Tak jak w papierowym obiegu dokumentow powinien panowac porzadek tak i w $wiecie
cyfrowym dokumentacja jest tatwa do wyszukania jesli jest odpowiednio opisana. Tak jak
ruchem drogowym rzadza odpowiednie przepisy tak i §wiat dokumentéw rzadzi si¢ swoimi
prawami spisanymi w przepisach kancelaryjno-archiwalnych?.

Do opisania dokumentacji w postaci elektronicznej stuzg tak zwane metadane®. Dzigki nim
jesteSmy w stanie opisa¢ dokument elektroniczny w sposob umozliwiajacy jego szybka i
sprawng identyfikacje w systemie EZD PUW. Metadane pozwalajg réwniez na kontrole
dokumentu, zarzadzanie nim i dlugotrwate przechowywanie. Mozna powiedzie¢, ze sg z nim
nierozerwalnie powigzane.

Poszczegolne dokumenty papierowe lub elektroniczne, jesli dotycza tego samego zagadnienia
np. sporzadzenia zaswiadczenia lub przygotowania sprawozdania, tworzg calo§¢ zwang aktami
sprawy.

Dokumenty takie - zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt - przyporzadkowuje si¢ do
wiasciwych klas i zgodnie z nimi oznacza odpowiednimi cyframi, ktére pozwalaja na
rozrdznienie poszczegolnych spraw od siebie. Co wigcej, zeby w danym roku kalendarzowym
sprawy nie mieszaty si¢ mi¢dzy sobg oznaczane sg swoim unikatowym numerem. Uniwersytet,
w ktorym powstaja sprawy sktada si¢ z wielu komorek 1 jednostek organizacyjnych, ktore
posiadaja swoje unikalne symbole. Ten symbol réwniez jest wyrdznikiem dla akt sprawy, bo te
zakladane sg i prowadzone przez pracownikoéw tych komorek i jednostek organizacyjnych.

Przyktadowy znak sprawy zarejestrowanej w Biurze Rektora wyglada nastgpujaco:

Kolejny numer
sprawy zatozonej
w danym roku
kalendarzowym

R-BR.000.1.2023
// /1

Rok kalendarzowy, w
ktorym zostata
zalozona sprawa

Skrot komarki
zwany symbolem

Klasa z wykazu akt,
ktéra wynika z
jednolitego rzeczowego
wykazu akt

! S3 to znane juz w praktyce: Instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja o organizacji
i zakresie dziatania archiwum zaktadowego.

2 Metadane, wbrew powszechnie panujacemu pogladowi nie sa oderwane od rzeczywistosci, ale pochodza z
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie
niezbednych elementdw struktury dokumentow elektronicznych i cho¢ bywaja dla wielu obcigzeniem, to sg
niezwykle istotnym elementem funkcjonowania w §wiecie cyfrowej administracji.



Jak juz zostalo wspomniane, w sktad takiej jednej sprawy wchodzi kilka, albo kilkanascie lub
nawet jak w przypadku sadoéw setki lub tysigce dokumentow. Wszystkie dokumenty w danej
sprawie powinny by¢ przechowywane razem, w uktadzie chronologicznym. Sprawe, tak jak
ksigzke, czyta si¢ od poczatku do konca. Kazdy dokument w sprawie powinien by¢ oznaczony
jej znakiem.

Pismo wszczynajace
sprawe

Opinie i notatki

Odpowiedz na

pismo wszczynajace S PRAW !

odpowiedz na
odwotanie przestane w odwotanie
tej sprawie

wyjasnienia

Tytuly koszulek 1 spraw

Kazda sprawa ma swojg nazwe 1 czego$ dotyczy np. jest to postgpowanie odwotawcze od
skreslenia z listy studentéw lub projekt badawczy finansowany ze $srodkow zewnetrznych. W
papierowym obiegu dokumentéw nazwy spraw wpisywane byly do spisow spraw
sporzadzanych w danej komorce lub jednostce dla danej klasy z jednolitego rzeczowego
wykazu akt w danym roku kalendarzowym. W systemie EZD takie tytuly nadaje si¢
wystepujacym w systemie EZD koszulkom, czyli opakowaniom, w ktérych znajduja si¢
dokumenty. Warto tutaj poda¢ kilka dobrych praktyk dotyczacych nazywania takich koszulek:

1) nazwa koszulki powinna sktada¢ si¢ przynajmniej z dwoch wyrazéw oddzielonych od
siebie spacja;

2) nazwa koszulki pozwala na jej odszukanie w systemie, wigc warto, zeby pracownicy tej
samej komorki w ramach danej klasy z wykazu akt ujednolicili nazwy koszulek;

3) nie powinno si¢ stosowac skrotow, z wyjatkiem tych powszechnie znanych;
powszechnie znanym skrdotem jest np. ZUS lub NIK; niepowszechnym skrotem jest np.
HUM Iub WNUS;



4)

3)

6)

7)
8)

9

1))
2)
3)
4)
5)

nazwy wlasne czy tez imiona i nazwiska nie powinny by¢ odmieniane i pozosta¢ w
mianowniku;

nazwa koszulki powinna odpowiada¢ sprawie, ktorej dotyczy, a nie nazwie pisma, ktore
je wszczeto; poprawna nazwa: Sprawozdanie z dziatalno$ci uczelni za rok 2023;
niepoprawna nazwa: Pismo w sprawie przygotowania sprawozdania z dziatalno$ci
uczelni za rok 2023;

nazwa nie moze zawiera¢ danych szczegélnej kategorii (np. dotyczacych stanu zdrowia,
niepetnosprawnosci);

pierwszy wyraz w nazwie piszemy wielka litera;

na koncu nazwy nie stawiamy kropki, przecinka, wykrzyknika, znaku zapytania,
$rednika lub innego znaku przestankowego;

dopuszczonymi w srodkowych cze$ciach nazw koszulek znakami przestankowymi sa:
przecinek, kropka i myslnik.

