
Załącznik do uchwały Senatu nr 41/2023 

 

Zarządzenie nr        /2023 

 

Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach 

 

z dnia        czerwca 2023 roku 

 

zmieniające zarządzenie nr 168/2021 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego  

w Kielcach z dnia 16 grudnia 2021 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu 

Organizacyjnego Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach 

 

Na podstawie art. 23 ust. 1, ust. 2 pkt 2, ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku – Prawo  

o szkolnictwie wyższym i nauce (Dz. U. z 2023 r. poz. 742 ze zm.) oraz § 28 ust. 1-2, § 29 pkt 2, § 56, 

§ 248, § 249 ust. 1 Statutu Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach, po zasięgnięciu opinii 

Senatu Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach wyrażonej w uchwale        /2023 z dnia 25 maja 

2023 roku, zarządza się, co następuje:  

 

§ 1 

W Regulaminie Organizacyjnym Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach (zwanym dalej 

Regulaminem), stanowiącym załącznik do zarządzenia nr 168/2021 Rektora Uniwersytetu Jana 

Kochanowskiego w Kielcach z dnia 16 grudnia 2021 roku, zmienionego zarządzeniem nr 37/2023 

Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 23 lutego 2023 r., dokonuje się 

następujących zmian: 

1) w § 2 w pkt 1 wyrazy ,,Dz. U. z 2021 r. poz. 478 ze zm.” zastępuje się wyrazami „Dz. U. z 2023 

r. poz. 742 ze zm.”; 

2) w § 21 w ust. 2 Regulaminu wyraz ,,filiach” zastępuje się wyrazem ,,filii”; 

3) załącznik nr 1 do Regulaminu zastępuje się nowym, stanowiącym załącznik nr 1 do niniejszego 

zarządzenia; 

4) załącznik nr 2 do Regulaminu zastępuje się nowym, stanowiącym załącznik nr 2 do niniejszego 

zarządzenia; 

5) załącznik nr 5 do Regulaminu zastępuje się nowym, stanowiącym załącznik nr 3 do niniejszego 

zarządzenia; 

6) w załączniku nr 6 do Regulaminu w § 1 w ust. 3 dodaje się pkt 9-10 w brzmieniu: 

 

,,9) Stanowisko ds. Zarządzania Dokumentacją Elektroniczną, 

 10) Stanowisko ds. Centralnego Rejestru Umów.”; 

 

7) w załączniku nr 6 do Regulaminu w § 3 w ust. 3 w pkt 12 skreśla się wyrazy ,,Filią w Piotrkowie 

Trybunalskim oraz”; 

8) w załączniku nr 6 do Regulaminu w § 4 w ust. 3 w pkt 3 skreśla się wyrazy ,,Filią w Piotrkowie 

Trybunalskim oraz”; 

9) w załączniku nr 6 uchyla się § 5 ust. 7 pkt 9; 



10) w załączniku nr 6 dodaje się § 12a w brzmieniu: 

 

,,12a 

Stanowisko ds. Zarządzania Dokumentacją Elektroniczną  

Do zadań osoby zatrudnionej na Stanowisku ds. Zarządzania Dokumentacją Elektroniczną należy  

w szczególności: 

1) planowanie obiegu dokumentów oraz inicjowanie, konsultowanie i opiniowanie zmian  

w procedurach wewnętrznych w zakresie zarządzania dokumentacją; 

2) udział w tworzeniu normatywów kancelaryjno-archiwalnych i przetwarzania 

dokumentacji; 

3) koordynowanie projektowania i wdrażania rozwiązań związanych z zarządzaniem 

dokumentacją elektroniczną; 

4) koordynowanie procesu wdrożenia rozwiązań związanych z e-doręczeniami; 

5) nadzór nad prawidłowością realizacji czynności kancelaryjnych wynikających  

z wewnętrznych aktów normatywnych; 

6) szkolenie i informowanie pracowników Uniwersytetu w zakresie zarządzania 

dokumentacją elektroniczną.”; 

 

11) w załączniku nr 6 dodaje się § 12b w brzmieniu: 

 

,,12b 

Stanowisko ds. Centralnego Rejestru Umów 

Do zadań osoby zatrudnionej na Stanowisku ds. Centralnego Rejestru Umów należy  

w szczególności: 

1) obsługa centralnego rejestru umów; 

2) nadzór nad wprowadzaniem informacji do centralnego rejestru umów przez 

upoważnione jednostki Uniwersytetu; 

3) szkolenie i informowanie pracowników Uniwersytetu w zakresie zasad i sposobu 

wprowadzania danych do centralnego rejestru umów; 

4) uczestniczenie w konsultacjach oraz przygotowanie projektów wewnętrznych aktów 

normatywnych w zakresie rejestrowania umów zawartych przez Uniwersytet; 

5) obsługa administracyjna zespołów i komisji powoływanych przez rektora w sprawach 

związanych z rejestrowaniem umów zawartych przez Uniwersytet.”; 

 

12) w załączniku nr 6 do Regulaminu w § 18 w ust. 3 w pkt 7 wyraz ,,filiami” zastępuje się wyrazem 

,,filią”; 

13) w załączniku nr 6 do Regulaminu uchyla się § 38 ust. 1 pkt 4; 

14) w załączniku nr 6 do Regulaminu uchyla się § 38 ust. 1 pkt 7 lit. a; 

15) w załączniku nr 6 do Regulaminu uchyla się § 42; 

16) w załączniku nr 6 do Regulaminu uchyla się § 45 ust. 4-5; 

17) w załącznik nr 6 do Regulaminu w § 46 w ust. 2 dodaje się pkt 12-13 w brzmieniu: 

 

,,12) prowadzenie całości spraw związanych z odzieżą ochronną; 

13) prowadzenie całości spraw związanych z refundacją szkieł korekcyjnych dla pracowników 

Uniwersytetu.”; 



 

18) w załączniku nr 7 do Regulaminu w § 7 w ust. 3 dodaje się pkt 9 w brzmieniu: 

 

,,9) nadzór nad wprowadzaniem informacji do centralnego rejestru umów przez podległe 

jednostki organizacyjne.”; 

 

19) w załączniku nr 7 do Regulaminu uchyla się § 15 ust. 11 pkt 2; 

20) w załączniku nr 7 do Regulaminu w § 16 w ust. 3 dodaje się pkt 21 w brzmieniu: 

 

,,21) nadzór nad wprowadzaniem informacji do centralnego rejestru umów przez podległe 

jednostki organizacyjne.”. 

 

§ 2 

Tekst jednolity Regulaminu, uwzględniający powyższe zmiany, stanowi załącznik nr 4 do niniejszego 

zarządzenia. 

 

§ 3 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

 


