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03.27 Wydanie zarzadzenia / decyzji /
/ pisma okdlnego / komunikatu przez Rektora

Czynnosci wykonywane poza systemem EZD

Proces 03.27 Wydanie zarzadzenia / decyzji / pisma okdlnego / komunikatu przez Rektora w wielu
przypadkach (ale nie zawsze) jest wynikiem wczesniej prowadzonych innych (spraw) proceséw
obiegu dokumentéw. Jesli dana sprawa (proces) koriczy sie koniecznoscig wydania zarzadzenia,
decyzji, pisma okdlnego lub komunikatu przez Rektora to w tym monecie zaczyna sie proces 03.27 i
wszelkie czynnosci zwigzane z procedowaniem procesu 03.27 powinny by¢ przypisane do wtasciwej
kategorii JRWA. Z tego wynika potrzeba zatozenia nowej sprawy.

Uzgodnienie tresci i przygotowanie projektu aktu prawnego (w procesie 03.27) odbywad sie bedzie
poza systemem EZD.

Dopiero czynnosci zwigzane z akceptacjg aktu prawnego w procesie 03.27 bedg odbywaty sie w
systemie EZD.

Ponizszy dokument stanowi instrukcje procedowania procesu 03.27 w systemie EZD. Caty proces i
wszystkie czynnosci zwigzane z tym procesem sg opisane w Karcie Procesu.

Czynnosci wykonywane w systemie EZD

Wprowadzenie projektu aktu prawnego do systemu

Utworzenie nowej koszulki
wykonuje: Kierownik Kancelarii Biura Rektora BRKA (BR)

. ; .. . . . N ke k.
- Nowag koszulke mozemy utworzyé w trzech miejscach, uzywajac przycisku ['— S—

1) Z widoku folderu ,Nowe”

x ki ‘¥ Nowa koszulka | Kreator koszulki = Kod kreskowy
Nowa koszulka
Nowe (0)

Wszystkie Do podi inowane

W realizaciji (86)
2) Z widoku folderu ,,W realizacji”
| Foldery ¥ Nowa koszulka || Kreator koszulki = Kod kreskowy
Nowe (0] Wszystkie Do podpisu Przeterminowane
W realizacji (86)

3) Z przydatnych linkdw na stronie gtdwne;j

R .’ Linki

Nowa koszulka

Rozpocznij proces

- Nastepnie nalezy wypetni¢ puste pole , Tytut/nazwa” w widoku okna:

UWAGA
Tytut/nazwa koszulki powinien sktadaé sie z minimum dwdch wyrazéw.
Tytut/nazwa musi by¢ nadana intuicyjnie oraz okresla¢ zawartos¢ tworzonego dokumentu.
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03.27 Wydanie zarzadzenia / decyzji /
/ pisma okdlnego / komunikatu przez Rektora

& Dodanie nowego pisma

Tytul/nazwa:

Dodsj

Dodaj

- Zatwierdzi¢ przyciskiem

Dodanie do koszulki wniosku/podania/pisma inicjujgcego proces

UWAGA

Nie kazdy akt prawny bedzie posiadat dokumentu inicjujacego proces .Jesli jednak istnieje
dokument inicjujacy proces nalezy go dodac zgodnie z ponizszym opisem.

Dokument lub dokumenty do koszulki mozna doda na dwa sposoby:

(0 Zatacznik ‘

e Zapomocy zaktadki

NZECBQHU pk e
e Zapomoca funkcji ,,przeciagnij i pusé” o

(sposob ten jest opisany w kolejnym podrozd2|ale ,,Dodame do koszulki projektu aktu
prawnego”

. . Za ik
> Klikamy w przycisk 5 |
@] Nowy ~ | [ Notatka | {1 Zatacznik ‘ [__| Opinia ‘ Ie ePismo v @ QOdswiez WW"“- plik i:

- pojawia sie kolejne okienko, klikamy ,DODAJ"

Zalacznik

Whybierz plik z dysku:

I Dodaj I

- z plikéw na komputerze wybieramy pismo inicjujace proces i klikamy ,,OTWORZ”
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03.27 Wydanie zarzadzenia / decyzji /
/ pisma okdlnego / komunikatu przez Rektora

Organizuj Nowy folde =~ W

% Widok gtowny Data modyfikacji

Alicja - Politechnika Warszawska “H pismo inicjujace proces.docx 11.04.2023 15:04
podpisany akt prawny.pdf 11.04.2
B Pulpit » %E Projekt aktu prawnego.docx 11.04.202
< Pobrane
skane
Dokumenty
m Ipcoio
X Obrazy

