UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

75.020.5.2023

Zarzadzenie nr 27
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z dnia 28 lutego 2023 roku

w sprawie: zasad uzytkowania systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
na Uniwersytecie Jagiellonskim (nie dotyczy Collegium Medicum)

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym 1 nauce (Dz. U. z 2022 r. poz. 574, z pdzn. zm.) w zwigzku z zarzadzeniem nr 147
Rektora Uniwersytetu Jagicllonskiego z dnia 30 grudnia 2022 roku w sprawie Instrukcji
kancelaryjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego, Jednolitego rzeczowego wykazu akt Uniwersytetu
Jagiellonskiego oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum
Uniwersytetu Jagiellonskiego zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Zarzadzenie okresla zasady uzytkowania na Uniwersytecie Jagiellonskim systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, zwanego dalej ,,Systemem EZD”, we wszystkich
jednostkach organizacyjnych UJ z wytaczeniem Collegium Medicum.

§2

1. Dlaklas z wykazu akt wskazanych przez Rektora UJ jako wyjatki od stosowania systemu
tradycyjnego, dla ktorych dokumentacja jest prowadzona elektronicznie w systemie EZD,
wszystkie czynno$ci kancelaryjne wykonuje si¢ w systemie EZD.

2. System EZD wspomaga obstuge dokumentacji w systemie tradycyjnym.

3. Zalecasig, aby korespondencja wewnetrzna — migdzy jednostkami organizacyjnymi UJ oraz
w ramach jednostek organizacyjnych UJ — odbywata si¢ w systemie EZD.

§3
Zasady postepowania z dokumentacjg w systemie EZD okresla zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.
§ 4

1. Przesytki wptywajace do Uniwersytetu Jagiellonskiego podlegajg rejestracji w rejestrze
przesytek wptywajacych prowadzonym w systemie EZD.

2. Przesytki wplywajace do Uniwersytetu Jagiellonskiego W postaci papierowej podlegaja
odwzorowaniu cyfrowemu zgodnie z zatacznikiem nr 1 do zarzadzenia, z zastrzezeniem
ust. 61 7.

3. W celu przechowywania przesytek w postaci papierowej dotyczacych spraw, dla ktorych
dokumentacja jest prowadzona elektronicznie w systemie EZD, tworzy si¢ sklady
chronologiczne.



&

W celu przechowywania dokumentacji zawartej na informatycznych nos$nikach danych
tworzy si¢ sktady informatycznych nosnikéw danych.

Rejestrowaniem przesylek wptywajacych 1 wychodzacych w systemie EZD,
wykonywaniem odwzorowan cyfrowych przesytek wptywajacych, przechowywaniem
przesytek wptywajacych w sktadach chronologicznych i sktadach informatycznych
nos$nikow danych oraz prowadzeniem we wiasciwym zakresie sktadow chronologicznych
I sktadow informatycznych nosnikow danych zajmujg si¢ punkty kancelaryjne,
z zastrzezeniem USt. 61 7.

Lista rodzajow przesylek wplywajacych do Uniwersytetu Jagiellonskiego, ktore nie sa
otwierane przez punkty kancelaryjne, stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

Lista rodzajow dokumentacji, w tym przesytek, ktore nie podlegaja odwzorowaniu
cyfrowemu ze wzgledu na ich tre$¢, stanowi zalgcznik nr 3 do zarzadzenia. Rodzaje
dokumentacji, ktére nie podlegaja odwzorowaniu cyfrowemu z innych przyczyn, wskazuje
zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

W przypadkach gdy obowigzkowa jest rejestracja przesylek wpltywajacych w innych niz
system EZD systemach teleinformatycznych, sg one rejestrowane w systemie EZD
I przekazywane do jednostki organizacyjnej UJ prowadzacej sprawe, ktora zobowigzana
jest zakonczy¢ sprawe w systemie EZD zgodnie z zalacznikiem nr 1 do zarzadzenia.
Dekretacja przesylek wptywajacych, dla ktorych wykonano odwzorowanie cyfrowe,
odbywa si¢ w systemie EZD, z wylaczeniem spraw objetych innymi systemami
teleinformatycznymi przeznaczonymi do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ushug
oraz spraw, jezeli wynika to z aktow wewnetrznych UJ regulujacych ich dziatanie, oraz
z wylaczeniem innych spraw, dla ktorych wynika to z powszechnie obowigzujacych
przepisow.

§5

Akceptacja pisma w systemie EZD jest akceptacja jednostopniows (jednoosobowa) lub
wielostopniowg (wieloosobowg) 1 polega na uzyskaniu przez prowadzacego sprawe
wymaganych akceptacji, w tym — w przypadku takiej konieczno$ci — podpisu elektronicznego
osoby upowaznionej do podpisania pisma.

1.

§6

W przypadku spraw objetych wyjatkami od stosowania systemu tradycyjnego, dla ktorych

dokumentacja jest prowadzona elektronicznie w systemie EZD:

1) zaktadanie spraw oraz prowadzenie spisow spraw wykonywane jest wylacznie
w systemie EZD;

2) tworzenie dokumentacji w sprawie odbywa si¢ poprzez utworzenie dokumentow
elektronicznych bezposrednio w systemie EZD jako naturalnych dokumentow
elektronicznych, tj. dokumentéw bedacych od poczatku swojego istnienia zbiorami
danych zapisanych w postaci elektronicznej, mozliwych do odczytania wytacznie przy
uzyciu odpowiednich urzadzen elektronicznych lub poprzez wykonanie odwzorowan
cyfrowych dokumentéw W postaci papierowej;

3) przesylki wychodzace rejestruje sie¢ w rejestrze korespondencji wychodzacej
prowadzonym w systemie EZD;

4) akta sprawy znajduja si¢ w jednej lub kilku koszulkach powigzanych z dang sprawa
w systemie EZD.

Przesytki wptywajgce w postaci papierowej bedace elementami akt spraw prowadzonych

elektronicznie w systemie EZD sktada si¢ w odpowiednim sktadzie chronologicznym.

Informatyczne nosniki danych zawierajagce dokumentacje spraw prowadzonych
elektronicznie w systemie EZD sktada si¢ w odpowiednim sktadzie informatycznych
no$nikow danych.



