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Instrukcja obiegu korespondencji w systemie EZD — Obieg umowy

Wytaczenia
Instrukcja nie dotyczy umdw zawieranych w wyniku przeprowadzonego postepowania przetargowego, umow cywilnoprawnych objetych wnioskowaniem

w Portalu Informacyjnym (,Wnioski UCP”), umdw na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych zawieranych na podstawie zarzadzenia nr 2 Rektora UJ z dnia 3 stycznia
2020 r. oraz umow rejestrowanych przez Dziat Wspotpracy Miedzynarodowej i Centrum Wsparcia Nauki.

Przygotowanie tresci umowy

Projekt umowy tworzony jest przez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za jej tres¢. Na etapie przygotowania projektu umowy pracownik
merytoryczny ustala ze wszystkimi stronami umowy forme jej podpisania, albo elektroniczna albo tradycyjna/papierowa. Ustalenie tresci z innymi jednostkami
organizacyjnymi UJ, w tym z Zespotem Radcow Prawnych, odbywa sie poza systemem EZD. Do systemu EZD nalezy zataczy¢ ostateczny uzgodniony projekt
umowy, przeznaczony do podpisania. Po ustaleniu tresci umowy, pracownik merytoryczny przeksztatca jg na format PDF, za pomocg funkcji: Drukuj >> w oknie
drukowania nalezy wybra¢ np. drukuj do pdf i zatgcza do koszulki w systemie EZD.

W celu usprawnienia obiegu umowy pracownik merytoryczny, powinien stworzy¢ w systemie EZD szablon obiegu dokumentu dedykowany dla konkretne;j
umowy, jesli znane sg wszystkie etapy podpisywania umowy w formie elektronicznej.

Wymagane akceptacje
Jesli umowa wymaga zaakceptowania tresci przez osoby inne niz wskazane w preambule nalezy uzyskaé te akceptacje w systemie EZD, przed sktadaniem
podpiséw.

Podpisywanie umowy

Podpisy sktadajg wytgcznie osoby wskazane w preambule umowy. Podpisy certyfikatem kwalifikowanym, po stronie UJ, nalezy sktadaé bezposrednio ze
swojego konta uzytkownika w systemie EZD. Wszystkie podpisy nalezy sktada¢ na jednym pliku umowy, oznaczonym w nazwie: ,DO PODPISU — Umowa ...”.
Instrukcje dot. podpisywania: https://przewodnik.ezd.uj.edu.pl/szkolenia/filmy-szkoleniowe oraz https://przewodnik.ezd.uj.edu.pl/faqg.

Procedowanie aneksu lub wypowiedzenia
W przypadku koniecznosci podpisania aneksu do umowy lub wypowiedzenia (rozwigzania) umowy, nalezy wznowié¢ sprawe w systemie EZD, zatgczy¢
uzgodniony z Zespotem Radcédw Prawnych aneks do umowy lub tresé¢ wypowiedzenia (rozwigzania) umowy i procedowac zgodnie z obiegiem umowy.

System EZD: https://ezd.uj.edu.pl/ (system dostepny tylko w sieci UJ)
Przewodnik systemu EZD: https://przewodnik.ezd.uj.edu.pl
Pomoc dla systemu EZD: pomoc.ezd@uj.edu.pl
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Osoba

