Zarzadzenie Nr 48/2011
Rektora Uniwersytetu Humanistyczno-PrzyrodniczeggmaJKochanowskiego w Kielcach
z dnia 6 czerwca 2011 roku

w sprawie nowelizacji przepisow kancelaryjno-archivalnych w Uniwersytecie
Humanistyczno-Przyrodniczym Jana Kochanowskiego w elcach

Na podstawie art. 66 ust. 1 ustawy z dnia 27 1@@@5 roku Prawo o szkolnictwie wsgzym
(Dz. U. Nr 164, poz. 1365 ze zm.) i § 86 ust. 2at8u Uniwersytetu Humanistyczno
Przyrodniczego Jana Kochanowskiego w Kielcachazia s¢, co nasipuje:

§1

1. Powoluje s Zespdt ds. nowelizacji przepisow kancelaryjno-ameinych w Uniwersytecie
Humanistyczno-Przyrodniczym Jana Kochanowskiego velcdch, zwany dalej ,Zespotem”
w skladzie:

1) mgr Janina Pigcinska — Przewodnigzy,

2) mgr Monika Marcinkowska,

3) mgr Ewa Nowak - pracownik Filii,

4) mgr Renata Matuszak — pracownik Archiwum Filii,

5) mgr Marcin Maiek,

6) mgr Matgorzata Bareska,

7) mgr Bogustawa Wijas,

8) mgr Joanna Wilk,

9) mgr Agnieszkaswierczek,

10) mgr Barbara Kotras,

11) mgr Barbara Skuza,

12) mgr Aleksandra Tokarczyk,

13) mgr Michat Marciniak,

14) mgr Agnieszka Hady,

15) mgr Katarzyna Matuszewska,

16) mgr Justyna Adamczyk,

17)mgr Grzegorz Lizner.

2. Obstug administracyjg Zespotu prowadzi Archiwum.
§2
Do zada Zespotu nalgy:

1) przeprowadzenie przeglu prowadzonej w Uniwersytecie dokumentacji tradlyey
i elektronicznej,

2) opracowanie w terminie do 31 grudnia 2011 rokuegkigjw ponkszych dokumentéw:

a) instrukcji kancelaryjnej dostosowanej do wprowadzgo w Uniwersytecie systemu obiegu
dokumentoéw,

b) jednolitego rzeczowego wykazu akt,

c) instrukciji bezpieczgstwa dla dokumentacji elektronicznej prowadzonej
w Uniwersytecie,



d) instrukcji archiwalnej.
§3

1. Przegid prowadzonej w Uczelni dokumentacji przeprowadzgeprzez ,Ankie¢ do nowelizacji
przepisbw kancelaryjno-archiwalnych w UJK w Kielbgc zwary dalej ,Ankiety”, stanowica
zalgcznik nr 1 do niniejszego zajdzenia.

2. Do wypetnienia Ankiety zobowkani g kierownicy jednostek administracji centralnej @lyj
biura, sekcje, samodzielne stanowiska pracy i innepnostki administracji wydziatowej,
instytutowej, administracja jednostekeuhtywydziatowych, ogdlnouczelnianych, pozawydziatotvy
oraz jednostki administracyjne Filii.

3. Wypeitnioa Ankiete nalery skiad& Przewodniczcemu Zespotu w nieprzekraczalnym terminie
30 czerwca 2011 r.

84
Zakaaczenie prac Zespotu napt po opracowaniu ostatecznej wersji dokumentow ieymonych
w 82 pkt 2, najpgniej 3 miesaice po zakaczeniu wdrégenia Zintegrowanego Systemu
Informatycznego.

85

Zarzgdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.
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