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. PRZEPISY REGULUJACE POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACIA W UMW

1. INSTRUKCJA KANCELARYJNA — zarzadzenie nr 80/XVI R/2022 Rektora UMW z dnia 21 kwietnia 2022 r.
— okresla tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz postepowania z dokumentacjg
(m. in. rejestrowanie przesytek wptywajacych, zaktadanie spraw, dekretacje).

2. JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT (JRWA) — zarzgdzenie nr 287/XVI R/2020 Rektora UMW z dnia 21
grudnia 2020 r. - wykaz haset rzeczowych, oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi; zawiera kwalifikacje
archiwalng i terminy przechowywania dokumentacji.

3. ZARZADZENIE W SPRAWIE WDROZENIA SYSTEMU EZD — zarzadzenie 295/XVI R/2021 Rektora UMW
z dnia 29 grudnia 2021 r. — wprowadza system EZD jako wspomagajgcy zatatwianie i rozstrzyganie spraw
oraz wykonywanie czynnosci kancelaryjnych; zobowigzuje pracownikdw do biezgcej pracy w systemie
EZD.

4. KATALOG KLAS PROWADZONYCH W SYSTEMIE EZD — zarzgdzenie 46/XVI R/2023 Rektora UMW z dnia
30 marca 2023 r. — wskazuje wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania spraw, czyli sprawy
prowadzone wyfgcznie w systemie EZD.

5. DOKUMENTY WEWNETRZNE PROCEDOWANE W SYSTEMIE EZD — zarzadzenie 125/XVI R/2023 Rektora
UMW z dnia 18 lipca 2023 r. — zawiera wykaz dokumentdw wewnetrznych, ktére nalezy procedowacd
wyfacznie w postaci elektronicznej (np. wnioski, zaméwienia, projekty zarzadzen i uméw).

IIl.  NAJWAZNIEJSZE POJECIA

SYSTEM KANCELARYJNY — o0gét czynnosci biurowych zwigzanych z przyjmowaniem pism, ich rejestracja,
przydzielaniem do zatatwienia, sporzadzaniem odpowiedzi, uwierzytelnianiem czystopiséw, ekspedycjg
i przechowywaniem akt tworzonych i gromadzonych przez jednostki organizacyjne (w tym czynnosci
prowadzone w systemach informatycznych). System kancelaryjny UMW szczegdtowo opisano w Instrukcji
kancelaryjnej.

SYSTEM TRADYCYJNY - system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej. W UMW system ten
wskazany jest jako obowigzujacy, dodatkowo z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych (np. EZD)
jako wspomagajacych proces obiegu dokumentaciji.

SYSTEM ELEKTRONICZNEGO ZARZADZANIA DOKUMENTACIA (EZD) - system teleinformatyczny do
elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg, umozliwiajgcy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentéw elektronicznych.
W UMW system EZD wskazany jest jako wspomagajacy proces obiegu dokumentacji.

DOKUMENTACJA - zbiér wszelkiego rodzaju akt, dokumentdw, ksigg, korespondencji, dokumentacji
finansowej, statystycznej, technicznej, audiowizualnej, fotograficznej, map, planéw itp., powstajgcych w toku
dziatalnosci Uczelni, niezaleznie od techniki wykonania i formy zewnetrzne;.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT — wykaz haset klasyfikacyjnych akt powstajacych w toku dziatalnosci
Uczelni, oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacjg archiwalng akt ze wzgledu na ich wartos¢
archiwalng i okres przechowywania. Ujmuje w grupy rzeczowe (klasy) catos¢ akt tworzonych i gromadzonych
w UMW. Wedtug JRWA akta sg rejestrowane, tgczone w sprawy i teczki oraz uktadane w jednostkach
organizacyjnych.



BEZDZIENNIKOWY SYSTEM KANCELARYJNY — system oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt oraz na
rejestracji spraw przez poszczegdlne jednostki organizacyjne Uczelni w spisach spraw, wytgcznie jeden raz na
podstawie pisma wszczynajgcego sprawe. Pozostate pisma dotyczgce tej samej sprawy nie podlegajg
rejestracji, lecz sg opatrywane znakiem sprawy nadanym przy rejestracji pisma wszczynajgcego.

