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I. Wprowadzenie systemu Elektronicznego Zarządzania 

Dokumentacją Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego (EZD PUW) 

w Politechnice Gdańskiej



Znaczenie sprawnego obiegu dokumentów
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INFORMACJA

CZAS



Schemat działań wdrożeniowych EZD PUW na PG
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Politechnika Gdańska
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Podpisanie trójstronnej 
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Przyjęcie i wdrożenie 

zmian dotyczących 
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technologicznej

Instalacja i 
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EZD



Schemat działań wdrożeniowych EZD na PG
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innymi systemami



Otoczenie osobowe i prawne
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Otoczenie technologiczne
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Skrytki w Kancelarii Głównej
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Instancje i wersje EZD

9

Instancja 
testowa

Wersja 
testowa EZD

Dostępna 
tylko dla 
zespołu 

EZD

Instancja 
testowa

Wersja 
szkoleniowa 

EZD

Dostępna dla 
wszystkich 

pracowników

Instancja 
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Wersja 
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EZD

Dostępna dla 
pracowników PG 
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Komunikacja z instytucjami, studentami, firmami…

Z początkiem 2018 r. nastąpiła pełna integracja systemu EZD z ePUAP wysyłanie

i odbieranie pism z ePUAP tylko przez EZD

2018 r.
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ePUAP – Elektroniczna Platforma Usług Administracji 

Publicznej

ePUAP jest ogólnopolską platformą teleinformatyczną, która służy do komunikacji 

obywateli i przedsiębiorców z jednostkami administracji publicznej.

Komunikacja elektroniczna – postępowanie z dokumentami elektronicznymi 

a papierowymi zgodnie z Kodeksem Postępowania Administracyjnego (KPA)
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POLITECHNIKA 

GDAŃSKA

PODMIOT 

PUBLICZNY

Wymiana 

dokumentów tylko 

za pośrednictwem 

ePUAP

Doręczenie 

elektroniczne

Odpowiedź 

udzielona 

elektronicznie

Doręczenie 

papierowe

Odpowiedź w 

formie 

tradycyjnejŚcieżka domyślna

Wskazanie 

na żądanie 

strony

NADAWCA ODBIORCA

Ścieżka domyślna

Przesyłanie dokumentów 

między podmiotami 

publicznymi artykuł 392

KPA

Przesyłanie dokumentów między 

podmiotami publicznymi a 

niepublicznymi (np. student, obywatel, 

firma) artykuł 392 KPA



System EZD jako narzędzie wspomagające

W celu uzyskania korzyści z wdrożenia systemu EZD jako 

wspomagającego system tradycyjny, czynności kancelaryjne powinny być 

wykonywane dwutorowo
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Obieg korespondencji w Politechnice Gdańskiej
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Umocowanie Koordynatora Czynności Kancelaryjnych 

w Politechnice Gdańskiej
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Centrum Obiegu Dokumentów

Koordynator 
Czynności 

Kancelaryjnych

Zespół 
EZD

Kancelaria
Archiwum 
Zakładowe



II. Przykłady elektronizacji obiegów dokumentów 

i załatwiania spraw 



Obszary funkcjonowania elektronicznego obiegu 

dokumentów i prowadzenia spraw
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Pracowniczy Finansowy Projektowy

Studencki Kształcenie Organizacyjny



Inicjowanie wprowadzenia elektronicznych obiegów
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Ułatwienie 
pracy 

pracownikom 
merytorycznym

Potrzeba 
usprawnienia 

obiegu 
i szybszego 
załatwiania 

spraw

Ograniczenie 
kontaktów 

osobistych ze 
względu na 
pandemię

Minimalizacja 
kosztów obsługi 

procesu



Elektronizacja obiegu dokumentów – praca dyplomowa

18

Interdyscyplinarny zespół:

• Pracownik Dziekanatu

• Informatyk/Programista

• Koordynator Czynności Kancelaryjnych

• Radca Prawny

Zadania:

• Analiza stanu obecnego i określenie 

możliwości optymalizacji;

• Sprawdzenie aspektów prawnych;

• Zaplanowanie ostatecznej wersji procesu:

 Wejście dokumentu;

 Obieg;

 Wyjście dokumentu;

 Zakończenie sprawy;

 Archiwizacja.



Elektronizacja obiegu dokumentów – praca dyplomowa
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Założenia procesu:

• Elektroniczna praca dyplomowa załączana przez studenta w systemie Moja PG;

• Brak konieczności drukowania i składania w dziekanacie wersji papierowej pracy 

dyplomowej;

• Minimalizacja kosztów przechowywania wersji papierowej pracy dyplomowej;

• Łatwiejsza i szybsza archiwizacja dokumentów.



Elektronizacja obiegu dokumentów – dokumenty finansowe
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Interdyscyplinarny zespół:

• Pracownik Działu Finansowego

• Informatyk/Programista

• Koordynator Czynności Kancelaryjnych

• Radca Prawny

Zadania:

• Analiza stanu obecnego i określenie 

możliwości optymalizacji;

• Sprawdzenie aspektów prawnych;

• Zaplanowanie ostatecznej wersji procesu:

 Wejście dokumentu;

 Obieg;

 Wyjście dokumentu;

 Zakończenie sprawy;

 Archiwizacja.



Elektronizacja obiegu dokumentów – dokumenty finansowe
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Założenia procesu:

• Ujednolicenie obiegu dokumentów finansowych;

• Szybsze dostarczenie dokumentu do jednostki merytorycznej;

• Szybsze wyszukiwanie dokumentów finansowych;

• Łatwiejsza i szybsza archiwizacja dokumentów.



Podsumowanie



Bariery do pokonania w trakcie implementacji systemu EZD

regulacje prawne 

kompetencyjne

infrastruktura 

informatyczna

(komputery, drukarki)

znajomość przepisów 

kancelaryjnych

organizacja pracy

brak procedur -

chaos informacyjny

struktura jednostki
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zmiana 

mentalności 

pracowników



Korzyści wynikające z wdrożenia systemu EZD

zapewnienie ujednolicenia 

dokumentacji 

tworzonej przez podmiot

skrócenie czasu procedowania sprawy

zwiększenie dostępności, 

prestiżu organizacjizwiększenie dostępności, 

prestiżu organizacji

obniżenie kosztów 

funkcjonowania jednostki

zachowanie bezpieczeństwa 

danych

usprawnienie procedur w jednostce

dostęp do dokumentacji 

z każdego miejsca pracy 

i z każdego urządzenia w sposób 

ciągły

transparentność i kontrola nad 

tworzeniem i opiniowaniem 

dokumentów

skrócenie czasu procedowania 

sprawy

jednolitość systemowego 

rozwiązania na uczelni i w 

instytucjach publicznych

szybsza komunikacja:

- pomiędzy pracownikami 

instytucji

- z otoczeniem zewnętrznym 24



Koordynator Czynności 

Kancelaryjnych

Hanna Kwiatkowska

tel. 58 348 65 93

kom. 797 306 030

hanna.kwiatkowska@pg.edu.pl

Kontakt
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