Zatgcznik

do zarzgdzenia Nr 34
Dyrektora Osrodka Rozwoju
Edukacji w Warszawie

z dnia Y. 08.202Y v,

Procedura elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg
z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego EZD-PUW

Zasady ogolne
81.

Procedura postepowania z dokumentacja w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie
(dalej ORE) okresla dziatania wynikajgce z Instrukcji Kancelaryjnej wprowadzonej
zarzadzeniem nr 8/2021 Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji z dnia 23 marca 2021 r.
w Warszawie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt, instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.
Procedura ma na celu zapewnienie jednolitego sposobu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w ORE z uzyciem systemu teleinformatycznego EZD - PUW.

Aspekty techniczne wykonywania konkretnych czynnosci za pomocg systemu EZD sg opisane
w instrukcji uzytkownika dostepnej dla kazdego pracownika posiadajgcego konto w systemie.
Instrukcja jest umieszczona w sekcji ,Linki” na gtéwnej stronie systemu EZD widocznej
po zalogowaniu.

Przesytki wptywajace do ORE
§2.

Punkty kancelaryjne rejestrujgce przesytki wptywajgce do ORE w postaci papierowe],
dostarczone przez operatoréw pocztowych Ilub osobiscie do ORE wyznacza sie
w nastepujgcych lokalizacjach:

1) Kancelaria — Al. Ujazdowskie 28 —gtéwny punkt kancelaryjny;

2) sekretariat — Polna 46A — pomocniczy punkt kancelaryjny.
Przesytki dostarczane do ORE za pomocg elektronicznych srodkdw komunikacji
i elektronicznych skrzynek podawczych sg obstugiwane nastepujgco:

1) konto techniczne ePUAP — Kancelaria;

2) konto techniczne e-Doreczenia — Kancelaria;

3) sekretariat@ore.edu.pl — sekretariat Al. Ujazdowskie 28;

4) sekretariat.polna@ore.edu.pl — sekretariat Polna 46a.
Na podstawie §16 Instrukcji Kancelaryjnej przesytki majgce istotne znaczenie dla sprawy lub
ja wszczynajace, wptywajace na imienne skrzynki poczty elektronicznej pracownikéw ORE
sg rejestrowane w Rejestrze Przesytek Wptywajacych (RPW) w EZD przez pracownikéw, ktdrzy

te przesytki otrzymali. Sposdb rejestrowania wptywu w EZD opisany jest szczegétowo
w rozdziale 4.2.1 instrukcji uzytkownika systemu EZD.



Przesytki wptywajace do ORE w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego sg w takiej
postaci wprowadzane do EZD.
Przesytki wptywajace do ORE w postaci papierowej po zarejestrowaniu sg skanowane
i umieszczane w systemie EZD pod odpowiadajagcym numerem RPW. Papierowy egzemplarz
przesytki zostaje zarejestrowany we wtasciwym sktadzie chronologicznym prowadzonym przy
Kancelarii. Pracownik na potrzeby sprawy papierowej ma mozliwosC zgtoszenia
wyrejestrowania przesytki ze sktadu chronologicznego za pomocg funkeji w EZD.
Wyjatki, ktérych nie skanuje sie do systemu EZD to przesytki zawierajgce:

1) informacje niejawne;

2) tajemnice skarbowsg;

3) oferty w postepowaniach zaméwien publicznych;

4) oferty na wolne stanowiska pracy;

5) adnotacje ,do Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych”, w tym do Kofa

Emerytow.

Korespondencja z sgdami, prokuraturg i innymi podmiotami o podobnej specyfice powinna
by¢ oznaczana za pomocg funkcji ,Ochrona danych” z menu kontekstowego przy kazdym
wymagajacym tego pliku w sprawie (instrukcja uzytkownika EZD — rozdziat 4.1.6). W chwili
wybrania opcji ,,Chron dokument” dostgpu do zawartosci catej koszulki zostajg pozbawieni
uzytkownicy, ktdrzy uczestniczyli w obiegu przez uzyciem funkcji ,Ochrona danych”.
Natozenie ochrony na jeden z dokumentéw w koszulce naktada ochrone na catg koszulke.

