Zarzadzenie nr 5/ZD/2021
Dyrektora Generalnego Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu
zdnia 28 paidziernika 2021 r.

w sprawie powotania Zespotu ds. wdrozenia systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg w Uniwersytecie Medycznym im. Piastow Slgskich we Wroctawiu

Na podstawie § 21 ust. 1 ,Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu Medycznego we
Wroctawiu” (zatacznik do zarzgdzenia nr 166/XVI R/2021 Rektora Uniwersytetu Medycznego
we Wroctawiu z dnia 26 lipca 2021 r. w sprawie zmian w strukturze organizacyjnej
administracji Uczelni oraz wprowadzenia ,Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu
Medycznego we Wroctawiu”), zarzagdzam, co nastepuje:

§1

1. Powotuje sie Zespot ds. wdrozenia systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja
(zwany dalej Zespotem) w Uniwersytecie Medycznym im. Piastéw Slaskich we Wroctawiu,
w nastepujgcym skfadzie:

1) mgr Maria Komorowska — Dziat Zarzagdzania Dokumentacjg — Przewodniczgca Zespotu,

2) mgr Beata Koziara — Dziat Zarzadzania Dokumentacjg,

3) mgr inz. Pawet Gadalinski — Centrum Informatyczne,

4) lic. Magdalena Krystyniak — Dziat Organizacyjno-Prawny,

5) Anna Pasieczna — Dziat Zarzadzania Dokumentacja.
2. Zobowigzuje sie kierownikéw jednostek organizacyjnych do wyznaczenia koordynatoréw

ds. wdrozenia systemu EZD.

§2

1. Zadaniem Zespotu jest koordynowanie wdrozenia systemu EZD oraz prawidfowego
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg, w szczegdlnosci poprzez:
1) koordynacje prac wdrozeniowych,
2) biezacag wspodtprace z instytucjy, z ktoérg podpisana zostata umowa na udostepnienie
systemu,
3) poznanie wszelkich funkcjonalnosci systemu EZD i jego testowanie,
4) szkolenia uzytkownikéw systemu,
5) biezgce udzielanie wsparcia uzytkownikom systemu,
6) wypracowanie/opracowanie i aktualizowanie niezbednej dokumentacji (zarzadzenia
wewnetrzne, procedury),
7) wspotprace z jednostkami organizacyjnymi w zakresie potrzebnym do prawidfowe;j
realizacji czynnosci zwigzanych z elektronicznym zarzgdzaniem dokumentacjg,
8) weryfikacje/nadzér prawidtowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
9) opisywanie, zgtaszanie (do autora systemu) propozycji nowych funkcjonalnosci
systemu EZD,



2.

1.

2.

10) podejmowanie innych koniecznych dziatan usprawniajgcych elektroniczne
dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.
Zadaniem Koordynatora ds. wdrozenia systemu EZD w jednostkach organizacyjnych jest:
1) udzielanie instruktazy pracownikom jednostki organizacyjnej, w ktérej jest
zatrudniony, w zakresie obstugi systemu EZD oraz procedur zwigzanych z postepowaniem
z dokumentacjg i wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w Uczelni
2) wspotpraca z Zespotem ds. wdrozenia systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacja,
3) informowanie Zespotu o wszelkich nieprawidtowosciach technicznych zwigzanych
z pracg w systemie,
4) proponowanie usprawnien w zakresie funkcjonowania systemu i procedur zwigzanych
z obiegiem dokumentacji w Uczelni.

§3
Zobowigzuje sie Kierownikéw jednostek organizacyjnych do wspodtpracy z Zespotem
w zakresie niezbednym do prawidtowej realizacji zadan Zespotu.
Zespot zostaje powotany na czas realizacji wdrozenia systemu.

§4

Traci moc Zarzadzenie nr 1/ZK/2021 Kanclerza Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu
z dnia 4 stycznia 2021 r. w sprawie powotania Zespotu ds. wdrozenia Elektronicznego Obiegu

Dokumentow.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Uniwersytet Medyczny we Wroctawiu
Dyrektor Generalny
dr Jakub Berezowski
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