Uniwersytet Ekonomiczny
we Wroctawiu

R-CLO-DOP.021.1.211.2022
ZARZADZENIE NR 211/2022

Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu
z dnia 21 grudnia 2022r.

w sprawie uruchomienia produkcyjnego systemu EZD
w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu

na podstawie § 11 Statutu Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu oraz Instrukcji Kancelaryjnej
Uniwersytetu Ekonomicznego stanowigce] zatgcznik do Zarzadzenia nr 162/2022 Rektora z dnia
18.10.2022 r. zarzagdzam, co nastepuje:

§1
llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu;

2) jednostce organizacyjnej lub jednostce — nalezy przez to rozumiec jednostke lub komérke
organizacyjng okreslong w Regulaminie organizacyjnym Uczelni;

3) kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé osobe zarzadzajgca jednostka
organizacyjng;

4) Kancelarii — nalezy przez to rozumieé Kancelarie Ogdlng lub Kancelarie Terenowg w Filii UEW
w Jeleniej Gorze;

5) systemie EZD — nalezy przez to rozumie¢ system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg
w UEW, czyli system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej,
realizowany w ramach systemu teleinformatycznego, o ktérym mowa w przepisach wydanych
na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy 6 z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. 2020, poz. 164), zwanej dalej ,,ustawg archiwalng”;

6) systemie tradycyjnym — nalezy przez to rozumie¢ system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narzedzi
informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

7) koncie technicznym — nalezy przez to rozumie¢ konto w systemie EZD, zatozone przez
Administratora Systemu EZD dla jednostek organizacyjnych UEW zatrudniajgcych nie mniej
niz 3 pracownikéw;

8) koszulce — nalezy przez to rozumie¢ pole w systemie EZD, ktére umozliwia grupowanie
w systemie dokumentdéw, rejestrowanie i prowadzenie sprawy;

9) RPW - nalezy przez to rozumiec Rejestr Przesytek Wptywajgcych w EZD;

10) RFP — nalezy przez to rozumiec¢ Rejestr Faktur Przychodzacych w EZD;

11) JRWA — nalezy przez to rozumiec Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt;

12) sprawie — nalezy przez to rozumiec zdarzenie lub stan rzeczy, wymagajace rozpatrzenia,
podjecia i wykonania czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;
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13) prowadzacym sprawe — nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika, bez wzgledu na
zajmowane stanowisko stuzbowe, zatatwiajgcego merytorycznie przedmiotowg sprawe,
wytwarzajgcego, rejestrujgcego i przechowujgcego akta, ktére przekazuje nastepnie do
archiwum zaktadowego;

14) UPO — nalezy przez to rozumie¢ urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepisow
ustawy o informatyzacji.

Zakres zastosowania systemu EZD

§2
Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu i zatatwiania spraw oraz wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Uczelni jest system tradycyjny.
System EZD jest systemem wspomagajgcym, co oznacza, ze cato$¢ dokumentacji spraw nalezy
gromadzi¢ w postaci papierowej, za wyjatkiem spraw wskazanych jako sprawy prowadzone
w petni elektronicznie, zgodnie z ust. 4.
Dokumentacja wytwarzana lub wptywajgca w postaci elektronicznej, a takie spisy spraw,
rejestry, ewidencje prowadzone w systemie EZD, dotyczgce spraw prowadzonych w sposéb
tradycyjny, muszg by¢ wydrukowane i zatgczone do teczek aktowych.
Wyijatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw dotyczgce klas z JRWA, prowadzonych w catosci w EZD, okresla zarzgdzenie Rektora.
Szczegdtowe zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Uczelni okresla Instrukcja
Kancelaryjna.

§3

System EZD nie ma zastosowania do ewidencjonowania, przechowywania, wytwarzania,
przetwarzania, udostepniania i przekazywania dokumentéw niejawnych oraz dokumentéw, ktére
podlegajg procedurze przewidzianej w przepisach ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742).

N

Organizacja dostepu do systemu EZD

§4
W celu prawidtowego funkcjonowania systemu EZD w Uczelni Rektor powotuje:
1) koordynatorow czynnosci kancelaryjnych;
2) koordynatordw systemu EZD;
3) moderatoréw systemu EZD.
Zakres obowigzkdw Koordynatoréw Systemu EZD, Koordynatoréw czynnosci kancelaryjnych
i moderatorow systemu EZD okresla odrebne zarzadzenie Rektora.