§7

W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym:

1)

2)

3)
4)

5)

system EZD moze shuzy¢ pomocniczo do wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,

a w szczeg6lnosci do:

a) zakladania spraw w obrebie jednostki organizacyjnej UJ i danej klasy z wykazu akt,

b) prowadzenia spisow spraw w obrebie jednostki organizacyjnej UJ i danej klasy
z wykazu akt, ktore po wydrukowaniu z systemu EZD mogg by¢ przechowywane
we wlasciwych teczkach aktowych,

C) przygotowywania projektow pism,

d) przekazywania odwzorowanych cyfrowo przesytek wptywajgcych i korespondencji
wewnetrznej,

e) dokonywania dekretacji,

f) rejestrowania korespondencji wychodzacej;

w systemie EZD mozna umieszcza¢ w szczegdlnosci:

a) odwzorowania cyfrowe przesytek wplywajacych dotyczacych sprawy,

b) przesytki wptywajace w postaci naturalnych dokumentow elektronicznych,

C) przesytki adresowane na skrzynki poczty elektronicznej,

d) dekretacje,

e) opinie i notatki,

f) naturalne dokumenty elektroniczne stanowigce korespondencje wewnetrzna,

g) naturalne dokumenty elektroniczne przeznaczone do wysyltki za pomoca srodkow
komunikacji elektronicznej;

w systemie EZD mozna rejestrowac korespondencj¢ wychodzaca;

dekretacja dokonana w systemie EZD jest przenoszona na pismo w postaci papierowej

w formie dekretacji zastepczej W rozumieniu Rozdziatu IV zalacznika nr 1 do

zarzadzenia;

prowadzacy sprawe dokonuje wydruku z systemu EZD wszystkich naturalnych

dokumentoéw elektronicznych wraz z uwierzytelnieniami, historig akceptacji oraz

informacjg o ztozonych podpisach wraz z ich weryfikacja, otrzymanych w zwigzku

z prowadzeniem sprawy w celu dofaczenia do akt sprawy zgromadzonych w teczce

aktowej, bez koniecznosci uzupetniania podpisow w sposob tradycyjny, chyba ze

przepisy prawa powszechnie obowigzujacego stanowig inaczej.

§8

Prowadzacy sprawe w systemie EZD zobowigzany jest do:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

dbania o kompletnos¢ akt spraw prowadzonych elektronicznie w systemie EZD;
nadawania tytuldow sprawom oraz nazw dokumentom w sposob jednoznacznie
okreslajacy przedmiot, ktoérego dotyczy sprawa lub dokument;

uzupetniania metadanych dokumentow wprowadzanych do systemu EZD;

uzyskania akceptacji dokumentow, w tym podpiséw zgodnie z aktami wewng¢trznymi
uJ;

biezacego oznaczania jako zakonczone w systemie EZD spraw faktycznie
zakonczonych;

zglaszania Dziatlowi ds. Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,
zwanemu dalej ,,Dziatem ds. Systemu EZD”, btedow, awarii i innych usterek oraz
propozycji zmierzajacych do usprawnienia pracy w systemie EZD;

systematycznej pracy w systemie EZD w celu zapewnienia biezgcego dokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw;

ustawienia zastepstwa w systemie EZD w przypadku swojej nicobecnosci.
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§9

Uzytkownikiem systemu EZD moze by¢:

1) pracownik Uniwersytetu Jagiellonskiego — w zakresie zwigzanym z wykonywaniem
obowiazkow stuzbowych;

2) o0soba dziatajagca na rzecz Uniwersytetu Jagiellonskiego na podstawie umowy
cywilnoprawnej — w zakresie zwigzanym z wykonywaniem obowigzkow wynikajgcych
Z tej umowy;;

3) inna osoba — w zakresie niezbednym do realizacji celow i zadan Uniwersytetu
Jagiellonskiego powierzonych jej do realizacji w oparciu o odrgbne podstawy.

Dzial ds. Systemu EZD nadaje dost¢p do systemu EZD oraz wprowadza zmiany danych

uzytkownikow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, na podstawie danych z systemu zarzadzania

tozsamoscig UlJ.

Dziat ds. Systemu EZD nadaje dostep do systemu EZD oraz wprowadza zmiany danych

uzytkownikéw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 1 3, w oparciu o wystany formularz

zaakceptowany przez kierownika jednostki organizacyjnej UJ w systemie EZD.

Dostep do systemu EZD nadawany jest wytacznie osobie uprzednio upowaznionej przez

administratora danych osobowych do przetwarzania danych osobowych w systemach

informatycznych.

§ 10

W uzasadnionych przypadkach prawo wgladu do wszystkich spraw znajdujacych si¢

w systemie EZD posiada:

1) pracownik petnigcy funkcj¢ administratora serwera — w celu zapewnienia
bezpieczenstwa i ciggtosci dzialania systemu EZD;

2) pracownik Dziatu ds. Systemu EZD — w celu udzielenia pomocy technicznej oraz
kontroli poprawnosci dziatania systemu EZD;

3) Dyrektor Archiwum UJ oraz upowaznieni przez niego pracownicy Archiwum UJ —
w celu kontroli elektronicznego obiegu oraz archiwizacji dokumentacji;

4) Koordynator Czynnosci Kancelaryjnych oraz Koordynator Czynnos$ci Kancelaryjnych
Systemu EZD — w celu biezacego nadzoru nad prawidtowo$ciag wykonywania czynnos$ci
kancelaryjnych.

Osoby, o ktorych mowa w ust. 1, uzyskuja dostep do wszystkich spraw znajdujacych si¢

w systemie EZD zgodnie z posiadanym przez nie upowaznieniem do przetwarzania danych

osobowych.

Za obshluge techniczng systemu EZD odpowiada Dziat ds. Systemu EZD.

W sprawach dotyczacych korzystania z systemu EZD nieuregulowanych niniejszym

zarzadzeniem lub innymi aktami wewnetrznymi UJ rozstrzyga Prorektor UJ ds. dydaktyki

lub osoba przez niego wyznaczona.

§ 11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

Prof. dr hab. Jacek Popiel



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 27 Rektora UJ z dnia 28 lutego 2023 r.

Zasady postepowania z dokumentacja w systemie EZD
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Rozdzial 1. Zasady uzupeliania metadanych oraz nazywania spraw, koszulek
1 dokumentow

1.

2.

Koszulka jest widokiem w systemie EZD, ktéry umozliwia grupowanie dokumentow,

rejestrowanie i prowadzenie sprawy.

Rejestrujacy przesytke w rejestrze przesylek wptywajacych w systemie EZD uzupehia

metadane opisujace przesytke wptywajaca, co umozliwi pdzniejsze wlasciwe wyszukanie

sprawy lub dokumentu w systemie EZD. W przypadku gdy przesytka niec zawiera

informacji pozwalajacych uzupetnic¢ wszystkie metadane, w miejscach przeznaczonych na

wpisanie danych, ktorych uzupeknienie nie jest mozliwe, nalezy wpisac ,,brak”.

W przypadku przesytki wptywajacej w postaci papierowej lub na informatycznym no$niku

danych nalezy uzupeti¢ w szczegolnosci nastepujace metadane:

1) nadawca (nazwa albo imig¢ i nazwisko);

2) adres nadawcy (w tym: miejscowo$é, kod pocztowy, kraj, ulica, numer budynku
(domu), numer lokalu);

3) data widniejagca na pismie (o ile wystepuje);

4) data wptywu przesyiki;

5) tytul — zwigzle okreslenie odnoszace si¢ do tresci dokumentu;

6) sposob dostarczenia (opcjonalnie);

7) znak nadany przesytce przez nadawcg (0 ile wystepuje);

8) numer listu (R) w przypadku przesylki poleconej (opcjonalnie);

9) numer listu przewozowego w przypadku przesyiki kurierskiej (opcjonalnie).