Prowadzenie spraw i gromadzenie dokumentaciji

§3.

1. Dokumentacja nadsytana i wytwarzana w ORE dzieli si¢ ze wzgledu na sposob jej
rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzgcg akta sprawy;
2) nietworzgca akt spraw.
2. Dokumentacja tworzagca akta sprawy dzieli sie na dwa rodzaje zaleznie od koloru znaku
sprawy w EZD:
1) czerwona —sprawa prowadzona papierowo;
2) zielona —sprawa prowadzona elektronicznie.
3. Sprawy czerwone wymagajg w EZD nastepujgcych czynnosci:
1) nadania znaku sprawy i prowadzenia spisu spraw;
2) rejestrowania wplywu w RPW;
3) rejestrowania korespondencji wychodzgcej.
4. W sprawach czerwonych dopuszcza sie pomocnicze gromadzenie dokumentacji w formie
elektronicznej i akceptacje. Wymagane jest gromadzenie kompletu dokumentacji sprawy
w formie papierowej, w teczce aktowej, z wydrukami akceptacji, jesli takie zostaty ztozone
w formie elektroniczne;j.
5. Sprawy zielone wymagajg w EZD nastepujacych czynnosci:
1) nadania znaku sprawy i prowadzenia spisu spraw;
2) rejestrowania wptywu w RPW, w tym umieszczenia skanu wplywajgcego
dokumentu papierowego zgodnie z § 15 pkt 7 i 8 Instrukcji Kancelaryjnej;



7.

8.

10.

3) gromadzenia dokumentacji sprawy w formie elektronicznej we wiasciwej
koszulce;

4) rejestrowania korespondencji wychodzgcej.

Koszulki ze sprawami powinny by¢ nazywane w sposéb odzwierciedlajacy temat sprawy,
nie za$ wyfacznie nazwe dokumentu znajdujgcego sie wewnatrz. Przyktadowo:

1) ,Pismo z Ministerstwa” — tytut koszulki jest nieprawidtowy, nie informuje
wyczerpujgco o temacie sprawy, ktorej dotyczy;

2) ,Zalecenia Ministerstwa w zakresie prowadzenia dokumentacji form
doskonalenia” — taki tytut lepiej obrazuje, czego dotyczy prowadzona sprawa
i pozwala fatwiej odnaleZ¢ sprawe posréd dokumentaciji.

Gromadzenie i obstuga dokumentacji sprawy w postaci elektronicznej polega na:

1) wszczeciu sprawy:

a) w koszulce z przesytka wptywajacy przekazang przez punkt kancelaryjny
lub powigzaniu takiej koszulki do sprawy w toku, ktérej przesytka dotyczy,

b) w nowo zafoZonej koszulce, w ktdrej dokumenty wszczynajace sprawe
sg wytwarzane w ORE;

2) przygotowywaniu dokumentdéw we wtasciwej koszulce ze sprawg za pomocga
szablonu dokumentu umieszczonego w EZD. Je$li w zasobie EZD nie ma szablonu
odpowiadajgcego potrzebnemu dokumentowi, system dopuszcza mozliwoéé
importu pliku z dysku komputera;

3) uzupetnianiu metadanych kazdego pliku umieszczonego w koszulce sprawy;

4) uzyskiwaniu akceptacji i podpiséw elektronicznych na  wytworzonych
dokumentach;

5) generowaniu etykiet niezbednych do wysytki korespondencji w formie papierowej
lub wysytania z poziomu koszulki ze sprawa dokumentacji droga elektroniczna
(ePUAP, e-Doreczenia).

Sprawy w EZD — niezaleznie od koloru znaku sprawy — po zatatwieniu sprawy nalezy
zakonczyC. Pozwala to na pdiniejsze przekazanie dokumentacji do archiwum
zaktadowego. lJesli sprawa po zakoriczeniu wymaga ponownego wszczecia, system
dopuszcza takg mozliwosé.

