ZARZADZENIE NR 16/2025
REKTORA-KOMENDANTA AKADEMII POZARNICZEJ
z dnia 11 kwietnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia do uzytkowania Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
oraz regulaminu jego uzytkowania w Akademii Pozarniczej

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz. U.z2024 r. poz. 1571, z pdzn. zm.) oraz § 14 ust. 3 Statutu Akademii Pozarniczej, zatwierdzonego
decyzjg nr 36 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 wrzes$nia 2023 r. (Dz. Urz. Min.
Spraw Wew. i Ad. poz. 37) w zwigzku z § 3 ust. 2 Instrukcji Kancelaryjnej Szkoty Gtéwnej Stuzby
Pozarniczej, stanowigcej zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 68/2020 Rektora-Komendanta Szkoty
Gtéwnej Stuzby Pozarniczej z dnia 31 lipca 2020 r., zatwierdzonej przez Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji ustala sie, co nastepuje:

§1.

Do elektronicznego zarzadzania dokumentacjag w Akademii Pozarniczej, w zakresie okreslonym
w Instrukcji Kancelaryjnej stanowigce] zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 68/2020 Rektora-Komendanta
Szkoty Gtéwnej Stuzby Pozarniczej z dnia 31 lipca 2020 r. w sprawie ustalenia Instrukcji Kancelaryjnej
i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt Szkoty Gtédwnej Stuzby Pozarniczej, zwanej dalej ,Instrukcjy”,
wykorzystywany jest System Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja.

§2.

Wprowadza sie ,Regulamin uzytkowania Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg
w Akademii Pozarniczej", zwany dalej ,Regulaminem”, ktéry stanowi zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§3.

1. Sprawy rozpoczete i niezakoriczone do dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia w systemie
informatycznym eDOK, dla ktdorych zostaty udostepnione elektroniczne obiegi wewnetrzne
w Systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentéw, prowadzi sie na dotychczasowych zasadach
w oparciu o system informatyczny eDOK, az do ich zakoriczenia.

2. Elektroniczne obiegi wewnetrzne, ktére nie zostaty udostepnione w Systemie Elektronicznego
Obiegu Dokumentéw prowadzi sie na dotychczasowych zasadach w oparciu o system
informatyczny eDOK.

§4.

Traci moc zarzadzenie nr 71/17 Rektora-Komendanta Szkoty Gtéwnej Stuzby Pozarniczej
z dnia 28 grudnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia systemu elektronicznego obiegu dokumentéw
w Szkole Gtéwnej Stuzby Pozarniczej.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTBf-KdM NDANT

RUMCZAR, prof uczelni



Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 16/2025
Rektora-Komendanta Akademii Pozarniczej
z dnia 11 kwietnia 2025 r.

Regulamin uzytkowania Systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja
w Akademii Pozarniczej
§1.
Definicje i skréty

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1)

System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (System EOD) — skitadowa Systemu EZD
dedykowana do realizacji procesowego zarzgdzania przeptywem dokumentéw wewnetrznych.
Silnik procesowy Systemu EOD zapewnia srodowisko informatyczne do modelowania przebiegu
procesow, okreslania rodzaju dokumentéw i ich zakresu, projektowania formularzy
ekranowych i uruchamiania proceséw wynikajacych z regulacji wewnetrznych;

System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (System EZD) — system teleinformatyczny
do elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg umozliwiajgcy wykonywanie w nim czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie
dokumentéw elektronicznych (zgodnie z definicjg § 2 pkt 13 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych);
System ERP — to informatyczny system wspomagania zarzadzania procesami pomocniczymi,
wspierajgcymi dziatalnos¢ statutowag Uczelni, takimi jak ksiegowo$é, finanse, zaopatrzenie,
zarzadzanie projektami, zarzadzanie faricuchem dostaw poprzez gromadzenie danych oraz
umozliwienie wykonywania operacji na zebranych danych.

System Baza Aktéw Wiasnych (BAW) — system bazodanowy stanowigcy repozytorium aktow
prawa wewnetrznego oraz umow, ktorych strong jest Akademia Pozarnicza, zwana dalej
»APoZ”.

§2.

Przeznaczenie i zakres stosowania

1. System EZD umozliwia realizacje nastepujacych czynnosci:

9)

obstuga dokumentéw elektronicznych wptywajacych i wychodzacych;

rozdzielanie i dekretacja przychodzacych dokumentéw elektronicznych;

kwalifikowanie i klasyfikowanie dokumentdw elektronicznych;

tworzenie dokumentéw elektronicznych;

dwustronna komunikacja miedzy APoz i innymi podmiotami publicznymi i klientami
zewnetrznymi;

podpisywanie dokumentow podpisem elektronicznym;

dokumentowanie przebiegu spraw prowadzonych z uzyciem dokumentow elektronicznych;
generowanie kart obiegu dokumentéw elektronicznych;

tworzenie rejestrow i ewidencji zawierajgcych dokumenty elektroniczne;

10) kompletowanie dokumentéw elektronicznych do akt sprawy;

