BR.0201-3/20

Zarzadzenie Nr R/Z.0201-116/2020
Rektora
Uniwersytetu Pedagogicznego im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie
z dnia 30 grudnia 2020 roku

w sprawie: wprowadzenia w Uczelni Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD)

Dziatajac na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym inauce (tj. Dz.U. z 2020 ., poz. 85, z p6zn. zm), zgodnie z § 16 ust. 5 Statutu Uczelni
oraz w zwigzku z § 2 ust. 2 zarzadzenia nr R/Z.0201-114/20 Rektora Uniwersytetu
Pedagogicznego im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie z dnia 30 grudnia 2020 r.
w sprawie wprowadzenia w Uczelni systemu zarzadzania procesowego, zarzadzam,
co nastegpuje:

§1

1. W Uniwersytecie Pedagogicznym im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie,
w ramach zarzadzania procesowego wprowadza si¢ od 1 stycznia 2021 r. Elektroniczne
Zarzadzanie Dokumentacja (EZD).

2. EZD to zbidr aplikacji realizujacych w sposob elektroniczny procesy przebiegajace
w Uczelni.

3. Oddnia 1 stycznia 2021 r. wprowadza si¢ nastepujace aplikacje:

1) Kancelaria, o ktorej mowa w § 2 niniejszego zarzadzenia,

2) Rejestr faktur, o ktorym mowa w § 3 niniejszego zarzadzenia,
3) Zgtoszenia wydawnicze,

4) Dyplomowanie,

5) Dziatalno$¢ naukowa,

6) Obstuga prawna,

7) Protokoty koniecznosci,

8) Rezerwacja sal,

9) Zatrudnienie NNA.

4.  Aplikacje EZD dostepne sa za posrednictwem Portalu Proceséw Elektronicznych
Uniwersytetu Pedagogicznego im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie
pod adresem https://intranet.up.krakow.pl/webconbps.

5.  Kolejne aplikacje w ramach EZD beda wprowadzane odrgbnymi zarzadzeniami
Prorektora ds. Wspotpracy i Rozwoju.



https://intranet.up.krakow.pl/webconbps

§2

Przyjmowanie poczty przychodzacej odbywa si¢ za pomoca aplikacji Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja — Kancelaria.
Korespondencja przychodzaca jest przyjmowana przez Kancelarie Uczelni
I rejestrowana w aplikacji Kancelaria.
Nie podlegajg skanowaniu i wprowadzeniu odwzorowania cyfrowego do systemu:
1) korespondencja imiennie zaadresowana, jezeli adresat nie wyrazil zgody

na skanowanie korespondencji w aplikacji Kancelaria.
2) dokumentacja inwestycyjna,
3) korespondencja sgdowa i komornicza,
4)  przesytki zawierajace informacje niejawne,
5) akta osobowe pracownikow, studentow, stuchaczy,
6) przesyiki, ktorych forma uniemozliwia dokonanie odwzorowania cyfrowego,
7)  zalaczniki do przesytek, jesli liczg wigcej niz 10 stron.
W uzasadnionych przypadkach, za zgoda Prorektora ds. Wspotpracy i Rozwoju,
kierownicy jednostek organizacyjnych, a takze Kancelaria Prawna moga wskaza¢ inne
rodzaje spraw i dokumentacji, ktore podlegaja wytaczeniu ze skanowania i wprowadzenia
odwzorowania cyfrowego do systemu przez Kancelari¢ Uczelni.
Informacje, o ktorych mowa w ust. 4, kierownicy jednostek organizacyjnych przekazuja
do Dziatu Rozwoju.
W przypadku wptywu przesyitki, ktéra nie podlega skanowaniu, do systemu wprowadza
si¢ tylko odwzorowanie cyfrowe koperty/opakowania przesytki i na nim umieszcza si¢
identyfikator w postaci kodu kreskowego i sygnatury przesyiki.
Przesylki adresowane do jednostek moga zosta¢ fizycznie odebrane wylacznie
przez osoby wpisane w aplikacji Kancelaria jako odpowiedzialne za odbiér poczty
w jednostce.
Fizyczny odbior przesytki wymaga potwierdzenia numerem PIN wygenerowanym
w aplikacji Kancelaria.
Przesytki zeskanowane sg umieszczane w sktadzie chronologicznym i nie s3 wydawane
przez Kancelari¢ Uczelni. Mozliwe jest wypozyczanie przesylek ze sktadu
chronologicznego na zasadach okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej stanowigcej
zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr R/Z.0201-115 Rektora z 28 grudnia 2020 r.
(po wypelnieniu rewersu w aplikacji Kancelaria).

§3
Wprowadza si¢ elektroniczne zarzadzanie fakturami przychodzacymi za pomoca
aplikacji Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg — Rejestr faktur.
Wplywajace do Kancelarii Uczelni faktury podlegaja skanowaniu i rejestracji
w aplikacji Rejestr faktur.
Wszystkie faktury przychodzace w postaci papierowej nalezy dostarcza¢ na biezaco
do Kancelarii Uczelni.
Faktury zeskanowane s3 umieszczane w sktadzie chronologicznym i nie s3 wydawane
przez Kancelari¢ Uczelni. Mozliwe jest wypozyczanie przesylek ze sktadu
chronologicznego na zasadach okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej.
Faktury przychodzace w postaci elektronicznej (mailowo) nalezy przesytac
wraz z oryginalng wiadomoscig od kontrahenta na adres faktury@up.krakow.pl. Faktury
beda automatycznie rejestrowane w Rejestrze Faktur.
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§4
1. Jednostka odpowiedzialng za wdrozenie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacija
w Uczelni jest Dzial Rozwoju we wspotpracy z Dzialem Obstugi Informatyczne;j.
2. Nadzoér nad wprowadzeniem Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg w Uczelni
powierzam Prorektorowi ds. Wspodtpracy i Rozwoju.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 roku.

Rektor
Prof. dr hab. Piotr Borek



