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ZASADY POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACIA W SYSTEMIE EZD

Spis tresci

Rozdziat I. Zasady uzupetniania metadanych oraz nazywania spraw, koszulek i dokumentow ............ 2
Rozdziat Il. Postepowanie z przesytkami wptywajgcymi do ANS W LESZNIE .....eeevcevveeeeciieeeeiiieee e, 3
Przesytki wptywajgce W POStaCi PAPIEIOWE] ....cccecvieeiiiiieeeceitee e eettee e eette e e tee e e eevre e e e ebae e e e ebaeeeenareeas 3
Przesytki wptywajgce na informatycznym nosniku danych.........ccccooviiiiiciii e, 4
Przesytki wptywajace za posrednictwem poczty elektronicznej lub w inny sposéb ...........ccveeenneen. 5
Przesytki wptywajace za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej na ePUAP.................... 5
Rozdziat Ill. Postepowanie ze zwrotnymi potwierdzeniami odbioru i zwrotami listéw poleconych ..... 5
Rozdziat IV. Rozdzielanie przesytek i deKretacja ......ccccuveeeeciiieieciiie et 6
Rozdziat V. Postepowanie z aktami SPraw .......cccccuieeiiciiie ettt sare e e sae e e s sarae e e sreaeeeeas 7
Zaktadanie i ProWadZENIE SPIrAW .....ciicceuiiieiiiieeieiiiee e et e e e sireeeestbeeeestbeeeessbeeeessreesessseeeesnsseeesasasenes 7
Przekazywanie [UD ZWIaCani€......ccuuii ittt e e e e ee e e s ee e e e b e e e s eabeee e e areeas 7
[0 Fe Fo3] =T o] aTF= ] o | [T U SR 8
Akceptowanie, W tym podpiSyWani€ PISIM .......ccccuieieeiiiieeeeiiieeeeeteeeeeittreeeerareeeeesreeeeesaseeeeensraeseesnsenas 8
p ] e aTor 2= 1TSS o 1V A PP 8
Rozdziat VI. Postepowanie z korespondencjg WeWNELIZNG .....ccoecvveeeriiieiiiiiiiee e ecree e e ssevee e 9
Rozdziat VIl. Postepowanie z korespondencjg Wychodzgca.....ccceecuveeeeeiiiieiciiiee et 10
Przesytki wychodzgce W pOSTaCi PAPIEIOWE].....cccccuiieeieiiieeeeiiie e e ettt e ettt e e e et e e e ectte e e e eeate e e e enteeeeennes 10
0oy o FAT YA LTI I =Y o1y AT USRI 10
Rozdziat IX. Zarzadzanie dokumentacjg gromadzong w sktadach chronologicznych i w sktadach
informatycznych NOSNIKOW danyCh ........c..oiiiiiiii e et e e 11
Organizacja sktadéw chronologicznych i sktadow informatycznych nosnikéow danych.................... 11

Przekazywanie dokumentacji do sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych nosnikéw

Wypozyczanie dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub informatycznego nosnika danych ze
sktadu informatycznych NoSnikOW danyCh............oooiiii e e e 12

Wycofywanie dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub informatycznego nosnika danych ze
sktadu informatycznych NoSnikOW danych........c...ooiiiiiiice e 13

Rozdziat X. Postepowanie z dokumentacjg pozostajgcg na koncie uzytkownika po zakoriczeniu
stosunku pracy lub rozwigzaniu umowy cywilnoprawnej lub ustaniu innej podstawy wspodtpracy z ANS
(T =Ly d o 1= OO PP PPPPPPTPOPORE 13



Rozdziat I.
Zasady uzupetniania metadanych oraz nazywania spraw, koszulek i

dokumentow

1.

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

rejestrowanie i prowadzenie sprawy.

Rejestrujacy przesytke w rejestrze przesytek wptywajgcych w systemie EZD uzupetnia

metadane opisujgce przesytke wptywajacg, co umozliwi pézniejsze wiasciwe wyszukanie

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

informacji pozwalajgcych uzupetni¢ wszystkie metadane, w miejscach przeznaczonych na

wpisanie danych, ktérych uzupetnienie nie jest mozliwe, nalezy wpisaé ,, brak”.

