Zalacznik nr 1

do zarzadzenia nr 49/22
Rektora ANS w Pile

z dnia 30 wrzesnia 2022 r.

ZASADY WYKONYWANIA CZYNNOSCI ZA POSREDNICTWEM SYSTEMU EZD

Rozdzial 1.
Zagadnienia ogolne

§1
Rejestracja polega na nadaniu przesytkom, pismom wptywajacym unikatowego identyfikatora
z rejestru przesylek wptywajacych (RPW) oraz uzupehienie podstawowych metadanych

opisujacych przesyltke.

§2

1. Przesytki wptywajace w postaci papierowej sg rejestrowane W systemie EZD i otrzymuja
unikatowy identyfikator (RPW). Na pismo lub koperte nanoszony jest kod kreskowy
Z wlasciwym numerem.

2. W przypadku wplywu do Uczelni przesytki zawierajacej wiecej niz jeden komplet pism,
kazdy z nich podlega odrebnej rejestracji. W przypadku braku pisma przewodniego
rejestruje si¢ kazdy komplet pism osobno (w tym uchwaty, sprawozdania).

3. Przesytki nieprzeznaczone do otwierania podlegaja wylacznie wstepnej rejestracji
w systemie EZD, tj.: nadaniu unikatowego identyfikatora (RPW) oraz umieszczeniu kodu
kreskowego na kopercie.

4. Po naniesieniu unikatowego identyfikatora (RPW), przesytki w postaci papierowej sa
odwzorowywane elektronicznie w systemie EZD, z zastrzezeniem ust. 5 i 6.

5. Nie skanuje si¢ nastepujacych przesylek wptywajacych:

1) wymienionych w zataczniku nr 2 do zarzadzenia;
2) stanowigcych korespondencj¢ wewnetrzna;
3) bedacych zwrdcong korespondencja wystang z Uczelni,
4) bedacych innymi przesytkami nieskanowanymi ze wzgledu na:
a) rozmiar strony wigkszy niz A4,
b) nieczytelng tres¢,
C) posta¢ inng niz papierowa (np. ptyta CD, przedmiot),
d) postac¢ lub forme¢ niemozliwg do skanowania (np. zdjecie RTG),
e) liczbe stron wigksza niz 50.

6. Miejscem skanowania i rejestrowania w systemie EZD przesylek wplywajacych
do Uczelni sg nastepujgce punkty kancelaryjne:
1) Kancelaria;

2) DJKIiSS;

3) Dom Studenta;
4) Kwestura;

5) Hala Sportowa;



6) Biura Obstugi Studentow.

7. Punkty kancelaryjne nie dysponujace drukarkg kodow kreskowych, dokonujg rejestracji
w systemie EZD przesytlek wplywajacych, poprzez odrgczne naniesienie na koperte
lub pismo papierowe unikatowego identyfikatora (RPW).

§3
W przypadkach kiedy nie jest mozliwe pelne odwzorowanie, odwzorowaniu cyfrowemu
podlega pismo przewodnie, koperta lub pierwsza strona przesyiki lub pisma wptywajgcego.

§4
Przesylki i pisma zawierajace informacje niejawne sg przetwarzane i przekazywane zgodnie
Z odrgbnymi przepisami.

§5
Przesylki podlegajace rejestracji i prowadzeniu w innych systemach teleinformatycznych
(systemach dziedzinowych), sa rejestrowane przez Kancelari¢ w systemie EZD
i przekazywane do wlasciwej jednostki organizacyjnej, ktora dokonuje ich zakonczenia
w systemie EZD, oznaczajac informacje, ze sprawa bedzie realizowana poza EZD.

