienia sprawy
S p

) i mi e i nazwi sko prowadzagcego danag rawe
) uwagi dotyczagce sposobu zatatwienia spr:
2.System EZD umozliwia tworzenie raportoéow na
1) dowolniewybrany ch okr eso6w chronol ogicznych;
2) dowol ni e wybranej] kl asy z wykazu akt, nie
§ 31
W przypadku spraw, dla ktoérych w ramach wsk
dokument owani a przebi egiua zapradwi arsital o nor,o0z
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuj
1) spis spraw oraz odpowiadajagcg temu spi sSowi
spraw ostatecznie zat atwionych iezagtkwzada si ¢
stanowi z®&®t gczni k nr
2) na kazdy rok kalendarzowy =zakt ada (Wwzider nowe
stanowi zat gczni k nr 8
3y dopuszcza sie w sytuacj.i zni kome|j l'iczby s
danej] kl aswykadacewaktw prowadzenie teczek
ni z j edteamkirmkpr awypadku zaktada sie dla kazd
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4 dopuszcza sie zakt apodmoiueprzedeiotzsprdwy, @kt 6 wych d

grupuj e sie oiredznykh mpmearwagch spraw, al e
Sspisie spraw teczki aktowej; w takim przyp
przedmiotu sprawy nie prowadzi sie dodat ko

55w przypadkach okres$lonydh oideebeaymki pzlaiepi c
odkt ada sie akta spraw zarejestpowpgkhiyad avk:t
osobowe);

6) dopuszcza e zaktadanie teczek aktowych dlI

7)) kandydat p y ] et y-—licencjglded enggistanskiegocaz doksoranakeei a

S
rz

otrzymuj e odi(wzbdrrg sg eemmzkwvg coall)f Kk i nr
0

8 dl a kazdeg przewodu doktorskiego i habil i

prowadzi si pa sso kst ea htgeva ABK1W);i nr

99 Dzi at PSmrcaowni czych UMK i Dzi at Spraw Praco

typowag, teczke osobowg dlsa ik azzadweaga opSréa cr cevwgrui

w wykazie akt;

l))akta osobowe nauczycield@ akademi cki ch, ZwW

naukowych or a z stanowi sk, prowadzag dziekanaty

organi zacyjne. Opis teczek i. i ch zawartos¢
§ 32

W UMK prowadzona jest inna dokumentacja niz

)techniczna obiekt dédw URdKpuskbgdgopkiegop,u Ktodrual sk o wig!

by ¢ t gpcrzzoencah oiwy wana wedt ug obiektdodw, a | ej

elementy:

agnazwe | adres obiektu,

b)t ytut projektu, sbkrltaandzayj gic yo ksriee$ |zeen isut aodpi ruantc,

c) nazwisko autora projektui / I ub nazwe biura projektowego,

dsymbol hasta z wykazu akt,

e)kategorie archiwal nag;

2) fotograficzna, ktér a powi nna by¢ ooldzigdngch h lopertack a n a W
zabezpieczajagcych, a | ej opi s powinien zawi
aynazwi sko o0soby, arzenebvzgwiskd i ekt u, wyd

b) numer kolejny tematu z rejestru,

c)liczbe ogd6lng fotografii w koperci e,

d) numer negatywu,

e)symbol hkaasztua azktwyi kategorie archi wal nag,
fna kazdej fotografidi powinien by¢ umi es z

tematu, nazwisko osoby, nazwa obiektu, wydarzenie, zjawisko, numer koperty i kolejny
numerwobr ebi e koperty;
3yaudi owi zual na, m. i n. kasety wideo, CD ROM,
powi ni ennasatwg gujagZce el ement y:
aytytut nagrani a,
b)nazwi sko aut,ora | ub autoroéw
c) nazwiskaos 0b uczestniczgcych w nagrani u,
ddate nagrani a,
€) miejsce nagrania,
) symbol hasta z wykazu akt,
ggkategorie archiwal ng.
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4) wyci nki prasowe dotyczacoer gdaznii aztaaclyn ondyccih , U MK
w odpowiednich teczkach rocznych lub wieloletnich a Kk az doywiwnyicei nn epko spi a
opis zhasbtepugagcych el ement 6w:

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

5 mat er i a,#nyin. afidzep plakagy, zaproszenia, informatory, ulotki, nekrologi itp.
dotyczagce dzi at alorogéacnii zaMdK,) nkomdér gk omadzi
teczkach rocznych lub wieloletnich, ak azdgi zh powi nien posi adac
znastepujgcych el ement 6w:
atytut u,

b) daty i miejsce wydarzenia,

c) formy,

ddsymbol u hasta z wykazu akt,
e) kategorii archiwalnej.

