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                                                  KOMUNIKAT

Prorektora ds. studenckich PŁ

15 grudnia 2023 r.
w sprawie sposobu przygotowywania pism kierowanych do studentów i doktorantów
Z dniem 1.01.2024 r. wprowadzam nowy sposób przygotowywania doręczanych do studentów i doktorantów Politechniki Łódzkiej pism i decyzji władz uczelni w sprawach studenckich z wykorzystaniem systemu EZD. Jest to jeden z etapów przygotowywania się uczelni do wprowadzenia e-teczki studenta.
Sformułowane poniżej procedury dotyczą w szczególności przygotowywania i podpisywania przez upoważnionych pracowników uczelni dokumentów powstających w toku studiów, w tym procedowanych w trybie KPA, itp.: decyzji, zawiadomień, postanowień, wezwań, zaświadczeń, pism itp. (umownie zwanych dalej decyzjami).
W przypadku studentów obsługiwanych przez system EKS sposób tworzenia i podpisywania decyzji nie ulega zmianom. Proces ten prowadzony jest wg zasad obowiązujących przed 1.01.2024 r. W stosunku do tych spraw obowiązują również zapisy wynikające z Zarządzenia Nr 65/2022 Rektora Politechniki.
1. W zależności od sposobu przygotowania decyzji rozróżniamy dwa tryby postępowania i przekazania decyzji do systemu EZD:

Tryb A - Decyzja przygotowana wg oprogramowanego szablonu i generowana w systemie SID (Dziekanat, Finanse);

Tryb B - Decyzja przygotowana i wydawana poza systemem SID.
Niezależnie od trybu przygotowania decyzji obowiązują wspólne, ogólne zasady procedowania:

a. Plik decyzji jest rejestrowany w systemie EZD.

b. Podpisywanie decyzji przez uprawnioną osobę odbywa się wyłącznie w systemie EZD z zastosowaniem podpisu kwalifikowanego. 
c. W treści decyzji, „na dole decyzji”, muszą się znaleźć dane osoby podpisującej (odpowiadające dotychczasowym pieczęciom) ściśle wg poniższego wzoru:

Z upoważnienia Rektora PŁ 

Imię i nazwisko

stanowisko

/ – podpisany kwalifikowanym podpisem cyfrowym/

Tryb postępowania A - Decyzja przygotowana i generowana w systemie SID.

1) Wydając decyzję najpierw decydujemy w jakiej formie zostanie ona doręczona: 
a) wydruk w starej formie z podpisem odręcznym (Korespondencja papierowa) – dotyczy to wydawania w siedzibie uczelni zaświadczeń studentom np. na ich wniosek; zaświadczenie takie jest opatrzone pieczątką imienną i podpisywane ręcznie; nie jest generowana w systemie EZD koszulka;
b) wysyłka z podpisem elektronicznym (Korespondencja EZD) – dotyczy to wydawania decyzji, które następnie są wysyłane poza Uczelnię, (rys.1).
Rys.1 (zrzut ekranu z systemu SID)
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2) Należy pamiętać, aby zweryfikować poprawność wydawanej decyzji. Dla decyzji generowanych z systemu SID można to zrobić przez wcześniejszy podgląd decyzji zanim zostanie ona ostatecznie wygenerowana z numerem decyzji.

3) W trakcie generowania decyzji w systemie SID, w trybie opisanym w pkt. 1.b.,  pojawia się specjalne okno na wybranie danych osoby podpisującej, (rys. 2), co spowoduje pojawienie się na decyzji podpisu wg wzoru określonego powyżej.

Rys. 2 (zrzut ekranu z systemu SID)
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4) Plik decyzji generowanej z systemu SID wysyłany jest automatycznie do systemu EZD (w  momencie tworzenia korespondencji EZD) i powstaje automatycznie koszulka z nazwą np.:
 „WM Jan Kowalski 121212 skreślenie 1_10_2023 SID” 

„WM Jan Kowalski 121212 odwołanie od skreślenia 1_10_2023 SID”

wg zasady: „symbol jednostki imię i nazwisko studenta nr indeksu studenta rodzaj decyzji data decyzji symbol systemu, z którego pochodzi decyzja” (bez kropek).

Nazwy plików (decyzji) tworzone są wg tej samej, powyższej zasady.