W przypadku przesytki wptywajgcej w postaci papierowej lub na informatycznym nosniku

danych nalezy uzupetni¢ w szczegdlnosci nastepujgce metadane:

1) nadawca (nazwa albo imie i nazwisko);

2) adres nadawcy (w tym: miejscowos¢, kod pocztowy, kraj, ulica, numer budynku
(domu), numer lokalu);

3) data widniejgca na pisSmie (o ile wystepuje);

4) data wptywu przesyiki;

5) tytut—zwiezte okreslenie odnoszace sie do tresci dokumentu;

6) sposéb dostarczenia (opcjonalnie);

7) znak nadany przesyice przez nadawce (o ile wystepuje);

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

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

W przypadku przesytki wptywajgcej za posrednictwem poczty elektronicznej oraz za

posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej na ePUAP nalezy uzupetnic¢

nastepujace metadane:

1) nadawca (nazwa albo imie i nazwisko);

2) data wptywu przesyiki;

3) rodzaj przesytki (w polu ,,sposdb dostarczenia” nalezy wybra¢ ,poczta
elektroniczna”);

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

Prowadzacy sprawe weryfikuje, uzupetnia lub zmienia metadane opisujace elementy akt

sprawy (wszystkie zatgczone pliki znajdujgce sie w koszulce). Prowadzacy sprawe

odpowiada za poprawnos¢ i kompletnosé metadanych.

Nazwa koszulki lub sprawy to minimum dwuwyrazowe okreslenie odnoszace sie do

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

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

W celu opisania plikéw znajdujgcych sie w koszulce uzupetnia sie nastepujgce metadane:



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

2) rodzaj dokumentu;

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

4) znak pisma (o ile wystepuje).

Rozdziat Il.

Postepowanie z przesytkami wptywajgcymi do ANS w Lesznie

Przesytki wptywajgce w postaci papierowej

1. Przesytki wptywajgce do ANS w Lesznie w postaci papierowej podlegajg rejestracji w
rejestrze przesytek wptywajgcych w systemie EZD za pomoca funkcji ,,Kod kreskowy” lub
,Kreator koszulki”:

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

2) funkcja , Kod kreskowy” umozliwia hurtowg rejestracje dokumentéw oraz
zaznaczenie typu odwzorowania cyfrowego: , petne”/,niepetne”/,brak”.

2. Rejestracja przesytek wptywajacych w systemie EZD polega na nadaniu przesyice
wplywajacej:

1) unikatowego identyfikatora;

2) kolejnego numeru z rejestru przesytek wptywajgcych wtasciwego dla danego roku
kalendarzowego poprzez naniesienie na pierwszg strone pisma etykiety z kodem
kreskowym wygenerowanej z systemu EZD z numerem z rejestru przesytek
wptywajgcych, z wytagczeniem dokumentdw, ktére nie moga ulec uszkodzeniu ani
zadnej modyfikacji wizualnej (wyroki, decyzje, weksle itp.).

3. Przesyiki, ktére nie mogg ulec uszkodzeniu ani zadnej modyfikacji wizualnej, nalezy
skopiowaé, a nastepnie na pierwszg strone kopii nanies¢ etykiete z kodem kreskowym
wygenerowang z systemu EZD z numerem z rejestru przesytek wptywajacych.

4. W przypadku przesytki wptywajacej zawierajgcej rézne dokumenty, np. umowe,
sprawozdanie i rachunek, kazdy z nich podlega odrebnej rejestracji w rejestrze przesytek
wptywajgcych. Jezeli przesytka zawiera kilka egzemplarzy tego samego dokumentu, np.
trzy egzemplarze tej samej umowy, rejestruje sie go tylko raz — pod jednym numerem z
rejestru przesytek wptywajacych.

5. Przesytki wptywajace podlegajg pethnemu odwzorowaniu cyfrowemu w systemie EZD, z
wyltgczeniem rodzajéw przesytek okreslonych w zatgczniku nr 3 do zarzadzenia.

6. Odwzorowaniu cyfrowemu w systemie EZD, ponad przypadki wskazane w zatgczniku nr 3
do zarzadzenia, nie podlegaja:

1) przesytki stanowigce korespondencje wewnetrzng;

2) zawartos¢ przesytek zwréconych wystanych z ANS w Lesznie;

3) przesytkio:

a) formacie stron wiekszym niz A4;



10.

11.

12.

13.

b) liczbie stron wiekszej niz 20;

c) nieczytelnej tresci;

d) postaciinnej niz papierowa;

e) postacilub formie niemozliwej do skanowania z uzyciem automatycznego
podajnika dokumentéw — w takim przypadku wykonuje sie, jezeli jest to
mozliwe, odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesytki
wptywajgcej, zaznaczajgc w metadanych opisujgcych te przesytke wptywajaca
w polu ,Uwagi” informacje o objetosci (rozmiarze) przesytki;

4) koperty, o ile nie zawierajg informac;ji istotnych dla zatatwienia sprawy.

Przesytkom nieprzeznaczonym do otwierania nalezy nadac unikatowy identyfikator z
rejestru przesytek wptywajacych oraz umiescic¢ kod kreskowy z rejestru przesytek
wptywajgcych na kopercie i wykona¢ odwzorwanie cyfrowe koperty.

Odwzorowania cyfrowe sporzadza sie z nalezytg starannoscig, w jakosci technicznej
umozliwiajgcej zapoznanie sie z trescig przesytki bez koniecznosci bezposredniego
dostepu do pierwowzoru.

