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Wdrozenie elektronicznego

systemu zarzgdzania dokumentacjg
EZD PUW w PW
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Wdrozenie
Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

Powitanie zaproszonych gosci, wprowadzenie
Zintegrowane srodowisko systemowe Uczelni
Cele i zadania projektu

Merytoryczne podstawy wdrozenia systemu EZD
Funkcjonalnosc¢ systemu EZD

Status prac
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Wspadlna dyskusja, pytania
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Portal Pracowniczy

Logistyka zaopatrzenia Publiczne

Obstuga korespondenc;ji
(SAP MM)

wewnetrznej i zewnetrznej,
Obieg eFaktur Obstuga kancelaryjna
S ) (e-kancelaria)
Whioski mieszkaniowe

) ) o Elektroniczny obieg spraw
Whnioskowanie o uprawnienia

do systemow Organizacja skrzynki ePUAP

i innych kanatéw komunikacyjnych

Elektroniczna obiegdwka zintegrowanych z EZD

Rejestr umow Archiwizacja

Optymalizacja proceséw kancelaryjnych

Platforma zakupowa

Postepowania przetargowe

Wsparcie zewnetrzne

Warsztat pracy wtasnej

i podan studenckich dot.: System pracy grupowe;

= toku studidw

= spraw socjalnych (stypendia)
(zapomoga, stypendium dla
0sOb niepetnosprawnych) Newsletter

. sk’rafj,anie Wn_i_OSkéW Elektroniczna ksigzka obiektu
= odbior decyzji

Domena pw.edu.pl

Zarzadzanie dokumentacja

Wydawanie i doreczanie decyzji: projektowa

= administracyjnych dot. spraw
socjalnych

= rozstrzygniecia spraw
(tok studiow)

= decyzje o skresleniu

Informacje o nieruchomosciach

Serwisy uczelni i jednostek

Wsparcie polityki informacyjnej

11.01.2022 3




I E )\VElektroniczna

Tradycyjny system obiegu dokumentow - system System EZD - system teleinformatyczny do

wykonywania czynnosci kancelaryjnych, elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
dokumentowania przebiegu zatatwiania umozliwiajacy wykonywanie w nim
Spraw, grc?madzenla ) . czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie
i tworzenia dokumentacji w postaci orzebiegu zatatwiania spraw oraz

nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania romadzenie i tworzenie dokumentow
z narzedzi informatycznych do wspomagania g

procesu obiegu dokumentacji w tej postaci. elektronicznych.
Kierownik podmiotu ma prawo wyboru sposobu dokumentowania
zatatwiania i rozstrzygania spraw.
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Zalety SYSTEMU EZD

» Transparentnosc¢ dziatania jednostki w zakresie obiegu dokumentow
» e-komunikacja

» e-korespondencja

» szybkos¢ wyszukiwania spraw i dokumentéw

» mozliwosé tworzenia analiz i statystyk

» integracja z innymi systemami przez APl EZD
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Cele projektu wdrozenia systemu EZD PUW

» Osiggniecie skroconego i przejrzystego obiegu dokumentow

» Zgromadzenie wszystkich spiséw spraw w jednym miejscu

» Umozliwienie pracy zdalnej na systemie z dowolnego miejsca na swiecie

» Umozliwienie szybkiego dostepu do dokumentéw archiwalnych

» Zoptymalizowanie kosztéw zwigzanych z obstugg korespondenc;ji

» Ustalenie nowych jednolitych procedur — Instrukcja Kancelaryjna, Jednolity

Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA), Instrukcja Archiwizacji
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Punkty
Kancelaryjne,
a stanowiska

kancelaryjne —

11.01.2022

Dokumenty papierowe dostarczone przez pracownika Poczty Polskiej lub kurieréw dostarczane sa do
PUNKTOW KANCELARYJNYCH

