ZARZADZENIE NR 145

Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
z dnia 14 grudnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej,
Jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
Instrukeji o organizacji i zakresie dzialania Archiwum Uczelnianego

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyZszym i nauce
(tekst jedn. Dz.U. z 2023 r. poz. 742, z pézn. zm.), art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jedn. Dz.U. z 2020 1. poz. 164, z pdzn. zm.)
oraz rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r.
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatdw archiwalnych
do archiwéw panstwowych 1 brakowania dokumentacji niearchiwalnej (tekst jedn. Dz.U. z 2019 r.
poz. 246), po zatwierdzeniu i w porozumieniu z dyrektorem Archiwum Panistwowego w Szczecinie,

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ do stosowania:
1) Instrukcje kancelaryjna,
2) Jednolity rzeczowy wykaz akt (JRWA),
3) Instrukcje o organizacji i zakresie dziatania Archiwum Uczelnianego, zwang dalej ,,Instrukcja archiwalng”,
stanowigce odpowiednio zatgczniki nr 1, 2 1 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych Zachodniopomorskiego Uniwersytetu
Technologicznego w Szczecinie do zapoznania podleglych pracownikéw oraz Scistego stosowania
i przestrzegania postanowien Instrukcji kancelaryjnej i JRWA, o ktérych mowa w § 1.

§ 3.

Kanclerz sprawuje nadzér ogélny nad realizacjg i przestrzeganiem postanowien niniejszego zarzadzenia.

§ 4.
System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw, zwany w niniejszym zarzadzeniu ,,Elektronicznym
Zarzadzaniem Dokumentacjg” (EZD), bedzie wprowadzany etapami w zakresie poszczegdlnych
procesow zarzagdzania dokumentacja, z tym ze:
1) o wprowadzaniu kazdego etapu informuje kanclerz komunikatem;
2) dla kazdego etapu, o ktérym mowa w pkt 1, sprawy prowadzone bedg w sposéb okreslony dla
elektronicznego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw;
3) pozostale sprawy niewprowadzone komunikatem kanclerza, o ktorym mowa w pkt 1, realizowane
beda w sposéb okreslony dla nieelektronicznego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
1 rozstrzygania spraw.
§5.
Z dniem 31 grudnia 2023 r. traci moc zarzadzenie nr 182 Rektora ZUT z dnia 14 grudnia 2009 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji o organizacji i zakresie dzialania
Archiwum Uczelnianego oraz Jednolitego rzeczowego wykazu akt.



§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od dnia 1 stycznia 2024 r.,

z tym ze:

1) ma zastosowanie w catosci do spraw nowych;

2) sprawy wszczete przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia sg realizowane wedlug zasad
dotychczas obowigzujacej Instrukeji kancelaryjnej, o ktérej mowa w § 5, natomiast sprawy
wszezete, ale dlugoterminowe (ich zakonczenie przesuwa si¢ na kolejny rok kalendarzowy) sg
prowadzone wedhug zasad Instrukcji kancelaryjnej, o ktérej mowa w § 1 pkt 1;

3) wszystkie sprawy (dokumentacja) pozostajace w posiadaniu jednostki podlegajg archiwizacji
wedtug zasad Instrukcji archiwalnej, stanowiacej zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
Dotyczy to spraw wszczetych przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia, jak i spraw juz
zakonczonych.

dr hab. inz. Jacek Wrébel, prof. ZUT
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Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1.

. Instrukcja kancelaryjna Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie, zwana dalej
Hinstrukcjg”, okresla szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosei kancelaryjnych w Zachodniopomorskim
Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie, zwanym dalej ,,Uczelnig”, w tym reguluje postepowanie

z dokumentacjg w tym zakresie od daty wptywu lub powstania dokumentacji w Uczelni do daty jej uznania

za czg$¢ dokumentacji w archiwum zaktadowym Uczelni albo przekazania do zniszczenia, niezaleznie od

techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

. Postepowanie z dokumentami stanowigcymi informacje niejawng oznaczonych klauzulg ,.$cisle tajne”,

Htajne”, poufne” i ,,zastrzezone” reguluja przepisy ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji

niejawnych (tekst jedn. Dz. U. z 2023 r., poz. 756).

. Instrukcja opracowana zostala w oparciu o nastepujace przepisy:

1) ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jedn. Dz. U. 22020 r.,
poz. 164),

2) rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwdéw
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

3) rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie
szczegdtowego sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi,

4) ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst jedn. Dz. U. z 2023 r. poz.
742, z pdzn. zm.).

. Dokumentacje¢ sktadang przez osoby zatrudnione w Uczelni w sprawach dotyczacych zatrudnienia uwaza si¢

za przesytki wptywajace do Uczelni.

. Nadzér nad prawidlowosciag wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych sprawuje kanclerz. Realizacje tego

nadzoru powierza archiwiscie albo innemu pracownikowi Uczelni, jezeli pracownik ten dysponuje

odpowiednim przygotowaniem w zakresie prawidtowej realizacji zadan archiwum zaktadowego.

§2.

. Przy  uzytkowaniu systeméw teleinformatycznych  przeznaczonych do realizacji  okreslonych,
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw do dokumentacji o charakterze pomocniczym, naptywajacej
i powstajagcej 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 ktérej mowa w ust. 1, nie ujmuje si¢ w rejestrach przesytek wptywajacych, wychodzacych
i pism wewngtrznych, jezeli w systemach teleinformatycznych mozliwa jest analogiczna rejestracja, jaka
przewidziano dla tych rejestrow.

§ 3.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osobe uprawniong do zatatwienia sprawy lub aprobate tresci pisma;
2) akta sprawy — cata dokumentacje, w szczegodlnosci tekstows, fotograficzna, rysunkowa, dzwickowa,

filmowa, multimedialng, zawierajaca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz
odzwierciedlajacg przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

3) archiwista — pracownika lub pracownikdw realizujacych zadania archiwum zaktadowego;
4) archiwum zakladowe — Archiwum Uczelniane Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego

w Szczecinie;



5)

6)

7)

8)
9)

10)

system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) - system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
elektronicznej, realizowany przy uzyciu systemu teleinformatycznego, o ktérym mowa w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r., poz. 164), zwany réwniez podstawowym systemem dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw;

dekretacja — adnotacj¢ zawierajgca wskazanie osoby lub jednostki organizacyjnej wyznaczonej do
zalatwienia sprawy, ktora moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia spraw;

dekretacja zastgpcza — adnotacje umieszczang na pismie, odzwierciedlajgca tre$é dekretacji elektronicznej
dotgczonej do pisma zarejestrowanego w systemie EZD i potwierdzong podpisem odrecznym osoby
przenoszacej tres¢ dekretacji na pismo;

ESP — elektroniczng skrzynke podawcza, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne (tekst jedn. Dz. U. z 2023 r., poz. 57);
informatyczny nosnik danych — informatyczny no$nik danych, na ktérym zapisano dokumentacje w postaci
elektronicznej;

kierownik jednostki organizacyjnej — dziekan/dyrektor Szkoty Doktorskiej, kierownik/dyrektor jednostki
miedzywydziatowej i ogoélnouczelnianej, kierownik katedry/laboratorium, dyrektor centrum, kanclerz,
kwestor, kierownik dziekanatu/dziatu/ biura/zespotu/sekeji;

11) jednostka merytoryczna — jednostke organizacyjng Uczelni, do zadafi ktérej nalezy ostateczne opracowanie

pod wzglgdem merytorycznym danej sprawy i ktéra powinna posiada¢ cato$¢ materiatéw (akt) w tym
zakresie;

12) jednostka organizacyjna—jednostka organizacyjna okreslona w Statucie oraz Regulaminie Organizacyjnym ZUT;

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powiazanych z przesytka, sprawg lub inng
dokumentacja, ulatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole i dlugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie;
naturalny dokument elektroniczny — dokument bedacy od poczatku swojego istnienia zbiorem danych
zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwy do odczytania wylacznie za posrednictwem odpowiednich
urzgdzen elektronicznych, nieposiadajacy pierwowzoru w postaci nieelektronicznej;

odwzorowanie cyfrowe — dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczng dowolnej tresci zapisane;
w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z trescig i jej zrozumienie, bez koniecznosci
bezposredniego dostgpu do pierwowzoru;

piecze¢ wpltywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt kancelaryjny na przesytkach
wplywajacych w postaci papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe Uczelni, nazwe jednostki
organizacyjnej, w ktérej znajduje si¢ dany punkt kancelaryjny, date wptywu, a takze miejsce na umieszczanie
numeru z rejestru przesyltek wplywajacych i ewentualnie informacji o liczbie zatgcznikow;

pismo — wyrazong tekstem informacje, stanowigcg odrebng cato§é znaczeniowa niezaleznie od sposobu jej
utrwalenia np. pismo przewodnie, notatka, protokoét, decyzja, postanowienie;

prowadzacy sprawe — osobe zalatwiajaca merytorycznie dang sprawe, realizujagca w tym zakresie
przewidziane czynnosci kancelaryjne;

przesytka — dokumentacj¢ otrzymang lub wystana przez Uczelnig, w kazdy mozliwy sposéb, w tym
dokumenty elektroniczne przestane za posrednictwem ESP;

punkt kancelaryjny — jednostke organizacyjng, w tym dziaty, biura, dziekanaty lub stanowisko pracy, ktérych
pracownicy sa uprawnieni do przyjmowania lub wysylania przesylek, a takze osobe wykonujacg okreslone
czynnosci kancelaryjne;

rejestr — narzedzie shuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism pod katem ich typu lub rodzaju
(np. rejestry przesytek wplywajacych, pism wychodzacych, pism wewnetrznych, wewnetrznych aktow
normatywnych), ktére w systemie EZD s3 raportami automatycznie generowanymi na podstawie metadanych
przyporzadkowanych do tych pism i przesylek;

rejestr pism wewngtrznych — raport generowany w systemie EZD lub odrebny dokument elektroniczny w tym
systemie stuzgcy do ewidencjonowania pism przekazywanych pomigdzy jednostkami organizacyjnymi i
rejestrowania pism powstajacych na uzytek wewnetrzny Uczelni;

rejestr przesytek wptywajacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologiczne;j
przesyltek otrzymywanych przez Uczelnig, prowadzony jako jeden rejestr dla catej Uczelni;



24)

25)

26)

27)
28)

29)
30)

31)
32)

33)

rejestr przesylek wychodzacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej
przesylek wysytanych (wydawanych) przez Uczelnig, za posrednictwem Operatora Pocztowego prowadzony

jako jeden rejestr dla catej Uczelni; - rejestr przesytek kurierskich w gestii jednostek;

sktad chronologiczny — uporzadkowany zbidr dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w uktadzie
wynikajgcym z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD;

sktad informatycznych nosnikéw danych — uporzadkowany zbiér informatycznych no$nikéw danych, na
ktorych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej napltywajaca i powstajaca w zwigzku
z zatatwianiem spraw;

spis spraw — narze¢dzie w systemie EZD do rejestrowania spraw w obrebie klasy z wykazu akt w danym roku
kalendarzowym w danej jednostce merytorycznej;

sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania administracyjnego, wymagajace
rozpatrzenia i podjgcia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

teczka aktowa — materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej;
UPO — urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne;

ustawa archiwalna — ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,;

wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt stanowigcy jednolits, rzeczows klasyfikacje dokumentaciji,
oznaczonej w poszczegdlnych pozycjach hastami klasyfikacyjnymi i odpowiadajacymi im symbolami
liczbowymi oraz kategorig archiwalng;

system bezdziennikowy — ktory polega na klasyfikacji akt w uktadzie rzeczowym (rzeczowy wykaz akt)
stanowigcej podstawe rejestracji spraw, znakowania pism i akt spraw, taczenia poszczegdlnych pism
w aktach spraw, podziatu akt na kategorie archiwalne oraz jednorazowej rejestracji spraw.

§ 4.

. W Uczelni obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na wykazie akt, ktéry polega na:

1) klasyfikacji akt w uktadzie rzeczowym (rzeczowy wykaz akt) stanowigcej podstawe rejestracji spraw,
znakowania pism i akt spraw, taczenia poszczegélnych pism w aktach spraw, podziatu na kategorie
archiwalne,

2) jednorazowej rejestracji spraw.

Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i taczenia dokumentacji w akta spraw oraz grupowania

dokumentacji nietworzacej akt spraw.

Czynnos$ci, o ktérych mowa w ust. 2, s3 dokonywane przy wszczynaniu spraw w Uczelni i skutkuja

ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

. W wykazie akt ustala si¢ kategorig¢ archiwalng dla jednostek merytorycznych.

§5.

. Jezeli w dziatalnosci Uczelni pojawig si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt odpowiadajace tym zadaniom

wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji zwigzanej z realizacjg tych zadan lub niezwltocznie po
natozeniu tych zadan na Uczelnig.

Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje sie w trybie
wiasciwym dla jego wydania.

. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli i haset klasyfikacyjnych

moga by¢ dokonywane przez kanclerza w porozumieniu z wlasciwym archiwum panstwowym,
za posrednictwem archiwum uczelnianego.

Jednostki organizacyjne moga na wiasne potrzeby wydziela¢ podteczki, gdzie symbol klasyfikacyjny i hasta
klasyfikacyjne pozostajg bez zmian. Do hasta klasyfikacyjnego mozna dopisa¢ podtytut.

§ 6.

. Jednostka merytoryczna, wspoélpracujaca przy zalatwianiu sprawy z jednostkami organizacyjnymi,

udostepnia te sprawe bezposrednio w systemie EZD, okreslajgc rownoczesnie, jaka czgs¢ dokumentacji
stanowigcej akta sprawy bedzie im udostgpniona.

Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi, jednostki inne niz merytoryczne wilaczaja bezposrednio do akt sprawy jednostki
merytorycznej, nie tworzac akt oznaczonych odrgbnym znakiem sprawy.



3. System EZD umozliwia ustalenie pracownika, wlaczajacego opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje
dokumentacji bezposrednio do akt sprawy jednostki merytorycznej oraz ustalenie terminu wigczenia tej
dokumentacji.

4. System EZD umozliwia przygotowanie raportdw pokazujacych udziat jednostek organizacyjnych innych niz
merytoryczne przy zatatwianiu spraw, w szczegdlnosci przez wykonywanie zestawien pism wigczonych
w akta spraw przez jednostki organizacyjne w podziale na:

1) jednostki organizacyjne, z ktérymi dana jednostka wspotpracowata jako jednostka merytoryczna;
2) jednostki organizacyjne, z ktérymi dana jednostka wspdtpracowata jako jednostka inna niz merytoryczna.

5. Informacje lub dokumentacja o charakterze wewngtrznym mogg by¢ przekazywane pocztg elektroniczna.

6. Informacje lub dokumentacja, o ktérych mowa w ust. 5, powinny by¢ wigczane do akt spraw przez
prowadzacych sprawy w sposob okreslony w § 16 ust. 4, jezeli zostang przez nich uznane za majgce
znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez Uczelnie.

§7.

Czynnosci kancelaryjne w Uczelni i dokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw sg

dokonywane w systemie EZD. W szczegdlnosci dotyczy to:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wpltywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw;

2) dokonywania dekretacji;

3) dokonywania akceptacji, w szczegélnosci przez podpisanie dokumentéw elektronicznych podpisem
elektronicznym;

4) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD innych rejestréw lub ewidencji, z wytgczeniem
rejestrow lub ewidencji prowadzonych w przewidzianych do zatatwiania okre$lonych rodzajow spraw
w innych systemach teleinformatycznych niz system EZD;

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

6) gromadzenia przyporzadkowanych do whasciwych spraw dokumentéw elektronicznych, w tym odwzorowaf
cyfrowych, majacych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw;

7) udostgpniania i rozpowszechniania tresci pism wewnetrznych;

8) udostepniania i rozpowszechniania tresci wewnetrznych aktéw normatywnych Uczelni.

§8.

1. Kanclerz ustala wyjatki od zasady okreslonej w § 7 przez okreslenie klas z wykazu akt, ktérych beda one
dotyczy¢, oraz wskazanie, w jakim systemie bedzie udokumentowane zatatwienie spraw nalezacych do
okreslonych klas.

2. Wskazanie wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
odnoszace si¢ do okreslonej klasy z wykazu akt moze dotyczyé przeznaczonego do tego systemu
teleinformatycznego, do realizowania okreslonych ustug lub do prowadzenia okreslonych rodzajow spraw,
jezeli zapewnia on gromadzenie dokumentacji elektronicznej naptywajacej do Uczelni w sposéb
odzwierciedlajacy proces zatatwiania spraw, jej przechowywania, wyszukiwania oraz udostepniania, a takze
ewidencjonowania oraz wyszukiwania towarzyszacej jej dokumentacji nieelektronicznej.

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

1) przepisy prawa ustalajg odmienny niz podstawowy sposéb dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw
dla okreslonych rodzajow dokumentacji;

2) dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania okre$lonych rodzajow spraw lub realizacji
okreslonych ustug elektronicznych moze by¢ dokonywane w przeznaczonym do tego systemie
teleinformatycznym, o ktérym mowa w ust. 2, wskazanym w aktach prawnych Uczelni;

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

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1 i 3, czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje
si¢ w postaci nieelektronicznej, w szczegdlnosci:

1) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach na nosniku nieelektronicznym;

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



. Przy realizacji spraw, 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 nieelektronicznej, wykorzystuje sie system EZD w celu:

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

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

3) udostepniania i rozpowszechniania tresci pism wewnatrz Uczelni;

4) przesylania przesytek.

Przy realizacji spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje sie w postaci nieelektronicznej, dekretacji dokonuje si¢ w systemie EZD, pod warunkiem
przeniesienia jej nastepnie w formie dekretacji zastepczej na dokument w postaci nieelektronicznej wraz z
datg i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia jej tresci.

Odwzorowania cyfrowe wykonane z przesylek wptywajgcych powigzanych z aktami spraw, o ktéorych mowa
w ust. 3 pkt 1 i 3, traktuje si¢ w systemie EZD jak dokumentacje nietworzaca akt spraw o kategorii Be lub
B3, jezeli bytly dekretowane tylko elektronicznie.

W Uczelni prowadzi si¢ jeden rejestr przesylek wptywajacych i jeden rejestr przesylek wychodzacych.
Rejestry przesytek kierowanych do jednostek organizacyjnych sg czescia tego rejestru widoczng w systemie
EZD dla poszczegdlnych uzytkownikow w  zalezno$ci od posiadanych uprawnien wynikajacych
z realizowanych przez nich obowigzkow.

§9.

Uzytkownicy systemu EZD:
1) posiadajg upowaznienie do przetwarzania danych osobowych nadane przez administratora danych;
2) przetwarzaja dane osobowe w zakresie swoich obowigzkow.

§ 10.

. Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci odwzorowania cyfrowe, zawiera informacje

umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jezeli dokumentacja
taka istnieje w Uczelni.
Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawiera informacje umozliwiajace odnalezienie odpowiadajace;j
jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli dokumentacja taka istnieje w Uczelni.
Rozdzial 2
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek

§ 11.
Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wpltywajace do Uczelni.

2. Punkt kancelaryjny wydaje na zgdanie sktadajacego przesytke potwierdzenie jej otrzymania.

Rejestrowanie w systemie EZD przesylek wptywajacych polega na przyporzadkowaniu do kazdej przesytki
okreslonego zestawu metadanych opisujacych przesyike.

4. Metadane mogg by¢ dodawane automatycznie.

i

Metadane opisujace przesytke wptywajaca mogg by¢ uzupetniane w trakcie zatatwiania sprawy.

Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany identyfikator, unikatowy w calym
zbiorze przesytek wplywajacych, okreslany jako numer z rejestru prowadzonego dla danego roku
kalendarzowego dla przesytek wptywajacych.

. Strukture metadanych opisujacych przesytke wplywajacg okresla zatacznik nr 2 do instrukcji.
. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesytek niemajacych znaczenia dla dokumentowania dziatalnosci Uczelni

np. kartki z zyczeniami, materialy reklamowe.

§ 12.

. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny sprawdza stan ich

opakowania.

. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesyliki nieelektronicznej w stopniu umozliwiajacym

osobom trzecim ingerencje w zawartos$¢ przesytki, punkt kancelaryjny sporzadza w obecno$ci doreczajacego
adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.



. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokdt o dorgczeniu przesytki uszkodzone;.

4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki pracownik punktu kancelaryjnego powiadamia

niezwlocznie bezposredniego przetozonego.

§ 13.

. Przesylki mylnie dorgczone zwraca si¢ bezzwtocznie dostawcy ustugi pocztowej albo przesyta bezposrednio

do wihasciwego adresata.

. Przesylki niewiadomego pochodzenia przyjmowane sg w trybie okreslonym odrebnym zarzgdzeniem

Rektora.

§ 14.

. Przesytki na nosniku nieelektronicznym punkt kancelaryjny rejestruje 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 zamkniete sa pisma —w przypadku gdy nie ma mozliwos$ci otwarcia koperty.

. W drodze zarzadzenia kanclerz okresli liste rodzajow przesytek wptywajgcych, ktére nie sg otwierane przez

dany punkt kancelaryjny.

. Jezeli po otwarciu przesytki nieoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy o jej zawartosci, okaze sie,

ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesytke przekazuje si¢ bezzwlocznie w zamknietej kopercie do

wiasciwej jednostki merytorycznej, po dokonaniu jej rejestracji na podstawie danych na kopercie.

. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona spraw stuzbowych,

jest obowigzany przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego w celu uzupetnienia danych w rejestrze przesytek

wplywajacych.

. Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza czy:

1) nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych;

2) znajduje si¢ w niej kompletna przesytka, ktorej znaki uwidocznione sg na kopercie; brak zatgcznikdw
lub otrzymanie samych zatacznikow bez pisma przewodniego odnotowuje sie odpowiednio na danym
pismie lub zataczniku.

§ 15.

. Punkt kancelaryjny, po zarejestrowaniu w rejestrze przesytek wplywajacych, umieszcza na przesytkach

wplywajacych na nosniku nieelektronicznym niepowtarzalny w catym zbiorze przesytek identyfikator oraz

piecze¢ wptywu.

. Identyfikator oraz pieczgé wptywu umieszcza sie 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 dotaczone sa zataczniki, podaje si¢, w obrebie pieczeci wplywu, liczbe

zalacznikdw, z zastrzezeniem ust. 2 pkt 1.

. Identyfikator umieszczony na przesylce na nosniku nieelektronicznym musi by¢ mozliwy do odczytania

réwniez bez koniecznosci stosowania urzgdzen technicznych.

. Dopuszcza sig, z uwzglednieniem wymogu, o ktéorym mowa w ust. 4, nanoszenie na przesytke identyfikatora

przeznaczonego do odczytywania maszynowego.

. Pieczgci wplywu nie umieszcza si¢ na:

1) przesytkach noszacych znamiona prywatnych;

2) oficjalnych zaproszeniach;

3) zalgcznikach;

4) czasopismach, katalogach, prospektach;

5) umowach;

6) wnioskach o nadanie odznaczen lub orderéw panstwowych.

. Po naniesieniu na przesytke na nosniku nieelektronicznym identyfikatora wykonuje si¢ petne odwzorowanie

cyfrowe wszystkich stron wraz z zatacznikami i ewentualnie koperta, z wytaczeniem przesytek, dla ktorych

nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania ze wzgledu na:

1) rozmiar strony (A3 i wigksze);

2) liczbe stron;

3) tres¢, forme lub postac.



10.

11.

12.

13.

W przypadkach, w ktérych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania cyfrowego, jezeli to mozliwe, nalezy

wykona¢ odwzorowanie cyfrowe pierwszej strony przesytki i ewentualnie koperty, zataczajac w metadanych

opisujacych te przesylke informacje o objetosci (rozmiarze) przesyiki.

Kanclerz, uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, okresla w drodze zarzadzenia

w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 7, rozmiar strony, liczbe stron, wielko$¢ pliku wynikowego, od

ktérych nie wykonuje si¢ pelnych odwzorowan cyfrowych oraz rodzaje przesylek, ktorych sie nie

odwzorowuje cyfrowo ze wzgledu na ich forme lub postac.

Jezeli z uwagi na brak mozliwosci otwarcia przesytki punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania

cyfrowego bezposrednio po zarejestrowaniu przesyiki, to odwzorowanie cyfrowe:

1) moze by¢ wykonane i dotaczone do metadanych w jednostce organizacyjnej majgcej mozliwos¢ otwarcia
koperty;

2) moze by¢ wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotagczone do metadanych dopiero po zapoznaniu sie
z trescig wplywu przez adresata;

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

System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek, dla ktérych nie wykonano pelnych

odwzorowan cyfrowych.

Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta staranno$cig i jakoscig techniczng umozliwiajgca

zapoznanie si¢ z treScig dokumentacji bez potrzeby siggania do pierwowzoru papierowego.