@8 Shared Documents

Nazwa pliku: | pisme inicjujace pro

Anuluj

- po kliknigciu opcji otworz wybrany dokument zostanie dodany do koszulki

&} Nowy ~ |_ Notatka | |4/ Zatacznik | .. Opinia | 2% Powiaz B cpismo v ""j Odswiez '@ Rozwiri powiazane
el =

— e —

[g, |_ i _° =f| G@ pismo inicjujace proces.dc@

Dodanie do koszulki projektu aktu prawnego
(Metoda ,przeciagnij i pus¢” — tg metodg mozna jednoczesnie dodac kilka plikéw.)

- na komputerze wyszukujemy ,,projekt aktu prawnego”, ktéry chcemy dodaé do koszulki

- klikamy na nazwe dokumentu i przytrzymujemy klawisz myszki

- w nastepnym ruchu trzymajac stale wcisniety lewy klawisz myszki przeciggamy dokument do okna

Tl Sortuj ~
d I zawartos¢ koszulki

4 | @ « inst. > zatgczniki do prez.

# Widok gtowny I" a . Data modyfikacji

Alicja - Politechnika Warszawsl “E pismo inicjujace proces.docx

) ) Identyfikator koszulki: 10760
podpisany. akt nrawnv.pdf

B Pulpit » X Projekt aktu prawnego.docx

I Fyemrs »
* Pobrane ) %

rvicedesk03) (S:) #

»

N ————————————
owy v [) Notatka (] Zatacznik . Opinia | (2% PowigZ Ie ePismo ~ @Od;wiez‘ i_, Rozwir powigzane ?Przecwqgnn plk ]

x

i : = @ Projekt aktu prawnego.docx 18.04.2023 c = D]

- dokument powinien pojawic sie w koszulce
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03.27 Wydanie zarzadzenia / decyzji /
/ pisma okdlnego / komunikatu przez Rektora

W Nowy ~ | D Notatka | Zatacznik | L. Opinia | (2% Powiaz | & epismo v =5 Odéwiez Rozwin powiazane
| | | | =

Wyszukaj

R Ll [i]/[Z =1 C@jekt aktu prawneg@
R .I_. (1] (& r=t] @ pismo inicjujace proces.docx

Uzupetnienie metadanych dodanych dokumentéw
- kazdy dokument w koszulce posiada swoje indywidualne metadane, ktére nalezy uzupetnic¢
zgodnie z zawartoscig dokumentu i informacjami jakie posiadamy o danym dokumencie.

@
- w widoku koszulki klikamy w ikonke =1 (metadane)

@) Nowy ~ : [ ) Notatka | {0 Zatacznik | ) Opinia | 127 Powiaz I le ePismo ~ @ Odéwiez @ Rozwin powiazane

Wyszuka

R ll_, i{ I-_;J ] @ Projekt aktu prawnego.docx
R L i} é 21 @ pismo inicjujace proces.docx

- nastepnie w widoku okna z metadanymi dokumentu:

e zmieniamy tytut dokumentu na bardziej intuicyjny,

e wybieramy z rozwijanej listy Rodzaj dokument, np.: pismo, decyzja, wniosek

e wpisujemy date widniejgcg na pismie (jesli na dodanym pismie widnieje data)

e wpisujemy znak sprawy (jesli na dodanym pismie widnieje znak sprawy)

o w przypadku braku na pismie daty i znaku sprawy nalezy zaznaczy¢ odpowiednie checkboxy

Metadane dokumentu

Podstawowe
Identyfikator dokumentu:10760.82303.9741

s Tymfl pismo inicjujace proces wydania decyzji Rektord I

(krotki opis tresci dokumentu

——) [0dzaj dokumentu:| Decyzja v

Rodzaj dokumentu:

Typ dokumentu:| Text (tekst) v
Dostep:| Niepubliczny v |

) Data widniejgca na pismie:| 2023-04-17 H Brak daty widniejacej na pismie
® Znak pisma:| SPIA.XOOLX 00K Brak znaku widniejgcego na pismie

Zapisz

[ Atrybuty

-> zmiany zapisujemy klikajgc

b x
- po uzupetnieniu metadanych ikonka ==I (metadane) zmieni swoj kolor i bedzie wyglgdaé nastepujgco: .

