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W GDANSKU ZBROJOWNIA
SZTUKI

prof. ASP dr hab. Krzysztof Polkowski Gdansk, 01.07.2024 r.
Rektor Akademii Sztuk Pieknych
w Gdansku

Zarzadzenie nr 57/2024
Rektora Akademii Sztuk Pigknych w Gdansku
z dnia 1 lipca 2024 roku

w sprawie powolania Koordynatoréow czynnosci kancelaryjnych i Systemu
EZD PUW w Akademii Sztuk Pigknych w Gdansku.

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz.U. z 2021 r. poz. 478 ze zm.), w zwigzku z § 1, pkt. 2
Instrukcji  kancelaryjnej Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku stanowiacej
zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Rektora nr 31/2024 z dnia 6 maja 2024 zarzadza si¢
co nastepuje:

§1
Powoluje Zespot Koordynatoréw czynnosci kancelaryjnych i Systemu EZD PUW
Akademii Sztuk Pigknych w Gdansku, zwanych dalej Koordynatorami w

sktadzie:
1. Pawel Domanski
2. Piotr Gizinski
3. Monika Piasecka
4. Marzena Swiniarska
5. Monika Zawisza
§2
Koordynatorzy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Administracyjnemu.
§3

1. Koordynatorow powoluje i odwotuje Rektor ASP w drodze decyzji na
wniosek Dyrektora Administracyjnego;

2. Odwotanie koordynatora nastepuje na wniosek koordynatora lub
Dyrektora Administracyjnego.
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§4
Koordynator sprawuje biezacg kontrole nad prawidlowoscia wykonywania
czynnosci kancelaryjno-archiwalnych w Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku.

§5
Do zadan Koordynatoréw czynnosci kancelaryjnych i Systemu EZD PUW w
szczegllnosci nalezy:

1) Wspolpraca z Zespotem ds. wdrozenia systemu EZD w Akademii Sztuk
Pieknych w Gdansku;

2) prowadzenie biezacych czynnosci konsultacyjnych i doradczych
w zakresie prawidlowosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz
wlasciwego rejestrowania i opisywania dokumentodw oraz spraw;

3) udzielanie instruktazu pracownikom Akademii w zakresie prawidlowego
wykonywania czynnos$ci kancelaryjno-archiwalnych;

4) prowadzenie systematycznego sprawdzania w zakresie prawidlowosci
gromadzenia akt spraw, obiegu dokumentéw oraz poprawnego
wykonywania czynnosci kancelaryjno-archiwalnych przez pracownikow
Akademii w systemie tradycyjnym oraz w systemie EZD PUW;

5) organizowanie obowigzkowych szkolen dla nowo zatrudnionych
pracownikow administracyjnych Akademii z zakresu obowigzujgcych
przepisoOw kancelaryjno-archiwalnych;

6) organizowanie szkolen wewngtrznych z obstugi Systemu EZD PUW;

7) wspdlpracg z Archiwum ASP w zakresie sprawowania nadzoru nad
narastajgcym zasobem archiwalnym w komoérkach organizacyjnych
Akademii;

8) konsultowanie zmian obiegu dokumentéw Akademii oraz biezaca
aktualizacja przepisow kancelaryjno-archiwalnych;

9) przygotowanie przepisow wewnetrznych zwigzanych z wdrozeniem
Systemu EZD PUW;

10) testowanie Systemu EZD PUW pod katem funkcjonalnosci niezbednych
do wykonywania czynnosci kancelaryjnych w danych jednostkach
organizacyjnych Akademii;

11)udzial w testowaniu nowych funkcjonalnosci Systemu EZD PUW.

§6
Pracownicy komorki albo jednostki organizacyjnej, w ktorej dokonywane jest
sprawdzenie prawidtowosci gromadzenia akt spraw, obiegu dokumentéw oraz
poprawnego wykonywania czynnosci kancelaryjno-archiwalnych zobowiazani sa
udostepni¢  koordynatorowi dokumentacj¢ potrzebng do wykonania tego
sprawdzenia oraz udzielenia niezbednych informacji.

Akademia Sztuk Pigknych w Gdansku | Targ Weglowy 6 | 80-836 Gdansk | tel. 58 301 28 01 | faks 58 301 22 00



§7
Koordynator informuje Zespét ds. wdrozenia systemu EZD lub Dyrektora
Administracyjnego o wszelkich nieprawidlowosciach i problemach zwigzanych z
wykonywaniem czynnosci kancelaryjno-archiwalnych i dokumentowaniem
przebiegu zalatwiania spraw w systemie tradycyjnym oraz w systemie EZD.

§8
Koordynatorzy sktadaja sprawozdania z wykonywanej przez siebie pracy raz na
po6t roku przed Dyrektorem Administracyjnym.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Rektor ASF w gda V
prof. AS : ab r}t/l’ou«owskl
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