Tryb postępowania B - Decyzja przygotowana i wydawana poza systemem SID.

1) Decyzja przygotowana i wydawana poza systemem SID, np. w MSWord, może być utworzona i  przekazana do systemu EZD na 3 sposoby:

a) decyzja w formie pliku dokumentu MSWord jest zapisywana w formacie pdf. i taki plik załączany jest przez użytkownika do stworzonej ręcznie przez niego koszulki w systemie EZD;

b) decyzja w formie pliku dokumentu MSWord, załączana jest przez użytkownika do stworzonej ręcznie przez niego koszulki w systemie EZD. W momencie podpisania dokumentu w systemie EZD format pliku decyzji jest automatycznie zmieniany na pdf.

Nazwa pliku oraz koszulki powinna być stworzona zgodnie wg zasady:
 „symbol jednostki imię i nazwisko studenta nr indeksu studenta rodzaj decyzji data decyzji symbol systemu, z którego pochodzi decyzja” (bez kropek)

np.:
„WM Jan Kowalski 121212 skreślenie 1_10_2023 SID” 
„WM Jan Kowalski 121212 odwołanie od skreślenia 1_10_2023 SID”


c) sposób zalecany (od momentu wprowadzenia tej funkcjonalności w systemie SID): decyzja w formie pliku dokumentu MSWord, jest zapisywana w formacie pdf. Tak utworzony plik decyzji można skierować do systemu EZD za pośrednictwem systemu SID. W wyniku tego procesu w systemie EZD automatycznie zostanie utworzona koszulka. Realizacja tego scenariusza wymaga wykonania następujących czynności:
I. w systemie SID Dziekanat, w nowym oknie danych osobowych, po wybraniu studenta należy skorzystać z opcji „Korespondencja EZD do studenta” (rys. 3);
Rys.3 (zrzut ekranu z systemu SID)
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II. wybór tej opcji spowoduje otwarcie okna przeznaczonego do wybrania dokumentu. Po wczytaniu pliku pojawią się 2 pola, jedno z sugerowaną nazwą koszulki, a drugie z sugerowaną nazwą pliku, które należy odpowiednio uzupełnić zgodnie z nazewnictwem opisanym w pkt. b powyżej, (nazwa pliku (decyzji) i koszulki jest taka sama);

III. po akceptacji nazw i ustawieniu trybu wysyłki decyzja zostanie wysłana do EZD oraz nastąpi rejestracja tej korespondencji w systemie SID (Okno dokumenty -> zakładka EZD).

Osoba przygotowująca decyzję poza systemem SID odpowiada za zastosowanie podanych wyżej wymagań i za umieszczenie na dole dokumentu danych osoby podpisującej wg podanego wyżej wzoru.

2. Przygotowanie decyzji w systemie EZD.

a. Plik decyzji przygotowany i przekazany do systemu EZD w jednym z opisanych powyżej trybów stanowi zawartość określonej koszulki EZD.

b. Należy pamiętać, że zgodnie z Zarządzeniem Rektora każda koszulka rozpoczynająca daną sprawę, wszczynaną przez studenta lub uczelnię, musi mieć nadany numer sprawy.

Numery z JRWA należy przydzielać w zależności od rodzaju sprawy (np. akta osobowe studentów 450, zaświadczenia w sprawach osobowych studentów 453, pomoc materialna 4424 itd.).

Kolejne koszulki powstające w już rozpoczętej sprawie, z dalszymi dokumentami dotyczącymi tej sprawy, są powiązywane z daną sprawą-koszulką (np. dokumenty tworzone w wyniku odwołań/wniosków o ponowne rozpatrzenie sprawy podlegają pierwotnemu numerowi sprawy, której dotyczyło odwołanie/wniosek) i nie jest nadawany nowy numer sprawy.

Numery spraw należy nadawać tylko w systemie EZD.

Powyższe zasady zostały wprowadzone od 1.01.2023 r. Zarządzeniem Nr 65/2022 Rektora Politechniki Łódzkiej z dnia 12 grudnia 2022 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz Instrukcji w sprawie organizacji i  zakresu działania Archiwum w Politechnice Łódzkiej (z późn. zm.).

c. Numer sprawy nadawany jest po wysłaniu decyzji do systemu EZD - po utworzeniu koszulki do danej sprawy. W związku z tym do treści decyzji NIE jest wpisywany numer sprawy w momencie jej generowania (chyba, że go znamy, ponieważ jest to np. decyzja wydana w wyniku odwołania tworzona w MSWord). Numer sprawy wpisywany jest odręczenie (zgodnie z instrukcją kancelaryjną) na decyzjach wydrukowanych do akt z systemu EZD.

