Zarzadzenie nr 295/XVI R/2021
Rektora Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu

z dnia 29 grudnia 2021 r.

w sprawie wdrozenia systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U.

2021, poz. 478 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Z dniem 1 stycznia 2022 r. w Uniwersytecie Medycznym we Wroctawiu wdraza sie we wszystkich

jednostkach organizacyjnych Uczelni system do elektronicznego zarzagdzania dokumentacjg, zwany
dalej systemem EZD.
. System EZD petni role systemu wspomagajgcego dla systemu tradycyjnego, ktoéry jest
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw oraz
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Uczelni.
. Zobowigzuje sie pracownikow Uniwersytetu do biezgcej pracy w systemie EZD w zakresie
powierzonych obowigzkdéw.

§2
. System EZD obligatoryjnie wykorzystywany jest do:
1) rejestracji przesytek wptywajgcych i prowadzenia rejestréw tych przesytek;
2) rejestracji spraw i prowadzenia spisow spraw.
. Wskazanym jest, aby dekretacja przesytek odbywata sie w systemie EZD, z zastrzezeniem obowigzku
przeniesienia jej na pismo w postaci dekretacji zastepczej, o ktérej mowaw § 8 ust. 4i 5.
. Wskazanym jest, aby udostepnianie i rozpowszechnianie pism miedzy jednostkami
organizacyjnymi odbywato sie w systemie EZD.
. Dopuszcza sie akceptowanie pism i podpisywanie pism elektronicznych w systemie EZD
w sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym z zastrzezeniem obowigzku wydrukowania
przedmiotowej dokumentacji.

§3
. Przesytki wptywajgce do Uczelni podlegaja obowigzkowej rejestracji w systemie EZD, poprzez
nadanie unikatowego identyfikatora z rejestru przesytek wptywajgcych (RPW), umieszczenie kodu
kreskowego na przesytce oraz uzupetnienie podstawowych metadanych opisujgcych przesytke.
. W przypadkach, gdy wystepuje obowigzek rejestracji przesytek w innych niz EZD systemach
teleinformatycznych, mogg by¢ one pomocniczo rejestrowane w systemie EZD i przekazywane do
wiasciwe]j jednostki organizacyjnej, ktéra dokonuje ich zakoriczenia w systemie EZD, oznaczajgc

informacje, ze sprawa bedzie realizowana poza EZD.



§4
1. Okresla sie rodzaje przesytek wptywajgcych do Uczelni, ktére nie sg otwierane przez punkty
kancelaryjne. Wykaz przesytek niepodlegajgcych otwieraniu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
2. Przesytki nieprzeznaczone do otwierania podlegajg wyfacznie wstepnej rejestracji w systemie EZD,

tj.: nadaniu unikatowego identyfikatora (RPW) oraz umieszczeniu kodu kreskowego na kopercie.

§5
1. Przesytki wptywajace na nosniku papierowym podlegajg petnemu odwzorowaniu cyfrowemu
z zastrzezeniem ust. 3
2. W przypadkach, kiedy nie jest mozliwe petne odwzorowanie, odwzorowaniu cyfrowemu podlega
pismo przewodnie, koperta lub pierwsza strona przesytki wptywajace;j.
3. Nie skanuje sie nastepujacych przesytek wptywajgcych:
1) bedacych przesytkami nieskanowanymi ze wzgledu na:
a) rozmiar strony wiekszy niz A4,
b) nieczytelng tres¢,
c) postacinng niz papierowa,
d) postac lub forme niemozliwg do skanowania,
e) liczbe stron wiekszg niz 10;
2) bedacych zwrdcong korespondencjg wystang z Uczelni;
3) o ktérych mowa w § 4 ust 1.
4. Miejscem rejestrowania i skanowania w systemie EZD przesytek wptywajgcych do Uczelni sg
nastepujace punkty kancelaryjne:
1) Kancelaria Ogdlna,
2) jednostki organizacyjne oraz stanowiska pracy, w ktérych pracownik jest uprawniony do
przyjmowania przesytek wptywajacych.
5. Punkty kancelaryjne, nie dysponujgce drukarkg koddéw kreskowych, dokonujg rejestracji
w systemie EZD przesytek wptywajgcych oraz odrecznie nanoszg na koperte lub pismo

papierowe nr RPW w obrebie pieczeci wptywu.

§6
1. Po zarejestrowaniu i zeskanowaniu korespondencji, pracownicy punktéw kancelaryjnych
dokonujg jej weryfikacji co do prawidtowosci, kompletnosci i czytelnosci odwzorowania
cyfrowego, a nastepnie uzupetniajg podstawowe metadane:
1) nazwa lub imie i nazwisko nadawcy;
2) adres nadawcy;

3) dane dotyczace sposobu wptywu przesyiki.



