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Wdrozenie EZD w Uniwersytecie Wroctawskim (1)

15 maja 2018 r. — zawarcie umowy udziatu w projekcie Elektronicznego Zarzgdzania
Dokumentami EZD EDU pomiedzy Uniwersytetem Wroctawskim a Uniwersytetem im.
Adama Mickiewicza w Poznaniu;

17 maja 2018 r. - zawarcie umowy o hieodptatne korzystanie z programu komputerowego
do elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg pomiedzy Uniwersytetem Wroctawskim,
Podlaskim Urzedem Wojewodzkim i Uniwersytetem Gdanskim.
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Wdrozenie EZD w Uniwersytecie Wroctawskim (ll)

Aktualizacja normatywow kancelaryjno-archiwalnych, ktore uwzgledniaty elektroniczny
obleg dokumentacj W Uniwersytecie Wroctawskim.
Powotanie zespoftu ds. opracowania normatywow kancelaryjno-archiwalnych -
Komunikat Rektora Uwr. z dnia 3 lipca 2018 r.

Zarzadzenie Nr  155/2019 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z  dnia
30 grudnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej oraz Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt Uniwersytetu Wroctawskiego.

Zgodnie z zapisami Instrukcji Kancelaryjnej, tradycyjny system kancelaryjny moze byc
wspierany przez system EZD - wprowadzanie wyjatkow od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania | rozstrzygania spraw w UWr.
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Wdrozenie EZD w Uniwersytecie Wroctawskim (lll)

Przeprowadzenie kursu kancelaryjno-archiwalnego dla pracownikow Uniwersytetu w formie
e-learningul.

Sprawdzenie poziomu wiedzy — test po ukonczeniu kursu....

Pracownik komorki organizacyjnej
po wystuchaniu Archiwisty jak nalezy przekazywac
dokumenty do archiwum zakiadowego.

Kto z pracownikow poza archiwiétq wie jak w praktyce
stosowac przepisy kancelaryjno-archiwalne?
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Wdrozenie EZD w Uniwersytecie Wroctawskim (1V) 2019-2020

We wrzesniu 2019 r. powotano Zespot ds. wdrozenia systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja (EZD) W Uniwersytecie Wroctawskim.
/espot rozpoczat szkolenia pierwszych jednostek organizacyjnych Administracji Centralnej
(Pion Zastepcy Kanclerza ds. administracyjno-gospodarczych, Dziat Organizacyjny,
Archiwum UWTr.) z obstugi systemu EZD.

Do konca 2020 r. przeszkolono wszystkie jednostki AC, nadano dostep do wersii

produkcyjne|, aby od stycznia 20271 r. cata administracja mogta rozpoczgcC prace
w systemie EZD.
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Wdrozenie EZD w Uniwersytecie Wroctawskim (V) - 2021

Przeszkolono pracownikOw wydziatow — administracyjnych | naukowych.

. /e wzgledu na sytuacje pandemiczng, szkolenia odbywaty sie w formie wyktadow
na MS Teams - nagrywane.

Do konca roku wszyscy pracownicy Uniwersytetu otrzymali dostep do systemu
EZD tak, aby od 1 stycznia 2022 r. rozpoczacC prace.

- W uniwersyteckim Intranecie uruchomiono platforme informacyjng, na ktore
znajdujg sie podstawowe informacje o systemie, a takze filmy instruktazowe 1 inne

Istotne wskazowki.
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Wdrozenie EZD
w Uniwersytecie Wroctawskim (VI)

Wdrozenie systemu przebiegato etapowo —
szkolono  poszczegdlne piony  zgodnie
Z przyjetym harmonogramem.

Zgodnie z tym zatozeniem, po przeszkoleniu
| uzyskaniu dostepu pracownicy Dbyl
zobligowani do prowadzenia spisOw spraw,
dodawania  dokumentow, przekazywania
projektow pism do akceptacji przetozonych,
a takze dokumentow do realizacji innych
jednostkom organizacyjnym.

W tym okresie pisma byly przekazywane
dwutorowo.
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Elektroniczny obieg dokumentow wewnetrznych przy wykorzystaniu EZD

Zarzadzenie Nr 149/2020 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 4 listopada 2020 r.
W sprawie obiegu | kontroli dokumentow finansowych w Uniwersytecie \Wroctawskim
W okresie obowigzywania stanu epidemii z powodu COVID-19.

