Zatgcznik nr 4 do zarzgdzenia nr 201/2020 Rektora WUM z dnia 30.09.2020 r.

Tryb zatatwiania spraw w formie elektronicznej

§1.

1. Od 16.03.2020 r. proces zatatwiania spraw i wnioskowania w sprawach, oraz akceptacji
i podpisywania dokumentéw odbywa sie za posrednictwem poczty elektronicznej
i zatgczanych dokumentéw w formacie PDF, zwanych dalej ,dokumentami PDF”, przy
czym:

1) skany dokumentéw muszg byé czytelne,

2) wymagane jest tytutowanie wiadomosci elektronicznej (e-mail), zgodnie z trescig
dokumentu PDF, ktérego dotyczy korespondencja,

3) jedna sprawa zatatwiana jest w formie jednego maila, przesytanego do kolejnego
etapu opiniowania lub zatwierdzania.

2. Osoba uprawniona/zobowigzana do sporzgdzenia dokumentu PDF, przesyta informacje
0 jego sporzgdzeniu za pomocg korespondencji e-mail, z zatgczonym dokumentem PDF.

3. Osoba uprawniona/zobowigzana do akceptacji/zatwierdzenia/podpisania dokumentu
PDF, przesyta informacje o akceptacji/zatwierdzeniu tego dokumentu za pomocag
korespondencji e-mail, z zatgczonym dokumentem PDF.

4. Zatwierdzenie/podpisanie dokumentu PDF moze zosta¢ dokonane z uzyciem
elektronicznego podpisu kwalifikowanego.

5. Podpisanie umoéw zawieranych w trybie przepisdéw o zamowieniach publicznych moze
nastepowac z zastosowaniem elektronicznego podpisu kwalifikowanego.

6. Zasady akceptacji i podpisywania elektronicznych dokumentéw PDF dotyczg
w szczegolnosci:

1) dokumentéw finansowo-ksiegowych w tym dowodow ksiegowych, faktur,
2) wnioskow i decyzji w sprawach kadrowych, innych dokumentoéw pracowniczych,
3) whnioskdw dotyczacych $wiadczen socjalnych,

4) dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektéw naukowych, badawczych, i innych,
z wylgczeniem dokumentdéw kadrowo-ptacowych.

7. Stosuje sie dotychczasowe zasady obiegu dokumentdéw, w tym finansowo-ksiegowych
i zatatwiania spraw okreslone w:

1) Instrukcji okreslajgcej procedury i zasady pfatnosci z tytutu regulowania zobowigzan
WUM wobec oséb fizycznych i prawnych (zarzadzenie Kanclerza nr 55/2020
z dnia 19.02.2020 r.) z tym, ze proces kontroli i akceptacji dyspozycji ptatnosci oraz
realizacji ptatnosci przez Dziat Finansowy, prowadzony jest w drodze elektronicznej
(e-mail), a obieg dokumentdéw w formie papierowej zastepuje sie dokumentami
w formacie PDF,



2) Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych WUM (zarzgdzenie Kanclerza
nr 56/2020 z dnia 19.02.2020 r.) z tym, ze przyjmowanie dokumentacji finansowo-
ksiegowej (faktura obca, ptatna przelewem, faktura wtasna i nota) prowadzony jest
w drodze elektronicznej, a dokumenty w formie papierowej zastepuje sie
dokumentami
w formacie PDF,

3) regulaminie stosowania umoéw cywilnoprawnych w WUM (zarzadzenie Rektora
nr 35/2020 z dnia 27.02.2020 r.),

z uwzglednieniem obowigzkowego przekazywania dokumentdéw PDF za posrednictwem
poczty elektronicznej, zgodnie z zasadami okreslonymi w ust. 1 — 6 powyzej.



