ZARZADZENIE Nr 160/2021 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 19 pazdziernika
2021 r. w sprawie obowigzku wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD
w Uniwersytecie Wroctawskim - wersja ujednolicona przez Dziat Organizacyjny -
stan na dzien 8 wrzesnia 2023 r. z uwzglednieniem zmian wprowadzonych:

1)

2)

3)

4)

zarzadzeniem Nr 65/2022 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 29 marca
2022 r. wprowadzajacym zmiany do zarzadzenia Nr 160/2021 Rektora Uniwersytetu
Wroctawskiego z dnia 19 pazdziernika 2021 r. w sprawie obowigzku wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD w Uniwersytecie Wroctawskim;
zarzadzeniem Nr 222/2022 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia
5 pazdziernika 2022 r. wprowadzajgacym zmiany do zarzadzenia Nr 160/2021 Rektora
Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 19 pazdziernika 2021 r. w sprawie obowigzku
wykonywania czynnoséci kancelaryjnych w systemie EZD w Uniwersytecie
Wroctawskim;

zarzadzeniem Nr 15/2023 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 26 stycznia
2023 r. wprowadzajacym zmiany do zarzadzenia Nr 160/2021 Rektora Uniwersytetu
Wroctawskiego z dnia 19 pazdziernika 2021 r. w sprawie obowigzku wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD w Uniwersytecie Wroctawskim;
zarzadzeniem Nr 210/2023 z dnia 8 wrzes$nia 2023r. wprowadzajgcym zmiany
do zarzadzenia 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 160/2021
Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 19 pazdziernika 2021 r.

w sprawie obowiazku wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD
w Uniwersytecie Wroctawskim

Na podstawie art. 23 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2022 r. poz. 574, z p6zn zm.), zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. 1. Zobowigzuje sie pracownikédw jednostek organizacyjnych Uniwersytetu
Wroctawskiego posiadajacych dostep do systemu EZD do pracy w tym systemie zgodnie z
§ 8 ust. 5 Instrukcji Kancelaryjnej Uniwersytetu Wroctawskiego, w szczegdlnosci do
akceptowania i przekazywania, wytacznie w formie elektronicznej, nastepujacych
dokumentéw wewnetrznych:

a) wnioskdw o wydanie S$rodkow higieny i srodkéw ochrony indywidualnej
(odziezy i obuwia roboczego),

b) pism do Dziatu Zakupéw o wydanie drukéw,

c) pism i wnioskdw dotyczacych finansowania projektéw,

d) wnioskéw o wydanie aktu normatywnego,

e) wnioskéw o wydanie petnomocnictwa i upowaznienia,

f) planéw urlopow,

g) wnioskdéw o urlopy wypoczynkowe i okolicznosciowe,

h) dokumentédw zwigzanych ze stosowaniem Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych w Uniwersytecie Wroctawskim tj.:

- wnioskéw o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
wraz z zatgcznikami,

- planéw zaméwien,

— protokotow z wyboru wykonawcy,

— oswiadczen dotyczacych zamowien z dziedziny nauki i z dziedziny kultury,

— informacji o wykonaniu umowy,

i) zapotrzebowan na dostawe towardw lub ustug,

j) wnioskéw o wykonanie pieczeci,

k) wnioskéw o nadanie uprawnien w systemie IRK,

) kosztoryséw studiow podyplomowych, kurséw i szkolen.

2. Wprowadza sie obowigzek:

a) rejestrowania spraw i prowadzenia spiséw spraw w systemie EZD,

b) rejestrowania w systemie EZD korespondencji wychodzacej, z wytgczeniem
korespondencji generowanej z systemu USOS i korespondencji kierowanej
do oséb fizycznych, wysytanej przez:

— Dziat Spraw Pracowniczych;
— Dziat Ptac;
— Dziat Wynagrodzen Bezosobowych;
— Sekcje Rekrutacji i Rozwoju Pracownikéw;
— Sekcje ds. Socjalnych;
— Sekcje ds. Obstugi Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej.
3. Dokumenty finansowe oraz projekty umow procedowane sg w EZD zgodnie
z odrebnymi zarzgdzeniami Rektora.

§ 2. 1. Dokonywana w systemie EZD akceptacja dokumentow wewnetrznych,
o ktérych mowa w § 1 ust. 1, jest rGwnoznaczna z podpisem odrecznym.

2. Akceptacji dokumentu w systemie EZD dokonuje sie poprzez klikniecie w ikone
monit zatgcznika.

§ 3. 1. Zobowigzuje sie pracownikéw korzystajgcych z systemu EZD w zakresie
okreslonym w § 1 do dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw i gromadzenia akt



spraw w wersji papierowej, zgodnie z przepisami Instrukcji Kancelaryjnej Uniwersytetu
Wroctawskiego.

2. Pracownik jednostki organizacyjnej wszczynajgcej sprawe ma obowigzek,
z zastrzezeniem ust. 4:

1)

2)

3)

zarejestrowac sprawe w spisie spraw w systemie EZD, dotaczy¢ dokument,
o ktérym mowa w § 1 ust. 1, jako naturalny dokument elektroniczny
i przekazac¢ go do akceptaciji,

wydrukowaé, wraz z uzyskanymi akceptacjami, dokument, o ktérym mowa
w § 1 ust. 1, i odtozy¢ go do teczki aktowej,

przekaza¢ dokument, o ktorym mowa w § 1 ust. 1, do realizacji jednostce
merytorycznej za pomocg systemu EZD poprzez funkcje
Kopia/Wewnetrzna.

3. Jednostka merytoryczna zatatwiajgca sprawe, po otrzymaniu dokumentow,
o ktérych mowa w § 1 ust. 1, ma obowigzek:

1)
2)
3)

zarejestrowac sprawe w swoim spisie spraw w systemie EZD,

przej$¢ do realizacji sprawy,

po zakonczeniu procedowania sprawy (realizacji) wydrukowaé¢ dokumenty,
o ktérych mowa w § 1 ust. 1, wraz z akceptacjami, doftgczy¢ je do akt
sprawy i nastepnie zakonczy¢ sprawe w systemie.

4, Wnioskow o urlopy wypoczynkowe i okolicznosciowe oraz wnioskéw o nadanie
uprawnien w systemie IRK nie rejestruje sie w spisie spraw i nie drukuje w jednostce
wszczynajacej.

§ 4. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi

Generalnemu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

prof. dr hab. Przemystaw Wiszewski
REKTOR