Po zarejestrowaniu i wykonaniu odwzorowania cyfrowego przesytki dokonuje sie
weryfikacji co do prawidtowosci, kompletnosci i czytelnosci odwzorowania cyfrowego, a
nastepnie uzupetnia metadane zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozdziale I.
Pracownik punktu kancelaryjnego dokonuje rozdziatu przesytek do wtasciwych jednostek
organizacyjnych lub na wtasciwe stanowiska pracy, z zastrzezeniem, ze przesyiki
wptywajgce, co do ktérych pracownik punktu kancelaryjnego nie jest w stanie okresli¢
wtasciwej jednostki organizacyjnej oraz takie, ktére dotyczg zakresu kilku jednostek
organizacyjnych, przekazywane s3g do Biura Rektora.

Rozdziatu przesytek dokonuje sie poprzez wskazanie w systemie EZD adresata przesyiki
lub kierownika wtasciwej jednostki merytorycznej, ktoéry po zapoznaniu sie z jej trescig
przekazuje jg wtasciwemu pracownikowi, zgodnie z podziatem zadan i kompetencji. W
przypadku jednostek, w ktdrych funkcjonujg sekretariaty, zaleca sie przekazywanie
korespondencji za ich posrednictwem.

Przesytki papierowe wptywajace bezposrednio do pracownikéw z pominieciem punktéw
kancelaryjnych nalezy zarejestrowaé w rejestrze przesytek wptywajgcych w systemie EZD
za posrednictwem punktu kancelaryjnego.

Po przekazaniu przesytki w systemie EZD nalezy niezwtocznie przekazaé wiasciwej
jednostce organizacyjnej ANS przesytke w postaci papierowej. Przesytki odbierane sg
przez wtasciwe jednostki organizacyjne z punktu kancelaryjnego.

Przesytki wptywajgce na informatycznym nosniku danych

14.

Przesytki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli sie na:

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

2) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego w postaci papierowe] — takie przesytki
rejestruje sie wraz z pismem przekazanym w postaci papierowej, odnotowujgc w
rejestrze przesytek wptywajgcych informacje o zatgczniku zapisanym na



informatycznym nosniku danych, przy czym pliki zapisane na informatycznym nosniku
danych dofacza sie do koszulki zawierajgcej odwzorowanie cyfrowe pisma
przekazanego w postaci papierowe;j.

15. Informatyczne nosniki danych powinny zosta¢ opisane w sposéb pozwalajacy na ich
jednoznaczng identyfikacje poprzez umieszczenie na nich numeru z rejestru przesytek
wptywajgcych. W przypadku informatycznego nosnika danych dotgczonego do pisma
przekazanego w postaci papierowej nalezy wydrukowaé dwa razy etykiete z kodem
kreskowym wygenerowang z systemu EZD, a nastepnie umiesci¢ jg zardwno na pismie,
jak i informatycznym nos$niku danych. Jezeli nie ma mozliwosci umieszczenia etykiety na
informatycznym nos$niku danych, nalezy wtozy¢ nosnik do koperty z etykieta.

16. Pliki zapisane na informatycznym nos$niku danych wprowadza sie do systemu EZD w taki
sposdb, aby zachowac je w oryginalnych formatach i uzupetnia metadane zgodnie z
zasadami okreslonymi w Rozdziale I.

17. Nie wprowadza sie do systemu EZD plikdéw wiekszych niz 2 GB. W przypadku takich
plikéw nalezy odnotowac ten fakt w metadanych przesytki wptywajacej.

Przesytki wptywajace za posrednictwem poczty elektronicznej lub w inny sposéb

18. Przesyitki przekazane pocztg elektroniczng wprowadza sie do systemu EZD w taki sposdb,
aby zachowa¢ je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz z zatgcznikami
w formatach, w jakich byty przekazane, tj. jako plik poczty elektronicznej wraz z
zatgcznikami.

19. Przesytki wptywajace przekazane za posrednictwem chmury lub innych serwiséw do
udostepniania plikdéw pobiera sie na dysk komputera, a nastepnie wprowadza sie do
systemu EZD w taki sposéb, aby zachowa¢ je w postaci naturalnego dokumentu
elektronicznego.

20. Rejestracji w rejestrze przesytek wptywajgcych w systemie EZD dokonuje adresat
przesytki lub prowadzacy sprawe — pracownik merytoryczny poprzez dodanie przesyitki do
koszulki i zarejestrowanie jej za pomocg funkcji ,Rejestr wptywajacy (RPW)” oraz
wybranie ,,Rejestruj”. Podczas rejestracji nalezy oznaczy¢ zatgczone pliki jako dokument
elektroniczny.

Przesytki wptywajace za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej na ePUAP

21. Przesytki wptywajgce za posrednictwem ESP s3 rejestrowane przez punkt kancelaryjny w
rejestrze przesytek wptywajacych.

