Uniwersytet Ekonomiczny
we Wroctawiu

R-CLO-DOP.021.1.210.2022
ZARZADZENIE NR 210/2022
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu
z dnia 21 grudnia 2022 r.

w sprawie powotania koordynatoréw systemu EZD, koordynatoréw czynnosci
kancelaryjnych
i moderatoréw systemu EZD

na podstawie § 12 ust. 2 pkt 1 w zw. ust. 4 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu oraz Instrukcji Kancelaryjnej Uniwersytetu Ekonomicznego
stanowigcej zatacznik do Zarzadzenia nr 162/2022 Rektora z dnia 18.10.2022 r. zarzgdzam, co
nastepuje:

§1
1. Powotuje Panig Elwire Szymkowska i Panig Julie Smiechowska na koordynatoréw systemu
EZD.
2. Do zadan koordynatora systemu EZD nalezy:
1) udzielanie instruktazu moderatorom systemu EZD w jednostkach organizacyjnych,
2) nadzér i koordynacja pracy moderatoréw systemu EZD w jednostkach organizacyjnych,
3) organizacja i zarzgdzanie politykg uprawnien realizowang w systemie EZD,
4) nadzor, organizacja i prowadzenie szkolen dla uzytkownikow,
5) wspieranie uzytkownikow systemu EZD,
6) biezacy nadzér nad realizacjg spraw w systemie EZD z wykorzystaniem narzedzi
raportowych,
7) testowanie nowych wersji systemu EZD oraz wnioskowanie o wprowadzenie usprawnien.
3. Koordynator systemu EZD podlega bezposrednio Zastepcy Kanclerza ds. Administracyjnych.

§2
1. Powotuje Panig Joanne Kustow i Panig Joanne Bulzackg na koordynatoréw czynnosci
kancelaryjnych.
2. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1) nadzér nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych w zakresie wtasciwego
doboru klas z JRWA, zaktadania spraw i nazywania dokumentéw w ramach koszulek,
2) sprawowanie kontroli nad wtasciwym gromadzeniem akt spraw zatatwianych w systemie
EZD lub z jego pomocg,
3) wspieranie uzytkownikéw systemu EZD w zakresie wykonywanych czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw,
4) informowanie Kanclerza o nieprawidtowosciach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zatatwiania spraw w systemie tradycyjnym
oraz w systemie EZD,
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5) nadzér nad zarzadzaniem dokumentacjg nieelektroniczng zgromadzong w sktadach
chronologicznych,
6) wyznaczanie wtasciwych obiegdéw dokumentéw,
7) konsultacja z jednostkami w sprawie zmian procedur i obiegdw dokumentéw,
8) nadzér nad realizacjg spraw w systemie EZD z wykorzystaniem raportow i rejestrow.
3. Koordynator czynnosci kancelaryjnych podlega bezposrednio Zastepcy Kanclerza ds.
Administracyjnych.

§3
Pracownicy jednostek organizacyjnych sy zobowigzani do udostepniania koordynatorom
dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia kontroli prawidtowosci wykonywanych czynnosci
kancelaryjnych.
§4
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych zatrudniajacych nie mniej niz 3 pracownikdéw zobowigzani
sq do wyznaczenia moderatoréw systemu EZD w podlegtej jednostce organizacyjne;.
2. W katedrach funkcje moderatoréw systemu petnig pracownicy administracyjni sekretariatéw
katedr.
3. Do zadan moderatora systemu EZD nalezy:
1) koordynowanie zadan realizowanych w danej jednostce organizacyjnej w ramach systemu
EZD,
2) udzielanie instruktazu pracownikom jednostki w zakresie uzytkowania systemu EZD,
3) udziat w testowaniu nowych funkcjonalnosci systemu EZD,
4) biezgca wspotpraca z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych i koordynatorem systemu
EZD.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2023 r.

Rektor

prof. dr hab. Andrzej Kaleta
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