Zarzadzenie nr 90/2020
Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach
z dnia 27 kwietnia 2020 roku

w sprawie okreslenia szczegotowych zasad przeprowadzania posiedzen podmiotow
kolegialnych w trybie zdalnym z wykorzystaniem technologii informatycznych
oraz zasad podejmowania uchwal w trybie obiegowym, korespondencyjnym
lub elektronicznym 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 2020 r. poz. 85 ze zm.), § 29 pkt 2 Statutu UJK
zarzadza si¢, co nastepuje:

Przepisy ogdlne
§1
1. Niniejsze zarzadzenie stosuje si¢ do przeprowadzania posiedzen zdalnych z wykorzystaniem
technologii informatycznych oraz do podejmowania uchwal w trybie obiegowym,
korespondencyjnym lub elektronicznym przez:
1) Senat,
2) Rade Uczelni,
3) Kolegium Rektorskie.
4) rady naukowe instytutow,
5) Rade Naukowa Szkoty Doktorskiej,
6) rady wydziatow/filii,
7) rady katedr,
8) Uniwersytecka Komisje¢ do Spraw Ksztatcenia,
9) Uniwersyteckag Komisje do Spraw Nauki i Sztuki,
10) komisje senackie,
11) komisje stypendialne,
12) komisje wyborcze,
13) organy kolegialne i inne ciata kolegialne samorzadu studentoéw i samorzadu doktorantow,
14) inne ciata kolegialne funkcjonujace w Uniwersytecie,

zwane dalej podmiotami kolegialnymi.
2. Niniejszego zarzadzenia nie stosuje si¢ do podejmowania uchwat w sprawie wyboru, powotywania
lub odwotania organéw Uniwersytetu.

§2
Jezeli jest to konieczne dla zapewnienia prawidlowego dziatania Uczelni, w szczegdlnosci w okresie
ograniczenia lub zawieszenia jej funkcjonowania, posiedzenia podmiotow kolegialnych mogg odbywaé
sie w sposob zdalny a uchwaty moga by¢ podejmowane:



1) z wykorzystaniem technologii informatycznych zapewniajacych kontrole ich przebiegu
i mozliwos¢ rejestracji, a takze — gdy jest to wymagane — zachowanie tajnosci gtosowania,

2) na zarzadzenie przewodniczacego podmiotu kolegialnego uchwaty moga by¢ podejmowane
takze w trybie:
a) korespondencyjnym lub obiegowym,
b) elektronicznym — z wykorzystaniem poczty elektronicznej.

Zasady prowadzenia posiedzen i podejmowania uchwal w trybie zdalnym
§3

Do organizacji posiedzen i glosowan zdalnych stosuje si¢ odpowiednio przepisy dotyczace
stacjonarnych posiedzen i gtosowan danych podmiotow kolegialnych, zawarte w odrgbnych aktach
prawnych, z zastrzezeniem przepisoOw niniejszego paragrafu.
W zaproszeniu na posiedzenie przewodniczacy przesyta wszelkie niezbedne informacje dotyczace
udziatu w posiedzeniu zdalnym (w tym m.in.: informacj¢ o dacie i godzinie rozpoczecia
posiedzenia, instrukcje w zakresie sposobu komunikacji z innymi uczestnikami posiedzenia,
oddawania glosow, korzystania z oprogramowania).
Za opracowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych zasad korzystania z oprogramowania
stuzacego do przeprowadzania posiedzen zdalnych i glosowan oraz za ich obstuge techniczng
odpowiada Dziat Zabezpieczenia Informatycznego.
Posiedzenia oraz glosowania zdalne moga zosta¢ przeprowadzone wylacznie przy uzyciu
oprogramowania rekomendowanego przez Kierownika Dziatu Zabezpieczenia Informatycznego,
Specjaliste ds. Bezpieczenstwa Teleinformatycznego oraz Inspektora Ochrony Danych.
W celu wypehienia obowigzku kontroli przebiegu posiedzenia zdalnego nalezy m.in. zapewnic
mozliwos¢:
1) zidentyfikowania uczestnikow posiedzenia,
2) potwierdzenia obecnosci uczestnikow w posiedzeniu i ustalenia kworum,
3) interaktywnej komunikacji elektronicznej pomiedzy uczestnikami posiedzenia, w ramach ktorej