Rozdzial 2.
Obowiazki pracownikow Uczelni wynikajace z elektronicznego zarzadzania
dokumentacja

§6
1. Prowadzacy sprawe zobowigzani sg do:

1) dbania o kompletnos¢ akt spraw prowadzonych elektronicznie;

2) pomocniczego zakladania w systemie EZD spraw prowadzonych w systemie
tradycyjnym 1 odzwierciedlania przebiegu ich zatatwiania, co najmniej w zakresie
okreslonym w rozdziale 7;

3) sumiennego 1 rzetelnego wypelniania metadanych wszystkich dokumentow
w systemie EZD, z wylaczeniem dokumentdéw zawierajacych UPP lub UPD;

4) dbania o uzyskanie akceptacji i podpisdéw zgodnie z niniejszymi procedurami;

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

6) nadawania tytulow spraw oraz nazw dokumentéw umozliwiajacych ich szybka
identyfikacj¢, zarowno przez prowadzacego sprawe, jego zastepce, jak 1 innych
pracownikow;

7) weryfikacji z systemem EZD kompletnos$ci otrzymanych dokumentéw w postaci
papierowej;

8) zglaszania wytacznie koordynatorom wszelkich propozycji, pomystow i projektow
zmierzajacych do usprawnienia systemu EZD;

9) zglaszania koordynatorom wszelkich innych istotnych informacji (awarie, usterki)
dotyczacych systemu EZD;



10) systematycznej pracy w systemie EZD w celu zapewnienia biezacego
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, w szczegolnosSci:
dekretowania pism, odbierania i zapoznawania si¢ z nowymi pismami, zaktadania
spraw 1 akceptowania dokumentow.

2. Uprawnienia do dostgpu do spraw i pism w systemie EZD wynikaja z zakresu
wykonywanych obowigzkow stuzbowych, okreslonych zakresem obowigzkow,
odpowiedzialnosci 1 uprawnien. Za zgoda kierownikéw jednostek organizacyjnych
mozna przydzieli¢ wyznaczonym pracownikom szerszy dostgp do spraw 1 pism
w systemie EZD.

§7
Wszystkie obowiazki natozone na prowadzacego sprawe, w czasie jego nieobecnosci maja
zastosowanie do jego zastgpcy.

Rozdzial 3.
Zasady prowadzenia spraw w systemie EZD

§8

Sprawe zaktada wytacznie pracownik ja prowadzacy.

§9
Prowadzacy sprawe¢ udostepnia, do wiadomosci lub celem uzyskania stanowiska (tzw. wktad
wlasny) innej jednostki organizacyjnej, calo$¢ lub cze$¢ dokumentacji w zakresie niezb¢dnym
do zatatwienia sprawy, korzystajac z funkcji ,,Udostepnij” w systemie EZD.

§ 10
1. Prowadzacy sprawe przekazuje akta sprawy, celem uzyskania wymaganych akceptacji
I podpisoéw korzystajac z funkcji ,,Przekaz” w systemie EZD.
2. Z funkcji, o ktorej mowa w ust. 1, korzysta si¢ rowniez w przypadku przekazania pisma
bez znaku sprawy do jednostki merytorycznej, w ktorej zaktadana jest sprawa.

§11
Prowadzacy sprawe, udostepniajac lub przekazujac dokument w systemie EZD, zamieszcza
W polu ,,uwagi” lub w odrebnej notatce jasne, niebudzace watpliwosci, czytelne informacje,
wyjasniajgce  pracownikowi  otrzymujacemu  dokument cel jego udost¢pnienia
lub przekazania.

Rozdzial 4.
Zasady akceptowania i podpisywania dokumentow elektronicznych w systemie EZD

§12
1. Akceptacje pism w sprawach prowadzonych elektronicznie s3 wykonywane wytacznie
w systemie EZD przy uzyciu funkcji ,,Akceptuj”, ktora petni role podpisu, lub za pomoca
podpisu elektronicznego.



2. Prowadzacy sprawe¢ zobowigzany jest do zaakceptowania wytworzonego przez siebie
dokumentu, a nast¢pnie przekazania go bezposredniemu przetozonemu celem akceptacji
lub podpisania podpisem elektronicznym. Po uzyskaniu akceptacji, pracownik powinien
zadba¢ o uzyskanie podpisu elektronicznego, jezeli taki jest wymagany.