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zatacznik nr 2 do instrukeji.

§ 16.

. Przyjmujac przesyiki przekazane poczta elektroniczna, dokonuje si¢ ich wstepnej selekcji majgcej na celu

oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych zto$liwe oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych
korespondencje prywatng. Dopuszcza si¢ dokonywanie wstgpnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajgcych
ztosliwe oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujgcego te funkcje automatycznie.
Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 1, przesytki przekazane pocztg elektroniczng dzieli si¢ na:
1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji Publicznej jako
wiasciwg do kontaktu z Uczelnig;
2) przesyltki adresowane do jednostek organizacyjnych lub na indywidualne adresy poczty elektroniczne;:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez Uczelnie,
b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych przez Uczelnie,
c) pozostate, nieodzwierciedlajace dziatalnosci Uczelni.
Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, rejestruje si¢, dotgczajac do metadanych opisujgcych
przesytke odpowiednie wiadomosci poczty elektronicznej wraz z zatacznikami, przy czym rejestracja moze
by¢ wykonana przez punkt kancelaryjny lub bezposrednio przez prowadzgcego sprawe.

. Przesyfki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wiacza bezposrednio do akt wiasciwe;j

sprawy w systemie EZD, nie rejestrujac ich w rejestrze przesytek wptywajacych.
Przesylek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ i nie wiacza sie do akt sprawy i traktuje jako
dokument elektroniczny nieewidencjonowany, o ktérym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5
ust. 2b ustawy archiwalne;j.
Przesytki przekazane poczta elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki sposob, aby zachowac je
w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego w formacie w jakim byt przekazany. W taki sam sposéb
postepuje si¢ z zatacznikami do tych przesytek, jezeli byly do przesytki zatgczone.
Jezeli przesylki przekazane poczta elektroniczng stanowig czes¢ akt spraw, dla ktérych w ramach wskazania
wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono,
ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektroniczne;j, to:
1) przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 oraz pkt 2 lit. a, drukuje sig, nanosi i wypetnia piecze¢ wpltywu
na pierwszej stronie wydruku i wiacza w takiej postaci do akt sprawy;
2) przesyitki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ i wlacza bez rejestracji i dekretacji
bezposrednio do akt sprawy;
3) przesylek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie drukuje sie, nie rejestruje i nie wiacza do akt sprawy.



§17.

. Przesylki przekazane na ESP dzieli si¢ na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym przeznaczonym do
realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;

2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

. Przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje si¢, jezeli system teleinformatyczny, w ktérym sa

one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie, wedtug daty wptywu oraz adresata, od ktorego

przesytka pochodzi.

. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sig, dotaczajgc do metadanych opisujgcych te przesytke

zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny oraz UPO.

. Jezeli przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1, stanowig czes$¢ akt spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku

od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze

czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, to po dokonaniu

czynnosci zwigzanych z ich zarejestrowaniem, drukuje si¢ je wraz z UPO oraz nanosi i wypetnia piecze¢

wplywu na pierwszej stronie wydruku, a nastepnie wiacza w takiej postaci do akt sprawy.

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

§18.
Przesytki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowiace zatacznik do pisma przekazanego na nosniku nieelektronicznym.
Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢ dotaczajac do metadanych opisujacych te przesytki
dokument elektroniczny przekazany na informatycznym nosniku danych oraz UPO, jezeli zostato wydane.
Pisma na no$niku nieelektronicznym, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ tak jak pozostate przesyltki
na nos$niku nieelektronicznym, dotgczajac do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze zalagcznik
w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym no$niku danych.
Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wiaczenie do systemu EZD przesytki przekazanej na informatycznym
nosniku danych ze wzgledu na jej rozmiar (np. materiat filmowy, zbiér odwzorowan wieloarkuszowej mapy
wykonany w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie instalacyjne), odnotowuje si¢ ten fakt w rejestrze
przesytek wplywajacych, nie przenoszac zawartosci nosnika do zasobow systemu EZD, a nastgpnie
informatyczny nosnik danych przechowuje si¢ w sktadzie informatycznych no$nikéw danych.
Jezeli przesytki, o ktorych mowa w ust. 1, stanowia czg$¢ akt spraw, dla ktérych w ramach wskazania
wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono,
ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, to po
dokonaniu czynno$ci zwigzanych z ich zarejestrowaniem, drukuje si¢ je oraz nanosi i wypelnia pieczeé
wplywu na pierwszej stronie wydruku.
System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek na informatycznych nosnikach danych,
ktérych nie wiaczono do systemu EZD, zawierajacej w szczegolnosci wskazanie nosnikow, na ktorych sie
one aktualnie znajduja.
Kanclerz, w drodze zarzadzenia, uwzglgdniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne,
moze ustali¢ maksymalng wielko$¢ przesytki przekazywanej na informatycznym no$niku danych, ktora
wiacza sie bezposrednio do systemu EZD.

§ 19.

Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej, stanowiace czgs¢ 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
nieelektronicznej, zawiera podpis elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony

w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania

publiczne, na wydruku opatrzonym pieczecia wplywu nanosi si¢ informacjg o waznosci podpisu elektronicznego
i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie weryfikacji podpisu np. ..podpis elektroniczny weryfikowany
w dniu ... (data); wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”, a takze czytelny podpis

sporzadzajacego wydruk.
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§ 20.

. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek punkt kancelaryjny
dokonuje ich rozdziatu do wiasciwych jednostek organizacyjnych lub osob. Wihasciwosé jednostek
organizacyjnych lub osob wynika z podziatu zadan i kompetencji w Uczelni.

. Dokonywanie rozdziatu przesytek moze by¢ realizowane automatycznie w ramach systemu EZD.

. W przypadku blednego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwlocznie przekazuje je do punktu
kancelaryjnego.

. W przypadku przesylek w postaci elektronicznej w catosci wiaczonych do systemu EZD i przesytek na
nosniku nieelektronicznym, dla ktérych wykonano petne odwzorowanie cyfrowe, dokonywanie rozdziatu,
o ktérym mowa w ust. 1, nastepuje wytacznie w systemie EZD, przy czym przesylki na no$niku
nieelektronicznym przekazuje si¢ do sktadu chronologicznego bezposrednio po zarejestrowaniu.

. W przypadku przesytek na nosniku nieelektronicznym, dla ktérych nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, i przesytek na informatycznych nosnikach danych, ktérych nie wiaczono w catosci do systemu

EZD, dokonywanie rozdziatu, o ktéorym mowa w ust. 1, jest realizowane:

1) wramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych oraz

2) poza systemem EZD przez przekazanie brakujacej tresci nieznajdujacej si¢ w systemie EZD.

. W przypadku przesylek, dla ktérych 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 nieelektronicznej, dokonywanie rozdziatu, o ktérym mowa w ust.

1, jest realizowane:

1) wramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych oraz

2) poza systemem EZD przez przekazanie catosci przesytki.

. Przekazywanie przesytek, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2 i ust. 6, jest realizowane w sposdb przyjety

w Uczelni.

. Po zakonczeniu sprawy:

1) przesytki na no$niku nieelektronicznym, dla ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego, sg
przekazywane do sktadu chronologicznego;

2) przesyiki na informatycznych nosnikach danych sg przekazywane do sktadu informatycznych no$nikéw
danych;

3) przesyiki, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2, gromadzi si¢ w aktach sprawy oraz przechowuje w teczkach
aktowych.

. Do czasu zakoficzenia sprawy udostepnianie przesytek, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2 i w ust. 6 pkt 2, jest

realizowane w sposdb przyjety w Uczelni.

§21.

. Dopuszcza si¢ prowadzenie w Uczelni kilku sktadow chronologicznych oraz kilku sktadéw informatycznych

nosnikow danych, jezeli jest to uzasadnione strukturg organizacyjng lub lokalizacja jednostek

organizacyjnych.

. W przypadku wypozyczenia dokumentacji ze sktadu chronologicznego Iub nosnika ze skiadu

informatycznych no$nikéw danych nalezy to udokumentowac przez:

1) wlozenie w ich miejsce karty zastgpczej zawierajacej znak sprawy, jej tytul, nazwe jednostki
organizacyjnej lub imi¢ i nazwisko pracownika wypozyczajacego dokumentacje albo nazwe i adres
podmiotu, do ktérego dokumentacje wystano, oraz termin zwrotu albo

2) odnotowanie informacji, o ktérych mowa w pkt 1, w systemie EZD, jezeli zapewnia on powigzanie
informacji o wypozyczeniu dokumentacji z odpowiadajacymi jej aktami sprawy.

. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wypozyczanej dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 2.

§ 22.

. Przesytki na nosnikach nieelektronicznych, dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego,
przechowuje si¢ w sktadzie chronologicznym odrebnie od pozostatych przesytek.

. Przesyltki na informatycznych nosnikach danych, ktérych nie wigczono w catosci do systemu EZD,
przechowuje si¢ w sktadzie informatycznych no$nikéw danych odrgbnie od pozostatych przesytek.
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Rozdzial 3
Przegladanie i przydzielanie przesylek

§ 23.

. Przesylki dekretuje si¢ wytacznie w systemie EZD, w tym takze przesyitki, dla ktorych nie wykonano petnego
odwzorowania cyfrowego, oraz przesytki na informatycznych nos$nikach danych, ktorych nie wlaczono do
systemu EZD.

. Jezeli z Regulaminu organizacyjnego Uczelni lub odrgbnej dyspozycji osoby uprawnionej jednoznacznie
wynika, ze przesytka powinna by¢ skierowana do zatatwienia do okreslonej jednostki organizacyjnej lub na
okreslone stanowisko pracy, przesytki rozdziela si¢ bez dekretacji do whasciwych jednostek organizacyjnych
lub na stanowiska pracy. Rozdzialu moze dokonaé¢ punkt kancelaryjny bezposrednio po zarejestrowaniu
przesyiki.

. Jezeli nie jest jednoznaczne, gdzie ma by¢ skierowana przesylika, przesytki kieruje si¢ do dekretacji.

4. Dopuszcza si¢ definiowanie procesow automatycznej dekretacji, w przypadku gdy:

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

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

. W przypadku blgdnego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwtocznie przekazuje je do punktu kancelaryjnego.

6. W przypadku przesytek 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 nieelektronicznej, po dekretacji wykonanej w systemie
EZD wykonuje si¢ dekretacje zastepcza.

Przesytki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe, do ktorej skierowano je do dekretacji.
. Przesylki zadekretowane do zatatwienia przez jednostke organizacyjng mogg by¢ przyjete do zatatwienia
bezposrednio przez kierownika jednostki organizacyjnej lub ponownie dekretowane w celu wskazania
prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji przetozonego dotyczacych
sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§ 24.

. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych jednostek organizacyjnych i zostaty
one wskazane w dekretacji, wskazuje si¢ jednostke organizacyjna lub prowadzacego sprawe, do ktorego
nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona w ten sposob jednostka organizacyjna jest jednostka
merytoryczng.

. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ jednostki merytoryczne wiasciwe do zatatwienia
poszczegdlnych spraw.

Rozdzial 4

Rejestracja spraw i sposéb ich dokumentowania

§ 25.

. Dokumentacja wptywajaca do Uczelni i w niej powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu na sposob jej rejestrowania
i przechowywania na:

1) tworzacy akta sprawy;

2) nietworzaca akt sprawy.

. Dokumentacje tworzaca akta sprawy stanowi dokumentacja, ktora zostata przyporzadkowana do sprawy
i otrzymata znak sprawy.

. Dokumentacje nietworzaca akt sprawy stanowi dokumentacja, ktéra zostata przyporzgdkowana do klasy
z wykazu akt.

§ 26.
. Znak sprawy stanowi statg ceche rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.
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. W przypadku przesylek stanowigcych czes¢ akt sprawy, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku

od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono,

ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, znak sprawy
nanosi si¢ w gornej czesci pisma na pierwszej stronie.

. Znak sprawy zawiera nastgpujace elementy:

1) oznaczenie jednostki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

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

. Poszczegdlne elementy znaku umieszcza si¢ w kolejnosei, o ktérej mowa w ust. 3, i oddziela kropkami

w nastepujacy sposob: jednostka.symbol.nr.kolejny.rok, (np. ATG'.20112 253 .2020%), gdzie:

1) jednostka to oznaczenie jednostki organizacyjnej, wyrazone ciggiem znakéw z zakresu A-Z, a—z, 0-9,
zawierajacym co najmniej jedna litere, np. ABC, B2, Alc, 11d, b99 itd.;

2) symbol to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) nr kolejny to liczba naturalna okre$lajaca kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach symbolu, o ktérym
mowa w pkt 2, w jednostce, o ktorej mowa w pkt 1, w danym roku;

4) rok to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zatozono sprawe.

. Oznaczenie jednostki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢ przyporzgdkowane

w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej jednostki organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych

w Uczelni.

. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory, to do

numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 3, ktory jest podstawag wydzielenia grupy spraw, zaktada si¢

oddzielny spis spraw, a znak sprawy okresla si¢ w nastepujacy sposob:

1) oznaczenie jednostki organizacyjne;j;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

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

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

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.

. Poszczegolne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 6, oddziela si¢ kropkami w nastepujacy sposdb:

jednostka.symbol.nr kolejny.2.nr.kolejny.rok, gdzie:

1) jednostka to oznaczenie jednostki organizacyjnej zaktadajacej sprawe, odpowiedzialnej za jej prowadzenie
oraz zalatwienie, wyrazone ciggiem znakow z zakresu A—Z, a—z, 0-9, zawierajacym co najmniej jedng
litere np. ABC, B2, Alc, 11d, b99 itd.;

2) symbol to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) nr kolejny to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy bedacej podstawg wydzielenia grupy
spraw w osobny zbior, zaktadanej w ramach symbolu klasyfikacyjnego, o ktérym mowa w pkt 2,
w jednostce organizacyjnej, o ktérej mowa w pkt 1, w danym roku;

4) drugi nr kolejny to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach wydzielone;
grupy spraw, o ktorej mowa w pkt 3;

5) rok to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zatozono sprawe.

. Dopuszcza si¢ stosowanie w oznaczeniu jednostki organizacyjnej znaku wewngtrzwyrazowego ,—

w nastepujacy sposob: AB-C, B-2, Al—c, 11-d, b9-9 itd.

. Przy oznaczaniu pisma znakiem sprawy mozna:

1) po znaku sprawy umiesci¢ numer kolejny pisma wychodzacego w sprawie, oddzielajgc go od znaku
sprawy kropka w nastepujacy sposob: znak sprawy.n, gdzie n jest liczbg naturalng okreslajgcg numer
kolejny pisma w sprawie;

2) po znaku sprawy lub po numerze, o ktorym mowa w pkt 1, umiesci¢ symbol prowadzacego sprawe,
oddzielajac go kropka w nastepujacy sposob: znak sprawy.prowadzacy lub znak sprawy.n.prowadzacy,
gdzie prowadzacy to oznaczenie prowadzacego sprawe, wyrazone ciggiem znakéw z zakresu A-Z, a-—z,

2

0-9, zawierajacym co najmniej jedng litere np. AB, al, ad99 itd.
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§ 27.
. Dokumentacji nietworzacej akt sprawy nie rejestruje si¢ w spisach spraw.
. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1, jest gromadzona w teczkach aktowych, zaktadanych dla klas
koncowych w wykazie akt.
. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczegdlnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesytki
wplywajace i jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy;

2) niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesytki wptywajace i jednoczesnie nie stanowia
czescei akt sprawy;

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

4) dokumentacja finansowo-ksiggowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiegowe), o ile
nie przyporzadkowano ich do sprawy;

5) listy obecnosci;

6) wnioski urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

9) dane w systemach teleinformatycznych przeznaczonych do realizowania okreslonych, wyspecjalizowanych
ushug oraz spraw, w szczegolnosci dane w systemie udostepniajacym automatycznie dane z okreslonego
rejestru, dane przesytane za pomocg srodkdéw komunikacji elektronicznej automatycznie tworzgce rejestr;

10) rejestry i ewidencje (np. srodkoéw trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatdéw biurowych, zbioréw
bibliotecznych);
11) dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktérej mowa w § 2 ust. 1.

§ 28.

. Obowiazkiem prowadzacego sprawe jest sprawdzenie czy przesytka przekazana bezposrednio lub w drodze
dekretacji:

1) dotyczy sprawy juz wszczgtej;
2) rozpoczyna nowa sprawe.

. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 1, przesytke dotacza si¢ do akt sprawy, a w przypadku okres§lonym w
ust. 1 pkt 2, na podstawie przesytki rejestruje sie nowa sprawe, dokonujgc wyboru wiasciwej klasy koncowej
z wykazu akt w systemie EZD.

. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe, tj. nie jest
wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie i wynika to z tresci przesytki lub
tresci dekretacji, prowadzacy sprawe po wiaczeniu pisma do akt sprawy koficzy sprawe w systemie EZD.
Czynnos¢ zakoficzenia sprawy w systemie EZD powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej
ostatecznego zatatwienia.

. W przypadku spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej przesytki, o ktorych mowa w ust. 1:

1) pkt 1 — prowadzacy sprawe dotacza do akt sprawy, nanoszac na nig znak sprawy;
2) pkt 2 — prowadzacy traktuje jako podstawe zatozenia sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.

§ 29.
. System EZD pozwala w szczegdlnosci na wygenerowanie spisu spraw zawierajacego:
1) dane dotyczace catego spisu spraw, zawierajgce:
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy przyporzadkowane do danej klasy z wykazu akt,
b) date utworzenia raportu,
c¢) oznaczenie jednostki organizacyjnej,
d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
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2) dane dotyczace kazdej sprawy w spisie spraw, zawierajace:
a) liczbg porzadkowa,
b) kolejny numer sprawy,
c) tytut sprawy,
d) nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wptynela, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
e) znak nadany przesytce rozpoczynajgcej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wilasna,
f) date pisma wystepujaca na pismie rozpoczynajacym sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
g) date wszczecia sprawy,
h) datg ostatecznego zatatwienia sprawy,
i) imig i nazwisko prowadzacego sprawe,
j) uwagi dotyczace sposobu zatatwienia sprawy.
2. System EZD umozliwia tworzenie raportow o prowadzonych sprawach dla dowolnie:
1) wybranych okreséw chronologicznych;
2) wybranej klasy z wykazu akt.

§ 30.

W przypadku spraw, dla ktérych 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 nieelektroniczne;j:

1) spis spraw i odpowiadajacg spisowi teczke aktowa do przechowywania spraw zatatwionych zaktada sie dla
klasy koncowej w wykazie akt;

2) na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki,

3) 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 dluzszy niz jeden rok; w takim
przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrebny spis spraw;

4) dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu i przedmiotu sprawy, w ktorych grupuje sie wiele
akt spraw, o réznych numerach, ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej; w takim
przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych
SpisOw spraw;

5) w przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, w ktorych umieszcza si¢ akta
spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (np. akta osobowe);

6) dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

§ 31.

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

2. Zmiana znaku sprawy z rownoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze nastgpi¢ dopiero wtedy,
gdy sprawa zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub w przypadku, gdy np. w wyniku zmian organizacyjnych,
akta spraw niezakonczonych, przejmuje inna jednostka organizacyjna.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, przy sprawie umieszcza si¢ wzmiank¢ o ponownym zatoZeniu
sprawy, a nastepnie zaktada si¢ nowa sprawe, odnotowujgc znak sprawy niezakonczonej w aktach nowej
sprawy i znak nowej sprawy w aktach sprawy niezakonczonej, w sposéb umozliwiajacy odnalezienie
wzajemnie powigzanych spraw. Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas nadanego dokumentacji znaku
sprawy.

Rozdzial 5

Zakatwianie spraw

§ 32.

1. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy
sprawe sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbows opisujacg sposéb zatatwienia sprawy oraz odnotowuje
zakonczenie sprawy w systemie EZD.

2. Forma ustnego zalatwiania sprawy moze by¢ stosowana pomigdzy poszczegdlnymi jednostkami
organizacyjnymi, jak réwniez w sprawach, niewymagajacych sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.
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§ 33.
Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy sprawy, prowadzacy
sprawe zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty pism na podstawie wzordéw
i formularzy zatwierdzonych na papierze firmowym. Uktad pisma powinien by¢ zgodny z obowigzujacym
systemem identyfikacji wizualnej Uczelni.

§ 34.

1. W trakcie zatatwiania sprawy do akt sprawy w systemie EZD dotgcza sie:

1) przesyitki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki stuzbowe i protokoly z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci
przeprowadzonych poza siedzibg Uczelni;

3) wiadomosci poczty elektronicznej lub w przypadku akt spraw, stanowigcych wyjatki od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, wydruki naturalnych dokumentow
elektronicznych;

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby upowaznione oraz uwagi i adnotacje tych oséb
odnoszace si¢ do projektow pism, jezeli maja znaczenie w zatatwianej sprawie;

5) inne elementy akt sprawy, w tym odwzorowania cyfrowe pism wewnetrznych, dla ktérych wymagana jest
postaé papierowa.

2. Odwzorowania cyfrowe wykonuje si¢, stosujgc odpowiednio przepisy § 15 ust. 7-13, takze dla pism
wewnetrznych stanowigcych czes¢ akt sprawy prowadzonej w systemie EZD, dla ktérych na podstawie
innych przepisdéw wymagana jest posta¢ papierowa.

3. Pisma, o ktéorych mowa w ust. 2, po wykonaniu odwzorowania cyfrowego przechowuje si¢ w skltadzie
chronologicznym odregbnie od przesytek wptywajacych, stosujac odpowiednio podziat, o ktéorym mowa
w § 22 ust. 1.

4. Prowadzacy sprawe dba o kompletnos¢ metadanych odnoszacych si¢ do sprawy oraz przesytek i pism
wiaczonych do niej, w tym:

1) nadaje sprawie tytut;

2) wpisuje metadane dotyczace przesylek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2—4, jezeli nie zostaty okreslone
automatycznie, zgodnie ze strukturg metadanych okreslong w czgsci D zalacznika nr 1 do instrukcji
kancelaryjnej;

3) uzupelnia metadane przesytek wplywajacych, jezeli nie zostaly okre§lone automatycznie lub przez punkt
kancelaryjny, zgodnie ze strukturg metadanych;

4) wpisuje metadane dla przesytek przeznaczonych do wysylki, jezeli nie zostaly okreslone automatycznie,
zgodnie ze strukturg metadanych.

Rozdzial 6
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 35.

1. Akceptacja projektéw pism dokonywana jest wytgcznie w systemie EZD.

2. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

3. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez osobg nieupowazniong
do podpisania pisma i przestaniu lub przekazaniu pisma do kolejnych akceptacji, az do ostatecznego
zaakceptowania pisma przez osobe upowazniong do podpisania pisma.

4. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy akceptuje pismo.

5. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela prowadzacemu
sprawe wskazdwek dotyczacych niezbednych poprawek:

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

2) ustnie;

3) z wykorzystaniem innych dostepnych srodkéw komunikacji, w przypadku gdy czasowo nie ma dostepu
do systemu EZD.



6. Akceptujacy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbednych poprawek, zaakceptowac poprawiong
przez siebie wersje pisma.

§ 36.

1. W przypadku akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej poza Uczelnie,
akceptujacy podpisuje pismo podpisem elektronicznym weryfikowanym w sposob okreslony w przepisach
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne,
chyba ze przepisy odrebne wskazujg potrzebg uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

2. Pismo, o ktorym mowa w ust. 1, zachowuje si¢ w aktach sprawy.

3. Jezeli pismo, o ktérym mowa w ust. 1, jest czgscig akt sprawy, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, to tres¢ pisma drukuje sie,
a podpisujacy podpisuje si¢ odrgcznie na wydruku stanowigcym egzemplarz przeznaczony do wiaczenia do
akt sprawy, na ktérym umieszcza si¢ informacje, co do sposobu wysytki np. doreczenie elektroniczne.

§37.

1. Pisma przeznaczone do wysylki na nosniku nieelektronicznym tworzy sie przez:
1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysytki;
2) podpisanie odrgczne wydruku.

2. Wydruk, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletng tres¢ pisma wraz z petng datg (rok, miesiac,
dzien).

3. Ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do wydrukowania i wysytki na nosniku nieelektronicznym
dokonuje si¢ przez podpisanie podpisem elektronicznym, weryfikowanym w sposéb okreslony w przepisach
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdéw realizujgcych zadania publiczne,
chyba ze przepisy odrebne wskazuja potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

4. W aktach sprawy zachowuje si¢ ostatecznie zaakceptowang wersje elektroniczna.

5. Dopuszcza sie wlaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odrecznie pisma przeznaczonego
do wysyiki.

6. Nie wykonuje si¢ drugiego egzemplarza pisma na nosniku nieelektronicznym, chyba ze przepisy odrgbne
wymagajg wykonania i przechowania w Uczelni takiego egzemplarza. Drugi egzemplarz przechowuje sie w
sktadzie chronologicznym przesytek wychodzacych odrebnie od przesytek wplywajacych, uporzgdkowanym
w kolejnosci wynikajacej z rejestru przesytek wychodzacych.

