ZARZADZENIE NR 28/25
REKTORA AKADEMII NAUK STOSOWANYCH
IM. STANISLAWA STASZICA W PILE

z dnia 24 marca 2025 r.

w sprawie powolania
Zespolu ds. wdrozenia 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

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Powotuje Zespot ds. wdrozenia Elektronicznego Zarzagdzania Dokumentacja, zwanego
dalej ,,Zespotem ds. wdrozenia EZD” w sktadzie:

1)
2)
3)
4)
5)

Adela Krol — kierownik zespotu;

Lucyna Maciejewska — zastepca kierownika;
Cezary Burda;

Tomasz Pachowicz;

Mariusz Wawrzynowicz.

§ 2. Przedmiotem dziatania Zespotu ds. wdrozenia EZD jest:

1)
2)
3)

wypracowanie i zatwierdzenie modelu wdrozenia systemu EZD,;
opracowanie i aktualizacja harmonogramu realizacji zadan;
ustalenie zasad:

a) uzytkowania systemu EZD,

b) postgpowania z dokumentacja,

c) wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

§ 3. Zobowigzuje si¢ kierownikoéw komorek organizacyjnych Uczelni do wspotdziatania
oraz udzielania niezbgdnej pomocy we wszelkich sprawach zwigzanych z zakresem
zadan Zespotu, a pozostajacych we wlasciwosci danej jednostki.

§ 4. Do szczegotowych zadan Zespotu ds. wdrozenia EZD nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

biezaca wspolpraca z zespolem Naukowej i Akademickiej Sieci Komputerowej
Panstwowego Instytutu Badawczego (NASK);

poznanie wszelkich funkcjonalnosci EZD i jego testowanie pod katem
funkcjonalnosci niezbednych do wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych
w Uczelni;

przeprowadzenie inwentaryzacji rodzajow spraw pod katem wskazania wyjatkow
od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw przez okreSlenie klas z wykazu akt, ktorych beda one dotyczy¢,
oraz wskazanie, w jakim systemie beda prowadzone;



§ 5.

§ 6.

4)
5)
6)

7)

8)

9)

biezace udzielanie wsparcia uzytkownikom systemu,

opracowanie i aktualizowanie niezbednej dokumentacji systemu;

opracowanie wewnetrznych procedur zarzadzania dokumentami, w szczegdlnosci:

a) procesow obiegu dokumentow,

b) obstuge przesytek wpltywajacych,

C) postepowanie z korespondencjg wewnetrzng,

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

e) zasady obstugi sktadu chronologicznego;

okreslenie potrzeb infrastrukturalnych dla sprawnego EZD, w szczegdlnosci

do realizacji procedur ustalonych w pkt. 6;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi i pracownikami petnigcymi funkcje

pozastanowiskowe w zakresie potrzebnym do prawidlowej realizacji czynno$ci

zwigzanych z EZD;

weryfikacja i nadzor prawidtowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych;

10) przeszkolenie pracownikéw z nowego, elektronicznego sposobu dokumentowania

prowadzenia i rozstrzygania spraw;

11) opisywanie i zglaszanie do autora systemu propozycji nowych funkcjonalnosci

EZD;

12) podejmowanie innych koniecznych dziatan usprawniajacych elektroniczne

dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

1. Zespot ds. wdrozenia EZD pracuje na posiedzeniach zwotanych przez kierownika

Z wilasnej inicjatywy lub na wniosek cztonka Zespotu.

Kierownik moze zwotywaé spotkania robocze z wybranymi cztonkami Zespotu.

W czasie nieobecnosci kierownika lub w czasowej niemoznosci wykonywania
przez niego zadan, wszystkie obowigzki wykonuje jego zastgpca lub czionkowie
Zespotu odpowiednio do charakteru zadan.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Akademii Nauk Stosowanych
im. Stanistawa Staszica w Pile

dr hab. Donat Mierzejewski, prof. ANS



