Zarzadzenie nr 3/2026
z dnia 30 czerwca 2026 r.
Kanclerza Akademii Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda Lipiriskiego w Kielcach
w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej Akademii Nauk Stosowanych
im. prof. Edwarda Lipinskiego w Kielcach

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie wyZszym
i nauce (Dz.U.2024.1571 t.j.) oraz § 10 pkt 1 Statutu Akademii Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda
Lipiriskiego w Kielcach zarzadzam, co nastepuje:

§1
Majac na uwadze prawidtowosé i terminowos¢ w procesie obiegu dokumentéw od momentu ich
wytworzenia lub otrzymania do momentu uznania ich za cze$¢ zasobu archiwum zaktadowego lub
zniszczenia, wprowadzam Instrukcje kancelaryjng Akademii Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda
Lipinskiego w Kielcach.

§2
Instrukcja kancelaryjna Akademii Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda Lipirskiego w Kielcach
stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 paZdziernika 2026 r.

Kielce, dnia 30 czerwca 2026 r.

mgr WigeZimierz Chiopek

oA, A ODAVAINIY



Zatacznik do zarzadzenia nr 3/2026

z dnia 30 czerwca 2026 .

Kanclerza Akademii Nauk Stosowanych

im. prof. Edwarda Lipiriskiego w Kielcach

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej
Akademii Nauk Stosowanych

im. prof. Edwarda Lipiriskiego w Kielcach

Instrukcja kancelaryjna
Akademii Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda Lipinskiego w Kielcach

§ 1. Przepisy ogdlne

1. Instrukcja kancelaryjna Akademii Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda Lipifiskiego w Kielcach,
zwana dalej ,Instrukcjg”, okreéla szczegétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Akademii Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda Lipinskiego w Kielcach, zwanej
dalej ,,ANS”, oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z dokumentacja, jezeli przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego nie stanowig inaczej, poczawszy od wptywu lub powstania
dokumentacji wewnatrz ANS, do momentu jej uznania za czgs¢ zasobu archiwum zaktadowego
lub zniszczenia.

2. Czynnosci kancelaryjne obejmuja: przyjmowanie i ewidencjonowanie wptywdw, ich rozdziat oraz
sposob doreczania whasciwym jednostkom organizacyjnym ANS, rejestracje i dekretowanie pism,
a takze tryb i sposéb zatatwiania spraw, przechowywania dokumentacji i przekazywania jej do
archiwum zaktadowego ANS, zwanego dalej Archiwum, lub do zniszczenia. Czynnosci
kancelaryjne obejmujg ponadto przygotowanie dokumentéw wychodzacych (rejestrowanie,
drukowanie, pakowanie, adresowanie) oraz ich nadanie za posrednictwem systemu
elektronicznego, poczty lub kuriera.

3. W Instrukcji okre$lono tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zapewniajacy
jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania, klasyfikacji i przechowywania dokumentacji,
niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

§2. Wyjasnienie pojec
Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akta sprawy — dokumentacje, w szczegdlnosci tekstowa, techniczna, fotograficzna, graficzng,
diwiekowsg, filmowa lub multimedialng, zawierajgcg informacje potrzebne do rozpatrzenia
danej sprawy oraz odzwierciedlajgcg przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

2) czynnosci kancelaryjne — dziatania zwigzane z ptrzyjmowaniem pism, rejestrowaniem,
rozdzielaniem, dekretowaniem, znakowaniem, zatatwianiem spraw bedacych trescig pism,
uzupetnianiem metadanych, aprobatg spraw zatatwionych, podpisywaniem, wysytaniem

pism, przechowywaniem akt spraw biezacych i zatatwionych, przekazywaniem dokumentacji
do Archiwum;



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

—

dekretacja — adnotacje zawierajgcg wskazanie osoby lub jednostki merytorycznej
wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu
jej zatatwienia;

e-Doreczenia — ustuge, ktéra umozliwia wysytanie i odbieranie korespondencji elektronicznie,
o ktérej mowa w ustawie z dnia 18 listopada 2020 r. o dorgczeniach elektronicznych;

ePUAP - skrzynke elektroniczng do odbierania korespondencji urzedowej;

EZD (elektroniczne zarzadzanie dokumentacjg) — program informatyczny stuzacy do
elektronicznego zarzadzania obiegiem dokumentéw, funkcjonujgcym w ANS;

jednostka merytoryczna — jednostke organizacyjng lub samodzielne stanowisko pracy, do
ktérej zadan nalezy zatatwianie danej sprawy, i ktdra w zwigzku z tym rejestruje sprawe
i gromadzi catos¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje nietworzacy akt sprawy;