W przypadku przesytki wpltywajacej za posrednictwem poczty elektronicznej nalezy

uzupetni¢ nastepujace metadane:

1) nadawca (nazwa albo imig¢ i nazwisko);

2) data wptywu przesyiki;

3) rodzaj przesyltki (w polu ,,sposob dostarczenia” nalezy wybrac ,,poczta elektroniczna”);

4) zalagczony plik wiadomosci elektronicznej nalezy oznaczy¢ jako dokument
elektroniczny.

W  przypadku przesytki wplywajacej za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki

Podawczej, zwanej dalej ,,ESP”, na ePUAP metadane sg uzupetlniane w systemie EZD

automatycznie.

Prowadzacy sprawg weryfikuje, uzupetnia lub zmienia metadane opisujace elementy akt

sprawy (wszystkie zataczone pliki znajdujace si¢ w koszulce). Prowadzacy sprawe

odpowiada za poprawno$¢ i kompletnos¢ metadanych.

Nazwa koszulki lub sprawy to minimum dwuwyrazowe okreslenie odnoszace si¢ do

przedmiotu sprawy np. ,,Przygotowanie projektu umowy z [nazwa]” / ,,Uruchomienie

kierunku studiow [nazwa] od roku [rok]”.

W celu opisania plikéw znajdujacych si¢ w koszulce uzupelnia si¢ nastgpujace metadane:

1) nazwa/tytul dokumentu — minimum dwuwyrazowe okreslenie odnoszace si¢ do tresci
dokumentu np. ,,Projekt umowy z [nazwa]” / ,,Wniosek o uruchomienie kierunku
studiow [nazwa] od roku [rok]”;

2) rodzaj dokumentu;

3) data widniejaca na pismie (o ile wystepuje);

4) znak pisma (o ile wystepuje).

W przypadku przesytki wychodzacej nalezy uzupetlni¢ w szczegdlnosci nastgpujace

metadane:

1) adresat (nazwa albo imig¢ i nazwisko);

2) adres adresata (w tym: miejscowos¢, kod pocztowy, kraj, ulica, numer budynku (domu),
numer lokalu — o ile wystepuje);

3) sposob wysyiki.



Rozdziat 2. Postgpowanie z przesytkami wptywajacymi do UJ

Przesytki wptywajace w postaci papierowe;]

1.

Przesytki wptywajace do UJ w postaci papierowej podlegaja rejestracji w rejestrze
przesytek wptywajacych w systemie EZD za pomocg funkcji ,,Kod kreskowy” lub ,,Kreator
koszulki”:

1) funkcja ,,Kreator koszulki” umozliwia rejestrowanie przesytek wptywajacych, ktore nie
beda posiadaty odwzorowania cyfrowego;

2) funkcja ,,Kod kreskowy” umozliwia hurtowsg rejestracj¢ dokumentow oraz zaznaczenie
typu odwzorowania cyfrowego: ,,pefne”/,,niepetne”/, brak”.

Rejestracja przesytlek wplywajacych w systemie EZD polega na nadaniu przesyitce

wptywajacej:

1) unikatowego identyfikatora;

2) kolejnego numeru z rejestru przesyltek wplywajacych wilasciwego dla danego roku
kalendarzowego poprzez naniesienie na pierwszg stron¢ pisma etykiety z kodem
kreskowym wygenerowanej z systemu EZD z numerem z rejestru przesylek
wptywajacych, z wylaczeniem dokumentéw, ktore nie moga ulec uszkodzeniu ani
zadnej modyfikacji wizualnej (wyroki, decyzje, weksle itp.).

Przesylki, ktore nie moga ulec uszkodzeniu ani zadnej modyfikacji wizualnej, nalezy

skopiowaé, a nastgpnie na pierwsza stron¢ kopii nanie$¢ etykiete z kodem kreskowym

wygenerowang z systemu EZD z numerem z rejestru przesylek wplywajacych.

W przypadku przesytki wplywajacej zawierajacej rézne dokumenty, np. umowe,

sprawozdanie i rachunek, kazdy z nich podlega odrgbnej rejestracji w rejestrze przesytek

wptywajacych. Jezeli przesytka zawiera kilka egzemplarzy tego samego dokumentu, np.
trzy egzemplarze tej samej umowy, rejestruje si¢ go tylko raz — pod jednym numerem

z rejestru przesytek wptywajacych.

Przesytki wptywajace podlegaja pelnemu odwzorowaniu cyfrowemu w systemie EZD,

Z wylaczeniem rodzajow przesylek okreslonych w zataczniku nr 3 do zarzadzenia.

Odwzorowaniu cyfrowemu w systemie EZD, ponad przypadki wskazane w zatgczniku nr 3

do zarzadzenia, nie podlegaja:

1) przesyiki stanowigce korespondencje wewnetrznag;

2) zawartos$¢ przesytek zwroconych wystanych z Uniwersytetu Jagiellonskiego;

3) przesyiki o:

a) formacie stron wigkszym niz A4;

b) liczbie stron wigkszej niz 50;

C) nieczytelnej tresci;

d) postaci innej niz papierowa;

e) postaci lub formie niemozliwej do skanowania z uzyciem automatycznego
podajnika dokumentow

— w takim przypadku wykonuje sig, jezeli jest to mozliwe, odwzorowanie cyfrowe co

najmniej pierwszej strony przesylki wplywajacej, zaznaczajac w metadanych

opisujacych te przesytk¢ wplywajaca w polu ,,Uwagi” informacj¢ o objetosci

(rozmiarze) przesyiki;

4) koperty, o ile nie zawieraja informacji istotnych dla zatatwienia sprawy.

Przesylkom nieprzeznaczonym do otwierania nalezy nada¢ unikatowy identyfikator

z rejestru przesylek wplywajacych oraz umiesci¢ kod kreskowy z rejestru przesytek

wptywajacych na kopercie.

Odwzorowania cyfrowe sporzadza si¢ z nalezytg starannoscig, w jakos$ci technicznej

umozliwiajgcej zapoznanie si¢ z trescig przesytki bez koniecznos$ci bezposredniego dostepu

do pierwowzoru.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Po zarejestrowaniu i wykonaniu odwzorowania cyfrowego przesytki dokonuje si¢
weryfikacji co do prawidlowosci, kompletnosci i czytelnosci odwzorowania cyfrowego,
a nastgpnie uzupelnia metadane zgodnie z zasadami okre§lonymi w Rozdziale 1.