§ 33
1. Spr awe niezakonczong ostatecznie w ciaggu r
zmi any dotychczasowego jej znaku. El ementy
2.Zmi ana znaku sprawy z rownoczesnym ponown
nastgpi ¢ dogpy esprawadygsdzadreaznaez zmk osii e o0

w przypadku, gdy wwy ni ku reorgani zacj.i akta spraw n
komoérka organizacyj na.
3W przypadkach, 0 kt 6rych mow@gniw suiset . wz2mi

oponownym 3s3paltawgniiu zaktada sie nowag spraw
ni ez ak on caktaohnrowe] sprawy i znak nowej sprawy w aktach sprawy
niezakonczonej, W sposO6b wumozliwiajacy odn
Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.

Rozdgi at
Zat atwianie spraw

§ 34
l.Jezel i sprawa zostata zatatwiona wustnie, a
dekretacji, prowadzagcy sprawe sporzgdza w
sposoOb zalavwaenodnepowwye zakonczenie spr a

p
2.For ma ustnego zat at wi ani a Spraw moze by¢
komdr kami organi zacyjnymi, jak rdéwniez w
sporzagdzenia pisemne|j] odpowi edzi

§ 35
l.Jezelsiytkrazeprzekazana | ub zadekretowana do
sprawy, prowadzagcy Ssprawe zat at wi a j a w

przygotowuje projekty pism.
22Przy sporzgdzaniu projektu pisma wykorzyst
odr e bny mi przepi sami wewnetrznymi

§ 36
1l W trakcie zatltatwiania sprawy dotgcza sie do
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3.
4. Akceptacja wielostopnizaw&kcepl @ewaninua pwsstneap |

1) przesyt ki zarejestrowane w rejestrach;

2) not at ki stuzbowe i protokoty z rozmow ¢
zczynnosSci poza siedzi bag UMK,;

3) wiadomos$ci poczty elektronicznej, a w prz
podst awowego sposobu dokumeroediraygeraaspra& pr zeb
wydr uki naturalnych dokument ow el ektroni
instrukcji;

4) proj ekty pism odrzucone w toku akceptacj.i
iladnotacje tych 0sOb odnoszgce sie do p
wzat at wianej sprawi e;

5  inne elementy akt Ssprawy, w tym odwzor ow

a e

kt 6hywymagana |jest postac papi rowa.
.Odwzorowania cyfrowe wykonuje siel3stbakgac
dla pism wewnetrznych, stanowiagcych czesé¢ a
kt 6rych na podstawi e isntn ypcohs tparcz eppaipsi éew owwama g
Pi sma, o ktorych mowa w ust. 2, po wykonani
wsktadzie chronologicznym odrebnie od prze
podziat, o ktdérym mowa w 8§ 23 wust. 1.

.Prowadzagcy sprawe Sdbamed a éd a mmyt e odn ossgrgaw)c !
y m:

pr zespitselk wt gczonych do niej, w t

) nadaj e sprawie tytut;

2) wpi suje metadane dotyczagce pr zdesyjlexkel io n
zostaty okres$l one aut omat yc zcnhi e k rzegSd donniye
wz at g c z ddoknairukajiy

3 uzupetnia met adane przesyt ek wpt ywaj gcy
automatycznie lub przez punkt kancelaryjny, zgodnie z zestawem metadanych
okr eyéhiwa at g c z dAdoknsirukajiy

4) wpisuje metadane d | a przesyt ek przeznaczonych do
okres$l one aut omasttyacwenm eme tzagdoadmyizceht zockzreei Skl wo
nr 4 do instrukcji.