22. Pracownik punktu kancelaryjnego uzupetnia metadane dotyczgce nadawcy przesytki oraz
przekazuje koszulke dalej w systemie EZD.

Rozdziat Ill.
Postepowanie ze zwrotnymi potwierdzeniami odbioru i zwrotami

listéw poleconych
1. Dopdki nie zostanie uruchomiona w systemie EZD korespondencja wychodzaca i
elektroniczna ksigzka nadawcza, zwroty wszystkich listdw oraz zwrotne potwierdzenia



odbioru (do spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjgtku od podstawowego sposobu
dokumentowania i rozstrzygania sprawy ustalono, ze czynnosci kancelaryjne wykonuje
sie w systemie EZD) podlegajg rejestracji w rejestrze przesytek wptywajgcych w systemie
EZD.

2. Rejestracja zwrotu listu w EZD odbywa sie za pomocg funkgc;ji ,,Kod kreskowy” lub
»Kreator koszulki”. Zwrot listu traktujemy jak przesytke wptywajacg nieprzeznaczong do
otwierania, a wiec nalezy nadac unikatowy identyfikator z rejestru przesytek
wptywajgcych oraz umiescic¢ kod kreskowy z rejestru przesytek wptywajgcych na kopercie
i zeskanowac koperte. Adresata listu traktujemy jako nadawce przesytki, a w tytule
zapisujemy ZWROT LISTU oraz nr sprawy z koperty.

3. W przypadku stwierdzenia, ze zwrotne potwierdzenia odbioru dotyczy sprawy
prowadzonej jako wyjatek w EZD, nalezy niezwtocznie dostarczy¢ je do punktu
kancelaryjnego, gdzie zostanie ono zarejestrowane w RPW, zeskanowane i wprowadzone
na stan sktadu chronologicznego zwrotnych potwierdzen odbioru. Natomiast pracownik
merytoryczny sprawy otrzymuje w EZD koszulke ze skanem zwrotnego potwierdzenia
odbioru, ktére wigze funkcja ,,Powigz” z prowadzong sprawa.

Rozdziat IV.

Rozdzielanie przesytek i dekretacja

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

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

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

2. Zfunkcji ,Kopia/Wewnetrzna” nalezy korzysta¢ wytgcznie w sytuacji, gdy przesytka
dotyczy spraw wchodzacych w zakres zadan réznych jednostek organizacyjnych ANS w
Lesznie i kazda z tych jednostek ma rozpocza¢ na podstawie tej przesytki sprawe lub
powigzac te przesytke ze sprawg juz prowadzona.

3. Jezeli koszulka lub sprawa zostata btednie przekazana, nalezy jg zwréci¢ do osoby, od
ktdrej jg otrzymano, uzywajgc do tego celu funkcji ,,Zwréé” lub ,,Przekaz”, jednoczesnie
wskazujgc propozycje zmiany adresata lub przyczyne zwrotu w polu ,,Uwagi”.

4. W sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym wymagane jest nanoszenie tresci
dekretacji na dokumencie w postaci papierowej, w tym w przypadku wykonania
dekretacji w systemie EZD na dokument w postaci papierowej nanosi sie dekretacje w
formie dekretacji zastepczej. Naniesienie dekretacji zastepczej nastepuje poprzez
zamieszczenie na piSmie w postaci papierowej adnotacji lub dotgczenie do pisma
wydruku dekretacji uproszczonej z systemu EZD. Za kompletnos¢ tresci dekretacji
zastepczej odpowiada prowadzacy sprawe.



5. Jezeli pismo, ktére btednie przekazano w systemie EZD, jest pismem w sprawie
prowadzonej w systemie tradycyjnym, propozycja zmiany adresata lub informacja o
przyczynie zwrotu powinna zosta¢ doftgczona do pisma w postaci papierowe;.

Rozdziat V.

Postepowanie z aktami spraw

Zaktadanie i prowadzenie spraw

1.

Sprawe w systemie EZD zaktada prowadzacy sprawe (zaleca sie, aby sprawe zaktadat
kierownik jednostki organizacyjnej i przekazywat jg do ewentualnej realizacji podlegtym
pracownikom, w instytutach oraz innych jednostkach posiadajgcych sekretariaty, sprawe
zaktada sekretariat).

Klasy z wykazu akt wskazane jako wyjatki od stosowania systemu tradycyjnego, dla
ktorych dokumentacje prowadzi sie elektronicznie w systemie EZD, oznaczone s3 w
systemie EZD kolorem zielonym, a pozostate klasy z wykazu akt oznaczone sg kolorem
czerwonym.

Zatozenie sprawy w systemie EZD odbywa sie poprzez wybranie funkcji ,,Zatéz sprawe”, a
nastepnie wybranie symbolu klasyfikacyjnego akt. Numer sprawy w systemie EZD
nadawany jest automatycznie w kolejnosci chronologiczne;j.

