ZARZADZENIE NR 52/2026
Rektora Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Glogowie
z dnia 1 wrzesnia 2026 r.

w sprawie powotania Zespotu ds. wdrozenia Systemu Elektronicznego Zarzadzania

Dokumentacja w Painstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Gtogowie

Na podstawie art. 23 ust. 12 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku - Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (t. . Dz. U. z 2024 r. poz. 1571 ze zm.) zarzadzam, co nastepuije:

81.

Powotuje Zesp6t ds. wdrozenia Systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja
w Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Gtogowie, zwany dalej ,Zespotem”,
odpowiedzialny za realizacje zadan zwigzanych z wdrozeniem Systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg, zwanego dalej ,System EZD". W sktad Zespotu wchodza:

1. Koordynator ds. wdrozenia i utrzymania Systemu EZD,

2. Administratorzy ds. technicznych Systemu EZD,

3. Koordynatorzy czynnosci kancelaryjnych Systemu EZD:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Pracownik Biura Kancelaryjnego;

Pracownik Archiwum Zaktadowego;

Pracownik Biura Obstugi Studenta;

Pracownik Biblioteki;

Pracownik Biura Jakosci Nauczania;

Pracownik Biura Ksiegowosci;

Pracownik Centrum Szkolen i Wspétpracy z Zagranica;

Pracownik Instytutu.

4. Szczegbtowy sktad Zespotu ds. wdrozenia Systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg w Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Gtogowie okresla
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

1. Pracami Zespotu kieruje Koordynator ds. wdrozenia i utrzymania Systemu EZD.

2. Do zadan Koordynatora nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

planowanie, organizowanie, przydzielanie zadan i kierowanie pracami Zespotu;
zwotywanie spotkan roboczych Zespotu;

koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z wdrozeniem Systemu EZD;
monitorowanie postepu prac zwigzanych z wdrozeniem Systemu EZD;

podejmowanie rozstrzygnie¢ w zakresie ustalen wymagajgcych koordynacji prac
cztonkow Zespotu;



6)

Do zad
1)

2)
3)

4)
S)

6)

7)

przedstawianie Rektorowi informacji o stanie realizacji prac Zespotu oraz
o ewentualnych problemach zwigzanych z wdrozeniem Systemu EZD.

§3.
an Administratora ds. technicznych Systemu EZD nalezy w szczegdlnosci:

koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem Systemu teleinformatycznego
stuzgcego do elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg;

nadzorowanie i monitorowanie prawidtowego funkcjonowania Systemu EZD;

podejmowanie dziatan usprawniajgcych elektroniczne dokumentowanie
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw;

opracowanie zasad testowania Systemu EZD;

dobdr i rekomendowanie rozwigzan w zakresie sprzetu i oprogramowania
wykorzystywanego na potrzeby Systemu EZD;

przygotowanie i biezgce administrowanie podstrong WWW dedykowang
elektronicznemu zarzgdzaniu dokumentacjg w Uczelni;

zaktadanie, modyfikacja i usuwanie kont pracowniczych;

zaktadanie, modyfikacja i usuwanie jednostek zgodnie ze strukturg organizacyjng
Uczelni.

§ 4.

1. Do zadan Zespotu nalezy realizacja zadan zwigzanych z wdrozeniem, utrzymaniem
i rozwojem systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg w Panstwowe;j
Akademii Nauk Stosowanych w Glogowie, w szczegdlnosci:

1)

2)

7)

biezgce wsparcie i wspoétpraca z koordynatorem ds. wdrozenia i utrzymania
Systemu EZD;

wspoétudziat w zakresie przeprowadzenia szkolern wewnetrznych z obstugi
Systemu EZD;

biezgce wsparcie uzytkownikéw Systemu EZD w zakresie procedowania
dokumentow w Systemie;

biezgca wspotpraca z NASK Panstwowym Instytutem Badawczym;
opracowanie harmonogramu wdrozenia EZD;

opracowanie i aktualizowanie niezbednej dokumentacji, w tym zasad, procedur,
schematéw obiegu dokumentoéw oraz wykazu symboli Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt JRWA), ktére powinny stanowic wyjgtki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw (cztonek
odpowiadajacy za archiwizacje);

opracowanie zakresu szkolern oraz materiatdw szkoleniowych dotyczgcych
funkcjonalnosci Systemu EZD;



8) wspotpraca z dostawcg Systemu EZD oraz podmiotami zewnetrznymi
zaangazowanymi w proces wdrozenia;

9) identyfikowanie probleméw zwigzanych z wdrozeniem ifunkcjonowaniem
Systemu EZD oraz proponowanie sposobow ich rozwigzania;

10)wykonywanie innych zadan niezbednych do prawidtowego wdrozenia
i uruchomienia Systemu EZD w Uczelni.

2. Koordynator Zespotu lub wyznaczeni przez niego cztonkowie Zespotu moga
reprezentowac Panstwowg Akademie Nauk Stosowanych w Gtogowie w kontaktach
zinnymi uczelniami, urzedami oraz jednostkami organizacyjnymi, w sprawach
zwigzanych z wdrozeniem Systemu EZD, w zakresie udzielonego upowaznienia.

8 5.

Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Uczelni, w ktérych zatrudnieni sg cztonkowie
Zespotu, zapewniajg warunki organizacyjne niezbedne do realizacji przez cztonkdéw
Zespotu powierzonych im zadan.

8 6.

Dyrektorzy witasciwych jednostek i komorek organizacyjnych Uczelni wspétpracujg
z Zespotem w zakresie niezbednym do prawidtowej realizacji procesu wdrozenia Systemu
EZD w Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Gtogowie.

§87.

Zesp6t zostaje powotany na okres realizacji procesu wdrozenia Systemu EZD
w Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Gtogowie i ulega rozwigzaniu z dniem
zakonczenia prac zwigzanych z wdrozeniem Systemu EZD, na podstawie odrebnego
zarzgdzenia Rektora.

§8.
Wykonanie zarzagdzenia powierza sie Koordynatorowi Zespotu.
§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 52/2026 Rektora
Paristwowej Akademii Nauk Stosowanych
w Gfogowie z dnia 1 wrzesnia 2026 r.

Sktad Zespotu ds. wdrozenia Systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja
w Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Glogowie:

1. Koordynator ds. wdrozenia i utrzymania Systemu EZD - Magdalena Zarubajko;

2. Administratorzy ds. technicznych Systemu EZD - Marcin Wisniewski, Karol Kolano,
Ryszard tukowczyk;

3. Koordynatorzy czynnosci kancelaryjnych Systemu EZD:
1) Pracownik Biura Kancelaryjnego - Urszula Rudnik;
2) Pracownik Archiwum Zaktadowego - Urszula Rudnik;
3) Pracownik Biura Obstugi Studenta - lwona Oberenkowska;
4) Pracownik Biblioteki - Marta Kowalska;
5) Pracownik Biura Jakosci Nauczania - Marta Stachowiak;
6) Pracownik Biura Ksiegowosci - Monika Ciechelska;
7) Pracownik Centrum Szkolen i Wspétpracy z Zagranicg - Anna Rzany;

8) Pracownik Instytutu - Marta Blicharska, Radostaw Kawczynski.



