WDROZENIE EZD PUW NA UNIWERSYTECIE
IM. ADAMA MICKIEWICZA W POZNANIU -

PODSUMOWANIE PRACY NA DOKUMENCIE
ELEKTRONICZNYM

Aneta Masztaller

wsparcie koordynatora EZD PUW na
Uniwersytecie im. Adama Mickiewiczq,

Centrum Informatyczne UAM




» 29 czerwca 2016 r. podpisana zostata umowa o
nieodptatne korzystanie z programu
komputerowego do elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg, zwanego EZD PUW, pomiedzy
Skarbem Panstwa — Podlaskim Urzedem
Wojewddzkim w Biatymstoku a Uniwersytetem
im. Adama Mickiewicza w Poznaniu.

» 10 lutego 2017 r. Minister Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego Jarostaw Gowin wystosowat do
Rektorow Uniwersytetow i Szkét Wyzszych pismo,

ze wskazaniem na EZD PUW jako zalecany system
elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg,
wspierany rowniez przez Ministerstwo Cyfryzaciji.



Kalendarz EZD na UAM

19-20.10.2017 — wizyta grupy pracownikéw UAM w
Podlaskim Urzedzie Wojewodzkim, pierwsze
szkolenia, zapoznanie sie z praca Urzedu i
elektronicznym obiegiem dokumentacji,

14.11.2017- wizyta pracownikow na Uniwersytecie
Gdanskim

Marzec 2018 — wprowadzenie wersji testowe]

2018 — spotkanie z Koordynatorami EZD w Szkole
Gtownej Handlowej w Warszawie

Maj 2018 — rozpoczecie cyklu szkolen (szkolenia
grupowe, indywidualne, instrukcje, filmy
instruktazowe)

2018 — wydanie stosownych rozporzgdzen
dotyczacych wdrozenia EZD, w tym instrukcji
kancelaryjnej




 Sierpien/wrzesien 2018 — zakup i dostarczenie
sprzetu do punktow kancelaryjnych na UAM

e 1 pazdziernika 2018 r. rozpoczeto pilotazowe
korzystanie z systemu EZD PUW, jako systemu
wspomagajacego




Kalendarz EZD na UAM

styczen 2019 — system EZD jako system
wspomagajacy, zostat wdrozony we wszystkich
jednostkach organizacyjnych UAM;

Styczen 2019 — wprowadzenie kolejnych przepisow
reagujgcych na pojawiajgce sie problemy (np.
otwieranie korespondencji)

kwiecien 2019 — pilotaz wysyfania korespondencji
wewnetrznej za posrednictwem
EZD PUW przez wybrane jednostki UAM;

maj/czerwiec 2019 — synchronizacja systemu EZD
PUW ze skrzynka Elektroniczng Platforma Ustug
Administracji Publicznej (ePUAP) — odbieranie i
wysytanie korespondencji elektronicznej bez
koniecznosci logowania sie na skrzynke ePUAP, tylko
za posrednictwem EZD PUW,




SZKOLIMY INNYCH, SZKOLIMY | SIEBIE

Przedstawiciele systemu EZD PUW co roku uczestniczg w licznych szkoleniach organizowanych
przez NASK oraz Podlaski Urzgd Wojewddzki. Systematycznie tez sg organizowane szkolenia dla
pracownikdow UAM z obstugi systemu.

kwiecien 2019 oraz lipiec 2019 — udziat administratorow systemu
EZD PUW w szkoleniach organizowanych przez NASK — Naukowa i
Akademicka Sie¢ Komputerowa Panstwowy Instytut Badawczy;

27-29 listopada 2019 — udziat przedstawicieli UAM w Il Forum
Zarzgdzania Dokumentacjg w Urzedzie w Toruniu




KORESPONDENCJA KIEDYS | DZIS

» przyjmowanie przesytek z poczty — w tym
ewidencjonowanych;

Korespondencja przychodzaca - rozdzielenie » otwieranie przesytek (za wyjatkiem
w Kancelarii Gtéwnej lub portierniach wytgczonych z obiegu elektronicznego) i ich
poszczegblnych budynkow skanowanie,

Przekazywanie do pracownikéw » wprowadzanie do EZD danych o nadawcy i
poszczegdlnych jednostek (wydziaty, rodzaju korespondenc;ji;

instytut ktady, oddziat , .
instytuty, zaktady, oddziaty) » przekazywanie dokumentéw do odbiorcéw, w

Realizacja pism (zostawianie w teczkach do tym do rektoréw / dziekanéw / kanclerzy
podpiséw, przesytanie do innych jednostek, dyrektoréw do dekretacji;
oczekiwanie) .

» obstuga dokumentow ze
Ewentualne poszukiwanie wtasciwego chronologicznych;

odbiorcy

» potwierdzanie  przyjecia respondenc;ji

dostarczonej osobiscie;



ZADANIA DLA REKTOROW, DZIEKANOW,
KANCLERZY

- zapoznanie sie z trescig korespondenc;ji;
- dekretowanie korespondencji i spraw; /
- akceptacja pism;

- elektroniczne podpisywanie decyzji (podpisy elektroniczne, ePUAP).



