ZARZADZENIE

Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie
nr R.0211.29.2023
z dnia 4 kwietnia 2023 roku

W sprawie
wprowadzenia systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw

Dziatajgc na podstawie art. 23 ust. 1 Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (tj. Dz.U. z 2022 r., poz. 574, z pozn. zm.) oraz § 16 ust. 1 i ust. 7 pkt. 2 Statutu
Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie, zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Z dniem 24 kwietnia 2023 r. w jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu Ekonomicznego
w Krakowie, w dalszej czes¢ zarzadzenia jako Uczelnia, wdraza sie system Elektronicznego
Obiegu Dokumentéw, zwany dalej systemem EOD.

2. W sktad systemu EOD wchodzg nastepujgce aplikacje:

a) Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg (korespondencja przychodzgca i wychodzgca)
w dalszej czes¢ zarzgdzenia jako aplikacja EZD,

b) Dziatalnos$¢ naukowa,

c) Prace zlecone,

d) Zarzadzanie ustugami IT,

e) Faktury,

f)  Premie i dodatki,

g) Sprawy socjalne,

h) Sprawy dydaktyczne,

i) COS.

3. Zobowigzuje sie pracownikow Uczelni do biezacej pracy w systemie EOD w zakresie
powierzonych obowigzkow.

4. Dla symboli klasyfikacyjnych akt okreslonych wedtug Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
(JRWA) jako wyjatki od stosowania systemu tradycyjnego, dokumentacje prowadzi sie
w systemie EOD.

5. Symbole klasyfikacyjne akt okreslone wedtug Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt (JRWA) dla
ktérych dokumentacja bedzie prowadzona w formie elektronicznej ogtaszane sg w drodze
komunikatéw Rektora.

6. System EOD dostepny jest pod adresem: https://eod.uek.krakow.pl/.

§2

Aplikacja EZD petni role systemu wspomagajgcego dla systemu tradycyjnego, ktory jest
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw oraz
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Uczelni.

§3
Dekretacja przesytek odbywa sie w aplikacji EZD.
§4

Przesytki wptywajgce do Uczelni podlegajg obowigzkowej rejestracji w aplikacji EZD, poprzez
nadanie unikatowego identyfikatora, umieszczenie kodu kreskowego na przesytce (w przypadku
przesytek tradycyjnych) oraz uzupetnienie podstawowych metadanych opisujgcych przesytke.



§5

. Okresla sie rodzaje przesytek wptywajacych do Uczelni, ktére nie sg otwierane przez punkty
kancelaryjne lub nie podlegajg rejestracji w aplikacji EZD. Rodzaje przesytek wptywajgcych do
Uczelni niepodlegajgcych otwieraniu lub niepodlegajacych rejestrowaniu w aplikacji EZD
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

. Na uzasadniony wniosek kierownika jednostki organizacyjnej Rektor moze wskazac takze inne
rodzaje przesytek, ktére nie sg otwierane przez punkty kancelaryjne.

. Przesyiki nieprzeznaczone do otwierania podlegajg wytgcznie wstepnej rejestracji w aplikacji
EZD, tj. nadaniu unikatowego identyfikatora, uzupetnieniu metadanych oraz umieszczeniu kodu
kreskowego na kopercie.

§6

. Przesyitki wptywajgce na nosniku papierowym podlegajg petnemu odwzorowaniu cyfrowemu,
z wytgczeniem przesytek, o ktérych mowa w ust. 3.

. W przypadkach, kiedy nie jest mozliwe petne odwzorowanie, odwzorowaniu cyfrowemu podlega
pismo przewodnie, koperta lub pierwsza strona przesytki wptywajgcej.

. Nie skanuje sie nastepujgcych przesytek wptywajgcych:

1) ktorych rozmiar strony jest wiekszy niz A4,

2) ktorych postaé lub forma uniemozliwia skanowanie,

3) ktorych liczba stron jest wieksza niz 10,

4) niepodlegajgcych otwieraniu lub niepodlegajgcych rejestracji zgodnie z § 5 ust. 1 2.