§5
Dostep do systemu EZD mogg miedé:
1) pracownicy Uczelni;
2) osoby zatrudnione na podstawie umoéw cywilno-prawnych na wniosek kierownika jednostki.
Uzytkownicy systemu EZD muszg posiadaé upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
nadane przez administratora danych osobowych.
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3. Uzytkownicy systemu EZD mogga przetwarzaé¢ dane osobowe tylko w zakresie niezbednym do
wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

§6

1. Zatozenie konta nowego uzytkownika systemu EZD nastepuje po wystaniu wniosku przez
kierownika jednostki w wiadomosci e-mailowej do Centrum Informatyki nie pdzniej niz 7 dni
przed rozpoczeciem pracy nowego pracownika zgodnie z Instrukcjg zatrudniania pracownika
administracyjnego w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu i Instrukcjg onboardingu
nauczyciela akademickiego w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu. W przypadku oséb
dziatajacych na rzecz Uczelni na podstawie uméw cywilnoprawnych nowego uzytkownika zgtasza
kierownik jednostki organizacyjnej, na rzecz, ktérej swiadczy on ustugi w terminie do 7 dni po
podpisaniu umowy, na podstawie wniosku, stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia, ztozonego do Administratora Systemu EZD.

2. Zmiana danych/uprawnien uzytkownika systemu EZD nastepuje w terminie do 7 dni po ztozeniu
whniosku przez kierownika jednostki organizacyjnej do Koordynatoréw Systemu EZD.

3. Zamkniecie konta w systemie EZD nastepuje po ztozeniu wniosku przez kierownika jednostki
organizacyjnej do Koordynatoréw Systemu EZD, nie pdzniej niz 7 dni przed zakoriczeniem
umowy, wraz z zakoriczeniem umowy o prace/umowy cywilnoprawne;.

§7

1. Dla jednostek organizacyjnych utworzono w systemie EZD konta techniczne, ktérych wykaz
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Korespondencje w systemie EZD adresowang do konkretnej jednostki nalezy przekazywac za
posrednictwem odpowiednich kont technicznych, a jesli jednostka nie ma konta technicznego,
to na konto imienne kierownika tej jednostki.

3. Dostep do konta technicznego posiada kierownik jednostki jak réwniez osoby przez niego
wyznaczone.

4. Konta techniczne majg stuzyé jedynie do dekretacji przesytek wptywajacych na poszczegdlnych
pracownikéw jednostki. Zaktadanie spraw w systemie EZD powinno odbywaé sie z kont
imiennych pracownikéw.

Rejestrowanie przesytek

§8

1. Wszystkie przesytki wptywajgce na Uczelnie podlegajg rejestracji w RPW w systemie EZD.

2. Rejestracja przesytek wptywajgcych odbywa sie w Kancelarii. W przypadku wptywu przesytek
bezposrednio do jednostki organizacyjnej, pracownik jest zobowigzany przekazaé¢ jg do
obstugujacej go Kancelarii w celu uzupetnienia danych w RPW lub samodzielnie wykonaé zadania
Kancelarii.

3. Rejestracja przesytek w systemie EZD polega na nadaniu przesytce unikatowego identyfikatora
z RPW, daty wptywu oraz uzupetnieniu podstawowych metadanych opisujacych te przesytke.

4. Wykaz przesytek wptywajacych, ktdrych nie otwiera Kancelaria, zawiera §12 ust. 7. Instrukcji
Kancelaryjne;.
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5. Wykaz przesytek niepodlegajgcych skanowaniu do systemu EZD przez Kancelarie stanowi
zatacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.
6. Odwzorowania przesytek nie wykonuje sie, gdy:
1) urzadzenia dostepne w punkcie kancelaryjnym nie obstugujg formatu przesytki,
2) maja objetosc znacznie przekraczajgcg 50 stron,
3) tres¢ jest nieczytelna,
4) postac jest inna niz papierowa,
5) postac lub forma jest niemozliwa do skanowania.

§9

1. Przesytka zarejestrowana w systemie EZD jest przekazywana w formie koszulki na konto
techniczne jednostki organizacyjnej, a jesli jednostka nie ma konta technicznego, to na konto
imienne kierownika tej jednostki réwnolegle z oryginatem na nosniku papierowym.

2. Przesytka zarejestrowana w systemie EZD w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego
(np. ePuap) jest przekazywana w formie koszulki na konto techniczne jednostki organizacyjnej, a
jesli jednostka nie ma konta technicznego, to na konto imienne kierownika tej jednostki. Jesli
przesytka dotyczy spraw prowadzonych w postaci tradycyjnej, nalezy:

1) dokona¢ wydruku wszystkich dokumentéw elektronicznych,
2) wydrukowac tresé otrzymanego UPO, jesli zostato wydane,
3) zweryfikowad podpis elektroniczny,

4) odtozy¢ wydruk do teczki aktowe;.

3. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, rejestrowanie dokumentacji
w spisach spraw odbywa sie w systemie EZD, za$s catos¢ dokumentacji papierowej
odzwierciedlajgcej przebieg sprawy jest gromadzona w teczkach aktowych.