7. Jezeli pismo przeznaczone do wysytki na nosniku nieelektronicznym stanowi czesé akt sprawy, dla ktdrych
w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej, sporzadza si¢ co najmniej dwa egzemplarze pisma, przy czym jeden, zwany dale;
»egzemplarzem pisma ad acta”, przeznaczony jest do wigczenia do akt sprawy. Na egzemplarzu pisma
ad acta umieszcza si¢ informacje, co do sposobu wysytki (np. list polecony, list priorytetowy)
oraz potwierdzenie dokonania wysylki pisma lub jego osobistego dorgczenia.

§ 38.
Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢ wystane:
1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym;
2) przez punkt kancelaryjny.

§ 39.
1. Punkt kancelaryjny, dokonujac wysytki na nosniku nieelektronicznym:

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

2) przekazuje przesytki do wystania do adresatéw przez Kancelari¢ Gtowna.

2. W przypadku przesytek na nosniku nieelektronicznym, stanowigcych czes$¢ akt spraw, dla ktérych w ramach
wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej,
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punkt kancelaryjny potwierdza na egzemplarzu pisma ad acta dokonanie wystania przesytki przez
umieszczenie na niej numeru z rejestru przesytek wychodzacych.

. Po wykonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, egzemplarz pisma ad acta jest zwracany prowadzacemu
sprawe.

. Prowadzacy sprawe wilacza do akt sprawy egzemplarz pisma ad acta.

§ 40.

. W Uczelni prowadzi si¢ rejestr przesytek wychodzacych na nosniku nieelektronicznym lub w postaci

elektronicznej, zawierajacy w szczegdlnosci nastgpujace informacje:

1) liczbe porzadkows;

2) date przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe adresata, do ktorego wystano przesytke; w przypadku przesytek kierowanych do wielu adresatow
dopuszeza sie nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujgcej tacznie adresatow;

4) znak sprawy wysytanego pisma lub inne oznaczenie;

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

. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedtug informacji, o ktérych mowa w ust. 1;

2) wydrukowanie listy przesytek wychodzacych, zawierajacej wszystkie lub wybrane informacje, o ktorych
mowa w ust. 1, oraz daty wydruku na kazdej stronie;

3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym poézniejsze wyodrebnienie
informacji, o ktérych mowa w ust. 1

Rozdzial 7

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 41.

. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum zaktadowego spetnia system
EZD lub jego modut.

. Dokumentacje w postaci elektronicznej spraw zakonczonych uznaje si¢ za dokumentacje archiwum
zaktadowego po uptywie dwodch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktérym
sprawa zostata zakonczona.

. W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na przejeciu nadzoru nad
dokumentacja w tym systemie przez przekazanie archiwiScie uprawien jednostki organizacyjne;j
do zarzadzania dokumentacjg w postaci elektronicznej, a w szczegolnosci do:

1) udostgpniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzacej;

2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

3) uzupehiania metadanych, jezeli jest taka potrzeba.

. Przekazanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3, moze nastgpowaé automatycznie po uptywie okresu,
o ktérym mowa w ust. 2.

. Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3, przekazujaca jednostka organizacyjna nadal moze
zachowa¢ dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD dokumentacji w postaci
elektronicznej, ale nie moze juz dokonywaé zmian w danych i metadanych, a takze udostepnia¢ jej innym
jednostkom organizacyjnym.

. System EZD odnotowuje automatycznie date przekazania uprawnien, o ktorych mowa w ust. 3.

§ 42.

. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skladzie
informatycznych no$nikéw danych, ktorych zawartos¢ skopiowano do systemu EZD lub systemow
teleinformatycznych, kwalifikowana jest do kategorii Bc i brakowana w trybie i na zasadach, okreslonych
w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;.

. Dokumentacj¢ elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skladzie
informatycznych nos$nikéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD lub systeméw
teleinformatycznych, przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego, po uptywie dwoéch lat kalendarzowych,
liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, dla ktérego powstat zbiér przesytek w sktadzie.
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3.

+.

Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze sktadu informatycznych nosnikéw danych do archiwum
zaktadowego powinien by¢ trwale oznakowany w sposdb pozwalajgcy na jego jednoznaczng identyfikacje.
Spis zdawczo-odbiorczy nosnikow, o ktdérych mowa w ust. 2, zawiera:
1) dla catego spisu:

a) petng nazwe Uczelni i jednostki organizacyjnej przekazujacej nosniki,

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

¢) imie, nazwisko i podpis kierownika jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za sktad informatycznych

no$nikow danych,

d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,

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

a) liczbg porzadkowa,

b) oznaczenie no$nika, o ktérym mowa w ust. 3,

c) okreslenie rodzaju no$nika,

d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny i rok, z ktérym powigzany jest no$nik,

e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

§ 43.

. Przesyiki na nosniku nieelektronicznym, zgromadzone w sktadzie chronologicznym, po uptywie dwdch lat

kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku, dla ktérego powstat zbior
przesytek w sktadzie, przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego.

. Przekazanie przesytek, o ktérych mowa w ust. 1, polega na ich przekazaniu na podstawie spisu zdawczo-

odbiorczego zawierajacego nastepujace elementy:
1) dla catego spisu:
a) petng nazwe Uczelni i jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) informacje, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi,
c) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
d) imig, nazwisko i podpis kierownika jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za sktad chronologiczny,
e) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
f) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) informacje o skrajnych identyfikatorach przesytek,
c) rok rejestracji w systemie EZD przesytek umieszczonych w pudle lub paczce.

§ 44.

. W przypadku dokumentacji bedacej czescia spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego

sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne
oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, teczki aktowe, w ktérych przechowywana
jest dokumentacja, przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego kompletnymi rocznikami, po uptywie dwoch
lat kalendarzowych liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw, w trybie
i na warunkach, okreslonych w instrukcji. Wzor opisu teczki aktowej zawiera zalacznik nr 3 do niniejszej
instrukcji. Jezeli dokumentacja ta jest niezbgdna do biezacej pracy, mozna jg pozostawi¢ w jednostce
organizacyjnej, wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zaktadowego.
Przekazanie dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1, polega na jej przekazaniu do archiwum zaktadowego na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajacego nastepujace elementy dla:
1) calego spisu:

a) petna nazwe Uczelni i jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

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

¢) imig, nazwisko i podpis kierownika jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

e) date przekazania spisu;
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10.

11.

2) kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkows,
b) czes$¢ znaku sprawy, tj. oznaczenie jednostki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, a
w przypadku wydzielania okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory, dodatkowo
numer sprawy, ktory stat si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw.
W przypadku okreslonym w § 48 pkt 3 i 4 instrukcji — oznaczenie jednostki ktora akta wytworzyta
(np. ODP-Dziat Projektow Strategicznych), np.:

Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie Szczeein, ...........

nazwa jednostki przekazujacej akta do
archiwum zakladowego
(np. Dziat Projektow Strategicznych)
Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ...

Data zniszczenia

. . Miejsce .
Znak . Daty skrajne Liczba : lub przekazania akt
Lp. teczki Tytut teczki odedo Kat. Akt teozek przechc;;(\;ywanla do archiwum
panstwowego
a b c d e f g h

Dokumentacja projektow
ODP- | "Badawczo-Dydaktyczne

533 Centrum Nowoczesnych
Technologii " nr projektu

2004-2012

c) tytutteczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju dokumentacji
(np. pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiggowe, umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,

d) rocznych dat skrajnych, na ktére sktadaja si¢ rok najwczesniejszego i najpdzniejszego pisma w teczce
aktowej,

e) oznaczenie kategorii archiwalnej,

f) liczbe tomdéw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ odrgbnie dla materiatéw archiwalnych i odrebnie dla dokumentacji

niearchiwalne;.

. Uwzgledniajac odrgbnos¢ spisow, o ktorej mowa w ust. 3, sporzadza si¢ odrebne spisy dla specyficznych

rodzajéw dokumentacji (np. dla dokumentacji technicznej, audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z
potrzeb Uczelni lub zalecen dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego albo jezeli dane, o ktorych mowa
w ust. 2 pkt 2, sg niewystarczajace dla opisania tych rodzajow dokumentacji.

Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ na nos$niku nieelektronicznym albo w postaci elektroniczne;j.

. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza si¢ w przypadku posiadania narzedzi

informatycznych, o ktérych mowa w instrukeji archiwalne;j.

. Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastepuje:

a) w systemie teleinformatycznym archiwum zaktadowego, jesli system ten posiada taka funkcje, albo

b) na oznaczonym w sposéb jednoznaczny informatycznym no$niku danych.

Spis zdawczo-odbiorczy na nosniku nieelektronicznym sporzadza si¢ w przypadku nieposiadania narzedzi
informatycznych, o ktérych mowa w instrukeji archiwalnej w:

1) czterech egzemplarzach dla materiatow archiwalnych;

2) trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej.

. Oprécz spisow na nosniku nieelektronicznym, o ktéorych mowa w ust. 8, archiwum zakladowe moze

wymagaé przekazania takze dokumentu elektronicznego, ktéry stuzyt do przygotowania ich wydruku.
Spis taki stanowi jedynie materiat pomocniczy i nie moze by¢ uznawany za wiasciwy dokument.

Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zaewidencjonowanego w archiwum zakfadowym otrzymuje
jednostka organizacyjna Uczelni przekazujgca dokumentacje.

Jeden egzemplarz spisu, o ktérym mowa w ust. 10, jest przechowywany w jednostce organizacyjnej,
pozostate egzemplarze spisu pozostaja w archiwum zaktadowym.

§ 45.
Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do archiwum zaktadowego powinna by¢ uporzagdkowana
przez prowadzacych sprawy lub pracownika wyznaczonego w danej jednostce organizacyjne;.
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2. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na:

1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;

2) uzupetnieniu akt spraw o brakujace przesytki lub pisma;
3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw, jezeli wezesniej tego

nie dokonano;

4) uzupetnieniu metadanych przesytek i spraw, jezeli wezesniej tego nie dokonano;

5) sprawdzeniu, czy odnotowano zakonczenie sprawy przy kazdej sprawie zakonczone;j.

3. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego do archiwum zaktadowego
polega na:
1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;

2)
3)

umieszczeniu jej w pudtach lub w paczkach;

opisaniu pudet lub paczek:

a) pelng nazwa Uczelni oraz nazwa jednostki organizacyjnej, w ktorej utworzono sktad chronologiczny
—na $rodku u géry,

b) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesytek znajdujacych sie w pudle lub paczce — pod
informacjg, o ktérej mowa w lit. a,

c¢) informacja, czy jest to dokumentacja, dla ktérej dokonano pelnego odwzorowania cyfrowego, czy
dokumentacja, dla ktérej takiego odwzorowania nie wykonano lub wykonano je czesciowo — pod
informacja, o ktérej mowa w lit. b,

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

e) skrajnymi identyfikatorami przesyltek, o ktérych mowa w instrukcji — pod informacjg, o ktérej mowa
w lit. d;

4) w przypadku dokumentacji, dla ktérej nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego, usunieciu

czescei metalowych i folii (np. spinaczy, zszywek, wasoéw, koszulek).

4. Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega na:

)

2)

w odniesieniu do materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie przechowywania

dtuzszym niz 10 lat:

a) ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od numeru 1 na gorze
teczki, a w obrebie spraw — chronologicznie, przy czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzielié
papierowymi oktadkami,

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

¢) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

d) usunigciu z dokumentacji czesci metalowych i folii (np. spinaczy, zszywek, waséw, koszulek),

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej (w przypadku
akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby —
w pudlach, przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba
ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

f) ponumerowaniu stron materiatéw archiwalnych zwyklym migkkim otéwkiem przez naniesienie
numeru strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje si¢ na wewnetrznej czgsci
tylnej okladki w formie zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych.
Miejscowosé, data, podpis osoby porzadkujacej i paginujacej (numerujacej) akta”,

g) opisaniu teczek zgodnie z instrukcja,

h) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;

w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalne;j:

a) odlozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci nieprzekraczajgcej 5 cm,
a tych w razie potrzeby — w pudtach, lub umieszczeniu dokumentacji bezposrednio w paczkach lub
pudtach, przy czym jezeli grubo$¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze
jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

¢) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji,

d) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.
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§ 46.
1. Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacje spraw zakonczonych, w postaci nieelektronicznej, powinna
by¢ opisana.
2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z nastepujacych elementow:

1) petnej nazwy Uczelni i nazwy jednostki organizacyjnej, ktora wytworzyta dokumentacje — na srodku
u gory;

2) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia jednostki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu
akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 26 ust. 6, dodatkowo numeru sprawy, ktory stat sie podstawa
wydzielenia grupy spraw — po lewej stronie pod nazwa jednostki organizacyjne;j;

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

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

5) roku zatozenia teczki aktowej — pod tytutem,;

6) rocznych dat skrajnych, na ktére sktadajg si¢ rok najwczesniejszego i najpdzniejszego pisma w teczce
aktowej — pod rokiem zalozenia teczki aktowe;j;

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

3. W przypadku teczek aktowych, o ktorych mowa w § 30:

1) pkt 4 — tytul 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) pkt 5 — tytut teczki uzupetnia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza (np. imi¢ i nazwisko
pracownika w przypadku akt osobowych);

3) pkt 6 — zamiast czesci znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2, zamieszcza si¢ pelny znak sprawy
i tytut teczki oraz uzupetnia sig¢ o tytut sprawy.

§ 47.
W przypadku wypozyczenia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte zastepcza. Powinna
ona zawiera¢ znak sprawy, jej przedmiot, nazwe jednostki organizacyjnej lub nazwisko pracownika
wypozyczajacego akta lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktorej akta sprawy wystano, oraz termin
zwrotu. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wypozyczonych akt sprawy.

Rozdzial 8

Post¢epowanie z dokumentacjg w przypadku ustania dzialalno$ci Uczelni,
jej jednostki organizacyjnej lub ich reorganizacji
oraz w przypadku zmiany prowadzacego sprawe

§ 48.

1. W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajace do ustania dziatalnosci Uczelni lub do jej
reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki organizacyjnej, Kanclerz zawiadamia o tym fakcie
dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego.

2. W przypadku przejecia czgsci lub catosci funkcji zreorganizowanej jednostki organizacyjnej przez nowa
jednostke:

1) akta spraw niezakonczonych w postaci elektronicznej jednostka przekazujaca udostgpnia w systemie EZD
nowej jednostce organizacyjnej z petnymi uprawnieniami do zarzadzania aktami sprawy;

2) akta spraw niezakonczonych w postaci nieelektronicznej jednostka przekazujaca przekazuje protokotem
zdawczo-odbiorczym nowej jednostce organizacyjne;j.

3. Jednostka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacj¢ spraw niezakonczonych, dokonuje ich ponownego
zarejestrowania, zgodnie z § 31 ust. 3.

4. Pozostala dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do archiwum zaktadowego, w trybie i na
warunkach, o ktérych mowa w rozdziale 7 instrukcji.
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. W przypadku przeniesienia lub zwolnienia pracownika z zajmowanego stanowiska, przed podpisaniem
zgody na przeniesienie lub karty obiegowej, przetozony dokonuje rozliczenia go z posiadanych akt spraw
zakonczonych i niezakonczonych.

. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 5, obowiazany jest przedtozy¢ przetozonemu spisy spraw i akta spraw
zakonczonych przygotowanych do przekazania ich do archiwum zaktadowego oraz spisy spraw i akta spraw
niezakonczonych prowadzonych w postaci elektronicznej i/lub nieelektroniczne;j.

Rozdzial 9
Przepisy koncowe

§ 49.

. Kanclerz sprawuje ogo6lny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikdéw Uczelni czynnosci
kancelaryjnych.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni majg obowiazek sprawowania kontroli czynnosci
kancelaryjnych wykonywanych przez podleghtych pracownikéw.

. Kontrola, o ktérej mowa w ust. 2, polega na sprawdzeniu:

1) terminowosci i prawidtowosci zatatwiania spraw;

2) prawidtowosci prowadzenia registratury akt — w tym rejestrowania spraw i zakfadania teczek aktowych;
3) prawidtowosci obiegu dokumentacji ustalonego instrukcja;

4) terminowosci i prawidlowosci przekazywania akt spraw zakonczonych do archiwum zaktadowego.
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Struktura metadanych

Zatgcznik nr 1
do Instrukcji kancelaryjnej ZUT

Czes¢ A — Struktura metadanych opisujacych przesytke wplywajgca (zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalno$§¢* | Powtarzalno$é
1 | oznaczenie nadawcy przesytki, w tym: tak
la | nazwa nadawcy niebedacego osobg fizyczna tekst wymagane, jezeli nie nie

okreslono 1b

1b | nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpowiedniki cech | tekst zapisany w sposdb umozliwiajacy wymagane, jezeli nie nie

informacyjnych wymienionych w przepisach wydanych| automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion okreslono 1a
na podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania
publiczne)
2 | adres nadawcy, o ktorym mowa w pkt 1, w tym: nie
2a | kod pocztowy tekst opcjonalne nie
2b | miejscowosé (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst wymagane nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie art.
18 ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne)
2¢ | ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej wymienionej | tekst opcjonalne nie
w przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne)
2d | budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie art.
18 ustawy o informatyzacji dzialalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne)
2e | lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej wymienionej | tekst opcjonalne nie
w przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne)

2f | skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie pocztowym) tekst opcjonalne nie

2g | kraj tekst wymagane nie
2h | e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
3 | data widniejaca na pismie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR wymagane nie

to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry arabskie
miesiaca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepeinej daty, na
przyklad tylko RRRR albo RRRR-MM, jezeli
doktadna data nie jest znana
4 | data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR opcjonalne nie
to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelnej daty, na
przyklad tylko RRRR albo RRRR-MM, jezeli
doktadna data nie jest znana
5 | data wplywu przesylki data w formacie RRRR-MM-DD, wymagane Nie
gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie miesiaca,
DD to dwie cyfry dnia
6 |datai czas wykonania rejestracji dokumentu w systemie | data i czas w formacie RRRR-MM- wymagane Nie
EZD (zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry arabskie miesigca, DD
to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry godziny,
mm to dwie cyfry minut, ss to dwie cyfry
sekund, np. 1997-07-16T19:20:30
7 | oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie tekst opcjonalne Tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentdéw (np. pismo, faktura, wniosek, skarga, nota
ksiggowa, umowa, opinia, notatka, itd.)
8 | nadany automatycznie unikatowy w calym systemie tekst bez spacji i znakow: wymagane Nie
EZD identyfikator dokumentu (\') — ukosnik lewy
(/) — ukos$nik prawy
(*)—gwiazdka
(? ) — znak zapytania
(:)— dwukropek
(=) — znak rownosci
(,)— przecinek
(;)— $rednik




9 | tytul — zwiezle okreslenie odnoszace si¢ do tresci Tekst wymagane nie
dokumentu (np. sprawozdanie z przygotowan do Euro
2012, projekt instrukcji kancelaryjnej, notatka z
wyjazdu do Brukseli, faktura za wywoz nieczystosci)

10 | dostegp — okreslenie dostgpu mozliwe wartosci: wymagane nie

publiczny — dostgpny w catosci,
publiczny — dostgpny czgsciowo,
niepubliczny

11 | liczba zatacznikow liczba naturalna opcjonalne nie

12 | format tekst — nazwa formatu danych zastosowanego wymagane dla nie

przy tworzeniu dokumentu dokumentéw
elektronicznych

13 | uwagi — dodatkowe informacje dotyczace rejestrowanej| tekst opcjonalne tak
przesytki wptywajacej (np. skan tylko 1 strona — razem
ponad 500 stron, zatacznik — kalendarz w formacie

wiekszym niz A3, zalaczona plyta CD zapisane 500
MB, zalaczony film na plycie DVD)

14 |typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type mozliwe wartosci: wymagane nie
Vocabulary) Collection (nieuporzadkowany zbior danych),
http://dublincore.org/documents/dcmi-type-vocabulary/ | Dataset (uporzadkowany zbiér danych),
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a Movinglmage (obraz ruchomy),

ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach | 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 fotograficzng tekstu, tekst
zapisany zaréwno w pliku rastrowym, jak i
tekstowym; zaleca si¢ wpisywanie wartosci
domyslnej oznaczenia typu =text

15 | sposéb dostarczenia na podstawie zdefiniowanego i tekst opcjonalne nie

zatwierdzonego stownika (np. list zwykly, list
polecony, goniec, poczta elektroniczna, elektroniczna
skrzynka podawcza itd.)

16 | znak nadany przesylce przez nadawcg tekst wymagane, jezeli nie

jest

*)  Wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowiazek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe.




Cze¢s¢ B — Struktura metadanych opisujacych przesytke wychodzaca

(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalno$é* | Powtarzalno$é
1 oznaczenie odpowiedzialno$ci za tre$¢ przesytki, w tak
tym:
la | imie i nazwisko pracownika dokonujacego tekst zapisany w sposéb umozliwiajacy wymagane nie
czynnosci w systemie EZD (przygotowanie projektu| automatyczne rozdzielenie nazwiska i
pisma, o ktérym mowa w instrukcji kancelaryjnej, | imion (zaleca si¢ automatyczne
akceptacja pisma, o ktérej mowa w instrukcji wpisywanie na podstawie
kancelaryjnej) zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
Ib | stanowisko pracownika dokonujgcego czynnosci w | Tekst (zaleca si¢ automatyczne wpisywanie|wymagane nie
systemie, o ktérych mowa w la na podstawie zidentyfikowanego w
systemie EZD uzytkownika)
2 oznaczenie adresata, w tym: tak
2a | nazwa adresata niebgdacego osobg fizyczng tekst wymagane, nie
jezeli
nie okreslono 2b
2b | nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpowiedniki | tekst zapisany w spos6b umozliwiajgcy wymagane, nie
cech informacyjnych wymienionych w przepisach | automatyczne rozdzielenie nazwiska i jezeli
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o imion nie okreslono 2a
informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)
3 adres adresata, o ktérym mowa w pkt 1, a w tym: nie
3a | kod pocztowy tekst wymagane nie
3b | miejscowos¢ (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst wymagane nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalno$ci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne)
3¢ | ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnodci
podmiot6éw realizujacych zadania publiczne)
3d | budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne)
3e | lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
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 widniejgca na pismie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie wymagane nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, DD to dwie cyfry
dnia;
dopuszcza sie podanie niepetnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana
5 data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie opcjonalne nie

RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, DD to dwie cyfry
dnia; dopuszcza si¢ podanie niepeinej daty,
na przyklad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana




6 oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentéw (np. pismo, faktura,
wniosek, skarga, nota ksiggowa, umowa, opinia,
notatka, itd.)
7 nadany automatycznie unikatowy w catym systemie | tekst bez spacji i znakéw: wymagane nie
EZD identyfikator dokumentu (\') — ukosnik lewy
(/) — uko$nik prawy
(*)— gwiazdka
(7)) — znak zapytania
(:) —dwukropek
(=) — znak réwnosci
(', ) —przecinek
(;)—$rednik
8 tytut — zwigzte okreslenie odnoszace si¢ do tresci tekst wymagane nie
dokumentu (np. sprawozdanie z przygotowan do
Euro 2022, projekt instrukcji kancelaryjnej, notatka
z wyjazdu do Brukseli, faktura za wywoz
nieczystosci)
9 dostep — okreslenie dostgpu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny — dostepny w catosci,
publiczny — dostgpny czgsciowo,
niepubliczny
10 | liczba zatgcznikéw liczba naturalna opcjonalne nie
11 | format tekst — nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentu |dokumentéw
elektronicznych
12 | uwagi — dodatkowe informacje dotyczace tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesytki
13 | typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type mozliwe wartosci: wymagane nie
Vocabulary) http://dublincore.org/documents/demi- | Collection (nieuporzadkowany zbi6r
type- danych),
vocabulary/ Dataset (uporzadkowany zbiér danych),
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a | MovingImage (obraz ruchomy),
ustawy PhysicalObject (obiekt fizyczny),
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach 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
fotograficzng tekstu, tekst zapisany
zaréwno w pliku rastrowym, jak i
tekstowym,; zaleca si¢ wpisywanie wartosci
domyslnej oznaczenia typu =text
14 | sposéb wysylki na podstawie zdefiniowanego i tekst wymagane nie

zatwierdzonego stownika (np. list zwykty, list
polecony, goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza itd.)

* Wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowigzek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe




Cze§¢ C — Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesytkami

(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalno$¢* | Powtarzalno$é
1 | Oznaczenie odpowiedzialnosci za tres¢ tak
la |imie nazwisko pracownika dokonujacego tekst zapisany w sposdb umozliwiajacy wymagane nie
czynno$ci w systemie EZD (przygotowanie automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion
projektu pisma, przygotowanie notatki, opinii, (zaleca si¢ automatyczne wpisywanie na
stanowiska, akceptacja pisma) podstawie zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
1b [stanowisko pracownika dokonujacego czynnodci | tekst (zaleca si¢ automatyczne wpisywanie na |wymagane nie .
w systemie, o ktérych mowa w la podstawie zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
2 |data i czas wigczenia do akt sprawy w systemie data i czas w formacie RRRR-MM- wymagane nie
EZD (zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry arabskie miesigca, DD
to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry godziny,
mm to dwie cyfry minut, ss to dwie cyfry
sekund, np. 1997-07- 16T19:20:30
3 |oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentéw (np. pismo, notatka,
opinia, prezentacja itd.)
4 |nadany automatycznie unikatowy w catym tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
systemie EZD identyfikator dokumentu (\ ) — ukos$nik lewy
(/) — ukosnik prawy
(*)—gwiazdka
(?)— znak zapytania
(1) —dwukropek
(=) — znak réwnosci
(, ) — przecinek
(;)—srednik
5 |tytul — zwigzte okreslenie odnoszace si¢ do tresci | tekst wymagane nie
dokumentu (np. sprawozdanie z przygotowan do
Euro 2012, projekt instrukcji kancelaryjnej,
notatka z wyjazdu do Brukseli, faktura za wywoz
nieczystosci)
6 |dostgp — okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny — dostepny w catosci,
publiczny — dostepny czgsciowo,
niepubliczny
7 | format tekst — nazwa formatu danych zastosowanego |wymagane dla nie
przy tworzeniu dokumentu dokumentéw
elektronicznych
8 |typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type  |mozliwe wartosci: wymagane nie

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 zbior 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 fotograficzng tekstu, tekst zapisany zaréwno
w pliku rastrowym, jak i tekstowym; zaleca si¢
wpisywanie wartosci domysInej oznaczenia typu
=text

* wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowigzek jego okre$lenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe




Cze$¢ D — Struktura metadanych opisujacych sprawe (zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno§é*) Powtarzalnos$¢
1 |oznaczenie odpowiedzialnosci za tresé tak
la | imi¢ i nazwisko pracownika zakladajacego tekst zapisany w sposob wymagane, jezeli nie nie
sprawe umozliwiajacy automatyczne okreslono 1b
rozdzielenie nazwiska i imion
(automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w
systemie EZD uzytkownika)
1b | imi¢ i nazwisko pracownika prowadzacego tekst zapisany w sposob wymagane, jezeli nie tak
sprawe umozliwiajacy automatyczne okreslono la
rozdzielenie nazwiska i imion
(automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w
systemie EZD uzytkownika)
2 |datai czas zatozenia sprawy w systemie EZD | data i czas w formacie RRRR-MM- | wymagane nie
(zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry
arabskie miesigca, DD to dwie cyfry
dnia, hh to dwie cyfry godziny, mm to
dwie cyfry minut, ss to dwie cyfry
sekund, np. 1997-07- 16T19:20:30
3 |data i czas ostatniego elementu akt sprawy data i czas w formacie RRRR-MM- | wymagane w momencie nie
(zapisywana automatycznie najpézniejsza z dat | DD, gdzie RRRR to cztery cyfry eksportu danych do
sposrod dat wymienionych w czgsciach A, B roku, MM to dwie cyfry arabskie paczki archiwalnej, o
lub C zatacznika) miesigca, DD to dwie cyfry dnia, na |ktorej mowa w
przyktad 1997-07-16 przepisach wydanych na|
podstawie art. 5 ust. 2¢
ustawy archiwalnej
4 |znak sprawy (zapisywany automatycznie po zgodnie z zasadami okre§lonymi w § | wymagane nie
wybraniu wlasciwej pozycji wykazu akt) 26
5 |tytul — zwiezle okreslenie odnoszace si¢ do tekst wymagane nie
tresci sprawy (np. przygotowanie projektu
instrukcji kancelaryjnej, wyjazd do Brukseli na
..., przygotowanie umowy na wywoz
nieczystosci)
6 |dostep — okreslenie dostgpu (automatyczne mozliwe wartosci: wymagane w momencie nie
przyporzadkowanie odpowiedniej wartosci na | publiczny — dostepny w catosci, eksportu danych do
podstawie metadanych dokumentéw publiczny — dostepny czesciowo, paczki archiwalnej, o
elektronicznych znajdujagcych si¢ w aktach niepubliczny ktérej mowa w
sprawy) przepisach wydanych na|
podstawie art. 5 ust. 2¢
ustawy archiwalne;j
7 [|format ustalona wartos¢: wymagane w momencie nie
"Multipart/Header-Set" eksportu danych do
paczki archiwalnej, o
ktorej mowa w
przepisach wydanych na|
podstawie art. 5 ust. 2¢
ustawy archiwalnej
8 |typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type | ustalona warto$¢: wymagane w momencie nie
Vocabulary) Collection (nieuporzadkowany zbiér |eksportu danych do
http://dublincore.org/documents/demi-type- danych) paczki archiwalnej, o
vocabulary/ ktorej mowa w
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. przepisach wydanych na|
2a ustawy archiwalnej podstawie art. 5 ust. 2¢
ustawy archiwalnej
9 |opis tekst opcjonalny nie

* wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowigzek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe




Zatgcznik nr 2
do Instrukcji kancelaryjnej ZUT

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

: Minimalna il06¢ bité p
Rodza) skanowanege Minimalna rozdzielczo$¢ fma na-l 0S€ bitow Zalecany format Kompresja
dokumentu na piksel
teksty drukowane czarno-
iate | i ktérych i i TIFF ITT G4 lub i
biale u.b takie, w or.yc 150 dpi 1 bit (ouarmio-biate) W?elostromcowy CcC G4 lub inna
kolor nie ma znaczenia*), wielostronicowyPDF bezstratna
format A4 do A3
. . .| wi i TIFF i
rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala szarosci w%elostronTcowy Y Tty dni
wielostronicowy PDF bezstratna
fotografie czarno-biate (jezeli | 2500 pikseli na dtuzszym | 8-bitowa skala szarosci
. JIPG >50%
zalaczone osobno) boku lub kolor 24-bit
ksty druk - . . . . .
Leiaf;y rukowane czarmo 1600 pikseli na dtuzszym | 1 bit wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub inna
1600 pikseli na dluzszym
ku lub 200 dpi .
mniejsze niz A4 bk 'u Pl wielostronicowy PDF bezstratna
(wybor tego, co da
wigksza jako$¢)
1600 pikseli na dtuzszym
boku lub 200 dpi el i LZW lub i
rekopisy mniejsze niz A4 o ’u bl 8-bitowa skala szarosci w?e ostron%cowy LIEE ub mna
(wybdr tego, co da wielostronicowy PDF bezstratna
wiekszg jakosc¢)
materialy wielkoformatowe dobdr w zaleznosci od PG
wiegksze od A3 (na przyktad | 200 dpi znaczenia koloru lub DIVU >50%
plakaty, mapy) odcieni szarosci
teksty drukowanef \i\i ktorych 200 dpi 8 bit — kolor w?elostron%cowy TIFF LZW lub inna
kolor ma znaczenie™ wielostronicowy PDF bezstratna
2500 pikseli na dtuzszym .
fotografia kolorowa boku 24 bit — kolor IPG >50%

* kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, np. gdy caly tekst jest w jednym kolorze, a jedynie nagtowki, stopki,
pieczatki, podpisy itp. sg w innym kolorze
" np. fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sa wyréznione kolorem, tekst zawiera kolorowe rysunki itp.

*



Zatacznik nr 3
do Instrukcji kancelaryjnej ZUT

Wzér strony tytulowej (okladki) teczki akt

Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie

(nazwa jednostki/komoérki organizacyjnej)

(symbol literowy jednostki/komérki organizacyjnej, ktéra wytworzyta (kategoria archiwalna)
dokumenty i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytut teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji)

(roczne daty skrajne akt)

(kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna,
tzn. nr spisu/nr pozycji na spisie)



Zatacznik nr 2
do zarzadzenia nr 145 Rektora ZUT z dnia 14 grudnia 2023 r.

Jednolity rzeczowy wykaz akt

Szczecin 2023



Systematyka symboli i hasel klasyfikacyjnych

Klasa | Symbol Hasto Strona
0 Zarzadzanie 4
00 Organy kolegialne 4
01 State podmioty opiniodawcze 4
02 Organizacja i zarzadzanie 4
03 Obsluga prawna, skargi i wnioski 5
04 Prognozowanie, planowanie i sprawozdawczos¢, statystyka 6
05 Informatyzacja 6
06 Reprezentacja i promocja 7
07 Wspolpraca 8
08 Obstuga biurowa, Archiwum Uczelniane 8
09 Nadzoér i kontrole 8
1 Kadry 9
10 Zasady pracy i ptac. Ewidencja osobowa 9
11 Zatrudnianie i wynagradzanie 10
12 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow 10
13 Dyscyplina pracy, urlopy, kary 11
14 Sprawy socjalno-bytowe pracownikow 11
15 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna 12
16 Bezpieczenstwo i higiena pracy 12
2 Srodki rzeczowe 13
20 Administracja nieruchomosci i lokali 13
21 Ochrona obiektow i mienia 13
22 Gospodarka srodkami rzeczowymi 14
23 Aparatura badawcza 15
24 Inwestycje i remonty 15
25 Transport i faczno$é 16
26 Ochrona $rodowiska 16
3 Ekonomika 16
30 Podstawowe zasady i systemy ekonomiczno-finansowe 16
31 Finansowanie 16
32 Ksiggowos¢ finansowa 17
33 Ksiggowos$¢ materiatowa 17
34 Rozliczenia wynagrodzen 17
35 Fundusze, przychody i $rodki z programéw i projektéw zewnetrznych w tym 17
z Unii Europejskiej
36 ZamO&wienia publiczne 18




37 Inwentaryzacja 19
38 Dyscyplina finansowa 19
39 Zapisy, darowizny i spadki 19

Kadra naukowa 19
40 Zalozenia organizacyjno-programowe 19
41 Rozwdj kadry naukowej 19
42 Nadawanie stopni naukowych 19

Prace naukowo-badawcze 19
50 Dziatalno$¢ Naukowo-badawcza 19
51 Inne formy wspdtpracy naukowe;j 19
52 Wiasnos¢ intelektualna 20
53 Transfer wiedzy i technologii 20
54 Wspbdtpraca naukowa 20
55 Wydawnictwa 21

Baza naukowo-badawcza i dydaktyczna 21
60 Baza naukowo-badawcza 21
61 Aparatura i pomoce dydaktyczne 21
62 Biblioteki 22
63 Archiwum uczelniane 22

Dydaktyka i wychowanie 23
70 Organizacja procesu dydaktycznego 23
71 Studenci i absolwenci 24
72 Sprawy studenckie 24
73 Studia doktoranckie/szkota doktorska 25
74 Sprawy socjalno-bytowe studentéw i doktorantow 25
75 Ksztatcenie ustawiczne 26
76 Przedsigbiorczo$¢ akademicka 26

Godnosci honorowe, odznaczenia 26
80 Godnosci honorowe, odznaczenia 26
81 Uroczystosci uniwersyteckie 26




,K lasy/Symb(.)le Hasta klasyfikacyjne W.ielinonge . Uwagi
identyfikacyjne merytorycznej
1 2 3 4 5 6 7
0 Zarzadzanie
00 Organy kolegialne
000 Posiedzenia i narady Zwyczajne 1 nadzwyczajne. Sktad, porzadek obrad,
kierownictwa Uczelni lista uczestnikow, referaty, gtosy w dyskusji,
protokoly, stenogramy, realizacja postanowien i
A uchwat. Opracowania problemowe sporzadzone na
okreslone posiedzenia. Materialy na posiedzenia
(opracowania problemowe na okreslone
posiedzenie); karty gtosowan-kat. B-3.
001 Rada Uczelni A Jak w klasie 000.
002 Senat A Jak w klasie 000.
01 Stale podmioty opiniodawcze
010 Rady np.: uczelniane, wydziatowe, ds. ksztatcenia, nauki,
A . ; ;
dyscypliny naukowej Jak w klasie 000.
011 Kolegia A Rektorskie, wydziatowe, naukowe. Jak w klasie
000.
012 Komisje State i dorazne komisje rektorskie, senackie,
A wydzialowe, naukowe orzekajace, rozjemcze,
dyscyplinarne itp. Jak w klasie 000.
013 Narady Pracownlkow wlasnej BE-10
jednostki
014 Obstuga organizacyjno- Be Zaproszenia, delegacje, korespondencja.
techniczna organéw kolegialnych
015 Zjazdy, narady, konferencje
0150 |Plany i programy zjazd6éw, narad i A
konferencji wlasnych
0151 |Techniczna obstuga zjazdéw,
s Be
narad, konferencji wiasnych
0152 |Udziat w obcych zjazdach, A Wtasne wystapienia referaty, opracowania.
naradach i konferencjach Pozostate kat. B-5.
016 Wybory organéw
jednoosobowych i kolegialnych
0160 |Uczelniana, wydziatlowa komisja Sktad, kalendarz wyborczy, ustalenia protokoty
wyborcza z posiedzen, uchwaty, komunikaty wyborcze,
A obwieszczenia komisji, protokoty wynikow
glosowania.
Karty do glosowania, korespondencja miedzy
komisjami itp. - Kat. B-3
02 Organizacja i zarzadzanie
020 Podstawy prawne dzialania Dokumentacja dotyczaca podstaw prawnych
wlasnej jednostki A powotania wlasnej jednostki np. akty notarialne,
rejestry sadowe itp.
021 Organizacja wlasnej jednostki
0210 |Powolywanie i likwidacja jednostek
organizacyjnych
0211 |Regulaminy i statuty organizacyjne
0212 |Podziat czynnosci migdzy B-5 Regulaminy wewnetrzne komérek organizacyjnych.
pracownikéw
0213 |Upowaznienia pracownikow do W tym ewidencja-rejestry, egzemplarze
zatatwiania spraw. B-10 aktowe, korespondencja; okres
Pelnomocnictwa, wzory podpiséw, przechowywania liczy si¢ od daty wygasniecia
podpisy elektroniczne pelmomocnictwa lub upowaznienia.
0214 |Organizacja jednostek podlegtych i A Statuty, regulaminy organizacyjne, zakresy
nadzorowanych dziatania i inne.




Klasy/Symbole ; W jednostce y
identyfikacyjne Hasla Kiasy Nkagyiue meri'torycznej it
022 Wewnetrzne akty normatywne Komplet podpisanych uchwat, zarzadzen, pism
Uczelni okdlnych, komunikatow i obwieszczen. Dla
A kazdego rodzaju aktow normatywnych zaktada si¢
odrebne teczki. Jeden egzemplarz rejestruje si¢ w
odpowiednich klasach rzeczowych.
023 Ochrona i udostepnianie
informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
publicznej

0230 |Informacje ustawowo chronione Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne

oraz publiczne A dotyczace zagadnien z zakresu ochrony i
udostegpniania informacji ustawowo chronionych
oraz informacji publicznej.

0231 |Wyjasnienia, interpretacje, opinie, W tym plany, instrukcje, poziomy zagrozen,
regulacje w zakresie ochrony ewidencje z zakresu ochrony informacji niejawnych,
informacji niejawnych korespondencja z przedsiebiorcami, z ktérymi

zawierane sg umowy, ktérych realizacja wiaze si¢
z dostgpem do informacji niejawnych w tym plany,

BE-10 instrukcje, poziomy zagrozen, ewidencje z zakresu
ochrony informacji niejawnych, korespondencja z
przedsigbiorcami, z ktérymi zawierane sa umowy,
ktorych realizacja wigze si¢ z dostgpem do
informacji niejawnych, w tym plany, instrukcje,
poziomy zagrozen.

0232 |Ochrona danych osobowych B-10 Dostep i nadzor nad przetwarzaniem danych

osobowych.

0233 |Udostgpnianie informacji BE-S Whioski, korespondencja, wyjasnienia.
publicznej

03 Obsluga prawna, skargi i wnioski
030 Prowadzenie spraw sgdowych

0300 |Rejestry spraw sagdowych B-10 Cywilnych, karnych, pracy, administracyjnych,

gospodarczych itd.

0301 |Sprawy cywilne, administracyjne B-10
i gospodarcze

0302 |Sprawy karne B-5

0303 |Zastgpstwa sadowe B-5

0304 |Wspoldziatanie z organami $cigania
w sprawach zapobiegania B-5
przestepstwom

031 Opinie prawne

0310 |Opinie prawne dla organéw uczelni Wyktadnia ogélnie obowiazujacych przepiséw, np.

oraz 0s6b uprawnionych B-15 z zakresu prawa pracy, prawa administracyjnego,
finansowego itp. (Zgodnie z zarzadzeniem nr 113
Rektora ZUT z 2009 r. z p6zn. zm.).

0311 |Opinie prawne dla jednostek
; B-5
uczelni
032 Interpretacje prawne i spory

kompetencyjne, obstuga prawna

0320 |Interpretacje prawne wlasne A

0321 |Interpretacje prawne zewngtrzne B-5

0322 |Rozstrzyganie sporéw BE-S
kompetencyjnych

0323 |Nadzor prawny nad egzekucja B-10
naleznos$ci

034 Skargi i wnioski




,Kl asy/Symb(.)le Hasta klasyfikacyjne W.iadnosice : Uwagi
identyfikacyjne merytorycznej
0340 |Rejestr skarg i wnioskéw A
0341 |Skargi i wnioski zatatwiane A
bezposrednio
0342 |Skargi i wnioski przekazane do B-3
zatatwienia wedtug wlasciwosci
0343 |Analizy i oceny skarg i wnioskéw A
04 Prognozowanie, planowanie
i sprawozdawczosé, statystyka
040 Metodyka i organizacja A Wthasne ustalenia. Opracowania zewngtrzne — kat.
prognozowania i planowania B-5.
041 Planowanie i prognozowanie. Klasa 041 dotyczy wszystkich sporzadzanych
Sprawozdawczo$é w Uczelni planéw i sprawozdan m.in. z prac
naukowo-badawczych, finansowo —rzeczowe z
planem zamdwien publicznych, z zatrudnienia,
inwestycji itp. Dla kazdego rodzaju (tematu) planow
i sprawozdan mozna zaktada¢ odrgbne podteczki.
Materiaty pomocnicze i Zrodtowe do sporzadzania
planéw, sprawozdan i analiz przechowuje si¢ wraz z
witasciwym planem, sprawozdaniem czy analizg z
zastrzezeniem, ze do kategorii A kwalifikuje si¢
oceny, wyjasnienia, meldunki, korespondencje
merytoryczng itp., ktorych tre$¢ nie znalazta
odzwierciedlenia w sprawozdaniach zbiorczych,
pozostate za$ materialy kwalifikuje si¢ do kat. BS.
0410 |Metodyka planowania W tym zatozenia, wskazniki, instrukcje, opinie i
i sprawozdawczosci A wyjasnienia dotyczace sposobu opracowywania
strategii, programoéw, planow, prognoz, analiz oraz
sprawozdawczo$ci opisowej i statystyczne;.
0411 |Plany roczne i prognozy wieloletnie Jednostkowe i zbiorcze. Wersja ostateczna i
A zatwierdzona. Wersje robocze materiaty zrédtowe,
korespondencja kat. B-5.
0412 |Plany okresowe i sprawozdania B.5 Zakres krétszy niz rok.
z ich realizacji
0413 |Plany i sprawozdania komdrek BE-S
organizacyjnych
042 Statystyka A Opracowania GUS i inne. Opracowania koficowe
i zbiorcze. Opracowania czastkowe - Kat. B-5.
043 Analizy Z dziatalnosci, statystyczne, ankietyzacja itp.;
A Opracowania koncowe i zbiorcze; Opracowania
czastkowe - Kat. B-5.
05 Informatyzacja
050 Wyjasnienia, interpretacje, W szczegdlnosci w zakresie elektronicznego obiegu
opinie, regulacje w zakresie A dokumentow.
informatyzacji Uczelni
051 Projektowanie i koordynacja W tym plany, harmonogramy, dokumentacja
budowy systemo6w analityczna, projekty wymagan i zatozen do budowy
informatycznych i BE-10 systeméw informatycznych i teleinformatycznych,
teleinformatycznych korespondencja; dla kazdego systemu
informatycznego i teleinformatycznego zaktada si¢
odrebna teczke.
052 Eksploatacja infrastruktury
i systeméw informatycznych
i teleinformatycznych




Klasy/Symbole ; W jednostce .
identyfikacyjne Hasla dayllagyne merJytorycznej U

0520 |Uzytkowanie i organizacja prac W tym dokumentacja w zakresie utrzymania
eksploatacyjnych systemow i administrowania oprogramowaniem, regulamin
informatycznych B-5 uzytkowania, formularze zgloszeniowe kont
i teleinformatycznych uzytkownikow, o§wiadczenia pracownikow,

korespondencja.

0521 |Dokumentacja eksploatacyjna W tym instrukcja operacyjna obstugi systemu
systemow informatycznych B2 teleinformatycznego, opis techniczny systemu
i teleinformatycznych (okres przechowywania liczy si¢ od daty wycofania

oprogramowania z uzytkowania).

0522 |Utrzymanie infrastruktury W tym dokumentacja zwigzana z utrzymaniem
informatycznej i teleinformatycznej B-10 sprzetu, sieci, faczy teletransmisyjnych, sieci

Internet.

0523 |Serwis techniczny sprzgtu W tym korespondencja w zakresie
komputerowego oraz instalacji B-2 przeprowadzonych przegladdw.
towarzyszacych

0524 |Instalacja, utrzymanie W tym dokumentacja w zakresie utrzymania
i administrowanie B-10 i administrowania oprogramowaniem, wnioski
oprogramowaniem o instalacje oprogramowania.

0525 |Modernizacja bazy sprzetowe;j B-5 W tym analizy stanu sprzgtu, wykazy.

053 Bazy danych BE-5 Analizy funkcjonalne baz danych Uczelni.
054 Projektowanie i eksploatacja BE-10
stron i portali internetowych
055 Bezpieczenstwo informacji W tym dokumentacja dotyczaca wdrazania,
oraz systeméw informatycznych i utrzymania i rozwoju Systemu Zarzadzania
teleinformatycznych Bezpieczenstwem Informacji oraz dokumentacja
dotyczaca fizycznej, technicznej i organizacyjnej
ochrony systemow teleinformatycznych np.
wytyczne, zalecenia konfiguracyjne, rekomendacje,
polityki, regulaminy, procedury bezpieczenstwa
teleinformatycznego.

0550 |Monitorowanie poziomu Dotyczy spraw wiaman do systemow
bezpieczenstwa sieci B-5 i nieprawidlowego uzytkowania (ekspertyzy,
teleinformatycznej Uczelni notatki, protokoty, korespondencja, decyzje o

blokadzie dostepu do systemu).

0551 |Utrzymanie baz danych i systeméw B2 Whioski o udostepnienie, korespondencja.
teleinformatycznych Uczelni

0552 |Nadzor nad ochrong danych Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,
osobowych przetwarzanych w sieci B-10 zgtoszenia zbioréw danych osobowych
teleinformatycznej Uczelni podlegajacych ochronie instytucjonalne;j.

0553 |Nadawanie praw dostepu do danych
sprzetu informatycznego
i teleinformatycznego oraz B-10
uprawnien do systeméw
informatycznych
i teleinformatycznych

0554 |Zabezpieczenie (kryptograficzne)
systemow informatycznych B-10
i teleinformatycznych oraz
oprogramowania

0555 |Zarzadzanie bezpieczenstwem BE-10 Polityki, standardy, strategie, procedury,
informacji regulaminy, procesy.