Zestaw metadanych opi sDialkcygchadoipsrukevie okr e s |

Rozdzi at
Akceptacja, podpisywanie i wysytan
oraz przechowywanie spraw zatatwio

§ 37
Akceptacja projektoédw pism dokonywana jest w
Do czasu wdrozenia systemu EZD do twor zen
dokument 6w wzyatkkiech esmwpraw reali zowanych w
by¢ akceptowane tradycyjniel epglza 5y satkemer
d o k 0 ny wyatema EZAD.
Akceptacja moze by¢ jednostopniowa | ub wiel

ni eupowazniong do podpisania pisma i przes
kol ej nej osobie az do ostatecznego zaakcep
podpisania pisma.
Jezel. proj ekt piakme ppraz ¢ dstnave omymadgaa pop
aprobuje pismo.
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N

Jezeldl projekt pisma przedstawiony do akce,

prowadzagcemu sprawe wskazdédwek dotyczgcych n
l) nanoszgc odpowi edni eo satdancoit aeclj eek ti r opnoi pcr zarmekj i
projekcie pisma | ub dotgczajagc je do proj
2) ustnie;

3 z wykorzystaniem innych dostepnych $rodk
dostepu do systemu EZD.

.Akceptujacy mo z e takze, p o s a moptawek,e | ny m

zaakceptowac¢ poprawiong przez siebie wersje

§ 38
W przypadku ostatecznej akceptacji pi sma
el ektronicznej poza UMK akceptujacy podpi
weryfikowanymws pos 6 b o k reepsi | soancyh wi sptrazwy, o Kkt 6r e I

kancel aryjodygegbobaybpbazepi sy wskazujag potrze
podpisu.

Pismo, o ktoérym mowa w ust. 1, zachowuje si
Jezel pi smo, o ktodérymaknowsap rwvawwst .dlla, Kjteds:
wskazania wyjagtku od podotwawowe gpo zepoeghu

irozstrzygania spraw wustal ono, ze <czynnoS$c
wykonuje sie w postaci t radycpygdipeijsutj@ctyr e
a

[

odrecznie n wydruku d@oe wz groglearn a pkdzoaArina cszc
umi eszcza sie infor mancp.e dcoor edcoz esnpi oes oebl ue kw yrsoy

§ 39
Pi sma przeznaczone do wysyipker: w postaci pap
1) wydrukowani e ostatecznie zaakceptowanej w
2) podpi sanie odreczne wydruku.
Wydr uk, o ktoérym mowa w ust. 1 pkt 1, Zawi
(rok, miesiagc, dzien).
Ostatecznej akceptacji wersji przeznac z o n e | do wydrukowani a [

papierowe|j dokonuj e si eelektpomiczngnz, wep/fikowanyns a ni e

wsposbébb okreslony w przepisach wustawy 2z d
dziat al nosci podmi ot 6w nregaldlzyhacygeh przaean
wskazujag potrzebe uzycia okreslonego rodzaj
W aktach sprawy zachowuje sie wersje elekt:
mowa w ust. 3.

Dopuszcza sie wtgczenie do akt gpradyeocdwi
pisma przeznaczonego do wysyt ki

Ni e wykonuje sie drugiego egzemplarza pism
odrebne wymagajag wykonania i przechowani a
egzempl ar z przechowuj e gyime pwzeasXytagdk i evy cha
odrebni e od przesytek amwpinywa | gceclyejhnosSwcpor v
zrejestru przesytek wychodzgcych.
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7.Jezel i pi smo przeznaczone do wysyt ki W post
kt 6rych w r ama cthku odvpodistanoveego i sposobuv gokugientowania

przebiegu zatatwiania I rozstrzygania spr a
dokument owani e wykonuje sie w postaci trad
egzemplarze pisma, przy czym jeden (zwany da | e j ., egzemplarzem pi
przeznaczony jest do wtagczenia do akt spra
si e i nformacj e, co do Ssposobu wy syt ki (n
potwierdzenie dokonani a cwysnytaki l ub jej oso
§ 40
Pi sma przeznaczone do wysyt ki W postaci el el

1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym;
2) przez punkt kancelaryjny.