. Miejscem rejestrowania i skanowania przesytek w aplikacji EZD jest punkt kancelaryjny.

. Punktem kancelaryjnym dla przesytek wptywajgcych do Uczelni jest Sekretariat Uczelni.

. Punktem kancelaryjnym dla przesytek wplywajgcych na Elektroniczng Skrzynke Podawcza
(ESP) jest Administrator Podmiotu Publicznego na Platformie EPUAP.

. Przesylki podlegajace petnemu odwzorowaniu cyfrowemu sg umieszczane w sktadzie
chronologicznym i nie sg wydawane przez Sekretariat Uczelni.

§7

. Po zarejestrowaniu i zeskanowaniu korespondenciji przychodzacej, pracownicy punktu
kancelaryjnego uzupetniajg podstawowe metadane wskazane w aplikacji EZD obejmujgce co
najmniej nadawce, date wptywu, sposobu doreczenia, a nastepnie dokonujg weryfikacji, co do
prawidtowosci, kompletnosci i czytelnosci jej odwzorowania cyfrowego.

. W przypadku, gdy przesytka nie zawiera powyzszego kompletu metadanych, wtasciwe pola
nalezy pozostawic puste.

. W przypadku korespondencji wychodzacej, pracownicy jednostek merytorycznych uzupetniajg
podstawowe metadane wskazane w aplikacji EZD.

. Zasady uzupetniania metadanych w aplikacji EZD w zakresie tytutowania spraw i tytutowania
dokumentéw w sprawach okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§8

. Pracownicy punktu kancelaryjnego dokonujg rozdziatu przesytek do wiasciwych jednostek
organizacyjnych.

. Przesytki wptywajgce, co do ktérych pracownicy punktu kancelaryjnego nie sg w stanie okresli¢
wiasciwej jednostki organizacyjnej oraz takie, ktore dotyczg zakresu Kkilku jednostek
organizacyjnych, przekazywane sg do Kancelarii Rektora.

. Rozdziatu przesytek dokonuje sie poprzez wskazanie w aplikacji EZD pracownika jednostki
merytorycznej, ktéry odpowiada za odbidr korespondenciji. Jezeli nie jest to mozliwe, przesytka
kierowana jest bezposrednio do kierownika jednostki merytorycznej, ktéry po zapoznaniu sie
Z jej trescig przekazuje jg wtasciwemu pracownikowi, zgodnie z podziatem zadan i kompetencji.
W przypadku jednostek, w ktorych funkcjonujg sekretariaty, zaleca sie przekazywanie
korespondenciji za ich posrednictwem.

§9



Prowadzacy sprawe zaktadajg sprawy w aplikacji EZD przypisujgc im odpowiednig klase
z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt (JRWA). W przypadku pism stanowigcych kolejne pismo
w sprawie, nalezy je powigzac z istniejgcg juz sprawa.

§10

Prowadzacy sprawe zobowigzany jest zachowac w postaci papierowej kompletng dokumentacije
odzwierciedlajgca przebieg zatatwiania spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym.

§11

Przed zakohczeniem sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym, prowadzgcy sprawe dokonuje
wydruku wszystkich naturalnych dokumentéw elektronicznych, ktore otrzymat w zwigzku
z prowadzeniem sprawy, w celu dotgczenia do akt zgromadzonych w teczce aktowe;.

§12

1. Za nadzér i koordynacje wdrozenia EOD odpowiada Petnomocnik Rektora ds. wdrozenia oraz
funkcjonowania Elektronicznego Obiegu Dokumentow.
2. W celu utrzymania i prawidtowego korzystania z aplikacji EZD w Uczelni powotuje sie

Koordynatora aplikacji EZD.

3. Koordynator aplikacji EZD sprawuje biezgcy nadzér nad prawidtowoscig wykonywania
czynnosci w aplikacji EZD poprzez:

1) kontrole poprawnosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w tym kontrole poprawnosci
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w aplikacji EZD,

2) koordynacje dziatan zwigzanych z rozwojem aplikacji EZD.

4. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w sposobie dokumentowania przebiegu

i zatatwiania spraw, Koordynator aplikacji EZD:

1) zaleca pracownikowi, bedgcemu prowadzgcym sprawe w ktérej stwierdzono
nieprawidtowosci, wtasciwy sposéb postepowania z dokumentacja,

2) informuje o zaistniatych nieprawidtowosciach bezposredniego przetozonego w przypadku
gdy pracownik nie stosuje sie do zalecen dotyczacych sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw,

3) informuje o nieprawidiowosciach Rektora - w przypadku niepodjecia przez kierownika
jednostki organizacyjnej dziatan zmierzajgcych do zapewnienia odpowiedniego
dokumentowania przebiegu zafatwiania i rozstrzygania spraw przez podlegtych mu
pracownikow.

§13
1. Instrukcje stanowiskowe do aplikacji systemu EOD dostepne sg pod adresem:

https://ci-pomoc.uek.krakow.pl/pracownik/eod-pl.

2. Wszelkie uwagi i pytania nalezy zgtasza¢ w systemie Zarzgdzanie Ustugami IT pod adresem:
https://eod.uek.krakow.pl/db/1/app/18.

§14

W sprawach, o ktérych mowa w § 1 ust. 5, procedowanych w dniu wejscia w zycie niniejszego
Zarzgdzenia w formie tradycyjnej, stosuje sie dotychczasowe zasady.

§15

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

dr hab. Stanistaw Mazur, prof. UEK


https://ci-pomoc.uek.krakow.pl/pracownik/eod-pl
https://eod.uek.krakow.pl/db/1/app/18

Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Rektora nr R.0211.29.2023 z dnia 4 kwietnia 2023 roku
w sprawie wprowadzenia systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw

a b ownN

5.

Rodzaje przesytek wplywajacych do Uczelni niepodlegajacych otwieraniu
lub niepodlegajacych rejestrowaniu w aplikacji EZD

Lista rodzajow przesytek wptywajacych do Uczelni niepodlegajacych otwieraniu przez
punkty kancelaryjne

. Przesyiki (w tym pisma) zawierajgce klauzule: ,do rgk wiasnych”, ,tajemnica skarbowa”,

.zastrzezone”, ,poufne”, ,tajne”, ,Scisle tajne”, lub réwnowazne.

. Akta osobowe.

. Oferty zatrudnienia na Uczelni, w tym oferty w ogtoszonych konkursach na stanowiska.

. Dokumentacja pokontrolna, w szczegdélnosci pokontrolne informacje, protokoty i decyzje.
. Przesyiki (w tym pisma) adresowane do:

1) rzecznikéw dyscyplinarnych i komisji dyscyplinarnych;

2) radcow prawnych i adwokatéw oraz do Zespotu Radcow Prawnych;
3) rzecznikoéw patentowych;

4) zwigzkéw zawodowych dziatajgcych na Uczelni;

6) Dziatu Zamowien Publicznych;

7) Zespotu ds. przyjmowania zgtoszen od sygnalistéw;

8) Samorzgdu Doktorantéw;

9) Parlamentu Studenckiego.

. Przesyiki (w tym pisma) od nastepujgcych nadawcow:

1) komornikow sgdowych;

2) syndykéw;

3) doradcéw restrukturyzacyjnych;

4) Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

5) Agenciji Bezpieczenstwa Wewnetrznego;

6) Centralnego Biura Antykorupcyjnego;

7) Policji, w tym Centralnego Biura Sledczego Policji;

8) prokuratur;

9) saddw i trybunatow;

10)Prokuratorii Generalnej RP;

11)Instytutu Pamieci Narodowej — Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu.
Przesyiki z zadeklarowang wartoscig, ktére sg przekazywane za pokwitowaniem.

