Zarzadzenie nr 6/2020
Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach
z dnia 10 stycznia 2020 roku

zmieniajace zarzadzenie nr 103/2016 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego
w Kielcach z dnia 28 grudnia 2016 roku w sprawie wprowadzenia normatywow
kancelaryjno-archiwalnych w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach

Na podstawie art. 23 ust. 1 oraz ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku — Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r. poz. 1668 ze zm.), art. 4 ust.1 pkt. 2 ustawy z dnia
25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego, art. 6 ust. 1-2,
art. 16a-e, art. 22, art. 33 ust.1, art. 34 ust.1-2, art. 35 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2019 poz. 553, 730, 220), rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatdéw archiwalnych do archiwoéw panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (Dz. U. 2019 poz. 246) oraz § 29 pkt 2 Statutu Uniwersytetu Jana Kochanowskiego
w Kielcach zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
W zarzadzeniu nr 103/2016 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia
28 grudnia 2016 roku w sprawie wprowadzenia normatywow kancelaryjno-archiwalnych
w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach dokonuje si¢ ponizszych zmian:

1) w zataczniku nr 1 — Instrukcja kancelaryjna UJK:
a) w § 7 ust. 2 dokonuje sie korekty edytorskiej polegajacej na zastgpieniu uzytych
w wyliczeniu liter od A do F odpowiednio punktami od 1 do 6,
b) dotychczasowa tre$¢ § 29 otrzymuje brzmienie:

»1. Pisma mogg by¢ wysytane z UJK na nos$niku papierowym lub za pomoca poczty elektroniczne;j.
2. Prowadzacy sprawe przygotowuje do wysytki pisma na nos$niku papierowym oraz inne przesytki
pocztowe poprzez:
1) sprawdzenie czy pismo (przesytka) posiada:
a) naglowek /druk lub podtuzng pieczg¢é nagtowkowa,
b) znak sprawy,
C) powolanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
d) date podpisania przez osob¢ upowazniong i jej podpis wraz z pieczecig imienng
pod trescig pisma,
e) okreslenie odbiorcy wraz z adresem,
f) dostateczng ilos¢ kopii,
g) wszystkie wymienione zataczniki,
h) czy wszystkie elementy podlegajace wysylce sg prawidlowo zabezpieczone, a w razie
koniecznosci uzupetnia braki i nanosi poprawki,
2) odpowiednie zakopertowanie (opakowanie) przesytki:
a) dobranie opakowania adekwatnego do zawarto$ci przesytki,
b) umieszczenie w lewym gérnym rogu koperty znaku wysytanego pisma,
C) umieszczenie w centrum koperty doktadnego adresu adresata wraz z kodem pocztowym,
d) umieszczenie na kopercie dyspozycji co do rodzaju przesytki, brak takiej dyspozycji
oznacza, ze jest to przesytka zwykla,
e) umieszczenie na przesytkach wysytanych za zwrotnym poswiadczeniem odbioru druku
pocztowego ,,Potwierdzenie odbioru”,
f) umieszczenie na przesylce etykiety adresowej oraz wskazowek co do transportu.



3. Po zakopertowaniu (opakowaniu), przesytke wpisuje si¢ do rejestru przesytek wychodzacych
danej jednostki organizacyjnej i dostarcza do punktu kancelaryjnego. Przesytki dostarczone
do Kancelarii Ogolnej do godz. 13.30 zostang wystane danego dnia roboczego, dostarczone po tej
godzinie dnia nastgpnego.

4. W razie wickszej ilosci korespondencji do wysytki (powyzej 10 egzemplarzy listow lub innych
przesytek pocztowych jednorazowo) do punktu kancelaryjnego dorgcza si¢ ja wraz z wykazem
wysylanej korespondencji lub rozdzielnikiem zawierajagcym co najmniej:

1) liczbe porzadkows,

2) nazwe adresata,

3) adres/miejsce doreczenia,

4) potwierdzenie nadania/doreczenia,
5) uwagi.

5. Punkt kancelaryjny przekazuje korespondencj¢ dorgczycielowi operatora pocztowego wraz
z pocztowymi ksigzkami nadawczymi, w ktorych operator potwierdza nadanie przesyiki,
a nastepnie zwraca je do punktu kancelaryjnego.