W przypadku, gdy pracownik otrzyma nowg koszulke z pismem, np. zarejestrowanym w
rejestrze przesytek wptywajacych, ktére jest kolejnym dokumentem w sprawie juz
prowadzonej, nalezy powigzac koszulke z istniejaca sprawg za pomoca funkcji ,,Powigz”.
Zatozenie sprawy mozliwe jest rowniez na koszulce utworzonej za pomocg funkcji
,Kopia/Wewnetrzna”.

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

Przekazywanie lub zwracanie

7.

10.
11.

12.

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

Prowadzacy sprawe wskazuje, ktére dokumenty nalezy zaakceptowad (w tym podpisac),
poprzez funkcje ,,Monit” lub umieszczajgc odpowiedni komentarz w polu ,,Uwagi”.

Z funkcji, o ktérej mowa w ust. 8, korzysta sie réwniez w przypadku przekazania koszulki
bez znaku sprawy do jednostki merytorycznej, w ktérej zaktadana jest sprawa.
Przekazanie mozliwe jest tylko na jedno konto w systemie EZD.

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

W przypadku koniecznosci zwrotu do nadawcy korzysta sie z funkcji ,,Zwrdo¢” (zwrécenie
do osoby, od ktérej otrzymano dang koszulke lub sprawe).



13. W polu ,,Uwagi” zamieszcza sie informacje wyjasniajgce cel przekazania lub przyczyne
zwrotu.

Udostepnianie

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

15. Udostepnienie oznacza umozliwienie innym osobom wgladu do wybranych plikéow
znajdujacych sie w koszulce w trybie do odczytu lub do edyc;ji.

16. W polu ,,Uwagi” zamieszcza sie informacje wyjasniajgce cel udostepnienia.

17. Po zakoniczeniu pracy z udostepnieniem osoba, ktdrej udostepniono dokumentacje
celem uzyskania jej wktadu wtasnego, akceptuje wprowadzony wktad wtasny przy uzyciu
funkcji ,,Zatwierdz”, a nastepnie konczy udostepnienie przy uzyciu funkcji ,,Zakoncz”.

Akceptowanie, w tym podpisywanie pism

18. Akceptacje dokonang w systemie EZD za pomoca funkgji ,,Akceptuj” uznaje sie na
potrzeby obiegu wewngatrz ANS w Lesznie 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 przepiséw wewnetrznych ANS w Lesznie lub
przepiséw powszechnie obowigzujacych.

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

21. Kwalifikowany podpis elektroniczny stanowi ostateczng akceptacje pisma. Wymagane
akceptacje nalezy uzyskaé przed ztozeniem podpisu elektronicznego. Nie dopuszcza sie
uzywania funkcji ,Akceptuj” w systemie EZD dla pisma, na ktérym ztozono juz podpis
elektroniczny.

22. W przypadku braku wymaganej akceptacji lub podpisu elektronicznego prowadzacy
sprawe zobowigzany jest zwrdci¢ pismo jednostce organizacyjnej ANS w Lesznie, z ktdrej
otrzymat niezaakceptowane pismo celem uzupetnienia brakéw, w tym w zakresie
wymaganych podpiséw i akceptacji.

Zakonczenie sprawy
23. Najpdzniej przed zakoriczeniem sprawy prowadzonej elektronicznie w systemie EZD
prowadzacy sprawe zobowigzany jest do przekazania:

1) do sktadu chronologicznego — przesytek wptywajgcych oraz innych dokumentéw
stanowigcych akta sprawy wytworzonych w postaci papierowej, w tym
wypozyczonych ze sktadu chronologicznego;

2) do skfadu informatycznych nosnikéw danych — informatycznych no$nikéw danych
zawierajgcych dokumenty stanowigce akta sprawy.

24. Najpdziniej przed zakoriczeniem sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym
prowadzacy sprawe zobowigzany jest do przekazania informatycznych nosnikdw danych



25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

zawierajgcych dokumenty stanowigce akta sprawy do sktadu informatycznych nosnikéw
danych.

W celu ztozenia przesytki wptywajgcej w sktadzie chronologicznym prowadzacy sprawe
zobowigzany jest do dostarczenia do punktu kancelaryjnego kompletnej przesytki w
postaci papierowej wraz z kopertg (jezeli jg otrzymat) i wszystkimi zatgcznikami.

Po ostatecznym zatatwieniu sprawy nalezy zakonczy¢ sprawe w systemie EZD, uzywajac
funkcji ,,Zakoncz” i wybierajgc powdd zakoniczenia ,,Zwykte zakoriczenie”.

