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w szkolnictwie wyzszym — wdrazanie systemu EZD RP
w uczelniach publicznych nadzorowanych przez
Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego"

jest realizowane ze srodkow

Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

2 Minister Nauki
W | Szkolnictwa Wyzszego

Rekomendacje merytoryczno-organizacyjne dla uczelni wdrazajgcej
system EZD RP

1. Cel dokumentu

Celem niniejszych rekomendaciji jest wsparcie uczelni wyzszych w planowaniu i realizaciji
wdrozenia systemu EZD RP, z uwzglednieniem specyfiki dziatalnosci akademickiej, w
szczegdlnosci w obszarze dydaktyki, badan naukowych oraz obstugi studentow,
doktorantow i pracownikow.

Rekomendacje majg charakter uniwersalny i mogg byc¢ stosowane przez uczelnie publiczne,
z mozliwoscig dalszej adaptacji do lokalnych uwarunkowan organizacyjnych.

Niezbednym warunkiem powodzenia procesu wdrozenia systemu teleinformatycznego EZD
RP jest konsekwentne i trwate wsparcie ze strony wtadz uczelni. Wsparcie to powinno
obejmowac zaréwno nadzér strategiczny nad realizacjg przedsiewziecia, jak i zapewnienie
odpowiednich ram organizacyjnych, finansowych oraz kadrowych.

Aktywne zaangazowanie najwyzszego kierownictwa uczelni sprzyja zapewnieniu spdjnosci
dziatan, skutecznemu zarzgdzaniu zmiang oraz wzmachnia autorytet i range projektu w
strukturze organizacyjnej, co w istotny sposéb wptywa na efektywnosc i terminowose
wdrozenia.

2. Zalozenia wdrozeniowe wtasciwe dla uczelni

Wdrozenie EZD RP w uczelni nalezy traktowac jako:

e zZmiane organizacyjng o charakterze strategicznym,

e projekt przekrojowy obejmujgcy administracje centfralng, jednostki organizacyjne
(wydziaty, instytuty, szkoty doktorskie) oraz organy kolegialne,

e proces dtugofalowy, wspierajgcy cyfrowq transformacje uczelni.

Nalezy uwzglednic, ze uczelnia:

e posiada ztozong i zdecentralizowang strukture,

e readlizuje procesy administracyjne rownolegle z dydaktycznymi i badawczymi,
e przetwarza dokumentacje o zréznicowanym statusie prawnym i archiwalnym,
e dziata w oparciu o autonomie wydziatdw i kolegialny model decyzyjny.
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3.

Organizacja wdrozenia

3.1. Powotanie Zespotu Wdrozenia EZD RP

Rekomenduje sie powotanie Zespotu Wdrozenia EZD RP na poziomie uczelni, dziatajgcego
Z upowaznienia rektora.

W sktad Zespotu powinni wejsc¢:

przedstawiciel wtadz uczelni (np. prorektor ds. Organizacyjnych, kanclerz lub
wyznaczony petnomocnik),

radca prawny,

archiwista uczelni lub/oraz koordynator czynnosci kancelaryjnych,
przedstawiciel dziekanatdw, kancelarii ogdlnej

przedstawiciel szkoty doktorskiej,

przedstawiciel jednostki ds. badan naukowych/projektow,

przedstawiciel dziatu IT.

Zespot odpowiada za spdjnos¢ wdrozenia, opracowanie projektdw normatywow
wewnetrznych oraz koordynacje dziatan lokalnych.

3.2. Koordynatorzy EZD w jednostkach organizacyjnych

Rekomenduje sie wyznaczenie lokalnych koordynatoréw EZD RP w:

wydziatach,

jednostkach ogdlnouczelnianych,
dziekanatach,

wybranych jednostkach badawczych.

Koordynatorzy:

4.

wspierajq uzytkownikdw w codziennej pracy,
uczestniczg w testach nowych funkcjonalnosci,
uczestniczg w szkoleniach i komunikacji zmian,
przekazujg potrzeby i problemy do Zespotu Wdrozenia.

Analiza przepiséw kancelaryjno-archiwalnych oraz regulacji wewnetrznych

Przed rozpoczeciem wdrozenia nalezy:

przeanalizowac obowigzujgcq instrukcje kancelaryjng, jednolity rzeczowy wykaz akt
oraz instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum uczelni,
zweryfikowac zgodnose przepisdw kancelaryjno-archiwalnych z prowadzeniem spraw
elektronicznych,
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e Ustali¢ zakres dopuszczalnych wyjgtkéw papierowych,
e okresli¢c zasady prowadzenia sktaddw chronologicznych,
e przeanalizowac akty prawa wewnetrznego pod kgtem potrzeby ich aktualizacji.

