BIULETYN PRAWNY
UNIWERSYTETU MIKOLAJA KOPERNIKA W TORUNIU

S,
g
W

Rok 2024; poz. 35

ZARZADZENIE Nr 15
Rektora Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu
z dnia 1 lutego 2024 r.

zmieniajace zarzadzenie Nr 167 Rektora UMK 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 2020 r., poz. 164), art. 49 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo
0 szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2023 r., poz. 742 ze zm.) oraz § 52 ust. 4 uchwaty
Nr 37 Senatu UMK z dnia 16 kwietnia 2019 r. Statut Uniwersytetu Mikotaja Kopernika
w Toruniu (Biuletyn Prawny UMK z 2024 r., poz. 10)

zarzgdza sie, conastgpuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 167 Rektora UMK z dnia 23 pazdziernika 2017 r. Instrukcja kancelaryjna

Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu (Biuletyn Prawny UMK z 2017 r., poz. 360

ze zm.), wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany:

1) w § 4 dodaje si¢ pkt 1a w brzmieniu:

»l1a) adres do doreczen elektronicznych — adres elektroniczny, o ktorym mowa w

art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o Swiadczeniu ushug droga elektroniczna
(Dz. U. z 2020 r. poz. 344), podmiotu Kkorzystajacego z publicznej ushugi
rejestrowanego dor¢czenia elektronicznego lub publicznej ushugi hybrydowej
albo z kwalifikowanej uslugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego,
umozliwiajacy jednoznaczna identyfikacj¢ nadawcy lub adresata danych
przesylanych w ramach tych ustug;”;

2) w § 9 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. DO czasu pelnego wdrozenia systemu EZD do tworzenia, obiegu i gromadzenia
wszystkich dokumentow w zakresie calosci spraw realizowanych na UMK,
dokumenty i sprawy oraz dotyczace ich czynnosci kancelaryjne sa prowadzone
tradycyjnie w postaci papierowej lub réwnolegle w systemie EZD, w miare¢ jego
wdrazania, z zastrzezeniem § 9 ust. 5 pkt. 3.”;

3) w § 9 ust. 5 pkt otrzymuje brzmienie.

»1) przepisy prawa ustalaja odmienny niz podstawowy sposob dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw dla okreslonych rodzajow dokumentacji. Dopuszcza
si¢ inny sposob rejestracji dla akt osobowych, akt uczestnikow ksztalcenia
i dokumentacji kartograficznej, technicznej, fotografii, nagran, materialow



ulotnych oraz dokumentacji projektéw realizowanych ze sSrodkow zewnetrznych,
w tym Unii Europejskiej, zwang dalej ,,UE” (wzér stanowig zalaczniki nr 1-3);”;

4) w § 9 ust.7 po pkt. 4 kropke zastepuje sie srednikiem oraz dodaje si¢ pkt 5 i 6 w brzmieniu:
»d) dekretacji i akceptacji;
6) podpisywania (ostatecznej akceptacji) i wysylania pism.”;

5) w § 9 ust.10 otrzymuje brzmienie:

»10. Na UMK prowadzi si¢ jeden rejestr przesylek wplywajacych i jeden rejestr
przesylek wychodzacych. Rejestry przesylek kierowanych do poszczegdlnych
komorek organizacyjnych sa czescia tego rejestru, widoczna w systemie EZD dla
poszczegolnych uzytkownikow w zaleznosci od posiadanych uprawnien
wynikajacych z pelnionych obowiazkow.”;

6) w § 15 dodaje si¢ ust. 6:
»0. W przypadku wplywu na UMK przesylki zawierajacej wiecej niz jeden komplet
pism, kazdy z nich podlega odrebnej ewidencji w rejestrze przesylek
wplywajacych.”;

7) § 18 otrzymuje brzmienie:
»1. Przesylki przekazane na ESP oraz na adres doreczen elektronicznych dzieli si¢ na:
1) przeznaczone do automatycznego ewidencjonowania w  systemie
teleinformatycznym dedykowanym do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;
2) pozostale, nieprzeznaczone do automatycznego ewidencjonowania.

