
Akademia Nauk Stosowanych 

im. Jana Amosa Komeńskiego 

      w Lesznie  

 

Zarządzenie nr 72/2023 

Rektora Akademii Nauk Stosowanych im. Jana Amosa Komeńskiego w Lesznie   

z dnia 28 grudnia 2023 r. 

w sprawie wyjątków od stosowania systemu tradycyjnego dokumentowania przebiegu 

załatwiania i rozstrzygania spraw, dla których czynności kancelaryjne wykonuje się  

w systemie elektronicznym EZD 

 

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. – Prawo o szkolnictwie wyższym  

i nauce (Dz. U. z 2023 r. poz. 742, z późn. zm.) w związku z § 4 ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej 

ANS im. J.A. Komeńskiego w Lesznie stanowiącej załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 70/2023 

Rektora ANS im. J.A. Komeńskiego w Lesznie z dnia 21 grudnia 2023 r. dot. uchylenia 

Zarządzenia nr 66/2023 Rektora ANS im. J.A. Komeńskiego w Lesznie z dnia 4 grudnia 2023 r. 

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt  

oraz Instrukcji archiwalnej w Akademii Nauk Stosowanych im. Jana Amosa Komeńskiego  

w Lesznie oraz wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt 

oraz Instrukcji archiwalnej w Akademii Nauk Stosowanych im. Jana Amosa Komeńskiego  

w Lesznie zarządza się, co następuje:  

 

§ 1 

Wskazuje się klasy z wykazu akt, które stanowią wyjątki od stosowania systemu tradycyjnego 

dokumentowania przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw, dla których czynności 

kancelaryjne wykonuje się w systemie elektronicznym EZD:  

1) klasa 0030 – Protokoły posiedzeń Kolegium Rektorskiego, 

2) 0031 – Wnioski i ustalenia Kolegium Rektorskiego, 

3) 01600 – Spisy zdawczo-odbiorcze, 

4) 033 – Sprawozdawczość statystyczna, 

5) 042 – Licencje na oprogramowanie i systemy teleinformatyczne, 

6) 0621 – Monitoring środków publicznego przekazu, 

7) 065 – Zbiór zaproszeń życzeń podziękowań i kondolencji, 

8) 0720 – Nawiązywanie kontaktów i określanie zakresu współdziałania z innymi 

podmiotami zagranicznymi 

9) 0722 – Przyjmowanie przedstawicieli i gości z zagranicy, 

10) 152 – Rozliczanie nauczycieli akademickich, 

11) 1611 – Urlopy macierzyńskie, ojcowskie, wychowawcze, dla poratowania zdrowia, 

12) 224 – Gospodarowanie terenami wokół obiektów,  

13) 230 – Zaopatrzenie w sprzęt, materiały i pomoce biurowe, 

14) 340 – ustalenie i zwalnianie z opłat, 



15) 341 – Ustalenie cen za własne wyroby i usługi,  

16) 433 – Przeniesienie z innej Uczelni, 

17) 448 – Udostępnianie danych osobowych studentów i absolwentów podmiotom 

państwowym (w tym zaświadczenie do banku, WKU, ZUSu, KRUSu, itp., 

18) 641 – Gromadzenie zbiorów bibliotecznych, 

19) 644 – Profilaktyka i konserwacja zbiorów bibliotecznych 

20) 71 – Działalność usługowa  

 

§ 2 

Sposób dokumentowania przebiegu załatwiania spraw oraz wykonywanie czynności 

kancelaryjnych w systemie EZD dla wskazanych spraw powinny być wykonywane zgodnie  

z procedurami i w oparciu o Zarządzenie nr 71/2023 Rektora  z dnia 28 grudnia 2023 r.  

w sprawie wdrożenia systemu Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją w ANS  

im. J.A. Komeńskiego w Lesznie. 

 

§ 3 

Wykonanie niniejszego zarządzenia powierza się Kanclerzowi. 

 

§ 4 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania, z mocą obowiązująca 1 stycznia 2024 r.  


