Wskazowki dotyczace wypozyczania dokumentacji
z zasobu Archiwum Uniwersytetu Gdanskiego

Dokumentacje przechowywang w Archiwum Uniwersytetu Gdanskiego udostepnia sie
zgodnie z:

§ 35 - 41 instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
Uniwersytetu Gdanskiego - zatgcznik do zarzadzenia Rektora UG 97/R/16

oraz

§ 2 zarzadzenia Kanclerza UG nr 1/K/19 w sprawie przekazywania spiséw zdawczo-
odbiorczych dokumentéw do Archiwum UG i zamawiania dokumentéw z Archiwum UG
w systemie EZD.

Dokumentacja w postaci nieelektronicznej udostepniana jest poprzez:

- umozliwienie do niej wgladu w Archiwum lub

- jej wypozyczenie lub

- przekazanie kopii dokumentacji lub

- przekazanie informacji o jej zawartoSci.

Dokumentacja w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepniana jest za pomoca
systemu EZD albo w postaci wydruku lub kopii na elektronicznym nos$niku danych.

Pracownikom Uniwersytetu udostepnia sie dokumentacje wytworzong przez jednostke
organizacyjng, w ktérej sg oni zatrudnieni. Do udostepniania dokumentacji
pracownikom innych jednostek organizacyjnych wymagana jest zgoda kierownika
jednostki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekazata
do Archiwum.

Wypozyczanie dokumentacji odbywa sie na podstawie prawidtowo wypeinionego
druku zamowienia akt z Archiwum UG oddzielnie dla kazdej jednostki archiwalne;j.
Druk zamoé6wienia nalezy przesta¢ do Archiwum UG za posrednictwem systemu EZD -
nalezy wybrac wiasciwy proces.

W przypadku konieczno$ci zamowienia wiekszej iloSci dokumentacji prosimy o kontakt
z Archiwum UG.

Archiwum Uniwersytetu Gdanskiego
e-mail: archiwum@ug.edu.pl
telefon: 23-27 lub 31-46



mailto:archiwum@ug.edu.pl

Proces zamowienia akt z Archiwum UG w systemie EZD

1. Tworzymy nowgq koszulke (odrebna dla kazdej jednostki archiwalnej, ktérg
chcemy wypozyczy¢)

Klikamy , Nowa koszulka”

(R Foldery

Nowe (0)
W redlizacji (373)
Do podpisu
Przekazane
Iakohczone

Do wiadomosci

d Nowa koszulka l Zakoncz wszystkie udostepnione

Wszystkie Do podpisu  Przeterminowane

Nowe

Liczba wierszy na stronie: 10 20 50 100 500 1000

Dodajemy tytut koszulki, np. ,wypozyczenie dokumentacji” i zatwierdzamy ,Dodaj”

B Dodanie nowego pisma

Tytul/nazwa:

Nowe

wypozyczenie dokumentacji

Liczba wierszy na stronie: 10 20 50 100 500 1000

2. Dodajemy do koszulki druk ,Zamo6wienia teczki z Archiwum”

W zaktadce ,Akta” klikamy w ,Nowy” dokument world

- a | Q Zatacznik | L/ Opinia | (2% Powiaz ‘ Ie ePismo ~ @ Odswiez

.............................

Wybieramy plik ,Zamoéwienie teczki Archiwum”, wypetiamy go i zamykamy

wypozyczanie
(270)

2] praydate

Wychodzqce
Szablony obiegu
Listy seryjne

Meta adresaci
Hurfowe operacje
Rejestry

Grupy
dystrybucyjne

Spis spraw

B Nowy v | [ Notatka ‘ {0 Zatgcznik ‘ L_J Opinia | (27 Powiaz ‘ le ePismo ~ @ Odéwiez

@ Pusty

@ Zamowienie lub reklamacja pieczatki
@ Likwidacja pieczatki

@ Papier firmowy UG - szablon

@ Formularz szkody

m Zapotrzebowanie lub zdawanie ELS oraz Holograméw

g2z Hologramow

@ Karta informacyjna dla BOINiDO
[@ Wniosek CMS

@ Whiosek o umieszczanie tresci na stronie www

@ Zamowienie podpisu elektronicznego

2019-12-31

11:56:04

..............................

