POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr 50 /2024
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 19 lipca 2024 r.

w sprawie uruchomienia w Politechnice Warszawskiej systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjag EZD Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego oraz wprowadzenia Regulaminu
uzytkowania tego systemu

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym 1 nauce (Dz.U. z 2023 r. poz. 742, z p6zn. zm.) w zwiazku z decyzja nr 291/2022
Rektora PW z dnia 28 pazdziernika 2022 r. w sprawie uruchomienia systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja EZD oraz w zwigzku z zarzadzeniem nr 53/2016 Rektora PW
z dnia 17 pazdziernika 2016 r. w sprawie Instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Szkoty
1 archiwum akt studenckich Politechniki Warszawskiej zarzadza si¢, co nast¢puje:

§1

1. Z dniem 1 sierpnia 2024 r. w Politechnice Warszawskiej uruchamia si¢ system
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego, zwany
dalej ,,systemem EZD PUW” w obszarze kancelaryjnego obiegu dokumentéw Uczelni,
w tym rejestrowania i procedowania przesytek przychodzacych i wychodzacych z PW.

2. Od dnia 1 sierpnia 2024 r. zastgpuje si¢ w jednostkach organizacyjnych PW tradycyjny
obieg dokumentow kancelaryjnych obiegiem elektronicznym w systemie EZD PUW,
z zastrzezeniem ust. 3 1 6.

3. Sprawy prowadzone w wersji papierowe] rozpoczete przed dniem 1 sierpnia 2024 r.
powinny by¢ prowadzone, zakonczone i1 zarchiwizowane w sposob dotychczasowy.

4. Sprawy rozpoczynajace si¢ od dnia 1 sierpnia 2024 r. powinny by¢ rejestrowane
i prowadzone elektronicznie w systemie EZD PUW zgodnie z instrukcja kancelaryjng PW,
stanowiacg zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 53/2016 Rektora PW w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dzialania Archiwum Szkoty 1 archiwum akt studenckich Politechniki
Warszawskiej oraz Regulaminem uzytkowania systemu EZD PUW, stanowigcym
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

5. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 4, okresla zasady uzytkowania oraz przeptywu
dokumentacji w systemie EZD PUW we wszystkich jednostkach organizacyjnych PW.

6. Dokumentacja PW prowadzona w innych systemach dziedzinowych (min.: SAP, USOS)
nadal procedowana begdzie w tych systemach i nie zostanie przeniesiona do systemu EZD
PUW.

§2

1. Z dniem 16 wrzesnia 2024 r. uruchamia si¢ w Politechnice Warszawskiej ushuge
e-doreczen, ktora bedzie obstlugiwana w systemie EZD PUW.

2. Proces wdrozenia ustugi e-dor¢czen na PW koordynuje Centrum Informatyzacji
Politechniki Warszawskie;j.
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§3

Konto uzytkownika systemu EZD PUW uzyskuje kazdy pracownik PW dla potrzeb
realizacji spraw stuzbowych i1 osobistych zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz realizacji
czynno$ci kancelaryjnych, zgodnie z dotychczasowym zakresem zadan.

Uzyskanie szerszych uprawnien nastepuje na podstawie elektronicznego wniosku
skierowanego przez przetozonego lub na jego polecenie przez koordynatora EZD na adres
ServiceDesk CI PW 5999@pw.edu.pl.

Dla uzytkownikow systemu EZD PUW, CI PW przeprowadza szkolenia, warsztaty
1 konsultacje oraz zapewnia techniczne wsparcie powdrozeniowe.

Wsparcie merytoryczne w zakresie systemu EZD PUW w jednostkach organizacyjnych
zapewnig koordynatorzy EZD.

Kierownicy jednostek organizacyjnych moga zgtasza¢ prorektorowi ds. rozwoju sprawy,
ktore nie powinny by¢ procedowane w systemie EZD PUW. Zgtoszenie wymaga
uzasadnienia.

§ 4

Wszelkie pytania odnosnie procedowania dokumentéw w systemie EZD PUW nalezy
w pierwszej kolejnosci kierowa¢ do wyznaczonych koordynatorow EZD w jednostkach
organizacyjnych PW.

Druga linig wsparcia dla uzytkownikow systemu EZD PUW jest ServiceDesk CI PW.
Szczegotowe informacje na temat systemu EZD PUW dostgpne sg na stronie internetowe;j
CI PW, w zakladce EZD oraz w Intranecie PW.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Krzysztof Zaremba
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zatacznik do zarzadzenia nr 50/2024
Rektora PW

Regulamin uzytkowania systemu EZD PUW

§1

Regulamin uzytkowania systemu EZD PUW okresla sposob postepowania w systemie EZD
PUW z dokumentacjg otrzymang i wytworzong w PW.

§2

Zakres dziatania systemu EZD PUW obejmuje wszystkie jednostki organizacyjne Politechniki
Warszawskiej, w tym Filie PW w Plocku.

§3

Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

system EZD PUW — System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja Podlaskiego
Urzedu Wojewodzkiego;

zespot wdrozeniowy EZD — zespo6l, do ktérego zadan nalezy przygotowanie technicznie
systemu EZD PUW, udzielanie wsparcia technicznego oraz przeprowadzanie szkolen
podstawowych z obstugi systemu EZD PUW;

zespoOt merytoryczny EZD — zespot, do ktorego zadan nalezy czuwanie nad wiasciwg praca
systemu zgodng z instrukcja kancelaryjng, instrukcja archiwalng oraz innymi aktami
prawnymi, przygotowywanie dokumentéw formalno-prawnych regulujacych prace
w systemie EZD PUW;

koordynatorzy EZD — wyznaczone w jednostkach organizacyjnych osoby, do ktérych
zadan nalezy wspolpraca z zespotami EZD oraz udzielanie wsparcia merytorycznego
1 technicznego w swoich jednostkach organizacyjnych;

jednostka merytoryczna — jednostka organizacyjna, do ktorej zadan nalezy prowadzenie
1 realizacja spraw. Kazda jednostka organizacyjna jest merytoryczna w zakresie swoich
zadan i kompetencji, w ramach ktoérych zaktada sprawy, gromadzi akta tych spraw
lub grupuje dokumenty niestanowigce akt sprawy, wspodlpracuje z innymi jednostkami
organizacyjnymi, zbiera akceptacje i podpisy na dokumentach, udostepnia akta sprawy
innym jednostkom organizacyjnym i okresla czynnos$ci jakie maja by¢ wykonywane
w prowadzonej sprawie;

akceptacja — wyrazenie zgody przez osobe uprawniong, dla sposobu zatatwienia sprawy
lub aprobate tresci pisma; w wewnetrznym obiegu dokumentéw roéwnoznaczna jest
z zaparafowaniem,;

dekretacja — adnotacja umieszczana w systemie EZD PUW, zawierajaca wskazanie osoby
lub jednostki organizacyjnej PW, wyznaczonej do zrealizowania sprawy, ktéra moze
zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu realizacji sprawy;

dekretacja zastepcza — adnotacja odzwierciedlajaca tres¢ dekretacji elektroniczne;
dotaczonej do pisma zarejestrowanego w systemie EZD PUW umieszczana na pismie



lub dotaczona do pisma w postaci wydruku z systemu EZD PUW, potwierdzona podpisem
odrecznym osoby przenoszacej tre§¢ dekretacji na pismo;

