DECYZJA Nr 410/2020
Rektora Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie
z dnia 27 listopada 2020 r.

W sprawie powolania zespolu do spraw wdrozenia systemu elektronicznego obiegu dokumentéw

Na podstawie § 25 ust. 2 pkt 1 lit. b Statutu UKSW - postanawia sig¢, co nastepuje:

§ 1.
Powoluje sig zespot ds. wdrozenia elektronicznego obiegu dokumentow, w sktadzie:

1) Monika Masiukiewicz — koordynator;
2) Ryszard Stasiak — zastepca koordynatora;

cztonkowie:
3) Agnieszka Anglart — z zakresie obiegu spraw i dokumentéw finansowych;

4) Beata Karpiuk — w zakresie kontaktu z kierownikami dziekanatéw i sekretariatami dziekandw;
5) Agnieszka Musial — w zakresie obiegu spraw i dokumentow ksiggowych;

6) Adam Stepien — w zakresie zastosowania Instrukcji Kancelaryjnej UKSW i aktualizacji
niezbednej dokumentacji oraz inwentaryzacji rodzajow spraw pod katem wskazania wyjatkéw od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przez
okreslenie klas z wykazu akt, ktorych bedg one dotyczy¢, oraz wskazanie, w jakim systemie beda
prowadzone;

7) Anna Wegner — w zakresie obiegu spraw i projektow dokumentow prawa wewngtrznego.

§2.

Do zadan zespotu nalezy koordynowanie wdrozenia elektronicznego systemu obiegu dokumentow oraz
prawidtlowego wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacja, w szczegolnosci poprzez:

1) uzgodnienie prac wdrozeniowych;

2) testowanie funkcjonalno$ci systemu;

3) aktualizacja procesow obiegu spraw i pism w jednostkach;

4) szkolenia i biezgce udzielanie wsparcia uzytkownikom systemu;

5) wypracowanie/opracowanie i aktualizowanie niezbednej dokumentacji (zarzadzenia wewngtrzne,
procedury);

6) wspotprace z komorkami organizacyjnymi w zakresie potrzebnym do prawidlowej realizacji
czynnosci zwigzanych z elektronicznym zarzgdzaniem dokumentacja;

7) weryfikacje/nadzor prawidlowo$ci wykonywania czynno$ci kancelaryjnych;

8) opisywanie, zglaszanie (do autora systemu) propozycji nowych funkcjonalnosci wdrazanego
systemu;



9) podejmowanie innych koniecznych dziatan usprawniajacych elektroniczne dokumentowanie
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

§ 3.

1. Zobowiazuje kierownikow wszystkich jednostek organizacyjnych UKSW do koordynacji wdrozenia
elektronicznego obiegu dokumentéw w ramach swojej jednostki oraz zobligowanie pracownikéw do
wspotpracy w testowaniu systemu pod katem funkcjonalno$ci niezbednych do wykonywania
czynnos$ci kancelaryjnych w nadzorowanej jednostce.

2. Osobg odpowiedzialng za wdrozenie systemu obiegu dokumentow oraz ustalenie obiegu spraw
i pism w pionie kanclerza, jest zastepca kanclerza — Piotr Cieslikowski.

3. Zespol, o ktorym mowa w § 2 dziata od dnia powotania do dnia zakonczenia wdrozenia lub do
odwolania.

§ 4.
Traci moc Decyzja nr 2/2016 POR z dnia 12 grudnia 2016 r. (ze. zm.) w sprawie powotania zespotu do

spraw wdrozenia Elektronicznego Obiegu Dokumentow.

§ 5.

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR UKSW
Ks. prof. dr hab. Ryszard Czekalski