@] Nowy ~ : [ ) Notatka | ) Zatacznik | . Opinia | 15 Powiaz I le ePismo  ~ @ Odswiez ﬁ Rozwin powigzane

Wyszuka

] @ Projekt aktu prawnego - wydanie decyzji.docx
FI | @ pismo inicjujgce proces wydania decyzji Rektora.docx

[>
L—
[=
< [k
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03.27 Wydanie zarzadzenia / decyzji /
/ pisma okdlnego / komunikatu przez Rektora

Zatozenie sprawy inicjujgcej proces 03.27 Wydanie zarzadzenia / decyzji / pisma okdlnego /
komunikatu przez Rektora

-> Zeby zatozyé i zarejestrowac sprawe nalezy kliknagé EI SN SRENG

¥ Przekaz % Udostepnij Kopia/Wewnetrzna

c@a

(| W) Zatoz sprawe D) Zakoricz

- Zostanie wyswietlone okno ,Zaktadanie sprawy”, w ktorym nalezy wypetnié puste pola
stanowigce kolejne elementy znaku sprawy: Wpisujgc recznie odpowiedni symbol JRWA lub

wybierajac go ze znajdujacego sie wykazu pod ikonkg R

Zakladanie sprawy X

Nr sprawy:
R ik:

ocem 2023 v
Rejestr Skarg: O

r/3Tor s TN ANULUD

- po kliknieciu w ikonke i pojawi sie ponizsze okno, w ktorym wyszukujemy odpowiednig
kategorie JRWA

- w wybrana kategorie JRWA klikamy dwukrotnie; w tym przypadku: Decyzje, Zarzadzenia, Pisma
Okdlne, Komunikaty lub Obwieszczenia)

Strona 6z 18



03.27 Wydanie zarzadzenia / decyzji /
/ pisma okdlnego / komunikatu przez Rektora

Wybierz JRWA

WYSZUKAJ JRWA

& [0] ZARZADZANIE
& [00] Gremia kolegialne
& [01] Organizacja uczelni
’ [02] Zbiory aktéw normatywnych i obstuga prawna
' [020] Zbiory aktéw normatywnych wiadz i organdw nadrzednych i innych
- [021] Zbiér aktéw normatywnych wiasnej jednostki

@ [021.4] Komunikaty
@ [021.5] Obwieszczenia

- W kolejnym oknie zostanie automatycznie wygenerowany Nr sprawy; system uzupetni pole
pierwszym wolnym numerem dla danej teczki:

Zakladanie sprawy

BRKA.021.2.2.2023

JRWA:
-

Decyzje .
Nr sprawy: @
Rocznik: 2023 o
Rejestr Skarg: O

ZALOZ SPRAWE [V, [V]KE)]

- Zatwierdzenie zatozenia sprawy nalezy dokonac przez klikniecie przycisku

- Znak sprawy bedzie widoczny na zielonej zaktadce w widoku koszulki:

= Przekaz S Udostepnij Kopia/Wewnetrzna

@ Zakoricz 0 Zawie$

Vietryka Rejestry Powiadomienia Etykiety Atrybuty Procesy
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03.27 Wydanie zarzadzenia / decyzji /
/ pisma okdlnego / komunikatu przez Rektora

Oznaczenie w koszulce monitem zatgcznika projektu aktu prawnego
- monitem zatgcznika oznacza sie w koszulce tylko te dokumenty, ktére majg by¢ zaakceptowane
lub podpisane

- w tym przypadku monitem zostanie oznaczony projekt aktu prawnego, ktéry (zgodnie z Kartg
Procesu) powinien zostac zaakceptowany przez osoby wskazane przez BRKA (BR).

- W celu ustawienia monitu dokumentu nalezy klikng¢ ikonke *

@) Nowy ~ | [) Notatka = (I Zatacznik | L) Opinia | (4% Powiaz Ie ePismo @Odswiez @ Rozwin powigzane

@ Projekt aktu prawnego - wydanie decyzji.docx

@ pismo inicjujgce proces wydania decyzji Rektora.docx

- Pole wiersza oznaczonego monitem zmienia kolor na z6tty, w miejscu ikonki ' pojawia sie

ikonka |_Q_|

- Dokument zaznaczony na z6tto jest dokumentem wskazanym do akceptaciji.

ml Nowy ~ C' Notatka | @ Zatacznik | | Opinia | (2% Powiaz le ePismo ~ @ Odswiez ﬁ Rozwin powigzane

@ Projekt aktu prawnego - wydanie decyzji.docx
@ pismo inicjujace proces wydania decyzji Rektora.docx

Dekretacja koszulki do osob wskazanych w szablonie obiegu koszulki

Szablony obiegu sa funkcja systemu EZD umozliwiajaca przekazanie koszulki kolejno wybranym
osobom np. przy wielostopniowej akceptacji pisma.