06 Reprezentacja i promocja
060 Patronaty nad przedsiewzigciami
i udzial Rektora w komitetach BE-10
honorowych




Klasy/Symbole : W jednostce :
identyfikacyjne Hasta khsylikacy e merytorycznej Unagl
061 Kontakty z przedstawicielami
mediéw
0610 |Konferencje prasowe, wywiady Do Kat A zalicza si¢ informacje wlasne dla $srodkéw
i publikacje w $rodkach masowego masowego przekazu, odpowiedzi na informacje
przekazu, informacje wiasne dla A medialne, konferencje prasowe i wywiady, w tym
mediow, odpowiedzi na informacje sprostowania, artykuty i komunikaty prasowe oraz
medialne zamieszczane na stronie internetowej Uczelni.
0611 |Redagowanie strony internetowe;j Wnhioski o opublikowanie informacji na stronie
Uczelni internetowej, materialy zamieszczane na stronie
B-5 internetowej Uczelni, korespondencja, rejestry
redaktoréw poszczegdlnych stron internetowych kat
BE-5.
0612 |Monitoring srodkéw masowego A W tym tzw. "wycinki prasowe".
przekazu
062 Promocja dzialalnosci Uczelni W tym sprawy zwigzane z prowadzeniem akcji
promocyjnych i popularyzacyjnych dziatania
A podejmowane przez Uczelnie, udziat w akcjach
promocyjnych prowadzonych przez inne podmioty,
opracowywanie materiatéw promocyjnych.
07 Wspélpraca Oprécz wspbdtpracy naukowej zob. klasa 54.
0700 |Wspolpraca z jednostkami A W razie potrzeby dla niektérych instytucji
krajowymi wspolpracujacych mozna zaktadac¢ odrgbne teczki.
0701 |Wspétpraca z jednostkami A Jak w klasie 0700.
zagranicznymi
071 Programy i projekty Wspotfinansowane ze srodkéw zewnetrznych w tym
ze Srodkéw Unii Europejskiej (obstuga finansowa
zob. klasa 35).
0710 |Dokumentacja merytoryczna Interpretacje, wyjasnienia, opinie, akty prawne dot.
programow i projektow zagadnien z zakresu programowania i realizacji
projektow; wnioski i umowy o dofinansowanie wraz
A zalacznikami; wnioski o ptatnos¢; raporty i
sprawozdania; promocja projektu, akty notarialne;
pozwolenia; decyzje; pelnomocnictwa; regulaminy;
kontrole i audyty - dla kazdego projektu zaktada sie
odrebna teczke.
0711 |Wnioskowanie o udziat w Whioski odrzucone, decyzje o odmowie, odwolania,
programach i projektach protesty - kat. BS.
finansowanych ze $rodkéw A
zewnetrznych w tym Unii
Europejskiej
08 Obstuga biurowa, archiwum
uczelniane
080 Instrukcje, regulaminy, rejestry
0800 |Instrukcja kancelaryjna, archiwalna A
0801 |Jednolity rzeczowy wykaz akt A
0802 |Kontrolki obiegu korespondencji Dzienniki korespondencyjne, rejestry wysyiki itp.,
B-5 dowody doreczen i optat pocztowych, w tym
rejestry w systemie EZD oraz innych systemach
funkcjonujacych w Uczelni.
081 Formularze, druki, piecze¢cie i
pieczatki
0810 |Druki $cistego zarachowania i B-10 Ksiega drukéw, gospodarka drukami, rejestr
powszechnego uzytku upowaznien, protokoty.
0811 |Ewidencja drukéw $cistego B-10 Przy czym zamoéwienia i realizacja jak w klasie 222.
zarachowania




Klasy/Symbole ;i W jednostce ;
identyfikacyjne Hacla ldasyhlcying merytorycznej Unag
0812 |Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz Rejestr pieczeci i pieczatek. Zlecenie wykonania
ich odciskow A stempli urzedowych, pieczatek stuzbowych B-3 oraz
ich likwidacja kat. B-10.
09 Nadzor, kontrole
090 Zasady i tryb postepowania B-10 Wiasne ustalenia i wytyczne nadzoru i kontroli —
w sprawach nadzoru i kontroli kat. A.
091 Kontrole, inspekcje, lustracje
0910 |Kontrole, inspekcje i lustracje oraz Protokoty, sprawozdania z kontroli, wnioski
ich realizacja A i wystagpienia pokontrolne, sprawozdania z realizacji
zalecen.
0911 |Kontrole zewngtrzne problemowe i A Jak w klasie 0910. W tym kontrole dotyczace
kompleksowe $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;j.
0912 |Kontrole wewngtrze A Jak w klasie 0910.
0913 |Ksigzka kontroli B-5
092 Audyt zewnetrzny W tym dotyczacy srodkéw z budzetu Unii
A Europejskiej. Protokoty, zalecenia pokontrolne oraz
ich wykonanie. Dla kazdego audytu zaktada si¢
odrebna teczke.
093 Audyt wewnetrzny
0930 |Procedury i regulaminy audytu Zbi6r obejmujacy w szczegdlnoscei: akty
wewnetrznego normatywne oraz inne akty prawne zwigzane z
zakresem dziatania jednostki oraz regulujace jej
funkcjonowanie, dokumenty zawierajace spis
procedur kontrolnych, plany audytu wewngtrznego,
BE-10 informacje mogace mie¢ wplyw na
przeprowadzenie audytu wewngtrznego i analize
ryzyka. State akta audytu podlegaja aktualizacji tzn.
dokumenty, ktore utracity wazno$¢ sg usuwane ze
zbioru i przekazywane do archiwum uczelnianego,
w trybie okreslonym odrebnymi przepisami.
0931 |Akta audytu wewnetrznego Dokumenty zwigzane z przygotowaniem zadan
audytowych, programy, protokoty z narad, imienne
BE-10 upowaznienia, dokumenty przeprowadzania audytu
wewnetrznego, notatki informacyjne, oswiadczenia
pracownikéw, sprawozdania itp. Kazde zadanie
audytu wewnetrznego stanowi odrebng sprawe.
Kadry
10 Zasady pracy i plac. Ewidencja Dla catosci spraw majg zastosowanie postanowienia
osobowa ustawy z dnia 10 maja 2018 roku, o ochronie
danych osobowych (Dz. U. 2018, poz. 1000).

100 Zbiér przepiséw prawnych Okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty
dotyczacych pracy i plac oraz B-10 mocy prawnej danego przepisu. Do kat A zalicza si¢
spraw osobowych wiasne ustalenia i wytyczne.

101 Praca, place Umowy zbiorowe i zaktadowe; taryfikatory

A kwalifikacyjne; siatki ptac; regulaminy pracy, czas
pracy; zasady nagradzania i premiowania; - wlasne,
zewnetrzne kat. B-5.
1010 |Wykazy etatow Zestawienia ilo$ciowe, jakosciowe i zbiorcze etatéw
A o
wilasnych i w jednostkach podlegtych.
1011 |Sprawy wojskowe pracownikow B-5




,K lasy/Symbf)le Hasla klasyfikacyjne v Jednostce. Uwagi
identyfikacyjne merytoryczne;j
102 Akta osobowe pracownikow Prowadzi si¢ w sposéb okreslony w rozporzadzeniu
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
10 grudnia 2018 roku, w sprawie dokumentacji
pracowniczej (Dz.U. 2018, poz. 2369) - kat. BE-50 -
dokumentacja w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownika
BE-10 dotyczace stosunkow pracy nawigzanych przed
dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w okresie od dnia 1
stycznia 1999 r. do dnia 31 grudnia 2018 r., w
ktérym pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego.
Kat. BE-10 — po ztozeniu raportu oraz akta 0séb
zatrudnionych po 31 grudnia 2018 r.
103 Pomoce ewidencyjne do akt Okres przechowywania jak w klasie 103; w tym
osobowych BE-10 dane z systemu teleinformatycznego do obshugi
spraw kadrowych.
104 Zaswiadczenia o zatrudnieniu B-5 W tym RP-7.
i wynagrodzeniu
11 Zatrudnianie i wynagradzanie
110 Nawigzywanie stosunku pracy
1100 |Zatrudnianie i zwalnianie Oferty kandydatéw - postgpowanie z nimi reguluja
pracownikow odrebne przepisy. Akta dotyczace konkretnych
B-2 o .
pracownikéw odklada sie do akt osobowych - klasa
103.
1101 |Konkursy na stanowisko B-5 Komisja konkursowa zob. klasa 012.
1102 |Nominacje i mianowania Whioski nominacyjne, akty nominacji itp. Akta
B-5 dotyczace konkretnych pracownikéw odktada si¢ do
akt osobowych.
1103 |Umowy cywilnoprawne Umowy zlecenia, o dzielo, ewidencja prac
B-5 zleconych. W przypadku odprowadzania skladki
do ZUS - jak w klasie 102.
1104 |Zatrudnianie i zwalnianie
pracownikéw specjalnych kategorii, B-2
dodatki za szkodliwe warunki pracy
1105 |Zatrudnianie dodatkowe
nauczycieli akademickich poza B-5
Uczelnig
1106 |Zatrudnianie w godzinach B2 W tym zestawienia godzin nadliczbowych.
nadliczbowych
1107 |Praktyki, praktykanci, staze B-5
1108 |Zatrudnianie pracownikéw Po rozliczeniu projektu dokumentacja
w projektach finansowanych ze B-10 przekazywana jest zgodnie z obowigzujacymi
zrodet zewnetrznych w tym z Unii przepisami regulowanymi wewngtrznymi aktami
Europejskiej normatywnymi.
111 Awanse i dodatki do Dokumentacj¢ dotyczaca konkretnych pracownikéw
. B-5 ;
wynagrodzenia odktada si¢ do akt osobowych - klasa 103.
112 Nagradzanie, opinie i ocena
pracownikow
1120 |Nagrody, odznaczenia, kary Nagradzanie, nagrody jubileuszowe, dyplomy,
B-2 podzigkowania, nagana. Jeden egzemplarz odktada
si¢ do akt osobowych - klasa 103.
1121 |Opinie o pracownikach B-5
1122 |Oceny okresowe pracownikow B-5 Oceny wigcza si¢ do akt osobowych pracownikow.
Uczelni
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,K lasy/Symbf)le Hasta klasyfikacyjne W kdagstes ; Uwagi
identyfikacyjne merytorycznej
113 Odznaczenia panstwowe
i resortowe
1130 |Ewidencja pracownikow A
odznaczonych
1131 |Odznaczenia panistwowe
. - BE-5
1 resortowe (wnioski)
114 Prace dodatkowe pracownikéw
1140 |Umowy, zlecenia, umowy o dzieto B-10
1141 |Zatrudnienia w ramach umowy -
zlecenia lub umowy o dzieto B-10
pracownikéw spoza wiasne;j
jednostki
12 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe pracownikow
120 Indywidualne programy rozwoju Egzemplarz programu przechowuje sie¢ w aktach
zawodowego BE-10 osobowych pracownika.
pracownikow
121 Organizacja szkolen dla
pracownikow
1210 |Organizacja szkolen zamknigtych B.S
dla pracownikéw
1211 |Organizacja pozostatych szkolen B-5
dla pracownikow
122 Podnoszenie kwalifikacji W tym studia, studia podyplomowe, szkoty
zawodowych pracownikow B.5 doktorskie, praktyki zawodowe, aplikacje, kopie
w formach innych niz szkolenia dokumentow potwierdzajacych ukonczenie wiacza
si¢ do akt osobowych pracownikéw.
123 Dobér szkolonych, rekrutacja B2 Ogloszenia i pisma powiadamiajace o rozpoczeciu
kursu, listy kandydatow.
124 Harmonogram zajeé B-5
125 Protokoly egzaminacyjne B-10
126 Zaswiadczenia o ukonczeniu Jeden egzemplarz oryginatu odktada si¢ do akt
kursu lub §wiadectwa ukonczenia osobowych pracownikow.
kurséw oraz rejestry wydanych B-50
zaSwiadczen lub §wiadectw o
ukonczeniu kursu
127 Obstluga administracyjna kurséw Be Zawiadomienia o rozpoczeciu zajeé, listy obecnosci
szkoleniowych uczestnikow.
128 Udzial w kursach, szkoleniach B-10 Zgloszenia, programy.
obcych
13 Dyscyplina pracy, urlopy, kary
130 Dyscyplina pracy
1300 |Ewidencja czasu pracy W tym listy obecnosci, ewidencja wyj$é
stuzbowych i prywatnych, karty pracy
B-10 pracownikéw, ewidencja pracy w godzinach
nadliczbowych, usprawiedliwienia nieobecnosci w
pracy, zwolnienia od pracy, kontrola obecnosci w
pracy, korespondencja w sprawie ewidencji.
1301 |Urlopy pracownicze Korespondencja w sprawach urlopéw, w tym
B-10 urlopy: szkoleniowe, dot. ksztalcenia za granica; w
celu odbycia stazu naukowego, dydaktycznego;
udziatu w konferencji i inne.
131 Kary porzadkowe i dyscyplinarne
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identyfikacyjne merytorycznej
1310 |Komisje dyscyplinarne Dla studentdéw, nauczycieli akademickich,
i odwotawcze B-10 pracownikow niebedacych nauczycielami
akademickimi, zob. klasa 012.
1311 |Upomnienia - odwotania Bce Zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.
1312 |Zespot ds. przeciwdziatania Dokumentacje wytworzong w trakcie postgpowania
mobbingowi B-10 po zakonczeniu dotgczy¢ do akt osobowych
pracownika, zob. klasa 102
132 Postepowanie dyscyplinarne B-5 W tym zacieranie natozonych kar, zawieszanie
pracownikéw w czynnosciach.
14 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow
140 Podstawowe zasady A Regulamin zaktadowego funduszu §wiadczen
socjalnych. Przepisy zewnetrzne - kategoria B-10.
141 Dofinansowanie wypoczynku Whioski o dofinansowanie wypoczynku, przydziat
wczasow, posredniczenie w organizacji
B-5 " .
wypoczynku dla pracownikow, ich dzieci oraz
emerytow i rencistow.
142 Akcje socjalne
1420 |Choinka B-5 Wnioski wraz z zatgcznikami.
1421 |Dzien dziecka i inne B-5 Wnioski wraz z zatacznikami.
143 Pozyczki mieszkaniowe Whioski wraz z zalacznikami, umowy. Okres
B-5 przechowywania liczy si¢ od daty wygasniecia
umowy. Wnioski zaopiniowane negatywnie -
kategoria Bc.
144 Zapomogi losowe i socjalne Wnhioski pracownikow, emerytdw i rencistow o
B-5 zapomogi. Zaakceptowany przez kanclerza; wykaz
0s06b, ktérym przyznano zapomogi. Wnioski
zaopiniowane negatywnie - kategoria Bc.
145 Sport, o§wiata i kultura Wrhasna i obca baza sportowa i kulturalno-
o$wiatowa; np.: imprezy sportowe dla
B-5 pracownikéw, wypozyczanie sprzgtu sportowego,
imprezy kulturalno-o$wiatowe, etc. — wg
regulaminu obowigzujgcego w ZUT.
146 Mieszkania pracownicze Decyzje o przedmiotowych sprawach. Umowy
B-5 najmu. Okres przechowywania liczy si¢ od daty
wygasniecia najmu.
147 Pomoc dla pracownikéw B-5 Dotyczy pracownikéw i bytych pracownikow
emerytow i rencistow Uczelni (emerytow i rencistow).
148 Osrodki wypoczynkowe wlasne B-5 Skierowania, karty pobytu, ksigzki meldunkowe itp.
15 Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna
150 Ubezpieczenia spoleczne
i zdrowotne
1500 |Zgloszenia i wyrejestrowania W tym wnioski w sprawie ubezpieczen spotecznych
z ubezpieczen spotecznych B-10 pracownikow, cztonkdw rodzin, zmiany adresow,
dokumenty poszczego6lnych pracownikéw wiacza
sie do akt osobowych.
1501 |Dowody uprawnien do zasitkow B-5 Dotyczy zasitkéw chorobowych, rodzinnych
i pogrzebowych m.in. za§wiadczenia lekarskie.
1502 |Emerytury i renty B-10
1503 |Ubezpieczenia zbiorowe, B-10 Okres przechowywania liczy si¢ od daty
pracownicze wygasniecia polisy ubezpieczeniowe;.
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151 Opieka zdrowotna
1510 |Organizowanie profilaktycznej W tym sprawy dotyczace refundacji kosztow
opieki zdrowotnej i obstuga umow B-10 zakupu okularéw korygujacych wzrok do pracy przy
podmiotami wspdtpracujacymi komputerze.
1511 |Badania lekarskie w zakresie B-10 Badania wstepne, okresowe, kontrolne; orzeczenia
medycyny pracy lekarskie wiacza sig do akt osobowych pracownika.
16 Bezpieczenstwo i higiena pracy
160 Przeglady warunkow BE-10 W tym protokoly z dokonanych przegladow,
i bezpieczenstwa pracy sprawozdania dotyczace stanu BHP.
161 Ocena ryzyka zawodowego, Ocena ryzyka zawodowego.
dzialania w zakresie B-10
przeciwdzialania wypadkom
i chorobom zawodowym
162 Srodki ochronne Odziez ochronna i sprzet ochrony osobistej;
urzadzenia ochronne i sanitarne; $rodki utrzymania
B-10 czystosci, ewidencja przydziatu odziezy obuwia
roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej; -
tabele srodkéw ochronnych kat. A.
163 Wypadki
1630 |Wypadki przy pracy Przy czym dokumentacja wypadkow zbiorowych,
B-10 $miertelnych i cigzkich kwalifikowana jest do kat.
A.
1631 |Wypadki w drodze do pracy Przy czym dokumentacja wypadkow zbiorowych,
iz pracy B-10 $miertelnych i ciezkich kwalifikowana jest do kat. A
—jak w klasie 1630.
1632 |Wypadki studentéw podczas zajeé W tym wykaz, wyjasnienia, korespondencja itp.,
dydaktycznych przepisy, zasady postgpowania zob. klasa 160; przy
B-10 czym dokumentacja wypadkéw $miertelnych i
ciezkich kwalifikowana jest do kat. A - jak w klasie
1630.
1633 |Zgloszenia choréb zawodowych B-10
164 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1640 |Choroby zawodowe B-10 Whioski o uznanie choroby za zawodowa,
korespondencja, wyjasnienia itp.
1641 |Warunki szkodliwe B-10
Srodki rzeczowe
20 Administracja nieruchomosci
i lokali
200 Podstawowe zasady Wihasne ustalenia - kat. A.
gospodarowania B-10
nieruchomo$ciami
201 Administrowanie
nieruchomosciami
2010 |Dokumentacja prawna Dla kazdego obiektu zaktada sie odrebne teczki.
i projektowo-kosztorysowa Okres przechowywania liczy sie od daty
zaprzestania eksploatacji obiektu.
Dokumentacja obiektéw nietypowych i
BE-5 o
zabytkowych- kat. A. Przechowuje si¢ przez okres
istnienia obiektu. W przypadku zbycia,
dokumentacje techniczng przekazuje sic nowemu
uzytkownikowi.
2011 |Ewidencja nieruchomosci A Moze by¢ prowadzona w formie elektronicznej np.
w systemie POLON.
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2012 |Nabywanie, zbywanie, zamiana
nieruchomosci lub ich czgsci, A
ustanowienie shuzebnosci

2013 [Najem, dzierzawa, nieodptatne Okres przechowywania liczy si¢ od daty
uzytkowanie nieruchomosci lub ich B-5 wygasniecia umowy.
czedci na potrzeby wlasne

2014 |Najem, dzierzawa nieruchomosci Udostepnianie i oddawanie w najem lub w
lub ich czgsci dzierzawe nieruchomosci lub ich czgéci innym

B-5 podmiotom; umowy najmu lub uzyczenia, dowody
optat za wynajem lub dzierzawe, korespondencja
(okres przechowywania liczy si¢ od daty
wygasniecia umowy).
202 Eksploatacja nieruchomosci
2020 [Utrzymanie lokali, pomieszczen Protokoty przegladéw, umowy dotyczace
i infrastruktury zaopatrzenia w energie elektryczna i cieplng, wode,
gaz, utrzymania czysto$ci, dozoru mienia, dowody
B-5 ) : (. .
optat zwigzane z eksploatacja budynkéw i lokali,
korespondencja; okres przechowywania liczy si¢ od
daty wygasniecia umowy.

2021 [Podatki i optaty publiczne B-10 Ewidencja i deklaracje podatkowe.

Dowody ksiegowe- kat. B5.
21 Ochrona obiektéw i mienia
210 Zabezpieczenia obiektow

2100 |Organizacja systemu dostepu do B-10 Np. umowy z firmami ochroniarskimi i dokumenty
stref ochronnych w uczelni dotyczace systemu ochrony fizycznej.

2101 |Ewidencja ruchu osobowego na B-5 Przepustki, karty magnetyczne, ewidencja
terenie uczelni wydanych kart magnetycznych, upowaznienia.

211 Ochrona przeciwpozarowa
2110 |Ogolne zasady i przepisy dotyczace Whasne przepisy i ustalenia, instrukcje
bezpieczenstwa pozarowego bezpieczenstwa pozarowego budynkéw, instrukcje
A dotyczace prac pozarowo-niebezpiecznych i
ochrony przeciwpozarowych w jednostkach,
zewnetrzne - kategoria B-10.

2111 |Instalacje ochronne i alarmowe. Instrukcje, plany ochrony ppoz., o§wiadczenia o
Organizacja ochrony B-5 przeszkoleniu ppoz., interwencje strazy pozarnej,
przeciwpozarowe;j nadzér i eksploatacja, itp.

212 Ubezpieczenia mienia W tym umowy ubezpieczenia od pozaru, kradziezy
B-10 ruchomosdci, $srodkéw transportu, likwidacja szkdd;
okres przechowywania liczy si¢ od daty
wygasniecia umowy ubezpieczeniowe;.
213 Sprawy obrony cywilnej Sposéb postgpowania z dokumentacja reguluje
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministroéw w sprawie
BE-10 postepowania z dokumentacjg w komérkach
organizacyjnych wykonujacych zadania w zakresie
obronnosci i bezpieczenstwa pafistwa.
214 Sprawy obronne Sposéb postgpowania z dokumentacijg reguluje
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie
BE-10 postepowania z dokumentacja w komorkach
organizacyjnych wykonujacych zadania w zakresie
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa.
22 Gospodarka srodkami
rzeczowymi
220 Organizacja gospodarki B-10 Jak w klasie 100.
materialowej
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identyfikacyjne merytorycznej
221 Ewidencja Srodkéw trwalych Obejmuje réwniez karty i rejestry amortyzacyjne.
i przedmiotow nietrwalych Okres przechowywania liczy sie od daty utraty
$rodka lub ostatniego wpisu w ewidencji.
Urzadzenia, maszyny i inne ruchome $rodki trwate;
B-5 dla kazdej grupy srodkéw trwatych lub kazdego
$rodka prowadzi si¢ oddzielng teczke obejmujacy:
zapotrzebowanie, umowy o dostawe, kopie
rachunko6w, protokoty odbioru, dokumentacje
techniczng, paszportyzacje itp.
222 Zaopatrzenie jednostek Uczelni w Zapytania, zamowienia, potwierdzenia,
sprzet elektroniczny, meble, korespondencja towarzyszaca, reklamacja
materialy i pomoce biurowe, B-5 handlowa; dla kazdego zapytania moze by¢
pieczecie, pieczatki, stemple, prowadzona odrebna teczka. Nie obejmuje zakupdw
artykuly spozywcze oraz inne narzedzi, materiatéw i aparatury badawcze;.
zakupy
223 Naprawy, remonty Srodkéw Konserwacja, drobne naprawy urzadzen - awarie
trwalych i nietrwalych wynikte z biezacej eksploatacji urzadzenia, dla
B-5 ktérych nie stosuje si¢ ustawy - Prawo zamdwien
publicznych (zarzadzenie Rektora ZUT nr 22 z
08.01.2019, zat. nr 2 z péz. zm.).
224 Magazynowanie i uzytkowanie B-5 Protokoly przyjecia, rozliczanie uzytkownikow,
ewidencja zuzycia, kasacja i uptynnianie.
225 Gospodarka odpadami B-5 Ztom, makulatura i inne odpady uzytkowe.
226 Likwidacja §rodk6éw trwatych Whiosek o likwidacje, protokot, rejestr dowodow
B.5 potwierdzajacych likwidacje, protokét przekazania
— przejecia mienia, Srodka trwatego, zmiana miejsca
uzytkowania.
23 Aparatura badawcza
230 Zapotrzebowanie i zakup Plany, wnioski, realizacja, dostawa, montaz;
aparatury badawczej, struktura i B-5 Postepowanie przetargowe por. klasa 36.
rozmieszczenie aparatury
i sprzetu
231 Aparatura unikalna A Ewidencja i wykorzystanie.
232 Eksploatacja aparatury B-5 Konserwacja, remonty, naprawy.
badawczej
24 Inwestycje i remonty
240 Przepisy prawne dotyczace B-10 Jak w klasie 100.
inwestycji i remontéow
241 Przygotowywanie inwestycji Normatywy techniczne projektowania, opinie
i remontow B-5 i uzgodnienia projektéw inwestycyjnych i remontéw
kapitalnych, zlecenie na wykonanie dokumentacji.
242 Inwestycje budowlane, remonty W tym modernizacja.
2420 |Dokumentacja (prawna BE-10 Jak w klasie 2010.
i techniczna) budynkéw typowych
2421 |Dokumentacja (prawna Jak w klasie 2010.
i techniczna) budynkow A
zabytkowych i nietypowych
2422 |Zlecenia, umowy B-5
2423 |Protokoty odbioru, rozliczenia Jeden egzemplarz protokotu odbioru inwestycji i
B-5 notatek nalezy dotaczy¢ do dokumentacji prawnej i
technicznej obiektu- klasa 2010.
2424 |Zaopatrzenie materiatowe B3
i wyposazenie
2425 |Sprawozdania z realizacji B-5
inwestycji
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2426 |Ewidencja inwestycji A
2427 |Nadzér inwestycyjny B-5
2428 |Wykonawstwo inwestycji B-5
243 Remonty biezgce
2430 |Dokumentacja og6lna dotyczaca B3
spraw remontow
2431 |Wykonawstwo remontow B-5 W tym zaopatrzenie materiatowe.
biezacych
2432 |Protokoty odbioru, rozliczenia B-5

244 Dokumentacja techniczna
dotyczaca realizacji projektu
finansowanego z funduszy BE-10
zewnetrznych w tym z funduszy
Unii Europejskiej

25 Transport i lacznosé

250 Przepisy prawne dotyczace B-10
Srodkoéw transportu

251 Zakup i ewidencja Srodkow
transportu

2510 |Zakup $rodkéw transportu B-5
2511 |Ewidencja $rodkéw transportu B-10

252 Eksploatacja wlasnych §rodkow Dla kazdego pojazdu prowadzi si¢ odrebna teczke

transportu B-3 zawierajagca umowe w sprawie zakupu pojazdu,
karte rejestracji, dokumentacje eksploatacyjna
(przeglady, naprawy, myjnia), karty drogowe.