2. Przesylek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, nie ewidencjonuje sie, jezeli system
teleinformatyczny, w ktorym s3a one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie
i sortowanie, co najmniej wedlug daty wplywu oraz adresata, od ktorego
przesylka pochodzi.

3. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, ewidencjonuje si¢, dolaczajac do
metadanych opisujacych te przesylke zarejestrowany naturalny dokument
elektroniczny oraz UPO lub dowod otrzymania.

4. Jezeli przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 stanowia czes¢ 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 zwiazanych z ich ewidencjonowaniem,
drukuje si¢ je wraz z UPO lub dowodem otrzymania oraz nanosi i wypelnia pieczeé
wplywu na pierwszej stronie wydruku, i wlacza w takiej postaci do akt sprawy.

5. Na wydruk UPO Ilub dowodu otrzymania nanosi si¢ czytelny podpis
sporzadzajacego wydruk oraz dat¢ wykonania wydruku.”;

8) § 20 otrzymuje brzmienie:

»1. Jezeli przesylka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej, stanowigca czes¢
akt spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwienia i rozstrzygania spraw ustalono,
ze czynnosSci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
tradycyjnej, zawiera podpis elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza
w sposéb okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dzialalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne, prowadzacy sprawe
weryfikuje w systemie EZD waznos¢ podpisu elektronicznego, a jesli nie ma



mozliwosci zweryfikowania podpisu w systemie EZD — weryfikuje go za pomoca
zewnetrznego oprogramowania do weryfikacji podpisu, a nastepnie nanosi
informacje o waznos$ci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego
dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na przyklad ,,podpis elektroniczny
zweryfikowany w dniu ........... [data]: wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak
mozliwosci weryfikacji”’) lub dolacza do przesylki wygenerowany raport
z przeprowadzonej weryfikacji, a takze czytelny podpis osoby (imie¢ i nazwisko
oraz stanowisko stuzbowe) sporzadzajacej wydruk.

2. Z przesylki w postaci elektronicznej, stanowigcej cze$¢ akt sprawy prowadzonej
w postaci tradycyjnej, nalezy wykona¢ kopie dokumentu elektronicznego zgodnie
z § 36 ust. 7.7

9) w § 36 dodaje si¢ ust. 6 i 7 w brzmieniu:

»0. Ze sprawy prowadzonej w systemie EZD moga byé przekazywane Kkopie
dokumentow elektronicznych za posrednictwem systemu EZD albo w postaci
uwierzytelnionego wydruku zwizualizowanego pisma.

7. W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu podpisanego podpisem
elektronicznym, o ktérym mowa w ust. 6, nalezy wygenerowa¢ odpowiedni
raport z systemu EZD lub na wydruku umieSci¢ nastepujacg tres¢:
»Stwierdzam zgodno$¢ kopii z dokumentem elektronicznym [nr ID dokumentu]
podpisanym podpisem elektronicznym w dniu przez [imi¢ i nazwisko,
stanowisko sluzbowe|, a takze czytelny podpis osoby sporzadzajacej wydruk
(imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe) oraz date jego sporzadzenia.”;

10) § 38 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Jezeli pismo, o ktorym mowa w ust. 1, jest czeScig akt sprawy, 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 to
tres¢ pisma drukuje si¢, a podpisujacy podpisuje odre¢cznie na wydruku
(egzemplarz przeznaczony do wlgczenia do akt sprawy) lub dolacza si¢ do akt
sprawy wygenerowany raport z informacjami o akceptacjach i uwierzytelnieniu
z systemu EZD, na ktorym umieszcza si¢ informacj¢ co do sposobu wysylki —
np. dor¢czenie elektroniczne.”;

11)w § 46 ust. 4 po wyrazach ,,Spis zdawczo-odbiorczy nosnikow” dodaje si¢ wyrazy
»(Wzor stanowi zalacznik nr 14).”

