Instrukeja elektronicznego obiegu dokumentéw
w Panstwowej Wyzszej Szkole Techniczno-Ekonomicznej
im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jaroslawiu

§1

Przez uzyte w niniejszej procedurze okreslenia rozumie sig:

1

10.

1l

12.

13

14.
15.

16.

Uczelnia — Panstwowa Wyzsza Szkola Techniczno-Ekonomiczna im. ks. Bronistawa
Markiewicza w Jarostawiu

Rektor — osoba zarzadzajaca Uczelnia,

Jednostka organizacyjna uczelni — wydzielona organizacyjnie cz¢$¢ Uczelni, np. dzial,
biuro, centrum obstugi studenta, instytut, jednostka miedzyinstytutowa

Kierownik jednostki organizacyjnej - osobg kierujacg komorka organizacyjng lub osobg
upowazniong do wykonywania jej zadan, takze osobe zajmujacg samodzielne
stanowisko pracy

Strona — osobe lub organizacje¢ korzystajaca z ushug uczelni lub $wiadczaca ustugi dla
uczelni,

Kancelaria — pracownicy uprawnieni do przyjmowania i wysylania korespondencji,
Sekretariat — Sekretariat Rektora, Sekretariat Prorektorow, sekretariaty instytutow,
Sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania administracyjnego,
wymagajgce rozpatrzenia i1 podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do
wiadomosci,

Przesytka — dokumentacj¢ otrzymana lub wystang przez Uczelni¢ w kazdy mozliwy
sposob w tym dokumenty elektroniczne przeslane za posrednictwem poczty
elektronicznej lub Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej,
Elektroniczny Obieg Dokumentéw (EOD) - system elektronicznego obiegu
dokumentéw umozliwiajacy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw oraz gromadzenia 1 tworzenia
dokumentéw elektronicznych,

System tradycyjny -system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji nieelektronicznej
z mozliwoscig korzystania z narz¢dzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu
dokumentacji w tej postaci,

System EOD - system teleinformatycznych w ramach, ktérego realizowana jest
Elektroniczna Obstuga Dokumentow,

Administrator - pracownik zajmujacy si¢ zarzadzaniem systemem informatycznym

1 odpowiadajgcym za jego sprawne dziatanie,

Uzytkownik - osoba korzystajgca z systemu EOD,

Odwzorowanie cyfrowe - dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczng
dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy
zapoznanie si¢ z ta trescig 1 jej zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego dostepu
do pierwowzoru,

Teczka aktowa — material biurowy do przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektroniczne;j.



b)

d)

§2.
System EOD wykorzystywany jest, jako informatyczne narzedzie wspomagajace
rejestracje 1 obieg dokumentéw przychodzacych do Uczelni z zewnatrz lub
adresowanych do podmiotow zewnetrznych.
Podstawowe zasady stosowania systemu elektronicznego EOD:

a) system EOD jest obowiazkowy do stosowania przez wszystkich pracownikow
Uczelni

b) pracownicy uzyskuja dostgp do panelu logowania poprzez uruchomienie systemu
EOD w przegladarce internetowej pod adresem eod.pwste.edu.pl

c) kazdy z pracownikéw pracujacych w systemie ma przyporzadkowany
indywidualny login i hasto. Hasto poczatkowe ustala Administrator. Uzytkownik
po pierwszym zalogowaniu do systemu zmienia haslo na wiasne zgodnie
z politykg bezpieczenstwa obowiazujgca w Uczelni,

2. System elektroniczny EOD zapewnia:

a) przyjmowanie i wysylanie dokumentow,

b) zakladanie i prowadzenie spraw,

c) prowadzenie ewidencji zawartych umow

3. System pozwala na:

a) sprawne zarzadzanie dokumentami w formie elektroniczne;j,

b) latwy dostep do zasobow archiwalnych,

¢) monitorowanie obciazenia dokumentami i zadaniami pracownikow,

d) automatyczne powiadamianie pracownika o uptywajacym terminie zalatwienia
sprawy,

e) komunikacje pomiedzy jednostkami organizacyjnymi uczelni.

§3

Korespondencja przychodzaca:

pracownik kancelarii dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wptywajacej
do uczelni drogg pocztows, elektroniczng oraz skladanej osobiscie przez strony.
Dokument papierowy zostaje odwzorowany cyfrowo za posrednictwem skanera i jest
wprowadzony do obiegu. W przypadku dokumentéw wielostronicowych (powyzej
szesciu stron), odwzorowywana cyfrowo jest jedynie ich pierwsza strona,
korespondencja przychodzaca jest dzielona na wilasciwe jednostki organizacyjne
w pionie kancelarii,

pracownik kancelarii przedktada korespondencj¢ zarowno w formie elektronicznej jak
i tradycyjnej (papierowej) do dekretacji: Rektorowi, Prorektorom lub Kanclerzowi za
posrednictwem odpowiednich sekretariatow lub kieruje bezposrednio do odpowiednich
merytorycznie kierownikow jednostek organizacyjnych uczelni lub pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach pracy,

po zadekretowaniu, korespondencja w formie tradycyjnej (papierowej) zostaje
niezwlocznie przekazana do wiasciwych jednostek organizacyjnych uczelni przez
odpowiednie sekretariaty, korespondencja w wersji elektronicznej jest rowniez
przesylana do tych jednostek organizacyjnych,



e) nalezy dazyc¢ do tego, aby przekazywanie zadekretowanych dokumentéw do jednostki
organizacyjnej uczelni, zar6wno w formie tradycyjnej (papierowej) jak i elektronicznej
nastepowato niezwlocznie oraz rdwnolegle, nie pézniej niz w 3 dniu roboczym, liczac
od daty ich dekretacji,

f) kierownicy jednostek organizacyjnych, pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy, przyjmuja skierowana do nich korespondencje, dekretuja ja i przekazuja
elektronicznie oraz w formie tradycyjnej na merytoryczne stanowiska pracy do
zalatwienia,

g) blednie zadekretowang korespondencje¢ (wraz z uzasadnieniem) nalezy zwrdci¢ do
osoby, ktora dokonata dekretacji, w celu jej zmiany. Zmiany dekretacji moze dokona¢
tylko osoba, ktora jej dokonala lub osoba ja zastepujaca.

h) faktury i inne dokumenty finansowe nie sa dekretowane. Po zarejestrowaniu ich
w wersji elektronicznej przez pracownika kancelarii, przekazywane sg w wersji
papierowej i w wersji elektronicznej do Kwestury.