Utworzenie szablonu obiegu dokumentow
- w zakfadce Przekaz dostepne sg szablony, ktére uzytkownik utworzy na swoim koncie

- w celu utworzenia szablonu obiegu z menu bocznego wybieramy zaktadke:

D Przydatne

Wychodzqce

Szablony obiegu
I |

Listy seryjne
Rejestry

Grupy
dystrybucyjne

- System przekieruje nas do nowego okna, w ktérym zarzadza sie szablonami

—> Chcac dodaé nowy szablon nalezy kliknaé na przycisk n Otwiera sie okno tworzenia nowego
szablonu.
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03.27 Wydanie zarzadzenia / decyzji /
/ pisma okdlnego / komunikatu przez Rektora

Szablony obiegu
Wyszukaj dostepne szablony

Wopisz nazwe szablonu

Nazwa szablonu

Nowy szablon obiegu

Nazwa szablonu:

Whpisz nazwe szablonu

Czy mozna edytowac szablon w trakcie obiegu? D NIE
Pracownicy w obiegu:

Brak pracownikdw obiegu. Dodaj z lsty ponizej.

Wybierz pracownikdéw:

Szukgj: |Mazwiskoiimig Stanowisko Jednostka organizacyjna

. . . Czy mozna edytowac szablon w trakcie obiegu? D NIE . .
- Pozostawienie opgji bedzie oznaczato, ze utworzony

szablon obiegu nie bedzie edytowalny przez zadna z os6b w obiegu.

Czy moZzna edytowad szablon w trakcie obiegu? TAK

- Zaznaczenie checkboxa oznacza, ze uzytkownik
tworzy szablon edytowalny

- W dalszych krokach uzytkownik powinien:
e nadac nazwe tworzonemu szablonowi,
e wskazac pracownikéw, ktdrzy maja byc¢ przypisani do danego szablonu obiegu,

- wybieranie osob, ktére maja byé dodane do danego obiegu wykonujemy poprzez wpisanie w okno
szukaj odpowiednio: nazwisko i imie, lub stanowisko lub jednostka organizacyjna

- w tym przypadku na poczatku tworzonego szablonu powinien byé umieszczony prawnik z BOP,
ktory utworzyt dany akt prawny i powinien w systemie zaakceptowac ten dokument,

- nastepnie dodajemy kolejne osoby, ktore powinny zaakceptowac (w okreslonej kolejnosci) projekt
aktu prawnego,

- na koncu szablonu obiegu pracownik BRKA (BR) powinien umiesci¢ samego siebie, aby koszulka
wrocita do niego z zaakcentowanym dokumentem.
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/ pisma okdlnego / komunikatu przez Rektora

Nowy szablon obiegu

Nazwa szablonu;

@Ion akcetacjafpodpis)

Czy mozna edytowac szablon w trakcie obiegu? TAK

W
<m Rozmus Liwiusz X Nowa Anna

jerz pracownikow:
Szukaj: |Mazwisko iimie Stanowisko Jednostka organizacyjna
N

~———

UWAGI UWAGL ZAPISZ ANULUJ
- Dodatkowo, poprzez przycisk dostepny na dole widoku

mozna wskazaé dyspozycje dla osob na sciezce obiegu, np.

Uwagi kierowane do poszczegdlnych oséb z szablonu obiegu

1. Folska Felicia
prosze o akceptacje pisma

2. Rozmus Liwiusz
prosze o akceplacje pisma

3. Nowa Anna
prosze o podpis pisma |

ZAPT

5]
M~

- Po okresleniu wszystkich elementéw szablonu nalezy zapisac szablon przyciskiem

Dekretacja z wykorzystaniem szablonu obiegu
—> Szablon obiegu, ktory utworzylismy jest dostepny z pozycji funkcji Przekaz

| =y Przekaz | % Udostepnij Kopia/Wewnetrzna

- klikamy Przekaz, a nastepnie klikamy w szablon obiegu

e O _

= NASK PIB B Brak wynikéw wyszukiwania
+ DEP-TEST

PEF eFaktury (Konto techniczne) (NASK)

Brochwicz Urszula (user) (NASK)