9) podpis elektroniczny — podpis okreslony w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej
1 ustug zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz
uchylajacym dyrektywe 1999/93/WE (Dz. Urz. UE L nr 257 str. 73);

10) Gtowny Punkt Kancelaryjny — gtowne miejsca obstugi korespondencji wplywajacej
1 wychodzacej, ktorego pracownicy uprawnieni s3 do wykonywania czynnoSci
ewidencyjnych oraz odbierania 1 przekazywania przesylek w systemie EZD PUW
1 w postaci tradycyjne;j;

11) stanowiska kancelaryjne w jednostce organizacyjnej — petnig role wspomagajaca
(dodatkowa) w odniesieniu do Gtéwnych Punktéw Kancelaryjnych;

12) rejestr przesylek wptywajacych (RPW) — rejestr w systemie EZD PUW stuzacy
do ewidencjonowania w kolejno$ci wptywu przesylek do PW;

13) sktad chronologiczny — uporzadkowany zbidr dokumentacji w postaci nieelektroniczne;j
zlokalizowany w wydzielonej cz¢$ci pomieszczenia punktu kancelaryjnego;

14) e-dorgczenia — realizowana przez wyznaczonego operatora pocztowego publiczna ustuga
rejestrowanego dorgczenia elektronicznego (PURDE) oraz publiczna usluga hybrydowa
(PUH), stanowigca elektroniczny odpowiednik listu poleconego za potwierdzeniem
odbioru, réwnowazne prawnie tradycyjnej przesylce poleconej za potwierdzeniem

odbioru.
OBIEG DOKUMENTOW
§ 4
1. Dla wszystkich pracownikéw PW wtasciwym sposobem realizacji spraw kancelaryjnych
jest system EZD PUW.
2. Wszyscy uzytkownicy systemu EZD PUW przed rozpoczeciem pracy w systemie EZD
PUW powinni:

1) odby¢ szkolenie z obstugi systemu EZD PUW;
2) zapoznac¢ si¢ z instrukcjami i regulaminem uzytkowania systemu EZD PUW.

Konta dla nowych pracownikéw zakladane sg automatycznie bez zgloszen.

4. Uprawnienia do pracy w systemie testowym 1 produkcyjnym EZD PUW sg nadawane
zgodnie z zajmowanym stanowiskiem i zakresem petnionych obowigzkow.

5. Potrzebe rozszerzenia uprawnien dla pracownika zglasza kierownik jednostki
organizacyjnej lub na jego polecenie koordynator EZD.

6. Konta techniczne bgdg zaktadane w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek
kierownika jednostki organizacyjnej skierowany do ServiceDesk CI PW.

7. Zmiany w strukturze organizacyjnej s3 aktualizowane na bazie raportu wygenerowanego
z systemu SAP (rozwigzania stosunku pracy, rotacje pracownikdw miedzy jednostkami
organizacyjnymi, zmiany nazwy jednostki organizacyjnej, tworzenie nowych jednostek).

8. Dane/koszulki zawarte na koncie pracownika zmieniajgcego miejsce zatrudnienia
sa przekazywane (po wczesniejszym ustaleniu z kierownikiem jednostki organizacyjnej)
na konto kierownika lub na konto osoby przejmujacej zadania tego pracownika.
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§5

1. Caty obieg korespondencji kancelaryjnej, tj. korespondencja wptywajaca, wychodzaca
oraz wewnetrzna PW  procedowana jest elektronicznie w systemie EZD PUW



(z uwzglednieniem wykluczen — czerwona kategoria JRWA, ktorych wykaz znajduje si¢
w systemie EZD PUW).

2. Korespondencja wplywajaca adresowana do jednostek organizacyjnych PW, niezaleznie
od formy (dokument papierowy, elektroniczny, na informatycznym no$niku danych)
oraz sposobu wpltywu (przesytka pocztowa, wiadomo$¢ -elektroniczna, ePUAP,
dostarczenie osobiste, e-dorgczenia), procedowana jest elektronicznie w systemie EZD
PUW i podlega rejestracji w rejestrze przesytek wptywajacych (RPW) systemu EZD PUW,
z zastrzezeniem korespondencji, o ktérej mowa w § 14.

3. Sprawy wykluczone z obiegu elektronicznego powinny by¢ zarejestrowane w systemie
EZD PUW, a ich obieg odbywa si¢ w sposob tradycyjny (papierowy) bez odwzorowania
cyfrowego poza systemem EZD PUW.

§6

Miejscem rejestrowania korespondencji wplywajacej w systemie EZD PUW sg gtowne punkty
kancelaryjne, zwane dalej ,,GPK”, ktore znajduja sig:

1) w Gmachu Biurowym, przy ul. Noakowskiego 18, kl. A, p. [;

2) w Gmachu Gléwnym, przy pl. Politechniki 1, w Biurze Rektora, pok.106;

3) w Gmachu Gtownym w Filii w Plocku, przy ul. Lukasiewicza 17, pok. 13.

§7

Dokumentacja sktadana przez pracownikéw PW traktowana jest jako korespondencja
wplywajaca i1 podlega rejestracji w systemie EZD PUW.

§8

GPK rejestruje  korespondencje wptywajaca 1 przekazuje ja w systemie EZD PUW
na imienne konta pracownikow sekretariatéw wiasciwych jednostek organizacyjnych PW
lub bezposrednio do wtasciwego adresata, nie biorac udziatu w dekretac;ji.

§9

1. Korespondencja wptywajaca w systemie EZD PUW adresowana do Rektora,
prorektoréw,  kanclerza, kwestora, kierownikow  jednostek  organizacyjnych
lub na samodzielne stanowisko pracy przekazywana jest na konta imienne oséb
pracujacych w sekretariatach jednostki organizacyjnej, a w przypadku gdy jednostka
organizacyjna nie posiada sekretariatu, koszulki kierowane s3 na konto imienne
kierownika jednostki organizacyjne;j.

2. Jesli w sekretariacie pracuje wiecej niz jedna osoba, zalecane jest ustawienie statych
zastgpstw pomiedzy kontami imiennymi tych pracownikow.