§ 41
1. Punkt kancelaryjny dokonujagc wysyt
1) odnotowuje w systemiae pEZDBssiplois

Ki:
Obnmwysi as
dno

priorytetowy)iuzupet ni a i nne metadane o szgce
okredl one automatycznie |l ub przez prowadz
2) przekazuje przesytki za posSrednictwem ope

r
2.Do czasu wdrozenia systemu EZD do tworzeni a,
dokument 6w w zakresie wshywt WiMKh s<pgryaamorsea
zwysyt kg, o ktorej mowa w ust. 1 mogag byc¢ d
| ub r Geweczynhog gil a mi  wy k osystgnvied&EADy mi  w

3W przypadku przesytek w pozsd&kialktapspmrawe]|
wramach wskazania wyjagtku od podstawowego
zat atwiani a [ rozstrzyganilkancelsyme araz icust al ol
dokument owani e wykonuje sie w postaci trad
egzemplarzu pisma ad acta dokonanie wystan
numeru z rejestru przesytek wychodzgcych.

4. Po wykonaniou kctzéyrnynconS conowa w ust. 2, egzempl
prowadzagcym sprawe.

55.Prowadzacy sprawe wigcza do akt sprawy egze

§ 42
1.W UMK prowadzi sie rejestr przesyt ek wych
w postaci elektronicznej,za wi er aj gcy w szczegoOl nosSci nast e
)l iczbe porzagdkowag;
2)date przekazania wysyt ki do operatora poc
3)nazwe adresat a, do ktorego wystano przes
do wielu adresat 6w dopus zcchzaar askitee rnyazdug rgicee |
adresat ow;
4yznak sprawy wysytanego pisma | ub inne ozn
5 sposob przekaznapn.i al ipsrtzezwy kit vy, I i st pol e
elektroniczna.
2.Rejestr przesytek wychodzgcych paowadzony w

l)sortowani e Il i sty przesyitoe kna ajyic,h o dz gkcty&rhy
w ust. 1;

2)wydrukowani e |isty przesytek wychodzagcyc
informacje, o ktorych mowa w ust. 1 oraz
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zapisanii el chatoBdgesci rejestru w formacie ¢

wyodrebnienie informacji, o ktdérych mowa
33.Korespondencje przyjmuje sie za potwierdzer
pi $mi e.

4, Sekretariat Ogdélny CGMKdizi 8kr et a eplecdnk Og é b n
oraz wpisuje je do odpowiednich rejestrow.
55 Po wysytce pisma, kopia pi s makttesgnejismanvye go | e

w odpowiedniej teczce spraw.

§ 43
1. Dokumentacje spraw zatatwdanyale katkolA&j no
z wykazu akt.
2.Dokumentacje spraw zatasweorzgohnwe tecaonkaeh
wspisie spraw, a pisma w obrebie danej spr a
3. Dokumentacja nieaktowa: techniczna, fotograficzna, materi at y ul ot ne ukt a
wkol ej nosci symbol i z wykazu akt, a —-w obre

dokumentacja techniczna, tematami — dokumentacja fotograficzna itp.

§ 44
Dokument acj a spraw zatatwionych pookestaje
3pet nych | at kalendar zowych, ' iczgc od 1 sty

Po tym okresie materiaty razem ze wszyst ki mi
(dotyczy kampusjuedor Oddxki @igo) Z& mibe [datyczg we go
kampusu bydgoskiego).

Rozdzi at 8
Przekazywanie dokumentacji do Archiwum UMK

§ 45
1. Dla dokumentacj.i W postaci el ektronicznej
spetnia system EZD | ub jego modut .
2. Dokumentacje w postaakoetzranyomi cznaejespr a)
Archi wum UMK po uptywie 3 | at, l iczgc od p

rokuuwkt 6rym sprawa zostata zakonczona.

3. W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na
przejnadizor u nad nig wW tym systemie przez
komor ki organi zacyjnej cjda® & a rpzoagsdtzaacnii a e | deol
wszczegob6l noSci do:

NHudostepniania dopkakménat apjyiawt woirzgceaei et wor :
2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

Juzupetniania metadanych, jesli jest taka r
4. Przekazanie uprawnien, onpe khastyehowadvaa wt oun
upt ywie okresu, o ktoéorym mowa w ust. 2.

5. Po przekazaniu uprawnien , o ktoéorych mowa w ust. 3, przel
nadal moze zachowa¢ dostep do wytworzonej
EZD dokumentacji w post acuz edoekka nryowai ¢c zznneij a n

imet adanych,epanitaack zjee judionsnty m komdér kom or gani
6. System EZD odnotowuj e autao mapryacwmiien ,daa ek tg
w ust. 3.
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4.