3. Zasady akceptacji, o ktorych mowa w ust. 2, kierownik jednostki organizacyjnej moze
rozszerza¢ o kolejne akceptacje.

4. W Uczelni obowiazuje akceptacja wielostopniowa, przy czym, gdy kierownik jednostki
organizacyjnej jest bezposrednim przelozonym prowadzacego sprawe, dokument podlega
akceptacji prowadzacego sprawe¢ oraz podpisaniu przez kierownika jednostki
organizacyjnej.

§13
1. Kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba upowazniona, podpisuje podpisem
elektronicznym tylko zaakceptowane wczesniej dokumenty.
2. W tresci dokumentéw podpisywanych elektronicznie nalezy zamies$ci¢ co najmniej imi¢
I nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby, ktora podpisata dokument elektroniczny.

§ 14

1. W przypadku wspdlpracy migdzy jednostkami, polegajacej na tworzeniu wspdlnie
ostatecznego ksztaltu dokumentu (tzw. dokumenty robocze), dopuszcza si¢ udostepnianie
niepodpisanych dokumentéw elektronicznych bezposrednio na stanowisko wiasciwego
pracownika innej jednostki organizacyjnej.

2. Dopuszcza si¢ przekazywanie zaakceptowanych przez pracownika okreslonej jednostki
organizacyjnej dokumentéw elektronicznych, bezposrednio na stanowisko wlasciwego
pracownika innej jednostki organizacyjnej, celem uzyskania podpisu elektronicznego,
zgodnie z odrgbnymi procedurami.

§ 15
1. W przypadku otrzymania dokumentu z innej jednostki organizacyjnej, w systemie EZD,
prowadzacy sprawe zobowigzany jest do zweryfikowania, czy dokument jest
zaakceptowany lub podpisany podpisem elektronicznym.
2. W przypadku braku akceptacji lub podpisu elektronicznego, prowadzacy sprawe
zobowigzany jest zwroci¢ dokument jednostce organizacyjnej, z ktorej otrzymat
niepodpisany dokument, celem uzupetnienia brakow.

§ 16
W przypadku wnioskowania, za posrednictwem systemu EZD, o wszczgcie procedury
wewnetrznej, wynikajace] z  odrgbnych procedur obowigzujacych w  Uczelni
(np. zapotrzebowanie), pracownik zobowigzany jest uzyskaé¢ akceptacje lub podpis
elektroniczny.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Rozdzial 5.
Zasady dotyczace dekretacji w systemie EZD

§ 17
Rektor, prorektorzy, kanclerz, gtoéwny ksiggowy — kwestor oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych, moga dokonywa¢ dekretacji w systemie EZD.
Dokumentacj¢ do dekretacji przekazuja pracownicy odpowiednich jednostek
organizacyjnych.
Prowadzacy sprawe odbiera niezwlocznie z jednostki organizacyjnej, dokumenty
W postaci nieelektronicznej, stanowigce elementy akt spraw prowadzonych w sposob
tradycyjny, po otrzymaniu w systemie EZD dokumentéw zadekretowanych w postaci
elektronicznej.
Jezeli dokumentacja papierowa nie zostanie przekazana najpdzniej nastgpnego dnia
roboczego po przekazaniu koszulki w systemie EZD, osoba, ktorej przekazano koszulke,
niezwlocznie zwraca ja osobie, od ktorej ja otrzymala, z adnotacja w polu ,,uwagi”
informujacg o przyczynie zwrotu.
Kazdy uczestnik obiegu dokumentacji, z wyjatkiem osob wymienionych w ust. 1,
sprawdza kompletno$¢ otrzymanych akt papierowych z elektronicznymi.
W razie potrzeby, dekretujacy wpisuje tres¢ dekretacji w pole uwagi.
Zadekretowane dokumenty, dekretujacy zwraca do sekretariatu, celem przekazania
na stanowisko pracy wskazane w dekretacji lub przekazuje bezposrednio wiasciwemu
pracownikowi.
Pracownik sekretariatu lub osoba odpowiedzialna za korespondencj¢ w danej jednostce
organizacyjnej sprawdza dekretacje naniesione w systemie EZD 1 przenosi tres¢
dekretacji na wtasciwy dokument w postaci papierowej jako dekretacje zastepcza.
Dekretacja zastgpcza, wynikajaca z kolejnych etapow dekretacji, nanoszona jest
przez dekretujacych.
Tres¢ dekretacji na dokumencie w postaci tradycyjnej stanowi co najmniej: okreslenie
jednostki organizacyjnej lub imi¢ lub jego inicjal 1 nazwisko osoby, do ktoérej zostat
zadekretowany dokument.
Dekretacja zastgpcza zawiera, oprocz tresci dekretacji z systemu EZD, wilasnoreczny
podpis pracownika dokonujacego dekretacji zastgpcze;j.
Za kompletno$¢ tresci dekretacji zastgpczej odpowiada ostatecznie pracownik
prowadzacy sprawg.
Pracownik sekretariatu lub osoba odpowiedzialna za korespondencj¢ w danej jednostce
organizacyjnej, po otrzymaniu koszulek z odwzorowaniem cyfrowym dokumentow
w postaci papierowej, zarejestrowanych przez Kancelarie lub punkt kancelaryjny
w rejestrze przesylek wplywajacych w systemie EZD, edytuje przed przekazaniem
do dekretacji nazwe koszulki i nazwe pliku z odwzorowaniem cyfrowym oraz weryfikuje
metadane.
Tresci, o ktorych mowa w ust. 13, powinny informowaé dekretujacego o tym, czego
dokument dotyczy.
Dekretacji w systemie EZD podlegaja réwniez dokumenty, dla ktérych nie zostalo
wykonane odwzorowanie cyfrowe.



16. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 15, dekretacja odbywa si¢ na podstawie dokumentu
w postaci papierowej, przedtozonego dekretujacemu do zapoznania.

17. W przypadku udostgpnienia lub przekazania dokumentu elektronicznego innej jednostce
organizacyjnej, pracownik wykonujacy te czynnosci w systemie EZD jest
odpowiedzialny za wlasciwe nazwanie koszulek i dokumentow podlegajacych
udostepnieniu lub przekazaniu.

§ 18

1. W przypadku nicobecnos$ci osoby wiasciwej do dokonania dekretacji lub podpisywania
dokumentow w systemie EZD, pracownik sekretariatu lub osoba odpowiedzialna
za korespondencje w danej jednostce organizacyjnej przekazuje dokumentacje na konto
tej osoby.

2. Pracownik zastgpujacy osobe, o ktorej mowa w ust. 1 dekretuje i akceptuje lub podpisuje
swoim podpisem elektronicznym dokumenty w systemie EZD, dziatajac w zastepstwie
0soby nieobecne;j.

3. W przypadku nieobecno$ci pracownika merytorycznego, dokument przekazywany
jest na jego konto w systemie EZD, a sprawg¢ zatatwia inny, wyznaczony do zastepstwa
pracownik, dziatajac na koncie pracownika nieobecnego, w trybie zastgpstwa.

Rozdzial 6.
Zasady postepowania w przypadku blednej dekretacji

§19
Pracownik, ktory otrzymal dokumenty blednie zadekretowane, zobowigzany jest do ich
zwrotu w systemie EZD na konto osoby, od ktorej je otrzymal, z informacja o blednej
dekretacji.

Rozdzial 7.
Zasady prowadzenia spraw w systemie tradycyjnym

§ 20
Prowadzacy sprawe zobowigzany jest zachowa¢ w postaci papierowej kompletna
dokumentacj¢ odzwierciedlajaca przebieg zatatwiania spraw prowadzonych w systemie

tradycyjnym.

§21

1. Przed zakonczeniem sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym, prowadzacy sprawe
dokonuje wydruku wszystkich naturalnych dokumentéw elektronicznych, ktére otrzymat
w zwigzku z prowadzeniem sprawy, w celu dotgczenia do akt zgromadzonych w teczce
aktowej i je uwierzytelnia.

