Zarzadzenie Nr 187/2021
Rektora Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kolataja w Krakowie
z dnia 23 grudnia 2021 roku

w sprawie wprowadzenia w Uniwersytecie Rolniczym im. Hugona Kotfataja w Krakowie
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD)

Na podstawie art. 23 ust. 1 Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
1 nauce (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 478 ze zm.), w zwiazku z § 14 ust. 1 — 31 § 15 ust. 6 Statutu
Uczelni z dnia 28 czerwca 2021 roku

zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. W Uniwersytecie Rolniczym im. Hugona Kollataja w Krakowie wprowadza si¢ od 1 stycznia
2022 roku Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja (EZD), jako narzedzie wspierajace obieg
dokumentacji w Uczelni.

2. EZD to system realizujacy w sposob elektroniczny procesy przebiegajace w Uczelni.

3. Wprowadzenie EZD dotyczy wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie:

1) dokumentéw majacych postac papierowa;

2) dokumentéw majacych postaé elektroniczna.

4. EZD wspomaga¢ bedzie procesy merytorycznego podejmowania decyzji na wszystkich
szczeblach zarzadzania Uczelnia, a zarazem obsluge akt spraw, umozliwiajaca elektroniczne
wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, a po zakonczeniu sprawy archiwizowanie
dokumentacji zgodnie z Instrukcja kancelaryjna, Jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
Instrukcjg archiwalng Uczelni wprowadzonymi Zarzadzeniem Rektora Nr 24/2011 z dnia
16 wrzednia 2011 roku.

5. W ramach EZD beda wykonywane w szczegdlnosci nastepujace czynnosci kancelaryjne:

1)  prowadzenie spiséw spraw oraz wszelkich innych rejestrow i ewidenciji;

2)  wykonywanie dekretacji;

3)  gromadzenie wszelkich dokumentow elektronicznych, ktére sa przyporzadkowane do
wlasciwych spraw, w tym odwzorowan cyfrowych, majacych znaczenie dla
udokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania tych spraw;

4)  prowadzenie korespondencji wewngetrznej;

5)  przygotowanie do wysylki poczty wychodzace;.

6. Whniosek o wprowadzenie nowego szablonu/procesu/formularza/grupy
dystrybucyjnej/konta technicznego do systemu EZD kietrowany jest przez kierownika
jednostki organizacyjnej na adres ezd@urk.edu.pl wraz z merytorycznym uzasadnieniem oraz

opisem i zakresem dostepu.

7. Wprowadzanie EZD powinno nastapi¢ w sposob niezaklocajacy dziatalnosci Uczelni.

§2

1. Aplikacje EZD dostgpne sa za posrednictwem strony www Uczelni w zakladce ,,EZD”.


mailto:ezd@urk.edu.pl

Kolejne funkcjonalnosci w ramach EZD beda wprowadzane sukcesywnie odrebnymi
zarzadzeniami.

Instrukcje uzytkowania poszczegélnych elementéw wchodzacych EZD sa przygotowane
1 udostepnione pracownikom po zalogowaniu do systemu.

§3
Zgodnie z Zarzadzeniem Rektora Nr 98/2021, od 1 stycznia 2022 roku wszystkie jednostki
Uczelni oraz pracownicy zobowiazani sa do uzywania w prowadzonej korespondencji
w formie tradycyjnej z podmiotami zewnetrznymi wylacznie nastepujacych dwoch adreséw:
1) dlakorespondencji kierowanej do wszystkich jednostek Uczelni, za wyjatkiem Le$nego
Zaktadu Doswiadczalnego w Krynicy-Zdroju (dalej: LZD) — adres siedziby Uczelni,
tj.:
Uniwersytet Rolniczy im. Hugona Kollataja w Krakowie
(nazwa jednostki)
al. Mickiewicza 21
31-120 Krakow
2)  dla korespondencji kierowanej do Lesnego Zakladu Doswiadczalnego w Krynicy-
Zdroju — adres:
Uniwersytet Rolniczy im. Hugona Kollataja w Krakowie
Lesny Zaklad Doswiadczalny w Krynicy-Zdroju
ul. Ludowa 10
33-380 Krynica-Zdrdj
Wszystkie jednostki Uczelni sq zobowiazane uaktualni¢ swoje strony internetowe oraz
pieczatki, stopki papieréw firmowych i wiadomosci mailowych o obowiazujacy adres do
korespondenci.
Kancelaria Uczelni jest glowng jednostkq organizacyjna zajmujaca si¢ rejestracja
1 dystrybucja poczty przychodzacej i wychodzacej z Uczelni dla adresu w Krakowie,
a Sekretariat LZD — dla adresu w Krynicy-Zdroju.
Poczta przychodzaca jest przyjmowana w EZD:
1) dla adresu w Krakowie — przez Kancelari¢ Uczelni;
2) dla adresu w Krynicy-Zdroju — przez Sekretariat LZD.
Poczta przychodzaca do Uczelni pod adresy, o ktérych mowa w ust. 1 jest otwierana
i skanowana, a nastgpnie rejestrowana w EZD poprzez wprowadzenie odwzorowania
cyfrowego.
Przesylki, ktore nie sa otwierane przez punkty kancelaryjne to:
1) przesytki prawidlowo oznaczone klauzula informacyjng, ze stanowia oferte
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego;
2) przesytki prawidlowo oznaczone klauzula tajnosci, zgodnie z ustawa o ochronie
informacji niejawnych;
3) przesylki z ofertami kandydatow na stanowiska pracy.
4)  przesylki 2z Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Centralnego  Biura
Antykorupcyjnego, Centralnego Biura Sledczego Policji;
5) przesylki z sadow oraz od komornikéw sadowych,
0) przesytki kierowane do rzecznikdéw dyscyplinarnych, komisji dyscyplinarnych;