PISMO - wyrazona tekstem informacja, stanowigca odrebng catos¢ znaczeniowg, niezaleznie od sposobu jej
utrwalenia. Pierwsze pismo w danej sprawie jest poczatkiem sprawy.

SPRAWA — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajgce podjecia i wykonania czynnosci stuzbowych lub przyjecia do
wiadomosci. Sprawa jest podstawa rejestracji, a wszystkie pisma w danej sprawie majg ten sam znak sprawy
i stanowig akta tej sprawy.

ZNAK SPRAWY — oznaczenie nadawane pismom, pozwalajgce na ich identyfikacje w bezdziennikowym systemie
kancelaryjnym. Sktada sie z symbolu jednostki organizacyjnej, w ktérej dokumentacja jest rejestrowana,
zatatwiana i przechowywana, symbolu klasyfikacyjnego wtasciwego hasta z wykazu akt, kolejnego numeru, pod
ktdrym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw oraz czterech cyfr roku kalendarzowego, w ktérym dana
sprawa zostata wszczeta. Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela sie kropka. Znak sprawy pozwala
przyporzadkowac kazde pismo do sprawy, ktorej dotyczy.

SPIS SPRAW - formularz w postaci papierowe] albo narzedzie w systemie EZD stuzgce do chronologicznego
rejestrowania spraw w obrebie klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym w danej jednostce merytorycznej.

JEDNOSTKA MERYTORYCZNA - jednostka organizacyjna prowadzaca zgodnie z regulaminem organizacyjnym
catos¢ danej sprawy, gromadzgca komplet dokumentacji sprawy i odpowiedzialna za przekazanie akt sprawy do
archiwum zaktadowego.

lll. SYSTEM KANCELARYJNY | SYSTEM WYKONYWANIA CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH

W Uniwersytecie Medycznym we Wroctawiu obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na
wykazie akt (JRWA). W systemie bezdziennikowym podstawg rejestracji jest sprawa, a nie pismo. Oznacza to,
Ze prowadzi sie spisy spraw, a nie rejestry pism. Pisma przyporzgdkowuje sie do danej sprawy i nadaje sie im
numer sprawy. W praktyce oznacza to, ze wiele pism dotyczacych danej sprawy ma taki sam numer.

Podstawowym systemem wykonywania czynnosci kancelaryjnych w UMW jest system tradycyjny,
wspomagany systemem EZD. Oznacza to, ze zasadniczo dokumentacje gromadzi sie w formie papierowej
w teczkach aktowych, dekretacji i akceptacji dokonuje sie na przesytkach w postaci papierowej, a spisy spraw
odkfada sie do wtasciwych teczek aktowych.



IV. JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT (JRWA)

Jednolity rzeczowy wykaz akt jest normatywem stuzgcym do organizacji pracy biurowej w kazdej
panstwowej jednostce organizacyjnej. Stanowi wykaz haset rzeczowych, oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi, wg ktdrych akta s3g rejestrowane i tgczone w sprawy i w teczki spraw oraz ukfadane
w jednostkach organizacyjnych. Klasyfikuje catos¢ akt powstatych w trakcie dziatalnosci danej jednostki oraz
kwalifikuje akta do danej kategorii archiwalnej okreslajgcej czas ich przechowywania.

Jednolity rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu stanowi zatgcznik do zarzadzenia nr
287/XVI R/2020 Rektora UMW z dnia 21 grudnia 2020 r.

JRWA zawiera spis zagadnien rzeczowych wg ktérych klasyfikuje sie dokumentacje. Hasta klasyfikacyjne wykazu
akt zostaty opracowane po konsultacjach z jednostkami organizacyjnymi Uczelni, tak, aby znalazty tu
odzwierciedlenie wszystkie zagadnienia rzeczowe (sprawy, zadania).

Kazda jednostka korzysta z catosci wykazu akt w zaleznosci od potrzeb. Poszczegdlne hasta nie sg przypisane
tylko do jednej jednostki organizacyjnej. Oznacza to, ze np. z hasta klasyfikacyjnego Sprawozdania roczne (klasa
0321) beda korzysta¢ wszystkie jednostki Uczelni sporzgdzajgce sprawozdania.