2. W przypadku konieczno$ci wystania pisma w postaci elektronicznej w sprawie
prowadzonej w postaci tradycyjnej:
1) podpisuje si¢ elektronicznie pismo w postaci elektronicznej przeznaczone

do wystania;



2) podpisuje si¢ odrgcznie wydrukowang tre$¢ pisma, o ktorym mowa w pkt. 1, w celu
wlaczenia do akt sprawy prowadzonych w postaci tradycyjne;.

3. Uwierzytelnienia dokonuje si¢ za pomoca specjalnej pieczeci uwierzytelniajacej
lub wydruku uwierzytelnienia z systemu EZD i potwierdzenia wlasnorgcznym podpisem
przez pracownika dokonujacego uwierzytelnienia.

4. W sytuacji uwierzytelniania dokumentu pieczgcig, prowadzacy sprawe wypeinia
wszystkie pola pieczeci przeznaczone do r¢cznego wypehnienia.

5. Dokument wydrukowany z systemu EZD, a nastgpnie uwierzytelniony pieczecia
lub wydrukiem, o ktérym mowa w ust. 3, stanowi papierowg kopi¢ dokumentu
elektronicznego.

§ 22
Prowadzacy sprawe, po otrzymaniu z innej jednostki organizacyjnej elektronicznej
dokumentacji stanowigcej akta sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym, dokonuje jej
wydruku, a nastgpnie uwierzytelnia wydrukowang dokumentacje 1 dotacza do akt sprawy
prowadzonej w systemie tradycyjnym, z zastrzezeniem zalgcznika nr 2 do zarzadzenia nr
49/22 Rektora.

Rozdzial 8.
Zasady postepowania w Kancelarii oraz w punkcie kancelaryjnym

§ 23

1. Pracownicy Kancelarii dokonujg rozdzialu przesytek do wlasciwych jednostek
organizacyjnych lub na wlasciwe stanowiska pracy, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Przesylki wptywajace, co do ktorych pracownicy Kancelarii nie s3 w stanie okresli¢
wlasciwe] jednostki organizacyjnej oraz takie, ktore dotycza zakresu kilku jednostek
organizacyjnych, przekazywane sg do dekretacji rektora.

3. Przesyltki sadowe adresowane imiennie (takze do radcéw prawnych oraz z dopiskiem ,,do rak
wiasnych”) do o0sob zatrudnionych w Uczelni, odbierane sg przez Kancelari¢ i rejestrowane
w systemie EZD w dniu wptywu.

4. Zasady opisane w ust. 1-3 stosuje si¢ odpowiednio do pracownikoéw pozostatych punktow
kancelaryjnych, z =zastrzezeniem, ze dotyczy to pism adresowanych do jednostek
organizacyjnych, w ktorych strukturze dany punkt si¢ znajduje. Pozostate przesytki powinny
by¢ poddawane procedurze przez pracownikow Kancelarii.

§24

1. Po zarejestrowaniu i zeskanowaniu korespondencji, pracownicy punktow kancelaryjnych
dokonuja weryfikacji prawidtowosci, kompletno$ci 1 czytelnosci odwzorowania
cyfrowego, a nastgpnie uzupeiniaja podstawowe metadane:
1) nazwa lub imi¢ i nazwisko nadawcy;
2) miejscowosc.

2. W przypadku, gdy przesytka nie zawiera powyzszych metadanych, we wlasciwym polu
nalezy wpisac: ,,brak”.



§ 25

1. Zaleca si¢, aby korespondencja wychodzaca z Uczelni podlegata rejestracji w rejestrze
przesytek wychodzacych w systemie EZD.

2. Zaleca si¢, aby korespondencja wysylana przez Kancelaric byla o0znaczona
wygenerowanym przez system EZD kodem kreskowym.

3. Korespondencja wysytana w trybie ,,za potwierdzeniem odbioru” dostarczana jest
do Kancelarii wraz ze zwrotnym potwierdzeniem. Zaleca si¢ wygenerowanie
potwierdzenia przez system EZD.

Rozdzial 9.
Zasady postepowania z przesylkami przekazanymi na ESP Uczelni utworzona
na ePUAP

§ 26
Przesylki przekazane na ESP Uczelni na ePUAP pracownik odpowiedzialny za obstuge ESP
Uczelni przesyta do Sekretariatu Rektora.