ZADANIA DLA PRACOWNIKOW
MERYTORYCZNYCH

- uzupetnianie akt sprawy (dokumentacji) poprzez doktadanie zatgcznikdw, tworzenie
nowych pism, plikdow wspdtdzielonych, notatek, opinii, uzupetnianie brakujgcych

metadanych;

« Wigzanie pism ze sprawg;

- dalsza dekretacja;

- tworzenie korespondencji wychodzgcej w odpowiedzi na pismo lub z witasnej
inicjatywy;

- przekazywanie do akceptacji osobom upowaznionym;

- przygotowanie korespondencji do wysytki — korespondencja wewnetrzna;

- zakanczanie spraw



KOORDYNATORZY W JEDNOSTKACH

Na Wydziatach, w wiekszych jednostkach organizacyjnych oraz wszystkich
jednostkach zamiejscowych, powotani zostali Koordynatorzy systemu EZD

Zadania:

>

udziat w szkoleniach i cyklicznych spotkaniach organizowanych
przez Koordynatora systemu EZD

Przekazywanie wszystkich niezbednych informacji (zmian wers;ji,
zmian w systemie, awarie, przerwy w dostepie itd.) w jednostkach

Organizacja szkolen i biezgcej pomocy dla pracownikow
Rozwigzywanie biezgcych problemoéw

Odpowiedzialnos¢ za sprzet, jego konserwacje oraz zakup
niezbednych materiatow do pracy

Zgtaszanie probleméw na helpdesk




Przeszkody

Tajemnica korespondencji —
problem korespondencji
prywatnej docierajgcej na
Uniwersytet i stuzbowej
traktowanej jak prywatnej,

Opodr pracownikow przed
otwieraniem korespondencijii
jej skanowaniem —
wprowadzenie odpowiednigj
dokumentaciji, rozporzgdzen i
instrukciji, co wydtuzyto proces
wdrozenia catego systemu

Nowy podziat obowigzkdéw lub
nowe zatrudnienia — czasem
potrzebne nowe etaty

Szybkie przeszkolenie osdb
obstugujgcych punkty
kancelaryjne w zakresie
Znajomosci 0séb - nadawanie
korespondenciji w systemie na
konta imienne

Stare schematy dziatania -
papier jest najwazniejszy

Opor ludzki:







CO SIE NAM UDAtLO-%
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Imniejszenie EZD RUD Wdrozenie obiegu ePUAP - Wdrazanie Znaczne COVID-19 -
korespondencii faktur i wnioskdw o uporzgdkowanie nowych procedur ograniczenie pandemia nie

prywatnej w zamowienie korespondencii do systemu EZD i powielania zatrzymata naszej

jednostkach publiczne elektronicznej szukanie nowych dokumentacijido pracy!

rozwigzan postaci
papierowe;j



CO SIE NAM UDAtO?

» DaliSmy pracownikom extra czas

» Skrocilismy czas obiegu dokumentow - dokument
znajduje sie u odbiorcy w kilka minut. Forma
tradycyjna — co najmniej dwa dni!

» ZwiekszyliSmy poczucie kontroli nad prowadzong

dokumentacjg - odbior dokumentu i realizacja sprawy.

» Likwidacja tzw. czarnych dziur pochtaniajgcych
dokumenty



CO SIE NAM UDAtLO-%?

» Zyskalismy "sojusznikow" systemu i prawdziwych
fanow
» Chec pracy wspolnej na udostepnionym dokumencie —

skracanie pozyskania informacji, wieksza kontrola ze
strony kierownictwa

» Lzejsza skrzynka e-mail

» Wieksza ochrona wtasnej pracy

» Pojawity sie gtosy "o jakie to Swietne!", "to mnie

uratowato", "ja juz z dokumentami nie musze biegac"




CO SIE NAM UDAtLO-%

i) . . ,
Y ® Stworzylismy swietny zespot
S a koordynatorow, wtadz
4d &
5 . & ) Uczelni, pracownikow /

Centfrum Informatycznego,
EY i1 @ o . ktorzy wspodlnie grajg do

jedne] bramki



PLANY VS.
RZECZYWISTOSC



Korespondencja wychodzgcao
Powiadomienia e-mail

Sprawy studenckie

Standaryzacja procesow w jednostkach %

Opor ludzki
/ /



katwo wygladac swietnie,

nic nie robi.




AKTUALNE PROBLEMY /
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Sie¢ uniwersytecka

Skanowanie/tryb wsadowy — co 1o jest?

Niechec do otwierania korespondencii

Zmiany w strukturze — integracja z
wewnetrznymi systemami informatycznymi

Wyszukiwarka EZD
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PLANY | CELE



okumentow I sprawy
do realizacji

rozquomo na kolejne
fale i restrykcje
- B

RP i jego infegracja z
pozostatymi systemami




Dziekuje za uwage