6. Reklamacje zwigzane z dostarczaniem przesylek (zagubienie, nieterminowe dostarczenie),
zatatwia punkt kancelaryjny, z ktoérego przesylka byta wystana wraz z referentem sprawy.”.

c) dotychczasowa tres¢ § 36 otrzymuje brzmienie:

,»1. Dokumentacje w wersji elektronicznej przechowuje si¢:
1) w systemach teleinformatycznych UJK,
2) na komputerach uzytkownikow,
3) na informatycznych no$nikach danych.
2. Dokumentacje w wersji elektronicznej udostgpnia si¢ poprzez:
1) generowanie raportow z systemow teleinformatycznych,
2) wykonywanie kopii w wersji elektronicznej oraz papierowej,
3) przesylanie wewnatrz sieci komputerowej UJK i poza nia.
3. Za bezpieczenstwo dokumentacji wymienionej w ust. 1 pkt 1 odpowiedzialno$¢ ponosza
administratorzy systemow, a wymienionej w ust. 1 pkt 2 i 3 uzytkownicy.
4. Uzytkownicy w szczegolnosci zobowigzani sg do:
1) stosowania obowigzujacych w UJK procedur dot. ochrony dokumentacji w wersji
elektronicznej,
2) uniemozliwienia wgladu do niej osobom nieuprawnionym,
3) samodzielnego wykonywania kopii bezpieczenstwa na innym no$niku niz ten, na ktorym
zostata wytworzona dokumentacja istotna dla wykonywanych zadan,
4) w przypadkach wymienionych w ust. 2 pkt 3 bezwzglednego stosowania szyfrowania
przesytanych danych oraz szyfrowania no$nikow zawierajacych dane osobowe lub inne
prawnie chronione tre$ci.”,

2) w zataczniku nr 2 — Jednolity rzeczowy wykaz akt UJK:
a) usuwa si¢ wykaz komorek organizacyjnych UJK,
b) z tabeli zawierajacej hasta kwalifikacyjne usuwa si¢ kolumng¢ nr 7 ,,Symbol komorki
macierzystej”, kolumnie nr 8 ,Kategoria archiwalna w komoérce macierzystej” nadaje
si¢ tytul ,,Kategoria archiwalna” i nr 7, a kolumnie ,,Uwagi” nadaje si¢ nr 8,



C) nizej wymienionym hastom klasyfikacyjne nadaje si¢ brzmienie:

Kate-
Symbol . goria .
Haslo klasyfikacyjne archi- Uwagi
walna
21 3| 4 5 6 7 8
wynagrodzenia finansowane z kosztow projektow — umowy o prace,
umowy o dzieto, umowy zlecenia, dokumenty dot. przyznania
. dodatkowego wynagrodzenia, dodatek stazowy, wnioski premiowe,
Dokumentacja osobowa , . .
. . - kartoteka wynagrodzen, karty czasu pracy, deklaracje ZUS, itd.
0714 1 wynagrodzen os6b BE S , :
; . BES0 dla dokumentacji osob, ktorych stosunek pracy zostal nawigzany
uczestniczacych w projektach .
przed 1 stycznia 2019 .
B10 dla dokumentacji oséb, ktorych stosunek pracy zostatl nawigzany
po 31 grudnia 2018 r.
BES0 dla dokumentacji 0sob, ktorych stosunek pracy zostat nawigzany
_ * przed 1 stycznia 2019 .
13l Akta osobowe pracownikow BE B10 dla dokumentacji osob, ktorych stosunek pracy zostal nawigzany
po 31 grudnia 2018 r.
Dodatkowe zatrudnienie dot. uméw innych niz wymienione w klasach 630 i 632; zezwolen,
174 pracownikéw wiasnych i obcych, B5 uméw o dzieto, umow zlecen, bez sktadek na ubezpieczenie
umowy cywilnoprawne spoteczne
BES0 dla dokumentacji osob, ktorych stosunek pracy zostal nawigzany
. * przed 1 stycznia 2019 .
341 Listy plac BE B10 dla dokumentacji osob, ktorych stosunek pracy zostal nawigzany
po 31 grudnia 2018 r.
BES0 dla dokumentacji osob, ktorych stosunek pracy zostal nawigzany
342 Kartoteki wynagrodzen i wyptat BE* przed 1 stycznia 2019 .
zasitkow chorobowych B10 dla dokumentacji osob, ktorych stosunek pracy zostal nawigzany
po 31 grudnia 2018 r.
Listy wyplat z bezosobowego BES50 dla dokumeptaql 0s0b, ktorych stosunek pracy zostal nawigzany
. * przed 1 stycznia 2019 .
343 funduszu ptac objetego BE RO , .
ubezpieczeniem spolecznym B10 dla dokum_entacp 0sob, ktorych stosunek pracy zostal nawigzany
po 31 grudnia 2018 r.