10.

11.

12.

7) przesylki adresowane do zwiazkéw zawodowych dziatajacych w Uczelni;
8) przesylki adresowane do Sekceji Socjalne;.

Nie podlegaja skanowaniu i wprowadzeniu odwzorowania cyfrowego do systemu:

1) akta osobowe pracownikéw, studentéw, doktorantéw i stuchaczy Uczelni;

2)  przesylki, ktérych forma uniemozIliwia dokonanie odwzorowania cyfrowego;

3)  zalaczniki do przesylek, jesli licza wigcej niz 10 stron.
W przypadku wplywu poczty, ktéra nie podlega skanowaniu, do EZD wprowadza sie tylko
odwzorowanie cyfrowe koperty/opakowania przesylki i na nim umieszcza si¢ identyfikator
w postaci kodu kreskowego i sygnatury przesylki.
Przesytki adresowane do jednostek Uczelni po rejestracji w EZD sa odbierane fizycznie przez
osoby odpowiedzialne za odbidr poczty w tej jednostce lub rozsylane poczta wewnetrzna jak
dotychczas.
Osoba zakladajaca dang sprawe w jednostce Uczelni na podstawie zarejestrowanej przesylki
podejmuje decyzj¢ o trybie dalszego prowadzenia tej sprawy. Zakladajacy sprawe zdecyduje
o trybie jej prowadzenia (elektroniczny lub tradycyjny).
W Kancelarii Uczelni tworzy si¢ sklad chronologiczny na potrzeby spraw prowadzonych
elektronicznie. Pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe elektronicznie w  jednej
z 4 wymienionych klas w § 10 jest zobowiazany dostarczy¢ kazdy dokument pisemny do
Kancelarii celem ztozenia w skladzie chronologicznym.
Sktad chronologiczny obejmuje:

1) sklad przesylek wplywajacych z pelnym odwzorowaniem cyfrowym,;

2)  sklad przesytek wplywajacych z niepelnym odwzorowaniem cyfrowym;

3)  sklad informatycznych noé$nikéw danych, ktérych zawarto§é zostala skopiowana do

systemu EZD;
4)  sklad informatycznych nosénikéw danych, ktérych zawarto$¢ nie zostala w pelni
skopiowana do systemu EZD;
5)  sklad przesylek wyplywajacych.

§4
Wprowadza si¢ elektroniczne zarzadzanie fakturami przychodzacymi za pomoca aplikacji pn.
fakturka™.
Wplywajace poczta tradycyjng do Kancelarii Uczelni faktury podlegaja skanowaniu i sa
przesylane w EZD do wlasciwych jednostek.
Wszystkie faktury przychodzace w postaci elektronicznej lub wraz z zamowieniem pracownik
merytoryczny lub sekretariat rejestruje samodzielnie jako dokument wplywajacy
elektronicznie.
Faktury po zeskanowaniu i zalaczeniu do systemu sa przekazywane w formie tradycyjnej do
Kwestury.

Zaleca si¢ wskazywanie kontrahentom Uczelni fakturowania elektronicznego.