Zarzagdzenie Nr 160/2021 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 19 pazdziernika
2021 r. w sprawie obowigzku wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie £EZD
w Uniwersytecie Wroctawskim.

Zarzadzenie Nr 215/2021 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 21 grudnia 2021 r.
W sprawie wprowadzenia wyjatkow od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania | rozstrzygania spraw w Uniwersytecie Wroctawskim.
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Zarzgdzenie Nr 149/2020 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 4 listopada
2020 r. w sprawie obiegu i kontroli dokumentow finansowych w Uniwersytecie
Wroctawskim w okresie obowigzywania stanu epidemii z powodu COVID-19.
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§ 1 Zarzadzenia

1. W okresie obowigzywania stanu epidemii z powodu COVID-19 wprowadza sie rowniez elektroniczng forme
przekazywania, akceptacji oraz zatwierdzania do wyptaty dokumentow finansowych, o ktérych mowa
w Instrukcji sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentow w Uniwersytecie Wroctawskim (...).

2. W zaleznosci od formy dostarczenia dokumentdw finansowych do Zespotu Finansowego, Dziatu
Ksiegowosci Gtownej, elektroniczny obieg akceptacji przebiegac bedzie w systemach EZD 1 TETA.

3. Akceptac]i w systemie EZD pod wzgledem merytorycznym nalezy dokonac zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami.

4. W przypadku elektroniczne] formy przekazywania dokumentow Zespot Finansowy dokonuje kontroli
formalno-rachunkowe|] poprzez akceptacje w systemie EZD 1 w ten sposdb konczy obieg dokumentu w
systemie EZD.

5. Zespot Finansowy drukuje skan dokumentu wraz z metrykg | wprowadza do systemu TETA, w ktorym
nastepuje zatwierdzanie dokumentdow finansowych do wyptaty | do ujecia w ksiegach rachunkowych.
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§ 51§ 6 Zarzadzenia

85
Dokumenty w formie papierowej, bedgce w posiadaniu poszczegolnych jednostek
organizacyjnych Uczelni | wprowadzone do EZD, podlegajg biezacej archiwizacji w danej
jednostce organizacyjne], zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng 1 Jednolitym Rzeczowym

Wykazem Akt obowigzujgcym w Uniwersytecie Wroctawskim.

6
Elektroniczny  obieg  dokumentow  finansowych  spetnia  funkcje  rownowazng
dotychczasowemu tradycyjnemu obiegowi tych dokumentow | obowigzuje do odwotania.
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Rejestracja faktury w rejestrze
przesytek wptywajgcych

Archiwizacja faktury w
Wers|l papierowe| w
jednostce merytoryczne]
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Przekazanie zarejestrowane]
faktury w wersji papierowej |
elektronicznej do jednostki

merytorycznej

Realizacja ptatnosci faktury
przez Dziat Finansowany,
uzupetnienie danych w
systemie ksiegowym
wydrukowanie faktury z
opisem, archiwizacja kopi
faktury;

Opisanie faktury przez
pracownika merytorycznego,
zebranie akceptaci
wydatkowania srodkow

Przekazanie opisane |
zaakceptowane] do Dziatu

Finansowego w systemie
EZD;




§ 8 ust. 5 Instrukcji Kancelaryjnej UWr.

W celu wspomagania wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym, system EZD

wykorzystywany jest w szczegdlnosci do:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych | wychodzacych oraz spisow spraw;

2) prowadzenia, mozliwych do zrealizowania w systemie EZD, innych potrzebnych rejestrow lub ewidenc,
Z wytgczeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych w dedykowanych do zatatwiania okreslonych rodzajow
spraw systemach teleinformatycznych, innych niz system EZD,;

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnetrznych UWr;

4) wykonywania dekretaciji, pod warunkiem dokonania dekretacji zastepczej;

5) wykonywania akceptacji, w szczegolnosci poprzez podpisanie dokumentow elektronicznych podpisem
elektronicznym;

6) tworzenia mozliwych do zrealizowania w ramach systemu EZD raportdw dotyczgcych przebiegu zatatwiania |
rozstrzygania spraw;