CZTERY PUNKTY KANCELARYJNE W POLITECHNICE WARSZAWSKIEJ

PUNKT KANCELARYJNY NR 1 PUNKT KANCELARYINY NR 2 PUNKT KANCELARYINY NR 3 PUNKT KANCELARYJNY NR 4
(ul. Noakowskiego) (ul. Narbutta) (Biuro Rektora) (Filia PW w Ptocku)

PUNKT KANCELARYINY — giéwne miejsce wplywu masowej ilosci dokumentéw w wersji papierowej.
W PUNKCIE KANCELARYIJNYM znajduja sie co najmniej dwa stanowiska kancelaryjne do przyjmowania i wysytania przesylek.
Punkt Kancelaryjny rozdziela dokumenty, nastepnie w wersji elektronicznej przekazuje jednostkg organizacyjnym.

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA

znajdowaty sie na kopercie oraz na piSmie w wersji papierowej (np. dane nadawcy, data nadania pisma, nr sprawy, ilos¢
zatgcznikéw)



Elektroniczna

Dopuszczalne jest, aby dokumenty papierowe dostarczone przez pracownika Poczty Polskiej lub kurieréw byly odbierane na
STANOWISKU KANCELARYINYM w jednostce organizacyjnej

Punkty STANOWISKO KANCELARYJNE W JEDNOSTCE ORGANIZACYJNE)

H STANOWISKO KANCELARYINE — miejsce wptywu dokumentéw w wersji papierowej w
Kancelaryjne,
" e Do danej jednostki organizacyjnej dziennie wptywa duza ilos¢ przesytek dostarczanych
a Sta n OWI S ka przez POCZTE POLSKA lub KURIEROW
[ ]
kancelaryjne —

</>

STANOWISKO KANCELARYINE Jest miejscem przyjecia przesytki (zaadresowanej do j.0.) ztoZzonej osobiscie przez

W JEDNOSTCE ORGANIZACYINE) whnioskodawce {np. studenta, pracownika)

X 7 9 nastepnie w wersji ele

pismie pracownika merytorycznego

KIEROWNIK j.o. lub PRACOWNIK MERYTORYCZNY

otrzymuje DROGA ELEKTRONICZNA zeskanowang wersje dokumentéw, ktére wptynetly do Punktu Kancelaryjnego.
Kazdy dokument znajduje sie w oddzielnej koszulce, posiada wtasny nr RPW oraz opatrzony jest w metadane, ktére znajdowaty
sie na kopercie oraz na pismie w wersji papierowej (np. dane nadawcy, data nadania pisma, nr sprawy, ilos¢ zatgcznikéw)
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Punkty i stanowiska kancelaryjne — podstawowe elementy struktury EZD

» Przyktadowe warianty lokalizacji stanowisk kancelaryjnych:
e Jedno stanowisko kancelaryjne w j.o.,
* dwa stanowiska (np. sekretariat i dziekanat lub dwa w jednym
pokoju),
* Brak stanowisk kancelaryjnych - przesytki papierowe przyjmuje i
wysyta najblizszy Punkt Kancelaryjny
» Nie wszystkie jednostki organizacyjne odpowiedziaty na wystang do
Panstwa ankiete odnosnie stanowisk kancelaryjnych.
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Podstawowe dokumenty formalno-prawne okreslajgce zasady uzytkowania
systemu EZD

» Instrukcja Kancelaryjna
> JRWA

» Instrukcja Archiwizacji
Obecnie wyzej wymienione dokumenty sg na etapie zatwierdzania przez

Archiwum Panstwowe

11.01.2022
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Instrukcja kancelaryjna (IK)

» okresla szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w
Politechnice Warszawskiej, zwanej dalej rowniez ,,PW”, oraz reguluje postepowanie
w tym zakresie z wszelkg dokumentacjg, jezeli przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego nie stanowig inaczej:

. poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz PW
do momentu jej uznania za czes¢ dokumentacji w Archiwum Szkoty lub
archiwum akt studenckich lub przekazania do zniszczenia oraz

" niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w
niej  zawartych.
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Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA)

» wykaz haset rzeczowych, oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi, wedtug
ktorego powstajgca w PW dokumentacja jest rejestrowana, tgczona w
sprawy i koszulki oraz uktadana w jednostkach organizacyjnych.