3. Pracownik sekretariatu:

1) sprawdza zawarto$¢ koszulek oraz poprawnos¢ metadanych przy dokumentach;

2) upewnia si¢ czy w koszulce, ktora zawiera dokumenty do podpisu lub akceptacji jest
natozony ,,monit zatgcznika” na odpowiednich dokumentach;

3) dekretuje koszulki do swojego przetozonego lub odpowiednich oséb w swojej
jednostce organizacyjnej;

4) dokonuje zwrotu koszulki jesli dekretacja zostala bigdnie wykonana (wymagane
uzasadnienie).



§10

Korespondencje wptywajaca w postaci elektronicznej rejestruje si¢ w systemie EZD PUW,
w miejscu jej wptywu w taki sposob, aby zachowa¢ ja w postaci naturalnego dokumentu
elektronicznego wraz z zalacznikami, w formatach w jakich byta przekazana, z zastrzezeniem § 23.

§11

Korespondencja wychodzaca z jednostek organizacyjnych PW podlega rejestracji i1 jest
przygotowywana w systemie EZD PUW przez pracownikoOw merytorycznych.

§12

Podstawowym sposobem dekretowania dokumentacji przez kierownikow jednostek
organizacyjnych PW jest dekretacja za posrednictwem systemu EZD PUW.

Dekretacja dokumentéw papierowych dokonana w systemie EZD PUW, jest przenoszona
na dokument w formie dekretacji zastepcze;.

§13

Rekomenduje si¢ opracowanie wstepnej tresci dokumentu poza systemem EZD PUW.
Dalsze procedowanie dokumentu, zaakceptowanie tresci, drobne poprawki i zbieranie
podpiséw na dokumencie powinno odby¢ si¢ w systemie EZD PUW.

Koszulka btednie utworzona nie ulega usunigciu, nalezy ja wykorzysta¢ ponownie przez
zmian¢ nazwy koszulki.

§ 14

W systemie EZD PUW nie rejestruje sie:

1)

prywatnej korespondencji pracownikow PW;

zaproszen i zyczen;

prenumeraty czasopism, katalogow prospektow;

korespondencji wptywajacej oraz dokumentacji wytworzonej w PW, jezeli:

a) dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania okreslonego rodzaju spraw
lub realizacji okreslonych ustug moze by¢ dokonywane w innym dedykowanym
im systemie teleinformatycznym,

b) przepisy prawa ustalajg inny sposob dokumentowania spraw dla okreslonych rodzajow
dokumentacji,

c) istnieja wazne przyczyny organizacyjne i techniczne uniemozliwiajace stosowanie
systemu EZD PUW do wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

d) wytworzenie i prowadzenie danego rodzaju dokumentacji w systemie EZD PUW
byloby utrudnione lub niemozliwe, ze wzgledu na jej posta¢ wskazang w JRWA.



BEZPIECZENSTWO PRACY W SYSTEMIE EZD ORAZ OBOWIAZKI
PRACOWNIKOW

11.
12.

§ 15

Kazdy uzytkownik systemu EZD PUW w PW posiada indywidualne konto w systemie
EZD PUW.

W systemie EZD PUW wszystkie czynnosci wykonywane przez uzytkownikow
1 administratorow zapisywane sa w historii koszulki.

Osoba bez polecenia stuzbowego nie jest upowazniona do przegladania w systemie
koszulek, w ktorych obiegu nie brata udziatu.

Niedopuszczalne jest wchodzenie na konto innego uzytkownika systemu EZD PUW,
przegladanie jego spraw, zawartosci koszulek oraz zapoznawanie si¢ z trescig
dokumentow, z zastrzezeniem § 16 ust. 1.

Dla dokumentéw/koszulek zawierajagcych dane wrazliwe nalezy wilaczy¢ w systemie
opcj¢: ,,Ochrona danych”, ktora uniemozliwi dostep do koszulki osobom niepowotanym.
Opcja ,,Ochrona danych” powinna zosta¢ natozona przez osobe¢ zakladajaca koszulke
lub sprawe lub osob¢ dodajaca do koszulki wrazliwy dokument.

Opcje ,,Ochrona danych” moze usuna¢ jedynie witasciciel sprawy lub koszulki.

Kazda osoba zatrudniona na PW podpisuje zobowigzanie do zachowania poufnosci danych
zgodnie z zatgcznikiem nr 8 do zarzadzenia nr 50/2020 Rektora PW.

Nalezy logowac si¢ jedynie na swoim profilu uzytkownika.

. Zabronione jest przekazywanie swoich danych logowania do systemu EZD PUW oraz

podpisu elektronicznego (urzadzenie/PIN) innym pracownikom.

Zabronione jest logowanie si¢ danymi innych uzytkownikéw do systemu EZD PUW.

Pracujac z systemem EZD PUW na komputerze, z ktorego moga korzysta¢ inne osoby,

nalezy bezwzglednie:

1) odrzuca¢ propozycje zapamigtania hasta;

2) po zakonczeniu pracy wyczysci¢ bufor przegladarki (klawiszami Ctrl-Shift-Del),
a nastgpnie zamkna¢ przegladarke.

§ 16

Dopuszcza si¢ wykonywanie czynnosci na koncie innego uzytkownika systemu podczas
jego nieobecnosci, pod warunkiem posiadania zastgpstwa ustawionego w systemie
EZD PUW.

Kazdy pracownik w porozumieniu ze swoim bezposrednim przetozonym ma obowigzek
ustawi¢ w systemie EZD PUW swojego zastepce na czas planowanej nieobecnosci.
Kierownik jednostki organizacyjnej/bezposredni przelozony ma mozliwo$¢ samodzielnie
ustawi¢ w systemie EZD PUW zastepstwo za podlegtego mu pracownika w przypadku
planowanej lub nieplanowanej nieobecnosci.

W wyjatkowych sytuacjach zastepstwo zgtasza koordynator EZD PUW w jednostce
organizacyjnej do ServiceDesk CI PW za zgoda kierownika.

§17

W przypadku, gdy uzytkownik systemu stwierdzi fakt nieuprawnionego wejscia na swoje
konto, przegladania spraw, zawartos$ci koszulek i zapoznawania si¢ z trescig dokumentow,
zawiadamia o tym fakcie bezposredniego przetozonego, ktory moze o tym powiadomié
ServiceDesk CI PW.