/) gromadzenia przyporzagdkowanych do witasciwych spraw, wszelkich dokumentow elektronicznych
(w tym odwzorowan cyfrowych), majgcych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiania |
rozstrzygania tych spraw.
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. Zarzadzenie NI 160/2021 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 19 pazdziernika 2021 r. w sprawie obowigzku wykonywania Czynnoscl
kancelaryjnych w systemie EZD w Uniwersytecie Wroctawskim
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§ 1 Zarzadzenia

/ dniem 1 listopada 2021 r. zobowigzuje sie pracownikow jednostek organizacyjnych UWr. posiadajgcych dostep
do systemu EZD do pracy w tym systemie zgodnie z § 8 ust. 5 Instrukcji Kancelaryjnej Uniwersytetu
Wroctawskiego, w szczegolnosci do akceptowania i przekazywania, wytacznie w formie elektronicznej,
nastepujgcych dokumentow wewnetrznych:

) wnioskow o wydanie srodkow higieny 1 sSrodkow ochrony indywidualnej,
) pism do Dziatu Zakupow o wydanie drukow,

) pism | wnioskow dotyczacych finansowania projektow,

g wnioskow o wydanie aktu normatywnego,

wnioskOw o0 wydanie pethomochnictwa | upowaznienia,

plandw urlopow,

wnioskow o urlopy wypoczynkowe | okolicznosciowe,

WnIOSKOW 0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
1) zapotrzebowan na dostawe towarow lub ustug.

SO0 OO0 0L

v

2. Dokumenty finansowe oraz projekty umow procedowane sg w EZD zgodnie z odrebnymi zarzgdzeniami Rektora.
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§ 2 Zarzadzenia

1.  Dokonywana w systemie EZD akceptacja dokumentow  wewnetrznycr
o ktorych mowa w § 1 wust. 1, jest rownoznaczna z podpisem odrecznym.
2. Akceptacji dokumentu w systemie EZD dokonuje sie poprzez klikniecie w ikone moni
zatgcznika.

Czy na pewno chcesz
zaakceptowac dokument?
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2. Pracownik jednostki organizacyjne]

WSzCzynajgcej sprawe ma obowigzek,

Z zastrzezeniem ust. 4:

1) zarejestrowac sprawe w spisie spraw w
systemie EZD,

2) dotgczyC dokument, o ktorym mowa w § 1
ust. 1, jJako naturalny dokument elektroniczny

| przekazac go do akceptacii,

3) wydrukowac, wraz z uzyskanymi
akceptacjami, dokument, o ktorym mowa w § 1
ust. 1, 1 odtozyC go do teczki aktowey,

4) przekaza¢ dokument, o ktorym mowa w § 1
ust. 1, do realizacji jednostce merytorycznej za
pomocy systemu EZD poprzez funkcje

Kopia/\WWewnetrzna.

Uniwersytet UCZELNIA
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3. Jednostka merytoryczna zatatwiajgca sprawe,

po otrzymaniu dokumentow,

o ktorych mowa w § 1 ust. 1,

ma obowigzek:

1) zarejestrowac sprawe w swoim spisie spraw
w systemie EZD,

2) przejsc¢ do realizacji sprawy,

3) po zakonczeniu procedowania sprawy
(realizacji) wydrukowac dokumenty, o ktorych
mowa w § 1 ust. 1, wraz z akceptacjami,
dotagczyC je do akt sprawy | nastepnie
zakonczyc sprawe w systemie.




Whnioski o urlop okolicznosciowy

. : Utworzenie koszulki,
W L. wypetnienie wniosku o urlop,
e akceptacja pracownika,

Przetozony INASl Akceptacja wniosku przez
przetozonego

Dziat Spraw =Y\ \Vprowadzenie danych do
Pracowniczych systemu kadrowo-

ptacowego
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Whioski 0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
Administracja Centralna UWr.