12) w § 47 ust. 2 po wyrazach ,,na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego” dodaje si¢ wyrazy
»(WzOr stanowi zalacznik nr 15).”;

13)w § 48 ust. 2 po wyrazach ,,na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego” dodaje si¢ wyrazy
»(WzOr stanowi zalacznik nr 16).”;

14) § 48 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
»4. Uwzgledniajac odrebnosé spiséw, o ktérej mowa w ust. 3, sporzadza si¢ oddzielnie spisy
dla specyficznych rodzajéw dokumentacji, na przyklad dla dokumentacji technicznej
(wzér stanowi zalacznik nr 17), audiowizualnej (wzoér stanowia zalaczniki nr 18-20),
materialow ulotnych (wzér stanowi zalgcznik nr 21), jezeli wynika z potrzeb UMK, zalecen
dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego lub jesli dane wymienione w ust. 2 pkt 2 sa
niewystarczajgce dla opisania tych rodzajéw dokumentacji.”;



15) w § 51 ust 2:
a) w pkt. 1 wyraz ,,udostepnia” zastepuje si¢ wyrazem ,,przekazuje”.;
b) w pkt. 2 po wyrazie ,,protokolarnie” dodaje si¢ wyrazy ,,(wzor stanowi zalacznik

nr22).”;

14) w § 51 dodaje sie¢ ust. 5-7 w brzmieniu:
»S. Zauporzadkowanie i przekazanie dokumentacji odpowiada kierownik komorki

organizacyjnej lub w szczegélnych okolicznosciach inna komorka
organizacyjna lub osoba wskazana przez wladze UMK. W przypadku
niedopelnienia tego obowigzku, porzadkowanie dokumentacji oraz jej
przekazanie spoczywa na komorce organizacyjnej przejmujacej zadania.

Pracownicy przeniesieni w zwigzku z reorganizacja lub likwidacja do nowej

komorki organizacyjnej zachowuja dostep do spraw w systemie EZD do czasu
ich ponownego zarejestrowania w nowej komorce organizacyjnej lub
przekazania ich do Archiwum UMK, jednak nie dluzej niz 2 miesiace po
likwidacji komorki.

Obowiazkiem pracownika, ktory konczy S$wiadczenie pracy lub zostaje
przeniesiony do innej komorki organizacyjnej, jest:

1) przekazanie bezposredniemu przelozonemu lub osobie przez niego
wskazanej akt spraw niezakonczonych w postaci elektronicznej w
systemie EZD lub protokolarnie akt spraw niezakonczonych w postaci
papierowej;

2) w przypadku gdy trzyletni okres przechowywania minal uporzadkowanie
spraw zakonczonych i przekazanie ich do Archiwum UMK na zasadach,
o ktorych mowa w rozdziale 8 instrukcji kancelaryjnej;

3) zwrécenie do skladu chronologicznego wszystkich wypozyczonych
dokumentéow oraz zwrocenie do skladu informatycznych no$nikow
danych wszystkich wypozyczonych nosnikow danych;

4) zwrocenie wypozyczonych akt do Archiwum UMK.”.

15) zatacznik nr 7 otrzymuje nowe brzmienie i stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia;
16) dodaje si¢ zataczniki nr 14-22 stanowiace zalaczniki do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2024 r. i ma zastosowanie od dnia 1 stycznia

2024 r.

REKTOR

prof. dr hab. Andrzej Sokala



Zalacznik nr 7 do ,,Instrukcji kancelaryjnej UMK”

Rok | Symbol komorki | Symbol klasyfikacyjny z Haslo klasyfikacyjne z wykazu akt
organizacyjnej wykazu akt
Lp. Tytul sprawy OD KOGO DATA Imie i
(krétka tresé) WPLYNELO nazwisko UWAGI
prowadzacego (sposob
Sprawe zalatwienia)
znak pisma | z dnia | wszczecia | ostateczne

zalatw.




