Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 123/2026

Instrukcja dla uzytkownika — prowadzenie sktadu chronologicznego dla faktur
wptlywajacych w postaci papierowej w systemie e-ustug klasy EZD

1. Cel instrukgji

Instrukcja okresla sposéb postepowania z papierowymi fakturami, dla ktérych wykonano
odwzorowanie cyfrowe i zarejestrowano je w systemie e-ustug klasy EZD. Celem
jest zapewnienie prawidtowego przechowywania oryginatéw dokumentéw oraz mozliwos¢
ich szybkiego odnalezienia.

2. Przyjecie dokumentu do sktadu chronologicznego

Po wykonaniu odwzorowania cyfrowego (skanu) dokumentu zgodnie z obowigzujacymi
zasadami oraz rejestracji w systemie e-ustug klasy EZD:

1) oznacz papierowy oryginat identyfikatorem systemowym (kod kreskowy lub numer
identyfikacyjny z systemu e-ustug klasy EZD);
2) dodaj komentarz w systemie e-ustug klasy EZD:

,»Oryginat dokumentu w sktadzie chronologicznym”;

3) przekaz dokument do sktadu chronologicznego nie pdzniej niz do korica nastepnego
dnia roboczego.

3. Umieszczanie dokumentow w sktadzie

e Dokumenty uktadaj wytgcznie wedtug kolejnosci ich przyjecia.

e Nie zmieniaj kolejnosci dokumentéw znajdujgcych sie w pojemniku.

e Dokumentdw nie grupuje sie wedtug spraw, komérek organizacyjnych ani symboli
JRWA.

e Dokumenty przechowuj w pudetkach archiwizacyjnych, teczkach Ilub innych
przeznaczonych do tego pojemnikach.

Kazdy pojemnik oznacz kolejno informacjami:

1) petna nazwa UJK oraz petna nazwa komérki organizacyjnej, w ktorej utworzono skfad
chronologiczny;

2) rok rejestracji w systemie e-ustug klasy EZD przesytek znajdujacych sie w pudle
lub paczce;

3) zakresem numerdw identyfikacyjnych dokumentow;

4) datg rozpoczecia kompletowania;



5) datg zamkniecia pojemnika.
Po zapetnieniu pojemnika rozpocznij kolejny, zachowujac ciggto$é numeracji.
4. Wypozyczanie dokumentéw
Oryginat dokumentu mozna wydac¢ wytgcznie:

e Pracownikowi prowadzgcemu sprawe,
e QOsobie uprawnionej,

e Innemu podmiotowi, jezeli wynika to z obowigzujgcych przepisow.
Przed wydaniem dokumentu:

1) wyjmij dokument ze sktadu;
2) w jego miejsce wtdz karte zastepczy;
3) na karcie wpisz:
e znak sprawy,
e tytut dokumentu,
e nazwe komoérki organizacyjnej lub nazwisko osoby wypozyczajacej,
e date wydania,
e planowany termin zwrotu.

5. Zwrot dokumentu
Po zakonczeniu korzystania z dokumentu:

e Odbierz oryginat dokumentu.

e Usun karte zastepcza.

e Umies¢ dokument doktadnie w tym samym miejscu, z ktérego zostat wyjety.
e Odnotuj zwrot dokumentu na karcie zastepczej.

e Karte zastepcza dotgcz do dokumentu.

6. Przekazanie do archiwum zaktadowego

Po uptywie petnych dwdch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujgcego po roku, dla ktérego powstat zbidr przesytek w sktadzie chronologicznym:

1. Upewnij sie, ze w pojemnikach przeznaczonych do przekazania dokumentacja jest
kompletna i prawidtowo utozona zgodnie z numerami indentyfikacyjnymi.
2. Przygotuj spis zdawczo — odbiorczy zawierajgcy co najmniej nastepujgce elementy:
1) dla catego spisu:

a) nazwe Uniwersytetu i jednostki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,



b)

c)

d)

e)
f)

informacje, czy jest to dokumentacja ze sktadu chronologicznego, dla ktorej
dokonano petnego odwzorowania cyfrowego, lub tez czy jest to dokumentacja,
dla ktorej takiego odwzorowania nie wykonano lub wykonano je czesciowo,
imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,

imie, nazwisko i podpis kierownika jednostki organizacyjnej odpowiadajacej za
sktad chronologiczny,

imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje,

date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a)
b)

c)

liczbe porzadkowa,

informacje o skrajnych identyfikatorach przesytek, o ktérych mowa w § 10 ust.
6 instrukcji kancelaryjnej,

rok rejestracji w systemie EZD przesytek umieszczonych w pudle lub paczce.

3. Przekaz dokumentacje do archiwum zaktadowego.

7. Dobra praktyka

Przed zamknieciem dnia pracy sprawdz, czy:

1)
2)
3)
4)
5)

wszystkie zeskanowane dokumenty zostaty przekazane do sktadu;

wszystkie dokumenty posiadajg identyfikator systemowy;

w systemie e-ustug klasy EZD dodano komentarz o umieszczeniu oryginatu w sktadzie;

wypozyczone dokumenty posiadajg karte zastepczy;

pojemniki sg prawidtowo oznaczone i uporzgdkowane.