W przypadku, gdy przesytka nie zawiera powyzszych metadanych, we wifasciwym polu nalezy
wpisac: ,brak”.

Pozostate metadane uzupetniajg prowadzacy sprawe lub pracownicy sekretariatéw.

§7

. Pracownicy punktow kancelaryjnych dokonujg rozdziatu przesytek do wtasciwych jednostek
organizacyjnych lub na wtasciwe stanowiska pracy, z zastrzezeniem ust. 2.

. Przesytki wptywajace, co do ktérych pracownicy punktdw kancelaryjnych nie sg w stanie okresli¢
wiasciwej jednostki organizacyjnej oraz takie, ktére dotycza zakresu kilku jednostek
organizacyjnych, przekazywane s3g do Biura Rektora.

. Rozdziatu przesytek dokonuje sie poprzez wskazanie w systemie EZD pracownika jednostki
merytorycznej, ktéry zajmuje sie dang sprawa. Jezeli nie jest to mozliwe, przesytka kierowana jest
bezposrednio do kierownika jednostki merytorycznej, ktéry po zapoznaniu sie z jej trescig
przekazuje jg wtasciwemu pracownikowi, zgodnie z podziatem zadan i kompetencji. W przypadku
jednostek, w ktorych funkcjonujg sekretariaty, zaleca sie przekazywanie korespondencji za ich
posrednictwem.

. Poza przekazaniem zarejestrowanych odwzorowan cyfrowych w systemie EZD, nalezy przekazaé

wiasciwym jednostkom organizacyjnym takze dokumenty w wersji papierowe;.

§8

. Rektor, Prorektorzy, Dziekani, Prodziekani, Dyrektor Generalny, Zastepcy Dyrektora Generalnego,
Dyrektor ds. Prawnych — Koordynator Radcéw Prawnych oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych, mogg dokonywac dekretacji w systemie EZD.

. W razie potrzeby, dekretujacy wpisuje tresc¢ dekretacji w pole uwagi.

. Zadekretowang dokumentacje, dekretujacy przekazuje bezposrednio wiasciwemu pracownikowi
lub zwraca do biura/sekretariatu lub dziekanatu, celem przekazania na stanowisko pracy
wskazane w dekretacji.

. Pracownik biura/sekretariatu lub osoba odpowiedzialna za korespondencje w danej jednostce
organizacyjnej sprawdza dekretacje naniesione w systemie EZD i przenosi tres¢ dekretacji na
wiasciwe pismo w postaci papierowej jako dekretacje zastepcza.

. Dekretacja zastepcza zawiera, oprécz tresci dekretacji z systemu EZD, wtasnoreczny podpis
pracownika dokonujgcego dekretacji zastepczej.

. W przypadku gdy dekretacja zostata naniesiona na przesytce w postaci papierowej, pracownik
biura/sekretariatu lub dziekanatu rozdziela korespondencje w systemie EZD, wpisujagc w polu

uwagi informacje dotyczace tresci dekretacji oraz jej autora.



§9
Prowadzgcy sprawe zaktadajg sprawy w systemie EZD przypisujac jej odpowiednig klase z Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt (JRWA). W przypadku pism stanowigcych kolejne pismo w sprawie, nalezy je
powigzaé z istniejgca juz sprawa.

§10
1. Prowadzacy sprawe przekazuje akta sprawy, celem uzyskania wymaganych akceptacji i podpiséw

korzystajac z funkcji ,,Przekaz” w systemie EZD.

2. Z funkcji, o ktérej mowa w ust. 1, korzysta sie réwniez w przypadku przekazania pisma bez znaku

sprawy do jednostki merytorycznej, w ktdrej zaktadana jest sprawa.

§11
Prowadzacy sprawe udostepnia, do wiadomosci lub celem uzyskania stanowiska innej jednostki
organizacyjnej, cato$¢ lub czes¢ dokumentacji w zakresie niezbednym do zatatwienia sprawy,

korzystajac z funkcji ,,Udostepnij” w systemie EZD.

§12
Prowadzacy sprawe, udostepniajgc lub przekazujagc dokumentacje w systemie EZD, zamieszcza w
polu ,uwagi” lub w odrebnej notatce jasne, niebudzgce watpliwosci, czytelne informacje,

wyjasniajace pracownikowi otrzymujgcemu dokumentacje cel jej udostepnienia lub przekazania.

§13
1. Akceptacje projektéw pism moga by¢ wykonywane w systemie EZD przy uzyciu funkcji ,Akceptuj”,
ktdra petni role parafy obowigzujgcej w Uczelni.