Gérski Piotr (Administrator) (NASK)
Klopotowska Anna (user) (NASK)

Matys Pawel (user) (NASK)

Operacji Kofax Autor (Brak Stanowiska) (NASK)
Piecek Karol (Administrator) (NASK)

Test Anna (Kancelaria Gtéwna) (NASK)

Tomiak Andrzej (Administrator) (NASK)

Wacko Anna (Starszy Specjalista) (NASK)
Ziblkowska Maria (user) (NASK)

Zych Stawomir (user) (NASK)

Administrator Admin (Administrator) (NASK)

& Dinn Muraltara ]

Testujaca Anna, spegialists (DEP_TEST)
Pazio Stawomir, Administrator {ONB-DM-ZWU)
Testowa Anna, Dyrektor (ONB-DM-ZWU)

Bartosiewicz Anna, Administratar (ONB-ZAIA)

I 5 5p £ 2 20 50 b P 2
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03.27 Wydanie zarzadzenia / decyzji /
/ pisma okdlnego / komunikatu przez Rektora

- wybieramy utworzony wczesniej szablon obiegu poprzez klikniecie na jego nazwe
- Po wybraniu gotowego szablonu obiegu u géry ekranu wyswietla sie osoby do niego przypisane w
kolejnosci przekazywania.

¢ Przekazywanie

% Folska Felicja (PUW) PSO % Rozmus Liwiusz, Starszy referenf PSO % Nowa Anna, Tesfowe (PS-1) PSO

Gawkawski Andrze] OB Dyrektor Wydzialu AG w Brak wynikéw wyszukiwania

Koztowski Andrzej PS Dyrektor Wydziatu AK hxd

Jurkowska Beata Edyta OK Dyrektor Biura BEJ Y7

Ambrozko Andrzej WI-V Kierownik oddzialu AA w

Malyszko Elzbieta WI-VI Kierownik oddziatu EM hxd I shonshoepiacia/pocps b I
Korbut Marek OB-1V Kierownik oddzialu MK w

Sikorska Teresa NK-I Radca prawny TS g == = = ==

Szczytko Malgorzata BOU- Starszy inspektor MS w

Przekaz
- Po kliknieciu na - zostanie uruchomione przekazanie koszulki z dokumentami do

akceptacji (w tym przypadku Decyzji)

- System przekaze koszulke do pierwszej osoby ze wskazanego obiegu.

Zaakceptowanie (lub odrzucenie) projektu aktu prawnego przez osoby wkazane w
szablonie obiegu
wykonuja: osoby wskazane w Karcie Procesu 03.27 jako osoby akceptujgce

-> Pracownik, ktory dostanie w systemie EZD dokument do akceptacji w pierwszej kolejnosci wchodzi
na strone systemu,

- nastepnie loguje sie do systemu imiennym adresem mailowym w domenie @pw.edu.pl

- W widoku strony gtéwnej odszukuje w folderze Nowe koszulke zawierajgcg dokument do
akceptacji.

- w celu otworzenia zawartos$ci koszulki klika na link z nazwg koszulki.

Zapoznanie sie z trescig dokumentu/éw w koszulce
- w widoku koszulki przechodzimy do zaktadki akta

- dokument, ktéry nalezy zaakceptowac jest zaznaczony w koszulce kolorem zéttym (przy pierwszej
akceptacji) lub - (przy kolejnych akceptacjach)

- w celu zapoznania sie z tre$cig dokumentu otwieramy dokument klikajgc na jego nazwe

Ef_i" MNowy ~ ‘ D Motatka ‘ Q Zatacznik ‘ . Opinia ‘ (<% Powigz ‘ ’e ePismo - @ Odswiez ’ Rozwin powiazane

Wyszukaj
|gj IQI ILI é "il @ Projekt aktu prawnego - wydanie decyzji.docx
I.gl IL |L| é "il @ pismo inicjujace proces wydania decyzji Rektora.docx
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03.27 Wydanie zarzadzenia / decyzji /
/ pisma okdlnego / komunikatu przez Rektora

- w prawym dolnym rogu ekranu pojawi sie okno $wiadczgce o wigczonej aplikacji AddIn
otworujacej dany plik

P EZD PUW ADDIN

Pobieranie informacji o dokumencie

- dokument otworzy sie w aplikacji MS Word

Projekt aktu prawnego - wydanie decyzji.doex @ Brak etykiety « Zapisano w: ten komputer v

ojektowanie Uktad Odwolania Korespondencja Recenzja Widok Deweloper Pomoc Acrobat

R

Deeyzjanr
Rektora Politeckniki Warszawskisf
= daia 11 kietnia 2023 1.