4550

Swiadczenia dla
studentow/doktorantéw

B10

Dokumentacj¢ dotyczacg przyznania $wiadczen przechowuje si¢ zgodnie
z rozporzadzeniem MNiISW w sprawie studiow; dot. doktorantow ,
ktorzy rozpoczeli studia przed r. ak. 2019/2020

Mozna zaktada¢ podteczki na poszczegdlne §wiadczenia:

4550.1. stypendia socjalne, dla niepelnosprawnych, zapomogi,

4550.2. stypendia rektora

4550.3. stypendia ministra za znaczace osiagniecia

51

Utrzymanie i rozwoj potencjahu
badawczego

510

Prowadzenie dziatalno$ci naukowe;j

regulamin podziatu $rodkéw, wnioski pracownikoéw, plan zadaniowo-
finansowy, sprawozdania,

511

Zakup lub wytworzenie aparatury
naukowo-badawczej oraz
infrastruktury informatycznej

O wartosci nieprzekraczajacej 500.000 ztotych

512

Utrzymanie specjalnego urzadzenia
badawczego

whniosek do MNiSW, decyzja MNiSW, raport do MNiSW

513

Dziatalno$¢ upowszechniajgca nauke

514

Whioskowanie, realizacja projektow
naukowych

5140

Whioskowanie, realizacja projektow

naukowych krajowych

5141

Whioskowanie, realizacja projektow
naukowych migdzynarodowych

915

Konferencje naukowe, popularyzacja
nauki

5150

Konferencje naukowe, sympozja,
zjazdy, seminaria, sesje -
organizowane przez UJK

5151

Udziat w obcych konferencjach
naukowych, sympozjach, sesjach,
wyktadach, odczytach,
wystawach, pokazach




umowy cywilno-prawne w sprawach dydaktycznych z pracownikami
wihasnymi i obcymi, od ktérych istnieje obowiazek odprowadzania
sktadek z tytulu ubezpieczen spotecznych, przechowywaé nalezy
umowe, potwierdzenie wykonania i rachunek;

*
630 Umowy dydaktyczne BE BES0 dla dokumentacji osob, ktorych stosunek pracy zostat nawigzany
przed 1 stycznia 2019 .
B10 dla dokumentacji osob, ktorych stosunek pracy zostat nawigzany
po 31 grudnia 2018 r., pozostate umowy B5
umowy cywilno-prawne w obszarze dziatalnosci naukowo badawczej
z pracownikami witasnymi i obcymi, od ktorych istnieje obowigzek
odprowadzania sktadek z tytulu ubezpieczen spotecznych,
632 Umowy w obszarze dziatalno$ci BE* przechowywa¢ nalezy umowe, potwierdzenie wykonania i rachunek;
naukowo-badawczej BES50 dla dokumentacji osob, ktorych stosunek pracy zostal nawigzany
przed 1 stycznia 2019 .
B10 dla dokumentacji osob, ktorych stosunek pracy zostal nawigzany
po 31 grudnia 2018 r., pozostate umowy B5
d) dodaje si¢ nizej wymienione hasto klasyfikacyjne:
Kate-
Symbol . oria .
y Haslo klasyfikacyjne grchi- Uwagi
walna
21 3| 4 6 7 8
Teki wydawnicze wydawnictw dla kazdego tytulu zaktada si¢ oddzielng teczke obejmujacg zgodg
8102 realizowanych poza A rektora na publikacje przez wydawce zewnetrznego, umowy, 1 egz.
uniwersytetem wydawniczy