(petna nazwa jednostki i komoérki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY NR

Zalacznik nr 14 do ,,Instrukcji kancelaryjnej UMK”

DLA SKEADOW INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH, KTORYCH ZAWARTOSC SKOPIOWANO/ NIE SKOPIOWANO
DO SYSTEMU EZD LUB SYSTEMOW DEDYKOWANYCH*)

Znak sprawy
Oznaczenie lub symbol Numer Miejsce Data brakowania
Lp. s Typ no$nika klasyfikacyjny, Rok rejestracji seryjny przechowywania .
nosnika z ktorym powigzany nos$nika nos$nikow lub przekazania
jest no$nik
1 2 3 4 5 6 7 8™
*) niepotrzebne skresli¢ **) rubryki 6 i 7 wypelnia Archiwum UMK
Spis przygotowal/la: ............................
(imig, nazwisko i podpis)
Imie i nazwisko kierownika
komérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje
Przyjalfa: ...

(imig, nazwisko i podpis archiwisty)

Data przekazania: ...............cccoeeennnn.




(petna nazwa jednostki i komoérki organizacyjnej)

Zalacznik nr 15 do ,,Instrukcji kancelaryjnej UMK”

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY NR ............
DOKUMENTACJI PRZEKAZYWANEJ ZE SKEADU CHRONOLOGICZNEGO, DLA KTOREJ DOKONANO
PELNEGO/NIEPELNEGO/NIE WYKONANO ODWZOROWANIA CYFROWEGO*¥)

Skrajne numery identyfikatoréw (numery RPW z rejestru ) . .. Miejsce przechowywania | Data zniszczenia brakowania
L R R . Numer Liczba Rok rejestracji przesylek w -
p. przesylek wplywajacych) znajdujace si¢ na dokumentach Kartonu dokumentéw svstemie EZD akt lub przekazania
w Kartonie Y do archiwum
1 2 3 4 5 6™ 7
*) niepotrzebne skreslié¢ **) rubryki 6 i 7 wypelia Archiwum UMK
Spis przygotowal/la: ............................
(imie, nazwisko i podpis)
Imie i nazwisko kierownika
komérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje
Przyjalla: ...

(imig, nazwisko i podpis archiwisty)

Data przekazania: .................ccoeeevennnn




(pelna nazwa jednostki i komorki organizacyjne;j)

Zalacznik nr 16 do ,Instrukcji kancelaryjnej UMK”

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji aktowej nr

Lp. | Znak Tytul teczki lub tomu Daty Kat. | Liczba Miejsce Data
teczki skrajne | akt | teczek | przechowywania | zniszczenia
od -do akt lub
przekazania
do archiwum
1 2 3 4 5 6 79 8"
) rubryki 7 i 8 wypelnia Archiwum UMK
Spis przygotowal/la: ..................
(imig, nazwisko i podpis)
Imie i nazwisko kierownika
komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje
Przyjalia: ...

(imig, nazwisko i podpis archiwisty)

Data przekazania: ...............cccooeiiiinnn.




(pelna nazwa jednostki i komorki organizacyjne;j)

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej nr

Zalacznik nr 17 do ,,Instrukeji kancelaryjnej UMK”

Lp. | Symbol Nazwa Tytuly Branza | Stadium Hosé Nazwisko Data Kat. | Uwagi
klasyfik obiektu projektu teczek i imie zakoncz | arch.
acyjny z | ilokalizacja projektanta/lu enia
JRWA b nazwa biura | oprac.
projektowego proj.
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Spis przygotowal/ta: ............................
(imig, nazwisko i podpis)
Imie i nazwisko kierownika

komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje

Przyjalta: .. ... ...

