Zarzadzenie nr 75/2025
Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach

z dnia 10 kwietnia 2025 roku

w sprawie zasad wykonywania czynnosci kancelaryjnych w zwigzku z wprowadzeniem

w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach systemu e-ustug klasy EZD

Na podstawie art. 23 ust. 1 oraz ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo

o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2024 r. poz. 1571 ze zm.), zarzadzenia nr 239/2024

Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 31 grudnia 2024 roku w sprawie

wprowadzenia w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach normatywoéw kancelaryjno-

archiwalnych, zarzadzenia nr 14/2025 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach

z dnia 30 stycznia 2025 roku w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg w zwigzku

z wprowadzeniem w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach Krajowego Systemu
Doreczen Elektronicznych, a takze § 28 ust. 1-2, § 29 pkt 2 Statutu Uniwersytetu Jana

Kochanowskiego w Kielcach zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

system e-ustug klasy EZD — system teleinformatyczny, w ramach ktérego realizowane
sg czynnosci kancelaryjne, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw,
gromadzenie i tworzenie dokumentacji w postaci elektronicznej;

adres do doreczen elektronicznych (ADE) — adres do e-Doreczen; jest to adres
elektroniczny podmiotu korzystajgcego z publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia
elektronicznego lub publicznej ustugi hybrydowe] albo kwalifikowanej ustugi
rejestrowanego doreczenia elektronicznego; umozliwia on jednoznaczng identyfikacje
nadawcy lub adresata podczas przesytania korespondencji w ramach tych ustug;
punkt kancelaryjny — komdrke organizacyjng, w tym Kancelarie, sekretariaty,
stanowisko pracy, ktorych pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania lub wysytania
przesytek; takze osobe wykonujacg okreslone czynnosci kancelaryjne;

metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z przesytka,
sprawa lub inng dokumentacjg, utatwiajgcych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie
i dtugotrwate przechowywanie oraz zarzadzanie;

korespondencja wewnetrzna — wszystkie dokumenty tworzone na uzytek Uczelni,
wymieniane pomiedzy pracownikami, dziatami i jednostkami organizacyjnymi,
zarowno w formie tradycyjnej, jak i elektronicznej.

§2

1. W Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach system tradycyjny jest podstawowym

systemem wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu



zatatwiania spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentacji. System e-ustug klasy EZD
jest systemem wspomagajacym.
2. Do biezgcego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych
wyznacza sie koordynatoréw czynnosci kancelaryjnych.
3. Do zadan koordynatoréw czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1) planowanie obiegu dokumentéw oraz inicjowanie i konsultowanie zmian
w procedurach wewnetrznych w zakresie zarzgdzania dokumentacjg;
2) projektowanie rozwigzan zwigzanych z zarzgdzaniem dokumentacjg, réwniez
w systemie e-ustug klasy EZD;
3) koordynowanie procesu wdrozenia rozwigzan zwigzanych z obstugg e-Doreczen,
zintegrowanych z teleinformatycznym systemem e-ustug klasy EZD.
4. Wyjatki od podstawowego systemu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych,
ktére prowadzone bedg w systemie e-ustug klasy EZD w oparciu o wybrane klasy
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt (JRWA), zawiera zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

1. Teleinformatyczny system e-ustug klasy EZD — zwany dalej systemem e-ustug — stuzy
do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg i umozliwia wykonywanie w nim czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowanie proceséw w oparciu o zdefiniowane $ciezki obiegu
spraw oraz tworzenie i archiwizowanie dokumentéw elektronicznych.

2. System e-ustug ma na celu usprawnienie pracy w zakresie dokumentowania przebiegu
zatatwiania wybranych spraw oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Uczelni.

3. W systemie e-ustug realizowane bedg nastepujace czynnosci kancelaryjne:
1) rejestrowanie przesytek przychodzacych (wptywajacych);
2) rejestrowanie przesytek wychodzacych;
3) wysylanie i przyjmowanie przesytek w postaci elektronicznej za posrednictwem ustugi

e-Doreczen, zintegrowanej z systemem e-ustug klasy EZD.

§4
W celu przyjmowania, rozdzielania i wysytania korespondencji tworzy sie punkty kancelaryjne
w jednostkach, ktére zostaty wskazane w zarzadzeniu rektora w sprawie zasad postepowania
z dokumentacjag w zwigzku z wprowadzeniem w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego
w Kielcach Krajowego Systemu Doreczen Elektronicznych.