Dokumentacja nietworzaca akt sprawy zgodnie z § 27 Instrukcji Kancelaryjnej gromadzona
jest bez znakéw spraw, a jedynie z oznaczeniem klasy z jednolitego rzeczowego wykazu
akt. W systemie EZD takie oznaczenie mozna przypisa¢ po wybraniu funkcji ,Zakoricz”, gdy
koszulka z dokumentacjg nie ma nadanego znaku sprawy — nalezy wtedy wybraé wtasciwg
klase z dostepnej listy i przyporzgdkowac jg do zbioru dokumentéw w koszulce.

System EZD automatycznie generuje spisy spraw i spisy dokumentacji nietworzacej akt
spraw zgodnie z przepisami Instrukcji Kancelaryjnej. Pracownik danej komorki
organizacyjnej ma dostep do tych spiséw z poziomu systemu i nadanych uprawnien.

Systemy dziedzinowe w ORE

§4.



1. W ORE wykorzystywane sg inne, niz EZD, teleinformatyczne systemy dziedzinowe
wyspecjalizowane do prowadzenia niektérych rodzajow spraw.

2. Jedli system dziedzinowy dopuszcza mozliwos¢ grupowania dokumentacji w sprawy,
oznaczania ich znakami spraw i posiada modut archiwalny pozwalajgcy na diugotrwate
przechowywanie i dostep do zarchiwizowanej dokumentacji dla pracownikow ORE,
dokumentacja ta pozostaje wylgcznie w tym systemie. Spos6b przekazywania dokumentacji
do archiwum zakladowego jest ustalany z uzytkownikami takiego systemu w odrgbnej
instrukc;ji.

3. Jedli system dziedzinowy jest narzedziem nieposiadajgcym mozliwosci stosowania przepiséw
Instrukcji Kancelaryjnej — dokumenty obstugiwane w systemach zewngtrznych dedykowanych
do realizacji konkretnych zadan sg przenoszone do EZD w celu ich przysztej archiwizacji.
Dopuszczalne jest tworzenie koszulek zbiorczych np. na wnioski o dofinansowanie, wnioski
o pfatno$é, sprawozdania. Kazda koszulka zbiorcza otrzymuje znak sprawy. Jesli system
zewnetrzny na to pozwala, gromadzimy historig zmian danego dokumentu (np. eksport
wszystkich wersji z systemu dziedzinowego w formie pliku zip) w celu dowodowym — np.
zrozumienia pdznego terminu akceptacji sprawozdania, wniosku, przesledzenia zmian itp.

4. W przypadku koszulek zbiorczych dopuszcza sie tworzenie podspraw. Podsprawy majg na celu
uporzgdkowanie dokumentacji w ramach wybranego zbioru — np. sprawa wydzielona dotyczy
wnioskdéw o ptatnoéc jako catej grupy dokumentdw, a podsprawy dotycza poszczegolnych
okresow rozliczeniowych. Instrukcja zaktadania podspraw w systemie EZD stanowi zatgcznik
nr 1 do niniejszej procedury

Wskazowki do obiegu niektorych rodzajow dokumentéw
§5.

1. Umowy i porozumienia:

1) wzdr umowy jest akceptowany w EZD;

2) wypetniona danymi umowa najpierw uzyskuje akceptacje w EZD (kierownik komorki
organizacyjnej, radca prawny, Wydziat Zamdwieri Publicznych, Inspektor Ochrony
Danych, Wydziat Finansowo-Ksiggowy, Gtowny Ksiegowy — wszystkich lub wybranych,
jesli umowa tego wymaga);

3) zaakceptowana umowa jest przekazywana do podpisu przez drugg strong
(wykonawca, pracownik, instytucja zewnetrzna itp.), przy czym sposob przekazania
moze by¢ zaréwno drogg elektroniczng, jak i w formie papierowej. Dopuszcza sig
zaréwno podpis elektroniczny, jak i tradycyjny;

4) po podpisaniu przez drugg strone podpis na papierowym egzemplarzu sktada Dyrektor
ORE (lub upowazniony Wicedyrektor). Jesli druga strona umowy podpisywata umowe
podpisem kwalifikowanym, nalezy zatgczy¢ wydruk poswiadczenia podpisu z EZD;

5) w ORE obowigzujg papierowe wersje umow. Przy sprawach elektronicznych
(zielonych) we wtasciwej koszulce w EZD zamieszcza sig skan ostatecznie podpisane]
umowy w celu zachowania kompletnosci dokumentacii;



3.

