ZASADY POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACJA W SYSTEMIE E-USLUG

1.

KLASY EZD

Przesytki wptywajace do Uczelni w postaci papierowej

Przesytki wptywajagce do UJK w postaci papierowej podlegajg rejestracji
w systemie e-ustug klasy EZD w aplikacji ,Kancelaria”, po wybraniu modutu
»Nowa wiadomos¢ przychodzaca”.

Po otrzymaniu przesytki poleca sie sprawdzic, czy jest to rodzaj przesytki z katalogu
przesytek nieotwieranych, ktory zostat okreslony w Zarzadzeniu Nr 75/2025 z dnia
10 kwietnia 2025 r. par. 5 ust. 3.

Jezeli przesytki nie mozemy otworzy¢, uzupetniamy metadane w procesie
korespondenciji — Rejestracja, na podstawie danych z koperty.

Jezeli nie jest to rodzaj przesytki okreslony w katalogu nieotwieranych, nalezy
ja otworzy¢ i uzupetni¢ metadane.

Uzupetniamy wszystkie pola opatrzone symbolem *(pola wymagane). Nastepnie
klikamy pole zarejestruj dokument.

Po zarejestrowaniu zostanie wygenerowany unikatowy kodu kreskowy z kolejnym
numerem z rejestru, wtasciwym dla danego roku kalendarzowego. Nalezy
go wydrukowaé za pomocag drukarki kodoéw kreskowych, skonfigurowane;j
z systemem e-ustug klasy EZD, a nastepnie naklei¢ na koperte (w przypadku
przesytek nieotwieranych), na pierwszg strone pisma (w przypadku otwarcia
przesytki).

Po zarejestrowaniu przesytek wptywajgcych w systemie e-ustug klasy EZD,
pracownik punktu kancelaryjnego, dokonuje ich rozdziatu do wtasciwych
jednostek organizacyjnych UJK lub oséb merytorycznych. Nie oznacza
to dokonywania dekretacji.

Rozdziat przesytek odbywa sie w wersji papierowe;.

Na obecnym etapie wdrozenia systemu e-ustug klasy EZD, nie dokonujemy
odwzorowania cyfrowego przysytki, wptywajgcej w postaci papierowe;.

W celu potwierdzenia przekazania przesytki w wersji papierowej, pracownik

punktu kancelaryjnego, moze wygenerowac i wydrukowac zestawienie przesytek



z poziomu Raporty - Korespondencja przychodzaca - eksport do Excel filtrujgc
niezbedne dane: SYGNATURA,OD, DO, DATA WPLYWU.

Osoba odbierajgca, kwituje imieniem i nazwiskiem przy danym numerze przesytki.

Taka forma potwierdzenia przekazania przesytki, moze by¢ praktyka do momentu
poszerzenia procesow w ramach systemu e-ustug klasy EZD, o etapowe
wdrozenie obiegow elektronicznych dokumentéw, a co za tym idzie odwzorowania
cyfrowego przesytek tradycyjnych. W takiej sytuacji przekazanie nastgpi
w systemie e-ustug klasy EZD, wersja papierowa zostanie odtozona do sktadu

chronologicznego, znajdujacego sie w kazdym punkcie kancelaryjnym.



2. Przesytki wychodzace z Uczelni w wersji papierowej

e Przesytki wychodzace z UJK w postaci papierowej, podlegaja rejestracji
w systemie e-ustug klasy EZD w aplikacji ,,Kancelaria”, po wybraniu modutu
»Nowa wiadomos$é wychodzaca”.

e Pracownik punktu kancelaryjnego, po otrzymaniu przesytki gotowej do wystania
w tradycyjny sposob, uzupetnia metadane w procesie korespondencji -
Rejestracja, na podstawie danych z koperty, ewentualnie dodatkowych informac;ji
od wytwadrcy pisma.

e Uzupetniamy wszystkie pola opatrzone symbolem *(pola wymagane). Nastepnie
klikamy pole zarejestruj dokument.

e Zestawienie zarejestrowanych przesytek, mozna wygenerowac¢ i wydrukowac
z poziomu Raporty - Korespondencja wychodzaca - eksport do Excel filtrujgc
niezbedne dane: SYGNATURA, DO, DATA WYSLANIA, RODZAJ PRZESYkKI,
ROZMIAR, CENA.

e Na tym etapie wdrozenia systemu e-ustug klasy EZD jest to ostatni element
w przypadku przesytek wychodzgcych w wersji papierowej. Zakres czynnosci

bedzie ulegat zmianie na kolejnych etapach.