W sprawie 3000

3 e § 3 ust. ¥ zarzadzania nr 32020 Rektora PW z dnia ¥ wrzeinia 2020 =
w sprawie w Politechnics Warszawslkiej ustala sie, co nastepuje:

51

Wizmaeza sig in 30X do zastepowania 30 w okresia od dnia ¥ kwistnia 2023

g prof & bab.
sol do daia X maaja 2023 roku.

52

Decyzja wehodzi w Zycie z dniem podpisaniz

X
- po zapoznaniu sie z trescig aktu prawnego zamykamy dokument . w prawym gérnym rogu
aplikacji MS Word.

Zaakceptowanie projektu aktu prawnego

> w celu zaakceptowania dokumentu klikamy lewym przyciskiem myszki na ikonke = z lewej
strony nazwy dokumentu

-> na ekranie pojawi sie komunikat, ktory zatwierdzamy klikajagc TAK
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03.27 Wydanie zarzadzenia / decyzji /
/ pisma okdlnego / komunikatu przez Rektora

Czy na pewno chcesz
zaakceptowaé dokument?

TAK

- wykonane akceptacje mozna sprawdzié¢ najezdzajgc kursorem myszki na ikonke 19

e

Rejestry )
@ Nowy ~ W Notatka @ Zatgcznik | | Opinia | (2% Powiaz Ie ePismo ~ @Odéwiez‘ ﬁ Rozwiri powigzane

Grupy
dystrybucyjne Wyszukaj

Spi [Qﬁ, D E]ﬁ] @ Projekt aktu prawnego - wydanie decyzji.docx

is spraw ——
PP SR — o inicjujace proces wydania decyzji Rektora.docx
Akta sprawy

Akceptacje dokumentu:
Pracowni Data operacji Wersjal
=) | 18.04.2023 17:52:44 | 1.0 CIPW - 17.04.2023
crsa TN

Dekretacjg wedtug ustalonego szablonu obiegu
- po zaakceptowaniu dokument nalezy przekazaé¢ do kolejnej osoby akceptujacej

Prackaz dalej
- W koszulce u géry ekranu znajduje sie przycisk 8 Przekaz dalej

:E‘;. Udostepnij ﬂ Przerwij obieg 0{'; Przekaz dalej Kopia/Wewnetrzna

!| Zatdz sprawe Zakoncz

[~ | Korespondencja (¥ Zbiorcza EEJ Mail [=] Fax LE,I Drukuj zawartosc¢ koszulki

Przekaz dalej
- po kliknieciu przycisk 43 Preckoz dalg pojawi sie okno przedstawiajgce szablon obiegu dokumentu,

w ktorym mozna sprawdzic¢ ktérzy pracownicy sg wskazani do akceptacji w danym procesie:
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03.27 Wydanie zarzadzenia / decyzji /
/ pisma okdlnego / komunikatu przez Rektora

Przekaz dalej x

Potwierdzenie przekazania do:

Stanczak Janusz (Dyrektor Centrum Informatyzacji)
Centrum Informatyzacji PW

/
wcbiegu;_ > :

Tresc dekretadii:
prosze o akceptacjel

y
[cos| I JL JC JL - L [ J[po][mJ[pu oD [Da] |

Lo || ara J ow | wz || 0R ][ 07 | pilne

[] Termin

A

- po kliknieciu Przekaz koszulka zostanie przekazana do kolejnej osoby w obiegu.

-> ostatnig osobg w tym obiegu powinien by¢ pracownik BRKA (BR), ktéry sprawdzi poprawnos¢
wykonanych akceptacji i wykona kolejne czynnosci zwigzane z procedowaniem procesu 03.27

Odrzucenie projektu aktu prawnego (przy odrzuceniu utworzenie notatki ze swoimi uwagami i
przerwanie szablonu obiegu, czyli zwrot do kierownika BRKA (BR) z dekretacjq)

- czynno$é odrzucania dokumentu wykonuje sie jesli po zapoznaniu sie z trescig projektu aktu
prawnego znajdziemy pewne niescistosci lub nie zgadzamy sie z trescig tego dokumentu

- w celu dokonania odrzucenia dokumentu nalezy (po zapoznaniu sie z tre$cig dokumentu) w
zaktadce Akta zamiesci¢ notatke