§5

Skrzynke ePUAP zintegrowang z EZD bedzie obstugiwalo pilotazowo w 2022 roku Biuro Rektora

na uprawnieniach dla Kancelarii Uczelni.



§o
Przesyltki wychodzace z Uczelni beda wysylane z Kancelarii Uczelni, Wydawnictwa URK oraz
Sekretariatu LZD.
Jednostki Uczelni winne dostarczy¢ przesylki do wystania do jednostek, o ktérych mowa
w ust. 1 najpézniej do godz. 10 danego dnia.
Jednostki Uczelni przygotowujace przesytki do wyslania maja obowiazek sprawdzi¢ poczte
wysylana ze swojej jednostki oraz naklei¢ ,,R” na listach poleconych. Kazdy uzytkownik
indywidualnie drukuje koperte lub etykiete oraz ZPO bezposrednio ze swojego konta EZD.

§7

Sprawy zakladane na podstawie wiadomosci elektronicznej od podmiotu zewngtrznego lub
dostarczonej osobiscie, kazdy pracownik Uczelni bedacy adresatem maila lub z polecenia
kierownika swojej jednostki, rejestruje indywidualnie w EZD.
W sposéb okreslony w ust. 1 zakladane sa takze sprawy dotyczace pism skladanych przez
studentéw 1 doktorantow Uczelni dotyczace:

1) wyznaczania promotorow;

2) zmiany toku studiow;

3) udzielania urlopow.

§8
Cata wewngtrzna korespondencja odbywa si¢ w EZD.
Korespondencje wewnetrzng w systemie EZD kieruje si¢ do konkretnych pracownikow
wskazanych z imienia i nazwiska w systemie z zastrzezeniem, iz dla obstugi os6b petniacych
funkcje kierownicze oraz poszczegélnych jednostek utworzono konta techniczne dostgpne z
poziomu systemu.
Akceptacja pism i wnioskéw w obiegu wewnetrznym Uczelni przez uprawnione osoby
nastepuje wylacznie w systemie EZD.
Akceptacja pism i wnioskéw wychodzacych z Uczelni winna by¢ odzwierciedlona poprzez
zalaczenie do pisma skanu dokumentu z podpisem osoby akceptujacej lub podpisem
elektronicznym.

§9
Z dniem 1 stycznia 2022 roku wszyscy pracownicy Uczelni otrzymaja uprawnienia do
korzystania z wersji produkcyjnej EZD.
Po uzyskaniu dostepu do EZD pracownik zobowiazany jest do logowania si¢ minimum raz
dziennie w celu wykonania zadan.
Zadanie (pismo) przekazane przez EZD uznaje si¢ za skutecznie doreczone
w momencie przyjecia do realizacji, a w przypadku braku jego przyjecia — drugiego dnia
obecnosci w pracy.
W razie uzasadnionej nieobecnosci np. delegacji, utlopu, choroby oséb, o ktérych mowa
w ust. 2, w systemie EZD ustanawia si¢ zastgpstwo.



§ 10

Jako sprawy prowadzone tylko w formie elektronicznej ustala si¢ nastgpujace sprawy:

1) udostepnianie informacji publicznej (symbol klasyfikacyjny 0152 wg JWRA);

2)  informatyka (symbol klasyfikacyjny 04 wg JWRA);

3)  skargiiwnioski (symbol klasyfikacyjny 05 wg JWRA);

4)  udostepnianie dokumentacji dla oséb z zewnatrz (symbol klasyfikacyjny 841

wg JWRA).

Dokumenty do spraw prowadzonych tylko w formie elektronicznej gromadzone sgq w sktadzie
chronologicznym. Pracownik wytwarzajacy dokument pisemny w takiej sprawie, oryginal
oddaje do sktadu chronologicznego.

§ 11

Jednostkami odpowiedzialnymi za wdrozenie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
w Uczelni sa Biuro Rektora i Dzial Informatyki.

Nadzér nad wprowadzeniem Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja w Uczelni sprawuje
Komitet Sterujacy ds. wdrozenia Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

Aktualizacja wewngtrznych aktéw Uczelni, w tym Instrukcji Kancelaryjnej i Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt nastapi do dnia 31 grudnia 2022 roku.

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Uczelni do wspodldziatania 1 wspolpracy przy
wprowadzaniu EZD.

§ 12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 roku.

Krakéw, dnia 23 grudnia 2021 roku

Rektor

dr hab. inz. Sylwester Tabor, prof. URK



