Zarzadzenie Nr 36/2021
Rektora Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kottataja w Krakowie
z dnia 1 kwietnia 2021 roku

w sprawie powofania Komitetu sterujacego ds. wdrozenia systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja oraz Zespolu projektowego ds. wdrozenia systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja w Uniwersytecie Rolniczym im. Hugona
KoMtataja w Krakowie

Na podstawie art. 23 ust. 3 Ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (t.J. Dz. U. z 2020 r. poz. 85 ze zm.) w zw. z § 15 ust. 4 Statutu Uczelni z dnia 14 czerwca
2019 roku

zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. W zwiazku z wdrazaniem w Uczelni systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,
zwanego dalej ,,systemem EZD”, powoluje si¢ Komitet sterujacy ds. wdrozenia systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, zwany dalej ,JKomitetem sterujacym”,
oraz Zespol projektowy ds. wdrozenia systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,
zwany dalej ,,Zespolem projektowym”.

2. Wdrozenie systemu EZD w Uczelni ma na celu usprawnienie sposobu dokumentowania
realizacji spraw i czynnodci kancelaryjnych oraz zapewnienie przej$cia na elektroniczny tryb
prowadzenia dokumentacji w Uczelni.

§2
1. Komitet sterujacy dziata w skladzie:
1) Rektor — przewodniczacy;
2) Kanclerz — zastegpca przewodniczacego;
3)  Dyrektor Biblioteki Gléwnej;
4)  Kierownik Biura Rektora;
5)  Koordynator ds. Radcéw Prawnych;
6)  Glowny Informatyk.
2. Komitet sterujacy odpowiada za nadzor nad realizacja projektu wdrozenia systemu EZD
w Uczelni  oraz posiada uprawnienia do zarzadzania strategicznego projektem,
a w szczegolnodci do:
1) nadzoru nad caloscia procesu przygotowania do wdrozenia, wdrozeniem oraz
utrzymaniem systemu EZD w Uczelni,
2)  monitorowania oraz koordynowania postepéw procesu wdrozenia systemu EZD
we wszystkich jednostkach organizacyjnych Uczelni;
3) inicjowania projektu w poszczegdlnych obszarach funkcjonowania Uczelni
z uwzglednieniem szczegolnie waznych dla Uczelni nauki, ksztalcenia, spraw ogdlnych
oraz wspolpracy z zagranica;



4

5)

6)

7)

zapewnienia odpowiednich zasobéw niezbednych do realizacji

wdrozenia

systemuBEZD;

rozstrzygania spraw majacych kluczowe znaczenie dla wdrozenia systemu EZD

zglaszanych przez Zespol projektowy oraz podejmowanie innych koniecznych dziatan

usprawniajacych elektroniczne dokumentowanie przebiegu zalatwiania;

opracowywania wewnetrznych aktow prawnych Uczelni zapewniajacych jednolite

wprowadzenie systemu EZD w calej Uczelni;

upowszechniania wiedzy o systemie EZD w Uczelni i poza nia.

§3

1. Zespol projektowy dziata w sktadzie:

D
2)
3)
4
5
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

Kierownik Biura Rektora — kierownik projektu;

Kwestor;

Kierownik Biura Spraw Osobowych;

Koordynator ds. Radcéw Prawnych;

Kierownik Biura Rozwoju Uczelni i Kadr Naukowych;

pracownik Sekcji Organizacyjno-Prawnej,

Inspektor Ochrony Danych;

Kierownik Dziatu Zamoéwien Publicznych;

Kierownik Biura Projektéw Inwestycyjnych i Analiz;
Kierownik Dziatu Informatyki;

pracownik Kancelarii Uczelni;
Dyrektor Biblioteki Glownej;
koordynatorzy na Wydzialach:

o)
b)
9
5
5
f

g
h)

Dziekan WRE,
Dziekan WL,
Dziekan WHiBZ,
Dziekan WISIG,
Dziekan WBIO,
Dziekan WIPIE,
Dziekan WTZ,
Dyrektor UCMW.

2. Zespot projektowy odpowiada za wdrozenie systemu EZD w Uczelni, a w szczegdlnosci za:

D
2)

3)

przygotowanie koncepcji oraz harmonogramu prac wdrozenia systemu EZD;

podzial pracy na zespoly zadaniowe w celu:

a)

b)

)

5

wspolpracy z producentem systemu EZD — Podlaskim Urzedem Wojewddzkim
oraz Zespoltem Wdrozen i Wsparcia Uzytkownikéw EZD PUW — NASK,
wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie niezbednym do
prawidlowej realizacji wdrozenia systemu EZD,

przeprowadzenia inwentaryzacji rodzajow spraw pod katem wskazania wyjatkow
od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
1 rozstrzygania spraw przez okreslenie klas z wykazu akt, ktérych beda one
dotyczy¢, oraz wskazanie, w jakim systemie beda prowadzone,

zaplanowania sposobu udzielania wsparcia uzytkownikom systemu;

realizacj¢ wdrozenia oraz integracj¢ z innymi systemami, w tym:



d)
©)

przygotowanie i skonfigurowanie systemu EZD do potrzeb Uczelni,
przygotowanie integracji systemu EZD z innymi systemami funkcjonujacymi
w Uczelni, w tym ujednolicenie nazewnictwa oraz stownikow;

ustalenie koniczno$ci technicznego doposazenia jednostek Uczelni w niezbedny
sprzet 1 instalacje systemu teleinformatycznego w celu wdrozenia systemu EZD
migracj¢ danych,

utworzenie grup oraz nadania dostepow w systemie EZD;

4)  opracowanie 1 aktualizowanie zarzadzen, aktéw prawnych, dokumentacji i innych

procedur wewngtrznych w tym:

2
b)
0
d)
5
f

g
h)
i)

instrukcji kancelaryjnej i archiwalne;j,

jednolitego rzeczowego wykazu akt,

wewngetrznych proceséw obiegu dokumentow,

procedury obstugi przesylek wplywajacych oraz wychodzacych,

postepowania z korespondencja wewnetrzna,

zakresu pomocniczego korzystania z EZD w sprawach prowadzonych
tradycyjnie,

zasad obslugi sktadu chronologicznego,

postepowania w przypadku awarii systemu EZD,

archiwizacji i zarzadzania zasobem Archiwum Uczelni;

5)  testy i odbior systemu EZD, w tym:

2
b)
0
&)

prawidlowe wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD,
poznanie wszelkich funkcjonalnosci systemu EZD i jego testowanie,
weryfikacje 1 nadzor czynnosci kancelaryjnych,

poznawanie i testowanie systemu EZD pod katem funkcjonalnosci niezbednych

do wykonywania czynnosci kancelaryjnych;

6)  przeprowadzenie szkolenia specjalistycznego dla oséb administrujacych systemem

EZD, szkolenia calosciowego dla wszystkich pracownikéw Uczelni oraz zapewnienie

wsparcia dla uzytkownikéw systemu EZD;

7)  zakonczenie projektu oraz uruchomienie produkcyjne systemu EZD.

§4

Kierownicy wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni zobowiazani sa do $cisltej wspolpracy

z Komitetem sterujacym oraz Zespolem projektowym w zakresie niezbednym do wdrozenia

systemu EZD w Uczelni.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Krakéw, dnia 1 kwietnia 2021 roku

Rektor

dr hab. inz. Sylwester Tabor, prof. UR