Wykaz zawiera w swojej tresci kwalifikacje archiwalng i terminy
przechowywania dokumentacji.

11.01.2022
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Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt T

01 | Organizacja uczelni

0 e e e 02 | Archiwum Szkoty i Archiwum akt studenckich
spis klas pierwszego i drugiego rzedu 05 [ Zbiory skt nowmatywnych obsiuga prawna
04 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos¢ i analizy
05 | Informatyzacja
06 | Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje
07 | Reprezentacja i promowanie

08 | Programy i projekty wspoétfinansowane ze srodkéw
0 ZARZADZAN| E zewnetrznych, fundusze strukturalne i Srodki krajowe
09 | Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka
1 |SPRAWY KADROWE T | CPRAIY KADRGE
2 |ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI 10 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie dotyczace
zagadnien z zakresu spraw kadrowych
3 |FINANSE | OBSLtUGA FINANSOWO-KSI EGOWA 11 | Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz
4 |KSZTALCENIE innych form zatrudnienia
. 12 | Ewidencja osobowa
5 |[ROZWOJ KADRY NAUKOWE) 13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy
y 14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe o0séb zatrudnionych
6 [DZIALALNOSC NAUKOWO-BADAWCZA 5 [Dicvoling praey
7 |WSPOLPRACA Z OTOCZENIEM SPOLECZNO- 16 SI:)faWV SOCJ'a'"O'b\:OWQ pfaco:’"igéw
17 | Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
GOSPODARCZYM 2 | ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI
8 |ZBIORY BIBLIOTECZNE i MUZEALNE 20 | Regulacje oraz wyja$nienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw administracyjnych
9 |WYDAWNICTWA 21 | Inwestycje i remonty
22 | Administrowanie i eksploatowanie obiektow

23 | Gospodarka materiatowa

24 | Transport, tgcznos¢, infrastruktura teleinformatyczna i
telekomunikacyjna

25 | Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne

26 | Zaméwienia publiczne

3 | FINANSE | OBStUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczgce zagadnier z zakresu spraw finansowo-ksiegowych
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Instrukcja archiwizacji

» Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania Archiwum Szkoty i archiwum akt
studenckich PW, zwana dalej ,instrukcjg archiwizacji”, okresla organizacje,
zadania i zakres dziatania Archiwum Szkoty i archiwum akt studenckich
Politechniki Warszawskiej oraz postepowanie w Archiwum Szkoty i
archiwum akt studenckich z wszelkg dokumentacjg spraw zakonczonych,
niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w
niej zawartych.
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Szkolenia zwigzane z wdrozeniem EZD PUW

» Zakoniczyt sie pierwszy etap szkolen z JRWA i IK

» Nowa rekrutacja na szkolenia z JRWA i Instrukcji Kancelaryjnej

» Szkolenia z EZD beda przeprowadzone po zakoriczeniu szkolen z JRWA i
Instrukcji Kancelaryjnej

» Przeprowadzenie szkolenia dla koordynatoréw merytorycznych z
systemu EZD

11.01.2022
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Szkolenia z JRWA i instrukcji kancelaryjnej — status szkolen

Dedykowane Liczba uczestnikow

Dla pracownikéw odpowiedzialnych za procesy wdrazania i koordynowania nowych 29-30 listopada 2021
zasad w procesie obstugi dokumentacji i spraw. 9-10 grudnia 2021 44

SZK01

Zakonczone
16 grudnia 2021 52
12 stycznia 2022 50
Dla pracownikéw punktéw kancelaryjnych. 19 stycznia 2022 52
20 stycznia 2022 50
18 lutego 2022 50
21 stycznia 2022 50
Dla kadry kierowniczej szczebla sredniego i pracownikéw prowadzgcych sprawy 26 stycznia 2022 50
z ogdlnouczelnianych jednostek organizacyjnych oraz z jednostek organizacyjnych 4 |utego 2022 50
administracji centralnej. 8 lutego 2022 50
16 lutego 2022 50
Dla kadry kierowniczej Uczelni. 27 stycznia 2022 63

