Zarzadzenie nr 41/2022

Dyrektora Instytutu Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk

z dnia 30.12.2022 r.

W sprawie

pilotazowego wdrozenia systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja

Na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 iart. 16 ust. 112 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r., poz. 1114) oraz
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14 poz. 67 z pdzn. zm.) zarzadza sie,
co nastepuje:

1.

§1

W Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego

Polskiej Akademii Nauk, zwanym dalej IMDiK PAN, wdraza si¢ pilotazowo wersje

produkeyjng teleinformatycznego systemu do elektronicznego zarzadzania dokumentacja

autorstwa Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Bialymstoku, zwanego dalej ,,systemem

EZD PUW".

Sposdb dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw oraz wykonywania czynnosci

kancelaryjnych w IMDiK PAN okre§lony jest w nastepujacych dokumentach

wewnetrznych:

1) Instrukcja kancelaryjna, stanowigca zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 39/2022 z dnia
28122022 1.

2) Jednolity rzeczowy wykaz akt (JRWA), stanowiacy zalacznik nr 2 do Zarzadzenia
nr 39/2022 z dnia 28.12.2022 r.

3) Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum zakladowego,
stanowigca zalacznik nr 3 do Zarzgdzenia nr 39/2022 z dnia 28.12.2022 r.

System EZD PUW petni funkcj¢ narzedzia pomocniczego, umozliwiajgc usprawnienie

pracy w zakresie dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw oraz wykonywania

czynnosci kancelaryjnych.

Dokumenty wprowadzane (skany), przetwarzane, oraz wytwarzane w ramach systemu EZD

PUW, po zaopatrzeniu podpisem elektronicznym lub akceptacjg osoby uprawnionej, majg

moc wigzaca tozsamg z dokumentami papierowymi z pieczegcig oraz odrecznym podpisem

osoby uprawnione;j.

§2

Wdrozenie pilotazowe systemu EZD PUW obejmuje zakres rzeczowy realizowanych spraw:
Klasy JRWA objete wdrozeniem pilotazowym:

a) przynalezne do klasy 0711 JRWA (wyjazdy krajowe przedstawicieli wlasnej jednostki),

b) przynalezne do klasy 0722 JRWA (wyjazdy zagraniczne przedstawicieli wlasnej jednostki),

(W'



§3

1. Na potrzeby wdrozenia pilotazowego, moga zostaé utworzone:

1) Kancelaria EZD PUW - odpowiedzialna za przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie
do adresatéw korespondencji wchodzacej oraz wysytke korespondencii wychodzacej
(elektronicznej i papierowe;j),

2) Sklad Chronologiczny EZD PUW - odpowiedzialny za przechowywanie oryginatow
korespondencji papierowej wprowadzanej do systemu EZD PUW, a nastepnie przekazywanie ich
do archiwum zaktadowego.

2. Na administratora systemu EZD, zwanego dalej Administratorem, wyznacza si¢ Kierownika Dziatu IT.

§4

1. Spos6b dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w systemie EZD PUW okresla Zesp6t ds. Wdrozenia Systemu EZD PUW, zwany dalej Zespotem,
powolywany zarzadzeniem przez Dyrektora IMDiK PAN.

2. Do zadan Zespotu, o ktérym mowa w ust. 1, naleza w szczegdlnosci nastepujace dziatania zwigzane
z funkcjonowaniem systemu EZD PUW:

1) okreslanie kategorii spraw (wg. JRWA) prowadzonych w formie elektronicznej w IMDiK PAN
— realizowane poprzez zatwierdzanie, aktualizacje i publikowanie w chmurze Katalogu Spraw
Prowadzonych Elektronicznie, udostepnianego uzytkownikom,

2) tworzenie i zatwierdzanie szablonéw dokumentéw i szablonéw obiegu dokumentéw dla spraw
prowadzonych elektronicznie,

3) nadawanie uprawnien uzytkownikom systemu — w formie wytycznych dla Administratora,

4) podejmowanie wszelkich decyzji zwiazanych z biezagcym funkcjonowaniem systemu EZD PUW.

§5

1. Uzytkownikami pilotazowego wdrozenia systemu EZD PUW sg osoby zatrudnione
w IMDIiK PAN, niezaleznie od formy zatrudnienia oraz doktoranci i stypendysci ze wszystkich
Jednostek organizacyjnych IMDIK PAN, posiadajacy aktualne konto w domenie imdi.pan.pl.

2. Dostgp do systemu EZD PUW nadaje Administrator, na wniosek Zespotu ds. Wdrozenia Systemu EZD
PUW.

3. W uzasadnionych przypadkach, prawo wgladu do wszystkich spraw znajdujacych sie w systemie EZD
PUW posiadaja:

1) Dyrektor IMDIK PAN,

2) Zastepcy Dyrektora IMDIK PAN — zgodnie z wlasciwoscia, do spraw prowadzonych przez
podlegle jednostki organizacyjne,

3) Administrator, w przypadku koniecznosci udzielenia wsparcia technicznego uzytkownikowi, za
zgoda Zespotu,

4) Czlonkowie Zespotu,

5) Archiwista Zaktadowy, w celu kontroli elektronicznego obiegu dokumentacji.

§6
1. W przypadku awarii systemu EZD PUW trwajacej dtuzej niz 12 godzin mozna przywrocié

podstawowy sposéb obiegu dokumentacji dla kategorii spraw objetych wdrozeniem
pilotazowym, zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji kancelaryjne;j.
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2. Po ustaniu awarii, elementy akt spraw prowadzonych w formie elektronicznej nalezy
niezwlocznie uzupetni¢ w systemie EZD PUW o dokumenty sporzadzone zgodnie zasadami
okreslonymi w Instrukcji kancelaryjnej. Wytworzone w trakcie awarii systemu EZD PUW
dokumenty w systemie tradycyjnym podlegaja archiwizacji zgodnie z przepisami Instrukcji
kancelaryjnej.

§7

1. Rozszerzenie kategorii spraw (wg. JRWA) realizowanych w formie elektronicznej w systemie EZD
PUW jest procesem cigglym i odbywa sie na drodze opublikowania nowych kategorii spraw przez
Zespol w Katalogu Spraw Prowadzonych Elektronicznie, dostepnym w chmurze oraz ogloszenia,
tj. Komunikatu Dyrekcji zawierajacego informacje o nowej kategorii spraw.

2. Po opublikowaniu danej kategorii spraw w Katalogu Spraw Prowadzonych Elektronicznie,
wszystkie jednostki organizacyjne zobowigzane sg do przejscia na prowadzenia tej kategorii spraw
wylacznie w formie elektroniczne;j.

§8

Decyzje o zakonczeniu okresu pilotazowego podejmuje Dyrektor po zasiegnigciu opinii Zespotu.

§9

W systemie EZD PUW nie przetwarza si¢ informacji niejawnych w rozumieniu ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742).

§10
Przejscie na elektroniczny tryb prowadzenia danej kategorii spraw jest procesem nieodwracalnym,

tj. niemozliwe jest przywrocenie tradycyjnej formy prowadzenia sprawy, za wyjatkiem sytuacji opisanej
w §6.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 r.

Z-¢a Dyrektora ds. Na
IMDIK PAN UkOWyCh

Prof. dr hab. n, med, Monika Puzianowska-Kuznicka