3)

w zalgczniku nr 3 — Instrukcja w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwum
zaktadowego:
a) dotychczasowa tres¢ § 40 ust. 3 pkt 5 otrzymuje brzmienie:

,,D) iloé¢ dokumentacji udostgpnionej lub wypozyczonej, ilos¢ dokumentacji wycofane;j
oraz liczbg osob korzystajacych”,

b) do § 1 dodaje si¢ ust. 3 w brzmieniu:

,»3. W Filii w Piotrkowie Trybunalskim i Sandomierzu funkcjonuje Archiwum Filii bedace
czescig Archiwum Uniwersyteckiego”,

c) dotychczasowa tres¢ § 5 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»1. Archiwum UJK jest ogélnouczelniang jednostka organizacyjna podlegta bezposrednio
Prorektorowi ds. Nauki”,

d) dotychczasowa tres¢ § 14 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
,»3. Przekazywanie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
akt, w obecnosci pracownika jednostki organizacyjnej przekazujacej i archiwisty
przyjmujacego (celem weryfikacji zgodno$ci danych na spisie z ilo§cig przekazywanej

dokumentacji).”,

e) dotychczasowa tres¢ § 16 otrzymuje brzmienie:

»Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej Ilub informatycznych no$nikéw danych,
archiwista kolejno:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych zawierajacym

CO Najmniej nastepujace elementy:

a) liczbe porzadkowa, stanowigcg kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) datg przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,

C) pelng nazwe jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

d) nazwe jednostki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyta lub zgromadzita, jezeli
jest inna niz nazwa podmiotu i jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

e) liczbe pozycji w spisie,

f) liczbg teczek lub tomow teczek w spisie,

nanosi w prawym gornym rogu na spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu wynikajacy

z wykazu spisow,

weryfikuje dane zawarte w spisie zdawczo-odbiorczym ze stanem faktycznym

i dokonuje koniecznych sprostowan, nanoszac ewentualne uwagi na wszystkie egzemplarze

spisu,

na kazda teczke aktowa nanosi w lewym dolnym rogu sygnatur¢ archiwalng, czyli numer

spisu  zdawczo-odbiorczego tamany przez liczb¢ porzadkowa pozycji  teczki

w spisie, przy czym, gdy teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczng sygnatur¢ archiwalna

na kazdy tom teczki z dodaniem numeru tomu,

jezeli teczki umieszczono w opakowaniu zbiorczym, nanosi na nie skrajne sygnatury

zawartych w nim teczek,

wprowadza dane dotyczace przyjetej dokumentacji do prowadzonych w Archiwum UJK

baz danych,

odktada uporzadkowang dokumentacje do magazyny archiwalnego,

dla kazdego spisu zdawczo-odbiorczego, przyporzadkowuje informacj¢ o aktualnym miejscu

przechowywania przekazanej dokumentacji w archiwum zaktadowym,



9) podpisuje wszystkie egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego, potwierdzajac tym samym fakt
przyjecia  dokumentacji do zasobu archiwum zakltadowego, co do ilodci
i prawidlowego uktadu wewnatrz jednostek archiwalnych,

10) przekazuje do jednostki organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu
zdawczo-odbiorczego,

11) dwa egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego odktada do odpowiednich zbiorow,
o ktérych mowa w § 17 ust. 1.”,

f) uchyla si¢ § 34,
g) dotychczasowa tres¢ § 40 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»Pracownik Archiwum Filii przedktada kierownikowi Archiwum UJK sprawozdanie roczne do dnia
31 stycznia roku nastgpnego po roku sprawozdawczym. Kierownik Archiwum sporzadza
sprawozdanie roczne z dziatalno$ci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum
zakladowym w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego po roku sprawozdawczym.”.

§2
Teksty jednolite zatacznika nr 1, zatacznika nr 2 i zatacznika nr 3 do zarzadzenia nr 103/2016 Rektora
Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 28 grudnia 2016 roku w sprawie
wprowadzenia normatywow kancelaryjno-archiwalnych w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego
w Kielcach, uwzgledniajace zmiany wynikajace z niniejszego zarzadzenia, stanowig zataczniki
odpowiednio 1, 2, 3 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowigzujacg od dnia 1 stycznia 2020 roku.



