UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

75.0200.44.2021

Zarzadzenie nr 40
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z dnia 22 kwietnia 2021 roku

w sprawie: zasad powolywania i odwolywania Koordynatora Czynnos$ci Kancelaryjnych

Systemu EZD i uzytkownikow kluczowych systemu EZD oraz okreslenia
zakresu ich obowiazkoéw (nie dotyczy Collegium Medicum)

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

wyzszym i nauce (Dz. U. z 2021 r. poz. 478, z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. W zwiagzku z uzytkowaniem na Uniwersytecie Jagiellonskim systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja, zwanego dalej ,,systemem EZD”, powotuje si¢ Koordynatora
Czynnosci Kancelaryjnych Systemu EZD oraz uzytkownikow kluczowych systemu EZD.

2. Koordynatora Czynno$ci Kancelaryjnych Systemu EZD powotuje i odwotuje Rektor UJ
w drodze decyzji na wniosek Prorektora UJ ds. dydaktyki.

3. Zasady powotywania i odwotywania uzytkownikéw kluczowych systemu EZD okresla § 4.

§2

Do zakresu obowigzkéw Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych Systemu EZD nalezy
W szczegblnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
w systemie EZD, szczegodlnie w zakresie wlasciwego doboru klas z wykazu akt,
zakladania spraw, kompletowania akt spraw oraz zawartosci 1 nazywania dokumentow
w ramach koszulek w systemie EZD;

wspieranie uzytkownikow systemu EZD, a szczegoélnosci pracownikéw Dziennika
Podawczego, w zakresie wykonywanych czynnos$ci kancelaryjnych i dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw;

prowadzenie kontroli w zakresie wlasciwego gromadzenia akt spraw zatatwianych
w systemie EZD lub z jego pomocg oraz poprawnego wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych przez uzytkownikow systemu EZD;

informowanie Kanclerza UJ i kierownika Dziatu ds. Systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja 0 nieprawidtowos$ciach zwigzanych z wykonywaniem
czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zatatwiania spraw w systemie
EZD;

sprawowanie nadzoru nad zarzadzaniem dokumentacja nieelektroniczng zgromadzong
w sktadach chronologicznych UJ oraz nad informatycznymi nos$nikami danych
gromadzonymi w sktadach elektronicznych no$nikéw danych UJ;



6) sprawowanie nadzoru nad przekazywaniem dokumentacji do modutu archiwum
systemu EZD w trybie i na warunkach okreslonych w Instrukcji archiwalnej
Uniwersytetu Jagiellonskiego w Krakowie.

§3

Uzytkownikiem kluczowym systemu EZD moze by¢ przeszkolony i merytorycznie
przygotowany pracownik Uniwersytetu Jagiellonskiego, ktory zapewnia wsparcie
I szkolenie innym uzytkownikom systemu EZD.

Wykaz uzytkownikow kluczowych prowadzi Dzial ds. Systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja.

§ 4

Uzytkownika kluczowego systemu EZD powotuje i odwoluje Rektor UJ w drodze decyzji

na wniosek Prorektora UJ ds. dydaktyki.

Z wnioskiem do Prorektora UJ ds. dydaktyki o powotanie i odwotanie uzytkownika

kluczowego systemu EZD moze wystapié:

1) kierownik jednostki organizacyjnej UJ, w ktorej pracownik jest zatrudniony;

2) kierownik Dzialu ds. Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja po
wczesniejszym uzyskaniu akceptacji bezposredniego przetozonego pracownika;

3) Koordynator Czynnos$ci Kancelaryjnych Systemu EZD po wczesniejszym uzyskaniu
akceptacji bezposredniego przetozonego pracownika.

§5

Do zakresu obowigzkow uzytkownika kluczowego systemu EZD nalezy w szczegdlnosci:

»own

1) udzielanie instruktazu w zakresie obstugi systemu EZD pracownikom jednostki
organizacyjnej UJ, w ktorej uzytkownik kluczowy systemu EZD jest zatrudniony;

2) wspolpraca z Koordynatorem Czynnosci Kancelaryjnych Systemu EZD w zakresie
prawidlowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD, szczeg6lnie
w zakresie wiasciwego doboru klas z wykazu akt, zaktadania spraw, kompletowania akt
spraw oraz zawartosci i nazywania dokumentow w ramach koszulek w systemie EZD;

3) weryfikowanie uprawnien uzytkownikow systemu EZD w jednostce organizacyjnej UJ,
w ktorej uzytkownik kluczowy systemu EZD jest zatrudniony;

4) informowanie Kkierownika Dzialu ds. Systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja 0 wszelkich nieprawidlowosciach technicznych zwigzanych z pracg
w systemie EZD.

§6

Z tytulu dodatkowych zadan zwigzanych z powierzeniem funkcji uzytkownika kluczowego
systemu EZD pracownikowi przysluguje dodatek zadaniowy do wynagrodzenia
przyznawany zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow Uniwersytetu
Jagiellonskiego.

Dodatek zadaniowy przyznawany jest na okres 1/2 roku.

Dodatek zadaniowy przyznaje Rektor UJ na wniosek dyrektora Centrum Informatyki.
Ponowne przyznanie dodatku zadaniowego nastgpuje po zasiegnieciu opinii kierownika
Dziatu ds. Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.



5. Wysoko$¢ dodatku zadaniowego ustala kierownik Dziatu ds. Systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg w porozumieniu z bezposrednim przetozonym pracownika.
6. Dodatek zadaniowy jest wyptacany ze srodkow Centrum Informatyki.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2021 roku.

Rektor

Prof. dr hab. Jacek Popiel