Po zarejestrowaniu przesylek wpltywajacych w systemie EZD pracownik punktu
kancelaryjnego dokonuje ich rozdziatu do wtasciwych jednostek organizacyjnych UJ lub
osob. Nie oznacza to dokonywania dekretacji.

Rozdzialu przesylek dokonuje si¢ poprzez wskazanie w systemie EZD adresata przesytki
lub kierownika wlasciwej jednostki merytorycznej. W przypadku jednostek
organizacyjnych UJ, dla ktorych utworzono w systemie EZD konta jednostek,
korespondencje przekazuje si¢ na te konta.

Przesytki wplywajace bezposrednio do pracownikdw =z pomini¢gciem punktow
kancelaryjnych nalezy zarejestrowaé w rejestrze przesytek wptywajacych w systemie EZD
za posrednictwem punktu kancelaryjnego obstugujacego bezposrednio dang jednostke
organizacyjng UlJ.

Mozliwe jest samodzielne zarejestrowanie przesytki wplywajacej w rejestrze przesytek
wpltywajacych w systemie EZD bez udziatu punktu kancelaryjnego. W tym celu nalezy
wykona¢ odwzorowanie cyfrowe przesylki i zalagczy¢é do koszulki w systemie EZD,
uzupeti¢ metadane, a nastepnie nadac¢ kolejny numer z rejestru przesylek wptywajacych
w systemie EZD, korzystajac z funkcji ,,Rejestr wpltywajgcy (RPW)” 1 wybrac ,,Rejestruj”.
Nadany numer nalezy odrecznie nanie$¢ na pismo.

W celu zalaczenia lub uzupehienia odwzorowania cyfrowego dla koszulki z nadanym
numerem z rejestru przesylek wptywajacych nalezy korzysta¢ z funkcji ,,Aktualizuj
dokument” albo zwrdécic¢ si¢ w tym celu do punktu kancelaryjnego.

Po przekazaniu przesytki w systemie EZD nalezy niezwlocznie przekazal wilasciwej
jednostce organizacyjnej UJ przesytke w postaci papierowej.

Przesylki wptywajace na informatycznym nos$niku danych

16.

17.

18.

19.

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

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych (na ptycie CD, pendrive
itp.) — takie przesytki podlegaja rejestracji w rejestrze przesytek wptywajacych;

2) stanowigce zalacznik do pisma przekazanego w postaci papierowej — takie przesytki
rejestruje si¢ wraz z pismem przekazanym w postaci papierowej, odnotowujac
w rejestrze przesylek wptywajacych informacje o =zalgczniku zapisanym na
informatycznym no$niku danych, przy czym pliki zapisane na informatycznym no$niku
danych dotacza si¢ do koszulki zawierajacej odwzorowanie cyfrowe pisma
przekazanego w postaci papierowe;j.

Informatyczne nos$niki danych powinny zosta¢ opisane w sposdb pozwalajacy na ich

jednoznaczng identyfikacje poprzez umieszczenie na nich numeru z rejestru przesyltek

wplywajacych. W przypadku informatycznego nosnika danych dotaczonego do pisma

przekazanego w postaci papierowej nalezy wydrukowa¢ dwa razy etykiete z kodem

kreskowym wygenerowang z systemu EZD, a nastepnie umiesci¢ jg zarowno na pismie, jak

i informatycznym no$niku danych. Jezeli nie ma mozliwosci umieszczenia etykiety na

informatycznym nosniku danych, nalezy wtozy¢ nosnik do koperty z etykieta.

Pliki zapisane na informatycznym no$niku danych wprowadza si¢ do systemu EZD w taki

sposob, aby zachowa¢ je w oryginalnych formatach i uzupeilnia metadane zgodnie

z zasadami okreslonymi w Rozdziale 1.

Nie wprowadza si¢ do systemu EZD plikoéw wigkszych niz 2 GB. W przypadku takich

plikow nalezy odnotowac¢ ten fakt w metadanych przesytki wptywajace;.

Przesylki wptywajace za posrednictwem poczty elektronicznej lub w inny sposob

20.

Przesytki przekazane poczta elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki sposob,
aby zachowac je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz z zalgcznikami
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w formatach, w jakich byly przekazane, tj. jako plik poczty elektronicznej wraz
z zalgcznikami.

21. Przesytki wptywajace przekazane za posrednictwem chmury lub innych serwiséw do
udostepniania plikow pobiera si¢ na dysk komputera, a nastgpnie wprowadza si¢ do systemu
EZD w taki sposob, aby zachowac je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego.

22. Rejestracji w rejestrze przesylek wptywajacych w systemie EZD dokonuje adresat przesytki
lub prowadzacy sprawe — pracownik merytoryczny poprzez dodanie przesytki do koszulki
i zarejestrowanie jej za pomocg funkcji ,,Rejestr wphwajgcy (RPW)” oraz wybranie
»Rejestruj”. Podczas rejestracji nalezy oznaczy¢ zalaczone pliki jako dokument
elektroniczny.

Przesytki wptywajace za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej na ePUAP

23. Przesytki wplywajace za posrednictwem ESP sg rejestrowane automatycznie w rejestrze
przesytek wptywajacych wraz z metadanymi dotyczacymi nadawcy przesytki.

24. Przesytki wptywajace za posrednictwem ESP sa rozdzielane w systemie EZD przez
uprawnionych uzytkownikow systemu EZD.

Rozdziat 3. Postepowanie ze zwrotnymi potwierdzeniami odbioru i zwrotami listow
poleconych

1. Zwrotne potwierdzenia odbioru i zwrdcone listy polecone rejestruje si¢ w Systemie EZD
dla przesylek wychodzacych, odpowiednio do przesylek, ktore wczesniej zostaly
zarejestrowane w rejestrze korespondencji wychodzacej w systemie EZD, za pomoca
modutu ,,Zwrotki”.

2. Punkt kancelaryjny wykonuje odwzorowania cyfrowe zwrotnych potwierdzen odbioru oraz
kopert zwroconych listow poleconych bez nadawania im numeru w rejestrze przesytek
wptywajacych.

3. W celu rejestracji zwrotnego potwierdzenia odbioru lub zwrdoconego listu poleconego
nalezy:

1) sczyta¢ kod kreskowy ze zwrotnego potwierdzenia odbioru i uzupehi¢ informacje
o dacie odbioru przesyiki oraz dane osoby potwierdzajacej odbior przesytki;

2) sczyta¢ kod kreskowy ze zwroconego listu poleconego oraz odnotowac informacje
o dacie 1 przyczynie nieodebrania przesytki;

3) przyja¢ zwrotne potwierdzenie odbioru lub zwrécony list polecony na stan
odpowiedniego sktadu chronologicznego — w przypadku gdy zwrotne potwierdzenie
odbioru lub zwrdocony list polecony dotycza sprawy prowadzonej elektronicznie
w systemie EZD.