§18

Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:

1)

2)

3)

8)

9)

dbania o kompletno$¢ odzwierciedlania przebiegu zatatwiania i1 rozstrzygania spraw
w systemie EZD PUW;

dbania o kompletno$¢ akt spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym
1 odzwierciedlania przebiegu ich zalatwiania, w tym dofaczania do nich wydrukow
dokumentow elektronicznych;

niezwlocznego odbierania zadekretowanej korespondencji w postaci papierowej
z sekretariatu lub punktu kancelaryjnego oraz weryfikacji jej kompletnosci z systemem
EZD PUW;

prawidtowego wypetniania metadanych wszystkich dokumentéw w systemie EZD PUW;

dbania o uzyskanie akceptacji i podpisoOw zgodnie z niniejszym regulaminem;

sumiennego 1 biezacego oznaczania jako zakonczone w systemie EZD PUW spraw
faktycznie zakonczonych, znajdujacych si¢ w folderze ,,W realizacji”;

nadawania nazw koszulek 1 dokumentéw umozliwiajacych ich szybka identyfikacje,
zarowno przez pracownika merytorycznego, jego zastgpcg, jak 1 innych
wspotpracownikow;

czytelnego i niebudzacego watpliwosci dokumentowania w prowadzonych sprawach faktu
odestania pism lub zalacznikow od pism albo wiaczenia ich do zbiorow dokumentow
gromadzonych poza systemem EZD PUW (opisywania nalezy dokonywa¢ w postaci
notatek lub atrybutéw dokumentéw albo koszulek);

dbania o prawidtowo$¢ i kompletnos$¢ naniesienia dekretacji zastepczych.

REJESTRACJA KORESPONDENCJI WPLYWAJACEJ W POSTACI PAPIEROWEJ

§19

Korespondencja wplywajaca w postaci papierowej rejestrowana jest w systemie EZD PUW
w GPK oraz na stanowiskach kancelaryjnych w jednostkach organizacyjnych.

§ 20

Korespondencji wptywajacej nadaje si¢ automatycznie kolejny numer RPW wygenerowany
z systemu EZD PUW i umieszcza si¢ go w formie nalepki z wydrukowanym kodem kreskowym
na pierwszej stronie w gornej czesci dokumentu.

§ 21

W systemie EZD PUW nie istnieje korespondencja ,,do rak wtasnych”. Korespondencja z taka
adnotacja na kopercie:

1)
2)
3)
4)

nie jest otwierana;

jest rejestrowana w systemie;

zostaje oznakowana naklejka z kodem kreskowym 1 nr RPW;

zostaje dostarczona do odbiorcy wskazanego na kopercie, ktory po zapoznaniu si¢
z zawartoscig koperty decyduje czy przesylka powinna by¢ zeskanowana i zalaczona
do EZD PUW, czy procedowana bez odwzorowania cyfrowego w EZD PUW.



§22

Przesyiki, o ktorych mowa w § 21, podlegaja wylacznie wstepnej rejestracji w systemie EZD
PUW, tj. nadaniu unikatowego numeru RPW, celem rejestracji wplywu, a nalepke
z wydrukowanym kodem kreskowym w takich przypadkach umieszcza si¢ na kopercie. Koperte
przekazuje si¢ do dekretacji adresatowi. Po otwarciu koperty nalezy przenies¢ numer RPW
na pismo (odrecznie lub wydrukowac¢ ponownie kod kreskowy). Adresat podejmuje decyzje
co do dalszego sposobu postgpowania z dokumentem np. wykonanie skanu oraz umieszczenie
go w koszulce otrzymanej w systemie EZD PUW.

§23

Skanowaniu nie podlegaja przesytki, o ktorych mowa w § 21 oraz posiadajace:

1) rozmiar strony wigkszy niz A4;

2) liczbe stron wickszg niz 30;

3) nieczytelng tre$¢, uszkodzony dokument;

4) postac inng niz papierowa (np. ptyta CD, przedmiot);

5) posta¢ lub form¢ niemozliwa do skanowania (np.: ksigzka, teczka akt, dziennik,
skorowidz).

§ 24

Pracownicy merytoryczni dokonujg pierwszej kontroli poprawnosci wpisania i ewentualnego
uzupehienia metadanych przed przekazaniem korespondencji do dekretacji.

§ 25

1. W przypadku bezposredniego wplywu przesytki w postaci papierowej na stanowisko pracy
pracownika merytorycznego, przekazuje si¢ ja do GPK lub do stanowiska kancelaryjnego
w celu zarejestrowania w systemie EZD PUW lub rejestruje samodzielnie.
2. W przypadku samodzielnego rejestrowania wptywajacej korespondencji papierowe]
nalezy wykona¢ nastepujace czynnosci:
1) zeskanowac i zataczy¢ do koszulki dokument, ktéry wptynat papierowo;
2) zarejestrowa¢ dokument zgodnie z instrukcja 1 uzupelni¢ metadane (przy nazwie
dokumentu pojawi si¢ nr RPW);
3) spisac¢ na papierowej wersji dokumentu analogowo (dtugopisem) nr RPW z systemu;
4) zglosi¢ telefonicznie do GPK potrzebe przekazania dokumentu do sktadu
chronologicznego.
3. W przypadku wptywajacej elektronicznej korespondencji nalezy pamigta¢ o zaznaczeniu
przy rejestracji RPW w metadanych pola wyboru: ,,Dokument elektroniczny™.

CZYNNOSCI 1 ZASADY POSTEPOWANIA W GLOWNYCH PUNKTACH
KANCELARYJNYCH

§ 26
Do zakresu zadan GPK:

1) znajdujacego si¢ przy ul. Noakowskiego 18, kl. A, p. I nalezy:
a) przyjmowanie catej korespondencji wptywajacej do Politechniki Warszawskiej,



2)

3)

g)

otwieranie kopert, segregowanie korespondencji, skanowanie, wprowadzanie
do systemu, rejestrowanie w rejestrze RPW, przekazywanie w systemie EZD PUW
do jednostek organizacyjnych zeskanowanych dokumentow,

prowadzenie sktadu chronologicznego,

prowadzenie ksigzki adresowej w systemie EZD PUW,

przekazywanie do Kancelarii BR pelnej korespondencji zewnetrznej bez otwierania
1 rejestrowania,

odbieranie z jednostek organizacyjnych PW korespondencji wychodzacej w formie
papierowe;j,

odbieranie z jednostek organizacyjnych PW dokumentow do sktadow
chronologicznych;

znajdujacego si¢ w Gmachu Gtownym przy pl. Politechniki 1 nalezy:

a)

b)

c)
d)

obstuga korespondencji Rektora PW, prorektoroéw PW, rzecznikéw dyscyplinarnych
ds. NA, studentéw i doktorantow, Uczelnianej] Komisji dyscyplinarnej ds. NA,
studentow 1 doktorantow, sadow, prokuratury, MNiSW, kancelarii prawnych,
komendy policji, Uczelnianej Komisji Wyborczej, Rady Uczelni, Senatu, komisji
senackich,

otwieranie kopert, segregowanie korespondencji, skanowanie, wprowadzanie
do systemu, rejestrowanie w rejestrze RPW, przekazywanie zeskanowanych
dokumentoéw w systemie EZD PUW do Rektora i prorektorow,

prowadzenie sktadu chronologicznego,

prowadzenie ksigzki adresowej w systemie EZD PUW;

znajdujacego si¢ w Filii w Ptocku nalezy:

a)
b)

przyjmowanie korespondencji wptywajacej do PW Filii w Plocku,

otwieranie kopert, segregowanie korespondencji, skanowanie, wprowadzanie
do systemu oraz rejestrowanie w rejestrze RPW, w tym uzupelnianie metadanych,
przekazywanie w systemie EZD PUW do jednostki organizacyjnej zeskanowanych
dokumentow,

prowadzenie sktadu chronologicznego,

przekazywanie do Biura Prorektor lub Biura zastgpcy kanclerza petnej korespondencji
nieotwieranej w GPK, po wczesniejszym zarejestrowaniu wplywu w systemie
EZD PUW,

prowadzenie ksigzki adresowej w systemie EZD PUW,

przyjmowanie z jednostek organizacyjnych PW gotowej do wystania, zapakowane;j
korespondencji wychodzacej w formie papierowe;.