3. Przesytki przychodzace do Uczelni za posrednictwem e-Doreczen

e System e-ustug klasy EZD zostat zintegrowany z aplikacjg e-Doreczen.

Odbioru przesytki od nadawcy posiadajacego adres do doreczenh elektronicznych
(ADE) do adresata — UJK (podmiotu posiadajacy ADE), dokonuje sie w aplikacji
sKancelaria” w panelu Raporty - Wiadomosci odebrane. Wszystkie
wiadomosci sptywajgce na ADE Uniwersytetu sg automatycznie rejestrowane
i widoczne dla pracownikow Kancelarii Ogolne;.

e Pracownik Kancelarii Ogdlnej po ukazaniu sie listy przesytek klika na numer
przesytki, co pozwoli na przejscie do kolejnych elementdw obiegu: Rejestracja,
Potwierdzenie, Dekretacja
Rejestracja - metadane sg uzupetniane automatycznie dzieki potaczeniu
systemu do e-Doreczen z elektronicznym obiegiem korespondencji w systemie
e-ustug klasy EZD.

Potwierdzenie - potwierdzenie wystania przez nadawce i odebrania przez
Uniwersytet, wygenerowane automatycznie.
Dekretacja - pozwala na przekazanie przesytki do wtasciwego punktu

kancelaryjnego, wybieranego z listy i przypisanego do jednostki organizacyjne;.

Jezeli przesytka, ktérg otrzymaliSmy przez e-Doreczenia, wszczyna sprawe i wymaga
odpowiedzi do nadawcy, nalezy przygotowaé¢ dokument elektroniczny, wedtug danych
technicznych do przygotowania dokumentu wysytanego w trybie PURDE (Zatgcznik nr 1
do zarzadzenia nr 51/2025). Nastepnie nalezy go przekazac¢ jako plik w formacie PDF
do punktu kancelaryjnego, ktérego pracownik, dokona wysytki poprzez modut e-Doreczen

w systemie e-ustug klasy EZD, wybierajgc tryb PURDE.



4. Przesytki wychodzace z Uczelni za posrednictwem e-Doreczen

e System e-ustug klasy EZD zostat zintegrowany z aplikacjg e-Doreczen.
Wysytki dokonuje sie w aplikacji ,,Kancelaria” po wybraniu modutu ,,Nowa
wiadomosé, wyslij wiadomosé przez e-Doreczenia”.

e W procesie korespondencji — Rejestracja, nalezy uzupetni¢ wszystkie pola
opatrzone symbolem *(pola wymagane). Pozostate wedtug potrzeby.

e Sposob rejestracji bedzie generowato pole, w ktérym okreslamy tryb wysytki, czyli
odpowiadamy na pytanie - czy znamy ADE. Dokonujemy tego poprzez zaznaczenie
z rozwijalnej listy TAK lub NIE.

e Wybdér TAK - oznacza, ze automatycznie przechodzimy do rejestracji/wysytki
w trybie PURDE. Adres do doreczen elektronicznych (ADE), mozemy wyszukacé
w wyszukiwarce ADE, dostepnej z poziomu procesu korespondencji — Rejestracja.
Po uzupetnieniu metadanych, nalezy zataczy¢ plik dokumentu, prawidtowo
przygotowany przez wytwoérce (Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 51/2025).
Ostatnim krokiem jest klikniecie w pole ,Wyslij”. Nastapi przekierowanie
wiadomosci do aplikacji e-Doreczen i przez operatora wyznaczonego — Poczte
Polska przekierowanie na adres ADE adresata.
Z poziomu punktéw kancelaryjnych, mozna przesledzi¢ Kroki wysytki:
oczekiwanie na doreczenie,
widomos¢é wystana,
wiadomos¢é anulowana,
wiadomos¢é niedoreczona,
wiadomos¢ odrzucona.
Podglad obiegu jest dostepny w formie graficznej.
Potwierdzenie odbioru, zastepujgce tradycyjng zwrotke, jest dostepne
po dostarczeniu przesytki w formacie PDF. Potwierdzenie dostepne jest w panelu
Raporty przez wybér — PURDE doreczone - otwarcie wiadomosci - wyboér

procesu Potwierdzenie.