4. Zwrotne potwierdzenia odbioru i zwrdcone listy polecone wpltywajace bezposrednio do
pracownikow z pomini¢ciem punktow kancelaryjnych nalezy zarejestrowaé w Systemie
EZD za posrednictwem punktu kancelaryjnego.

Rozdziat 4. Rozdzielanie przesytek i dekretacja

1. Koszulka lub sprawa moze by¢ rozdzielona w systemie EZD poprzez:

1) przekazanie za pomocg funkcji ,,Przekaz” wpisujac w polu ,,Uwagi” informacje
dotyczaca tresci dekretacji;

2) stworzenie kopii dokumentu lub dokumentéw za pomocg funkcji ,,Kopia/Wewnetrzna”,
a nastgpnie ich przekazanie za pomocg funkcji ,,Przekaz”.

2. Z funkcji ,,Kopia/Wewnetrzna” mnalezy Kkorzysta¢, jezeli przesylka dotyczy spraw
wchodzacych w zakres zadan roznych jednostek organizacyjnych UJ i1 kazda z tych
jednostek moze rozpocza¢ na podstawie tej przesytki sprawe lub powigzac te przesytke ze
sprawg juz prowadzong.



Jezeli koszulka lub sprawa zostata biednie przekazana, nalezy ja zwroci¢ do osoby, od ktorej
ja otrzymano, uzywajac do tego celu funkcji ,,Zwroc¢” lub ,,Przekaz”, jednocze$nie
wskazujac propozycj¢ zmiany adresata lub przyczyne zwrotu w polu ,,Uwagi”.

W sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym wymagane jest nanoszenie tresci
dekretacji na dokumencie w postaci papierowej, w tym w przypadku wykonania dekretacji
w systemiec EZD na dokument w postaci papierowej nanosi si¢ dekretacje w formie
dekretacji zastepczej. Naniesienie dekretacji zastepczej nastepuje poprzez zamieszczenie na
pismie w postaci papierowe] adnotacji lub dotgczenie do pisma wydruku dekretacji
uproszczonej z systemu EZD. Za kompletno$¢ tresci dekretacji zastgpczej odpowiada
prowadzacy sprawe.

W przypadku gdy dekretacja zostata odnotowana na dokumencie w postaci papierowej,
osoba rozdzielajgca korespondencje w systemie EZD wpisuje w polu ,,Uwagi” informacje
dotyczaca tresci dekretacji i jej autora.

Jezeli pismo, ktore bilednie przekazano w systemie EZD, jest pismem w sprawie
prowadzonej w systemie tradycyjnym, propozycja zmiany adresata lub informacja
0 przyczynie zwrotu powinna zosta¢ dotgczona do pisma w postaci papierowe;.

Rozdzial 5. Postepowanie z aktami spraw

Zaktadanie i prowadzenie spraw

1.
2.

Sprawe w systemie EZD zaktada prowadzacy sprawe.

Klasy z wykazu akt wskazane jako wyjatki od stosowania systemu tradycyjnego, dla
ktorych dokumentacj¢ prowadzi si¢ elektronicznie w systemie EZD, oznaczone s3
w systemie EZD kolorem zielonym, a pozostale klasy z wykazu akt oznaczone sa kolorem
czerwonym.

Zatozenie sprawy w systemie EZD odbywa si¢ poprzez wybranie funkcji ,,Zafoz sprawe”,
a nastepnie wybranie symbolu klasyfikacyjnego akt. Numer sprawy w systemie EZD
nadawany jest automatycznie w kolejnos$ci chronologiczne;.

W przypadku gdy pracownik otrzyma nowa koszulk¢ z pismem, np. zarejestrowanym
w rejestrze przesytek wptywajacych, ktore jest kolejnym dokumentem w sprawie juz
prowadzonej, nalezy powiazac koszulke z istniejgca sprawg za pomocg funkcji ,,Powigz”.
Zalozenie sprawy mozliwe jest rowniez na koszulce utworzonej za pomoca funkcji
~Kopia/Wewnetrzna”.

Pismo w postaci papierowej, w tym zwrotne potwierdzenie odbioru, stanowiace element
akt sprawy prowadzonej elektronicznie w systemie EZD, nalezy po wykonaniu
odwzorowania cyfrowego niezwlocznie ztozy¢ w odpowiednim sktadzie chronologicznym.

Przekazywanie lub zwracanie

7.

10.
11.

12.

13.

Prowadzacy sprawe przekazuje sprawe wilasciwym uzytkownikom celem uzyskania
wymaganych akceptacji, w tym podpisow, korzystajac z funkcji ,,Przekaz” w systemie
EZD.

Prowadzacy sprawe wskazuje, ktore dokumenty nalezy zaakceptowaé (w tym podpisac),
poprzez funkcje ,,Monit” lub umieszczajac odpowiedni komentarz w polu ,,Uwagi”.

Z funkgcji, o ktorej mowa w ust. 8, korzysta si¢ rowniez w przypadku przekazania koszulki
bez znaku sprawy do jednostki merytorycznej, w ktorej zaktadana jest sprawa.
Przekazanie mozliwe jest tylko na jedno konto w systemie EZD.

Przekazanie oznacza oddanie calej zawartosci koszulki lub catosci sprawy w systemie EZD
innej osobie do dalszego procedowania.

W przypadku konieczno$ci zwrotu do nadawcy korzysta si¢ z funkcji ,,Zwréé” (zwrdcenie
do osoby, od ktorej otrzymano dang koszulke lub sprawe).

W polu ,,Uwagi” zamieszcza si¢ informacje wyjasniajace cel przekazania lub przyczyne
Zwrotu.



Udostepnianie

14. Prowadzacy sprawe udostepnia do wiadomosci lub celem uzyskania stanowiska (tzw.
wktadu wilasnego) innej osoby, calos$¢ lub czgs¢ dokumentacji w zakresie niezbednym do
zatatwienia sprawy korzystajac z funkcji ,,Udostepnij”.

15. Udostepnienie oznacza umozliwienie innym osobom wgladu do wybranych plikéw
znajdujacych si¢ w koszulce w trybie do odczytu lub do edyc;ji.

16. W polu ,,Uwagi” zamieszcza si¢ informacje wyjasniajace cel udostgpnienia.

17. Po zakonczeniu pracy z udost¢gpnieniem 0soba, ktorej udostepniono dokumentacje celem
uzyskania jej wktadu wtasnego, akceptuje wprowadzony wktad wlasny przy uzyciu funkcji
LwZatwierdz”, a nastepnie konczy udostepnienie przy uzyciu funkcji ,,Zakoncz”.

Akceptowanie, w tym podpisywanie pism

18. Akceptacje¢ dokonang w systemie EZD za pomoca funkcji ,,Akceptuj” uznaje si¢ na potrzeby
obiegu wewnatrz Uniwersytetu Jagiellonskiego za rownoznaczng z podpisaniem pisma.

19. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma w zakresie
kompetencji danego uzytkownika i przekazaniu do akceptacji kolejnej osobie, az do
ostatecznego zaakceptowania pisma przez jego podpisanie przez wszystkie wymagane
osoby — jezeli jest to wymagane w mysl przepisow wewnetrznych UJ lub przepisow
powszechnie obowigzujacych.

20. W celu podpisania pisma w systemie EZD wykorzystuje si¢ podpis elektroniczny poprzez
funkcje ,,Podpisz”.

21. Kwalifikowany podpis elektroniczny stanowi ostateczng akceptacj¢ pisma. Wymagane
akceptacje nalezy uzyskac przed ztozeniem podpisu elektronicznego. Nie dopuszcza si¢
uzywania funkcji ,,Akceptuj” w systemie EZD dla pisma, na ktorym ztozono juz podpis
elektroniczny.

22. W przypadku braku wymaganej akceptacji lub podpisu elektronicznego prowadzacy sprawe
zobowigzany jest zwroci¢ pismo jednostce organizacyjnej UJ, z ktorej otrzymat
niezaakceptowane pismo celem uzupelnienia brakow, w tym w zakresie wymaganych
podpisow i akceptaciji.

Zakonczenie sprawy

23. Najpozniej przed zakonczeniem sprawy prowadzonej elektronicznie w systemie EZD
prowadzacy sprawe zobowigzany jest do przekazania:

1) do sktadu chronologicznego — przesylek wptywajacych oraz innych dokumentow
stanowigcych akta sprawy wytworzonych w postaci papierowej, W tym wypozyczonych
ze sktadu chronologicznego;

2) do sktadu informatycznych nosnikow danych — informatycznych nosnikow danych
zawierajacych dokumenty stanowigce akta sprawy.

24. Najpozniej przed zakonczeniem sprawy prowadzonej W systemie tradycyjnym prowadzacy
sprawe zobowigzany jest do przekazania informatycznych no$nikéw danych zawierajacych
dokumenty stanowigce akta sprawy do sktadu informatycznych no$nikéw danych.

25. W celu ztozenia przesytki wptywajacej w sktadzie chronologicznym prowadzacy sprawg
zobowigzany jest do dostarczenia do punktu kancelaryjnego kompletnej przesytki w postaci
papierowej wraz z koperta (jezeli ja otrzymat) i wszystkimi zatgcznikami.

26. Po ostatecznym zatatwieniu sprawy nalezy zakonczy¢ sprawe w systemie EZD, uzywajac
funkcji ,,Zakoncz” 1 wybierajac powdd zakonczenia ,,Zwykte zakonczenie”.

27. W przypadku spraw prowadzonych w innych systemach teleinformatycznych nalezy
zakonczy¢ koszulke w systemie EZD, uzywajac funkcji ,,Zakoncz” i wybierajac powod
zakonczenia ,,Sprawa prowadzona poza EZD”.

28. W przypadku gdy pismo stanowi dokumentacje nietworzaca akt sprawy, nalezy zakonczy¢
koszulke, uzywajac funkcji ,,Zakoncz” i wybra¢ jako powod zakonczenia ,,PisSmo nie
stanowi akt sprawy” oraz wskaza¢ klasg¢ z wykazu akt, do ktorej dokumentacja przynalezy.
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29.

30.

31.

Pisma w postaci papierowej nietworzace akt sprawy prowadzonej elektronicznie
w systemie EZD, a przypisane do klasy z wykazu akt wskazanej jako wyjatek od stosowania
systemu tradycyjnego, dla ktorej dokumentacj¢ prowadzi si¢ elektronicznie w systemie
EZD, nalezy przekaza¢ do skladu chronologicznego niezwlocznie, a najpdzniej przed
zakonczeniem KoszulKi.

Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z treSci przesytki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe sporzadza w aktach sprawy notatke opisujaca sposob
zalatwienia sprawy, a nastgpnie konczy sprawe w systemie EZD.

Data zakonczenia sprawy w systemie EZD jest rownoznaczna z datg ostatecznego
zatatwienia sprawy.

Rozdzial 6. Postepowanie z korespondencja wewnetrzng

1.

2.

Korespondencji wewnetrznej (przekazywanej wewnatrz jednostek organizacyjnych UJ lub
pomigdzy tymi jednostkami) nie rejestruje si¢ w rejestrze przesytek wptywajacych.

Pisma dotyczgce spraw kadrowych, ptacowych oraz zawierajgce dane wrazliwe niezaleznie
od sposobu dokumentowania sprawy nalezy oznaczy¢ za pomoca funkcji ,,Ochrona
danych” w systemie EZD. Wowczas dostep do koszulki zostanie ograniczony tylko do 0sob
uczestniczacych w obiegu takiego pisma.

Pismo wewnetrzne tworzy si¢ poprzez utworzenie koszulki za pomoca funkcji ,,Nowa
koszulka”, a nastgpnie utworzenie lub zataczenie wymaganych plikow. Na koszulce nalezy
zatozy¢ sprawe przez funkcje ,,Zaloz sprawe’ lub powigzac koszulke z istniejaca juz sprawa
za pomocg funkcji ,,Powigz”.

Pisma wewng¢trzne przekazuje si¢ za pomocg funkcji ,,Przekaz” lub udostgpnia za pomocag
funkcji ,,Udostepnij” zgodnie z zasadami opisanymi W Rozdziale 5.

Przekazujac pismo wewngtrzne w systemie EZD nalezy zaznaczy¢ pole ,,Rejestr pism
wewnetrznych”. Pisma udostepniane i wklady wiasne s3 automatycznie rejestrowane
w rejestrze.

Zatwierdzanie pism wewnetrznych odbywa si¢ przy uzyciu funkcji ,,Akceptuj” az do
ostatecznego zaakceptowania pisma przez jego podpisanie za pomocg funkcji ,,Podpisz”,
jezeli jest to wymagane w mysl przepisow wewnetrznych UJ lub przepisow powszechnie
obowigzujacych.