moga zabiera¢ glos w toku obrad,
4) glosowania wytacznie przez uprawnionych uczestnikow posiedzenia,
5) niezwlocznego ustalenia i ogloszenia wynikow gtosowania.
W celu wypelienia obowiazku rejestracji posiedzenia nalezy zapewni¢ mozliwo$¢ zapisu
i archiwizacji komunikacji:
1) wizualnej i dzwigkowej, lub
2) dzwigkowej, lub
3) tekstowej,
w zaleznosci od formy, w jakiej prowadzone jest posiedzenie.
Zapis elektroniczny z posiedzenia, o ktérym mowa w ust. 6, stanowi zalacznik do protokotu
z posiedzenia.
W celu wypelnienia obowiazku tajnosci glosowania, ktoéry wystepuje w przypadkach
przewidzianych w odrgbnych przepisach prawa, nalezy zapewni¢ mechanizmy uniemozliwiajace
identyfikacje konkretnej osoby oddajacej glos.
Oddawanie gtoséw moze nastepowac:
1) w formie ustnej,



10.

11.

12.

13.

2) w formie tekstowej,

3) za posrednictwem dedykowanego oprogramowania lub formularza elektronicznego — poprzez
zaznaczenie wlasciwego pola.

Zdalne gltosowania w trybie tajnym odbywaja si¢ wylacznie w sposob okre§lony w ust. 9 pkt 3,

z uwzglednieniem warunkoéw okreslonych w ust. 8.

Glosowanie zdalne uznaje si¢ za zakonczone w przypadku uptywu czasu, w ktérym nalezato oddac

gltos lub w przypadku oddania gloséw przez wszystkich uprawnionych do glosowania cztonkow

danego podmiotu kolegialnego.

Po ustaleniu wynikow glosowania sporzadza si¢ pisemny protokot z glosowania zawierajacy

w szczegbOlnosci informacje o trybie posiedzenia i podejmowania uchwat, czasie rozpoczgcia

i zakonczenia gtosowania oraz o jego wyniku.

Przewodniczacy podmiotu kolegialnego niezwtocznie informuje o wynikach glosowania

wszystkich cztonkéw danego podmiotu kolegialnego.

Zasady podejmowania uchwal poza posiedzeniem podmiotow kolegialnych
§ 4
Do organizacji glosowan, o ktorych mowa w niniejszym paragrafie, stosuje si¢ odpowiednio
przepisy dotyczace glosowan przewidziane dla danych podmiotéw kolegialnych, zawarte
w odrebnych aktach prawnych, z zastrzezeniem ust. 2-3.
Podmioty kolegialne moga podejmowac¢ uchwaty poza posiedzeniem:
1) w trybie obiegowym:

a) czas rozpoczgcia i zakonczenia glosowania okresla przewodniczacy danego podmiotu
kolegialnego w wiadomosci wystanej drogg elektroniczng do o0s6b uprawnionych
do glosowania,

b) wraz z wiadomoscig, o ktorej mowa w pkt. 1 lit. a, przewodniczacy danego podmiotu
kolegialnego przesyla wszystkim osobom uprawnionym do glosowania niezbgdne
materialy, w tym m.in.: porzadek gltosowania, projekty uchwat, szczegotowe instrukcje
dotyczace sposobu gltosowania,

C) glosowanie nastgpuje poprzez indywidualne zbieranie gtosow od osob uprawnionych
do glosowania,

d) glosowanie uznaje si¢ za zakonczone w przypadku uptywu czasu, w ktorym nalezato odda¢
glos lub w przypadku oddania gltoséw przez wszystkich uprawnionych do gltosowania
cztonkow danego podmiotu kolegialnego,

e) po ustaleniu wynikoéw glosowania sporzadza si¢ pisemny protokot z glosowania
zawierajacy w szczegolnosci informacje o trybie podejmowania uchwat, czasie rozpoczgcia
i zakonczenia glosowania oraz o jego wyniku,

f) przewodniczacy podmiotu kolegialnego niezwlocznie informuje o wynikach glosowania
wszystkich czlonkow danego podmiotu kolegialnego w wiadomosci wystanej droga
elektroniczna,