Akta dotyczace tej samej sprawy w rdoznych jednostkach organizacyjnych Uczelni bedg sktadane w teczkach
spraw opisanych tym samym hastem klasyfikacyjnym i symbolem liczbowym hasta — ale bedg sie wyrdzniaé
symbolem jednostki organizacyjnej.

Konstrukcja JRWA
Haslo 0211:{(_‘2&1_16 i .
Symbole Idasvfikacvine kategoru Uwagi
klasyfikacyjne asyrkacy archrwalne;
1] 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE

Dla kazdego organu prowadzi sie odrebne teczk zawierajace m.in. sklad, zaproszenia
00 Organy kolemalne na posiedzeme, protokoly z posiedzed, listy obecnosci, materialy na posiedzema,
sprawozdama, regulaminy dzialania.

000 Organy uchwalodawcze
0000 | Rada Uczelm

0001 | Senat - posiedzenia
0002 | Senat - uchwaly

0003 | Rady dyscyplin

001 Komisje Komisje stale 1 dorazne.

o] |

0010 | Komisje senackie A

0011 | Komisje rektorskie A

0012 | Komisje wydzialowe A

0013 | Komisje dyscypliname A

0014 | Komisja Etyka A

0015 | Komisje Kanclerza A

0016 | Inne komisje A
Dla dokumentacji wyboréw do poszezegdlnych organow wyborczych. kolegialnych 1

Wybory do organéw kolegialnych 1 jednoosobowych prowadzi sie odrebne teczla zawierajace protokoly z posiedzen
002 jednoosobowych komisji, protokoly z zebran wyborczych, zgloszema kandydatow, ktorzy zostali

wybram w wynikn wyboréw, komumkaty wyborcze, akty stwierdzajace wybor 1
wygasniecie mandatu, skiad kommsji. Karty glosowan — kategoria Be.

0020 | Uczelmana Komisja Wyborcza A




Klasy - wykaz akt jest oparty na systemie dziesietnym — dzieli catos¢ wytwarzanej dokumentacji na 10 klas
pierwszego rzedu (symbol od 0 do 9). Sg to hasta ogdlne, np. Zarzqdzanie, Kadry, Nauka. Klasy podzielone sg na
rzedy. Hasta drugiego, trzeciego i czwartego rzadu sg coraz bardziej szczegétowe; im nizszy rzad, tym wiecej cyfr

w symbolu klasyfikacyjnym, np.

Symbol 00 Organy kolegialne
Symbol 001 Komisje
Symbol 0014 Komisja Etyki.

Symbole klasyfikacyjne — sg podstawg oznaczania akt; te cyfry wpisuje sie w znaku sprawy.
Hasta klasyfikacyjne — opisujg rodzaj dokumentacji.

Kategoria archiwalna — okresla wymagany czas przechowywania dokumentacji:
- kategoria A — materiaty archiwalne, przechowywane wieczyscie,

- kategoria B3, B5 — dokumentacja niearchiwalna, o czasowym znaczeniu praktycznym. Liczba arabska

umieszczona przy kat. B oznacza minimalny okres przechowywania dokumentacji,

- kategoria BE10, BE50 — dokumentacja, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania podlega

ekspertyzie archiwalnej,

- kategoria Bc — dokumentacja niearchiwalna o krétkotrwatym znaczeniu praktycznym; po wykorzystaniu

przekazywana jest do wybrakowania.

Kategoria archiwalna akt podawana jest tylko przy klasach koficowych.

DO REJESTRACJI SPRAW | ZAKLADANIA TECZEK AKTOWYCH ZAWSZE WYBIERAMY KLASE KONCOWA, CZYLI
KLASE, KTORA MA PRZYPORZADKOWANA KATEGORIE ARCHIWALNA



V. SPRAWA I SPIS SPRAW

W Uniwersytecie Medycznym we Wroctawiu obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, a wiec podstawg
pracy z dokumentami jest SPRAWA.