§ 27
Pracownicy Sekretariatu Rektora dokonuja:
1) rejestracji przesytki w systemie EZD,;
2) rozdzialu przesylek do wilasciwych jednostek organizacyjnych lub na wlasciwe
stanowiska pracy, z zastosowaniem zasad okreslonych w § 23.

§ 28
W przypadku, gdy przesytka przekazana za posrednictwem ESP dotyczy sprawy prowadzonej
w systemie tradycyjnym, prowadzacy sprawe wykonuje nastepujace czynnosci:

1) jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach
ustawy o informatyzacji, na wydruku opatrzonym pieczgcig wplywu pracownik
nanosi informacj¢ o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego
dokumentu oraz date tej weryfikacji (na wydruku umieszcza nastgpujaca tresc:
»Podpis elektroniczny zweryfikowany przez ... [imi¢ 1 nazwisko, stanowisko
stuzbowe] w dniu ....[data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwoS$ci
weryfikacji/negatywnie zweryfikowany”), a takze czytelny podpis;

2) nawydruku UPP nanosi czytelny podpis oraz dat¢ wykonania wydruku.

Rozdzial 10.
Zasady postepowania z korespondencja przestang za poSrednictwem poczty
elektronicznej

§29
Przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektroniczne;j:



1) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu prowadzonych spraw —
zaleca si¢, aby prowadzacy sprawe rejestrowat w rejestrze przesylek wptywajacych
(RPW);

2) majace robocze znaczenie dla prowadzonych spraw — prowadzacy sprawe wilacza
bezposrednio do akt wilasciwej sprawy w systemie EZD, nie rejestrujac ich
W rejestrze przesytek wplywajacych (RPW);

3) pozostate, nicodzwierciedlajace dziatalnosci Uczelni — nie sg rejestrowane i nie sg
wlaczane do akt sprawy.

§ 30
Zaleca sig, aby przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wtasciwa do kontaktu z Uczelnig byty wprowadzane do sytemu
EZD i rejestrowane.

§31
Przesylki przekazane poczta elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki sposob,
aby zachowac¢ integralnos¢ i posta¢ naturalnego dokumentu elektronicznego (np. w formacie
danych .xml).

§ 32
Przesytka przekazana pocztg eclektroniczng, stanowigca element sprawy prowadzonej
w systemie tradycyjnym, jest drukowana, na pierwszej stronie wydruku nanosi si¢ i wypehnia
piecze¢ wptywu, a wydruk wiaczany jest do akt sprawy.

§ 33
W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki za pomoca poczty -elektronicznej,
dotyczacego sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym, kierownik jednostki
organizacyjnej lub osoba upowazniona:
1) podpisuje podpisem elektronicznym pismo w postaci elektronicznej;
2) odrgcznie podpisuje wydrukowang wersjg¢ pisma w postaci elektronicznej.
Egzemplarz ten wilacza si¢ do akt sprawy po zamieszczeniu na nim informacji
co do sposobu wysyitki (np. dorgczenie za pomoca poczty elektronicznej).

§34
W przypadku wptywu wniosku dotyczacego informacji publicznej, ktora zostata udostepniona
w Biuletynie Informacji Publicznej Uczelni, pracownicy Uczelni mogg zawiadomi¢ o tym
fakcie wnioskodawce, za posrednictwem poczty elektronicznej, bez koniecznosci podpisu
odpowiedzi podpisem elektronicznym.

§ 35
W tresci pism, wysylanych za pomocg poczty elektronicznej, nalezy zamiesci¢ co najmniej
imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby, ktora podpisata dokument elektroniczny.



§ 36

W przypadku wysytania korespondencji, pracownik prowadzacy sprawe drukuje
potwierdzenie dokonania wystania przesyltki (wystang wiadomo$é poczty elektronicznej).
Wydruk potwierdzenia wiacza do akt sprawy.

