ZARZADZENIE NR 66/20

REKTORA PANSTWOWEJ UCZELNI STANISEAWA STASZICA W PILE

z dnia 18 czerwca 2020 r.

w sprawie wdrozenia Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami
w Panstwowej Uczelni Stanistawa Staszica w Pile

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz.U. z 2020 r. poz. 85 z pdzn. zm.) oraz § 12 ust. 1-3 Statutu Panstwowej
Uczelni Stanistawa Staszica w Pile

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustalam ogdélng procedur¢ wdrozenia Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami
(EZD) w Panstwowej Uczelni Stanistawa Staszica w Pile:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

powotanie zespot ds. wdrozenia EZD;

powotanie koordynatoréw wdrozenia systemu;

analiza 1 audyt obiegu dokumentéw pod katem wdrozenia EZD;

poznawanie i testowanie systemu EZD pod katem funkcjonalnosci niezbednych

do wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Uczelni;

opracowanie projektow nowych instrukcji: kancelaryjnej i archiwalnej;

przeprowadzenie inwentaryzacji rodzajow spraw pod katem wskazania wyjatkéw

od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania

spraw przez okreSlenie klas z wykazu akt, ktorych begda one dotyczyc,

oraz wskazanie, w jakim systemie beda prowadzone;

opracowanie wewnetrznych procedur zarzadzania dokumentami, w szczegdlnosci:

a) procesOw przebiegu dokumentow,

b) obstuge przesytek wptywajacych,

C) postepowanie z korespondencjg wewnetrzna,

d) zakres pomocniczego korzystania z EZD w sprawach prowadzonych
tradycyjnie,

e) zasady obstugi sktadu chronologicznego;

okreslenie potrzeb infrastrukturalnych dla sprawnego EZD, w szczegolnosci

do realizacji procedur ustalonych w pkt. 7;

konfiguracja systemu EZD;

10) przeszkolenie uzytkownikow systemu z funkcjonowania aplikacji;
11) przeszkolenie pracownikéw z nowego, elektronicznego sposobu dokumentowania

prowadzenia i rozstrzygania spraw;

12) przeszkolenie administratorow z zarzadzania systemem EZD.

§2. 1. Powoluje zesp6dt ds. wdrozenia Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami

w sktadzie:
1) Tomasz Pachowicz — kierownik zespotu;



2)
3)

Maciej Gawrysiak — zastepca kierownika;
Irena t.osos.

2. Zesp6l ds. wdrozenia EZD, w zakresie swoich obowigzkow, podlega Rektorowi

I zobowigzany jest do sktadania rocznych sprawozdan z postepow wdrozenia.

3. Do zadan zespotu ds. wdrozenia EZD jest koordynowanie wdrozenia systemu EZD
oraz prawidlowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD,
W szczegdlnosci poprzez:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

uzgodnienie harmonogramu prac wdrozeniowych;

biezacg wspotprace z zespotem Naukowej 1 Akademickiej Sieci Komputerowej
Panstwowego Instytutu Badawczego (NASK);

poznanie wszelkich funkcjonalnosci EZD PUW 1 jego testowanie;

szkolenia uzytkownikow systemu, w tym z nowych instrukcji: kancelaryjnej
i archiwalnej;

biezace udzielanie wsparcia uzytkownikom systemu,

opracowanie i aktualizowanie niezbednej dokumentacji systemu;

wspoOlpraca z  organami, jednostkami  organizacyjnymi, zespolami
organizacyjnymi i pracownikami petlnigcymi funkcje pozastanowiskowe
w zakresie potrzebnym do prawidlowej realizacji czynno$ci zwigzanych
ZEZD;

weryfikacja i nadzor prawidtowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych;

opisywanie 1 zglaszanie do autora systemu propozycji nowych funkcjonalnosci
EZD;

10) podejmowanie innych koniecznych dziatan usprawniajacych elektroniczne

dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

§ 3. Zobowigzuje si¢ wszystkich kierownikow jednostek organizacyjnych, zespotow
organizacyjnych  oraz  pracownikow  pelnigcych  funkcje  pozastanowiskowe
do wspoétpracy z zespotem ds. wdrozenia EZD, w szczegdlnosci do wyznaczania
koordynatorow wdrozenia systemu.

§4. 1. Koordynatorzy wdrozenia systemu powinni by¢ wyznaczani na podstawie
ich kompetencji i zakresu obowigzkow w taki sposob, aby mogli koordynowac
w EZD mozliwie najwigcej czynnosci, ktore wchodza w zakres kompetencji 1 zadan
jednostki lub zespotu.

2. Koordynator czynno$ci kancelaryjnych nie powinien obejmowaé swoimi zadaniami

innych czynnosci.

3. Do zadan koordynatora wdrozenia systemu w zakresie czynnosci, do ktorych zostat
powotlany, nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

opracowanie wewnetrznych procedur zarzadzania dokumentami;
weryfikacja i nadzor prawidlowosci wykonywania czynnosci;
poznanie funkcjonalnosci EZD PUW 1 jego testowanie;
szkolenia uzytkownikow systemu,

biezace udzielanie wsparcia uzytkownikom systemu,



§ 5.

6) opisywanie i zglaszanie do zespotu ds. wdrozenia EZD propozycji nowych
funkcjonalnosci EZD;

7) opisywanie i zglaszanie do zespotu ds. wdrozenia EZD koniecznych dziatan
usprawniajacych elektroniczne dokumentowanie przebiegu zatatwiania
I rozstrzygania spraw.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Panstwowej Uczelni Stanistawa Staszica w Pile

dr hab. Donat Mierzejewski, prof. PUSS