Sprawa — to zdarzenie lub stan rzeczy (réwniez z zakresu postepowania administracyjnego) wymagajgce
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych — czyli sprawa jest tym, co nalezy zatatwic.

Sprawe rozpoczyna pierwsze pismo w tej sprawie. Wszystkie kolejne pisma w tej samej sprawie opatruje sie
tym samym znakiem sprawy, tworzg one razem akta sprawy.

Kazda nowg sprawe nalezy zarejestrowaé w rejestrze spraw i nadac jej znak sprawy. Czyli — nalezy odnalez¢
w JRWA odpowiednie hasto klasyfikacyjne, tzn. takie, ktdre najbardziej odpowiada przedmiotowi sprawy.
Zawsze nalezy wybrac hasto tzw. klasy koricowej z przypisang kategorie archiwalna.

Do rejestracji spraw w jednostkach stuzg SPISY SPRAW, zaktadane oddzielnie na kazdy rok.

Przyktadowy spis spraw:

2024 IS
(symbol jednostki

0930
(symbol
klasyfikacyjny wg

Audyt wewnetrzny

rok (tytut teczki wg wykazu akt)

organizacyjnej)

wykazu akt)

L.p. | SPRAWA OD KOGO WPLYNELA DATA UWAGI
(krétka tresc) (sposdb
© . .
© z zatatwienia)
> > | S >
znak sprawy z dnia S 2 3 =
50 o Qo
£ g |8 g
1. Audyt z zakresu oceny procesoéw |Biuro Audytu Wewnetrznego |22.01. 10.04. zrealizowane

planowania remontéw w UMW RAW.0930.1.2024 ‘ 2001,

|
|

W?zdr spisu spraw stanowi zatgcznik nr 4 do Instrukcji kancelaryjnej.

Spis spraw powinien by¢ umieszczony na poczatku kazdej teczki aktowej zawierajacej dana dokumentacje.

Spisy spraw w systemie EZD

Od dnia 1 stycznia 2022 r., czyli od wdrozenia systemu EZD w Uczelni, spisy spraw nalezy prowadzi¢ w systemie.
Spisy te generujg sie automatycznie po zatozeniu spraw. Na koniec kazdego roku kalendarzowego spisy nalezy
wydrukowac¢ i odtozy¢ do teczek spraw. Uwaga — nie trzeba drukowac spiséw dla spraw prowadzonych
wyltgcznie elektronicznie.

Przyktadowy spis spraw w systemie EZD:
SPIS SPRAW

Rok

Data utworzenia raportu

Oznaczenie komérki organizacyjnej

Symbol klasyfikacyjny z wykazu akt

Haslo klasyfikacyjne z wykazu akt

2024

10.04.2024 13:34:15

AO-1

0147

Udostepnianie informaciji publicznej

Lp.

Kolejny numer sprawy

TYTUL SPRAWY

Od kogo wplyneta

znak pisma I data pisma

Data wszczecia
sprawy

Imig i nazwisko
prowadzgcego sprawe

Data ostatecznego
zalatwienia

UWAGI

Spos6b zatatwienia

A0-1.0147.1.2024

Udostepnianie inf. publ. dostawa
serwera_MDP Polska

Mdp Polska Its Sp. zO.o.

mail [ 23012024

24.01.2024

01.02.2024 Magdalena Krystyniak

udostepniono

AO-1.0147.2.2024

Udostepnianie inf. publ._kosztorys
inwestorski Genetyka

BGS SYSTEM

mail | 05.02.2024

06.02.2024

21.02.2024 Magdalena Krystyniak

udostepniono

AO-1.0147.3.2024

Udostepnianie inf. publ._ formularz
ofertowy TAI

Grupa Marketingowa TAI

mail | 20032024

01.03.2024

13.03.2024 Magdalena Krystyniak

udostepniono

6




VI. ZNAK SPRAWY

Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy. Jest nadawany w jednostce organizacyjnej
prowadzacej dang sprawe na podstawie pisma wszczynajgcego sprawe. Moze to by¢ zaréwno pismo
wptywajgce do jednostki, jaki i pismo utworzone w jednostce. Wszystkie pisma w danej sprawie opatrzone s3
tym samym znakiem sprawy.