11) archiwizowanie dokumentéw elektronicznych;



12) integracje z informatycznymi systemami zewnetrznymi o zasiegu krajowym uzywanymi
w administracji publicznej, jak m.in. e-Doreczenia, KSeF, ePUAP, Profil zaufany.
2. System EOD umozliwia realizacje nastepujacych czynnosci:
1) wewnetrzny obieg dokumentéw w postaci elektronicznej, ustanowiony w oparciu
o predefiniowane formularze, wspierajgcy implementacje podejscia procesowego przy
realizacji zadan przypisanych jednostkom organizacyjnym APoz, zgodnie z obowigzujgcymi
regulacjami wewnetrznymi;
2) integracja z informatycznymi systemami wewnetrznymi wprowadzonymi do stosowania
w APoz, w szczegdlnosci systemem intranet, Systemem ERP, repozytoriami aktéw prawnych
i umow;
3) podpisywanie dokumentdw podpisem elektronicznym.
3. Uzytkownikami Systemu EZD sg pracownicy i funkcjonariusze oraz przedstawiciele samorzadu
studenckiego APoz.
4. Wykaz sktadowych Systemu EZD dopuszczonego do stosowania w Akademii Pozarniczej stanowi
zatgcznik do Regulaminu.

§3.
Odpowiedzialnos¢

1. Za utrzymanie ciggtosci dziatania Systemu EZD, w tym jego biezgce aktualizacje oraz zarzadzanie
uprawnieniami dostepowymi odpowiadajg Administratorzy Systemow Informatycznych i wiasciwi
Administratorzy Dziedzinowi, o ktérych mowa w Polityce Bezpieczenstwa Systemodw
Informatycznych wprowadzonej zarzadzeniem nr 24/2022 Rektora-Komendanta Szkoty Gtoéwnej
Stuzby Pozarniczej z dnia 24 marca 2022 r., z pdzniejszymi zmianami.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Akademii Pozarniczej, odpowiedzialni w szczegdlnosci
za obszary kadrowy, finansowo-ksiegowy, zamdwien publicznych, gospodarowanie sktadnikami
majatku zobowigzani sg do:

1) aktualizacji regulacji wewnetrznych witasciwych obszaréw merytorycznych w zakresie
wprowadzonych do uzytkowania obiegdéw elektronicznych;

2) podejmowanie inicjatyw i czynnego udziatu w pracach zmierzajgcych do wdrozenia nowych
obiegdw elektronicznych.

3. Za wprowadzenie do uzytkowania obiegédw w Systemie EOD odpowiadaja:

1) kierownik Dziatu IT APoz;
2) wiasciwy merytorycznie kierownik jednostki organizacyjnej APoz.

4. Uzytkownicy, o ktérych mowa w § 2 ust. 3 zobowigzani sg do:

1) uzupetnienia indywidualnych profili pracowniczych w systemie intranetowym, co najmniej
w zakresie danych kontaktowych, godzin pracy/dyzuréw, nazwy i opisu stanowiska;
2) inicjowania spraw wewnetrznych w oparciu o udostepnione w Systemie EOD formularze.
5. Kanclerz odpowiada za zabezpieczenie srodkéw finansowych na utrzymanie Systemu EZD.



Zatacznik
do Regulaminu uzytkowania Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
w Akademii Pozarniczej

Wykaz sktadowych Systemu EZD w APoz

1. Do realizacji zadan wifasciwych dla Systemu EZD w APoz stuzy system informatyczny eDOK
dostarczany przez Centralny Osrodek Informatyki, ktéry spetnia wszystkie wymagania okreslone
dla tego typu oprogramowania zgodnie z § 2 pkt 13 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

2. Realizacji zadan wfasciwych dla Systemu EOD stuzy silnik procesowy systemu intranetowego
pn. Portal Pracowniczy, ktérego twdrcg jest konsorcjum uczelni pn. ,Standaryzacja rozwigzan
zarzadczych dla uczelni”, ktérego APoz jest cztonkiem stowarzyszonym.

3. Repozytorium aktéw prawa wewnetrznego oraz umoéw, ktérych strong jest APoz jest system
bazodanowy Baza Aktéw Wtasnych (BAW), bedacy implementacjg systemu Lex Baza Dokumentow,
dostarczany przez Lex Wolters Kluwer.

4. Realizacji zadan wtasciwych dla Systemu ERP stuzy odpowiednio:

1) dla obszaru kadrowo-ptacowego — system Rektorat autorstwa konsorcjum uczelni
pn. ,Standaryzacja rozwigzan zarzadczych dla uczelni”, ktérego APoz jest cztonkiem
stowarzyszonym;

2) dla obszaru finansowo-ksiegowego — system Simple.ERP dostarczany przez Simple S.A.;

3) ewidencji sktadnikow majgtku — system Simple.ERP dostarczany przez Simple S.A.;

4) intranet APoz — Portal Pracowniczy autorstwa konsorcjum uczelni pn. ,Standaryzacja rozwigzan
zarzadczych dla uczelni”, ktérego APoz jest cztonkiem stowarzyszonym.
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