§5
1. Wszystkie przesytki wptywajgce do Uczelni w postaci tradycyjnej podlegajg obowigzkowej
rejestracji w systemie e-ustug poprzez nadanie unikatowego identyfikatora, umieszczeniu
kodu kreskowego na przesyfce oraz uzupetnienie podstawowych metadanych opisujgcych
przesytke, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Rejestracji nie podlegajg przesytki niemajgce znaczenia dla udokumentowania dziatalnosci
UJK, w szczegdlnosci: kartki z zyczeniami, reklamy, foldery, ulotki.

3. W punktach kancelaryjnych nie otwiera sie nastepujgcych rodzajéw przesytek:



1) przesytki z adnotacjg ,,do rak wtasnych”, itp.;

2) przesytki zawierajgce oznaczenie ,,zgtoszenia naruszenia prawa w Uniwersytecie”;

3) przesytki oznaczone jakakolwiek klauzulg informacji prawnie chronionej,
w szczegdlnosci zawierajgce informacje niejawne;

4) przesytki adresowane do radcéw prawnych;

5) przesytki z organdéw S$cigania i stuzb specjalnych, w tym w szczegdlnosci: Agencji
Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji  Wywiadu, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Policji, Prokuratury, Strazy Granicznej;

6) przesytki kierowane do rzecznikdéw dyscyplinarnych i komisji dyscyplinarnych;

7) przesytki adresowane do zwigzkéw zawodowych dziatajgcych w Uczelni;

8) przesytki dotyczgce zamowien publicznych;

9) przesytki wartosciowe, przekazywane za pokwitowaniem.

Na uzasadniony wniosek kierownika jednostki organizacyjnej, rektor moze wskazac takze

inne niz okreslone w ust. 3 rodzaje przesytek, ktére nie beda podlegaty otwarciu

w punktach kancelaryjnych.

Postepowanie z przesytkami niewiadomego pochodzenia okreslajg odrebne przepisy.

Przesytki nieprzeznaczone do otwierania podlegajg wytacznie wstepnej rejestracji

w systemie e-ustug tj. nadaniu unikatowego identyfikatora, uzupetnieniu metadanych

oraz umieszczeniu kodu kreskowego na kopercie.

§6
Rejestrowanie przesytek wptywajacych i wychodzacych w systemie e-ustug
oraz uzupetnianie metadanych odbywa sie w punktach kancelaryjnych.
Pracownicy obstugujacy punkty kancelaryjne dokonujg rozdziatu przesytek do wtasciwych
jednostek organizacyjnych. Nie oznacza to dokonywania dekretacji.
Przesytki wptywajace, co do ktérych pracownicy obstugujgcy punkty kancelaryjne nie sg
w stanie okresli¢c wiasciwej jednostki organizacyjnej oraz takie, ktére dotyczg zakresu
dziatania kilku jednostek organizacyjnych, przekazywane sg do kierownika jednostki,
w ktérej znajduje sie punkt kancelaryjny, celem dekretacji.
W przypadku jednostek, w ktérych nie funkcjonujg sekretariaty, przesytka kierowana jest
bezposrednio do kierownika jednostki organizacyjnej, ktory po zapoznaniu sie z jej trescig
przekazuje jg wtasciwemu pracownikowi.

§7

Wszelka korespondencja wychodzaca w postaci tradycyjnej z Uniwersytetu podlega
obowigzkowej rejestracji w rejestrze przesytek wychodzacych w systemie e-ustug.
Korespondencja wychodzgca za posrednictwem adresu do doreczeh elektronicznych
(tj. ADE) jest wysytana w systemie e-ustug przez pracownikéw obstugujacych punkty
kancelaryjne.

Dokumenty wysytane przez system e-Doreczen muszg by¢ podpisane kwalifikowanym
podpisem elektronicznym przez kierownika jednostki organizacyjnej lub osobe
upowazniong.



§8
W przypadku awarii systemu e-ustug dtuzszej niz 48 godzin rektor moze podja¢ decyzje
o czasowym przywréceniu tradycyjnego obiegu przesytek i pism, zgodnie z zasadami
okreslonymi w Instrukcji Kancelaryjne;.
Decyzja, o ktorej mowa w ust. 1, moze dotyczy¢ wylacznie takich czynnosci,
ktérych niewykonanie w okresie wystgpienia awarii systemu e-ustug zdezorganizowatoby
funkcjonowanie Uniwersytetu lub spowodowatoby naruszenie przepisdw prawa.
Po usunieciu awarii w systemie e-ustug wykonane czynnosci oraz wytworzone dokumenty
w trybie, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy niezwtocznie zarejestrowaé w systemie e-ustug,
a takze uzupetni¢ metadane.
Decyzje o powrocie do systemu e-ustug podejmuje rektor po potwierdzeniu usuniecia
awarii.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach

prof. dr hab. Beata Wojciechowska