Wazne — znak sprawy pozostaje niezmieniony, nawet jezeli dana sprawa nie konczy sie w danym roku
kalendarzowym. Takiej sprawy nie rejestrujemy ponownie i nie nadajemy nowego znaku sprawy. W praktyce
oznacza to, ze np. w Dziale Organizacyjno-Prawnym w roku 2024 mozemy zajmowac sie sprawg o znaku sprawy
A0.0020.3.2023.

Przyktadowy znak sprawy:

symbol jednostki organizacyjnej
l \/

symbol klasyfikacyjny z JRWA
RAW.0930.ZTI.2024

kolejny numer sprawy w danym spisie

rok kalendarzowy, w ktérym wszczeto sprawe

Jest to znak sprawy nadany w Biurze Audytu Wewnetrznego dla czwartej sprawy z zakresu audytu
wewnetrznego zatozonej w roku 2024 r. Tym znakiem bedg opatrzone wszystkie pisma w tej sprawie.

Jednostki organizacyjne merytoryczne, wspdtpracujgce z innymi jednostkami organizacyjnymi przy zatatwianiu
spraw, informuja te jednostki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy. Tym znakiem powinny sie postugiwac
wszystkie jednostki uczestniczgce w zatatwianiu danej sprawy.

Nie kazdy rodzaj dokumentacji tworzy akta sprawy.

Dokumentacja nietworzgca akt sprawy — nie jest rejestrowana w spisach spraw; nie zostata przyporzgdkowana
do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt. Sg to m.in.:

- zaproszenia, zyczenia, podziekowania itd. (jezeli zostaty zarejestrowane jako przesytki wptywajgce),

- niezamawiane oferty (jezeli zostaty zarejestrowane jako przesytki wptywajace i nie stanowig akt sprawy),

- dokumentacja finansowo-ksiegowa (rachunki, faktury),

- listy ptac, kartoteki wynagrodzen, listy obecnosci,

- dokumentacja magazynowa,

- dane w systemach teleinformatycznych dziedzinowych przeznaczonych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug,

- rejestry i ewidencje (Srodkéw trwatych, materiatéw biurowych, zbioréw bibliotecznych).

Taka dokumentacja powinna by¢ sklasyfikowana na podstawie JRWA oraz zakwalifikowana do odpowiedniej
kategorii archiwalnej okreslajgcej okres przechowywania.



VIIl.  SYSTEM EZD (SYSTEM DO ELEKTRONICZNEGO ZARZADZANIA DOKUMENTACIA)

Z dniem 1 stycznia 2022 r. w UMW wdrozono system EZD, jako system wspomagajacy dla tradycyjnego sposobu
dokumentowania przebiegu i zatatwiania spraw oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

Wszyscy pracownicy Uczelni od dnia 1 stycznia 2022 r. s zobowigzani do biezacej pracy
w systemie EZD.

Obowigzkowo system EZD wykorzystuje sie do:

- rejestrowania przesytek wptywajacych spoza Uczelni,

- rejestrowania spraw oraz prowadzenia spiséw spraw,

- rejestrowania w systemie przesytek wychodzacych z Uczelni.

TYPOWE CZYNNOSCI W SYSTEMIE EZD:

- rejestrowanie przesytek (nadanie im identyfikatora z rejestru przesytek wptywajacych (RPW) oraz
uzupetnienie podstawowych metadanych opisujgcych przesytke),

- zaktadanie sprawy i rejestracja sprawy w systemie EZD,

- udostepnianie pism wewnatrz Uczelni,

- dekretacje / akceptacje / podpisywanie pism w postaci elektronicznej,

- rejestrowanie korespondencji wychodzgcej poza Uczelnie.