(imig, nazwisko i podpis archiwisty)

Data przekazania: ...............ccoceeiinininn




Zalacznik nr 18 do ,,Instrukcji kancelaryjnej UMK”

(petna nazwa jednostki i komérki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji fotograficznej nr .............

Lp. Symbol Haslo klasyfikacyjne Data Autor Liczba Kat. Uwagi
klasyfikacyjny Nazwa tematu wykonania fotografii pozyt./ | arch. (np.
(osoba, obiekt, fotografii negat./ format)
wydarzenie lub fot. cyfr.
zjawisko)
1 2 3 4 5 6 7 8

Spis przygotowal/la: .....................
(imig, nazwisko i podpis)

Imie i nazwisko kierownika
komérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje

Przyjalta: .. ... ...

(imig, nazwisko i1 podpis archiwisty)

Data przekazania: ...............cccceeiinininn




(petna nazwa jednostki i komérki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji dzwigkowej nr

Zalacznik nr 19 do ,,Instrukcji kancelaryjnej UMK”

Symbol Hastlo Data Miejsce Autor Nazwiska os6b Liczba Kat. Uwagi
klasyfi | klasyfikacyjn | nagrani nagrania | nagrania | uczestniczacych w jednostek arch.
kacyjny e a nagraniu (no$nikéw)
Tytul
nagrania
2 3 4 5 6 7 8 9 10
Spis przygotowal/ta: .............................
(imig, nazwisko i podpis)
Imie i nazwisko kierownika
komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje
Przyjalta: .. ... ...

Data przekazania: ...............cccceeiinininn

(imig, nazwisko i podpis archiwisty)




(petna nazwa jednostki i komorki organizacyjnej)

Zalacznik nr 20 do ,,Instrukcji kancelaryjnej UMK”

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji filmowej nr ...............

Lp. Symbol Haslo klasyfikacyjne Data Autor Liczba Kat. Uwagi
klasyfikacyjny Tytut filmu powstania filmu jednostek arch.
filmu (no$nikow)
1 2 3 4 5 6 7 8
Spis przygotowalbta: ...........................
(imig, nazwisko i podpis)
Imie¢ i nazwisko kierownika
komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje

Przyjata: ...

(imig, nazwisko i podpis archiwisty)

Data przekazania: .................coooeeiiinini




(petna nazwa jednostki i komérki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy materialéw ulotnych nr

Zalacznik nr 21 do ,Instrukcji kancelaryjnej UMK”

(imig, nazwisko i podpis archiwisty)

Data przekazania: ................ccoooeviiinin

Lp. Symbol Haslo klasyfikacyjne Data Miejsce Forma Kat. | Uwagi

klasyfikacyjny Tytul wydarzenia wydarzenia | wydarzenia arch. (np.

format)

1 2 3 4 5 7 8

Spis przygotowal/ta: .............................

(imig, nazwisko i podpis)
Imie i nazwisko kierownika
komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje
Przyjalha: ...




Zalacznik nr 22 do ,Instrukcji kancelaryjnej UMK?”

Protokol przekazania dokumentacji w wyniku reorganizacji/zakonczenia Swiadczenia

pomiedzy:

Dokumentacja spraw bedacych w toku zostata przekazana wg ponizszego spisu:

pracy/przeniesienia do innej komorki organizacyjnej*

spisany w dniu

, jako przekazujacym dokumentacje,

, jako przejmujacym dokumentacje.

Lp. Znak Tytul sprawy Uwagi
Sprawy
1 2 3 4
Teczki z dokumentacja spraw zakonczonych zostaty przekazane wg ponizszego spisu:
Lp. Znak Tytul teczki Kategoria Ilo$¢ | Uwagi
teczki archiwalna | teczek
1 2 3 4 5 6
Przekazujacy: Przejmujacy:

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)

*wlasciwe nalezy podkresli¢

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)