JRWA - jednolity rzeczowy wykaz akt ANS, zgodny z zarzadzeniem nr 2/2025 Rektora
Akademii Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda Lipiriskiego w Kielcach z dnia 6 lutego 2025 r.
zmieniajacym zarzgdzenie nr 28/2021 r. z dnia 15.01.2021 r. Rektora WSEPINM w Kielcach
w sprawie wprowadzenia Instrukcji przechowywania i archiwizacji dokumentacji
prowadzonej w Wyzszej Szkole Ekonomii, Prawa i Nauk Medycznych im. prof. Edwarda
Lipinskiego w Kielcach;

metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z przesytka,
sprawg lub inng dokumentacjg, ufatwiajgcych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie
i diugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie;

10) osoba merytoryczna — osobe odpowiedzialng za zatatwienie sprawy;
11) piecze¢ wptywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez pracownika Rektoratu

na wplywajacych przesytkach papierowych, zawierajacy co najmniej nazwe ANS, date
wplywu, a takie miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesytek wptywajgcych oraz
ewentualnie informacji o liczbie zatacznikéw;

12) pismo — wyrazona tekstem informacje, kazdg utrwalong w réznej postaci tresc, stanowigcg

dowdd prawa, stosunku prawnego, okolicznosci majgcej znaczenie prawne lub zawierajaca
oswiadczenie woli lub wiedzy podmiotu, od ktérego pochodzi;

13) podpis elektroniczny — kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis zaawansowany,

zaawansowana piecze¢ elektroniczna albo kwalifikowana pieczeé elektroniczna;

14) prowadzacy sprawe — osobe odpowiedzialng za merytoryczne zatatwienie danej sprawy,

15)

wykonujaca w tym zakresie czynnosci kancelaryjne;
przesytka — dokumentacje otrzymang lub wystang przez ANS w kazdy mozliwy sposéb,
w tym dokumenty elektroniczne doreczone do EZD i ustuge doreczen elektronicznych;

16) rejestr — narzedzie informatyczne stuzace do rejestracji pojedynczych przesytek lub pism

pod katem ich typu lub rodzaju (na przyktad rejestr przesytek przychodzacych, rejestr
przesytek wychodzacych, rejestr przesytek wewnetrznych, rejestr zarzadzen, rejestr skarg
i wnioskow), ktére w systemie EZD sg raportami automatycznie generowanymi na

podstawie metadanych przyporzadkowanych do tych przesytek; prowadzony jest w formie
elektronicznej;

17) rejestr przesytek wplywajacych (RPW) — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnoséci

chronologicznej przesytek wptywajacych do ANS, generowany jako jeden rejestr dla calej
ANS; prowadzony jest w formie elektronicznej;



18) rejestr przesylek wychodzacych (RKW) — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wysytanych (wydawanych) przez ANS, generowany jako jeden
rejestr dla catej ANS; prowadzony jest w formie elektronicznej;

19) skrzynka doreczeri — narzedzie informatyczne umotzliwiajace wysyfanie, odbieranie
i przechowywanie danych zgodnie ze standardem, o ktérym mowa w art. 26a ustawy z dnia
5 wrzeénia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2024 r. poz.
1725), w ramach publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego, a takie
w ramach publicznej ustugi hybrydowej;

20) spis spraw — wykaz spraw tworzony na podstawie metadanych spraw w obrebie klasy
z jednolitego rzeczowego wykazu akt, w danym roku kalendarzowym, w danej jednostce
merytorycznej;

21) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania administracyjnego,
wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

22) system elektroniczny — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
elektronicznej, realizowany w ramach systemu teleinformatycznego;

23) system papierowy — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji, dla ktérych w ramach
wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektroniczne;.

§3. Czynnosci kancelaryjne

Czynnosci kancelaryjne w ANS wykonuja:

a) Rektorat, w zakresie w jakim nie jest odpowiedzialny za zatatwienie sprawy przez okreslong
jednostke merytoryczng ANS,

b) pracownicy jednostek merytorycznych ANS, odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie
danej sprawy.