2. Pracownicy merytoryczni jednostek organizacyjnych oraz zatrudnieni w ramach
samodzielnych jednoosobowych lub wieloosobowych stanowisk pracy, do ktérych
trafia korespondencja:

a) odbierajg korespondencje lub postepujg zgodnie z trescig ust. 1 lit. g,

b) rejestruja sprawe w systemie EOD zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
wypelniajg zakladke: krotki opis,

¢) dotaczaja pismo do sprawy utworzonej w systemie EOD, oryginal dokumentu
umieszczaja w teczce aktowej w przypadku nowej sprawy lub dolaczaja do istniejacej
sprawy w przypadku pisma dotyczacego sprawy aktualnie rozpatrywanej,

d) rozpatrujg sprawe,

e) przygotowuja w systemie EOD projekt odpowiedzi, decyzji, zaswiadczenia
i przedktadaja do akceptacji badz do podpisu osobie upowaznionej,

f) kopi¢ ostatecznej wersji pisma adresowanego do podmiotu zewngtrznego, podpisang
przez osobe¢ uprawniona umieszczaja w teczce aktowej istniejgcej sprawy.

3. W przypadku pism dot. spraw wszczetych i niezakonczonych przed dniem wejscia
w zycie niniejszej Instrukcji, sprawy te sg prowadzone przez merytorycznego
pracownika w systemie tradycyjnym (papierowym) az do ich ostatecznego
zakonczenia.

4. W sytuacji awarii majace] wplyw na funkcjonowanie obiegu elektronicznego EOD,
wszystkie dokumenty dotyczace spraw prowadzonych w systemie elektronicznym
EOD sa wprowadzane do systemu niezwlocznie po usuni¢ciu awarii.

§4
Nie sg otwierane i skanowane przez Kancelari¢ nast¢pujace rodzaje przesylek:
1) Skierowane do Dzialu Administracyjno-Gospodarczego lub Dziatu Pozyskiwania
Funduszy w ramach procedury o udzielenie zamdwienia publicznego,
2) Skierowane do Dzialu Spraw Pracowniczych dotyczacych ofert konkursowych,
3) wystanych za pobraniem,
4) adresowanych imiennie do pracownika,
5) opatrzonych klauzulg ,,niejawne”,



6)

pochodzacych od Policji, prokuratury, sadéw, komornikéw, Ministerstwa Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego, Polskiej Komisji Akredytacyjnej, zwigzkéw
zawodowych dziatajacych w PWSTE, Panstwowe] Inspekcji Pracy, Instytutu
Pamieci Narodowej, ABW, CBA, CBS oraz NIK.

§5

Skanowaniu i rejestrowaniu nie podlega:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

nieczytelna tre§¢

rozmiar strony wigkszy niz A4

zarzadzenia Rektora, Prorektoréw, Kanclerza,

oferty wydawnicze i szkoleniowe,

publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, ogloszenia, ulotki,)

karty okolicznosciowe ($wiateczne itp.)

przesytki, ktorych forma lub posta¢ uniemozliwia wykonanie odwzorowania
cyfrowego, np.: trwale zszyte akta, opracowania, druki i1 dokumenty
wielostronicowe, dokumentacje itp.

wnioski o udzielenie urlopu, zwolnienia lekarskie, o$wiadczenia do umowy
o ryczalt na korzystanie z prywatnego samochodu do celéw stuzbowych,
potwierdzenia odbioru, ktére dolacza si¢ do akt sprawy,

10) teczki zawierajace dokumentacj¢ spraw,
11) fotografie, mapy, i dokumentacja techniczna,
12) zawiadomienia z ksigg wieczystych,

§6

Przygotowanie i wysytanie korespondencji

1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma
wysylanego:
1) przesytkg listows,
2) faksem,
3) na nos$niku informatycznym wysylanym przesylka listowa,
4) pocztg elektroniczng.
2. Przygotowanie korespondencji do wysylki odbywa si¢ we wszystkich
jednostkach organizacyjnych uczelni,
3. Przygotowane przesytki listowe, ktore maja zosta¢ wyslane danego dnia
nalezy zlozy¢ w kancelarii do godziny 13.00.

§7

Uprawnienia dostepu do dokumentéw w ramach systemu EOD:

)

2)

Rektor - pelny podglad wszystkich dokumentéw i spraw na stanowiskach w catej
uczelni,

Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor - podglad wszystkich dokumentow i spraw na
stanowiskach w nadzorowanym pionie,



3) Kierownik jednostki organizacyjnej uczelni podglad wszystkich dokumentow
i spraw na wszystkich stanowiskach w kierowane;j jednostce,

4) Pracownik — pelny dostep do dokumentow na zajmowanym stanowisku, rowniez
w przypadku stanowiska wieloosobowego,

5) Kancelaria pely dostep do wszystkich sciezek obiegu korespondencji
zarejestrowanej w kancelarii