PODSTAWOWE ZASADY POSTEPOWANIA Z KORESPONDENCJA
PRZYCHODZACA W GLOWNYCH PUNKTACH KANCELARYJNYCH

(98]

§ 27

Glowny punkt kancelaryjny w obecno$ci operatora pocztowego lub kuriera firmy
kurierskiej sprawdza poprawno$¢ danych na przesytkach (adresat, nazwa, itp.).

Przesytki mylnie dorgczone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowe;.

W przypadku uszkodzonej przesytki sporzadza si¢ protokét o doreczeniu przesytki
uszkodzonej zgodnie z instrukcjg kancelaryjnag.

Przesytki, ktore bez otwierania przekazywane sg bezposrednio do odpowiednich wiadz
uczelni bez odwzorowania cyfrowego (RPW naklejone na zamknigtg koperte), pochodza
w szczegolnoscei z:

1)

sadow;



2) bankéw;

3) prokuratury;

4) kancelarii prawnych;

5) kancelarii komorniczych;

6) komend policji;

7) ZUS;

8) ministerstw, w tym Ministerstwa Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego;

9) instytucji kontrolujacych;

10) ABW, CBA i innych stuzb specjalnych;

11) Rady Doskonato$ci Naukowe;j;

12) komisji dyscyplinarnych.

5. Pracownik GPK przekazuje koszulki zawierajace zeskanowang przesytke:

1) naimienne konto odbiorcy wskazanego na kopercie, ktorego dotyczy pismo/sprawa;

2) na imienne konto pracownika sekretariatu/kierownika jednostki organizacyjnej,
ktorego dotyczy pismo/sprawa.

PODSTAWOWE ZASADY POSTEPOWANIA V4 KORESPONDENCJA
WYCHODZACA W FORMIE PAPIEROWEJ

§ 28

1. Pracownik GPK odbiera z jednostki organizacyjnej przygotowana i zarejestrowang
w systemie EZD PUW korespondencje papierowg gotowa do wysytki (w przypadku
Filii w Ptocku pracownik merytoryczny sam dostarcza list do GPK).

2. Korespondencja z jednostek organizacyjnych PW odbierana jest do godziny 13:00.
Korespondencja papierowa do wysytania na zewnatrz dostarczona do GPK po godzinie
14:00 wystana jest w dniu nastepnym.

3. Korespondencja powinna by¢ przygotowana przez pracownika merytorycznego zgodnie
z instrukcja uzytkownika systemu EZD PUW oraz zasadami pracy ustalonymi
z kierownikiem jednostki organizacyjne;j.

4. Pracownik GPK z korespondencji papierowej zgromadzonej w GPK skanuje kody
kreskowe z kopert, odnotowuje status wysytki w systemie EZD PUW. Gotowe przesytki
do wystania odbiera operator pocztowy.

§ 29

Pisma w sprawach prowadzonych w systemie EZD PUW, niezaleznie od sposobu prowadzenia
(papierowo czy elektronicznie), przeznaczone do wysylki w postaci papierowej, tworzy si¢
poprzez wydrukowanie przez pracownika merytorycznego ostatecznie podpisanego
elektronicznie pisma oraz odr¢czne podpisanie wydruku przez osobe, ktéra podpisata
je w systemie EZD PUW.

§ 30

1. Przygotowujac korespondencj¢ wychodzacag w postaci papierowej, prowadzacy sprawe
przekazuje do akceptacji i podpisu w systemie EZD PUW elektroniczng wersje dokumentu.

2. Pouzyskaniu akceptacji i podpisu wersji elektronicznej dokumentu, prowadzacy sprawe
przedktada do podpisu wersje papierows, z zastrzezeniem ust. 3.

3. W szczegdblnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ pominigcie procesu akceptacji
i podpisu w systemie EZD PUW elektronicznej wersji dokumentu, pod warunkiem



dotaczenia do koszulki sprawy skanu wczesniej podpisanego odrecznie dokumentu
W Wersji papierowej.

4. Po podpisaniu wersji papierowej dokumentu prowadzacy sprawg rejestruje korespondencje
wychodzaca korzystajac z zaktadki ,,Korespondencja”.

5. Po zarejestrowaniu korespondencji wychodzacej prowadzacy sprawe drukuje koperte
lub etykiete, a nastgpnie przekazuje tak przygotowang przesylk¢ do sekretariatu
lub do GPK, z zastrzezeniem ust. 6.

6. W sprawach bardzo pilnych dopuszcza si¢ przekazywanie przesytek bezposrednio.

§ 31

Korespondencja elektroniczna przeznaczona do wystania za posrednictwem e-dorgczen

powinna:

1) zosta¢ podpisana kwalifikowanym podpisem elektronicznym;

2) spelnia¢ wymagania techniczne okre§lone w regulaminie 1 polityce wyznaczonego
operatora pocztowego realizujacego publiczng ustuge rejestrowanego dorgczenia
elektronicznego (PURDE) oraz publiczng ustugg hybrydowa (PUH);

3) po uzyskaniu akceptacji i1 podpisu elektronicznego, zosta¢ zarejestrowana przy

wykorzystaniu zaktadki ,,e-Dor¢czenia”.

KORESPONDENCJA WEWNETRZNA

§ 32

Korespondencja wewngtrzna pomiedzy jednostkami organizacyjnymi PW prowadzona jest
w postaci elektronicznej w systemie EZD PUW 1 podlega rejestracji w ,,Rejestrze pism
wewnetrznych”.

Wymiana pism pomig¢dzy jednostkami organizacyjnymi PW odbywa si¢ za pomocg funkcji
systemu EZD PUW ,.Przekaz”, ,,Udostepnij” i ,,Kopia wewngtrzna”.

Przekazywanie i udost¢pnianie pism odbywa si¢ za posrednictwem sekretariatow jednostek
organizacyjnych PW.

§ 33

Przy tworzeniu Kkorespondencji wewnetrznej zaleca si¢ uzywanie szablondw pism
elektronicznych dostepnych w systemie EZD PUW.

1.

[98)

§ 34

W przypadku korespondencji wewngtrznej zakladanie spraw odbywa si¢ wylacznie
w jednostce merytoryczne;.