DOKUMENTY WEWNETRZNE PROCEDOWANE W EZD

Oproécz tego, na mocy zarzadzenia nr 125/XVI R/2023 Rektora UMW pracownicy zobowigzani sg do pracy
w systemie EZD, w szczegdlnosci do akceptacji i przekazywania wytacznie w postaci elektronicznej
nastepujgcych dokumentéw wewnetrznych:

- pism do zaopiniowania lub do wiadomosci,

- wnioskéw zakupowych,

- wnioskéw o wyrobienie pieczatki,

- zamoéwien na bilety komunikacji miejskiej,

- rozliczen biletéw jednorazowych wykorzystywanych na przejazdy stuzbowe,

- zamoéwien na ustugi kurierskie,

- zamoéwien na $rodki ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,

- wnioskéw o patronat honorowy rektora,

- wnioskdw o przewdéz samochodem stuzbowym z kierowcs,

- wnioskdéw o przydziat samochodu stuzbowego bez kierowcy,

- wnioskdw o zabezpieczenie monitoringu,

- wnioskédw o wydanie kluczy do depozytoréw,

- wnioskow o dorobienie kluczy do pomieszczen,

- zamowien certyfikatow kwalifikowanych,

- wnioskdw o przydzielenie linii telefonicznej / przeniesienie telefonu / wykonanie instalacji tel.,

- projektédw umow,

- projektédw zarzadzen.

Katalog ten bedzie stopniowo rozszerzany o kolejne dokumenty wewnetrzne procedowane wytgcznie

w systemie EZD.




WYIJATKI OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU DOKUMENTOWANIA SPRAW

W zwigzku ze stopniowym wdrazaniem systemu EZD jako podstawowego sposobu dokumentowania spraw,
Rektor UMW, zarzadzeniem nr 46/XVI R/2023, wskazat wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw:

Katalog klas z wykazu akt stanowiacych wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw obowiazujagcego w UMW, prowadzonych w systemie EZD

Oznaczenie
Symbole Hasto .
. . . . kategorii
klasyfikacyjne klasyfikacyjne . .
archiwalnej
0147 | Udostepnianie informacji publicznej B10
0150 | Przepisy kancelaryjno-archiwalne A
0157 | Prenumerata czasopism B5
0161 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A

0165 Doradzanie w zakresie postepowania z dokumentacjg oraz BS
ustalanie terminéw przejecia akt

0166 | Skontrum zasobu archiwalnego A

Konserwacja, zabezpieczanie, digitalizacja zbiorow
0167 . BE10
archiwalnych

244 Ustugi pocztowe oraz kurierskie B5
545 Przyznawanie pracownikom biletéw MPK do realizacji celow BS
stuzbowych

260 Zamowienia publiczne podlegajgce ustawie Prawo zaméwien BS
publicznych

Katalog ten bedzie stopniowo rozszerzany o kolejne klasy z wykazu akt.

SPRAWY WSKAZANE POWYZEJ NALEZY PROWADZIC WYLACZNIE W POSTACI ELEKTRONICZNEJ
W SYSTEMIE EZD.

Uwaga — dokumentacje nieelektroniczng wytworzong w sprawach wskazanych do prowadzenia w postaci
elektronicznej przechowuje sie w sktadach chronologicznych. Gdy w ramach prowadzonej sprawy
elektronicznej tworzony jest dokument papierowy, wtedy skan takiego dokumentu dodajemy do akt sprawy,
a sam dokument papierowy przekazujemy do sktadu chronologicznego.

Sktad chronologiczny utworzono w Kancelarii Ogélnej.



PRZYKtADOWA SPRAWA W SYSTEMIE EZD

Zakonczone

AO-1.0147.3.2024

Metryks

Historiz

Spraws Rejestry Powizdomisniz

JRWA [0147] Udostepnianie informacji publicznej
Prowadzacy Krystyniak Magdalena

Nazwa

Udostepnianie inf. publ. oferta na aparat PCR

Nadawca

wiphywru

Diasorin Poland sp. z o.0. Warszawa

Data rozpoczecia

12.01.2024

Ioentyflkatar kaszulk: 68234

Data zakoriczenia
17.01.2024

ol anch.

