UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

75.0200.33.2020

Zarzadzenie nr 40

Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 20 kwietnia 2020 roku

w sprawie: pilotazowego  wdrozenia  systemu  Elektronicznego  Zarzadzania
Dokumentacjg na Uniwersytecie Jagiellonskim

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym 1 nauce (Dz. U. z 2020 r. poz. 85, z poézn. zm.) w zwigzku z wdrazaniem
na Uniwersytecie Jagiellonskim systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

1. Na Uniwersytecie Jagiellonskim wdraza si¢ pilotazowo system Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja, zwany dalej ,,systemem EZD PUW”.

2. System EZD PUW jest teleinformatycznym systemem do elektronicznego zarzadzania
dokumentacjag umozliwiajagcym wykonywanie w nim czynno$ci kancelaryjnych,
dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentow
elektronicznych.

§2

1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw oraz
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych na Uniwersytecie Jagiellonskim jest system
okreslony w Instrukcji kancelaryjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego, zwanej dalej
»Instrukcja kancelaryjng”, stanowigcej zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 86 Rektora
Uniwersytetu Jagiellonskiego z 27 sierpnia 2014 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji
kancelaryjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego, Jednolitego rzeczowego wykazu akt
Uniwersytetu Jagiellonskiego oraz Instrukcji archiwalnej Uniwersytetu Jagiellonskiego.

2. System EZD PUW jest narzgdziem pomocniczym i ma na celu usprawnienie pracy
w zakresie dokumentowania przebiegu zatatwiania wybranych spraw oraz wykonywania
czynnos$ci kancelaryjnych na Uniwersytecie Jagiellonskim.

§3

W systemie EZD PUW nie przetwarza si¢ informacji niejawnych w rozumieniu ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742).

§4

1. Sposob dokumentowania przebiegu zalatwiania sprawy oraz wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w systemie EZD PUW okresla Zesp6t Projektowy ds. wdrozenia systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja w UJ w formie instrukcji publikowanej na
stronie internetowej https://przewodnik.ezd.uj.edu.pl.



2. Symbole klasyfikacyjne akt okreslone wedlug Jednolitego rzeczowego wykazu akt
Uniwersytetu Jagiellonskiego stanowigcego zatacznik nr 2 do zarzadzenia, o ktéorym
mowa w § 2 ust. 1, dla ktorych dokumentacja bedzie mogta by¢ prowadzona w formie
elektronicznej, okresli Kanclerz UJ w drodze komunikatu.

§5

Jednostki organizacyjne UJ uczestniczace w pilotazowym wdrozeniu systemu EZD PUW
wyznacza w formie komunikatu Prorektor UJ ds. dydaktyki pelnigcy funkcje
przewodniczacego Komitetu Sterujgcego ds. wdrozenia systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja w UJ, w uzgodnieniu z kierownikami tych jednostek.

§6

1. Uzytkownikiem systemu EZD PUW moze by¢:

1) pracownik UJ — w zakresie zwigzanym z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych;
2) inna osoba $wiadczgca ustugi na rzecz UJ na podstawie umowy cywilnoprawnej.

2. Dostgp do systemu EZD PUW nadawany jest przez administratora ds. technicznych
systemu EZD PUW po wystaniu wniosku zaakceptowanego przez kierownika jednostki
organizacyjnej UJ w systemie EZD PUW.

3. Dostep do systemu EZD PUW nadawany jest wylacznie osobie wczesniej upowaznionej
przez administratora danych osobowych do przetwarzania danych osobowych
w systemach informatycznych.

§ 7

1. W uzasadnionych przypadkach prawo wgladu do wszystkich spraw znajdujacych si¢

w systemie EZD PUW posiada:

1) pracownik petnigcy funkcje administratora sieci informatycznej UJ lub administratora
ds. technicznych systemu EZD PUW, wskazany w drodze komunikatu przez
Prorektora UJ ds. dydaktyki — w celu udzielenia pomocy technicznej dotyczacej
systemu EZD PUW,

2) cztonek Zespohlu Projektowego ds. wdrozenia systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjag w UJ — w celu udzielenia pomocy technicznej oraz kontroli
poprawnosci stosowania systemu EZD PUW;

3) Dyrektor Archiwum UJ oraz upowaznieni przez niego pracownicy Archiwum UJ —
w celu kontroli elektronicznego obiegu dokumentacji.

2. W sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem i obstuga techniczng systemu EZD PUW
nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem lub innymi wewngtrznymi aktami prawnymi

UJ rozstrzyga Zespot Projektowy ds. wdrozenia systemu Elektronicznego Zarzadzania

Dokumentacjg w UJ.

§8

1. W przypadku awarii systemu EZD PUW trwajacej dluzej niz 12 godzin mozna
przywr6ocié¢ podstawowy sposob obiegu dokumentacji zgodnie z zasadami okreslonymi
w Instrukcji kancelaryjnej.

2. Przywrocenie obiegu dokumentacji, o ktorym mowa w ust. 1, dotyczy spraw, ktorych
niezrealizowanie w dniu wystgpienia awarii moze narazi¢ Uniwersytet Jagiellonski na
niezachowanie terminéw okreslonych odrgbnymi przepisami prawa, w tym
W szczeg6lnosci termindw dotyczacych obiegu korespondenc;i.

3. Po ustaniu awarii elementy akt spraw prowadzonych w formie elektronicznej nalezy
niezwlocznie uzupeli¢ w systemie EZD PUW o0 dokumenty sporzadzone zgodnie



z zasadami okre$lonymi w Instrukcji kancelaryjnej. Wytworzone w trakcie awarii systemu
EZD PUW dokumenty w systemie tradycyjnym podlegajg archiwizacji zgodnie
z przepisami Instrukcji kancelaryjneyj.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

Prof. dr hab. med. Wojciech Nowak



