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ZARZADZENIE
Nr 63/2024

Rektora
Uniwersytetu Marii Curie-Sklodowskiej

w Lublinie

z dnia 19 grudnia 2024 r.

w sprawie powolania Zespotu ds. wdroZenia | utrzymania Systemu Elektronicznego
Zarzgdzania Dokumentacjg w Uniwersytecie Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz.U. z 2024 r. poz. 1571 z p6zn. zm.),

zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. W celu wdrozenia i utrzymania na Uniwersytecie Systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja, zwanego ,Systemem EZD”, powotany zostaniec przez Rektora
Zespot ds. wdrozenia i utrzymania Systemu EZD w Uniwersytecie Marii Curie-
Sktodowskiej w Lublinie, zwany dalej ,,Zespotem™.
2. W sktad Zespotu wchodza:
1) koordynator ds. wdrozenia i utrzymania Systemu EZD;
2) zastepca koordynatora ds. wdrozenia i utrzymania Systemu EZD;
3) koordynator ds. merytorycznych Systemu EZD;
4) zastepca koordynatora ds. merytorycznych Systemu EZD;
5) administratorzy ds. technicznych Systemu EZD;
6) koordynatorzy czynnosci kancelaryjnych Systemu EZD.
3. W sktad Zespotu wchodza roéwniez koordynatorzy ds. Systemu EZD w jednostkach
organizacyjnych Uniwersytetu, ktoérych zadaniem jest usprawnienic wdrozenia
i utrzymania Systemu EZD w jednostkach Uczelni odpowiedzialnych za poszczegdlne
obszary jej dziatalnosci.

§2
Nadzor nad procesem wdrozenia i utrzymania Sytemu EZD sprawuje powotany przez Rektora
Komitet Sterujgcy wdrozenia i utrzymania Systemu EZD.



§3

Do zadan Zespotu nalezy w szczego6lnosci:

1) przeprowadzenie niezbednych prac w celu wdrozenia Systemu EZD jako podstawowego
sposobu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych oraz dokumentowania przebiegu
zalatwiania 1 rozstrzygania spraw w poszczegélnych obszarach dziatalnos$ci
Uniwersytetu;

2) biezaca wspolpraca z Naukowg Akademicka Siecig Komputerows - Panstwowy Instytut
Badawczy (NASK)

3) wudziat w szkoleniach organizowanych przez NASK oraz spotkaniach roboczych
dotyczacych wdrozenia Systemu EZD;

4) przeprowadzenie szkolen wewnetrznych w zakresie obstugi Systemu EZD;

5) ocena funkcjonalnosci Systemu EZD i jego testowanie;

6) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie potrzebnym
do prawidlowego przeprowadzenia wdrozenia Systemu EZD;

7) utrzymanie Systemu EZD w zakresie jego rozwigzan funkcjonalnych;

8) tworzenie strategii transformacji oraz cyfryzacji procesow w kontekscie elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg;

9) rozwdj Systemu EZD w zakresie nowych funkcjonalnosci lub wersji systemu
udostgpnianych przez— NASK oraz mozliwo$ci integracji z innymi systemami
panstwowymi i uczelnianymi.

§4

Do zadan koordynatora ds. wdrozenia i utrzymania Systemu EZD nalezy w szczegolnosci:

1) koordynacja dzialah majacych na celu wdrozenie i utrzymania Systemu EZD
w Uniwersytecie we wspotpracy z Zespotem,;

2) planowanie pracy Zespotu;

3) przygotowanie harmonogramu prac wdrozeniowych;

4) organizacja spotkan roboczych Zespotu, delegowanie zadan;

5) wspoéludzial w przygotowywaniu przepisOw wewnetrznych zwigzanych z wdrozeniem
i utrzymaniem Systemu EZD;

6) wspoélpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie potrzebnym do prawidtowej
realizacji wdrozenia i utrzymania Systemu EZD;

7) testowanie Systemu EZD;

8) informowanie Zespotu o wszelkich nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych
z wdrozeniem 1 utrzymaniem Systemu EZD;

9) organizacja warsztatow w zakresie identyfikacji procesow obiegu dokumentow, ich
cyfryzacji oraz implementacji w Systemie EZD;

10) organizacja i wspotudziat w zakresie przeprowadzenia szkolen wewngtrznych
z obstugi Systemu EZD;

11) biezaca wspotpraca z NASK.

