Zatqgcznik nr 4 do zarzgdzenia Kanclerza UG nr 2/K/22

G Uniwersytet
G Gdanski

Zasady i tryb postepowania w przypadku awarii systemu EZD

§1
Niniejsza procedura reguluje zasady postepowania w przypadku awarii systemu EZD.
§2
Okreslenia uzyte w niniejszym zatgczniku oznaczaja:
1) awaria - uszkodzenie urzadzen, oprogramowania lub samego systemu EZD,

uniemozliwiajgce wszystkim pracownikom Uniwersytetu prace w systemie EZD do konca
dnia roboczego;

2) konserwacja - zaplanowany zesp6t czynnosci zabezpieczajacych system EZD przed
zniszczeniem lub awarig uniemozliwiajgcy pracownikom Uniwersytetu Gdanskiego prace
w tym systemie przez okre$lony wczesniej czas;

3) aktualizacja - instalacje nowej wersji systemu EZD, uniemozliwiajaca pracownikom
Uniwersytetu prace w tym systemie.

§3
Na czas awarii systemu EZD, Kanclerz informuje pisemnie pracownikéow o mozliwoSci
prowadzenia czynno$ci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym.

§4
W czasie trwania awarii pracownicy Uniwersytetu wykonujg w systemie tradycyjnym tylko
niezbedne czynnoSci, ktorych niewykonanie zaklocitoby prace Uniwersytetu lub
spowodowatoby naruszenie przepisow prawa.

§5
1. W czasie trwania awarii systemu EZD pracownicy Kancelarii Ogélnej lub punktow
kancelaryjnych rejestruja przesytki poprzez wpisanie danych o tych przesytkach

(conajmniej dane nadawcy, przedmiot przesytki, liczba zatgcznikéw), odrecznie

w rejestrach przesytek w postaci tradycyjnej i przekazuja calo$¢ korespondencji do

wtasciwych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu lub oséb za pokwitowaniem.

2. Po usunieciu awarii pracownicy prowadzacy sprawy majg obowigzek:

1) zarejestrowac przesytki w systemie EZD, wykona¢ ich odwzorowania cyfrowe oraz
uzupeni¢ metadane;

2) przekazac przesytki w postaci papierowej, stanowigce elementy spraw prowadzonych
elektronicznie do Kancelarii Ogolnej lub punktu kancelaryjnego, w celu przyjecia ich do
sktadu chronologicznego.

3. Kancelaria Ogo6lna lub punkt kancelaryjny potwierdza przyjecie do wystania przesytek
dostarczonych przez pracownikéw jednostek organizacyjnych Uniwersytetu.
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4. Przesylki polecone sg wpisywane przez pracownikéw Kancelarii Ogélnej lub punktu
kancelaryjnego odrecznie do papierowej pocztowej ksigzki nadawczej.

5. W przypadku probleméw z komunikacjg systemu EZD z platforma ePUAP oraz platforma
Cyfrowego Urzedu wynikajaca z awarii EZD, uruchamia sie procedure recznego pobierania
dokumentéw przestanych na adres elektronicznej skrzynki podawczej Uniwersytetu na
platformie ePUAP oraz platformie Cyfrowego Urzedu.

6. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 5 pobierane sg recznie przy wykorzystaniu dostepne;j:
1) na platformie ePUAP opcji ,Awaryjne pobieranie dokumentéw ze skrytki”;

2) na platformie Cyfrowego Urzedu funkcji ,Dokonaj awaryjnego pobrania dokumentow
z kolejki”.

§6
Czynno$ci techniczne, majace na celu bezzwloczne usuniecie awarii koordynuje administrator
systemu EZD w Uniwersytecie.

§7
Czynno$ci organizacyjne majace na celu wdrozenie, na czas awarii systemu EZD, systemu
tradycyjnego w Uniwersytecie koordynuje koordynator czynno$ci kancelaryjnych.

§8
W chwili stwierdzenia awarii wskazani pracownicy Uniwersytetu pozostaja, w zakresie swych
obowigzkéw, do dyspozycji Kanclerza.




