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    R-CLO-DOP.021.1.2.2025 

  
     ZARZĄDZENIE NR 2/2025 

Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wrocławiu 
                      z  dnia 9 stycznia 2025 r. 

 
w sprawie zmiany Zarządzenia  nr 211/2022 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego                                    

we Wrocławiu  w sprawie uruchomienia produkcyjnego systemu EZD w Uniwersytecie 
Ekonomicznym we Wrocławiu 

  
 
Na podstawie § 11 Statutu Uniwersytetu Ekonomicznego we Wrocławiu zarządza się, co następuje. 
  

§ 1  

W Zarządzeniu nr 211/2022 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wrocławiu z dnia 21 grudnia 
2022 r. w sprawie uruchomienia produkcyjnego systemu EZD na Uniwersytecie Ekonomicznym: 
1. W § 1:  

1) zmienia się punkt 14 na:   

14) platformie ePUAP – należy przez to rozumieć Elektroniczną Platformę Usług 
Administracji Publicznej;  

2)  dodaje się pkt 15 i 16 w następującym brzmieniu:  

15) usłudze e-Doręczenia – należy przez to rozumieć usługę umożliwiającą przesłanie 
danych między stronami trzecimi drogą elektroniczną i zapewniającą dowody związane 
z posługiwaniem się przesyłanymi danymi oraz chroniącą przesyłane dane przed ryzykiem 
utraty, kradzieży, uszkodzenia lub jakiejkolwiek nieupoważnionej zmiany. Polega ona na 
przekazaniu przesyłki od nadawcy do odbiorcy, wystawieniu dowodów wysłania oraz 
otrzymanych danych. Dodatkowo usługa zaufania zbiera dowody z przeprowadzonych 
przez siebie czynności – np. identyfikacja nadawcy lub odbiorcy czy dowody związane 
z czasem wysłania lub odebrania przesyłki. Zapewnia ona, że przesyłka pozostanie poufna 
w drodze pomiędzy nadawcą a odbiorcą, a także nie zostanie zmieniona w sposób 
nieuprawniony lub naruszona w jakikolwiek inny sposób;  

16) UPO – należy przez to rozumieć urzędowe poświadczenie odbioru, w rozumieniu 
przepisów ustawy o informatyzacji. 

2. § 6 otrzymuje brzmienie: 

1. Założenie konta nowego użytkownika systemu EZD następuje po wysłaniu wniosku przez 

kierownika jednostki organizacyjnej do Koordynatorów Systemu EZD na adres mailowy: 

ezd@ue.wroc.pl.   

2. Zmiana danych/uprawnień użytkownika systemu EZD następuje, w terminie do 7 dni po 

wysłaniu wniosku przez kierownika jednostki organizacyjnej do Koordynatorów Systemu 

EZD na adres mailowy: ezd@ue.wroc.pl.  
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3. Zamknięcie konta w systemie EZD następuje po wysłaniu wniosku przez kierownika 

jednostki organizacyjnej do Koordynatorów Systemu EZD na adres mailowy: 

ezd@ue.wroc.pl., nie później niż 7 dni przed zakończeniem umowy, wraz 

z zakończeniem umowy o pracę/umowy cywilnoprawnej.  

3. § 7 otrzymuje brzmienie:    

1. Dla jednostek organizacyjnych oraz Samorządu Studentów i Samorządu Doktorantów 

utworzono w systemie EZD konta techniczne. Aktualny wykaz kont technicznych 

zamieszczony jest na Witrynie EZD.  

2. Korespondencję w systemie EZD adresowaną do konkretnej jednostki należy przekazywać 

za pośrednictwem odpowiednich kont technicznych, a jeśli jednostka nie ma konta 

technicznego, to na konto imienne kierownika tej jednostki. 

3. Dostęp do konta technicznego jednostki organizacyjnej posiada kierownik jednostki, 

jak również osoby przez niego wyznaczone. 