Funkcje EZD niezbedne do

Lp. Nazwa etapu . Dziatania .
P etap odpowiedzialna przeprowadzenia procesu
Ponizsze pkt 1-6b dotyczg umowy procedowanej zaréwno w formie papierowej (podpisywanej wtasnorecznie),
jak i elektronicznej (podpisywanej certyfikatami kwalifikowanymi).
. Pracownik Utworzenie nowej koszulki o nazwie: ,Umowa ...” (w nazwie wskazac
Przygotowanie . . . . . i . L
1 koszulki merytoryczny informacje pozwalajgce zidentyfikowa¢ umowe i odnalez¢ jg w | ¥ Nowa koszulka
systemie).
- Zatozenie sprawy. Okreslenie klasy JRWA zgodnie z przedmiotem
Zatozenie sprawy 4 prawy 4 8 P M| Zatoz sprawe
) . Pracownik umowy. =
I ustawienie
2 terminu merytoryczny Termin zatatwienia
Jatatwienia Whpisanie w polu Termin zatatwienia terminu, do ktérego powinno [EE|
nastgpic¢ podpisanie umowy ze strony UJ.
Zataczenie dokumentow:
e ostateczny uzgodniony projekt umowy w formacie PDF
e inne dokumenty jesli s3 wymagane. 0 Zatacznik
Uzupetnienie metadanych dla zatagczonych pikow (tytut: Umowa ..., :
Zatgczenie Pracownik rodzaj dokumentu: umowa, dla innych zatgczonych dokumentow, =l > =
dokumentoéw i zgodnie z ich trescig: informacja, oswiadczenie itp.).
3 o merytoryczny , .
uzupefnienie Inne wymagane dokumenty, ktdre byty procedowane w innych (47 Powiaz
metadanych koszulkach mozna powigzaé ze sprawa.
Nazwy zatgczonych plikéw powinny odzwierciedlac ich tresé. —
. . . . . . L.‘ Notatka
Utworzenie notatki w systemie EZD zawierajgcej numer
obligo/rezerwacji srodkdéw.
Akceptacia Ustawienie monitu o akceptacje na pliku umowy, zaakceptowanie pliku Y
4 umgw J| Pracownik i przekazanie do radcy prawnego, wskazanego do prowadzenia sprawy - A.
rzekazaynie merytoryczny (z ktoérym konsultowano treéé umowy), w celu akceptacji. W oknie ¥ Przekaz
P przekazania w polu Uwagi nalezy wpisaé: ,Prosze o akceptacje”.
5 AkceptaCJa Radca PraWﬂy Akceptacja | Zwrot. > I & FWEEE

umowy i zwrot

wskazany do

System EZD: https://ezd.uj.edu.pl/ (system dostepny tylko w sieci UJ)

Przewodnik systemu EZD: https://przewodnik.ezd.uj.edu.pl
Pomoc dla systemu EZD: pomoc.ezd@uj.edu.pl
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Osoba

Funkcje EZD niezbedne do

Lp. Nazwa etapu . Dziatania .
odpowiedzialna przeprowadzenia procesu
prowadzenia W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci — przygotowanie informacji
sprawy 0 potrzebie naniesienia stosownych zmian w oknie zwrotu w polu Uwagi & Zwrdé
i Zwrot do pracownika merytorycznego.
Jedli umowa wymaga zaakceptowania tresci przez osoby inne niz
wskazane w preambule nalezy uzyskac te akceptacje w systemie EZD.
Przekazanie W przypadku, gdy umowa jest podpisywana przez wszystkie strony w
umowy do formie elektronicznej (podpisy sktadajg wytgcznie osoby wskazane w
63 akceptacji i/lub Pracownik preambule umowy) przekazanie do dysponenta srodkéw finansowych w b Praekas
podpisania merytoryczny celu ztozenia podpisu certyfikatem kwalifikowanym na pliku umowy. W
w formie nazwie/ tytule pliku dopisanie: ,DO PODPISU — Umowa ...”. W oknie
elektronicznej przekazania w polu Uwagi nalezy wpisac: Prosze o podpis certyfikatem
kwalifikowanym na pliku umowy ,,DO PODPISU — Umowa ...”.
Postepowanie zgodnie z pkt 7 do pkt. 11.
Jedli umowa wymaga zaakceptowania tresci przez osoby inne niz
wskazane w preambule nalezy uzyskac te akceptacje w systemie EZD.
W przypadku, gdy podpisy majg by¢ sktadane przez wszystkie strony na
umowie w formie papierowej, pracownik merytoryczny drukuje umowe _ . —
Preekazanie zaakce.ptowa na przez rgdce prawnego i inne osoby, jesli ich akcgptag‘e e e e
umowy do s3 kon‘|eczne, w ode\{V|(,eanieJ liczbie egzemplarzy wraz z zatgcznikami —
podpisania w innymi dokumentami jesli sg wymagane. Wydruk umowy za pomocg
. . funkcji: Wydruk >> Dokument + uwierzytelnienie + akceptacje, wersja
6b fgrm|e N Pracownik PDE.
papierowe]j | merytoryczny
zaJr?)(;zdeF;{;;l;?nu Na egzemplarzu umowy przezna?c%onyrrj dla UJ nalt?%y dopisac znak
umowy sprawy, numer obligo/rezerwacji srodkéw oraz tre$c¢ , Dokument

zweryfikowany i zaakceptowany przez ... (imie i nazwisko radcy
prawnego/adwokata). Tres¢ dokumentu zgodna z oryginatem. W
zatfgczeniu wydruk historii akceptacji w systemie EZD dokumentu
przekazanego do podpisu. Archiwizacja w ... (nazwa jednostki
organizacyjnej UJ)”. Pod adnotacjg nalezy umiesci¢ pieczatke i

System EZD: https://ezd.uj.edu.pl/ (system dostepny tylko w sieci UJ)

Przewodnik systemu EZD: https://przewodnik.ezd.uj.edu.pl
Pomoc dla systemu EZD: pomoc.ezd@uj.edu.pl
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Lp.