6) w przypadku umdw, ktére dotycza sprawy prowadzonej elektroniczne egzemplarz
papierowy bedgcy w posiadaniu komorki merytorycznej nalezy przekazaé do Skfadu
Chronologicznego Umow przy Kancelarii.

Faktury, rachunki i rozliczenia z wykonawcami:

1) kazdy rachunek, faktura i dokument do rozliczenia z wykonawca jest rejestrowany jako
wptywajacy i otrzymuje numer RPW z systemu EZD — niezaleznie od formy, w jakiej
wptynat do ORE (papierowa lub elektroniczna). Rejestrowanie wptywu powinno mie¢
miejsce w koszulce ze sprawg, ktérej dotyczy rozliczenie finansowe;

2) w przypadku, gdy rachunki sptywajg cyklicznie na podstawie dtugoterminowej umowy
zawartej przed wdrozeniem EZD dopuszcza sig mozliwos¢ gromadzenia i rejestrowania
wptywu w koszulce zbiorczej;

3) papierowy egzemplarz faktury jest opisywany, opieczetowywany i otrzymuje naklejke
z kodem kreskowym i numerem RPW zgodnie z danymi zawartymi w EZD.
Tak przygotowana faktura jest skanowana w punkcie kancelaryjnym w celu dotgczenia
jej do dokumentacji sprawy w EZD;

4) papierowy egzemplarz faktury/rachunku jest przekazywany do komarki organizacyjnej
odpowiedzialnej za realizacje zadania wskazanego na fakturze/rachunku w celu
sprawdzenia i opisania dokumentu, a nastepnie do komdrki organizacyjnej
odpowiedzialnej za finanse i ksiegowoéé¢ w celu dokonania pfatnosci zgodnie
z przepisami obowigzujgcymi w ORE i wynikajacymi z przepiséw prawa.

Whioski urlopowe, wnioski o prace zdalng, rezerwacje érodka transportu:
1) wnioskodawca zaktada koszulke w EZD bez zaktadania sprawy;
2) konstrukcja nazwy koszulki w EZD powinna mie¢ nastepujgca forme:
a) rodzaj wniosku,
b) imie i nazwisko wnioskujgcego,
c) termin, ktérego dotyczy wniosek;

3) zlisty szablonéw dokument6éw nalezy wybraé¢ wiasciwy wniosek, wypetnic go, zapisad,
uzupetni¢ metadane i zaakceptowad;

4) nastepnie wniosek przekazuje sie do akceptacji i ewentualnego podpisu wedtug
procedur wewnetrznych obowigzujgcych w ORE;

5) dokument korczy swoj obieg u osoby odpowiedzialnej za ewidencjonowanie,
rozliczanie lub realizacje wniosku. Pracownik przy konczeniu koszulki z wnioskiem
postgpuje zgodnie z wytycznymi dla dokumentacji nietworzgcej akt spraw.

Whniosek o udostepnienie akt z archiwum zaktadowego:
1) wnioskodawca zakfada koszulke w EZD bez zaktadania sprawy;
2) konstrukcja nazwy koszulki w EZD powinna mieé nastepujacg forme:
a) rodzaj wniosku,
b) nazwa teczki lub zagadnienie, ktérego dotycza udostepniane akta;

3) zlisty szablondw dokumentéw nalezy wybra¢ wtasciwy wniosek, wypetnic go, zapisac,
uzupetni¢ metadane i zaakceptowaé;

4) dokument przekazywany jest do archiwisty zaktadowego w celu realizacji,
a udostgpnienie akt odnotowywane w stosownej ewidencji;

5) zwrot akt odbywa sie w porozumieniu z archiwistg zakladowym.