B10

P mnienie
Madawca koszulki:

[17.01.2024 12:33:40 Ponikowski Piotr jake Rektor

gwm-|E~m|gm|.qoﬁﬁ|’e EZ octwie: @ Rozwin powizzane -F _ — '{'_’r'_k ______________
Ve zuka]
[#] @ Horespordencia wychodzaca (1) 17.01,2024 17.01.2024  ([WEOE)
A M| & =5 A Odpowi=dd na wnicsek - postepowani= AZF 260.66. 2023. TR.m=g 17.01,2024 1=
1 [ 8D 0147 3_cdpowiead. par 17.01,2024 1=
@ ofzrta Synge=n Biotech Sp. z o.o..pdf 12.01.2024 1=
[&) of=rta Imogena Sp. = o.o..paf 12,01 2024 =
@ of=rta & Biot=ch Sp. z 0.0 pdf 12.01.2024 1=
E G T E AT v Wy o Prodhe o wglad do ofart postepowsnis AZF, 260,68, 2023. TR.msg 12.00. 2024 (Al
Obieg dokuvmeniow
Uwroirmoms
2 202
proez Kngstymiak | Krystyniak sagdalena AD-1 :::?;:;?'4
Magdatena U
Freskazan . 15.01.2024 Krystyniak Magdalena: Uprzejmie proszg o akceptacje pisma lub wwagi i zwrot hoszulki .
proez Knystymiak | Bargisl Joanna RF PETETE Dz 'k .
Magdatena T g
Erirazana 15.01.2024
przez Bargisl | Krystyniak Magdalena A0-1 11;3?;1_\?_
QRN
- Krystymiak Magdalena: Uprzejmie prosze o podpisanie pisma zaznaczoneso kolorem
Keytymiak | BiUrG REkbOra = 17.01.2024 Ziglomym - odpowiedz na wniosek o udostgpnienie informacji publicznej. Sprawa
pro=s “‘;d::: = OB 3814 dotyczy udostepnienia ofert zlozomych w przetarsu. Akceptacja mec. Bargisl.
' Drighuje.
Przekazana
przez Kaozmarz . - - - - -
Niirelz w | Ponikowski Piotr o 17.01.2024 Biuro Re=ktora: Szanowny Pamie Rektorze, uprzejmie prosze o podpisanie pisma
2stemtwie 22 Biura 11:36:14 podpisem slektronicanym, z powazaniem Kaczmarz Mirela
Rectora
Przekazana
202
praez Ponikoresid | Krystyniak magdalena AD-1 :::?;:;3'4
Piotr jakn Reicar s

1. Utworzenie koszulki.

2. Zafaczenie maila z wnioskiem do koszulki.

3. Rejestracja wniosku w rejestrze przesytek wptywajacych (nr RPW/737/2024), uzupetnienie metadanych.

4. Zatozenie sprawy (AO-1.0147.3.2024).

5. Dotaczenie do koszulki zatgcznikow — plikéw otrzymanych z jednostki merytorycznej oraz projektu odpowiedzi
na wniosek.

6. Przekazanie pisma do akceptacji radcy prawnego.

7. Przekazanie zaakceptowanego pisma w systemie do podpisu elektronicznego rektora.

8. Odpowiedz mailowa do wnioskodawcy i dotgczenie maila do koszulki.

9. Rejestracja wystanej odpowiedzi jako korespondencji wychodzacej.

10. Zakonczenie sprawy.
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Vill. PODSUMOWANIE

System tradycyjny jest systemem podstawowym wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Uczelni,
Jest on wspomagany systemem elektronicznym (EZD); cze$¢ spraw nalezy prowadzi¢ wytgcznie w postaci
elektronicznej w systemie EZD. S3 to wyjatki wskazane w zarzadzeniu rektora.

W UMW obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, w ktérym podstawg rejestracji jest sprawa, nie
pismo. Zadna sprawa nie moze byé prowadzona bez znaku sprawy! Znak sprawy jest stafg cechg rozpoznawcza
catosci akt sprawy.

Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i tgczenia dokumentacji w akta spraw
oraz grupowania nietworzgcej akt spraw dokumentacji. Wybierajgc dla sprawy symbol klasyfikacyjny
z jednolitego rzeczowego wykazu akt nalezy zawsze wybiera¢ tzw. klase koncowa, do ktérej jest
przyporzadkowana kategoria archiwalna.
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