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych wykonywanych przez Rektorat nalezy:

a) przyjmowanie, ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i przydzielanie wptywéw oraz
przesytek, dekretowanie przesytek, znakowanie pism znakiem sprawy,

b) otwieranie, sprawdzanie oraz rejestrowanie przesytek wptywajacych,

c) nadzor nad prawidtowoscig prowadzenia korespondenciji, '

d) sporzadzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie, |

e) wysytanie korespondencji i przesy{ek,'

f) obstuga poczty elektronicznej ANS oraz platform e-Doreczenia i ePUAP,

Nie podlegaja rejestracji: ;

a) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogtoszenia, itp.),

b) potwierdzenia odbioru, ktdre dotgcza sie do akt whasciwe]j sprawy,

c) zyczeniaiinne pisma o podobnym charakterze,

d) rachunki i faktury —sg rejestrowane w odrebnym rejestrze.

Przesyiki specjalnego rodzaju (pisma ministerstwa wiasciwego do spraw szkolnictwa wyiszego,

organdw administracji publicznej, pisma procesowe) Rektorat rejestruje i niezwtocznie dorecza
Rektorowi do dekretacji.



Przesytki imienne w wersji papierowej sg przekazywane nieotwarte do adresata pisma. Adresaci
potwierdzajg odbiér pisma. Pismo jest rejestrowane w rejestrze.

Poczta elektroniczna, w tym pisma przestane droga e-mailowg oraz za posrednictwem platform
e-Doreczenia i ePUAP, odbierana jest w Rektoracie na biezgco.

Rektorat otwiera przesytki, z wyjatkiem imiennych przesytek sadowych i komorniczych.

§4. System kancelaryjny
Podstawowym systemem kancelaryjnym w ANS jest system elektroniczny oparty na Jednolitym
Rzeczowym Wykazie Akt (JRWA); system tradycyjny (papierowy) ma charakter pomocniczy.
JRWA stanowi podstawe oznaczania, rejestracji, fgczenia i przechowywania dokumentacji
w aktach spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzgcej akt spraw. Wykaz akt zawiera
kategorie archiwalne dla spraw prowadzonych przez jednostki merytoryczne.
Akta jednorodne tematycznie z rdéinych jednostek merytorycznych maja to samo hasto
klasyfikacyjne. Wyrézniajg je symbole literowe, bedace oznaczeniem danej jednostki
merytorycznej na aktach spraw. Zatacznik nr 2 do Instrukcji zawiera oznaczenia jednostek
merytorycznych na aktach sprawy.
Zmian w wykazie akt, polegajacych na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas, dokonuje sie
w trybie wtasciwym dla jego wydania.
Opradcz haset rzeczowych JRWA zawiera oznaczenia kategorii archiwalnej akt:
1) symbolem ,A” oznacza sie dokumentacje majgcg trwatg wartos¢ historyczng (materiaty
archiwalne);
2) symbolem ,B” oznacza sie dokumentacje o czasowym znaczeniu praktycznym (dokumentacja
niearchiwalna), z tym ze:

a) symbolem ,B” z dodatkiem liczb arabskich oznacza sie dokumentacje o czasowym
znaczeniu praktycznym, przy czym liczby odpowiadajg minimalnemu okresowi
przechowywania tej dokumentacji, liczonemu w petnych latach kalendarzowych,
poczawszy od dnia 1 stycznia roku nastepnego od daty zakoriczenia sprawy,

b) symbolem ,BE” z dodatkiem liczb arabskich oznacza sie dokumentacje, ktéra po uptywie
obowigzujacego okresu przechowywania, liczconego w sposdb okreslony w lit, a, podlega
ekspertyzie archiwalnej przeprowadzanej przez Archiwum Paristwowe,

c) symbolem ,Bc” oznacza sie dokumentacje posiadajacg krotkotrwate znaczenie praktyczne,
o okresie przechowywania krétszym niz jeden rok, liczonym w sposéb okreslony w lit. a;
moze ona zosta¢ zniszczona przez jednostke organizacyjng po ostatecznym jej
wykorzystaniu, w uzgodnieniu z Archiwum i na ogdlnych zasadach dotyczgcych
brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

§5. Elektroniczny obieg dokumentéw
Do dokumentacji przyjetej, wytworzonej i przechowywanej w systemach teleinformatycznych
przeznaczonych do okreslonych ustug oraz spraw, ktére zapewniajg mozliwo$¢ gromadzenia
dokumentacji elektronicznej naptywajacej do ANS oraz wytworzonej i wychodzacej z ANS
w sposob odzwierciedlajgcy przebieg zatatwiania spraw, ich przechowywania, wyszukiwania oraz
udostepniania, a takie ewidencjonowania i wyszukiwania towarzyszacej im dokumentacji



nieelektronicznej, stosuje sie przepisy Instrukcji, o ile sposéb prowadzenia czynnosci

kancelaryjnych nie zostat wskazany w przepisach od rebnych.