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

W przypadku, gdy pismo stanowi dokumentacje nietworzgcg akt sprawy, nalezy
zakonczyc¢ koszulke, uzywajac funkcji ,,Zakoricz” i wybraé jako powdd zakonczenia ,,Pismo
nie stanowi akt sprawy” oraz wskazaé klase z wykazu akt, do ktérej dokumentacja
przynalezy.

Pisma w postaci papierowej nietworzgce akt sprawy prowadzonej elektronicznie w
systemie EZD, a przypisane do klasy z wykazu akt wskazanej jako wyjatek od stosowania
systemu tradycyjnego, dla ktérej dokumentacje prowadzi sie elektronicznie w systemie
EZD, nalezy przekazac¢ do sktadu chronologicznego niezwtocznie, 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 opisujgcg sposéb
zatatwienia sprawy, a nastepnie koriczy sprawe w systemie EZD.

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

Rozdziat VI.
Postepowanie z korespondencjg wewnetrzng

1.

Korespondencji wewnetrznej (przekazywanej wewnatrz jednostek organizacyjnych ANS
w Lesznie lub pomiedzy tymi jednostkami) nie rejestruje sie w rejestrze przesytek
wptywajacych.

Pisma dotyczgce spraw kadrowych, ptacowych oraz zawierajgce dane wrazliwe
niezaleznie od sposobu dokumentowania sprawy nalezy oznaczy¢ za pomocg funkgji
,Ochrona danych” w systemie EZD. Wéwczas dostep do koszulki zostanie ograniczony
tylko do 0séb uczestniczgcych w obiegu takiego pisma.

Pismo wewnetrzne tworzy sie poprzez utworzenie koszulki za pomocg funkcji ,Nowa
koszulka”, a nastepnie utworzenie lub zatgczenie wymaganych plikéw. Na koszulce
nalezy zatozy¢ sprawe przez funkcje ,,Zatdz sprawe” lub powigzac koszulke z istniejgcg juz
sprawg za pomocg funkcji ,,Powigz”.

Pisma wewnetrzne przekazuje sie za pomoca funkcji ,,Przekaz” lub udostepnia za pomoca
funkcji ,,Udostepnij” zgodnie z zasadami opisanymi w Rozdziale 5.



5. Przekazujgc pismo wewnetrzne w systemie EZD nalezy zaznaczy¢ pole ,,Rejestr pism
wewnetrznych”. Pisma udostepniane i wktady wtasne sg automatycznie rejestrowane w
rejestrze.

6. Zatwierdzanie pism wewnetrznych odbywa sie przy uzyciu funkcji ,Akceptuj” az do

ostatecznego zaakceptowania pisma przez jego podpisanie za pomocg funkcji ,Podpisz”,

jezeli jest to wymagane w mysl przepisow wewnetrznych ANS w Lesznie lub przepiséw
powszechnie obowigzujgcych.

Rozdziat VII.
Postepowanie z korespondencjg wychodzaca

Przesytki wychodzgce w postaci papierowej
1. Dopdki nie zostanie uruchomiona w systemie EZD korespondencja wychodzaca i

elektroniczna ksigzka nadawcza z przesytkami wychodzgacymi w sprawach prowadzonych

elektronicznie w systemie EZD postepujemy w zaleznosci od sposobu ich wysytania:
1) wysyitka tradycyjna — przesytki przygotowane do wysytki przekazuje sie do punktu

kancelaryjnego w opisanej kopercie (adresat, piecze¢ Uczelni, nr sprawy, ewentualnie

rodzaj listu — polecony, polecony z potwierdzeniem odbioru),

2) wysytka elektroniczna — przygotowane dokumenty wysyta sie samodzielnie na adres
e-mail (ePUAP — przekazuje sie zaakceptowane materiaty do wysitki osobie
odpowiedzialnej za wysytke ze skrzynki ePUAP w Uczelni).

2. Niezaleznie od sposobu wystfania (tradycyjnego badz elektronicznego) nalezy przy
zamykaniu sprawy zaznaczy¢ w jaki sposob przekazalismy przesytke.

Rozdziat VIII.
Zastepstwa

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

2. Osoba, ktorej udzielono zastepstwa, posiada uprawnienie do przetgczenia sie do konta
osoby zastepowanej w systemie EZD.

3. Zastepujacy wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD, dziatajgc w zastepstwie
osoby zastepowanej.

4. W przypadku nagtej nieobecnosci, pracownik zastepujacy zobligowany jest do zgtoszenia

w Dziale Kadr konieczno$ci ustawienia funkcji zastepstwa. Pracownik Dziatu Kadr na
podstawie zweryfikowanych informacji uruchamia na niezbedny czas zastepstwo w EZD
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Rozdziat IX.
Zarzgdzanie dokumentacjg gromadzong w sktadach chronologicznych i
w sktadach informatycznych nosnikow danych

Organizacja sktadow chronologicznych i sktadow informatycznych nosnikow danych

1.