Rozdzial 7. Postepowanie z korespondencja wychodzaca

Przesytki wychodzace w postaci papierowe;j

1.

ok~

Przesytki wychodzace w sprawach prowadzonych elektronicznie w systemie EZD
niezaleznie od sposobu ich wyslania (tradycyjnego badZ elektronicznego) nalezy
zarejestrowac w rejestrze korespondencji wychodzacej w systemie EZD.
Dokonujac wysyltki pism, prowadzacy sprawe odnotowuje w koszulce w systemie EZD
w zaktadce ,,Korespondencja” sposob wystania przesylki i uzupetnia metadane przesyiki,
jezeli nie zostaty wcze$niej uzupetnione. Nastgpnie generuje z systemu EZD unikatowy kod
kreskowy w formie etykiety, nadruku na kopercie lub wktadki do koperty wraz z danymi
adresata i umieszcza go na kopercie.
W przypadku braku mozliwosci wydrukowania etykiety z systemu EZD w formie naklejki
na koperte, nadruku na kopercie lub wktadki do koperty nalezy odnotowaé na kopercie
identyfikator listu i uda¢ si¢ z nig do punktu kancelaryjnego. Identyfikator listu znajduje si¢
w widoku wydruku etykiety w zaktadce ,,Eksport”, ,,Kod EZD”.
Przesytki przygotowane do wysytki przekazuje si¢ do punktu kancelaryjnego.
Korespondencja wysylana za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dostarczana jest do
punktow kancelaryjnych wraz z etykietg zwrotnego potwierdzenia odbioru wygenerowang
z systemu EZD umieszczong na specjalnym druku operatora pocztowego.
Przesytka z kodem kreskowym z systemu EZD przeznaczona do wysytki zostaje
potwierdzona przez pracownika punktu kancelaryjnego w rejestrze korespondencji
8



wychodzacej poprzez sczytanie czytnikiem kodu kreskowego z koperty lub etykiety
1 nadanie jej statusu listu wystanego w systemie EZD.

7. Przesytki wychodzace w sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym moga by¢
rejestrowane w rejestrze korespondencji wychodzacej w systemie EZD zgodnie
Z powyzszymi zasadami.

Przesytki wychodzace za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej na ePUAP

8. Wysylka korespondencji za posrednictwem ESP odbywa si¢ za pomoca funkc;ji ,,ePismo”
I ,eKorespondencja” w systemie EZD.

9. Pismo nalezy sporzadzi¢ korzystajac z ikony ,,ePismo” w systemie EZD.

10. Przesytki wychodzace za posrednictwem ESP s3 wysylane w systemie EZD przez
uzytkownikéw posiadajgcych odpowiednie uprawnienia.

Rozdzial 8. Zastepstwa

1. W przypadku nieobecnosci nalezy obligatoryjnie ustawi¢ zastgpstwo w systemie EZD za
pomocg funkcji ,,Ustaw zastepcow”.

2. Osoba, ktorej udzielono zastgpstwa, posiada uprawnienie do przetaczenia si¢ do konta
osoby zastepowanej w systemie EZD.

3. Zastepujacy wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD, dzialajac w zastgpstwie
osoby zastepowane;j.

Rozdzial 9. Zarzadzanie dokumentacjag gromadzong w sktadach chronologicznych
I w sktadach informatycznych no$nikéw danych

Organizacja sktadow chronologicznych i sktadéw informatycznych no$nikow danych

1. W celu przechowywania przesytek w postaci papierowej dotyczacych spraw, dla ktorych
dokumentacja jest prowadzona elektronicznie w systemie EZD, tworzy si¢ sklady
chronologiczne.

2. Wyrbznia si¢ nastepujace rodzaje sktadow chronologicznych:

1) przesylek wptywajacych w pelni odwzorowanych cyfrowo w systemie EZD —
oznaczony symbolem ,,SCP”’;

2) przesytek wptywajacych nieodwzorowanych cyfrowo lub nie w petni odwzorowanych
cyfrowo w systemie EZD — oznaczony symbolem ,,SCN”’;

3) zwrotnych potwierdzen odbioru — 0znaczony symbolem ,,SCZ”;

4) dokumentacji wytworzonej na UJ (w tym korespondencji wewnetrznej) W postaci
papierowej — oznaczony symbolem ,,.SCW”.

3. W celu przechowywania dokumentacji zawartej na informatycznych nosnikach danych
tworzy si¢ sktady informatycznych nosnikow danych.

4. Wyrdznia si¢ nastgpujace rodzaje sktadow informatycznych nosnikow danych:

1) dokumentacji przekazanej na informatycznych nosnikach danych w petni wiaczonej do
systemu EZD — oznaczony symbolem ,,NDP”’;

2) dokumentacji przekazanej na informatycznych nosnikach danych niewlaczonej do
systemu EZD lub nie w petni wiaczonej do systemu EZD — oznaczony symbolem
,NDN”.

5. Dokumentacja w sktadach oznaczonych symbolami SCP, SCN, NDP oraz NDN
przechowywana jest w teczkach oznaczonych skrajnymi numerami z rejestru przesytek
wplywajacych umieszczonymi w widocznym miejscu.

6. Dokumentacja w sktadach oznaczonych symbolami SCZ i SCW przechowywana jest
w teczkach oznaczonych skrajnymi numerami kodu technicznego odpowiedniego sktadu.

7. Dokumentacja w postaci papierowej oraz na informatycznych no$nikach danych
w sktadach chroniona jest przed uszkodzeniem, zniszczeniem, zdekompletowaniem badz
utratg.



Przekazywanie dokumentacji do sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych no$nikow
danych

8.

Dokumentacje, ktora powinna by¢ zarejestrowana w sktadzie chronologicznym albo
w sktadzie informatycznych no$nikéw danych, nalezy przekaza¢ do odpowiedniego sktadu
najpoézniej przed zakonczeniem sprawy w systemie EZD.

Przyjecie na stan odpowiedniego sktadu nastgpuje przez wygenerowanie kodu technicznego
danego sktadu przez pracownika punktu kancelaryjnego lub innego pracownika
posiadajacego odpowiednie uprawnienia I przypisanie tego kodu do przyjmowanego
no$nika/dokumentu.

Przyjmowanie dokumentacji do sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych nosnikow
danych
10. Przyjmujgcy dokumentacje do sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych

no$nikow danych:

1) weryfikuje kompletno$¢ przekazanej dokumentacji poprzez poréwnanie przekazywanej
postaci papierowej lub na informatycznym no$niku danych z jej odwzorowaniami
cyfrowymi w systemie EZD;

2) przyjmuje kompletng dokumentacje na stan sktadu poprzez zeskanowanie czytnikiem
kodéw kreskowych znajdujacych si¢ na naklejkach z numerem z rejestru przesytek
wplywajacych oraz wygenerowanie kodow technicznych sktadu;

3) uktada dokumentacje wedlug nastepujacych po sobie numeréow z rejestru przesylek
wplywajacych, a w przypadku sktadéw chronologicznych oznaczonych symbolami
SCZ i SCW — wedlug nastepujacych po sobie numeréw kodu technicznego;

4) odpowiada za prawidlowe przechowywanie dokumentacji;

5) prowadzi i aktualizuje elektroniczny rejestr sktadu w systemie EZD.

Wypozyczanie dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub informatycznego nosnika danych
ze sktadu informatycznych no$nikéw danych
11. Wypozyczenie dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub informatycznego nosnika

danych ze sktadu informatycznych no$nikéw danych nastepuje po wezesniejszym ich

zamoOwieniu w systemie EZD, jezeli:

1) nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego calej przesytki lub istnieje potrzeba
skorzystania z dokumentéw w postaci papierowej lub na informatycznym no$niku
danych;

2) zachodzi potrzeba czasowego przekazania oryginalow dokumentow organowi
administracji panstwowej, sagdowi lub innemu organowi zgodnie z przepisami prawa
powszechnie obowigzujacego.