2) w trybie korespondencyjnym:

a) czas rozpoczgcia 1 zakonczenia glosowania oraz termin otwarcia kopert okresla
przewodniczgcy danego podmiotu kolegialnego w wiadomo$ci wystanej drogg
elektroniczng do oséb uprawnionych do gtosowania,



3)

b)

d)

9)

h)

)

K)

wraz z wiadomoscig, o ktorej mowa w pkt. 2 lit. a, przewodniczacy danego podmiotu
kolegialnego przesyla wszystkim osobom uprawnionym do glosowania niezbedne
materialy, w tym m.in.: porzadek glosowania, projekty uchwal, szczegétowe instrukcje
dotyczace sposobu gltosowania,

glosowanie odbywa si¢ poprzez wypelnienie opieczgtowanych kart do glosowania,
przestanych wraz z kopertami, o ktorych mowa w pkt 2 lit d oraz pkt 2 lit. e, na wskazany
adres korespondencyjny osoby uprawnionej; koperty musza by¢ jednakowe dla wszystkich
0s6b uprawnionych do glosowania (format, kolor itp.),

wypetlniona kart¢ do glosowania nalezy wlozy¢ do czystej koperty —
pozbawionej jakichkolwiek znakow, elementéw graficznych czy tez podpisow, ktora
nastepnie nalezy zakleic,

koperte, o ktorej mowa w pkt 2 lit. d, nalezy wlozy¢ do wigkszej koperty, ktora powinna
zosta¢ zaadresowana do danego podmiotu kolegialnego, w ramach ktérego podejmowana
jest uchwata, wraz z adnotacja ,,GLOSOWANIE”,

przesytke nalezy niezwtocznie dostarczy¢ na adres, o ktorym mowa w pkt. 2 lit. e,

w przypadku gtosowania w trybie jawnym — koperty sg komisyjnie otwierane w obecnosci
co najmniej trzech osob: w tym przewodniczacego danego podmiotu Kolegialnego
oraz 0sOb przez niego wskazanych,

w przypadku glosowania w trybie tajnym — zaklejone czyste koperty z glosami sg
umieszczane w urnie, a po uplywie terminu na oddanie gloséw lub zebraniu wszystkich
glosow s3a komisyjnie otwierane W obecnosci co najmniej trzech osoéb: w tym
przewodniczacego danego podmiotu kolegialnego oraz osob przez niego wskazanych,
glosowanie uznaje si¢ za zakonczone w przypadku uptywu czasu, w ktorym nalezato oddac
glos lub w przypadku oddania gltoséw przez wszystkich uprawnionych do glosowania
cztonkow danego podmiotu kolegialnego,

datg oddania glosu jest data stempla pocztowego lub data zarejestrowania dokumentow
w uczelni — w przypadku osobistego dostarczenia kopert, o ktérych mowa w pkt 2 lit d
oraz pkt 2 lit. e, przez osob¢ uprawniong do gltosowania,

po ustaleniu wynikow glosowania sporzadza si¢ pisemny protokot z glosowania
zawierajacy w szczegolnosci informacje o trybie podejmowania uchwat, czasie rozpoczegcia
i zakonczenia glosowania oraz o jego wyniku,

przewodniczacy podmiotu kolegialnego niezwtocznie informuje o wynikach gltosowania
wszystkich cztonkow danego podmiotu Kkolegialnego w wiadomosci wystanej droga

elektroniczng,

za pomocg poczty elektronicznej z wykorzystaniem kart do glosowania:

a)

b)

Czas rozpoczecia i zakonczenia glosowania okre§la przewodniczacy danego podmiotu
kolegialnego w wiadomosci wystanej droga elektroniczng do o0s6b uprawnionych
do glosowania,

wraz z wiadomoscia, o ktérej mowa w pkt. 3 lit. a, przewodniczacy danego podmiotu
kolegialnego przesyla wszystkim osobom uprawnionym do glosowania niezbedne
materiaty, w tym m.in.: porzadek glosowania, projekty uchwal, szczegdtowe instrukcje
dotyczace sposobu glosowania, karty do gtosowania,

glosowanie moze nastgpi¢ wylacznie z wykorzystaniem imiennego adresu poczty
elektronicznej zatozonego w domenie ujk.edu.pl,