§5
Do zadan zastgpcy koordynatora ds. wdrozenia i utrzymania Systemu EZD nalezy
w szczegblnosci:
1) Dbiezace wsparcie i wspotpraca z koordynatorem ds. wdrozenia i utrzymania Systemu
EZD w zakresie przydzielonych mu zadan;
2) zastgpowanie Koordynatora ds. wdrozenia i utrzymania Systemu EZD w czasie jego
nieobecnosci.



§6

Do zadan koordynatora ds. merytorycznych Systemu EZD nalezy w szczegdlnosci:

1) biezace wsparcie i wspotpraca z koordynatorem ds. wdrozenia i utrzymania Systemu
EZD;

2) wspotudziat w zakresie przeprowadzenia szkolen wewnetrznych z obshugi Systemu EZD;

3) przygotowanie i biezgce administrowaniec  podstrong WWW  dedykowang
elektronicznemu zarzadzaniu dokumentacjg w Uniwersytecie;

4) przygotowanie materiatdéw szkoleniowych: prezentacji, video prezentacji oraz nagran
z przeprowadzonych szkolen;

5) biezagce wsparcie uzytkownikow Systemu EZD w zakresie procedowania dokumentoéw
w Systemie;

6) bieczgce wsparcie administratorow ds. technicznych Systemu EZD w zakresie
przydzielonych im zadan;

7) zaktadanie, modyfikacja i usuwanie kont pracowniczych;

8) zaktadanie, modyfikacja i usuwanie jednostek zgodnie ze strukturg organizacyjng UMCS;

9) biezgca wspotpraca z NASK.

§7
Do zadan zastepcy koordynatora ds. merytorycznych Systemu EZD nalezy
w szczegblnosci:
1) biezace wsparcie i wspotpraca z koordynatorem ds. merytorycznych Systemu EZD
w zakresie przydzielonych mu zadan;
2) zastgpowanie koordynatora ds. merytorycznych Systemu EZD w czasie jego
nieobecnosci.

§8

Do zadan administratorow ds. technicznych Systemu EZD nalezy w szczeg6lnosci:

1) biezagca wspolpraca z NASK, w tym w zakresie usuwania usterek i rozbudowy
funkcjonalno$ci Systemu EZD, wdrazanie nowych modutow i wersji;

2) przygotowanie i konfiguracja infrastruktury sprzgtowe;;

3) udzial i nadzor nad instalacja, konfiguracjg oraz prawidtowym dziataniem Systemu EZD;

4) nadzor nad instalacja i konfiguracja dodatkowego oprogramowania niezbednego
w procesie uzytkowania Systemu EZD,;

5) integracja Systemu EZD z aplikacjami zewngtrznymi;

6) zapewnienie cigglosci dziatania Systemu EZD;

7) zapewnienie i audytowanie rozwigzan zapewniajacych bezpieczenstwo przechowywania
danych w Systemie EZD;

8) zaktadanie, modyfikacja i usuwanie kont pracowniczych (w zastgpstwie koordynatora ds.
merytorycznych lub jego zastepcy);

9) zaktadanie, modyfikacja i usuwanie jednostek zgodnie ze strukturg organizacyjng UMCS
(w zastepstwie koordynatora ds. merytorycznych lub jego zastgpcy);

10) biezaca wspotpraca z koordynatorem ds. merytorycznych Systemu EZD;

11) testowanie nowych wersji i modulow Systemu EZD przed ich wdrozeniem
na serwer produkcyjny.