Jezeli uczelnia nie posiada przepisow dopuszczajgcych elekironiczne zarzgdzanie
dokumentacjq jako systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych, nalezy zaplanowac ich
uzgodnienie z wtasciwym Archiwum Panstwowym z odpowiednim wyprzedzeniem.

Przygotowujqgc sie do zmian w przepisach kancelaryjno — archiwalnych warto skorzystac
z materiatdw umieszczonych na stronie:

https://archiwa.gov.pl/poznaj/dla-instytucji-i-firm/zarzadzanie-dokumentacja/przepisy-
kancelaryjne-i-archiwalne

5. Etapy wdrazania EZD RP w uczelni

Etap | - przygotowawczy

e powotanie Zespotu Wdrozenia,

e uruchomienie srodowiska testowego EZD RP,
e szkolenie zespotu i koordynatordow,

e oOpracowanie harmonogramu wdrozenia.

Etap Il - system jako narzedzie wspomagajgce

e cenfralna rejestracja korespondenciji wptywajgcej i wychodzqgcej,
e Obstuga pism wewnetrznych

e rozpoczecie skanowania przesytek,

e integracja z ePUAP/e-doreczeniami,

e rejestracja spraw w EZD RP.

Etap lll - sprawy elekironiczne

e wybdr klas JRWA prowadzonych elektronicznie jako wyjgfki,

e uruchomienie sktaddéw chronologicznych,

e objecie EZD RP pierwszych spraw z zakresu administracyjnego i dydaktycznego,
e petne szkolenie uzytkownikow.

Etap IV - EZD jako system podstawowy

e wskazanie EZD RP joko podstawowego systemu kancelaryjnego,
e okreslenie katalogu spraw prowadzonych papierowo jako wyjatkow,
e cCiggte doskonalenie procesdéw irozszerzanie zakresu elektronizacii.
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6. Rekomendowane obszary pilotazu w uczelni

W pierwszej kolejnosci zaleca sie objecie EZD RP spraw z zakresu:

e oObstugi studentow np. wnioski, podania, zaswiadczenia (bez teczki studenta), w
przypadku braku obstugi tych zadan w systemach dedykowanych,

e spraw pracowniczych (bez akt osobowych), w przypadku braku obstugi tych zadan w
systemach dedykowanych,

e funkcjonowania organdéw kolegialnych (uchwaty, protokoty),

e projektow badawczych — czes¢ administracyjna,

e wspotpracy krajowej i miedzynarodowej,

e administrowania uczelniq.

7. Przeglgd funkcjonujgcych systemow dziedzinowych pod kqgtem ich
funkcjonalnosci

Rekomenduije sie:

e jasne okreslenie wymogow jakie systemy dziedzinowe muszq spetnic, aby mogty by
uznane za mozliwe do wykorzystania jako wyjgtki od systemu EZD,

e integracje EZD z systemami uczelnianymi (np. USQOS),

e stopniowe przechodzenie na komunikacje elektroniczng.

8. Zarzgdzanie zmiangq i szkolenia

Wdrozenie EZD RP powinno by¢ wsparte przez:

e system komunikacji wewnetrznej,

e szkolenia etapowe i cykliczne,

e materiaty instruktazowe dostosowane do rél uzytkownikdw,

e wsparcie lokalnych lideréow EZD,

e wyposazenie osdb uprawnionych do podpisywania dokumentdéw w podpisy
kwalifikowane.

9. Nadzoér i doskonalenie

Po wdrozeniu EZD RP rekomenduje sie utworzenie odrebnej jednostki organizacyjnej
koordynujgcej dziatania powdrozeniowe systemu teleinformatycznego m.in:

e statego monitorowanie stosowania systemu

e Ujednolicenia proceséw obiegu dokumentéw wewnagtrz uczelni,
e analizy wyjgtkbw papierowych,

e aktualizacji normatywdw wewnetrznych,
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e wykorzystania EZD jako narzedzia cyfryzaciji procesdw obiegu dokumentacji na
uczelni.

10. Postanowienia koncowe

System EZD RP powinien by¢ traktowany nie tylko jako system kancelaryjny wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, ale rowniez jako platforma wspierajgca zarzgdzanie informacjq

i dokumentacjg w uczelni wyzszej, zgodnie z zasadami nowoczesnej administracii
akademickie;.
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