Nazwa etapu

Osoba
odpowiedzialna

Dziatania

Funkcje EZD niezbedne do
przeprowadzenia procesu

wtasnoreczny podpis osoby zajmujgcej sie merytorycznie umowag, ktéra
potwierdzita akceptacje prawnika.

Nastepnie pracownik merytoryczny przekazuje dokumenty do
podpisania do poszczegdlnych oséb po stronie UJ, a pézniej do
pozostatych stron umowy.

Po uzyskaniu wszystkich wymaganych podpisow, zatgczenie skanu
podpisanej umowy, uzupetnienie metadanych. Postepowanie zgodnie z
pkt 12.

bl Zatacznik

->

Ponizsze pkt 7-11 dotycza umowy procedowanej tylko w formie elektronicznej (podpisywanej certyfikatami kwalifikowanymi).

Podpisanie
umowy
certyfikatem
kwalifikowanym i
przekazanie

Podpisanie certyfikatem kwalifikowanym pliku umowy ,, DO PODPISU —
Umowa ...” i Zwrot do pracownika merytorycznego lub Przekazanie do
ztozenia kolejnych podpisow do odpowiedniej osoby (zgodnie z
uprawnieniami do reprezentowania UJ w zakresie przedmiotu umowy
oraz z trescig petnomocnictwa). W uwagach do przekazania mozna
wpisac ,,Podpisano”.

Jezeli zgodnie z petnomocnictwem wymagane sg dodatkowe podpisy to
przekazanie do podpisu certyfikatem kwalifikowanym do odpowiedniej
osoby (zgodnie z uprawnieniami do reprezentowania UJ w zakresie
przedmiotu umowy oraz z trescig petnomocnictwa) za pomocg funkg;ji
Przekaz wraz z informacja/ wyjasnieniem w polu Uwagi.

W przypadku, gdy osobg upowazniong do reprezentowania UJ jest
Kanclerz lub Rektor, nalezy przed podpisem tych osdb uzyskaé podpis
Kwestora (kontrasygnata finansowa wymagana w przypadku zaciggania
zobowigzan finansowych).

Ry R

& Zwrdé “y Przekaz
lub

System EZD: https://ezd.uj.edu.pl/ (system dostepny tylko w sieci UJ)

Przewodnik systemu EZD: https://przewodnik.ezd.uj.edu.pl
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Osoba