4. Dostęp do konta technicznego Samorządu Studentów/Samorządu Doktorantów posiadają 

wyznaczeni pracownicy, którzy: 

1) na podstawie odczytu konta technicznego, informują upoważnionych 

przedstawicieli Samorządu o konieczności odbioru z Kancelarii Ogólnej faktur 

papierowych lub innych przesyłek, zaś faktur elektronicznych od tego pracownika, 

2) drukują faktury elektroniczne zarejestrowane w RPW i RFP i wpisują na nie numery 

z RFP oraz daty rejestracji w RFP, a następnie  umożliwiają ich odbiór przez 

upoważnionych przedstawicieli Samorządu, 

3) zakańczają w systemie EZD wszystkie koszulki z zarejestrowanymi przesyłkami 

wpływającymi, znajdujące się na kontach technicznych Samorządu, 

4) nadają w systemie EZD przesyłki wychodzące wysyłane przez Samorząd. 

5. Konta techniczne jednostek organizacyjnych mają służyć jedynie do dekretacji przesyłek 

wpływających na poszczególnych pracowników jednostki. Zakładanie spraw w systemie 

EZD powinno odbywać się z kont imiennych pracowników. 

4. W § 8 ust. 5 słowa „załącznik nr 3” zastępuje się słowami „załącznik nr 2”. 

5.  § 9 ust. 2 otrzymuje następujące brzmienie: 

1. Przesyłka zarejestrowana w systemie EZD w postaci naturalnego dokumentu 

elektronicznego (np. ePuap, e-Doręczenia) jest przekazywana w formie koszulki na konto 

techniczne jednostki organizacyjnej, a jeśli jednostka nie ma konta technicznego, to na 

konto imienne kierownika tej jednostki. Jeśli przesyłka dotyczy spraw prowadzonych 

w postaci tradycyjnej, należy:  

1) dokonać wydruku wszystkich dokumentów elektronicznych,  

2) wydrukować treść otrzymanego UPO, jeśli zostało wydane,  

3) zweryfikować podpis elektroniczny,  

4) odłożyć wydruk do teczki aktowej.  
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6. § 13 otrzymuje brzmienie:    

1. Prowadzący sprawę ma możliwość wysłania korespondencji elektronicznej przez 

platformę ePuap oraz usługę e-Doręczenia, które zostały zintegrowane z systemem EZD.  

2. Aby przygotować korespondencję elektroniczną, konieczne jest przygotowanie 

w systemie EZD dokumentów, które mają zostać przekazane za pośrednictwem 

platformy ePuap lub e-Doręczeń do adresata.  

3. Dokumenty (np. pisma wraz z załącznikami) wysyłane przez ePuap lub e-Doręczenia 

muszą być podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez kierownika 

jednostki organizacyjnej lub osobę upoważnioną.  

4. W formularzu pisma ogólnego należy zamieścić co najmniej imię i nazwisko oraz 

stanowisko osoby wysyłającej dokument elektroniczny.  

5. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym należy:  

1) dokonać wydruku wszystkich dokumentów elektronicznych;  

2) wydrukować treść otrzymanego UPO lub dowodów stanowiących nieodłączną cześć 

usługi e-Doręczeń;  

3) uwierzytelnić wszystkie dokumenty poprzez opatrzenie ich właściwymi 

podpisami i imiennymi pieczątkami;  

4) umieścić informację, co do sposobu wysyłki;  

5) odłożyć wydruki do teczki aktowej.  

 

§ 2  

Skreśla się Załącznik nr 2 pn. „Wykaz kont technicznych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu 

Ekonomicznego we Wrocławiu utworzonych w systemie EZD” do Zarządzenia nr 211/2022 

Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wrocławiu z dnia 21 grudnia 2022 r. w sprawie 

uruchomienia produkcyjnego systemu EZD na Uniwersytecie Ekonomicznym we Wrocławiu.  

 

§ 3 

Pozostałe postanowienia Zarządzenia nr 211/2022 z dnia 21 grudnia 2022 r. pozostają bez zmian.   

 

 

§ 4 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 01.01.2025 r. 

 

Rektor 
 
 
 

 


