Uniwersytet Ekonomiczny
we Wroctawiu

R-B-SOP.021.1.147.2022
ZARZADZENIE NR 147/2022
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu
z dnia 28 wrzesnia 2022 r.

w sprawie pilotazowego wdrozenia systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.].

Dz.U. z 2022 roku, poz. 574, z pézn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu wdraza sie pilotazowo system Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja, zwany dalej ,,systemem EZD PUW”. Wdrozenie obejmuje wszystkie
jednostki organizacyjne Uczelni.

System EZD PUW jest teleinformatycznym systemem stuzgcym do elektronicznego zarzadzania
dokumentacja umozliwiajgcym wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie
przebiegu zatatwiania sprawy, a takze gromadzenie i tworzenie dokumentéw elektronicznych
oraz archiwizowanie spraw w nim prowadzonych.

§2
Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw oraz wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu jest system tradycyjny,
opisany w Instrukcji Kancelaryjnej bedgcej zatgcznikiem nr 1 do Zarzgdzenia nr 29/2009 Rektora
Uniwersytetu Ekonomicznego.
Pilotazowe wdrozenie systemu EZD PUW obejmuje w szczegdlnosci rejestrowanie przesytek
wptywajgcych do Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu w Rejestrze Przesytek
Wptywajacych i ich rozdziat w systemie EZD PUW, przy czym ich papierowe oryginaty sg
przekazywane do jednostek organizacyjnych bedacych adresatami zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami.
Wykaz przesytek wptywajgcych nieotwieranych przez Kancelarie Ogdlng i osobe odpowiedzialng
za obstuge kancelaryjng w Filii w Jeleniej Gérze okreSla Zarzadzenie nr 146/2022 Rektora
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu z dnia 28 wrzesnia 2022 roku.
Zaleca sie korzystanie z systemu EZD PUW do wewnetrznego obiegu dokumentacji, przy czym po
zakonczeniu sprawy, nalezy jej zawarto$¢ wydrukowac i przetozy¢ do teczki aktowe;.
Zaleca sie nadawanie korespondencji przez system EZD PUW.
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6. Kazdy pracownik merytoryczny jest zobowigzany do prowadzenia papierowych spiséw spraw
zgodnie z zasadami bezdziennikowego systemu kancelaryjnego opisanego w Instrukcji
Kancelaryjne;.

7. Spisy spraw rozpoczete w 2022 roku nalezy kontynuowac¢ w formie tradycyjnej, nie przenoszac
ich do systemu EZD PUW.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.10.2022 r. i obowigzuje do dnia 31.12.2022 .

Rektor

Prof. dr hab. Andrzej Kaleta
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