2. W przypadku dokumentéw wewnetrznych funkcja ,Akceptuj” petni réwniez role podpisu.

§14
Wymiana korespondencji wewnetrznej miedzy jednostkami organizacyjnymi Uczelni dokonywana
jest:
1) tradycyjnie (obieg dokumentacji w formie papierowej);
2) tradycyjnie albo w systemie EZD, w przypadkach okreslonych przez kierownika jednostki
organizacyjnej merytorycznej;

3) wytacznie w systemie EZD, w przypadkach okreslonych odrebnym zarzgdzeniem Rektora.

§15
Prowadzgcy sprawe zobowigzany jest zachowac¢ w postaci papierowej kompletng dokumentacje

odzwierciedlajgca przebieg zatatwiania spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym.

§16
1. Przed zakonczeniem sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym, prowadzacy sprawe dokonuje

wydruku wszystkich naturalnych dokumentéw elektronicznych, ktéore otrzymat w zwigzku



z prowadzeniem sprawy, w celu dotaczenia do akt zgromadzonych w teczce aktowej i je
uwierzytelnia.

2. Uwierzytelnienia dokonuje sie za pomocy wydruku uwierzytelnienia z systemu EZD
i potwierdzenia wtasnorecznym podpisem przez pracownika dokonujgcego uwierzytelnienia.

3. Pismo uwierzytelnione na zasadach okreslonych w ust. 2 stanowi papierowg kopie pisma

elektronicznego.

§17

W celu utrzymania i prawidtowego funkcjonowania systemu EZD w Uczelni powotuje sie:

1) Gtéwnego Koordynatora Systemu EZD;

2) Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych;

3) Administratora ds. Technicznych Systemu EZD;

4) Koordynatoréw Systemu EZD w jednostkach organizacyjnych.

§18
1. Do zadan Gtéwnego Koordynatora Systemu EZD nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynowanie zadan realizowanych na Uczelni poprzez system EZD;
2) udzielanie instruktazy Koordynatorom Systemu EZD w jednostkach organizacyjnych lub
pracownikom w zakresie obstugi systemu EZD oraz procedur zwigzanych z zarzgdzaniem

dokumentacjg obowigzujgcych w jednostce;

3) organizowanie szkolen dla pracownikéw z obstugi systemu EZD;

4) organizowanie testdw nowych funkcjonalnosci systemu EZD;

5) rozpatrywanie wszelkiego rodzaju zgtoszen zwigzanych z funkcjonowaniem systemu EZD;

6) biezacy nadzdr nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD w Uczelni przy

uzyciu narzedzi i ustug dostarczanych w ramach systemu;

7) informowanie Dyrektora Generalnego o wszelkich nieprawidtowosciach i problemach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu
zatatwianych spraw;

8) zaktadanie i modyfikacja kont uzytkownikéw w systemie EZD;

9) nadawanie i weryfikacja uprawnien uzytkownikéw;

10) wprowadzanie zmian w danych systemu.

2. Gtéwnego Koordynatora Systemu EZD wyznacza Kierownik Dziatu Zarzadzania Dokumentacja.
§19
1. Do zadan Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych nalezy w szczegélnosci:

1) biezacy nadzor nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w zakresie
wtasciwe] klasyfikacji i kwalifikacji akt, wtasciwego zaktadania spraw oraz wtasciwego
kompletowania akt spraw w Uczelni;

2) udzielanie instruktazy pracownikom Uczelni w zakresie wykonywanych czynnosci

kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw;



2.

4)

5)

informowania Dyrektora Generalnego o wszelkich nieprawidtowosciach i problemach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw;

prowadzenie kontroli w zakresie wfasciwego gromadzenia akt spraw oraz poprawnego
wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez pracownikéw Uczelni w systemie tradycyjnym
oraz w systemie EZD;

udziat w testach nowych funkcjonalnosci systemu EZD.

Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych wyznacza Kierownik Dziatu Zarzgdzania Dokumentacja.

§20

Do zadan Administratora ds. Technicznych Systemu EZD nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

1)

5)

6)

zapewnienie ciggtosci dziatania systemu (kopie zapasowe, zgtaszanie awarii);

testowanie nowych wersji i modutéw systemu EZD przed ich wdrozeniem na serwer
produkcyjny;

wdrazanie nowych modutdéw i wersji systemu EZD;

biezgca wspodtpraca z Gtéwnym Koordynatorem Systemu EZD w Uczelni oraz Koordynatorem

Czynnosci Kancelaryjnych.

. Administratora ds. Technicznych Systemu EZD wyznacza Kierownik Centrum Informatycznego.

