u Ke n Uniwersytet Komisji
Edukacji Narodowej

RB.0101.1.2024

Zarzadzenie Nt R.Z.0211.55.2024
Rektora Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie
z dnia 2 sierpnia 2024 roku

w sprawie: obowiazku przekazywania dokumentacji wytworzonej w toku
prac komisji i zespoléw powolanych przez Senat badz Rektora, rzecznikow
dyscyplinarnych oraz pelnomocniké6w Rektora w Uniwersytecie Komisji
Edukacji Narodowej w Krakowie

Dziatajac na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szKolnictwie wyzszym
inauce (t.j. Dz.U. z 2023 1., poz. 742 z p6zn. zm.), w Zzw. Z zarzadzeniem nr R/Z.0201-115/2020 Rektora
z dnia 30 grudnia 2020 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej, Jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania Archiwum
Uniwersytetu Pedagogicznego im. Komisji Edukacji Narodowej, zarzagdzam, co nastepuje:

S1
1. W Uniwersytecie Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie, komisje i zespoly powolane przez
Senat badZ Rektora, rzecznicy dyscyplinarni oraz pelnomocnicy Rektora, sa zobowigzani
do rzetelnego dokumentowania procedowanych spraw.
2. Osoby i gremia, o ktérych mowa w ust. 1:
1) prowadzg, ewidencjonuja i przechowuja akta oraz dokumenty zgodnie z przyjetymi
w Uniwersytecie Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie: Instrukcja Kancelaryjna,
Jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz Instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu
dzialania Archiwum;
2) po zakonczeniu urzedowania, przekazuja zgromadzona dokumentacje do Biura Rektora
zgodnie z § 21 § 3 niniejszego zarzadzenia.

§2

1 Osoby i gremia, o ktéorych mowa w § 1 ust. 1, sa zobowiazane do przekazania do Biura Rektora
calosci dokumentacji wszystkich procedowanych spraw w terminie do 30 dni od dnia
zakonczenia urzedowania.

2. W sktad dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1, wchodza w szczegblnosci: decyzja o powotaniu
danego gremium, decyzje dotyczace zmian w sktadzie osobowym, protokoty z posiedzen,
uchwaty/ orzeczenia, listy obecno$ci, sprawozdania, korespondencja, itp.

3. W przypadku komisji i zespoléw, za przekazanie dokumentacji odpowiedzialni sg ich
przewodniczacy.



4. W sytuacji nieprzekazania dokumentacji, zgodnie z powyzszym, Rektor wzywa osoby
i gremia, o ktérych mowa w § 1 ust. 1, do dopelnienia obowigzku.
§$3
1 Dokumentacje spraw zakonczonych:
1) zgromadzong w postaci papierowej lub na informatycznych no$nikach danych
przekazuje sie do Biura Rektora uporzagdkowang i opisang zgodnie z § 41 — § 47
Instrukeji Kancelaryjnej. Przekazanie odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego.
2) zgromadzong w postaci elektronicznej w systemie EZD, udostepnia sie w ww. systemie

Kierownikowi Biura Rektora.

2. Dokumentacje spraw niezakonczonych:

1)

2)

zgromadzong w postaci papierowej lub na informatycznych no$nikach danych
przekazuje sie do Biura Rektora odpowiednio ponumerowang i posegregowanag,
niepozostawiajaca watpliwosci co do przebiegu danej sprawy wraz ze sporzadzonym
wykazem dokumentéw. Przekazanie odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego.

zgromadzona w postaci elektronicznej w systemie EZD, udostepnia sie w ww. systemie
Kierownikowi Biura Rektora.

3. Na informatycznych no$nikach danych przekazaniu podlega dokumentacja dodatkowa,
uzupelniajaca, korespondencja mailowa oraz inna dokumentacja, ktérej obszerno$¢
uzasadnia zgromadzenie na ww. no$nikach danych. .

Jezeli dokumentacja jest prowadzona w systemie EZD, wéwczas dokumenty dodatkowe

w formie papierowej nalezy dolgczy¢ w systemie w formie skanéw.

S4

Biuro Rektora przekazuje dokumentacije, o ktérej mowa:

1)

2)

w § 3 ust. 1 -do Archiwum Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie,
po uptywie pelnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku otrzymania dokumentacji;

w § 3 ust. 2 — przewodniczacym komisji i zespotéw powotanych przez Senat badz
Rektora oraz rzecznikom dyscyplinarnym i pelnomocnikom Rektora, kontynuujacym
prace poprzednich gremiéw lub osédb, niezwlocznie po rozpoczeciu przez nich
urzedowania. Przekazanie nastepuje na podstawie spisu zdawczo- odbiorczego.

S5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Rektor

Prof. dr hab. Piotr Borek



