Akademia Nauk Stosowanych
im. Jana Amosa Komenskiego
w Lesznie

Zarzadzenie nr 71/2023
Rektora Akademii Nauk Stosowanych im. Jana Amosa Komenskiego w Lesznie
z dnia 28 grudnia 2023 r.
w sprawie wdrozenia systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg

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

i nauce (Dz. U. z 2023 r. poz. 742, z pdzn. zm.) w zwigzku z Zarzadzeniem nr 70/2023 Rektora
Akademii Nauk Stosowanych im. Jana Amosa Komenskiego w Lesznie z dnia 21 grudnia 2023
r. dot. uchylenia Zarzadzenia nr 66/2023 Rektora ANS im. J. A. Komenskiego 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
Komenskiego w Lesznie oraz wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz Instrukcji archiwalnej w Akademii Nauk Stosowanych im. Jana Amosa
Komenskiego w Lesznie zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Zarzadzenie okresla zasady uzytkowania w ANS im. J.A. Komenskiego w Lesznie systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg, zwanego dalej ,systemem EZD”, we wszystkich
jednostkach organizacyjnych ANS im. J.A. Komenskiego w Lesznie.

§2

1. Dla klas z wykazu akt wskazanych przez Rektora ANS w Lesznie, jako wyjatki od
stosowania systemu tradycyjnego, dokumentacja jest prowadzona wytgcznie
elektronicznie w systemie EZD. Wszystkie czynnosci kancelaryjne wykonuje sie w
systemie EZD zgodnie ze stosownymi procedurami.

2. System EZD moze wspomaga¢ obstuge dokumentacji w systemie tradycyjnym
poprzez prowadzenia spiséw spraw w obrebie jednostki organizacyjnej ANS w Lesznie
i danej klasy z wykazu akt, ktére po wydrukowaniu z systemu EZD mogg by¢
przechowywane we wiasciwych teczkach aktowych.

§3

Zasady postepowania z dokumentacjg w systemie EZD okresla zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§4
1. Przesytki wptywajgce do ANS w Lesznie podlegajg rejestracji w rejestrze przesytek
wptywajgcych prowadzonym w systemie EZD.



2. Przesytki wptywajgce do ANS w Lesznie w postaci papierowej podlegaja
odwzorowaniu cyfrowemu zgodnie z zatacznikiem nr 1 do zarzadzenia, z
zastrzezeniemust. 61i 7.

3. W celu przechowywania przesytek w postaci papierowej dotyczacych spraw, dla
ktérych dokumentacja jest prowadzona elektronicznie w systemie EZD, tworzy sie
sktady chronologiczne.

4. W celu przechowywania dokumentacji zawartej na informatycznych nosnikach
danych tworzy sie sktady informatycznych nosnikéw danych.

5. Rejestrowaniem przesytek wptywajacych papierowych w systemie EZD,
wykonywaniem odwzorowan cyfrowych przesytek wptywajgcych, przechowywaniem
przesytek wptywajgcych w sktadach chronologicznych i sktadach informatycznych
nosnikéw danych oraz prowadzeniem we witasciwym zakresie sktaddw
chronologicznych i sktadéw informatycznych nosnikdéw danych zajmuje sie punkt
kancelaryjny, z zastrzezeniem ust. 6i 7.

6. Lista rodzajow przesytek wptywajacych do ANS w Lesznie, ktdre nie sg otwierane
przez punkt kancelaryjny, stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

7. Lista rodzajow dokumentacji, w tym przesytek, ktére nie podlegajg odwzorowaniu
cyfrowemu ze wzgledu na ich tresé, stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia. Rodzaje
dokumentacji, ktére nie podlegaja odwzorowaniu cyfrowemu z innych przyczyn,
wskazuje zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

8. W przypadkach, gdy obowigzkowa jest rejestracja przesytek wptywajgcych w innych
niz system EZD systemach teleinformatycznych (np. faktury), sa one rejestrowane w
systemie EZD i przekazywane do jednostki organizacyjnej ANS w Lesznie prowadzgcej
sprawe, ktora zobowigzana jest zakoriczy¢ sprawe w systemie EZD zgodnie z
zatacznikiem nr 1 do zarzadzenia.

9. Dekretacja przesytek wptywajgcych, dla ktérych wykonano odwzorowanie cyfrowe,
odbywa sie w systemie EZD wytacznie dla spraw wskazanych jako wyjatki od systemu
tradycyjnego.

§5
Akceptacja pisma w systemie EZD jest akceptacjg jednostopniows (jednoosobowa) lub
wielostopniowg (wieloosobowg) i polega na uzyskaniu przez prowadzgcego sprawe
wymaganych akceptacji, w tym — w przypadku takiej koniecznosci — podpisu elektronicznego
osoby upowaznionej do podpisania pisma.