Rozdzial 11.
Postepowanie z korespondencja wewnetrzna

§37

Zaleca si¢, aby korespondencja wewngtrzna, czyli korespondencja przekazywana
pomiedzy jednostkami organizacyjnymi, prowadzona byta w systemie EZD, niezaleznie
od tego, czy sprawa jest dokumentowana papierowo, czy elektronicznie.

Dokumenty wewngtrzne nalezy przygotowywa¢ w postaci naturalnego dokumentu
elektronicznego w systemie EZD, a nastepnie zaakceptowaé (przy uzyciu funkcji
,»Akceptuj”) lub podpisa¢ podpisem elektronicznym. Przygotowujac takie dokumenty
mozna Skorzysta¢ z dostepnych szablonéw lub formularzy.

§38
Dokumenty wewngtrzne przesyla si¢ do innych jednostek organizacyjnych lub os6b
przy uzyciu funkcji ,,Przekaz” lub udostepnia przy uzyciu funkcji ,,Udostepnij”.
Akta spraw przesylane przy uzyciu funkcji ,,Przekaz”, po zakonczeniu procedowania,
nalezy zwrdci¢ do prowadzacego sprawe. Nie dopuszcza si¢ zakonczenia procedowane]
sprawy w innej komorce organizacyjnej niz sprawa zostata zatozona.
Dokumenty wewngtrzne przekazywane w systemie EZD, ktore tworza akta spraw
prowadzonych w postaci papierowej, nalezy wydrukowaé¢ wraz z uwierzytelnieniem
podpisu elektronicznego lub akceptacji i dotaczy¢ do akt prowadzonej sprawy.

§39

W przypadku otrzymania dokumentu wewnetrznego w postaci papierowej (poza systemem
EZD) pracownik, ktory otrzymatl dokument tworzy koszulk¢ w systemie EZD, a nast¢pnie
dodaje skan dokumentu lub adnotacj¢ dotyczaca jego tresci.

§ 40

W celu przekazania dokumentacji do zatatwienia, zgodnie z wlasciwoscia przez inng

jednostke organizacyjng, nie ma potrzeby sporzadzania pisma przewodniego. W takim
przypadku dokonujac przekazania w polu ,,Uwagi” nalezy zamie$ci¢ stosowng adnotacje,
np.: ,,przekazuje wedtug wtasciwosci”, dodajac ewentualnie uzasadnienie przekazania.

1.

§41
Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji powstate w efekcie wspolpracy
pomiedzy jednostkami organizacyjnymi, moga by¢é wlaczone Ilub powigzane
bezposrednio do akt sprawy prowadzonej przez jednostke wiasciwa merytorycznie
(bez tworzenia przy tym akt oznaczonych odregbnym znakiem sprawy).



Korespondencji wewnetrznej przekazywanej pomiedzy jednostkami organizacyjnymi nie
rejestruje si¢ w rejestrze przesytek wptywajacych, lecz w rejestrze pism wewngtrznych.
Informacje lub dokumentacja wewnetrzna moga by¢ przekazywane poczta elektroniczng.
W takim przypadku pracownik prowadzacy sprawe zalacza wiadomos$¢ ze skrzynki
poczty elektronicznej do akt sprawy prowadzonej w systemie EZD.

Rozdzial 12.
Aktualizacja danych dotyczacych konta w systemie EZD

§42
Zmiany w systemie EZD, wynikajace ze zmian organizacyjnych w Uczelni,
W nastgpstwie ktorych konieczna jest aktualizacja danych pracownika, nalezy przestac
na adres ezd@ans.pila.pl. Dotyczy to w szczegdlnosci:
1) zatozenia konta (nowego lub dodatkowego);
2) przeniesienia konta w ramach istniejacej lub zmienianej strukturze organizacyjnej
Uczelni;
3) przedluzenia waznoS$ci konta;
4) zamkniecia konta;

5) zmiany nazwy jednostki organizacyjnej, w ktorej pracownik wykonuje prace;

6) zmiany danych osobowych;

7) zmiany stanowiska.

Na adres wskazany w ust. 1 nalezy takze przesta¢ informacje o ustaleniu zastgpstw
na koncie w systemie EZD w przypadku nieobecnos$ci pracownika.
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