Uniwersytet Ekonomiczny
we Wroctawiu

R-CLO-DOP.021.3.6.2022

ZARZADZENIE NR 6/2022
Kanclerza Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu
z dnia 07 listopada 2022 roku

w sprawie powotania Koordynatoréw systemu EZD, Koordynatorow 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 ustalam co nastepuje:

§1

1. Powotuje Panig Elwire Szymkowska i Panig Julie Smiechowska na Koordynatoréw systemu EZD.
2. Do zadan Koordynatora systemu EZD nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

zakfadanie i modyfikacja kont pracowniczych,

aktualizowanie struktury organizacyjnej,

nadawanie i weryfikacja uprawnien uzytkownikéw,

udzielanie instruktazu moderatorom systemu EZD w jednostkach organizacyjnych,

nadzér i koordynacja pracy moderatoréw systemu EZD w jednostkach organizacyjnych,
organizacja i zarzadzanie politykg uprawnien realizowang w systemie EZD,

nadzor, organizacja i prowadzenie szkolen dla uzytkownikéw,

wspieranie uzytkownikéw systemu EZD,

biezgcy nadzor nad realizacjg spraw w systemie EZD z wykorzystaniem narzedzi raportowych.

3. Koordynator systemu EZD podlega bezposrednio Kanclerzowi.

§2

1. Powotuje Panig Joanne Kustow i Panig Aleksandre Karpeckg na Koordynatoréow czynnosci
kancelaryjnych.
2. Do zadan Koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

nadzor nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych w zakresie wiasciwego
doboru klas z JRWA, zakfadania spraw i nazywania dokumentéw w ramach koszulek,
sprawowanie kontroli nad wtasciwym gromadzeniem akt spraw zatatwianych w systemie
EZD lub z jego pomocg,

wspieranie uzytkownikéw systemu EZD w zakresie wykonywanych czynnosci kancelaryjnych
i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw,

informowanie Kanclerza o nieprawidtowosciach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zatatwiania spraw w systemie tradycyjnym
oraz w systemie EZD,

nadzér nad zarzadzaniem dokumentacjg nieelektroniczng zgromadzong w sktadach
chronologicznych,
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6) wyznaczanie wiasciwych obiegéw dokumentow,
7) konsultacja z jednostkami w sprawie zmian procedur i obiegéw dokumentow,
8) nadzor nad realizacjg spraw w systemie EZD z wykorzystaniem raportéw i rejestrow.
3. Koordynator czynnosci kancelaryjnych podlega bezposrednio Kanclerzowi.
§3

Pracownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani do udostepniania Koordynatorom, o ktérych
mowa w § 1-2 dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia kontroli prawidtowosci wykonywanych
czynnosci kancelaryjnych.

§4

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych zatrudniajgcych nie mniej niz 3 pracownikéw zobowigzani sg
do wyznaczenia moderatoréw systemu EZD w podlegtej jednostce organizacyjnej i przekazania
informacji o wyznaczonym moderatorze do Koordynatora systemu EZD w terminie do 18 listopada
2022r.

2. 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 wspodtpraca z Koordynatorem czynnosci kancelaryjnych i Koordynatorem systemu
EZD.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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