ZARZADZENIE NR 29/25
REKTORA AKADEMII NAUK STOSOWANYCH
IM. STANISLAWA STASZICA W PILE

z dnia 24 marca 2025 r.

w sprawie powolania
Koordynatoréw Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz.U. z 2024 r. poz. 1571 z p6zn. zm.) oraz § 12 ust. 1-3 Statutu Akademii
Nauk Stosowanych im. Stanistawa Staszica w Pile

§1.

§ 2.

zarzadza si¢, co nastepuje:

Powotuje si¢ koordynatorow Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg, zwanych
dalej ,,Koordynatorami”, na poziomie jednostek organizacyjnych, i samodzielnych
stanowisk pracy Akademii Nauk Stosowanych im. Stanistawa Staszica w Pile
zgodnie z wykazem stanowigcym zalacznik do zarzadzenia.

Za wyznaczenie  Koordynatorow  odpowiadaja  kierownicy  jednostek
organizacyjnych Uczelni.

Zmiana wyznaczonego Koordynatora wymaga zgody kierownika Zespotu
ds. wdrozenia systemu EZD i nie wymaga zmiany zarzadzenia.

Za aktualizacje wykazu koordynatorow odpowiada zastepca kierownika Zespotu
ds. wdrozenia systemu EZD w Uczelni.

Rolag Koordynatorow jest wspieranie Zespolu ds. wdrozenia Elektronicznego

Zarzadzania Dokumentacja, zwanego dalej ,, Zespotem ds. wdrozenia EZD”.

Do zadan Koordynatoréw nalezy w szczegdlnosci:

1) poznanie funkcjonalnosci i rozwigzan systemu EZD;

2) Dbiezaca wspolpraca z Zespotem ds. wdrozenia EZD w Uczelni w zakresie prac
wdrozeniowych systemu EZD w poszczeg6lnych komorkach organizacyjnych;

3) koordynowanie prac przygotowawczych oraz wdrozeniowych
w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych;

4) udzielanie instruktazu (przeszkolenie) pozostatych pracownikéw, w ramach
danej komorki organizacyjnej w zakresie obstugi systemu EZD oraz procedur
zwigzanych z elektronicznym zarzadzaniem dokumentacja, obowigzujacych
w Uczelni (rejestracja, rozdzial, dekretacja, zakladanie spraw, dotaczanie
przesytek do akt spraw oraz akceptacja przesytek itp.);

5) biezace udzielanie wsparcia uzytkownikom systemu EZD w ramach danej
komorki organizacyjnej;

6) informowanie Zespohlu ds. wdrozenia EZD o wszelkich nieprawidtowosciach
i problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
i dokumentowaniem przebiegu zatatwianych spraw w komorce organizacyjnej;



§ 3.

§ 4.

§ 5.

§6.

7) pelnienie roli wsparcia na etapie wdrozenia i utrzymania systemu EZD,

poprzez bezposrednia wspdlprace z cztonkami Zespolu ds. wdrozenia EZD

w zakresie:

a) udzielania informacji pracownikom danej jednostki organizacyjnej
i dokonywanie wstepnej selekcji zgloszen od pracownikow dot. bledow
w zakresie funkcjonowania systemu EZD,

b) dokonywanie redukcji dublowanych zgloszen dotyczgcych tego samego
problemu,

C) odrzucania zgtoszen bezzasadnych.

Nadzor nad dzialalnoscig merytoryczng koordynatoréw powierza si¢ Zastepcy
Kierownika Zespotu ds. wdrozenia EZD.

Zobowigzuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych i samodzielne stanowiska
pracy Uczelni do wspotpracy z wyznaczonymi koordynatorami oraz ich wsparciu
W procesie wdrazania systemu EZD w Uczelni.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikowi Zespotu ds. wdrozenia
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Akademii Nauk Stosowanych
im. Stanistawa Staszica w Pile

dr hab. Donat Mierzejewski, prof. ANS