Spraw prowadzonych w jednostce merytorycznej nie przekazuje si¢ do innych jednostek
organizacyjnych PW, mozna jedynie udostepni¢ je w calosci lub stosowng ich czes$é
niezbedng do uzyskania opinii, informacji lub danych, czyli pozyskania tzw. wkladu
wlasnego lub udostepni¢ do wiadomosci.

Sprawy mozna réwniez udostgpni¢ do wiadomosci.

Jezeli istnieje potrzeba zatozenia i prowadzenia sprawy w innej jednostce organizacyjnej
PW, pracownik jednostki merytorycznej moze wykona¢ dla niej ,,Kopie wewnetrzng”
z wybranych dokumentoéw prowadzonej przez siebie sprawy.



§ 35

1. Jezeli zachodzi potrzeba skierowania pisma do jednostki merytorycznej przez inng
jednostke organizacyjng PW, pismo nalezy przygotowaé¢ w systemie EZD PUW, uzyska¢
akceptacje, a nastepnie przekaza¢ koszulke do wlasciwego pracownika merytorycznego.

2. Napismie, o ktorym mowa w ust. 1, nie umieszcza si¢ znaku sprawy.

3. Przekazujac korespondencje wewnetrzng nalezy zaznaczy¢ pole ,Rejestr pism
wewngtrznych”.

§ 36

1. Jezeli jednostka merytoryczna, w zwigzku z zatatwiang sprawg, musi wystapi¢ do innej
jednostki organizacyjnej PW o pozyskanie wkladu wiasnego, pismo przygotowane
w systemie oznaczone znakiem sprawy, zaakceptowane lub podpisane podpisem
elektronicznym, udostepnia do osoby merytoryczne;.

2. Pismo udostgpnione automatycznie rejestruje si¢ w ,,Rejestrze pism wewnetrznych”.

§ 37

1. Pracownik jednostki organizacyjnej PW przygotowujacej wktad wilasny, dotacza projekt
odpowiedzi do udostepnionej sprawy, a nastepnie przekazuje ja do akceptacji i podpisu
elektronicznego.

2. Przekazanie wkladu wlasnego do jednostki merytorycznej odbywa si¢ wylacznie
za pomocg funkcji ,,Zatwierdz”.

3. Po zatwierdzeniu wkladu wtasnego koszulke udostepnionej sprawy nalezy zakonczy¢
uzywajac przycisku ,,Zakoncz”.

4. Wkiad wlasny stanowigcy odpowiedZ do jednostki merytorycznej, zawierajacy uwagi
lub stanowisko w udostepnionej sprawie, powinien mie¢ posta¢ pisma elektronicznego
zaakceptowanego lub podpisanego przez uprawniong osobg, z zastrzezeniem ust. 5.

5. Wkiad wilasny moze mie¢ posta¢ podpisanej notatki w systemie EZD PUW, jezeli
do jednostki merytorycznej przekazywana jest wytgcznie informacja o braku uwag.

6. Wklady wlasne dodawane do koszulek spraw udostgpnionych wewnatrz jednostek
organizacyjnych, jako opinie pomocnicze lub dane czastkowe potrzebne do przygotowania
ostatecznej odpowiedzi, mogg mie¢ posta¢ notatki w systemie EZD PUW.

§ 38

Jezeli dokument przygotowany w jednostce merytorycznej udostgpniany jest w trybie
,,do odczytu” pracownik innej jednostki organizacyjnej PW po zapoznaniu si¢ z jego trescig
zakancza koszulke.

§ 39

1. Jezeli wymagaja tego powszechnie obowigzujace przepisy lub wewnetrzne ustalenia
szczegbtowe, dopuszcza si¢ prowadzenie korespondencji wewnetrznej w  postaci
papierowe;.

2. W celu przestania korespondencji, o ktorej mowa w ust. 1, pracownik merytoryczny
przygotowuje pismo w postaci papierowej (poza systemem EZD PUW) i przedktada
do podpisu osobie upowaznione;.



Po podpisaniu przez osobe¢ upowazniong pisma w wersji papierowej, pracownik
merytoryczny uzyskuje na nim stanowiska przetozonych, opinie, potwierdzenia
uzgodnienia lub zatwierdzenia, jezeli s3 wymagane, a nastepnie przekazuje je do GPK.
Jezeli na pisSmie nie s3 wymagane adnotacje, o ktorych mowa w ust. 3, pracownik
merytoryczny przekazuje podpisane pismo bezposrednio do GPK.

CZYNNOSCI | ZASADY POSTEPOWANIA NA STANOWISKACH
KANCELARYJNYCH W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

§ 40

W jednostkach organizacyjnych (wydziaty, instytuty, jednostki organizacyjne posiadajace
stanowiska kancelaryjne) stanowiska kancelaryjne petnia rol¢ wspomagajaca (dodatkowa)
w odniesieniu do GKP.

Wszelkie czynno$ci dotyczace postepowania zawiera instrukcja kancelaryjna oraz

instrukcja uzytkowania systemu EZD PUW.

Kazdy pracownik stanowiska kancelaryjnego w jednostce powinien znaé szczegdtowa

instrukcje kancelaryjna, instrukcje uzytkowania systemu EZD PUW oraz regulamin

uzytkowania systemu EZD PUW obowiazujacy w Politechnice Warszawskie;j.

Pracownik stanowiska kancelaryjnego w jednostce prowadzi czynnosci kancelaryjne

dla spraw co do ktoérych wskazano, ze czynnos$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie

prowadzone sg w sposob nieelektroniczny (papierowy):

1) przyjmuje korespondencje papierowa wplywajaca bezposrednio do jednostki
organizacyjnej;

2) otwiera koperty, segreguje korespondencj¢, skanuje, wprowadza do systemu,
rejestruje w rejestrze RPW, przekazuje w systemie EZD PUW do pracownikow
jednostek organizacyjnych wskazanych jako odbiorcy dokumentows;

3) przekazuje papierowg wersje dokumentu do sktadu chronologicznego prowadzonego
przez GPK.

Pracownik stanowiska kancelaryjnego w jednostce organizacyjnej $cisle wspotpracuje

z pracownikami GPK.

PROWADZENIE KSIAZKI ADRESOWEJ

—

§ 41

Ksigzke adresowg prowadzi GPK.

W celu dodania nowego wpisu do ksigzki adresowej uzytkownik powinien uzyskac¢ zgode
kierownika jednostki organizacyjnej oraz skontaktowac si¢ z GPK.

Uprawnienia do robienia wpisOw w ksigzce adresowej moga posiada¢ rOwniez pracownicy
tworzacy listy seryjne. Uprawnienie nadawane jest na wniosek kierownika jednostki
organizacyjnej.

Uzupetniona tabela wraz z akceptacjg kierownika jednostki organizacyjnej wysytana jest
do pracownika GPK przez system EZD PUW.