§6
1. W przypadku spraw objetych wyjatkami od stosowania systemu tradycyjnego, dla
ktérych dokumentacja jest prowadzona elektronicznie w systemie EZD:
1) zaktadanie spraw oraz prowadzenie spisdw spraw wykonywane jest wytgcznie w
systemie EZD;
2) tworzenie dokumentacji w sprawie odbywa sie poprzez utworzenie dokumentéw
elektronicznych bezposrednio w systemie EZD jako naturalnych dokumentdéw



elektronicznych, tj. dokumentéw bedgcych od poczgtku swojego istnienia
zbiorami danych zapisanych w postaci elektronicznej, mozliwych do odczytania
wyfacznie przy uzyciu odpowiednich urzadzen elektronicznych lub poprzez
wykonanie odwzorowan cyfrowych dokumentéw w postaci papierowej;

3) akta sprawy znajdujg sie w jednej lub kilku koszulkach powigzanych z dang sprawg
w systemie EZD.

2. Przesytki wptywajace w postaci papierowej bedace elementami akt spraw
prowadzonych elektronicznie w systemie EZD sktada sie w odpowiednim sktadzie
chronologicznym. Informatyczne nosniki danych zawierajgce dokumentacje spraw
prowadzonych elektronicznie w systemie EZD sktada sie w odpowiednim sktadzie
informatycznych nosnikéw danych.

§7
Prowadzacy sprawe w systemie EZD zobowigzany jest do:

1) dbania o kompletnos¢ akt spraw prowadzonych elektronicznie w systemie EZD;

2) nadawania tytutéw sprawom oraz nazw dokumentom w sposdéb jednoznacznie
okreslajacy przedmiot, ktérego dotyczy sprawa lub dokument;

3) uzupetniania metadanych dokumentéw wprowadzanych do systemu EZD;

4) uzyskania akceptacji dokumentow, w tym podpiséw zgodnie z aktami wewnetrznymi
ANS w Lesznie;

5) biezgcego oznaczania jako zakorczone w systemie EZD spraw faktycznie
zakonczonych;

6) zgtaszania Petnomocnikowi Rektora ds. systemu EZD, bteddw, awarii i innych usterek
oraz propozycji zmierzajgcych do usprawnienia pracy w systemie EZD;

7) systematycznej pracy w systemie EZD w celu zapewnienia biezgcego
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw;

8) ustawienia zastepstwa w systemie EZD w przypadku swojej nieobecnosci.

§8
1. Uzytkownikiem systemu EZD moze by¢:
1) pracownik ANS w Lesznie —w zakresie zwigzanym z wykonywaniem
obowigzkéw stuzbowych;
2) osoba dziatajgca na rzecz ANS w Lesznie na podstawie umowy cywilnoprawnej
— w zakresie zwigzanym z wykonywaniem obowigzkéw wynikajacych z tej
umowy;
3) inna osoba — w zakresie niezbednym do realizacji celéw i zadan ANS w Lesznie
powierzonych jej do realizacji w oparciu o odrebne podstawy.
2. Pracownik Dziatu IT nadaje dostep do systemu EZD oraz wprowadza zmiany danych
uzytkownikdw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, na podstawie pisemnej informacji
otrzymanej od Kierownika danej jednostki organizacyjne;j.



3. Dziat IT nadaje dostep do systemu EZD oraz wprowadza zmiany danych
uzytkownikow, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3, w oparciu o zaakceptowany przez
Rektora wniosek kierownika/dyrektora jednostki organizacyjnej.

4. Dostep do systemu EZD nadawany jest wytgcznie osobie uprzednio upowaznionej
przez administratora danych osobowych do przetwarzania danych osobowych w
systemach informatycznych.

§9

1. W uzasadnionych przypadkach prawo wgladu do wszystkich spraw znajdujgcych sie w
systemie EZD posiada:

1) pracownik Dziatu IT petnigcy funkcje administratora serwera —w celu
zapewnienia bezpieczenstwa i ciggtosci dziatania systemu EZD;

2) Petnomocnik Rektora ds. systemu EZD — w celu udzielenia pomocy technicznej
oraz kontroli poprawnosci dziatania systemu EZD;

3) Pracownik Archiwum ANS w Lesznie — w celu kontroli elektronicznego obiegu
oraz archiwizacji dokumentacji;

4) Koordynator Czynnosci Kancelaryjnych — w celu biezgcego nadzoru nad
prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, uzyskujg dostep do wszystkich spraw znajdujacych
sie w systemie EZD zgodnie z posiadanym przez nie upowaznieniem do przetwarzania
danych osobowych.

3. Za obstuge techniczng i poprawnosc archiwizacji bazy systemu EZD odpowiada Dziat
IT.

4. W sprawach dotyczgcych korzystania z systemu EZD nieuregulowanych niniejszym
zarzadzeniem lub innymi aktami wewnetrznymi ANS w Lesznie rozstrzyga Rektor lub
osoba przez niego wyznaczona.

§ 10
Petnomocnik Rektora ds. systemu EZD zorganizuje w roku 2024 z udziatem wszystkich
jednostek organizacyjnych Uczelni okresowe testowe prowadzenia spraw z kolejnych klas
JRWA w EZD w celu wskazania nastepnych klas z wykazu akt do prowadzenia jako wyjatki od
podstawowego systemu w roku 2025.

§11
Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierza sie Kanclerzowi.

§12
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcg od 1 stycznia 2024 .