§9
Do zadan koordynatorow czynnosci kancelaryjnych Systemu EZD nalezy w szczegolnosci:
1) biezacy nadzor nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zwlaszcza
w zakresie wlasciwego doboru klas z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt (JRWA),



2)

3)

4)
5)

6)

wlasciwego zakladania spraw oraz wlasciwego kompletowania akt spraw
w Systemie EZD;

udzielanie instruktazu pracownikom Uniwersytetu w zakresie wykonywanych czynnos$ci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw;

informowanie Zespolu o wszelkich nieprawidtowosciach 1 problemach zwigzanych
z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zalatwiania
spraw;

wspotudziat w przygotowywaniu przepisow wewnetrznych zwigzanych z wdrozeniem
I utrzymaniem Systemu EZD;

wspotudziat w warsztatach dotyczacych identyfikacji procesow obiegu dokumentow oraz
ich implementacji w Systemie EZD;

wspotudziat w zakresie przeprowadzenia szkolen wewnetrznych z obstugi Systemu EZD.

§ 10

Do zadan koordynatorow ds. Systemu EZD w jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu
nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

biezaca wspotpraca z Zespoltem;

udzial w spotkaniach roboczych inicjowanych przez koordynatora ds. wdrozenia
I utrzymania Systemu EZD;

udziatl w szkoleniach organizowanych w ramach wdrozenia i utrzymania Systemu EZD;
udzial w warsztatach w zakresie identyfikacji proceséw obiegu dokumentéw, ich
cyfryzacji oraz implementacji w Systemie EZD;

udziat w szkoleniach wewnetrznych;

testowanie Systemu EZD pod katem funkcjonalnosci niezbednych
do wykonywania czynnosci kancelaryjnych w danych jednostkach organizacyjnych
Uniwersytetu;

udzielanie informacji pracownikom danej jednostki w zakresie obstugi Systemu EZD
oraz procedur zwigzanych z zarzadzaniem dokumentacja obowigzujacych
w Uniwersytecie;

udziat w testowaniu nowych funkcjonalno$ci Systemu EZD;

informowanie Zespotu o nieprawidlowosciach dotyczacych wdrozenia 1 utrzymania
Systemu EZD.

§ 11

1. W celu usprawnienia utrzymania Systemu EZD na UMCS powotuje si¢ zespot Helpdesk

Systemu EZD.

2. Do zadan Helpdesk Systemu EZD nalezy w szczegdlnosci:

1) udziat w szkoleniach zewnetrznych i wewnetrznych dotyczacych obstugi Systemu
EZD;

2) nadawanie i weryfikacja uprawnien uzytkownikow systemu EZD;

3) wsparcie przy instalacji i konfiguracji dodatkowego oprogramowania niezbednego
W procesie uzytkowania Systemu EZD;

4) kontakt z NASK w celu zglaszania usterek w funkcjonowaniu Systemu EZD,
ktorych nie udato si¢ rozwigza¢ we wspotpracy z administratorami ds. technicznych
Systemu EZD;

5) wudzielanie instruktazu pracownikom w zakresie obstugi Systemu EZD oraz
stosowania procedur zwigzanych z zarzadzaniem dokumentacja obowigzujacych
w Uniwersytecie;

6) wspolpraca w zakresie przygotowania materiatow szkoleniowych: prezentacji, video
prezentacji oraz nagran z przeprowadzonych szkolen.



3. Nadzoér, w zakresie wykonywanych czynnosci, nad Helpdeskiem Systemu EZD sprawuje
koordynator ds. merytorycznych Systemu EZD.

§12
Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych administracji do udzielenia
niezbednej pomocy 1 wspolpracy z Zespolem w realizacji ich zadan, okreslonych
W niniejszym zarzadzeniu.

§ 13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. Radostaw Dobrowolski