4)

d)

f)

9)

h)

oddanie glosu nastgpuje poprzez wyslanie wypelionej karty do glosowania,
W wyznaczonym terminie, na wskazany przez przewodniczacego podmiotu kolegialnego
adres poczty elektronicznej; kart¢ do glosowania nalezy wypeli¢ w edytorze tekstu,
a nastgpnie zapisa¢ w formacie pdf i w takim formacie wystac,

za termin oddania glosu uznaje si¢ date wptywu wiadomosci zawierajacej wypetniong karte
do glosowania na adres poczty elektronicznej, o ktorym mowa w pkt 3 lit d,

glosowanie uznaje si¢ za zakonczone w przypadku uptywu czasu, w ktérym nalezato odda¢
glos lub w przypadku oddania gtosow przez wszystkich uprawnionych do glosowania
cztonkow danego podmiotu kolegialnego,

korespondencja mailowa dotyczaca glosowania podlega archiwizacji, a jej wydruk nalezy
dotaczy¢ do protokotu z gtosowania,

po ustaleniu wynikéw glosowania sporzadza si¢ pisemny protokét z glosowania
zawierajacy w szczegolnosci informacje o trybie podejmowania uchwat, czasie rozpoczecia
1 zakonczenia glosowania oraz o jego wyniku,

przewodniczacy podmiotu kolegialnego niezwtocznie informuje o wynikach glosowania
wszystkich cztonkow danego podmiotu kolegialnego w wiadomosci wystanej droga
elektroniczna,

za posrednictwem poczty elektronicznej z wykorzystaniem dedykowanego oprogramowania
lub formularza elektronicznego:

a)

b)

9)

h)

czas rozpoczgcia i zakonczenia glosowania okre$la przewodniczacy danego podmiotu
kolegialnego w wiadomoséci wystanej droga elektroniczng do oséb uprawnionych
do gltosowania,

wraz z wiadomoscia, o ktérej mowa w pkt. 4 lit. a, przewodniczacy danego podmiotu
kolegialnego przesyta wszystkim osobom uprawnionym do glosowania niezbedne
materialty, w tym m.in.: porzadek glosowania, projekty uchwal, szczegdétowe instrukcje
dotyczace sposobu glosowania oraz korzystania z oprogramowania/formularzy
elektronicznych; przepisy § 3 ust. 3 i 4 stosuje si¢ odpowiednio,

glosowanie moze nastgpi¢ wylacznie z wykorzystaniem imiennego adresu poczty
elektronicznej zatozonego w domenie ujk.edu.pl,

oddanie glosu nastepuje poprzez zaznaczenie i zatwierdzenie wlasciwej odpowiedzi
w oprogramowaniu/formularzu elektronicznym, w terminie wyznaczonym przez
przewodniczacego danego podmiotu kolegialnego,

za termin oddania glosu uznaje si¢ date rejestracji zatwierdzonej odpowiedzi przez system
informatyczny,

glosowanie uznaje si¢ za zakonczone w przypadku uptywu czasu, w ktorym nalezato odda¢
glos Iub w przypadku oddania gloséw przez wszystkich uprawnionych do glosowania
cztonkow danego podmiotu kolegialnego,

wydruk z systemu informatycznego, w ktorym prezentowany jest wynik glosowania nalezy
dotaczy¢ do protokotu z glosowania,

po ustaleniu wynikow glosowania sporzadza si¢ pisemny protokél z glosowania
zawierajacy w szczegodlnosci informacje o trybie podejmowania uchwat, czasie rozpoczecia

i zakonczenia glosowania oraz o jego wyniku,



i) przewodniczacy podmiotu kolegialnego niezwtocznie informuje o wynikach gltosowania
wszystkich cztonkow danego podmiotu kolegialnego w wiadomos$ci wystanej droga
elektroniczng.

3. Glosowanie W trybie tajnym poza posiedzeniem podmiotow kolegialnych moze odby¢ si¢ wytacznie
Wi
1) sposob korespondencyjny, z uwzglednieniem zasady, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 2 lit h,
2) w sposob okreslony w ust. 2 pkt 4, z uwzglednieniem warunkéw, o ktorych mowa w § 3 ust. 8.

Przepisy koncowe

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