W celu przechowywania przesytek w postaci papierowej dotyczgcych spraw, dla ktérych
dokumentacja jest prowadzona elektronicznie w systemie EZD, tworzy sie sktady
chronologiczne.

Wyrdznia sie nastepujace rodzaje sktaddéw chronologicznych:

1) przesytek wptywajacych w petni 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 — oznaczony symbolem ,,SCZ”;

4) dokumentacji wytworzonej w ANS w Lesznie (w tym korespondencji wewnetrznej) w
postaci papierowej — oznaczony symbolem ,SCW”.

W celu przechowywania dokumentacji zawartej na informatycznych nosnikach danych

tworzy sie sktady informatycznych nosnikéw danych.

Wyrdznia sie nastepujace rodzaje sktadéw informatycznych nosnikéw danych:

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

2) dokumentacji przekazanej na informatycznych nosnikach danych niewtgczonej do
systemu EZD lub nie w petni wtgczonej do systemu EZD — oznaczony symbolem
»NDN”.

Dokumentacja w sktadach oznaczonych symbolami SCP, SCN, NDP oraz NDN

przechowywana jest w teczkach oznaczonych skrajnymi numerami z rejestru przesytek

wptywajgcych umieszczonymi w widocznym miejscu.

Dokumentacja w sktadach oznaczonych symbolami SCZ i SCW przechowywana jest w

teczkach oznaczonych skrajnymi numerami kodu technicznego odpowiedniego sktadu.

Dokumentacja w postaci papierowej oraz na informatycznych nosnikach danych w

sktadach chroniona jest przed uszkodzeniem, zniszczeniem, zdekompletowaniem badz

utrata.

Przekazywanie dokumentacji do sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych

nos$nikow danych
8. Dokumentacje, ktéra powinna by¢ zarejestrowana w sktadzie chronologicznym albo w

sktadzie informatycznych nosnikéw danych, nalezy przekaza¢ do odpowiedniego sktadu
najpozniej przed zakoAczeniem sprawy w systemie EZD.

Przyjecie na stan odpowiedniego sktadu nastepuje przez wygenerowanie kodu
technicznego danego sktadu przez pracownika punktu kancelaryjnego i przypisanie tego
kodu do przyjmowanego nosnika/dokumentu.
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Przyjmowanie dokumentacji do sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych
nos$nikow danych
10. Przyjmujacy dokumentacje do sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych

no$nikéw danych:

1)

2)

3)

4)
5)

weryfikuje kompletnos¢ przekazanej dokumentacji poprzez poréwnanie
przekazywanej postaci papierowej lub na informatycznym nosniku danych z jej
odwzorowaniami cyfrowymi w systemie EZD;

przyjmuje kompletng dokumentacje na stan sktadu poprzez zeskanowanie czytnikiem
koddéw kreskowych znajdujgcych sie na naklejkach z numerem z rejestru przesytek
wptywajgcych oraz wygenerowanie kodoéw technicznych sktadu;

uktada dokumentacje wedtug nastepujacych po sobie numerdw z rejestru przesytek
wptywajacych, a w przypadku sktadéw chronologicznych oznaczonych symbolami SCZ
i SCW — wedtug nastepujgcych po sobie numeréw kodu technicznego;

odpowiada za prawidtowe przechowywanie dokumentacji;

prowadzi i aktualizuje elektroniczny rejestr sktadu w systemie EZD.

Wypozyczanie dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub informatycznego nosnika
danych ze sktadu informatycznych nosnikow danych
11. Wypozyczenie dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub informatycznego nosnika

12.

danych ze sktadu informatycznych nosnikéw danych nastepuje po wczesniejszym ich

zamoéwieniu w systemie EZD, jezeli:

1)

2)

nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego catej przesytki lub istnieje potrzeba
skorzystania z dokumentéw w postaci papierowej lub na informatycznym nosniku
danych;

zachodzi potrzeba czasowego przekazania oryginatow dokumentéw organowi
administracji painstwowej, sgdowi lub innemu organowi zgodnie z przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego.

Wypozyczajgcy dokument ze sktadu:

1)

2)

3)
4)