§ 46

Dokumentacja elektroniczna na informatycznych noS§ ni k ac h danych, zgr
wsktadzie informaarwyygemycht donypaoh kdpavwart os ¢ s
EZD |l ub systemédw dzi ed zidnlategyric Bc,i brékewanh i f i k o v
wtrybieina zasadach, okreslonych w przepisach.
.Dokumentacj e el ektronicznag na i nf orcmatycz:i
wsktadzie informatycznych nosnikow danych,
systemu EZD | ub systemow dziedzinowych, p
upt ywie petnych 3 | at kalendarzowych, I i cz;
poroku,dl a kt 6rego powstat zbidér przesytlt ek w sk
Kazdy informatyczny nosni k danych przekazy\
danych do Archiwum UMK powi ni en by ¢ t r wsapl oes 6dbz npaokzoweal nayj
jego jednoznaczng identyfikacje.
Spiszdawczo-od bi orczy nosni kéow, o ktodéry:ch mowa w
1)dl a catego spisu:

aapetng nazwe UMK i CM UMK i komor ki organi
b)i mi e, nazwisko i podpis pracowni ka, ktdr"
c)i mi e, nazwierkowni kpao dkpo nso rkkii or gani zacyj ne

informatycznych nos$ni kdédw danych,

di mi e, nazwisko i podpis archiwisty przyj.
ejdate przekazania spisu.
2)dl a kazdej pozycji spisu:

ayl iczbe porzagdkowgsg,
bY)oznaczeni e rymondwawibstal, o kt 6
ccokresl enie typu nosni ka,

ddodpowiednio znak sprawy |l ub symbol kl as
nosni k,

e)numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

§ 47

Przesyt ki na nos$ni ku papierowym,, zpgr ounpatdyzwoi r
pet nyah Xalendarzowych, |l iczgc od mkuer wsze
dl a ktérego powstat zbidoér przesytek w skt ad
Przekazanie przesyt ek, o kt 6r y mnampoostaveie w U St
spisuzdawczo-od bi or czego, zawierajacego CO naj mni e

)dl a catego spisu:

aypetng nazwe jednost ki [ komoér ki organi zat
b)i nf ormacje, z jakiego rodzaj pochedkit adu chr
c)i mie, nazwisko i podpis pracownika, ktodr:
di mi e, nazwisko i podpis kierownika komoér
chronologiczny,

e)i mi e, nazwi sko i podpis archiwisty przyj.

fdat e pnragisuk a z

2)dl a kazdej pozycji Spi su:

a)liczbe porzagdkowsg,

b)i nformacje o skrajnych identyfikatorach |
cgrok rejestracji w systemie EZD przesyt ek
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§ 48
W przypadku dokumentacjdl| eoekdta@ereyclhczg $cama al
wyj atku od podstawowego sposobu dokument owa

spraw wustalono, ze czynnosScinikeanwgkanyj aee
wpostaci tradycyjnej, t e c z k & jestadokuntentaeja, w kit
przekazuj e si e do Atchewumi UMK oniugt pwi e
kal endar zowych, |l iczgc od pierwszego stycz
spraw, w trybie i na warunkachstokkejSil ony &ales lwi dol
ni ezbedna do biezgcej kpmddcrxemozZzmganj & agyi oL {
zasadzie jej Awgpowymz &8§MKa dezel. dokument a

pracowniczych potrzebn a | e st d o w2z nzatwdnienia,i wycofysvanal jdsi 6 w |
zarchiwumnapodst awi e pr otewilenciiu wycof ani a z
.Przekazanie dokumentacji, o ktorej mowa w L
UMK na podstawie spisu zdawczo-o d bi or czego zawierajagcego cC:
elementy:

HNdl a omst:ego

aypetng nazwe jednost ki [ komdoér ki organi zat
b)i mi e, nazwisko i podpis pracowni ka, ktdr"
c)i mi e, nazwisko [ podpi s kierownika k o

dokumentacj e,
di mi e, npadvpiskoarnchi wi sty przyj mujagcego dc
ejdate przekazania spisu.
2)dl a kazdej pozycji spisu:
ayl iczbe porzagdkowgsg,
b) znak teczki,

cotytut teczki ztozony z petnego hasta ki
o0 rodzaju dokumentacji (naprzykt ad pi sma, faktury, wni oski
umowy, opinie, notatki) wystepujacej w t
drok zatozenia teczki aktowej,

eg)rocznych dat skrajayah,sipa rhkkoreaj skt
inajp6zZzniejszego pisma w teczce aktowej,
)l i ctzbmow jednej teczki aktowe] przekazany
g) oznaczenie kategorii archiwalnej.
. Spis zdawczo-od bi orczy sporzagdza sie odrebnie dl a
dla dokumentacji niearchiwalnej.