11.01.2022




I E >\VElektroniczna

Szkolenia z JRWA i instrukcji kancelaryjnej — status szkolen

Stan realizacji szkolen

m Liczba 0séb przeszkolonych
a Liczba osob do przeszkolenia

11.01.2022 17
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Rola koordynatoréw w zespole projektowym

» Wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie
prawidtowej obstugi i wdrozenia systemu EZD
» Wsparcie pracownikéw jednostki organizacyjnej w zakresie:
= wykonywania czynnosci kancelaryjnych
= obstugi systemu EZD
= zarzadzania dokumentacjg w jednostce
» Biezacy nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentdw w systemie
EZD w jednostce
» Udziat w definiowaniu wymagan i testowaniu nowych funkcjonalnosci
systemu EZD

11.01.2022
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Podstawowy podziat czynnosci w systemie EZD

» Uprawnienia do pracy w systemie nadaje sie przez przypisanie pracownika do jednej lub kilku grup uprawnien
» Grupy uprawnien pozwalajg na wykonywanie okreslonych funkcji w systemie
» W celu przypisania pracownika do okreslonej grupy uprawnien, nalezy wypetni¢ wniosek o nadanie uprawnien

Pracownik Pracownik \ Pracownik

stanowiska merytorycznym | sekretariatu/ Kierownik j.o.
kancelaryjnego j-o. dziekanatu

11.01.2022 139
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11.01.2022

Co jest potrzebne, aby zacza¢ prace w EZD PUW

» EZD PUW jest aplikacjg dziatajgca na przegladarce internetowe;j,
» do codziennej pracy w systemie nie jest wymagany specjalistyczny sprzet.

Przegladarka

Dostep do internetowa (np.: Konto mailowe w
Internetu Chrome, Edge, domenie pw.edu.pl

Firefox)

Dodatek Addin
lub starszy

Pakiet Office 365 Skaner do

dokumentow
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Wyposazenie
stanowiska
kancelaryjnego

11.01.2022

Komputer » Skaner do dokumentéw
Internet » Aplikacja SkanPlus/Kodak

Przegladarka internetowa (np. » Czytnik kodéw kreskowych

Chrome, Edge, Firefox > Drukarka kodéw kreskowych

Konto mailowe w domenie pw.edu.pl > Adresarka

Dodatek Addin
Pakiet Office 365

21



I E )\VElektroniczna

Elektroniczny obieg dokumentow

WYGENEROWANIE PKN ITP.

ODPOWIEDZI - KORESPONDENCJI
WYCHODZACEJ

11.01.2022 22
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Dokument przygotowany
do ztozenia

w sktadzie chronologicznym

Sktad chronologiczny - uporzadkowany zbior
dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w uktadzie
wynikajgcym z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD,

utworzony w podmiocie, w ktérym wprowadzono system
EZD; (Dz.U.2011.14.67)
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Projekt EZD PUW - obecny stan prac wdrozeniowych

Stan wdrozenia projektu:
» Powotany zespot wdrozeniowy projektu EZD PUW w PW
»  Powotany zespo6t merytoryczny — wspotpracujgcy przy modelowaniu systemu EZD wedtug zapiséw z
Instrukcji Kancelaryjnej oraz JRWA oraz wsparcie w prowadzeniu szkolen
Zainstalowany, skonfigurowany i udostepniony system testowy EZD PUW
Zainstalowany system produkcyjny EZD PUW
W trakcie finalizacji przetarg na dostawe sprzetu do stanowisk i punktéw kancelaryjnych

Rozpoczete szkolenia z JRWA i Instrukcji Kancelaryjnej

vV VYV VY VY V

Przygotowana koncepcja przeprowadzenia szkolen technicznych z EZD PUW
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