______________________________

e teczki Archinum




3. Zatwierdzamy monit zatgcznika

Klikamy 2 razy monit zatgcznika (przy dodanym druku druga ikonka od lewej)

Nowy + | D Notatka | 9 Zatgcznik | L Opinia | e

[@ & m M— @ Zamoéwienie teczki Archiwum.docx
ik
Obieg dokumentow

Czy na pewno chcesz
zaakceptowac¢ dokument?

Akceptujemy go (az bedzie podSwietlony na zielono)

[@ @ [ﬂ lg @ @ Zamodwienie teczki Archiwum.docx

‘[@ m @ @ Zamowienie teczki Archiwum.docx

4. Przekazujemy dokumentacje do Archiwum UG

Klikamy , Przekaz”

5%, Udostepnij Kopia/Wewnetrzna

Przekaz |
L1

E, Zatoz sprawe Q Zakoncz

‘ [~ | Korespondencja Zbiorcza Eﬁ Mail Fax D Wyslij do EZD




W otwartym okienku wybieramy pracownika Archiwum

Przekazywanie

Przekazywanie (0) Udostepnianie (0)

Pluciennik Monika, Kierownika Archiwum (1840) ke Brak wynikow wyszukiwania

Ostatnio wybierani Szablony Obiegu
<< < - > >>

Klikamy jego nazwisko

Przekazywanie

% Pluciennik Monika, Kierownika Archiwum (J840) P

Q SEHE SRR _

|PIuC|enmk Monika, Klerownika Archiwum (3840) Brak wynikéw wyszukiwania

Ostatnio wybierani Szablony Obiegu
<< < 1 > >>

Zamykamy okienko




5. Potwierdzamy przekazanie koszulki

Klikamy , Tak”

Przekaza¢ koszulke?

Potwierdzasz przekazanie dokumentacji do 1 osoby?

[ ]

[ gotowe!

6. Pracownik Archiwum rejestruje sprawe i realizuje zamdéwienie

7. Po przygotowaniu zaméwienia do wysytki lub odebrania pracownik Archiwum
dodaje do sprawy notatke, np. ,teczka gotowa do odbioru”, ,przestano poczta
wewnetrzng”

@ Zatoz sprawe () Zakoncz

[ | Korespondencja () Zbiorcza E;J Mail Ei] Fax D Wyslij do EZD

K|

Pismo Historia Rejestry Powiadomienia Etykiety Atrybuty Procesy

Identyfikator koszulki: 2'
Nazwa wypozyczenie dokumentacji

Termin zalatwienia Przypomnienie
- L Ex

Nadawca koszulki:
|2019-12-31 11:56:04 Phuciennik Monika

@ Nowy v ”D Notatka H Q Zatacznik | [_J Opinia | (2% Powiaz ‘ Ie ePismo v @ Odswiez :QIszeciqgnij plik

__________________________

L) D D teczka gotowa do odbioru 2019-12-31
R @llli] é"i‘ @ Zamdwienie teczki Archiwum.docx 2019-12-31 c




8. W przypadku odbioru osobistego dokumentacji z Archiwum UG pracownik
odbierajacy akta potwierdza ich odbiér w systemie EZD za posrednictwem
komputera znajdujgcego sie w Archiwum (niezbedne bedzie zalogowanie sie do
systemu). Dodaje do sprawy notatke o tresci,,odebratem/am”.

Jezeli pracownik odbiera zamoéwienie innego pracownika niezbedne jest
udostepnienie sprawy tej osobie.

9. Po wykorzystaniu dokumentacji nalezy ja niezwtocznie zwréci¢ do Archiwum UG
(osobiscie lub poczta wewnetrzng)

10. Po zdeponowaniu dokumentacji pracownik Archiwum UG dotgczy do sprawy
notatke potwierdzajgca zwrot teczki i zamknie sprawe