@ Nowy ~ ‘l'.ﬁ Zatacznik I L Opinia i (2% Powiaz i Ie ePismo ~ @ Odséwiez ﬂ Rozwin powiazane

Wye i
Wyszukaj

EJ @ B E] ﬁ] @ Projekt aktu prawnego - wydanie decyzji.docx
R |I_| |L| é‘" "i pismo inicjujgce proces wydania decyzji Rektora.docx
—
. . HD Notatka il : . . : : :
- w tym celu klikamy w ikonke ' ——"""!j otwieramy okno, w ktdrym umieszczamy swoje uwagi

B Notatka x

Tresc notatki:
tu wpisujemy uwagi odnosnie Projektu Aktu Prawnego (np. Decyzji)
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03.27 Wydanie zarzadzenia / decyzji /
/ pisma okdlnego / komunikatu przez Rektora

- na koniec klikamy Zapisz

Notatka pojawi sie w zaktadce Akta

@l Nowy ~ | h' Notatka | @ Zatacznik L Opinia | (2% Powiaz (e ePismo ~ @ Odswiez ﬁ Rozwin powiazane

Wyszukaj

)] D B tu wpisujemy uwagi odnosnie Projektu Aktu Prawnego (np. Decyzji) >
R el li] 1 Z]E] R PTOTERT ERT PTaWTEg O WY aTTE ety 200K
R L L] .:n r=| @ pismo inicjujace proces wydania decyzji Rektora.docx

- tak przygotowang koszulke zwracamy do BRKA (BR), ktdre jest inicjatorem tego szablonu obiegu

. E Przerwij obieg
po przez funkcje

n—?-n Udostepnij ﬁ Przerwij obieg o{l; Przekaz dalej Kopia/Wewnetrzna |
|!| Zatoz sprawe Zakoncz

|| Korespondencja [/ Zbiorcza Etl Mail Etl Wysli) wiadomosc e-mail

. . #E Przerwijobieg : . .
- klikamy w ikonke i otwieramy kolejne okno, w ktérym wskazana bedzie osoba, do

ktorej zwracamy koszulke oraz widoczne bedzie okno, w ktére mozna wpisac przyczyne przerwania
obiegu.

- po kliknieciu w przekaz koszulka zostanie zwrécona na konto inicjatora szablonu obiegu

Przerwanie obiegu x

Potwierdzenie irzerwania obiegu. Zwrot do:

Tresc dekretacii:

A
cosfl L0 0 b b b b o J{em f[pu [ oD ]| DA |
| DP || a/a ||DwW || wz || DR || DZ | Przekaz
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03.27 Wydanie zarzadzenia / decyzji /
/ pisma okdlnego / komunikatu przez Rektora

Wydrukowanie aktu prawnego wraz z uwierzytelnieniem akceptacji wykonanych w

systemie EZD (BRKA (BR))
- jesli Projekt aktu prawnego zostat zaakceptowany przez wszystkie osoby, to zmienia sie w Akt
Prawny gotowy do podpisania przez Rektora PW

- pracownik BRKA (BR) w celu przedtozenia Rektorowi Aktu prawnego do podpisu drukuje
dokument wraz z uwierzytelnieniem akceptacji

- w tym celu w zaktadce Akta wyszukuje dokument, najezdza kursorem myszki na nazwe
dokumentu i klika w prawy przycisk myszki

- otwiera sie menu dokumentu, z ktérego wybiera opcje Wydruk - Dokument + uwierzyteknienie
+ akceptacje

R Wykonaj podpis »
Pol & Wskaz zewnetrzny plik podpisu Atrybuty Procesy
JE— L Monit
" Metadane Identyfikator koszulki: 1(
rdanie : Zmiana nazwy kolnego / komunikatu przez Rektora
€ Aktualizagja Prz mnieﬂe
= Historia = X
|;[ Usun
é Rejestr wplywajacy (RPW) 4
tepstwie
D Rejestr »
& )
LEJ Wydruk 4 Potwierdzenie przyjecia
= | = GStepni] L4 Potwierdzenie przyjecia informatycznego nosnika danych
|© Akceptu] dokument B | Uwierzytelnienie PDF
{ Projext |% Odrzuc dokument B | Dokument + uwierzytelnienie na nowej stronie, wersja PDF _c
) © Usun zawartosc Do b dok ierndalnienia or <ia PDF
] pismo w , ¢
-=) Poréwnaj <Went + uwierzytelnienie + akceptacje, wersja PDF I
- ' Uzupetnij zaktadki B | Dekretacje PDF .
& Konwertuj do Pdf B | Dekretacje PDF Uproszczone
' Qchrona danych B | Wersja PDF
= Drukyj ID Wersja HTML