Funkcje EZD niezbedne do

Lp. Nazwa etapu . Dziatania .
odpowiedzialna przeprowadzenia procesu
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci — przygotowanie informacji
0 potrzebie naniesienia stosownych zmian w oknie zwrotu w polu Uwagi & Zwrdé
i Zwrot do pracownika merytorycznego.
. Przekazanie do Biura Kwestora lub Biura Zastepcéw Kwestora (w
Przekazanie . ., . S . . Przekaz
8 umowy do Pracownik zaleznosci od przedmiotu umowy i Zrédta finansowania). o e
od isénia merytoryczny Przed przekazaniem utworzenie szablonu obiegu dla umowy, jesli znane
Podp sg wszystkie etapy podpisywania umowy.
Pracownik obstugujacy konto Biura, przekazuje do Kwestora lub do
Zastepcy Kwestora w celu uzyskania kontrasygnaty finansowej Kwestora
. UJ — ztozenia podpisu certyfikatem kwalifikowanym na pliku umowy:
Przek lub
ga | |Iiekazanel ,DO PODPISU — Umowa ...". & Zwrée
zwrot . L . , - .
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci — przygotowanie informacji
0 potrzebie naniesienia stosownych zmian w oknie zwrotu w polu Uwagi
i Zwrot do pracownika merytorycznego.
A .
podpisanie Podpisanie umowy certyfikatem kwalifikowanym i Zwrot do biura lub R | ldsZwrotdoBiuray | 1,
umowy | zgodnie z szablonem obiegu. 8 przekaz dalej
9 . Kwestor - — - T — -
przekazanie W przypadku stwierdzenia nieprawidfowosci — przygotowanie informacji & zwrotdoBiura |,
0 potrzebie naniesienia stosownych zmian w oknie przekazania w polu —
Uwagi i Zwrot do biura lub przerwanie obiegu. 9K przervij obieg
Przekazanie do pracownika merytorycznego lub do odpowiedniego
Przekazanie do biura z prpélpa o ztozenie podpisu. ce.rtyﬂkateml kwalifikowanym na
10 odbisania umowie, jesli wymagane sg podpisy innych oséb np. Kanclerza, Rektora. B
— . Z Z
P urrF:ow W oknie przekazania w polu Uwagi nalezy wpisac: Prosze o podpis
y certyfikatem kwalifikowanym na pliku umowy ,DO PODPISU — Umowa
- Pobranie podpisanego pliku umowy i wystanie pliku umowy droga ¥ Pobierz
Uzupetnianie ) . . , e =
. _ elektroniczng (e-mail, ePUAP) do podpisu certyfikatem kwalifikowanym
podpiséw Pracownik
11 . pozostatych stron.
certyfikatem merytoryczny W przypadku wystania przez e-mail, nalezy zatgczy¢ do akt sprawy e-
kwalifikowanym Przyp Y b ’ y zalqczy prawy L] Zatacznik

mail w postaci oryginalnego pliku, uzupetni¢ metadane (rodzaj

System EZD: https://ezd.uj.edu.pl/ (system dostepny tylko w sieci UJ)
Przewodnik systemu EZD: https://przewodnik.ezd.uj.edu.pl
Pomoc dla systemu EZD: pomoc.ezd@uj.edu.pl
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Osoba . . Funkcje EZD niezbedne do
Lp. Nazwa etapu .. Dziatania .
odpowiedzialna przeprowadzenia procesu
wszystkich stron dokumentu: ,pismo”) oraz zarejestrowac w Rejestrze Korespondencji S
umowy Wychodzacej i/lub w Rejestrze Korespondencji Wptywajgcej (RPW). LLTM | B
b
W przypadku wysytania na konto ePUAP nalezy utworzy¢ ePismo i [l Rejestr wptywajacy (RPW) » | |4 Rejestryj
wystac podpisany plik umowy, jako zatacznik, za pomoca opcji
eKorespondencja. “B ePismo i & e-Korespondencja
Ponizsze pkt 12-15 dotycza umowy procedowanej zarowno w formie papierowej (podpisywanej wtasnorecznie),
jak i elektronicznej (podpisywanej certyfikatami kwalifikowanymi).
Po otrzymaniu umowy zawierajgcej podpisy wszystkich stron umowy,
zatgczenie pliku umowy w systemie EZD (skan umowy papierowej lub 0] Zatacznik
1 Zataczenie pliku | podpisany certyﬂkat.ami kwalifikowanymi pjlik pdf umowy). Uzupetnienie 5
Pracownik metadanych: rodzaj dokumentu: ,umowa”. &= &=
merytoryczny W nazwie pliku umowy nalezy dopisac¢ ,,PODPISANA PRZEZ WSZYSTKIE
STRONY - Umowa ...”.
. Przekazanie na Konto Techniczne Rejestr Umdw, w celu zarejestrowania )
13 Przekazanie v Przekaz
umowy.
Wprowadzenie ' Wprowadzeme danych dotycza;ych umowy do rejestru umoéw. Dodanie 0 Rejest ST
danvch do Pracownik notatki z numerem umowy z rejestru. W przypadku aneksu do umowy —
14 re'estr:umc’)w W obstugujgcy Konto | lub wypowiedzenia (rozwigzania) umowy, nalezy edytowac L) Notatka
sJ <temie EZD i Techniczne Rejestr | dotychczasowy wpis w rejestrze poprzez dodanie informacji na temat
¥ wrot Umow aneksu do umowy lub jej wypowiedzenia (rozwigzania). Zwrot do &= Zwroe
pracownika merytorycznego.
. ) P il , . @ Zakoricz
15 Zakonczenie racownix Zakonczenie. Kczakote
merytoryczny
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