Zarzadzenie nr 13/2025/2026
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
zdnia 24 listopada 2025 .

pilotazowego wdrozenia systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja EZD RP na
Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nhauce
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1571, z pbézn. zm.) W zwiazku z wdrazaniem na Uniwersytecie Kazimierza
Wielkiego w Bydgoszczy systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Na Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy wdraza si¢ pilotazowo system Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja, zwany dalej ,,systemem EZD RP".

2. System EZD RP jest teleinformatycznym systemem do elektronicznego zarzadzania dokumentacja,
umozliwiajacym wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania
spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentow elektronicznych, w tym przetwarzanie korespondencji
przychodzacej oraz wychodzacej przez ePuap i eDorgczenia.

§2
1. Powoluj¢ Zespdt Projektowy ds. wdrozenia systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg EZD RP
w sktadzie:
a) Kierownik Zespotu Projektowego: mgr Aniela Bekier-Jasinska - Zastepca Kanclerza UKW
b) Koordynator procesu — mgr Wiodzimierz Piekut -Dziat Informatyzacji
¢) Administrator techniczny systemu — mgr Piotr Kuczynski - Dziat Informatyzacji
d) Archiwista — mgr Anna Gollnik -Archiwum UKW
e) Koordynator czynnosci kancelaryjnych - Barbara Witkowska - Kancelaria Gtowna

§3

1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw oraz wykonywania czynnosci
kancelaryjnych na Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy jest sposob okreslony w Instrukcji
kancelaryjnej Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy, zwanej dalej ,,Instrukcja kancelaryjng",
stanowigcej zatacznik nr 1 do Zarzadzenie Nr 57/2023/2024 Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
z dnia 5 sierpnia 2024 r., w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej Uniwersytetu Kazimierza
Wielkiego w Bydgoszczy, w zwiagzku z Zarzadzeniem Nr 56/2023/2024 Rektora Uniwersytetu Kazimierza
Wielkiego z dnia 5 sierpnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt
Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego oraz Zarzadzeniem Nr 58/2023/2024 Rektora Uniwersytetu
Kazimierza Wielkiego z dnia 5 sierpnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji organizacji i zakresu
dziatania Archiwum Zaktadowego Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego.

2. System EZD RP jest narzedziem pomocniczym i ma na celu usprawnienie pracy w zakresie
dokumentowania przebiegu zatatwiania wybranych spraw oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych
na Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy.

§4
W systemie EZD RP nie przetwarza si¢ informacji niejawnych w rozumieniu ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2025 r. poz.1209).

§5
1. Sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania sprawy oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w systemie EZD RP okresla Zespot Projektowy ds. wdrozenia systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja na UKW.
2. Symbole klasyfikacyjne akt okreslone wedlug Jednolitego rzeczowego wykazu akt Uniwersytetu
Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy, o ktorym mowa w §3 ust. 1, dla ktérych dokumentacja bedzie mogta
by¢ prowadzona w formie elektronicznej, okresli Zastepca Kanclerza UKW w drodze komunikatu.

§6
Jednostki organizacyjne Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy oraz osoby uczestniczace w
pilotazowym wdrozeniu systemu EZD RP wyznacza w formie komunikatu pocztg elektroniczng Zastepca
Kanclerza UKW.



§7
Dostep do systemu EZD RP nadawany jest przez Administratora technicznego systemu EZD RP na
podstawie pisemnego polecenia Zastepcy Kanclerza.
Dostep do systemu EZD RP nadawany jest wylacznie osobie wcze$niej upowaznionej przez administratora
danych osobowych do przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych.

§8
W uzasadnionych przypadkach prawo wgladu do wszystkich spraw znajdujacych si¢ w systemie EZD RP
posiada:

a) administrator ds. technicznych systemu EZD RP o ktorym mowa w §2 ust. 1 lit. ¢, w celu udzielenia
pomocy technicznej dotyczacej systemu EZD RP;

b) cztonkowie Zespotu Projektowego ds. wdrozenia systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg
w UKW wymienieni w §2 ust. 1 lit. a, b, e; - w celu udzielenia pomocy technicznej oraz kontroli
poprawnosci stosowania systemu EZD RP,

c) Archiwista UKW wymieniony w §2 ust. 1 lit. d. - w celu kontroli elektronicznego obiegu dokumentaciji,
W sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem i obstugg techniczng systemu EZD RP nieuregulowanych
niniejszym zarzgdzeniem lub innymi wewnetrznymi aktami prawnymi UKW decyduje Kierownik Zespotu
Projektowego - w uzgodnieniu z pozostalymi cztonkami Zespotu Projektowego ds. wdrozenia systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja na UKW, w drodze komunikatu poczta elektroniczng.

§9

Ustala sig, ze akceptacja ztozona w systemie EZD RP, za pomoca funkcji ,,Akceptuj” przez osobe, ktorej podpis
jest wymagany na danym dokumencie, jest rOwnowazna z wlasnorgcznym podpisem w formie tradycyjnej dla
dokumentacji wewnetrznej w UKW. Oznacza to, ze w przypadku korespondencji wewnetrznej UKW dopuszcza
si¢ akceptowanie dokumentéw w systemie EZD RP bez konieczno$ci uzupelniania wlasnorecznych podpisow
na tych dokumentach, chyba ze przepisy prawa powszechnie obowigzujacego stanowig inaczej.

1.

2.

§10
W przypadku awarii systemu EZD RP trwajacej dtuzej niz 24 godzin mozna przywrdci¢ podstawowy
sposdb obiegu dokumentacji zgodnie z zasadami okre$lonymi w Instrukcji kancelaryjne;.
Przywrocenie obiegu dokumentacji, o ktorym mowa w § 10 ust. 1, dotyczy spraw, ktorych niezrealizowanie
w dniu wystapienia awarii moze narazi¢ Uniwersytet Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy na
niezachowanie terminéw okreslonych odrebnymi przepisami prawa, w tym w szczego6lno$ci terminow
dotyczacych obiegu korespondencji.
Po ustaniu awarii elementy akt spraw prowadzonych w formie elektronicznej nalezy niezwlocznie uzupetnié
w systemie EZD RP o dokumenty sporzadzone zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji
kancelaryjnej. Wytworzone w trakcie awarii systemu EZD RP dokumenty w systemie tradycyjnym
podlegaja archiwizacji zgodnie z przepisami Instrukcji kancelaryjnej.

§11

Wdrozenie EZD RP jest na kazdym etapie konsultowane z Pelnomocnikiem Rektora ds. Dostgpnosci Cyfrowej
pod wzgledem dostgpnosci cyfrowej sytemu.

§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

prof. dr hab. Bernard Mendlik