253 Eksploatacja obcych srodkow B-3 Zlecenia, zamdwienia, przestoje, listy (specyfikacje)
transportu przewozowe.

254 Eksploatacja Srodkéw lacznoSci Eksploatacja telefonow stacjonarnych,

B2 komérkowych, telefakséw, modemdw, taczy
internetowych, w tym dokumentacja dotyczaca
konserwacji i remontow srodkow tacznosci.

255 Uslugi pocztowe i kurierskie, W tym przesyiki przestane do wiadomosci w
informacje adresowe przesltane B-5 zakresie zmian w organizacji, zmiany adresu,
do wiadomoSci zmiany w strukturze organizacyjnej lub zakresie

wykonywanych zadan innych podmiotéw.
26 Ochrona Srodowiska

260 Normy i przepisy w zakresie B-10
ochrony $rodowiska

261 Gospodarka wodno- $ciekowa
i zapobieganie zniszczeniu B-10
powietrza i gleby

262 Zagospodarowanie odpad6ow B-5 W tym dokumentacja formalno- prawna.

263 Oplaty z tytulu zniszczenia Ustalanie wysokosci optat, dokumentacja uiszczenia
srodowiska oraz korzystania B-5 naleznych optat, korespondencja merytoryczna.
ze Srodowiska
Ekonomika

30 Podstawowe zasady i systemy Wihasne przepisy dot. organizacji systemu
ekonomiczno-finansowe A finansowego, plan kont, instrukcja obiegu
dokumentéw finansowo-ksiegowych.
31 Finansowanie Plany, sprawozdania i analizy finansowe wraz z
orzeczeniami bieglego - por. klasy 041.

310 Obrot gotowkowy Plany i raporty kasowe (niestanowigce dowodow

B-5 kasowych) kopie asygnat i kwitariuszy, grzbiety
ksigzeczek czekowych i rozrachunkowych.
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311 Finansowanie i kredytowania
3110 |Finansowanie Uczelni A W tym korespondencja m.in. z Ministerstwem,
rozliczenia, subwencje, dotacje itp.
3111 |Rozliczenia finansowe z budzetem B.5 Podatki VAT, CIT, PIT.
panstwa
3112 |Rozliczenia finansowe z innymi B-5 Umowy z kontrahentami, przelewy,
podmiotami korespondencja.
3113 |Wspolpraca z bankami B-5 Umowy, korespondencja, rozliczenia.
finansujacymi i kredytujacymi
3114 |Finansowanie inwestycji B-10 Okres przechowywania liczy si¢ od momentu
i remontow rozliczenia inwestycji.
3115 |Finasowanie prac naukowo- B-10 W tym réwniez rozliczenia grantéw i innych dotacji.
badawczych
32 Ksiggowosé finansowa
320 Rejestry ksiggowe Ksiegi lub kartoteki finansowe, rejestry (w tym
B-5 . i
VAT), kart kontowe, bazy danych ksiegowosci.
321 Dowody ksiggowe B-5
322 Ewidencja syntetyczna B-5
i analityczna
323 Rozliczenia Rozliczenia wynagrodzen, algorytm, optaty
B-5 studenckie, konferencje, obozy naukowe,
zobowigzania finansowe itp.
324 Uzgadnianie sald B-5 Korespondencja.
325 Windykacja naleznoS$ci B-5 Dokumentacja dtugéw i naleznosci.
33 Ksiegowo$¢ materialowa
330 Dowody ksiggowe wlasne Kopie faktur wystawionych odbiorcom; mozliwy
i zewnetrzne B-5 dalszy podzial wg przyjetych praktycznych
kryteriow; faktury wptywajace.
331 Dokumentacja ksiegowa
3310 |Karty ilosciowo-warto$ciowe i ich B-5 Na nos$niku tradycyjnym i elektronicznym.
rejestry
3311 |Rejestry dowodow lub ich B.5 Na nosniku tradycyjnym i elektronicznym.
poszczegdlnych rodzajow
3312 |Karty analityczne B-5 Na nosniku tradycyjnym i elektronicznym.
3313 |Dzienniki materiatowe B-5 Na nosniku tradycyjnym i elektronicznym.
34 Rozliczenia wynagrodzen
340 Dokumentacja wynagrodzen B Dokumentacja zrodtowa do obliczania wysokosci
wynagrodzenia.
341 Dokumentacja potracen B-S Zajecia sadowe, podatki, sktadki, pozyczki,
z wynagrodzen odszkodowania, kary, zaliczki, itp.
342 Listy wynagrodzen Okres przechowywania wynika z art. 64 Ustawy z
dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
B-50 nr 121, poz. 591) w tym listy premii, nagrod,
zasitkéw. Dla pracownikéw zatrudnionych po 31
grudnia 2018 r — kat. B10.
343 Karty wynagrodzen B-50 Dla pracownikéw zatrudnionych po 31 grudnia
2018 r —kat. B10.
344 Rozliczenia skladek ZUS B-10 W tym wypetione druki ZUS RMUA.
345 Deklaracje podatkowe B-5 W tym deklaracje PIT.
346 Dokumentacja wynagrodzen Wynagrodzenia bezosobowe, honoraria autorskie.
z um6w cywilno-prawnych B-50 Dla pracownikéw zatrudnionych po 31 grudnia
2018 r —kat. B10.
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347 Dokumentacja dofinansowania
wynagrodzenia pracownikéw B-10
niepelnosprawnych z PFRON
35 Fundusze, przychody i $§rodki
z programow i projektow
zewnetrznych w tym
z Unii Europejskiej
350 Zasady gospodarowania Do kat. A zalicza si¢ przepisy wydane przez
funduszami, przychodami BE-10 Uczelni¢ a do kategorii B10 opracowania
i Srodkami z programow zewnetrzne, okres przechowywania liczy si¢ od
i projektow momentu utraty mocy prawnej aktu.
351 Obstuga finansowa funduszy B-5
specjalnych
352 Obstuga finansowa funduszy Okres przechowywania wynika z odrebnych
i Srodkéw z programéw B-10 regulacji lub umoéw. Dla kazdego realizowanego
i projektéw w tym finansowanych projektu prowadzi si¢ osobna teczke, ktdrej
ze Srodkow funduszy UE zawartos$¢ reguluja osobne umowy.
36 Zaméwienia Publiczne
360 Wyijasénienia, interpretacje, W tym dotyczace zamowien publicznych
opinie, regulacje w zakresie udzielanych w zwiazku z realizacjg zadan
zamowien publicznych BE-10 finansowanych na podstawie ustawy z dnia 20 lipca
2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce z
poz. zmianami.
361 Postepowania o udzielenie
zamowien publicznych, do
ktérych stosuje si¢ przepisy
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
— Prawo zaméwien publicznych
3610 |Postgpowania o udzielenie W tym wnioski o udzielenie zamo6wien publicznych,
zamdwien publicznych, do ktérych ogloszenia, specyfikacje istotnych warunkéw
stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia zamowienia, wnioski o dopuszczenie do udziatu w
29 stycznia 2004 r. — Prawo postepowaniu, oferty, protokoty komisji
zamdwien publicznych przetargowych, umowy o udzielenie zamdéwien
B-5 publicznych, korespondencja dotyczaca postgpowarn
w tym odwotan i skarg, zawiadomienia; kazde
zamOwienie stanowi osobng sprawe, w ramach
ktorej gromadzi si¢ cato$¢ dokumentacji; okres
przechowywania liczy sie od daty zakonczenia
postepowania i udzielenie zaméwienia publicznego.
3611 |Postepowania o udzielenie W tym wnioski o udzielenie zamo6wien publicznych,
zamoéwien publicznych, do ogloszenia, specyfikacje istotnych warunkéw
ktorych stosuje si¢ przepisy zamowienia, wnioski o dopuszczenie do udziatu w
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. postepowaniu, oferty, protokoly komisji
— Prawo zaméwien publicznych z przetargowych, umowy o udzielenie zamdéwien
udziatem Srodkdw europejskich B-20 publicznych, korespondencja dot. postgpowan w
tym odwotan i skarg, zaméwienia; kazde
zaméwienie stanowi osobng sprawe, w ramach
ktorej gromadzi si¢ cato$¢ dokumentacji, okres
przechowywania liczy si¢ od daty zakonczenia
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
i jest uzalezniony od zawartych zobowiazan.

18




,K lasy/Symb?le Hasla klasyfikacyjne Waklieree ; Uwagi
identyfikacyjne merytorycznej
362 Postepowania o udzielenie
zamo6wien publicznych, do
ktorych nie stosuje si¢ przepisow
ustawy z dnia 29 stycznia 2004
roku - Prawo zaméwien
publicznych
3620 |Postgpowania o udzielenie W tym wnioski wraz z zatgcznikami, decyzje,
zamdwien publicznych, do ktérych pisma, notatki, zamdwienia, umowy, zlecenia.
nie stosuje si¢ przepisow ustawy z B-5
dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo
zamowien publicznych - bez
udziatu Srodkow europejskich
3621 |Postgpowania o udzielenie W tym wnioski wraz z zatacznikami, decyzje,
zamowien publicznych, do ktérych pisma, notatki, zaméwienia, umowy, zlecenia.
nie stosuje si¢ przepisow ustawy z B-20
dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo
zaméwien publicznych - z udziatem
srodkow europejskich
363 Rejestr zamowien publicznych B.5 W tym notatki, raporty, korespondencja; na no$niku
tradycyjnym i elektronicznym.
37 Inwentaryzacja
370 Ogoélne zasady przeprowadzania A Wiasne wytyczne kat. A, pozostate BS.
inwentaryzacji
371 Spisy, protokoly, sprawozdania z B-5
inwentaryzacji
38 Dyscyplina finansowa
380 Interwencje kwestora A Obejmuje réwniez decyzje wiadz nadrzednych w
sprawach gospodarowania srodkami finansowymi.
381 Rewizja dokumentalna Analizy, protokoty i sprawozdania, wnioski
A biegtych, zarzadzenia porewizyjne oraz ich
realizacja, decyzje wiadz nadrzednych.
382 Inne sprawy nadzoru BE-S W tym sprawy naruszenia dyscypliny finansowe;.
finansowego
39 Zapisy, darowizny, spadki A
Kadra naukowa
40 Zalozenia organizacyjno-
programowe
400 Ewidencja kadry A
401 Plany rozwoju kadry BE-10
402 Zapo'trzebowame na kadry BE-10
kwalifikowane
41 Rozwéj kadry naukowe;j
410 Przyznanie kategorii i uprawnien A
dla dyscyplin naukowych
411 Zasady ksztalcenia i doskonalenia Ustalenia wtasne - kat. A; przepisy zewnetrzne - kat
kadr naukowych BE-10 B10; okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty
mocy prawnej aktu.
42 Nadawanie stopni naukowych
420 Doktoraty
4200 |Przewody doktorskie. Dla kazdej osoby wszczynajacej postepowanie w
Postgpowania w sprawie nadania sprawie nadania stopnia doktora zaktada sie osobna
stopnia doktora A teczke, zawierajacg dokumentacje postepowania w
sprawie nadania stopnia, uchwaly w sprawie
nadania stopnia doktora oraz prace doktorska.
4201 |Dyplomy doktorskie A Ksiegi dyplomoéw, egzemplarze do akt.
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421 Habilitacje
4210 [Postgpowanie habilitacyjne. Dla kazdej osoby wszczynajacej postgpowanie w
Postgpowanie w sprawie nadania sprawie nadania stopnia doktora habilitowanego
stopnia doktora habilitowanego A zaktada sie osobna teczke, zawierajacg
dokumentacj¢ postepowania w sprawie nadania
stopnia, uchwaty w sprawie nadania stopnia doktora
habilitowanego.
4211 |Dyplomy doktora habilitowanego Ksiegi dyploméw, egzemplarze do akt.
422 Nostryfikacja stopni naukowych i
stopni w zakresie sztuki
Prace naukowo-badawcze
50 Dzialalno$é naukowo-badawcza Wnhioski, organizacja i koordynacja badan
BE-10 naukowych, regulamin dziatania rad dyscyplin
naukowych.
51 Inne formy wspolpracy naukowej
510 Zespoly naukowo-badawcze A Prognozy, programy, wnioski - opracowania wiasne.
511 Prace naukowo-badawcze
5110 |Realizacja prac naukowo- Ewidencja tematow badawczych oraz ich realizacja;
badawczych dla kazdego tematu zaktada si¢ osobng teczke,
A program, realizacja (opracowanie naukowe,
sprawozdania z wykonania tematu); koordynacja i
rozliczenia Kat. BE10, réwniez prowadzone w
ramach uzyskanych grantow.
5111 |Udziat w pracach naukowo- Jak w klasie 511.
badawczych zlecanych przez A
jednostki zewngtrzne
5112 |Prace naukowo-badawcze zlecone Jak w klasie 511.
przez Uczelnie jednostkom A
zewnetrznym
512 Ocena dzialalnos$ci badawczej A Przyznawanie kategorii dyscyplinom naukowym.
Uczelni
513 Upowszechnienie osiagniec A Konferencje naukowe, seminaria, zjazdy.
naukowych
52 Wilasno$é¢ intelektualna
520 Chronione dobra wlasnosci
intelektualnej
5200 |Chronione odmiany roslin BE-10 Postgpowanie w sprawie nowych odmian roslin.
5201 |Oznaczenia BE-10 Postgpowanie w sprawie oznaczefi w tym znakow
towarowych, logotypow.
5202 |Projekty wynalazcze Postepowanie zgloszeniowe w sprawie projektéw
wynalazczych, w tym ewidencja wynalazkow,
BE-10 wnioskéw, wybrane projekty — Kat A; wnioski,
odwotania dot. wynagrodzen za projekty
wynalazcze — Kat BS.
5203 |Know-how Postgpowanie w sprawie dobr intelektualnych ZUT
zgtaszanych do RCIiTT (zgodnie z regulaminem
BE-10 zarzadzania prawami wlasnosci intelektualnej oraz
zasad komercjalizacji w ZUT); wnioski, odwotania
dot. wynagrodzen — Kat BS.
521 Rejestry débr materialnych A
53 Transfer wiedzy i technologii
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530 Komercjalizacja Postgpowanie dot. komercjalizacji dobr
intelektualnych ZUT (zgodnie z regulaminem
BE-10 zarzadzania prawami wiasnoéci intelektualnej oraz
zasad komercjalizacji w ZUT); rozliczenia,
odwotania dot. wynagrodzen — Kat B5.
531 Odplatna dzialalno$¢ badawcza
zlecona Uczelni przez jednostki
zewnetrzne
5310 |Umowa odptatna ODB realizowana na podstawie umowy, tj. z
BE-10 wylaczeniem prac bezumownych (tzw. drobnych)
dla kazdej pracy zaktada sie osobne teczke.
5311 |Rejestr uméw odptatnej A
dziatalnosci badawczej
54 Wspélpraca naukowa
540 Wspélpraca naukowa krajowa
5400 |Wspotpraca naukowa Korespondencja dot. merytorycznych zagadnien,
z instytucjami naukowymi A wymiany dos§wiadczen, umowy i programy
wieloletniej wspotpracy i wymiany naukowej itp.
5401 |Wspoétpraca naukowa ze szkotami A Jak w klasie 5400.
WwyZzszymi
5402 |Wspoétpraca naukowa z innymi A Jak w klasie 5400.
instytucjami
5403 |Patronat ZUT na szkotami i innymi A
instytucjami
541 Konferencje naukowe
5410 |Konferencje naukowe, sympozja, Programy, referaty, wnioski, uchwaty, listy
seminaria itp. organizowane przez uczestnikéw, stenogramy, protokoty, sprawozdania
uczelnie A itp.; obstuga organizacyjno-techniczna konferencji,
sympozjow, seminariow (korespondencja
manipulacyjna) - Kat Bc.
5411 |Udziat w konferencjach A Wilasne wystapienia, referaty, sprawozdania.
i sympozjach itp. obcych
542 Wspoélpraca naukowa
zagraniczna
5420 |Wspolpraca z zagranicznymi Korespondencja dot. merytorycznych zagadnien,
instytucjami naukowymi A wymiany doswiadczen, umowy i programy
wieloletniej wspotpracy i wymiany naukowej itp.
5421 |Wspolpraca z zagranicznymi A Jak w klasie 5420.
szkotami wyzszymi
5422 |Wspbtpraca z innymi A Jak w klasie 5420.
zagranicznymi instytucjami
543 Realizacja wyjazdow
i przyjazdéw naukowych
zagranicznych
5430 |Wyjazdy pracownikow uczelni W tym wymiana migdzyuczelniana, realizacja
w sprawach naukowych wyjazdéw pracownikéw uczelni do pracy za
granicg, programy, opinie, sprawozdania itp. - kat A
BE-5 .. . .
- obstuga administracyjno-techniczna - kat. B5; dla
poszczegdlnych rodzajow wyjazdow mozna
zakladac osobne teczki.
5431 |Przyjazdy cudzoziemcoéw W tym wymiana migdzyuczelniana, pracownicy
w sprawach naukowych BE-S nauki, stazysci, stypendysci, doktoranci, studenci;
programy, opinie sprawozdania itp. - kat A; obstuga
administracyjno-techniczna - kat B5.
55 Wydawnictwa
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550 Organizacja i planowanie
wydawnictw
551 Teki wydawnicze Dokumentacja kazdego tytutu: karty wydawnicze,
A umowy, opracowania autorskie i redakcyjne, opinie,
recenzje, projekty graficzne i inne.
552 Rozpowszechnianie wydawnictw
5520 |Umowy z instytucjami B
rozpowszechniajacymi
5521 |Umowy o wymianie wydawnictw B-5
5522 |Dokumentacja ruchu wydawnictw B-5
Baza naukowo-badawcza
i dydaktyczna
60 Baza naukowo-badawcza
600 Plany i programy rozwoju bazy
naukowo-badawczej A
i dydaktycznej
601 Wykorzystanie bazy naukowo- BE-5
badawczej
61 Aparatura i pomoce dydaktyczne
610 Podstawowe zasady A Przepisy wtasne.
611 Zakup aparatury, maszyn Sprzet laboratoryjny, materiaty audiowizualne,
i urzgdzen B-5 pracownie komputerowe i inne pomoce naukowe -
zamOwienia, faktury, protokoly odbioru - jak w
klasie 222.
62 Biblioteki
620 Podstawowe zasady gromadzenia A Wilasne ustalenia, zasady dot. regut i kierunku
gromadzenia zbiordw - pozostate kat. BS.
621 Gromadzenie zbioréw
6210 |Zakup zbioréw bibliotecznych na B-5 Zbiory podstawowe (zwarte i ciggle), specjalne.
rynku krajowym
6211 |Zakup zbioréw bibliotecznych na B-10 Zbiory zwarte.
rynku zagranicznym
6212 |Prenumerata czasopism B-5 Krajowych, zagranicznych.
6213 |Inne formy gromadzenia zbioréw BE-5 Dary, depozyty, wymiana.
bibliotecznych
6214 |Gospodarka dubletami i drukami B-5
zbgdnymi
622 Ewidencja zbiorow Ksiegi akcesji, inwentarze, katalogi lub/ i inne
bibliotecznych A formy ewidencji, bazy - na no$nikach tradycyjnych i
elektronicznych.
623 Udostepnianie zbiorow
bibliotecznych
6230 |Ewidencja czytelnikow B-5 Deklaracje czytelnikéw - na noéniku tradycyjnym i
elektronicznym.
6231 |Udostgpnianie w czytelniach B-5 Rejestry - na no$nikach tradycyjnych i
elektronicznych.
6232 |Wypozyczanie zasobu Na zewnatrz - zasobéw wilasnych i z innych
bibliotecznego B-5 placéwek; indywidualne i migdzybiblioteczne; okres
przechowywania liczy si¢ od momentu zwrotu
ksigzek do biblioteki.
624 Inwentaryzacja zbiorow A Spisy inwentaryzacyjne, protokoty, wyjasnienia,
bibliotecznych wykazy ubytkow.
625 Przechowywanie zbioréw
6250 |Wyposazenie magazyndw B-5
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identyfikacyjne merytorycznej
6251 |Okresowe przeglady B-5 Przed kradzieza, zalaniem, pozarem itp.
626 Zabezpieczenie zbiorow,
konserwacja
6260 |Podstawowe zasady Wilasne przepisy dotyczace pomieszczenia,
A transportu zbioréw, zabezpieczenie przed pozarem
kradzieza, zalaniem itp.
6261 |Reprodukowanie zbiorow B-5 Kserografowanie zbioréw, fotografowanie i
mikrofilmowanie, digitalizacja zbiordw.
6262 |Konserwacja zbiorow B-5
63 Archiwum uczelniane
630 Podstawowe zasady dotyczace Regulaminy udostepniania, wytyczne i instrukcje
gromadzenia, opracowanie A opracowania zasobu itp.
i udostepniania zasobu
archiwalnego Uczelni
631 Przyjmowanie dokumentacji do A Ustalenia i wspétpraca z jednostkami
Archiwum Uczelnianego organizacyjnymi.
632 Ewidencja i udostepnianie A Wykazy spiséw zdawczo-odbiorczych oraz spisy
zdawczo-odbiorcze.
6320 |Ewidencja dokumentacji A
w archiwum
6321 |Dokumentacja skontrum A
6322 |Rejestr udostepniania B-5 Na nosnikach tradycyjnych i elektronicznych.
6323 |Udostgpnianie dokumentacji na B-5 Prosby o udostepnienie zbiordéw, decyzje o
zewnatrz Uczelni udostgpnienie dokumentacji, rewersy.
6324 |Udostgpnianie dokumentacji Rewersy; okres przechowywania liczy sie od
wewnatrzuczelniane B-5 momentu zwrotu dokumentacji do archiwum
uczelnianego.
6325 |Uszkodzenia lub zniszczenia A Protokoty, postepowanie wyjasniajgce.
dokumentacji
6326 |Kwerendy naukowe zasobow BE-20 Urzedowe - kat BE10.
archiwum uczelnianego
633 Brakowanie dokumentacji Protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej, spisy
archiwalnej A dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na
zniszczenie, zgody na zniszczenie dokumentacji,
korespondencja.
634 Gromadzenie zbiorow Dary krajowe i zagraniczne. Dla kazdego
specjalnych A darczyncy prowadzi si¢ odrebne teczki zawierajace
m. in. spisy, protokoly przekazania, podzigkowania,
korespondencje i inne.
Dydaktyka i wychowanie
70 Organizacja procesu
dydaktycznego
700 Programy studiow W tym pakiety ECTS; zatozenia organizacyjno-
programowe kierunkdéw, specjalnosci i specjalizacji
studiéw pierwszego i drugiego stopnia oraz
jednolitych studiow magisterskich.
7000 |Studia stacjonarne A Ustalenia wiasne.
7001 |[Studia niestacjonarne A Jak w klasie 700.
7002 |Studia podyplomowe A Jak w klasie 700.
7003 |Kursy BE-10
701 Wytyczne organizacyjne w procesie Plany pracy katedr, zaktadéw; obcigzenia
dydaktycznym B-5 pracownikéw, plany i sprawozdania z ich
wykonania.
702 Rozklady zajeé B-5 Siatki godzin, dyspozycja lokalami.
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,K lasy/Symbf)le Hastla klasyfikacyjne n Jednostceb Uwagi
identyfikacyjne merytorycznej
703 Uruchamianie nowych kierunkow Uruchamianie i likwidacja kierunkéw, specjalnosci i
studiow A specjalizacji studiow pierwszego i drugiego stopnia
oraz jednolitych studiéw magisterskich.
704 Akredytacja A Przebieg i wnioski Polskiej Komisji Akredytacyjne;.
705 Praktyki, obozy, objazdy
naukowe
7050 |Programy praktyk, objazdéw A Wtasne ustalenia.
naukowych
7051 |Praktyki Umowy z instytucjami na przeprowadzenie praktyk
i skierowania studentéw; sprawozdania ze
B-5 stosowania opieki nad praktykantami kat B50;
indywidualne opinie z praktyk studentéw odktada
si¢ do akt osobowych.
7052 |Obozy naukowe/programowe B-50 Sprawozdania opiekunéw z prowadzonych obozéw
naukowych wynikajacych z programu studiow.
706 Sesje egzaminacyjne Zbiorcze protokoly egzamindw i zaliczen; karty
B-50 egzaminacyjne, prace egzaminacyjne odktada si¢ do
akt osobowych studentow.
707 Dyplomy
7070 |Egzaminy magisterskie Sprawy organizacyjne; protokoly egzaminacyjne
i dyplomowe B-2 odktada si¢ do akt osobowych studentow; zbiorcze
protokoly kat. B-50.
7071 |Pozbawianie tytutu zawodowego B.5 Postepowanie wewnetrzne; decyzje Rektora odktada
si¢ do akt studenta.
7072 |Ksiega dyplomow A Na noéniku tradycyjnym i elektronicznym.
7073 |Nostryfikacja dyplomow A
7074 |Baza danych o studentach BE-10 Na nosniku tradycyjnym i elektronicznym.
71 Studenci i absolwenci
710 Rekrutacja
7100 |Przepisy prawne A Wilasne ustalenia; pozostate kat. B10.
7101 |Limity przyje¢ na studia A
7102 |Rekrutacja A Zarzadzenia, okdlniki, instrukcje, sprawozdania i in.
7103 |Postgpowanie rekrutacyjne B-2 Np. zwroty oplat rekrutacyjnych.
7104 |Komisje rekrutacyjne A Uczelniane, wydziatowe; protokotly posiedzen,
decyzje.
7105 |Odwotania w sprawie przyjec¢ B Studia stacjonarne i niestacjonarne.
na studia
711 Ewidencja studentow
7110 |Akta osobowe studentéw Dla kazdego studenta prowadzi si¢ odrebna teczke.
Jej zawarto$¢ okresla rozporzadzenie Ministra
BE-50 Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie studiéw z
dnia 27.09.2018 r. /Dz. U. 2018, poz. 1861 z pdzn.
zmianami/.
7111 |Nadawanie numeréw albumowych A Na nosniku tradycyjnym i elektronicznym.
studentom
7112 |Dziennik studentow B-50 Na no$niku tradycyjnym i elektronicznym;
korespondencja BS.
7113 |Legitymacje B-5 Rejestry.
7114 |Zaswiadczenia w sprawach B-5
osobowych
72 Sprawy studenckie
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identyfikacyjne merytorycznej
720 Sprawy dyscyplinarne studentéw Orzeczenia komisji dyscyplinarnej, dokumenty
postgpowania wyjasniajacego i dyscyplinujacego
B-3 L
(art. 319, ust. 1 ustawy Prawo o Szkolnictwie
Wyzszym i Nauce)
721 Sprawy wojskowe studentéw Wykazy stuchaczy szkolenia przysposobienia
wojskowego; zaswiadczenia potwierdzajace odbycie
B-5 . ; :
przeszkolenia poszczegdlnych studentéw odktada
si¢ do akt osobowych.
722 Organizacja zawodowych B-5 Np. umowy, zaswiadczenia itp.
praktyk studenckich
723 Sprawy BHP studentow Rejestry szkolonych; potwierdzenie odbycia
B-5 szkolenia, znajduje sie na karcie egzaminacyjnej
studenta.
724 Tok studidow. Np. odwotania w sprawie studiow, urlopy
B.5 dziekanskie, przektadanie egzaminéw, zmiana
kierunkéw studiéw, przeniesienia do i z innych
uczelni.
725 Opiekunowie studentow B-5 Roku, grup studenckich, praktyk.
726 Organizacje i agendy studenckie Naukowe, kulturalne, sportowe i in.- dla kazde;j
organizacji zaktada sie oddzielne teczki.
7260 |Krajowa wymiana studencka Np. program mobilno$ci studenckiej MOST,
A programy, opinie, sprawozdania itp. - kat. A;
obstuga administracyjno-techniczna - kat. B5.
7261 |Zagraniczna wymiana studencka Migdzynarodowe programy studenckie: np.
A ERASMUS - programy, opinie, sprawozdania itp. -
kat A; obstuga administracyjno-techniczna - kat B5.
727 Samorzad studencki A Regulamin dziatalnos$ci, program dziatania,
sprawozdania, protokoty posiedzen.
728 Biuro Karier BE-10 Ankiety Monitorowania Karier Zawodowych
Absolwentéw Uczelni.
73 Studia Doktoranckie/
Szkola Doktorska
730 Zalozenia organizacyjno- A W tym plany i programy studiow.
programowe
731 Uruchamianie i likwidacja A Dot. nowych dyscyplin; wnioski rady wydziatu.
studiéw trzeciego stopnia
732 Baza danych o doktorantach. A Na nosniku tradycyjnym i elektronicznym.
733 Rekrutacja A Wilasne ustalenia; pozostate kat. B-10.
7330 |Limity przyjec¢ A
7331 |Komisje rekrutacyjne A Uczelniana, wydziatowe; sktad, protokoty
posiedzen, decyzje.
7332 |Postgpowanie rekrutacyjne B2 Np. zwroty optat rekrutacyjnych; dokumentacja
0s6b nieprzyjetych.
7333 |Odwotania w sprawie przyje¢ na B
studia
734 Organizacja i tok studiéw
7340 |Regulamin studiow A Studiéw trzeciego stopnia/ szkoty doktorskiej.
7341 |Organizacja i tok studiéw - studia Indywidualne decyzje dotyczace doktorantéw np.
stacjonarne i niestacjonarne odwotania, urlopy, przeniesienia, zmiany
B-5 . .
dyscypliny studiéw, odktada si¢ do teczek
osobowych.
7342 |Sesje egzaminacyjne Zbiorcze protokoty egzamindw i zaliczen; karty
BE-50 egzaminacyjne, prace egzaminacyjne odktada sie do
akt osobowych studentéw.
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,K lasy/Symbf)le Hasla klasyfikacyjne W jelnoste ] Uwagi
identyfikacyjne merytorycznej
735 Ewidencja
doktorantéw/uczestnikéw szkoly
doktorskiej
7350 |Akta osobowe doktorantow BE-50
7351 |Nadawanie numeréw albumowych A Na no$niku tradycyjnym i elektronicznym.
doktorantom.
7352 |Legitymacje doktorantow B-5 Rejestry na no$niku tradycyjnym i elektronicznym.
7353 |Indeksy doktorantéw B-5 Rejestry na no$niku tradycyjnym i elektronicznym.
7354 |Zaswiadczenia w sprawach B-5
osobowych doktorantow
7355 |Sprawy dyscyplinarne doktorantéw Postgpowanie dyscyplinarne zgodnie z przepisami
B-5 prawa o szkolnictwie wyzszym, orzeczenie komisji
dyscyplinarnej, odwotania.
74 Sprawy socjalno-bytowe
studentow i doktorantow
740 Podstawowe zasady B-10 Wthasne ustalenia — kat. A.
741 Komisja Pomocy Materialnej
7410 |Posiedzenia komisji B-50 Protokoty.
7411 |Odwotania B.5 Wnhioski o ponowne rozpatrzenie sprawy lub
odwotania, decyzje stypendialne.
742 Sprawy mieszkaniowe B-5 Przydziaty DS.
743 Stypendia studenckie Krajowe i zagraniczne fundusze stypendialne,
fundusze wiasne ZUT i inne; listy wyptat $wiadczen
B-5 materialnych w Dziale Finansowo — Ksieggowym B-
50; podania o stypendium odktada sie do akt
osobowych studentéw/doktorantéw; dla kazdego
rodzaju stypendium mozna zaktadaé¢ odrebne teczki.
744 Swiadczenia materialne
7440 |Zapomogi B-5
7441 |Pomoc materialna B-5 Np. znizki w optatach czesnego.
7442 |Kredyty i pozyczki B-5
745 Ubezpieczenia
7450 |Sktadki ubezpieczeniowe B-5
7451 |Ubezpieczenia zbiorowe B-10
746 Opieka zdrowotna B-5
75 Ksztalcenie ustawiczne Kursy doksztatcajace, szkolenia, Uniwersytet
Trzeciego Wieku, DUTEK i inne.
750 Zalozenia organizacyjno- Obstuga administracyjna ksztalcenia ustawicznego
programowe ksztalcenia A kategoria BS.
ustawicznego
751 Ewidencja kurséw i szkolen A
752 Ewidencja uczestnikéw B-50 W tym protokoty egzaminacyjne.
ksztalcenia ustawicznego
753 Swiadectwo ukoriczenia A Rejestr.
ksztalcenia ustawicznego
76 Przedsigbiorczos¢ akademicka Np. Akademicki Inkubator Przedsiebiorczosci.
Wsparcie dla pracownikéw ZUT, doktorantow i
BE-10 : st i i
studentéw w zaktadaniu i prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej.
Godnos$ci honorowe, odznaczenia
i uroczystosci uniwersyteckie
80 Godnosci honorowe, odznaczenia
800 Zarzadzenia i wytyczne dotyczace A Zarzadzenia i wytyczne wiadz uczelni, m.in.
godnosci honorowych i odznaczen regulaminy przyznawania.
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Klasy/Symbole ; W jednostce £
ident)),fﬁl)(’acyjne Hashkdasy ey merJytorycznej Unag
801 Nadawanie tytulu doktora A Whniosek, opinie, uchwaly Senatu, kopia dyplomu,
honoris causa ewidencja tytutéw dhc
802 Inne odznaczenia i godnosci A Rejestr uhonorowanych i dokumentacja
honorowe odznaczonych
81 Uroczysto$ci uniwersyteckie
810 Zarzadzenia i wytyczne dotyczace A
uroczysto$ci uniwersyteckich
811 Inauguracja roku akademickiego A Program, scenariusz, zaproszenia, fotografie, filmy,
nagranie dzwiekowe itp.
812 Organizacja uroczystych Dokumentacja administracyjna dotyczaca obstugi
promocji doktorskich i B-5 uroczystosci
habilitacyjnych
813 Inne imprezy uczelniane Wystawy, targi, festiwale (programy, scenariusze,
A zaproszenia, fotografie, filmy, nagrania dzwigkowe
itp.); obstuga administracyjna kat BS
814 Wizyty oficjalnych go$ci A Zaproszenia, korespondencja itp.
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Rozdzial 1
Przepisy ogolne
§1.