SKEAD CHRONOLOGICZNY

1.

§ 42

W celu przechowywania dokumentdéw papierowych stanowigcych elementy spraw
elektronicznych, tworzy si¢ sktady chronologiczne w GPK, odrebnie dla kazdej lokalizacji.
Dokumentacja w postaci papierowej wraz z koperta, prowadzona w oparciu o system
EZD PUW, powinna zosta¢ przekazana na stan sktadu chronologicznego.

Czynnosci jakie dotycza pracy na dokumentach w sktadach chronologicznych oraz rodzaje
sktadéw chronologicznych sg opisane w instrukcji uzytkownika systemu EZD PUW.
Czynnosci zwigzane z Wypozyczaniem, Zwracaniem, Wyrejestrowywaniem dokumentow
ze sktadu prowadzi wskazany pracownik GPK.

Archiwizowanie sktadow chronologicznych odbywa si¢ zgodnie z instrukcja uzytkownika
systemu oraz z instrukcja kancelaryjng.

Sktady chronologiczne znajduja si¢:

1) przy GPK; ul Noakowskiego 18;

2) przy Kancelarii BR; Gmach Gtowny PW;

3) przy GPK PW Filii w Ptocku.

§ 43

Pracownik merytoryczny zobowigzany jest przekaza¢ do sktadu chronologicznego dokumenty
W postaci papierowej, jezeli:

1)
2)
3)
4)

5)

wplynety bezposrednio na jego stanowisko pracy i beda procedowane elektronicznie;
zaktada sprawe prowadzong w sposob elektroniczny;

powiazuje koszulke do sprawy prowadzonej w sposob elektroniczny;

wytworzyl 1 posiada drugi egzemplarz pisma wychodzacego w sprawie prowadzone]
w sposob elektroniczny;

wytworzyl 1 posiada pismo wewnetrzne lub inny dokument (np. notatka stuzbowa)
w sprawie prowadzonej w sposob elektroniczny.

§ 44

Do obowigzkéw pracownikow GPK w sktadzie chronologicznym nalezy:

1)

2)

rejestracja wszystkich w pelni i czg§ciowo odwzorowanych cyfrowo przesytek w sktadzie
chronologicznym bezposrednio po nadaniu RPW;

weryfikacja kompletno$ci przekazanej do sktadu chronologicznego dokumentacji, poprzez
poréwnanie dokumentacji papierowej z jej odwzorowaniami cyfrowymi;

przyjmowanie kompletnej dokumentacji na stan sktadu chronologicznego;
chronologiczne utozenie dokumentacji, w specjalnie przeznaczonych do tego celu
pojemnikach, w obrebie utworzonych zbioréw;

dbatos¢ o wlasciwe przechowywanie dokumentacji w oznakowanych pojemnikach;
ochrona przechowywanej dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata;
wydawanie dokumentéw ze sktadu chronologicznego;

prowadzenie 1 biezace aktualizowanie elektronicznego rejestru sktadu chronologicznego;
weryfikowanie kompletno$ci dokumentow zwracanych do sktadu chronologicznego;

10) umieszczanie zwroconych dokumentéw we wiasciwych zbiorach.



§ 45

1. W przypadkach, gdy nie zeskanowano catej dokumentacji lub z innych powodoéw istnieje
potrzeba czasowego skorzystania z papierowej wersji dokumentéw, wypozycza si¢
komplet niezbednej dokumentacji papierowej, po wezesniejszym jej zamowieniu ze sktadu
chronologicznego.

2. Zamowienie wypozyczenia dokumentacji ze sktadu chronologicznego zglasza si¢
za pomocg systemu EZD PUW, a nastepnie dokonuje jego odbioru.

3. Fakt wypozyczenia dokumentacji ze skladu chronologicznego jest kazdorazowo
odnotowywany w rejestrze, poprzez zeskanowanie czytnikiem kodow kreskowych
z rejestru sktadu chronologicznego umieszczonych na przesytkach wptywajacych.

4. Wypozyczajacy dokumentacje zobowigzany jest do jej ochrony przed uszkodzeniem,
zniszczeniem badz utrata.

§ 46

Pracownik GPK obstugujacy sktad chronologiczny w ramach realizowania wypozyczen,
wyrejestrowan 1 zwrotow dokumentacji zobowigzany jest do wprowadzenia do systemu EZD PUW
imienia 1 nazwiska osoby wypozyczajacej, zwracajacej lub wyrejestrowujacej dokumentacje
ze sktadu oraz powodu wypozyczenia lub wyrejestrowania.

DEKRETACJA
§ 47

1. Zarejestrowang w systemie EZD PUW korespondencje nalezy przekaza¢ adresatowi
do dekretacji.

2. Dekretacja dokumentéw odbywa si¢ w systemie EZD PUW. Tres$¢ dekretacji dekretujacy
umieszcza w polu ,,Uwagi”.

§ 48

Jezeli dokument dotyczy jednej sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych jednostek
organizacyjnych PW lub oséb prowadzacych sprawy, dekretujacy przekazuje dokument osobie
kierujacej takg jednostkg wewnetrzng lub prowadzacemu sprawe, do ktoérego nalezy ostateczne
zrealizowanie sprawy 1 jednoczes$nie udostgpnia go pozostalym osobom. Wyznaczona
jednostka organizacyjna lub prowadzacy sprawe¢ stanowi wowczas jednostke merytoryczna,
w ktorej prowadzi si¢ sprawg.

§ 49

Jezeli dokument dotyczy kilku spraw, nalezy wykona¢ jego kopi¢. Jednostka merytoryczna
sporzadza kopi¢ dokumentu poprzez wykorzystanie w systemie EZD PUW funkcji
»Kopia/Wewnetrzna” 1 przekazuje jg pozostatym jednostkom organizacyjnym, umozliwiajac
im prowadzenie odr¢bnej sprawy w systemie EZD PUW.



§ 50

Po dokonaniu dekretacji w systemie EZD PUW przesylek dotyczacych spraw prowadzonych
w formie tradycyjnej, na wersj¢ papierowa nalezy nanie$¢ dekretacj¢ zastepcza zgodnie
Z nastgpujacym wzorem:

,, Potwierdzam zgodnosc¢ dekretacji z dekretacjq elektroniczng dokonang w dniu ......................
DVZOZ oo, W SYSIEMIC EZD ........cooceiieeiiiiieeeee e
(tres¢ dekretacji)

(data i czytelny podpis pracownika)”

§ 51

—

Dekretacje zastepcza nanosza pracownicy merytoryczni prowadzacy sprawy.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej PW, uwzgledniajgc organizacj¢ pracy kierowanej
przez siebie jednostki organizacyjnej PW, moze wyznaczy¢ inne osoby do nanoszenia
dekretacji zastgpcze;.

3. Dekretacja zastgpcza moze by¢ rowniez dotagczona do dokumentu w postaci wydruku

z systemu EZD PUW potwierdzonego podpisem osoby dokonujacej wydruku.