e Wybdr NIE - oznacza, ze automatycznie przechodzimy do rejestracji/wysytki
w trybie PUH. Po uzupetnieniu metadanych, nalezy zataczyé plik dokumentu,
prawidtowo przygotowany przez wytwérce (Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia

nr 51/2025). Ostatnim krokiem jest klikniecie pola ,Wyslij”. Nastgpi



przekierowanie wiadomosci do aplikacji e-Doreczen | przez operatora
wyznaczonego — Poczte Polskg dokona sie przeksztatcenie w forme tradycyjng
przesytki oraz tradycyjne dostarczenie do adresata.

Z poziomu punktéw kancelaryjnych, mozna przesledzi¢ Kroki wysytki:
oczekiwanie na doreczenie,

widomos¢é wystana,

wiadomos¢ anulowana,

wiadomos¢ niedoreczona,

wiadomos¢ odrzucona.

Podglad obiegu jest dostepny w formie graficznej.

W przypadku PUH - forme i czas dostarczenia po przeksztatceniu w wersje

tradycyjna, okresla Regulamin Poczty Polskiej.

W przypadku dostarczenia przesytki do adresata, w systemie e-ustug klasy EZD,
bedzie dostepne potwierdzenie w formacie XML.

Potwierdzenie dostepne jest w panelu Raporty przez wybér - widomosci wystane
PUH - otwarcie wiadomos$ci — wybér procesu Potwierdzenie.

W przypadku braku dostarczenia przesytki do adresata, w wiadomosciach
wystanych PUH - Schemat graficzny obiegu, bedzie widniat status wiadomos$é

niedoreczona.

Przesytka w formie tradycyjnej zostanie natomiast zwrécona do nadawcy — punktu
kancelaryjnego.

W takiej formie nalezy przekaza¢ jg do wytwércy dokumentu jako potwierdzenie
wykorzystania wszystkich préb dostarczenia. Wytwérca moze dokonaé wtgczenia

do akt sprawy.



5. Przesytki wptywajace do Uczelni na skrzynki pocztowe w tym skrzynki

pocztowe imienne pracownikow.

o INSTRUKCIA KANCELARYJNA § 3 punkt 20 méwi, ze:

przesytka - dokumentacja otrzymana lub wystana przez UJK, w kazdy mozliwy sposdb,
w tym dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem ESP i ADE.

e INSTRUKCJA KANCELARYINA §& 3 punkt 14 moéwi, ze:

naturalny dokument elektroniczny — dokument bedacy od poczatku swojego istnienia zbiorem
danych zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwy do odczytania wylgcznie
za posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy pierwowzoru
w postaci nieelektroniczne;.

Zgodnie z rozumieniem definicji przesytki i naturalnego dokumentu elektronicznego, obecny
etap wdrozenia e-ustug klasy EZD, nie uruchamia proceséw zwigzanych z wykorzystaniem
rejestréow elektronicznych w przypadku przesytki wptywajacej na skrzynki pocztowe.

W kolejnych etapach, po zintegrowaniu skrzynek pocztowych wszystkich pracownikéw Uczelni,
bedzie mozliwe uruchomienie procesu rejestracji i przekazywania przesytek otrzymanych drogg
mailowa.

Komunikacja z podmiotami publicznymi w tym z Uczelnig, moze odbywaé sie w formie
tradycyjnej jak i elektronicznej. W kazdym przypadku wymagane jest jednak niepodwazalne

potwierdzenie tozsamosci w postaci podpisu tradycyjnego lub kwalifikowanego.

Komunikacja moze rozpoczgé sie mailowo. Nalezy jednak pamieta¢, ze samo zapytanie nie jest
podstawg do wydania dokumentdéw czy zaswiadczen. W drodze mailowej nalezy poinstruowac
nadawce o mozliwosciach formalnych dot. ztozenia pisma, ktére bedzie stanowié¢ podstawe

udzielenia odpowiedzi.

Przy rozpatrywaniu przesytek wptywajgcych drogg mailowg nalezy postepowad zgodnie z ponizszymi

podstawami prawnymi:

e Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujacych zadania
publiczne (Dz. U. 2 2020 r. poz. 346 z pdzn. zm.)

e Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2020 r. poz. 85
z pbéin. zm.)

e Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r.

poz. 572.)