Lista rodzajow przesyltek niepodlegajacych rejestrowaniu w aplikacji EZD
1. Czasopisma, prasa, ksigzki.

2. Przesyiki reklamowe.
3. Kartki pocztowe.



Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia Rektora nr R.0211.29.2023 z dnia 4 kwietnia 2023 roku
w sprawie wprowadzenia systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw

10.
11.

wn e

Zasady uzupetniania metadanych w systemie EZD
w zakresie tytutlowania spraw i tytutowania dokumentéw w sprawach

§1

Tytutowanie spraw

Tytut sprawy powinien stanowi¢ petne i zwiezte odzwierciedlenie tresci sprawy.

Tytut sprawy powinien odnosi¢ sie do catej sprawy, a nie do dokumentu wszczynajgcego

sprawe lub hasta klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Tytut sprawy powinien zawiera¢ co najmniej dwie nastepujgce informacje:

1) okreslenie dziatania, czynnosci, zjawiska, faktu, ktéry jest trescig sprawy;

2) dodatkowg informacje, wskazanie co (lub kto) jest przedmiotem, obiektem Ilub
uczestnikiem tego dziatania, czynnosci, zjawiska czy faktu. Moze to by¢ np. osoba,
podmiot, forma lub miejsce, ktérego sprawa dotyczy.

Tytuty spraw widoczne na jednym spisie spraw nie moga byc¢ identyczne, ale mogg by¢

tworzone w sposéb ujednolicony. Zaleca sie, by tytut sprawy powstawat wedtug

analogicznych formut w podobnych sprawach.

Tytut sprawy nie powinien by¢ zbyt obszerny, ani zbyt lakoniczny.

Tytut sprawy nie moze zawiera¢ wtasnego znaku sprawy (dopuszczalne jest przywotywanie

obcych znakéw spraw).

Tytut sprawy nie powinien zawierac nieczytelnych elementéw automatycznych, wstawionych

przez oprogramowanie.

Tytut sprawy nie powinien zawierac skrotow.

Tytut sprawy nie powinien zawiera¢ znakow specjalnych, np. wykrzyknikow, pytajnikow,

cudzystowdw, podkresinikéw.

Poszczegdlne elementy (stowa) tytutu sprawy powinny by¢ rozdzielone pojedynczg spacja.

Z takg samg starannoscig nalezy tworzy¢ tytuty spraw bez wzgledu na ich kategorie

archiwalna.

§2

Tytutowanie dokumentow w sprawach

Tytut dokumentu powinien stanowi¢ zwiezte odniesienie sie do tresci dokumentu.

Tytut dokumentu powinien jednoznacznie identyfikowa¢ dokument w ramach sprawy.

Tytut dokumentu powinien zawiera¢ co najmniej dwie nastepujace informacje:

1) rodzaj dokumentu lub rodzaj informacji zawartej w dokumencie (np. sprawozdanie, notatka,
informacja, projekt);

2) dodatkowg informacje bedgcg albo odniesieniem do tresci (np. "... z dziatalnosci Funduszu
za okres styczen 2021 r."), nadawcy, adresata, tworcy lub daty dokumentu, albo
przynajmniej odniesieniem do funkcji (roli) dokumentu w sprawie, czyli informacjg
odrozniajgcg dokument od pozostatych dokumentéw w sprawie.

Tytut dokumentu nie powinien zawiera¢ nieczytelnych elementéw automatycznych,

wstawionych przez oprogramowanie.

Tytut dokumentu nie powinien zawierac skrotow.

Tytut dokumentu nie powinien by¢ zbyt lakoniczny (np. pojedyncze wyrazy), ani zbyt

obszerny (wklejanie w pole ,tytut" duzych fragmentéw tresci).

Tytut dokumentu nie powinien zawiera¢ znakow specjalnych, np. wykrzyknikéw, pytajnikow,

cudzystowdw, podkresinikdw.

Poszczegodlne elementy (stowa) tytutu dokumentu powinny by¢ rozdzielone pojedynczg

spacja.