Instrukcja, zwana dalej ,,instrukcja archiwalng” okresla organizacje, zadania oraz zakres dziatania Archiwum

Uczelnianego Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie, zwanego dalej ,,Uczelnig”,

a w szczegodlnosci:

1) postepowanie z dokumentacja spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej i
informacji w niej zawartych;

2) zasady przechowywania, udostgpniania, zabezpieczania i przekazywania materiatdéw archiwalnych
do archiwdw panstwowych;

3) zasady przeprowadzania skontrum dokumentacji,

4) zasady brakowania dokumentacji niearchiwalne;.

§ 2.

Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

1) archiwista — pracownika Uczelni realizujacego zadania nalezace do archiwum zaktadowego;

2) archiwum zaktadowe — archiwum uczelniane Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego
w Szczecinie;

3) system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji W postaci
elektronicznej, realizowany w systemie teleinformatycznym, o ktérym mowa w przepisach wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
72018 r. poz. 217, 375, 398 1 650), zwanej dalej ,,ustawa archiwalng”;

4) informatyczny nosnik danych — informatyczny nosnik danych, na ktérym zapisano dokumentacj¢ w postaci
elektroniczne;j;

5) instrukcja kancelaryjna — zbior przepisow okreslajacy szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Uczelni;

6) kategoria archiwalna — grupy dokumentacji, wyréznione w zaleznosci od przyporzadkowanej im wartosci
historycznej lub praktycznej, oznaczone symbolami: A, B, BE i Bc;

7) kierownik jednostki organizacyjnej — dziekan/dyrektor Szkoty Doktorskiej, kierownik/dyrektor jednostki
ogblnouczelnianej, kierownik katedry/laboratorium, dyrektor centrum, kanclerz, kwestor, kierownik
dziekanatu/dziatu/ biura/zespotu/sekcji;

8) jednostka organizacyjna — jednostka organizacyjna okreslona w Statucie ZUT oraz Regulaminie
Organizacyjnym;

9) sktad chronologiczny — uporzadkowany zbiér dokumentacji w postaci nieelektronicznej ewidencjonowany
w kolejnosci wprowadzania do systemu EZD, w uktadzie wynikajgcym z kolejno$ci wprowadzania do systemu
EZD;

10) sktad informatycznych nosnikéw danych — uporzadkowany zbiér informatycznych nosnikdéw danych,
na ktorych zapisano w postaci elektronicznej dokumentacj¢ naptywajaca i powstajaca w zwigzku
z zalatwianiem spraw w Uczelni;

11) wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt Uczelni;

12) teczka aktowa — materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektroniczne;j.

§ 3.

1. Archiwum zakladowe gromadzi i przechowuje materialy archiwalne — akta kategorii A i dokumentacje
niearchiwalng — akta kategorii B z jednostek organizacyjnych Uczelni oraz dokumentacje wytworzong przez
poprzednikéw prawnych Akademie Rolnicza w Szczecinie oraz Politechnike Szczecinskg, ktorych nastepcg
prawnym jest ZUT.

2. Dokumentacja przekazywana i1 przechowywana w archiwum zaktadowym musi by¢ uporzadkowana
i zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych.

3. Podstawg kwalifikacji archiwalnej jest wykaz akt, obowigzujacy w czasie, gdy dokumentacja powstawata
i byla gromadzona, chyba ze przepis szczeg6lny stanowi inaczej.

4. Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze dokonaé¢ zmiany kategorii archiwalnej.



§ 4.

1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzgdzi informatycznych do obstugi dokumentacji bedacej czescia akt spraw,
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

nieelektronicznej, w szczegolnoscei w celu:

1) sporzadzania $rodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum zaktadowego, ich
przesylania oraz sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej w archiwum
zaktadowym;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym;

3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

4) sporzadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwiazku z procedurg brakowania dokumentacji
niearchiwalnej lub przekazywania materiatéw archiwalnych do wiasciwego archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynie archiwum
zaktadowego;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

2. Narzgdzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢ stosowane zamiast dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektronicznej sa zabezpieczone przed:

1) wprowadzaniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) utratg przez sporzadzanie kopii bezpieczenstwa na odrebnym informatycznym nosniku danych, nie poézniej
niz w ciggu 24 godzin od zmiany tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesigcy.

3. Kopie bezpieczenstwa wykonuje si¢ co najmniej na dwoch réznych informatycznych nosnikach danych.
4. Wymagania okreslone w ust. 2 uwaza si¢ za spetnione, jezeli dla Uczelni zostat opracowany i wdrozony system

zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktorym okreslone zostaty wymagania bezpieczenstwa zgodne z

Polska Normg PN-ISO/IEC27001 i PN-ISO/IEC17799.

Rozdzial 2

Organizacja i zadania archiwum zakladowego
§35.
1. W Uczelni funkcjonuje jedno archiwum zakladowe.
2. Funkcje archiwum zaktadowego dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD petni ten system
lub jego modut.

§ 6.

Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:

1) przyjmowanie dokumentacji:
a) spraw zakonczonych z jednostek organizacyjnych,
b) na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,
c¢) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych ze sktadu informatycznych nosnikéow danych,

ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD;

2) przechowywanie i zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

4) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

5) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w jednostce
organizacyjnej;

6) przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalne;j;

8) przygotowywanie materialow archiwalnych do przekazania i ich przekazywanie do wlasciwego archiwum
panstwowego;

9) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum
zaktadowym;

10) doradzanie jednostkom organizacyjnym, we wspotpracy z pracownikami kancelarii glownej Uczelni,
w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja.



§7.
1. Archiwista jest odpowiedzialny za realizacj¢ zadan archiwum zaktadowego, o ktérych mowa w § 6.
2. Bezposredni nadzér nad archiwista sprawuje kierownik Kancelarii Gtéwnej, w strukturze ktérej znajduje sie
archiwum zaktadowe.

§ 8.

W przypadku zmiany osoby zatrudnionej na stanowisku archiwisty, przekazanie archiwum zaktadowego nowemu
archiwiscie albo osobie nadzorujacej prace archiwum zaktadowego odbywa sie protokolarnie

Rozdzial 3

Pomieszczenie i wyposazenie archiwum zakladowego
§9.
Pomieszczenie archiwum zaktadowego sktada sie z:
1) pomieszczenia biurowego, stanowiacego stale miejsce do pracy dla archiwisty;
2) pomieszczenia do udostepniania dokumentacji;
3) pomieszczen magazynowych.

§ 10.

1. W pomieszczeniach magazynowych archiwum zakladowego zapewnia sie warunki do realizacji zadan
archiwum zaktadowego oraz zabezpieczenia przechowywanej w nim dokumentacji w postaci nieelektronicznej
przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg.

2. Pomieszczenia magazynowe archiwum zaktadowego powinny:

1) sktada¢ si¢ z elementdw konstrukcyjnych o odpowiedniej no$nosci i wytrzymatosci;

2) zapewnia¢ wlasciwa temperature i wilgotnos¢ w ciggu roku;

3) posiada¢ skuteczna wentylacje i sprawng instalacje elektryczna;

4) by¢ zabezpieczone przed wlamaniem i dostgpem osob nieuprawnionych;

5) by¢ zabezpieczone przed pozarem, co najmniej przez system wykrywania ognia i dymu, oraz wyposazone
w odpowiedni sprzet np. gasnice proszkowe odpowiednie do potencjalnego zrodta pozaru;

6) by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych przez zastosowanie w oknach
zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniowaniem UV,

7) zapewnia¢ mozliwos¢ statego dostepu do przechowywanej dokumentacji, bez potrzeby przestawiania
czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiada¢ oswietlenie zapewniajace odpowiednia widocznosé, bez potrzeby korzystania z przenosnego
zrédta §wiatla.

§11.

1. Pomieszczenia magazynowe wyposaza si¢ w:
1) ponumerowane regaly metalowe stacjonarne, zabezpieczone przed korozja, usytuowane prostopadle do
okien oraz oddalone od $cian minimum 5 cm, z przej$ciem migdzy nimi minimum 80 cm, o wysokosci
1 szerokosci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstgpem od sufitu i podtogi;
2) drabinki lub schodki umozliwiajgce dostep do wyzej usytuowanych potek;
3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.
2. Numerowanie regalow polega na nadaniu unikatowych liczb rzymskich regatom i unikatowych liczb arabskich
poszczegdlnym potkom w obrebie regatu.
3. W pomieszczeniach magazynowych:
1) nie moga znajdowaé si¢ przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane z przechowywaniem
i zabezpieczaniem dokumentacji;
2) nie wolno stosowa¢ farb i lakieréw zawierajacych organiczne substancje chemiczne np. formaldehyd,
ksylen i toluen;
3) nie mogg si¢ znajdowaé rury i przewody wodociagowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze sposéb ich
zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;
4) jako zrédet $wiatta sztucznego nalezy uzywaé swietldéwek o obnizonej emisji promieniowania UV, przy
czym maksymalne natezenie swiatla nie moze przekracza¢ 200 luksow;



5) posadzka powinna by¢é wykonana z powloki niepylacej, fatwej do utrzymania w czystosci np. plytka
ceramiczna lub wykladzina zmywalna;

6) nalezy utrzymywac¢ warunki wilgotnosci i temperatury okreslone w zataczniku nr 1 do instrukcji archiwalnej;

7) w dni robocze nalezy rejestrowa¢ warunki wilgotnosci i temperatury, a wyniki analizowa¢ przynajmniej
raz na dwa tygodnie;

8) nalezy regularnie sprzgta¢, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcja grzybdw plesniowych oraz
zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§ 12.

. Wstep do pomieszczen magazynowych archiwum zaktadowego jest mozliwy tylko w obecnos$ci archiwisty
albo osoby go zastgpujacej.

. W uzasadnionych przypadkach prawo wstepu do pomieszczen magazynowych archiwum zaktadowego, pod
nieobecnos¢ archiwisty albo osoby go zastepujacej, ma bezposredni przetozony archiwisty lub osoba
upowazniona przez Rektora lub kanclerza.

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadza sie protokdt, ktory zawiera date, okreslenie celu wejscia do
pomieszczen magazynowych archiwum zaktadowego, sygnatury archiwalne udostgpnionej dokumentacji oraz
podpis. Protokdt jest niezwtocznie przekazywany do wiadomosci archiwisty.

. Po zakoficzeniu pracy pomieszczenia archiwum zaktadowego zamyka sie i opieczgtowuje, a klucze przekazuje
si¢ na portiernie.

Rozdzial 4

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 13.
. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego nastepuje w trybie i na warunkach okreslonych
w instrukcji kancelaryjnej na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (zatacznikach nr 2, 3 i 4 do Instrukcji).
. Przejecie dokumentacji przez archiwum zaktadowe oznacza uznanie jej za dokumentacje archiwum
zaktadowego.
. Jednostki organizacyjne przekazujg dokumentacje do archiwum zaktadowego wedtug ustalonego z archiwista

terminarza.
. Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego moze by¢ poprzedzone przeprowadzeniem ekspertyzy stanu
uprzadkowania akt przez pracownika Archiwum w jednostce przekazujacej akta.

§ 14.

. Archiwista moze odméwic przyjecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposdb okreslony w instrukcji kancelaryjnej;

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja braki lub btedy;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

. W przypadku odmowy przyjecia dokumentacji, archiwista pisemnie informuje kierownika jednostki
organizacyjnej, ktora przygotowata dokumentacje oraz osobe nadzorujaca prace archiwum zakladowego
o powodach odmowy przyjecia dokumentacji.

Rozdzial 5

Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji w archiwum zakladowym oraz prowadzenie jej ewidencji

§ 15.

W przypadku gdy archiwum zaktadowe nie dysponuje narzedziami informatycznymi umozliwiajacymi

prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum zakladowym, archiwista po sprawdzeniu i przejeciu

dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych nosnikéw danych, kolejno:
1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisdw zdawczo-odbiorczych, zawierajacym w szczegolnosci

nastepujace elementy:

a) liczbe porzadkows stanowigca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) date przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,

¢) pelng nazwe jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacj¢ do archiwum zaktadowego,



d) petng nazwe jednostki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta lub zgromadzita, jezeli jest inna niz
nazwa jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje do archiwum zaktadowego,

e) liczbg pozycji w spisie zdawczo-odbiorczym,
f) liczbe teczek lub tomow teczek w spisie zdawczo-odbiorczym;

2) umieszcza na spisie zdawczo-odbiorczym w prawym gérnym rogu, numer wynikajgcy z wykazu spisow
zdawczo-odbiorczych;

3) przekazuje jednostce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego;

4) umieszcza na kazdej teczce aktowej w lewym dolnym rogu, sygnaturg archiwalna, tj. numer spisu zdawczo-
odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie, przy czym, gdy teczka dzieli sie na tomy,
wpisuje si¢ identyczng sygnature archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wlozono do pudta, to na pudle
wpisuje si¢ skrajne sygnatury umieszczonych w nim teczek aktowych;

5) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje informacje o aktualnym
miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w archiwum zaktadowym;

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbiordw, o ktérych mowa w § 16 ust. 1.

§ 16.

1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:

1) zbior pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych, w uktadzie wynikajgcym z kolejnosci
wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;

2) zbior drugi na trzecie egzemplarze spisdw zdawczo-odbiorczych, w uktadzie wedtug jednostek
organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

2. W porozumieniu z dyrektorem wilasciwego archiwum panstwowego ustala si¢ postepowanie z czwartym
egzemplarzem spisu materiatéw archiwalnych.

3. Przepisow ust. 1 pkt 2 i ust. 2 nie stosuje sig, jezeli archiwum zaktadowe posiada narze¢dzia informatyczne
umozliwiajace prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym.

§17.

1. Nie rzadziej niz raz na pig¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych nosnikéw danych i wykonuje kopie
bezpieczenstwa informacji na nich zawartych.

2. Kopie bezpieczenstwa sa przechowywane w sposdb umozliwiajacy ich szybkie odnalezienie w przypadku
braku mozliwosci odczytania zapisu na informatycznym nosniku danych, na ktérym pierwotnie zapisano
dokumentacje elektroniczna.

3. Kopie bezpieczefistwa moga by¢ zapisywane na jednym informatycznym no$niku danych pod warunkiem,
ze zapisane na nim dane s zabezpieczone przed utrata w wyniku awarii tego nosnika.

4. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie informatycznego nosnika
danych, archiwista odnotowuje ten fakt w aktach sprawy, z ktorg powigzany jest nosnik, podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;
2) imi¢ i nazwisko osoby sporzadzajgcej adnotacje;
3) informacje umozliwiajacg jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

5. W przypadku gdy uszkodzenie uniemozliwiajace wykonanie kopii bezpieczefistwa dotyczy informatycznego
nosnika danych, ktérego zawartosci nie skopiowano w catosci do systemu EZD, informacje, o ktérych mowa
w ust. 4, odnotowuje si¢ w systemie EZD w metadanych opisujacych wlasciwg przesytke, w ramach elementu,
o ktorym mowa w Ip. 13 czesci A zatacznika nr 1 do instrukcji kancelaryjne;j.

§ 18.

Dokumentacje w postaci elektronicznej w systemie EZD chroni si¢ przed zniszczeniem lub utratg, z uwzglednieniem:
1) zasad polityki bezpieczenstwa informacji Uczelni,

2) instrukeji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych;

3) przepisdw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;j.

§ 19.

Dokumentacje w postaci nieelektronicznej uktada si¢ w archiwum zakladowym w sposob zapewniajacy jej
ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca, przy
czym odrgbnie przechowuje sig:

1) materiaty archiwalne w teczkach aktowych;



2) akta osobowe i listy ptac;

3) dokumentacje techniczng;

4) dokumentacje ze sktadu chronologicznego;

5) informatyczne no$niki danych ze sktadu tych nosnikdw.

§ 20.

1. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zgromadzona w archiwum zaktadowym jest poddawana
okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek lub pudet
na nowe.

2. Uczelnia poddaje konserwacji uszkodzone lub czesciowo zniszczone materiaty archiwalne w porozumieniu
z dyrektorem wiasciwego archiwum panstwowego.

§21.

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym, wtamania do
pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposdb, Kanclerz powiadamia wtasciwe organy
oraz wiasciwe archiwum panstwowe.

Rozdzial 6
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym
oraz porzadkowanie dokumentacji w archiwum zakladowym
§ 22.

Skontrum dokumentacji polega na:

1) porownaniu zapisow w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji w archiwum
zaktadowym;

2) stwierdzeniu i wyjasnieniu roznic migdzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych, a stanem faktycznym
dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakéw.

§23.

1. Skontrum przeprowadza, na polecenie kanclerza lub na wniosek dyrektora wiasciwego archiwum
panstwowego, komisja skontrowa sktadajaca si¢ co najmniej z dwdch cztonkow.
2. Kanclerz powoluje, w drodze zarzadzenia komisje skontrowsa, okreslajac jej sktad.
3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokdt, ktdry zawiera w szczegdlnosci:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spis dokumentacji, ktora nie byta ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byta przechowywana w archiwum
zaktadowym;
3) podpisy cztonkéw komisji.
§ 24.
Skontrum nie przeprowadza si¢ dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD.
§ 25.

Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wezesniejszych w stanie nieuporzadkowanym,
stosuje si¢ odpowiednio przepisy rozdziatu 7 instrukcji kancelaryjnej, przy czym jezeli dokumentacja nie narastata
i nie byla tworzona w bezdziennikowym systemie kancelaryjnym, sposéb jej porzadkowania uzgadnia si¢
z dyrektorem wilasciwego archiwum panstwowego.

Rozdzial 7
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym
§ 26.
Dokumentacje w postaci elektronicznej w systemie EZD udostgpnia si¢ za pomoca komputera z dostgpem
do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na informatycznym nosniku danych.
§27.

1. Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej udostepnia si¢ przez:
1) umozliwienie do niej wgladu na miejscu w archiwum zaktadowym;



2) jej wypozyczenie;
3) przekazanie kopii tej dokumentacji;
4) przekazanie informacji o zawartosci dokumentacji.
2. Wypozyczajac dokumentacje mozna wykonaé jej kopig¢ zastepcza i zachowaé ja w archiwum zaktadowym
do czasu zwrotu dokumentacji.
3. Archiwum zaktadowe udostepnia wytacznie kompletne teczki aktowe.

§ 28.
Dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia oraz $rodkéw ewidencyjnych archiwum zakladowego
nie wypozycza sie.
§ 29.
1. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym odbywa si¢ na podstawie wniosku
zawierajgcego (zatgcznik nr 5 do Instrukcji):
1) date;
2) dane osoby, ktdérej dokumentacja ma by¢ udostepniona;
3) wskazanie dokumentacji bedgcej przedmiotem udostepnienia, przez zamieszczenie we wniosku:
a) informacji o nazwie jednostki organizacyjnej, ktora dokumentacj¢ wytworzyta i zgromadzita lub przekazata,
b) symbolu klasyfikacyjnego lub/i hasta klasyfikacyjnego;

¢) dat skrajnych dokumentacji;
4) informacje o sposobie udostepnienia;
5) imie, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku oséb spoza Uczelni — wniosek i klauzula informacyjna (zatacznik nr 5 i 6 do Instrukeji).
2. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom Uczelni wymagana jest zgoda kierownika jednostki organizacyjnej,
ktora dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekazata do archiwum zaktadowego albo kanclerza.
3. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza Uczelni wymagana jest zgoda Rektora.
4. Udostepnienie danych nastepuje z uwzglednieniem przepiséw o ochronie tajemnic ustawowo chronionych.

§ 30.

1. Korzystajgcy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za stan udostgpnionej mu dokumentacji.
2. Niedopuszczalne jest:

1) odfgczanie z udostepnionej dokumentacji pojedynczych przesylek i pism;

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom lub podmiotom;

3) nanoszenie adnotacji i uwag na dokumentacje w postaci nieelektronicznej;
4) doktadanie pojedynczych dokumentoéw, przesytek lub pism nie mieszczacych si¢ w zakresie opisanych na
teczce aktowej dat skrajnych (dotyczy akt kategorii B).

§ 31.

1. Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostgpnieniem i po jej zwrocie.
2. W przypadku stwierdzenia zaginiecia, uszkodzenia lub brakéw w wypozyczonej z archiwum zaktadowego
dokumentacji, archiwista sporzadza protokdt, w ktdrym zamieszcza w szczegdlnosci nastgpujace informacje:
1) date sporzadzenia;
2) imig i nazwisko osoby, ktora zagubita lub uszkodzita dokumentacjg;
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.
3. Protokdt sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych:
1) jeden umieszcza si¢ w miejscu brakujacej dokumentacji;
2) drugi przekazuje sie kierownikowi jednostki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wypozyczyla, w celu
wyjasnienia sprawy;
3) trzeci przechowuje si¢ w archiwum zaktadowym w odrebnej teczce.
4. Na podstawie protokotu kanclerz moze zarzadzi¢ postgpowanie wyjasniajace.

§ 32.

Archiwista odnotowuje kazde udostgpnienie dokumentacji, z podaniem daty udostgpnienia, a takze daty jej zwrotu
do archiwum zaktadowego.



Rozdzial 8

Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego
§ 33.

W przypadku wznowienia w jednostce organizacyjnej sprawy, ktérej dokumentacja zostata juz przekazana do
archiwum zaktadowego archiwista, na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej, wycofuje ja z archiwum
zaktadowego i przekazuje do tej jednostki.

§ 34.

Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zaktadowego polega na:
1) sporzgdzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zakladowego, zawierajacego:
1) date wycofania,
2) numer protokotu,
3) nazwe jednostki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wycofano,
4) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,
5) sygnature archiwalng teczki aktowej,
6) podpisy archiwisty i kierownika jednostki organizacyjne;j;
2) przyporzadkowaniu informacji o wycofaniu dokumentacji (dacie i numerze protokotu wycofania) do
wiadciwej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktérej jest ujeta wycofywana dokumentacia.
§ 35.

1. Wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z archiwum zakfadowego polega na udzieleniu przez
archiwiste uprawnien do sprawy w systemie EZD.

2. Uprawnien udziela si¢ na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej. We wniosku wskazuje sie pracownika,
ktéremu uprawnienia majg by¢ udzielone.

3. Whiosek skfada si¢ w postaci elektroniczne;j.

4. Rejestr wnioskow prowadzi si¢ w systemie EZD.

Rozdzial 9

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
§ 36.

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega na:
1) ocenie przydatnosci do celéw praktycznych dokumentacji niearchiwalnej wytworzonej i zgromadzonej
w Uczelni oraz u jego poprzednikow prawnych, ktérej okres przechowywania uptynat (zatacznik nr 7 do

Instrukeji),
2) wydzieleniu dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania uptyngt i przekazaniu do

zniszczenia.

2. Oceng przydatnosci dokumentacji kat. BE oraz dalsze postgpowanie z tymi aktami, dokonuje Archiwum
Panstwowe na wniosek kanclerza.

3. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista przez regularne typowanie dokumentacji
przeznaczonej do brakowania.

4. W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis dokumentacji (zatacznik nr 8 do
Instrukcji) oraz protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej w dwéch egzemplarzach, ktére przekazuje do
zaopiniowania przez kierownikdw jednostek organizacyjnych, ktérych dokumentacja zostata wytypowana do
brakowania albo kierownikéw jednostek organizacyjnych bedacych nastepcg prawnym tych jednostek.

5. W przypadku braku mozliwo$ci uzyskania opinii, o ktérej mowa w ust. 3, opinie dotyczacg przeznaczenia
dokumentéw do brakowania wydaje kanclerz.

6. Jezeli z opinii, o ktérej mowa w ust. 3, wynika, ze okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej

wytypowanej do brakowania powinien zosta¢ przedtuzony, to opinia ta podlega zatwierdzeniu przez kanclerza.
§ 37.

Do brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2
i 2b ustawy archiwalne;j.



§ 38.

1. Jezeli w wyniku brakowania dokumentacji niearchiwalnej wilasciwe archiwum panstwowe uzna catos¢
lub czes¢ tej dokumentacji za materiaty archiwalne, archiwista jest zobowigzany w przypadku dokumentacji
W postaci:
1) elektronicznej w systemie EZD — do dokonania zmian w kwalifikacji archiwalnej;
2) nieelektronicznej — do jej uporzadkowania oraz sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.

2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ w wykazie spisdw zdawczo-odbiorczych.

§ 39.

W procedurze brakowania dokumentacji niearchiwalnej w postaci elektronicznej w systemie EZD lub jej
metadanych, mozna réwnolegle wybrakowac ich odpowiedniki w sktadzie chronologicznym lub w sktadzie
informatycznych no$nikéw danych bez sporzadzania odrgbnego spisu zdawczo-odbiorczego.

§ 40.

1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach ewidencyjnych date
wybrakowania oraz numer zgody wiasciwego archiwum panstwowego, przy czym w przypadku dokumentacji
elektronicznej w systemie EZD archiwista wykorzystuje do tego narzedzia dostgpne w tym systemie.

2. Dokumentacja z brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana przez archiwum zaktadowe.

Rozdzial 10

Przekazywanie materialéow archiwalnych do archiwum panstwowego
§ 41.

Przekazywanie materiatow archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego nastgpuje na podstawie art. 5
ustawy archiwalnej oraz przepisdéw wydanych na jej podstawie.

§ 42.

Do wiasciwego archiwum panstwowego przekazuje si¢ materiaty archiwalne w postaci elektronicznej w systemie
EZD lub ich metadane, wraz z ich odpowiednikami ze sktadu chronologicznego lub ze sktadu informatycznych
no$nikéw danych, oraz sporzadza si¢ ich spisy zdawczo-odbiorcze.

§ 43.

1. Po przekazaniu materialéw archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego, archiwista odnotowuje
w $rodkach ewidencyjnych date przekazania tych materialow, przy czym w przypadku dokumentacji
elektronicznej w systemie EZD wykorzystuje do tego narzedzia dostgpne w tym systemie.

2. Dokumentacja z przekazywania materiatow archiwalnych do wiasciwego archiwum panstwowego jest
przechowywana przez archiwum zaktadowe.

Rozdzial 11

Sprawozdawczo$¢ archiwum zakladowego
§ 44.

1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji
w archiwum zaktadowym w terminie do dnia 31 marca roku nastgpujacego po roku sprawozdawczym
i przekazuje je kierownikowi jednostki organizacyjnej, w strukturze ktorej znajduje si¢ archiwum zaktadowe
(zatgcznik nr 9 do Instrukeji).

2. Kierownik, o ktorym mowa w ust. 1, przekazuje sprawozdanie kanclerzowi do akceptacji, a nastgpnie
dyrektorowi wlasciwego archiwum panstwowego.

3. Sprawozdanie zawiera nastgpujgce informacje:
1) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe archiwisty;
2) opis pomieszczenia archiwum zaktadowego;
3) ilo$¢ dokumentacji przejetej z poszczegoélnych jednostek organizacyjnych, w podziale na materialy
archiwalne i dokumentacje niearchiwalng;
4) ilo$¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych no$nikéw danych;
5) ilo$¢ dokumentacji udostepnionej, w tym wypozyczonej oraz liczbe 0séb z niej korzystajacych;
6) ilo$¢ materiatéw archiwalnych przekazanych do wiasciwego archiwum panstwowego;
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7) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;j.
4. Tlo$¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3—7, oznacza odpowiednio dla dokumentacji w postaci:

1) elektronicznej tworzacej akta spraw w systemie EZD — liczbe spraw;

2) elektronicznej nietworzacej akt spraw w systemie EZD — liczbe klas z wykazu akt dla danego roku
kalendarzowego;

3) elektronicznej ze sktadu informatycznych nos$nikéw danych — liczbe nosnikéw i liczbe przesytek
zapisanych na tych nosnikach;

4) nieelektronicznej — liczbe teczek aktowych (pudet, paczek) oraz, z wylgczeniem dokumentacji udostepnione;j,
liczbe metrow biezacych akt.

Rozdzial 12
Kontrola Archiwum
§ 45.

1. Archiwum Pafistwowe sprawuje kontrole nad stanem i sposobem przechowywania dokumentacji w Archiwum.

2. Z przeprowadzonej kontroli Archiwum sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuje Rektor, osoba kontrolujgca
oraz kierownik Archiwum.

3. Kontrole Archiwum moga przeprowadzi¢ upowaznione organy kontroli (NIK, organy prokuratury i inne).
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Zatacznik nr 1

do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Uczelnianego ZUT

Warunki wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach magazynowych archiwum zakladowego

Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

Wiasciwa Dopuszczalne )
temperatura | wahania dobowe | W!asciwa wilgotno$¢ | Dopuszczalne wahania
. .. powietrza temperatury wzgledna powietrza dobowe wilgotnosci
Rodzaj dokumentacji (w stopniach powietrza (w % RH) wzglednej powietrza
Celsjusza) (w stopniach (w % RH)
min.| maks. Celsjusza) min. maks.
Papier 14 18 1 30 50 3
Dokumentacja audiowizualna:
1) fotografia c'zarno-bla%a 3 13 5 20 50 5
(negatywy ipozytywy)
2) fotografia kolorowa
(negatywy i pozytywy), 3 18 2 20 50 5
ta$ma filmowa
3) tasmy magnetyczne do
analogowego zapisu 8 18 2 20 50 5
obrazu lub dzwigku
Informatyczne nosniki danych 12 18 2 30 40 5




Zatgcznik nr 2
do Instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Uczelnianego ZUT

Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji aktowej/technicznej nr .......
Tytu.l teczlfx wedlug . . . Data zniszczenia akt
Znak akt jednolitego Daty . Liczba Miejsce g
. Kategoria ; lub przekazania
Lp. lub rzeczowego wykazu | skrajne . teczek przechowywania ;
. . archiwalna do archiwum
sprawy akt i rodzaj od-do aktowych akt ARSEWOWeso
dokumentacji p g
1 2 3 4 5 6 T* 8*

0S¢ POZYCji .ovvevvvvevrinene.
Ilo$¢ jednostek archiwalnych ..................

Ilo$¢ metréw biezacych .................

* rubryki nr 7 i 8 wypetnia archiwum zakladowe.




Zatacznik nr 3
do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Uczelnianego ZUT

Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ...
dokumentacji przekazywanej ze skladu chronologicznego,
dla ktorego dokonano pelnego/niepelnego/niw wykonano odwzorowania cyfrowego

Skrajne numery Rok
identyfikatoréw reiestracii Mieisce Data
L (numery RPW z rejestru | Numer Liczba IJ'zes lelj{ rzecho \}Iv wania zniszezenia Uwagsi
p- przesylek wplywajacych) | kartonu | dokumentow przesyle | p y lub przekazania g
znajdujace si¢ na W systemie alet do Archiwum
dokumentach w kartonie EZD
1 2 3 4 5 6 7 8
10$¢ pozZyCji wovvvvevveeeeerenenn

Ilo$¢ jednostek archiwalnych ..................

[lo$¢ metréw biezacych ..................

(imig, nazwisko i podpis pracownika,
ktory przygotowat spis)

(imig, nazwisko i podpis kierownika jednostki
odpowiadajacej za sktad chronologiczny)

(imig, nazwisko i podpis archiwisty
przyjmujacego dokumentacj¢)

Szczecin, dnia ............. ST 20,00,



Zatacznik nr 4

do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania Archiwum Uczelnianego ZUT

Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy dla skladnikow informatycznych no$nikéw danych nr ...

P~ (1dentyfikator SIND) | nosnika yracyjny z <tory rejestracji nosnika 8
powigzany jest no$nik

1 2 3 4 5 6 7

[10$€ pOZYCji wovvvevverirenne,

Ilo$¢ jednostek archiwalnych

[lo$¢ metréw biezacych

(imig, nazwisko i podpis pracownika,
ktory przygotowat spis)

(imig, nazwisko i podpis kierownika jednostki

odpowiadajgcej za sktad informatycznych

nos$nikéow danych)

(imie, nazwisko i podpis archiwisty
przyjmujacego nosnik)

Szczecin, dnia



Zatacznik nr 5
do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Uczelnianego ZUT

WNIOSEK NR ...cccvceeevrvennenne
o udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

(nazwa jednostki organizacyjnej) (data wniosku)

Imi¢ i nazwisko,
(osoby, ktora wnosi o udostepnienie)

Rodzaj udostegpnienia*

Nazwa/dane wnioskujgcego**

Okres udostepnienia (inny niz 30 dni)

Spos6b udostepniania®**

AN | | W N

Opis dokumentacji udostepnianej
(tytut teczki lub sprawy; znak teczki/sprawy, forma,
zakres udostepnianych danych, np. osobowych, itp.)

7 Daty skrajne

Dane jednostki (ktora przekazata lub wytworzyta
dokumentacje)

9 Zgoda — kierownika jednostki, ktora przekazata
dokumentacje/zgoda WYtWOIrCY
(podpis z podaniem stanowiska stuzbowego)

Zgoda — kierownika jednostki (Rektora) na udostepnienie
osobom spoza jednostki (udostgpnienie zewnetrzne)

10 Cel udostepnienia

(podanie podstawy prawnej/nr
umowy)* *hk

POUCZENIE:

— Korzystajacy ponosi petng odpowiedzialnos¢ za stan udostgpnionych akt,

— Niedopuszczalne jest: wylaczanie z dokumentacji pojedynczych przesyltek i pism: nanoszenie na dokumentacji adnotacji
iuwag.

Podpis czytelny

1 (osoby, ktorej udostepniana jest dokumentacja)

WYPELNIA ARCHIWISTA
Adnotacje nt. zwracanej dokumentacji (braki, uszkodzenia, itp.) DATA ZWROTU AKT

* wpisac: W — jezeli wewnetrzne, Z-jezeli zewnetrzne;

**  wpisaé: sygnature jednostki organizacyjnej np. AKG — (Kancelaria Gléwna)

**%  wpisa¢: NM — jezeli na miejscu, W-wypozyczenie, K-kopia;

**%% dotyczy udostepnien na zewnatrz (w przypadku udostgpnien zewnetrznych dotaczy¢ klauzule
informacyjng RODO, zatacznik nr 4)



Zalacznik nr 6
do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Uczelnianego ZUT

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust 1 i 2 ogdlnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE z dnia 27 kwietnia 2016 r., zwanego dalej RODO, oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 poz. 1000), uczelnia informuje, iz:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie z
siedzibg przy al. Piastow 17, 70-310 Szczecin.

Inspektorem ochrony danych w ZUT nadzorujacym prawidtowo$¢ przetwarzania danych osobowych jest pan Artur Kurek,
z ktérym mozna skontaktowa¢ si¢ za posrednictwem adresu e-mail: IOD .kurek@zut.edu.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla celow: realizacji Pana/i wniosku w sprawie udostepnienia dokumentacji
przechowywanej w Archiwum Uczelnianym Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie.
Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych stanowi art. 6 ust. 1 lit. b RODO w zw. z art. 144 ustawy z dnia 20
lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst jednolity: Dz.U. z 2018 r. poz. 1668) i ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2019 r. poz.553 ze zm.) oraz Rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakiadowych.

Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedzie Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie.
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 2 lat (liczony w petnych latach kalendarzowych poczawszy od
1 stycznia roku nastepujacego od daty zakonczenia sprawy), a po uzyskaniu zgody na brakowanie wtasciwego archiwum
panstwowego, zostang zniszczone.

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz z zastrzezeniem przepisow prawa: prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia
zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem.

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda poddawane profilowaniu.

Zapoznatam/-em si¢

data i podpis



Zatacznik nr 7
do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Uczelnianego ZUT

MiejscowosE, dnia .....ccceevvevenencnnnne. .
Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie

Wydziat /dzial/Jednostha: ... e

Protokol nr ............... [eeeeieaneeenne

oceny dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie:

L e e e st 1 0 5 5 0 1 5 — przewodniczaca komisji
s e a6 e 2 A 5 e S e 5184 8 e e — cztonek komisji, pracownik jednostki;
B — cztonek komisji, pracownik Archiwum Uczelnianego

Dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie dokumentacji
niearchiwalnej w il0SCi veevveninnnennn m.b i stwierdza, ze stanowi ona dokumentacj¢ niearchiwalna, nieprzydatng
do celow praktycznych jednostek organizacyjnych, oraz ze uptynety terminy jej przechowywania okreslone

w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub w kwalifikatorze dokumentacji techniczne;j.

Przewodniczacy Komisji:

AKCEPTUIE oo eeseeeeeseseeeeesesseseeseseseeseessesseesseeesesessenns

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)



Zatacznik nr 8
do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Uczelnianego ZUT

Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny
w Szczecinie

nazwa jednostki organizacyjnej

Spis dokumentacji niearchiwalnej nr ............
podlegajacej brakowaniu

Znak akt/ Sygnatura Tytul jednostki Liczba
Lp. znak archiwalna/ wg JRWA/ Daty roczne | Kat. akt ednostek Uwagi
sprawy Spis z natury Tytutl teczki ]
1 2 3 4 5 6 7 8

MiejSCOWOSE, dNia ....c.cvvvveeeiiriiiicieeeeeee e,

Sporzadzit:

(nazwisko i imig, podpis)




Zatacznik nr 9

do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Uczelnianego ZUT

SPRAWOZDANIE ROCZNE Z DZIALALNOSCI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

ZAROK.................
1 | IMIE, NAZWISKO, STANOWISKO SEUZBOWE ARCHIWISTY
2 | Opis lokalu archiwum zaktadowego
Opis Kat. akt Jednostki miary Ogolem

Tlos¢ dokumentacji przejetej Kat. A

3 z poszczegoblnych jednostek m.b. *
organizacyjnych Kat. B
Ilos¢ dokumentacji przejetej ze sktadu Kat. A

4 chronologicznego i sktadu Jea. #F
informatycznych no$nikéw danych Kat. B
Tlo$¢ dokumentacji udostepnionej lub Kat. A

5 wypozyczonej oraz liczba oséb j-a. ¥*/oséb
korzystajacych Kat. B
Ilo$¢ materiatow przekazanych do m.b. *

6 . ) Kat. A
archiwum panstwowego ja. **

71 Tos¢ dokumel}tacji niearchiwalnej Kat. B b, *
wybrakowanej w danym roku

liloé¢ dokumentacji wybrakowanej przez jednostki organizacyjne uczelni (dokumentacja nieprzekazana do Archiwum

Uczelnianego) — za zgodg Archiwum Panstwowego
*  metr biezacy: jednostka miary akt znajdujacych sie na pétkach w sktadnicy akt wyrazona w metrach

** jednostka archiwalna

Nieprawidlowosci i potencjalne nieprawidlowosci dotyczace funkcjonowania Archiwum Uczelnianego:

Whioski i sugestie dotyczace usunigcia nieprawidlowosci i zapobiezenia potencjalnym nieprawidlowosciom:

Sporzadzit/-a

(podpis archiwisty)

Zatwierdzit/-a

(podpis kierownika jednostki)