12. Wypozyczajacy dokument ze sktadu:

1) aktualizuje elektroniczny rejestr sktadu w systemie EZD, wpisujac dane osoby
wypozyczajacej dokumentacje lub informatyczny nos$nik danych;

2) wykonuje kopig¢ pierwszej strony wypozyczonego dokumentu, na ktorej jest numer
z rejestru przesylek wplywajacych, i umieszcza ja w skladzie w miejscu
wypozyczonego dokumentu;

3) weryfikuje kompletnos$¢ dokumentacji zwracanej do sktadu;

4) potwierdza w elektronicznym rejestrze sktadu w systemie EZD zwrot dokumentacji lub
informatycznego nos$nika danych poprzez zeskanowanie czytnikiem kodu technicznego
sktadu;

5) umieszcza zwrocong dokumentacj¢ lub informatyczny nosnik danych we wiasciwym
miejscu sktadu zgodnie z zasadami przechowywania dokumentacji i informatycznych
nosnikow danych.
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Wycofywanie dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub informatycznego no$nika danych
ze sktadu informatycznych nos$nikéw danych

13.

14.

Wycofanie dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub informatycznego no$nika danych
ze sktadu informatycznych nosnikéw danych jest mozliwe w przypadku, gdy zachodzi
konieczno$¢ przekazania dokumentu do zalatwienia sprawy innym organom zgodnie
z wlasciwoscia lub dokumentacja czy informatyczny nosnik danych wprowadzone na stan
sktadu stanowig element akt sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym. Wycofanie
nastepuje na wniosek prowadzacego sprawe.

Wycofujagc dokumentacje lub informatyczny nosnik danych ze skladu, wydajacy
dokumentacje lub informatyczny nosnik danych umieszcza w elektronicznym rejestrze
sktadu w systemie EZD nastg¢pujace dane:

1) imie i nazwisko wycofujgcego dokumentacj¢ lub informatyczny no$nik danych;

2) przyczyn¢ wycofania dokumentu.

Rozdzial 10. Postepowanie z dokumentacja pozostajacg na koncie uzytkownika po
zakonczeniu stosunku pracy lub rozwigzaniu umowy cywilnoprawnej lub ustaniu innej
podstawy wspotpracy z UJ

1.

Przed zakonczeniem stosunku pracy, rozwigzaniem lub zakonczeniem realizacji umowy
cywilnoprawnej lub przed ustaniem innej podstawy wspotpracy z UJ nalezy przekazaé
wszystkie koszulki oraz sprawy pozostajace w folderze ,,Nowe” i ,W realizacji” do
bezposredniego przetozonego lub kierownika jednostki organizacyjnej UJ oraz zwrocié
wypozyczong dokumentacj¢ lub informatyczny nosnik danych do odpowiednich sktadow.
W przypadku niedopetnienia obowigzkow, o ktorych mowa w ust. 1, koszulki i sprawy
zostaja przekazane na konto przelozonego lub kierownika jednostki organizacyjnej UJ
przez upowaznionego pracownika Dziatlu ds. Systemu EZD.

Po zakonczeniu stosunku pracy, rozwigzaniu lub zakonczeniu realizacji umowy
cywilnoprawnej lub ustaniu innej podstawy wspotpracy z UJ konto uzytkownika zostaje
zamkniete w systemie EZD. Inni pracownicy jednostki organizacyjnej UJ posiadaja dostep
do akt spraw prowadzonych w ramach tego konta poprzez dost¢p do spisu spraw.

Rozdzial 11. Udostepnianie akt sprawy podmiotom zewnetrznym

1.

W celu udostepnienia podmiotom zewng¢trznym akt spraw prowadzonych elektronicznie
w systemie EZD wymagane jest nadanie odpowiednich uprawnien do Modutu
Udostepniania Akt Sprawy (MUAS) osobie dziatajacej w imieniu podmiotu zewnetrznego.
Udostepnia¢ mozna wszystkie lub wybrane dokumenty w ramach sprawy z mozliwoscig
dodania komentarza do udost¢pnienia.

W przypadku udostepnienia podmiotom zewnetrznym akt spraw prowadzonych
elektronicznie w systemie EZD uwzglednia si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 27 Rektora UJ z dnia 28 lutego 2023 r.

LISTA RODZAJOW PRZESYLEK WPLYWAJACYCH DO UNIWERSYTETU
JAGIELLONSKIEGO NIEPODLEGAJACYCH OTWIERANIU PRZEZ PUNKTY
KANCELARYJNE

. Przesylki (w tym pisma) adresowane imiennie do pracownikow.

. Przesytki (w tym pisma) zawierajace kKlauzule: ,,do rgk wtasnych”, ,tajemnica skarbowa”,

»zastrzezone”, ,poufne”, . tajne”, , scisle tajne”.

. Przesytki (w tym pisma) adresowane do:

1) Centrum Spraw Osobowych;

2) rzecznikoéw dyscyplinarnych i komisji dyscyplinarnych;

3) radcow prawnych i adwokatéw oraz do Zespotu Radcow Prawnych UJ;

4) rzecznikow patentowych;

5) zwiazkow zawodowych dziatajacych na Uniwersytecie Jagiellonskim;

6) Dziatu Zamowien Publicznych;

7) Zespotu ds. przyjmowania zgloszen od sygnalistow.

. Przesytki (w tym pisma) od nast¢pujacych nadawcodw:

1) komornikéw sadowych;

2) syndykow;

3) doradcow restrukturyzacyjnych;

4) Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

5) Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego;

6) Centralnego Biura Antykorupcyjnego;

7) Policji, w tym Centralnego Biura Sledczego Policji;

8) prokuratur;

9) sadow i trybunatow;

10) Prokuratorii Generalnej RP;

11) Instytutu Pamigci Narodowej — Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi
Polskiemu.

. Przesylki z zadeklarowang wartoS$cia, ktore sg przekazywane za pokwitowaniem.



Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 27 Rektora UJ z dnia 28 lutego 2023 r.

LISTA RODZAJOW DOKUMENTACIJI, W TYM PRZESYLEK, NIEPODLEGAJACYCH

agbrowbhdE

ODWZOROWANIU CYFROWEMU

Przesytki (w tym pisma) zawierajgce dane wrazliwe podlegajace szczegdlnej ochronie.
Czasopisma, prasa, ksigzki.

Przesytki reklamowe.

Akta osobowe.

Oferty zatrudnienia na Uniwersytecie Jagiellonskim, w tym oferty w ogloszonych
konkursach na stanowiska.