Formularz okreslajgcy status prawny utworu przeznaczonego do opublikowania (tzw. formatka
wydawnicza):



1)

2)

3)

4)

pracownik merytoryczny odpowiedzialny za przygotowanie tresci publikacji wypetnia
formatke wydawniczg w EZD w nowej koszulce i uzyskuje niezbedne akceptacje;
formatka jest przekazywana w EZD do kierownika wydziatu odpowiedzialnego
za opracowanie redakcyjne przygotowane;j pozycji wydawniczej.
Pracownik merytoryczny przekazuje réowniez formatke i materialy do redakg;ji
za pomocg stuzbowej poczty elektronicznej;

formatki przekazane w EZD do wydziatu odpowiedzialnego za opracowanie redakcyjne
sg gromadzone jako dokumentacja nietworzaca akt sprawy;

w komorce merytorycznej formatke wigcza sie do akt sprawy dotyczacej powstawania
pozycji wydawniczej.

6. Whniosek o wszczecie naboru na wolne stanowisko pracy:

1)

2)

3)

4)

po wptynieciu wniosku do komérki organizacyjnej odpowiedzialnej za sprawy kadrowe
w EZD zaktadana jest sprawa z nazwg rekrutacji. Wniosek sktadany jest w formie
papierowe]j i nie odwzorowuje sig go cyfrowo w EZD;

do sprawy nalezy powigza¢ przesytki dotyczace ztozonych w postgpowaniu ofert
na wolne stanowisko pracy bez odwzorowania zawartosci w celu zachowania
informacji o numerach RPW dotyczgcych konkretnej rekrutacji;

etykiety korespondencji wychodzacej pocztg tradycyjng nalezy generowac w koszulce
sprawy;

catoé¢ dokumentacji dotyczgca rekrutacji powinna by¢ gromadzona w formie
papierowej. Umowy o prace zawierane w ramach naboru na wolne stanowiska pracy
nie sy odwzorowywane cyfrowo w EZD.

7. Whnioskowanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownika ORE:

1)

2)

dokumentacja jest procedowana za pomocg EZD w formie elektronicznej. Znak sprawy
nadaje komdérka odpowiedzialna za sprawy kadrowe;

umowy zawierane z pracownikiem ORE w ramach podnoszenia kwalifikacji
zawodowych sg procedowane zgodnie z & 5 pkt 1 niniejszej procedury.



Zatgcznik nr 1 - Instrukcja zaktadania podspraw w EZD

Podsprawy zakfada sie poprzez wejscie w panelu po lewej stronie, w sekcji przydatne, do JRWA
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W widoku jednolitego rzeczowego wykazu rzeczowego (JRWA) wybieramy klase, w ktdrej chcemy
wydzieli¢ zbiér spraw — np. dotyczaca realizacji projektéw unijnych
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Po nacis$nigciu prawym przyciskiem myszy na wybrang klasg pojawi sie okno dodania podteczki
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Dodajemy podteczke — nazywamy jg np. nazwg zadania, nazwg beneficjenta lub innym
zagadnieniem, w obrebie ktérego bedg zaktadane sprawy — np. Zadanie 1 organizacja szkolen.
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W celu nadania numeru sprawy podteczce nalezy klikng¢ w puste pole obok numeru wybranej
klasy. Podteczki majg zastosowany symbol komorki organizacyjnej, poniewaz sg tworzone na
potrzeby danej komérki i nie sg dostepne dla pozostatych wydziatéw, zespotow i samodzielnych
stanowisk.



Znak sprawy dla dokumentacji w ramach zadania — czyli naszej podteczki — nadajemy tak, jak
»ZWykty” znak — poprzez wybranie odpowiedniej klasy z jrwa w koszulce ze sprawg
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| & [6] BIBLIOTEKA ORE -
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ZALOZ SPRAWE, ANULUJ

Podteczki zgodnie z przepisami Instrukcji Kancelaryjnej znajdujg sie w wydzielonym spisie spraw.
Dostep do niego jest mozliwy poprzez wybranie wiasciwej klasy w gtéwnym spisie spraw. Wydzielone
sprawy posiadajg odnosnik przenoszacy nas do spisu podteczek.