.Uwzgl edni ajgpgi dw,ebooEBCor e mowa w ust. 3,
dla specyficznych rodzajow dokumentacj.i (r
audi owi zual nej , osobowej ), jezel i wyni ka

wt asciwego archi wibm jeadmhgs$t wloawneegowy nii eni one
ni ewystarczajace dla opisania tych rodzaj 6w
. Spis zdawczo-od bi or czy j est sporzadzany na nosni
elektroniczne;j.

. Spis zdawczo-o d bi orczy w postaci 6i ektwr @mizeyzpraadjk us

narzedzi i nformatycznych, o ktorych mowa
Archiwum UMK.

. Przekazanie spisu zdawczo-o d bi or czego w postaci el ektroni c
Hw systemie teleinfor matsyczreym tArnc hpiovsu na dlaMl
albo

2Jna oznaczonym w sposoOb jednoznaczny inforr

. Spiszdawczo-od bi or czy na nosSni ku papierowym spor z

27



nar zedzi i nformatycznych, aoe:kt érych mowa w
Hw4d egzempl arzach dla materiat édw archi wal ny
2) w 3 egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej.

9.0précz spisoéw na nosniku papierowym, o ktor
wymagacé¢ przekazania takze dalktmarmt uprelyglottro
ich wydruku. Spis taki st aan ewimojzeed yoryice umata
dane,okt 6r ych mowa w instrukcji archiwal nej

§ 49
l. Dokumentacja spraw zakonczonych ©przekazywa
upor zadkowpnawapdrzzgeczy c h Sprawy l ub wyznacz
organizacyjnej pracownika.
2.Uporzgdkowani e dokumentacji w postaci el ekt
Hsprawdzeniu kompletnosci akt spraw;

2QJuzupetnieniu akt sprawmao brakujagce przesyt
3y przyporzagdkowaniu do klasy z wykazu akt d
wczesniej tego nie dopetltniono;

AHuzupetnieniu metadanych przesytek i spraw,
5 sprawdzeniu czy odnotpbopwakazdamkeapeaweespak
3.Uporzgdkowanie dokumentacij.i przekazywane,j y

UMK polega na:

H)pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionyr

2QJumi eszczeniu jej w pudtach |l ub w paczkach;

3yopi saniu pudet | ub paczek:

aypetng nazwg UMK oraz petng nazwg komér ki
skt ad chr-ema lsrgadkzusnyu gor vy,

boznaczeniem roku rejestracj.i W systemie
lub paczce—pod nazwag UMK,

c)informacja uoumgnt &cjta,t odldaokkt 6r e dokonar

cyfrowego, l ub tez czy to dokumentacj a,
wykonano | ub wy k-epndaamaoszenjereroka,z € S ci owo
dinformacj g, z jaki ego s k folkandentacjac-hpod n ol o0 g |
i nf or nkatc§raej omowa w I it. «c,
e)skrajnymi identyfikator ami przespod ek, 0
i nf or nkatc§Gragej omowa w | it. d.
AHw przypadku dokumentacji, dla ktdérej nie v
usuni ecmait &lzewyaeh i f ol i (na przyktad spi
4, Uporzgdkowani e dokumentacji w postaci aktow
Hw odniesieniu do dokumentacj.i ni earchi walr
agut ozeniu dokumentacj. wewsptaw, tpozelwsz
numer u 1 na goOr ze t e<€ ehkonolpgiczeie, przy caylmr e b i e
poszczegdbéblne sprawy maikdadkaand zi el i ¢ pap]l
b)wyt gaczeniu zbednych identycznych kopi:i t
cdot gczeni u dcoh tsepcizsedkw askp roawy,
dJusunieciu z dokumentacj. czesci met al owy
wags ow, koszul ek) ,
e)umi eszczeniu dokumentacj.i w wigzanych te
ogrubosci ni eprzekr aczeijragwleg $¢5 tcemne,z kp r zpyr
5¢m, nal ezy teczke podzielié¢ na tomy,
fponumerowaniu stron materiat ow archiwaln
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naniesienie numeru Sstrony w prawym gorn
podaj e sie na wewnetkrtzamdekji ovz ef Socrimiteylznapi ¢
zawiera .... Sstr on kol ejno ponumer owanych [ mi e
por zgdkujgg cneujj aicej aktal]?”,

g) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji,

hhut ozeniu teczek akt ocejgwykazuekt. kol ej nosci wy

2)w odniesieniu do dokumentacij. poni zej k wa l
aydot gczeniu do teczek aktowych spisow spr
b)umi eszczeniu dokumentacj i w teczkach a
ni eprzekraczajacej 5 c¢m, przy Szg¢ym, gdwnl
teczke podzieli ¢ na tomy,

) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukciji,

dut ozeniu teczek aktowych w kolejnosci wy!

3) uporzgdkowanie dokumentacj i i nNnej ni z ak

a) nadanie symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt,
b) nadanie tytutu do zawartosci,

C) nazwy,
d) obj et os$ diys(kloiwg z lpd yttasrh,ot ogr af i i itp. ),
e) zredagowanie kil ku st ow kluczowych do z

§ 50

.Kazda teczka zawi er aj g c aychdvgdstacinaketawej powipng s pr a\

by¢ opisana.

.Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej

)pet nej nazwy jednostki organizacyjnej oOr a:
wytwor zyty <dm& udmeddkgw jue g

2)znaku teczki, to jest oznaczenia komor ki
zwy kazu akt, a w przypadku, o ktoérym mow
Ssprawy, kt ory stat sie popodosti awg|wpdzioali en
k o nkdarganizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej A, a w przypadku kategoriiB—r 6 wni ez okresu prze
dokumentacji—po prawej stroni e pod nazwag komér k
AHtytutu teczki zt 0z onegego zwykaz bkhieirfoomachh a st a |

orodzaju dokumentacphawysogebuj gcej w teczc
5) dat skrajnych — pod tytutem, ana lsti @r er okkt maj wc z
inaj pozniejszego pipomMarwkt emzcecalt akteaawaj t ec
6)numer u t omu, j e z e ldkowanea kot &ego sampegoa wymbopuo r z g
klasyfikacyjnegp zwy kazu akt w danym r o-lkadroartymij muj g
datami skrajnymi.

3W przypadku teczek aktowych, o ktdérych mowa

Dust. 4 -t yt ut teczki uzupetnia si e ydoelonychz we p c
spraw,at akze wszystkie kolejne numery spraw,
akta umieszczone w teczce;

2)ust. 5 -t ytut teczki uzupetnia sie o informacd
przyktad i mie i nazwi aktlsobowyash)acowni ka w pr z\y
Just 6—zami ast czesci znaku sprawy, o ktorym
petny znak sprawy i tytut teczki uzupet nic
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Rozdzi at 9
Postepowanie z dokumentacjag w przypad}
likwidacjiUMKIlubj ego komér ek organizacyjnyc

§ 51
1 W przypadku, gdy jest wsSzczyhane Ppostepow:
UMK Ilub do j ego reorganizacj.i prowadzace,] d

organizacyjnych, rektor z awi adami a 0 tym f agocarcewurdyr ekt
panst wowego.
2. W przypadku przejecia czesci l ub cat osc

organi zacyjnej przez nowg komor ke:

1) akt a Spraw ni ezakonczonych prowadzonych
przekazuj acaowaekgs tkeopmiicgnepiveoy ggtaemmizea EZD z p
uprawni eni ami do zarzgdzania aktami sprawy

2) akt a Sspraw ni ezakonczonych prowadzonych
przekazujgca protokolarnie przekazuje je n

33Komérka organi zacogkwmmentka djrea pprzaey ehiae dak ol
ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z 8§

4. Pozostata dokumentnaicg zawtjoecsztn iper zdedk afzryoahainvau m
warunkach, o ktoéorych mowa w 8 49 instrukcji

§ 52

1.Traci mo c zr & rRekeprd LMK £ dnia BL stycznia 2005 r. w sprawie

wprowadzeni a anglargne-oti cldoiwwaknych w Uni wer sy

Kopernik