Zarzadzenie Nr 14/2015
Rektora Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kollgtaja w Krakowie

z dnia 27 marca 2015 r.

w sprawie:  procedur postepowania z systemem Elektronicznego Obiegu Dokumentow

DocuSafe

Na podstawie:
-) art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym

(Dz.U.2012.572 j.t. ze zmianami)

zarzadza sig, co nast¢puje:

§1
Wprowadza si¢ system Elektronicznego Obiegu Dokumentow (EOD) wchodzacy w sklad

Zmtegrowanego Systemu Informatycznego (ZSI).

§2
I. Wprowadzenie EOD dotyczy:
a) wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni, z wyjatkiem Le$nego Zaktadu
Doswiadczalnego w Krynicy-Zdroju,
b) dokumentow majacych postaé papierowa,

¢) dokumentoéw majacych postaé elektroniczng.
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EOD wspomagac bedzie procesy merytorycznego podejmowania decyzji na wszystkich
szczeblach  zarzadzania Uczelnig, a zarazem obsluge akt spraw, umozliwiajaca
elektroniczne  wykonywanie czynnosei kancelaryjnych, a po zakonczeniu sprawy
archiwizowanie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna, jednolitym rzeczowym

wykazem akt oraz instrukcjg archiwalng Uczelni.

§3
I. Kancelaria Uczelni jest glowng jednostkg organizacyjng zajmujaca sie rejestracja
1 dystrybucjg poczty przychodzgcej 1 wychodzacej w Uczelni. Jednoczesnie dopuszeza sie
mozliwos¢  rejestracji i dystrybucji  poczty  przychodzgcej i wychodzacej

w Dziekanatach.
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Zobowilazuje si¢ wszystkie jednostki do poinformowania instytucji wspotpracujacych

7. Uczelnig o obowigzujgcym jednym adresie do korespondencji. Korespondencja powinna

by¢ dostarczana na adres: Uniwersytet Rolniczy im. Hugona Kotataja al. Mickiewicza 21,

51

=

a.

b.

d.

-120 Krakdéw.

§4
Od 1 kwietnia 20135 r. pracownicy Uczelni bedg otrzymywad sukcesywnie uprawnienia
do korzystania z systemu.
Po uzyskaniu dostgpu do systemu EOD pracownik zobowigzany jest do logowania sig
minimum raz dziennie w celu wykonania zadan.
Zadanie (pismo) przckazane przez system EOD uznaje sie za skutecznie doreczone
w momencie przyjecia do realizacji, a w przypadku braku jego przyjecia - drugiego dnia
obecnosci w pracy.
W razie uzasadnionej nicobecnosci np. delegacji, urlopu, choroby osdb, o ktorych

mowa w ust. 2, w systemie EOD ustanawia si¢ zastepstwo.

§5

“ramach EOD beda wykonywane w szczegdlnosei nastepujgce czynnosci kancelaryjne:

prowadzenie spisow spraw oraz wszelkich innych rejestrow i ewidencji,

wykonywanie dekretacji,

gromadzenie wszelkich dokumentéow elektronicznych, ktore sg przyporzadkowane do
wlasciwych  spraw, w tym odwzorowan cyfrowych, majgcych znaczenie dla
udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw,

przekazywanie 1 odbidér korespondencji nieelektronicznej (papierowej) oraz

elcktronicznej pomiedzy pracownikami Uczelni.

. Szczegotowe zasady postgpowania (procedury) zostaly okreslone w zalgezniku do

zarzgdzenia. Zatacznik jest dostgpny w formie papierowej dla kierownikdow jednostek

Uczelni.

§6

. Wprowadzeniem nowych proceséw obiegdéw dokumentéw oraz formularzy w systemie

EOD zajmuje si¢ Administrator Systemu.

Whniosek o wprowadzenie nowego procesu/formularza kierowany jest przez kierownika

jednostki organizacyjnej do Kanclerza wraz z merytorycznym uzasadnieniem oraz wzorem

przebiegu procesu/formularza.



§7
EOD umozliwia realizacje w postaci elektronicznej zadan wykonywanych przez archiwum
zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (tekst jedn. Dz. U. Nr 123 z 201llr, poz. 698 z poézn. zm.)

1 przepisami wykonawczymi.

§8
W sprawach nieuregulowanych w niniejszych procedurach, zastosowanie ma instrukcja

kancelaryjna.

§9

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Prorektorowi ds. Organizacji i Rozwoju

Uczelni.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Krakoéw, dn. 27 marca 201 5r.

prof. dr hgb. i ierz Sady

AS/MG/HK