Sugeruje się, aby numer sprawy nadawany był przed podpisaniem decyzji, dzięki czemu pojawia się on w dokumencie potwierdzającym zgodność wydruku z dokumentem elektronicznym, (rys. 4), stanowiącym element decyzji drukowanej.

Rys. 4 (zrzut ekranu z systemu EZD)
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W przypadku koszulek stanowiących kontynuację danej sprawy, np. dotyczących odwołań, aby numer sprawy pojawił się na ww. potwierdzeniu musi zostać wpisany w metadanych decyzji, przed podpisaniem decyzji, w pozycji „Znak pisma” (rys. 5).
Rys. 5 (zrzut ekranu z systemu EZD)
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d. W przypadku gdy okaże się, że decyzja musi zostać poprawiona – literówka, błąd itd. należy wygenerować w systemie SID (jeśli procedowano w trybie A) lub poza systemem (jeśli procedowano w trybie B) nową decyzję/poprawić decyzję w Wordzie i załączyć ją do pierwotnej koszulki. Poprzedni plik należy usunąć z koszulki.
W powyższej sytuacji (w trybie A) w systemie SID nie jest tworzona kolejna korespondencja EZD (rys. 6), a pobrany z systemu SID plik w formacie pdf należy dodać ręcznie do pierwotnej koszulki  w systemie EZD. 
Rys. 6 (zrzut ekranu z systemu SID)
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e. 
Decyzja/ostateczna decyzja jest akceptowana w systemie EZD przez pracownika przygotowującego  i przekazywana do osoby upoważnionej (Prodziekan, Prorektor, inna osoba) w celu jej podpisania kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

f. 
Po podpisaniu decyzji/decyzji ostatecznej koszulka jest odsyłana przez osobę podpisującą do pracownika przygotowującego decyzję.
g. 
Podpisana decyzja drukowana jest z systemu EZD w całości wraz z potwierdzeniem podpisania,      (rys. 7), w dwóch egzemplarzach z czego jeden egzemplarz jest kopertowany i wysyłany zgodnie  z obiegiem korespondencji w PŁ, a drugi egzemplarz trafia do teczki studenta.

Rys. 7 (zrzut ekranu z systemu EZD)
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h. Koszulka (sprawa) jest zakańczana z dopiskiem w „Uwagach”: OZ (ostateczne zakończenie) (rys. 8).
Rys.8 (zrzut ekranu z systemu EZD)

[image: image9]
i. Koszulkę (sprawę) można w każdej chwili wznowić, gdyby np. wpłynęło odwołanie do wydanej wcześniej decyzji.
3. Osobisty odbiór decyzji przez studenta.

a. Dopuszcza się doręczenie studentowi zarejestrowanej w systemie EZD decyzji osobiście przez pracownika uczelni (osobisty odbiór decyzji przez studenta).

b. W takim przypadku decyzja, po jej podpisaniu kwalifikowanym podpisem cyfrowym, drukowana jest z systemu EZD w całości wraz z potwierdzeniem podpisania, (rys. 7), w dwóch egzemplarzach i przekazywana jest studentowi, który potwierdza odbiór na egzemplarzu przechowywanym w teczce akt studenta w uczelni.

c. Po odebraniu decyzji w „Notatce” w koszulce EZD należy napisać, że decyzja została odebrana osobiście  (rys. 9). 

d. Koszulka (sprawa) jest zakańczana z dopiskiem w „Uwagach”: OZ (ostateczne zakończenie) (rys. 8).
e. Koszulkę (sprawę) można w każdej chwili wznowić, gdyby np. wpłynęło odwołanie do wydanej wcześniej decyzji.

f. Egzemplarz decyzji z podpisem studenta trafia do teczki studenta.
Rys. 9 (zrzut ekranu z systemu EZD)
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dr hab. inż. Witold Pawłowski, prof. PŁ

Prorektor ds. studenckich Politechniki Łódzkiej

/ – podpisany kwalifikowanym podpisem cyfrowym/
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