= Oznacz jako Duzy Plik

1= Historia wysviki dokumentu

- po wybraniu tej opcji wyswietli sie dokument w formacie PDF gotowy do wydrukowania (pierwsza
strona: tres¢ aktu prawnego, druga strona: potwierdzenie zgodnosci z oryginatem dokumentu w
systemie EZD)
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03.27 Wydanie zarzadzenia / decyzji /
/ pisma okdlnego / komunikatu przez Rektora

POLITECHMIEA WARSZAWSKA
Decyzjanr /2023
Politachniki Warszawskdisj
2z dnia 11 kwietnis 2023 1.

\dentyfikator dokumentu
w sprawia 3000

Nazwa dokumentu | Projekt akiu prawnego - wydanie decyzji.dots

Na podstawie § ¥ ust. ¥ zarzadzenia ar 32020 Relaora PV z dnia ¥ wrzetnia 2020 . Tytut dokumentu | Projekt aktu prawnego - wydanie decyzji
W sprawis JO0CK w Politechnice Warszawskisj ustals sis, co nastepuje:

Skrot dokumantu
51

Wyznacea sig prof dr. hab. inz 300 do zastepowania 300 w okresie od dnia X koaiemia 2023
roku do daia X maja 2023 roku.

Wersja dokumentu

Akceptacja

§2
Decyzia wehodzi w éycie z duiem podpizania.

Czynnosci wykonywane poza systemem EZD

Zgodnie z Kartg Procesu 03.37 Wydanie zarzadzenia / decyzji / pisma okdlnego / komunikatu przez
Rektora ponizsze czynnosci z uwagi na réozne uwarunkowania odbywac sie beda poza systemem EZD:

e Podpisanie aktu prawnego przez Rektora PW,

o Nadanie numeru aktu prawnego zgodnie z rejestrem,

e skanowanie aktu prawnego,

e Opublikowanie aktu prawnego na str. Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.pw.edu.pl
oraz w Bazie Aktow Wewnetrznych LexBaw www.lex-baw.pw.edu.pl

Czynnosci wykonywane w systemie EZD
Wykonuje: Pracownik Kancelarii Biura Rektora BRKA (BR)

Dotgczenie do akt sprawy (do koszulki) w systemie EZD skanu podpisanego przez M
aktu prawnego (BRKA (BR))

- z uwagi na fakt, iz podpisanie aktu prawnego odbywa sie poza systemem, podpisany dokument w
postaci skanu powinien zosta¢ dotgczony do koszulki, w ktérej toczyta sie akceptacja aktu prawnego.

L:J Zatgcznik
- w tym celu pracownik BRKA (BR) korzystajac z funkcji ,dodaj zatagcznik” lub funkcji

720

,,przeciagnij i pusc e e e e o
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03.27 Wydanie zarzadzenia / decyzji /
/ pisma okdlnego / komunikatu przez Rektora

Dodanie do akt sprawy (do koszulki) notatki z informacja, gdzie znajduje sie oryginalny
akt prawny z podpisem M

- oryginalny dokument zawierajgcy podpis Rektora PW w wersji papierowej po utworzeniu sktadow
chronologicznych trefi do jednego ze sktadow.

-> Obecnie bedzie on przechowywany przez pracownikéw BRKA (BR) w okreslonym przez nich
miejscu.

- Do koszulki w systemie EZD powinna zosta¢ dodana notatka informujgca o miejscu
przechowywania oryginalnego aktu prawnego.

Zakonczenie sprawy (BRKA (BR))

- Po zakonczeniu prac nad sprawa nalezy jg zakonczyc.
- w tym celu klikamy w przycisk ,Zakoncz"

=p Przekaz 5%‘ Udostepni] Kopia/Wewnetrzna Ej Kopia hurtowa

00 Zawies Poprzednia sprawa Nastepna sprawa

[ | Kerespondencja (~J) Zbiorcza E;J Mail E:J Fax @ Drukuj zawartosc koszulki

- Mozesz uzupetnic¢ pole uwagi dotyczace zakonczenia sprawy.

Powdd ® Zwykte zakoriczenie
akoriczenia:

- klikamy ,,Zakoncz”, zakoriczona koszulka zostanie umieszczona w folderze Zakonczone.
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