5)

aktualizuje elektroniczny rejestr sktadu w systemie EZD, wpisujgc dane osoby
wypozyczajacej dokumentacje lub informatyczny nosnik danych;

wykonuje kopie pierwszej strony wypozyczonego dokumentu, na ktdrej jest numer z
rejestru przesytek wptywajacych, i umieszcza jg w sktadzie w miejscu wypozyczonego
dokumentu;

weryfikuje kompletno$¢ dokumentacji zwracanej do sktadu;

potwierdza w elektronicznym rejestrze sktadu w systemie EZD zwrot dokumentacji
lub informatycznego nosnika danych poprzez zeskanowanie czytnikiem kodu
technicznego sktadu;

umieszcza zwrécong dokumentacje lub informatyczny nosnik danych we wtasciwym
miejscu sktadu zgodnie z zasadami przechowywania dokumentacji i informatycznych
nosnikdw danych.
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Wycofywanie dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub informatycznego nosnika

danych ze sktadu informatycznych nosnikow danych

13. Wycofanie dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub informatycznego nosnika
danych ze sktadu informatycznych nosnikédw danych jest mozliwe w przypadku, gdy
zachodzi koniecznos¢ przekazania dokumentu do zatatwienia sprawy innym organom
zgodnie z wiasciwoscig lub dokumentacja czy informatyczny nosnik danych
wprowadzone na stan sktadu stanowig element akt sprawy prowadzonej w systemie
tradycyjnym. Wycofanie nastepuje na wniosek prowadzgcego sprawe.

14. Wycofujac dokumentacje lub informatyczny nosnik danych ze sktadu, wydajacy
dokumentacje lub informatyczny no$nik danych umieszcza w elektronicznym rejestrze
sktadu w systemie EZD nastepujgce dane:

1) imie i nazwisko wycofujgcego dokumentacje lub informatyczny nosnik danych;
2) przyczyne wycofania dokumentu.

Rozdziaf X.
Postepowanie z dokumentacjg pozostajaca na koncie uzytkownika po
zakonczeniu stosunku pracy lub rozwigzaniu umowy cywilnoprawnej

lub ustaniu innej podstawy wspotpracy z ANS w Lesznie

1. Przed zakonczeniem stosunku pracy, rozwigzaniem lub zakoriczeniem realizacji umowy
cywilnoprawnej lub przed ustaniem innej podstawy wspodtpracy z ANS w Lesznie nalezy
przekaza¢ wszystkie koszulki oraz sprawy pozostajgce w folderze ,,Nowe” i ,,W realizacji”
do bezposredniego przetozonego lub kierownika jednostki organizacyjnej ANS w Lesznie
oraz zwrdéci¢ wypozyczong dokumentacje lub informatyczny nosnik danych do
odpowiednich sktadéw.

2. W przypadku niedopetnienia obowigzkéw, o ktérych mowa w ust. 1, koszulki i sprawy
zostajq przekazane na konto przetozonego lub kierownika jednostki organizacyjnej ANS w
Lesznie przez upowaznionego do tego dziatania pracownika Dziatu IT lub Petnomocnika
Rektora ds. systemu EZD.

3. Po zakonczeniu stosunku pracy, rozwigzaniu lub zakoriczeniu realizacji umowy
cywilnoprawnej lub ustaniu innej podstawy wspoétpracy z ANS w Lesznie konto
uzytkownika zostaje zamkniete w systemie EZD. Inni pracownicy jednostki organizacyjnej
ANS w Lesznie posiadajg dostep do akt spraw prowadzonych w ramach tego konta
poprzez dostep do spisu spraw.
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Ztacznik nr 2 do Zarzadzenia ....

LISTA RODZAJOW PRZESYtEK WPLYWAJACYCH DO ANS W LESZNIE
NIEPODLEGAJACYCH OTWIERANIU PRZEZ PUNKT KANCELARYINY

Przesytki adresowane imiennie z adnotacjg ,,do ragk wtasnych”;

Przesytki zawierajgce informacje niejawne (oznaczone klauzulg tajnosci);

Przesytki adresowane do Petnomocnika Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
Przesytki oznaczone jako wartosciowe;

Oferty sktadane w trybie przepiséw zamdwien publicznych;

Oferty w konkursach ogtaszanych przez Uczelnie;

Oferty kandydatow w naborze na stanowiska pracy;

Przesytki dotyczace kasy zapomogowo-pozyczkowej;

O N EWNPRE

Przesytki, ktérych nadawcy jest Agencja Bezpieczeristwa Wewnetrznego, Stuzba

kontrwywiadu Wojskowego, Centralne Biuro Antykorupcyjne itp.

10. Przesyiki, co do ktérych istniejg uzasadnione przestanki, ze mogg zawierac tzw. dane
wrazliwe (np. wptywajace z kancelarii komorniczych, sgdéw pracy, ZUS itp.)

11. Przesytki kierowane do rzecznikéw dyscyplinarnych, komisji dyscyplinarnych, Komisji
Etyki;

12. Przesytki kierowane do radcéw prawnych;

13. Przesytki kierowane do zwigzkdéw zawodowych dziatajgcych w Uczelni.
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Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr ...........

LISTA RODZAJOW DOKUMENTACII, W TYM PRZESYtEK,
NIEPODLEGAJACYCH ODWZOROWANIU CYFROWEMU

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

Przesytki reklamowe.

Akta osobowe.

Oferty zatrudnienia w ANS w Lesznie, w tym oferty w ogtoszonych konkursach na

vk wN e

stanowiska
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