4. W przypadku spraw prowadzonych elektronicznie, rejestrowanie dokumentacji w spisach spraw
oraz jej gromadzenie odbywa sie wyfgcznie w systemie EZD.

5. Jezeli w sprawach prowadzonych elektronicznie wytworzona zostanie dokumentacja papierowa,
prowadzacy sprawe przekazuje nosnik papierowy do sktadu chronologicznego.

6. Skfady chronologiczne zlokalizowane sg przy Kancelarii.

§10
1. W Uczelni w systemie EZD prowadzone sg nastepujgce rejestry:
1) RPW;
2) pism wewnetrznych;
3) przesytek wychodzacych;
4) RFP.
Prowadzenie spraw w systemie EZD

§11
1. W systemie EZD zaktada sie spisy spraw dla wszystkich spraw prowadzonych w Uczelni
zatozonych od 01.01.2023 r.
2. Sprawy rozpoczete przed 01.01.2023 r. prowadzone sg poza systemem EZD, w systemie
tradycyjnym. Prowadzgcy sprawe po otrzymaniu przesytki w formie koszulki zamyka koszulke.
3. Prowadzacy sprawe w systemie EZD:
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1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

zaktada sprawy w systemie EZD, takie dla dokumentédw prowadzonych w systemie
tradycyjnym;

dba o kompletnos¢ akt spraw prowadzonych w petni elektronicznie w systemie EZD, a takze
o kompletnos¢ akt gromadzonych w teczkach aktowych w systemie tradycyjnym;

uzupetnia metadane wszystkich dokumentéw w systemie EZD;

nadaje tytuty sprawom oraz nazwy dokumentom pozwalajgce na ich szybkg identyfikacje,
zaréwno przez prowadzgcego sprawe, jak i innych pracownikéw;

oznacza na biezgco jako zakonczone w systemie EZD sprawy faktycznie zakoriczone;

zgtasza koordynatorom czynnosci kancelaryjnych wszelkie propozycje, pomysty i projekty
zmierzajgce do usprawnienia systemu EZD;

zgtasza poprzez HelpIT wszelkie problemy (usterki, awarie) systemu EZD;

przed zakonczeniem sprawy w systemie tradycyjnym dokonuje wydruku wszystkich
dokumentéw elektronicznych zgromadzonych w systemie EZD zwigzanych z prowadzong
sprawa, wraz z weryfikacjg podpiséw elektronicznych oraz opatruje je podpisamiiimiennymi
pieczatkami.

Wysytanie korespondencji w systemie EZD

8§12

1. Przygotowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci
papierowej przez prowadzgcego sprawe obejmuje:

1)
2)
3)

4)

5)

sprawdzenie, czy pismo posiada kompletng tres¢, wszystkie wymagane elementy (znak
sprawy, date, podpisy, pieczecie) i zatgczniki,

sprawdzenie, czy pismo zostato podpisane przez osobe merytorycznie odpowiedzialng za
zatatwienie sprawy,

zarejestrowanie przesytki w rejestrze przesytek wychodzacych,

wydrukowanie etykiety, koperty lub wktadki adresowej z numerem z rejestru przesytek
wychodzgcych w postaci kodu wygenerowanego bezposrednio z systemu EZD, znakiem
sprawy, adresem adresata, ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru, jezeli jest wymagane,
dostarczenie przesytki do Kancelarii.

8§13

1. Prowadzacy sprawe z poziomu prowadzonej sprawy w systemie EZD ma mozliwos¢ wystania
korespondencji przez platforme ePuap.

2. Aby przygotowad korespondencje elektroniczng, konieczne jest przygotowanie w systemie EZD
dokumentéw, ktdre majg zostaé przekazane za posrednictwem platformy ePuap do adresata.

3. Dokumenty (np. pisma wraz z zatgcznikami) wysytane przez ePuap muszg by¢ podpisane
podpisem elektronicznym przez kierownika jednostki organizacyjnej lub osobe upowazniona.

4. W formularzu pisma ogdlnego nalezy zamiesSci¢ co najmniej imie i nazwisko oraz stanowisko
osoby wysytajacej dokument elektroniczny.

5. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym nalezy:

1) dokona¢ wydruku wszystkich dokumentow elektronicznych;
2) wydrukowac tres¢ otrzymanego UPO;
3) uwierzytelni¢ wszystkie dokumenty poprzez opatrzenie ich witasciwymi podpisami
i imiennymi pieczatkami;
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4) umiesci¢ informacje, co do sposobu wysytki;
5) odtozy¢ wydruki do teczki aktowe;.

8§14
W sprawach dotyczacych korzystania z systemu EZD nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem lub
innymi aktami wewnetrznymi rozstrzyga Kanclerz.

§15
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2023 r.

Rektor

prof. dr hab. Andrzej Kaleta
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