Pracownik merytoryczny BiLro Zamawier:

Przygotowanie wniosku Bezposredni przetozony Publicznych
O WSzCzecle

postepowania o
udzielenie zamowienia

Akceptacja wniosku Wskazanie trybu
udzielenia zamowienia

Dyrektor Generalny

*Biuro Zamowien
Publicznych Akceptacja wniosku

Gtowny Ksiegowy

(zgoda na wszczecie Akceptacja wniosku
postepowania / (kontrasygnata)
dokonanie zakupu)

Przeprowadzenie
postepowania

*Pracownik
merytoryczny

Dokonanie zakupu
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Whioski 0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
Wydziaty UWr.

Samodzielne Stanowisko

Pracownik merytoryczny ds. finansowych

Przygotowanie wniosku o Bezposredni przetozony

wszczecie postepowania Akceptacja wniosku
0 udzielenie zamowienia

Kontrola wstepna
zamowienia, akceptacja
wniosku

Gtowny Ksiegow Biuro Zamowien
RS Publicznych Dziekan Wydziatu
Akceptacja wniosku

(kontrasygnata) Wskazanie trybu Akceptacja wniosku

udzielenia zamowienia

Dyrektor Generalny

*Biuro Zamowien

Akceptacja wniosku Publicznych *Pracownik merytoryczny
(zgoda na wszczecie

postepowania /

: ostepowania
dokonanie zakupu) LoRlEL
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Przeprowadzenie Dokonanie zakupu
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.+ /godnie z przepisami zarzadzenia, pracownik prowadzacy sprawe ma
obowigzek  wydrukowania dokumentow wraz z  akceptacjami,
a nastepnie odtozyC e do teczki sprawy.

- Pracownik merytoryczny nie uzupetnia podpisow ,odrecznych’,
jesll wydruk z systemu EZD odzwierciedla petny proces akceptacyjny
dokumentu.

. Archiwizacja dokumentacjl spraw odbywa sie na zasadach okreslonych w
Instrukcji Kancelaryjney.

Uniwersytet UCZELNIA
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Zarzadzenie NI 215/2021 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 21 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia wyjatkbw od podstawowego

sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania | rozstrzygania  spraw
w Uniwersytecie Wroctawskim
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§ 1 Zarzadzenia

. 2. ...sprawy rejestrowane w klasach, o ktorych mowa w ust. 1 prowadzi sie
wytgcznie w systemie EZD, jako wyjgtki od systemu tradycyjnego. Dekretacja
spraw (funkcja przekaz) oraz akceptacje projektow pism (ikona akceptuj) w
tych sprawach wykonywane sg wytgcznie w systemie £ZD, a podpisywanie
pism odbywa sie przy uzyciu kwaliflkowanego podpisu elektronicznego.

. 0. Sprawy zarejestrowane w klasach, o ktorych mowa w ust. 1 | niezakonczone
przed dniem 1 stycznia 2022 r. prowadzone sg do czasu ich zakonczenia na

zasadach dotychczasowych
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Wyijatki ...

Uniwersytet
Wroctawski

UCZELNIA
BADAWGZA
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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 215/2021
Z dnia 21 grudnia 2021 r.

Wyjatki od tradycyjnego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania

i rozstrzygania spraw — wykaz klas z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt

1 0153 | Srodki do rejestrowania i kontroli obiegu dokumentacji BS

2 0200 Wymiana informacji w sprawach zwigzanych BS
z przekazywaniem dokumentacji do Archiwum UWTr

3 0201 | Ewidencja zasobow Archiwum UWr A
Doradzanie jednostkom organizacyjnym w zakresie

4 026 postepowania z dokumentacjg oraz procedurg BS
brakowania akt

5 0272 | Kwerendy urzedowe B10

6 028 | Konserwacja zasobu Archiwum UWr B10
Instrukcje eksploatacji systemow teleinformatycznych,
systemow ewidencjonowania informacji, nosnikow

7 0531 | . . . . . A
i kopii bezpieczenstwa oraz archiwizowania
oprogramowania i zbiorow danych

] 0532 | Ewidencja stosowanych systemow oraz programow A
Regulaminy bezpieczenstwa informacji przetwarzanych

9 0540 : A
w systemach informatycznych

10 0553 | Przyznawanie adresow stron internetowych BS




A co W najblizszej przysztosci...??

. Wytgczanie kolejnych symboli z JRWA...

- Wdrozenie systemu EZD jako podstawowego systemu kancelaryjnego w
Uniwersytecie Wroctawskim
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