§21

. Do zadan Koordynatoréw Systemu EZD w jednostkach organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

udzielanie instruktazy pracownikom jednostki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony
w zakresie obstugi systemu EZD oraz procedur zwigzanych z zarzadzaniem dokumentacjg
obowigzujgcych w jednostce;

udziat w testowaniu nowych funkcjonalnosci systemu EZD;

informowanie Gtéwnego Koordynatora Systemu EZD Iub Koordynatora Czynnosci
Kancelaryjnych o wszelkich nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych z wykonywaniem
czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu spraw zatatwianych w jednostce
organizacyjnej, w ktdrej petni on funkcje koordynatora;

wspotpraca z Gtéwnym Koordynatorem Systemu EZD oraz Koordynatorem Czynnosci
Kancelaryjnych w zakresie udzielania niezbednych informacji i przekazywania danych
dotyczacych systemu EZD;

biezgcy nadzér nad obiegiem korespondencji oraz dokumentowaniem spraw w systemie EZD
w zakresie jednostki organizacyjnej Uczelni zatrudniajgcej Koordynatora;

weryfikacja uprawnien uzytkownikéw.

Koordynatoréw, o ktérych mowa w ust. 1 wyznaczajg kierownicy jednostek organizacyjnych.



§22
Gtéwny Koordynator Systemu EZD, Koordynator Czynnosci Kancelaryjnych oraz Administrator ds.
Technicznych Systemu EZD petnig funkcje administratoréw systemu EZD i posiadajg prawo wgladu do
koszulek w systemie EZD w celu udzielania uzytkownikom pomocy technicznej oraz weryfikacji

prawidtowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

§23
1. Uzytkownikami systemu EZD mogg by¢ wytgcznie osoby upowaznione do przetwarzania danych
osobowych.
2. Uzytkownicy systemu EZD majg dostep do danych osobowych tylko w zakresie niezbednym do

wykonywania obowigzkdow stuzbowych.

§24

1. Petne prowadzenie spraw wyfgcznie w systemie EZD wymaga uprzedniego przeprowadzenia
testu, w trakcie ktdrego sprawy prowadzone sg réwnolegle w sposob tradycyjny oraz w systemie
EZD.

2. O zamiarze testowania elektronicznego sposobu prowadzenia sprawy, o ktérym mowa w ust. 1,
kierownik jednostki organizacyjnej informuje Gtéwnego Koordynatora Systemu EZD, szczegdlnie
w sytuacji, gdy:
1) w sprawach udziat bierze wiecej niz jedna jednostka organizacyjna (poprzez np. wkifad

wtasny, sktadanie wnioskéw wszczynajgcych procedure/postepowanie);

2) sprawy prowadzi wiecej niz jedna jednostka organizacyjna.

3. W sytuacji, o ktdrej mowa w ust. 2, na rozpoczecie testowania wymagana jest zgoda wszystkich
zainteresowanych jednostek organizacyjnych.

4. Zamiar testowania elektronicznego sposobu prowadzenia spraw, o ktérych mowa w ust. 1, moze
zgtosic¢ tylko jednostka organizacyjna prowadzaca sprawy o danym symbolu klasyfikacyjnym
z JRWA.

5. Okres trwania testu, o ktdrym mowa w ust. 1, wynosi minimalnie 30 dni.

6. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, Gtowny Koordynator Systemu EZD informuje
o rozpoczeciu testowania kierownikdw zainteresowanych jednostek organizacyjnych.

7. O zakonczeniu testu i jego efektach, kierownik jednostki organizacyjnej, ktéry zgtosit sprawe
o danym symbolu klasyfikacyjnym z JRWA do testowania, informuje Gtéwnego Koordynatora

Systemu EZD.

§25
1. Osoby zatrudnione w Uczelni na podstawie uméw cywilno-prawnych mogg uzyskaé dostep do

systemu EZD wytgcznie za zgodg Dyrektora Generalnego.



2. Kierownik jednostki organizacyjnej, na rzecz ktérej osoba bedzie swiadczyta prace, sktada do
Dyrektora Generalnego wniosek o wyrazenie zgody na korzystanie z systemu EZD stanowigcy
zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Po udzieleniu zgody, o ktérej mowa w ust. 2, kierownik jednostki organizacyjnej zgtasza ten fakt

Gtéwnemu Koordynatorowi Systemu EZD, ktéry zaktada konto w EZD wskazanej osobie.

§ 26

Nadzdr nad wdrazaniem postanowien niniejszego zarzgdzenia sprawuje Dyrektor Generalny.

§27

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r.

Z upowaznienia Rektora
Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu
Prorektor ds. Klinicznych

prof. dr hab. Szymon Dragan