Przyktadowe poprawne nazwy koszulek lub spraw:

Zaswiadczenie do celow emerytalnych Anna Nowak

Sprawozdanie z dziatalno$ci Wydzial Humanistyczny 2023 rok

Zamowienie na meble Anna Nowak

Protokoét z posiedzenia Senatu 1/2023

Wizytacja Polskiej Komisji Akredytacyjnej Wydzial Ekonomii, Finanséw i
Zarzadzania, na kierunku Ekonomia

Tytuly dokumentow

Tytuty dokumentéw powinny odzwierciedla¢ ich tres¢. Dokument o nazwie: Zaswiadczenie
Anna Nowak sugeruje, ze tres¢ dokumentu jest zaswiadczeniem wystawionym dla Anny
Nowak. Mozna taki tytul uzupeti¢ o dodatkowe wyrdzniki, np. dat¢ jego wytworzenia lub

numer,

jesli w danej sprawie mamy kilka podobnych dokumentéw np. Zaswiadczenie Anna

Nowak 13.05.2023

Tak jak w przypadku nazw koszulek, tak i w przypadku nazw dokumentdéw, warto pamigtac,

zeby:
1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

tytut powinien sktada¢ si¢ z przynajmniej dwoch wyrazéw oddzielonych od siebie
spacja;

tytul nie powinien by¢ ani lakoniczny ani zbyt obszerny;

tytut powinien pozwala¢ na wyszukiwanie dokumentu w systemie;

tytut powinien w zwigzty sposob odpowiadac tresci dokumentu;

tytut powinien jednoznacznie identyfikowa¢ dokument w sprawie;

pierwszy wyraz w tytule powinien by¢ zapisany wielka litera;

nazwy wlasne czy tez imiona 1 nazwiska nie powinny by¢ odmieniane i pozosta¢ w
mianowniku;

nie powinno si¢ stosowa¢ skrotow, z wyjatkiem tych powszechnie znanych;
powszechnie znanym skrotem jest np. ZUS lub NIK; niepowszechnym skrotem jest np.
HUM lub WNUS;

na koncu tytutu nie stawiamy kropki, przecinka, wykrzyknika, znaku zapytania,
srednika lub innego znaku przestankowego;



10) dopuszczonymi w srodku nazwy przestankowymi sg: przecinek, kropka i my$lnik;
Przyktadowe tytuly dokumentow znajdujace si¢ w sprawie dotyczacej kontroli

zewngtrzne;j:

a) zawiadomienie o kontroli;

b) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli Anna Nowak;

¢) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli Czestaw Kowalski;

d) protokoét kontroli;

e) zastrzezenia do protokotu kontroli;

f) protokoét kontroli po zastrzezeniach;

g) odmowa podpisania protokotu kontroli.

Metadane dokumentu

Jak juz wspomniano, na poczatku metadane stuzg do opisania dokumentu elektronicznego. W
przypadku dokumentu papierowego, gdy wezmiemy go do reki, widzimy, czym on jest
(sprawozdaniem, decyzja, za§wiadczeniem, podaniem itp.), jakiej sprawy dotyczy (to powie
nam znak sprawy) oraz kiedy zostat sporzadzony. Po znaku sprawy bedziemy wiedzie¢, do
ktérego segregatora go odlozy¢, a spis spraw podpowie nam, w ktoére miejsce. Dokument
elektroniczny po jego otwarciu oczywiscie rowniez dostarczy nam podobnych informacji.
Natomiast, metadane go opisujace pozwola nam na jego sprawne odszukanie i zarzagdzanie w
systemie EZD. Dlatego - jak to definiuje ministerialne rozporzadzenie - ten ,,zestaw logicznie
powigzanych z dokumentem elektronicznym usystematyzowanych informacji opisujacych ten
dokument, ufatwiajagcych jego wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie 1 dlugotrwale
przechowywanie oraz zarzadzanie” jest niezmiernie wazny w pracy z dokumentem
elektronicznym w systemie EZD i innych narzgdziach informatycznych. Metadane sa
informacjami o informacjach. W systemie EZD uzupelni¢ musimy nast¢pujace metadane
dokumentu: tytut, rodzaj, typ, data, znak pisma.

Tytut dokumenty
powinien odpowiada¢
jego tresci.

Metadane dokumentu Jesli wniosek to wniosek, a nie
faktura albo decyzja. Rodzaj
dokumentu podpowiada jego tytut
lub tre$é

Podstawowe
Identyfikator dokumentu:5621.9759.7688
Tytut:

(krotki opis tresci dokumentu)

Whniosek o wydanie zaswiadczenia Now

Rodzaj dokumentu:| Wniosek Nasz dokument moze by¢ tekstem

zdjeciem, filmem, nagraniem
dzwigkowym, zbiorem danych...

Jesli na pismie znajduje
sie data to uzupefniamy to
pole, a jesli nie to
zaznaczamy checkhox
ponizej

Rodzaj dokumentu:

Typ dokumentu:| Text (tekst)
Dostep:| Niepubliczny v |

Data widniejaca na -
oldinis: 2023-07-10 | |4

Znak pisma:

Najczesciej spotykany na Brak daty widniejacej na pismie
dokumentach urzedowych.
Wynika jak wiemy z JRWA
gdy go brak to checkbox po
prawej.

Brak znaku widniejacego na pismie