PROWADZENIE SPRAW
§ 52

1. Sprawy zaklada si¢ i prowadzi wylacznie w jednostce merytoryczne;.
2. Sprawe zaklada 1 prowadzi wytacznie pracownik merytoryczny wskazany przez
przetozonego do jej ostatecznej realizacji.

§ 53

Po otrzymaniu koszulki zawierajacej pismo w systemie EZD PUW, pracownik merytoryczny
zapoznaje si¢ z jego trescig 1 dekretacja, sprawdza poprawnos¢ metadanych, oraz ustala czy:
1) pismo wymaga wszcz¢cia nowej sprawy;

2) stanowi kolejne pismo w sprawie;

3) stanowi dokument nietworzacy akt sprawy;

4) stanowi pismo w sprawie prowadzonej poza systemem EZD PUW.

§ 54

1. Zatozenie sprawy w systemie EZD PUW nastgpuje poprzez zaklasyfikowanie
1 zakwalifikowanie dokumentacji do odpowiedniego symbolu klasyfikacyjnego i kategorii
archiwalnej z JRWA.

2. W przypadku, gdy pismo stanowi kolejne pismo w sprawie, prowadzacy sprawe dotgcza
koszulke do istniejacej sprawy korzystajac z funkcji ,,Powiaz”.

3. Jezeli sprawy, o ktorych mowa w ust. 1 1 2, prowadzone sg w sposob elektroniczny,
prowadzacy sprawe przekazuje papierowg wersj¢ pisma do sktadu chronologicznego.



§ 55

Jezeli pismo nie stanowi nowej sprawy lub kolejnego pisma w sprawie, pracownik
merytoryczny, do ktérego przekazano koszulke moze zakonczy¢ ja w systemie EZD PUW,
korzystajac z opcji ,,Pismo nie stanowi akt sprawy” wybierajagc odpowiedni symbol
klasyfikacyjny z JRWA.

—

§ 56

Jezeli pismo nalezy dotaczy¢ do sprawy prowadzonej poza systemem EZD PUW,
pracownik merytoryczny, do ktérego przekazano koszulke moze zakonczy¢ ja w systemie
EZD PUW, korzystajac z opcji ,,Sprawa prowadzona poza EZD”.

W widoku koszulki, w zaktadce ,, Atrybuty”, nalezy wpisa¢ informacj¢ o numerze
ewidencyjnym zbioru dokumentéw, do ktérego dotaczane jest pismo.

§ 57

Wiadomosci wplywajace na indywidualne skrzynki poczty -elektronicznej, ktore
rozpoczynaja sprawe lub maja istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu
zatatwiania 1 rozstrzygania spraw prowadzonych w jednostkach organizacyjnych PW,
pracownicy merytoryczni wiaczaja do systemu EZD PUW oraz rejestruja w rejestrze
przesytek wptywajacych.

Wiadomosci wplywajace na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej pracownikow
merytorycznych, ktore majg robocze znaczenie dla spraw zalatwianych i rozstrzyganych
w jednostkach organizacyjnych PW, wilacza si¢ bezposrednio do spraw prowadzonych
w systemie EZD PUW bez rejestrowania w rejestrze przesylek wptywajacych.
Wiadomosci z poczty elektronicznej wprowadza si¢ do systemu EZD PUW w taki sposob,
aby zachowac¢ je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz z zatacznikami
w formatach, w jakich zostaty przekazane.

§ 58

Sprawy ostatecznie zalatwione nalezy zakonczy¢ w systemie EZD PUW.

Czynno$¢ zakonczenia sprawy w systemie EZD PUW powoduje automatyczne

przyporzadkowanie daty jej ostatecznego zatatwienia.

Przed zakonczeniem sprawy prowadzonej w sposob elektroniczny nalezy:

1) uzupehic i zatwierdzi¢ metadane wszystkich elementéw akt sprawy;

2) zwroci¢ do sktadu chronologicznego wszystkie wypozyczone dokumenty;

3) dotaczy¢ do sktadu chronologicznego wszystkie papierowe dokumenty wytworzone
podczas prowadzenia sprawy.

AKCEPTACJA I PODPISYWANIE DOKUMENTOW

1.
2.

§ 59

Akceptacja dokumentu moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.
Akceptacja jednostopniowa polega na przekazaniu dokumentu do akceptacji osobie
podpisujacej.



Akceptacja wielostopniowa polega na przekazaniu dokumentu kolejno do kilku osob,
az do ostatecznego zaakceptowania przez osobe podpisujaca.

§ 60

Przekazujac dokument do akceptacji pracownik merytoryczny zobowigzany jest
do oznaczenia dokumentu poprzez wykorzystanie funkcji ,,Monit zatacznika™.
Podpisywanie elektroniczne dokumentéw odbywa si¢ za pomoca wiasciwego podpisu
elektronicznego.

Podpisujacy jest zobowigzany do zachowania identyczno$ci daty zawartej w tresci
dokumentu z datg ztozenia podpisu elektronicznego.

Kazdy dokument elektroniczny, udostgpniany lub przekazywany do innych jednostek
organizacyjnych PW, powinien by¢ zaakceptowany lub podpisany podpisem
elektronicznym.

W przypadku braku odpowiedniego podpisu lub akceptacji, pracownik merytoryczny
zobowigzany jest zwroci¢ dokument osobie, od ktorej go otrzymal umieszczajac
odpowiednig informacj¢ w polu ,,Uwagi”.

ARCHIWIZACJA I PRZEKAZYWANIE DO ARCHIWUM

§ 61

Sprawy zakonczone w systemie EZD PUW podlegaja archiwizacji zgodnie z zasadami
okreslonymi w Instrukcji kancelaryjne;.

Dokumenty elektroniczne w sprawach prowadzonych w sposoéb tradycyjny podlegaja
wydrukowaniu wraz z uwierzytelnieniem i dotgczeniu do papierowych akt sprawy.

POSTEPOWANIE W PRZYPADKU AWARII SYSTEMU EZD PUW

—

(98]

§ 62

W przypadku wystgpienia awarii systemu EZD PUW osoba, ktora ja stwierdzila,
powiadamia niezwlocznie ServiceDesk CI PW.

Jezeli awaria jest dlugotrwala tzn. jej usunigcie moze potrwac dtuzej niz 24 godziny,
punkty kancelaryjne rozpoczynaja rejestrowanie przesylek wptywajacych w tradycyjnych
dziennikach korespondencji.

Do czasu usunigcia awarii wszystkie sprawy prowadzi si¢ w sposob tradycyjny.

Po usunig¢ciu awarii pracownicy merytoryczni przekazujg przesytki do GPK w celu
ich zarejestrowania i skanowania oraz uzupetniajg akta spraw prowadzonych w systemie
EZD PUW.
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