W przypadku spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu

dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, e czynnosci

kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie¢ w systemie elektronicznym, wykorzystuje
sie ten system w szczegdlnosci do:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajgcych i wychodzacych oraz spisow spraw;

2) dokonywania dekretacji;

3) dokonywania akceptacji, w szczeg6lnosci poprzez podpisanie dokumentéw elektronicznych
podpisem elektronicznym;

4) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie elektronicznym innych, potrzebnych
rejestrow lub ewidencji;

5) tworzenia mozliwych do zrealizowania w systemie elektronicznym raportéw, dotyczacych
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw;

6) rozpowszechniania tresci pism wewnetrznych (np. zarzadzen, regulaminéw, komunikatow),
o ile nie jest konieczne ich udostepnianie i rozpowszechnianie rowniez w postaci
papierowe;j.

System elektroniczny wspomaga réwniez obstuge dokumentacji w systemie tradycyjnym

(papierowym). Przy zatatwianiu spraw w systemie tradycyjnym, system elektroniczny

wykorzystuje sie w szczegolnosci do:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw;

2) skanowania pism przychodzgcych poczta tradycyjng;

3) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie elektronicznym, innych potrzebnych
rejestrow lub ewidencji;

4) dokonywania dekretacji;

5) tworzenia mozliwych do zrealizowania w systemie elektronicznym raportéw dotyczacych
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw.

Osoby merytoryczne sg powiadamiane drogg mailowa przez Rektorat o zadekretowanych

pismach do zatatwienia.

Osoba merytoryczna elektronicznie potwierdza otrzymanie pisma.

Szczegotowy zakres wykorzystania systemu elektronicznego w ramach Instrukcji, ze wskazaniem

0sdb odpowiedzialnych za obieg dokumentow, okreslono w Zatgczniku nr 1 do Instrukcji.

Dokumentacja wychodzgca z jednostki merytorycznej jest wpisywana przez te jednostke do

systemu EZD jako przesytka wychodzaca, a jej papierowa wersja do wysyiki jest przekazywana

pracownikowi Rektoratu. :

§6. Nadz6r
Nadzor ogolny nad funkcjonowaniem systemu kancelaryjnego sprawuje kanclerz lub osoba przez
niego upowazniona.
Do biezgcego nadzoru nad prawidfowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych powotany
jest kierownik Rektoratu.
Nadzér nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych przez pracownikéw
jednostek merytorycznych ANS sprawujg bezposredni przetozeni. Obowiazki te polegajg



na sprawdzaniu  prawidfowosci stosowania Instrukcji przez podlegtych  pracownikéw,

a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

prawidtowoéci prowadzenia spraw, rejestrow oraz teczek;

prawidtowosci i terminowosci zatatwiania spraw;

prawidtowosci opiséw spraw i dokumentéw oraz uzupetniania metada nych;
prawidtowego obiegu dokumentacji;

terminowego przekazywania dokumentacji do Archiwum.

Kierownik Archiwum ma prawo dokonywania kontroli obiegu i stanu akt oraz warunkéw ich

przechowywania we wszystkich jednostkach merytorycznych ANS.

§ 7. Zadania kierownika Rektoratu

1. Do podstawowych zadan kierownika Rektoratu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

prowadzenie w systemie EZD rejestru przesytek wptywajacych i rejestru przesytek

wychodzacych;

rozdzielenie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej oraz przesytek kurierskich pomiedzy

poszczegblne jednostki merytoryczne;

przyjmowanie, segregacja oraz przekazywanie do poszczegdélnych jednostek merytorycznych

pism do zatatwienia;

dbanie o terminowe przekazywanie wptywajgcych dokumentéw wtadzom Uczelni;

obstuga korespondencji z wykarzystaniem Srodkéw komunikacji elektronicznej, zwigzanych

z nalezgcymi do ANS:

a) skrzynka poczty elektronicznej,

b) ePUAP,

c) skrzynka e-Doreczen,
przy czym zakres wykonywanych czynnosci zaleiny jest od stopnia wdrozenia
pomocniczosci systemu elektronicznego i zintegrowania z nim srodkéw komunikacji
elektronicznej oraz zwigzanego z tym roztoZenia ciezaru wykonywanych czynnosci
na poszczegdlnych pracownikow;

informowanie kanclerza o istotnych nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych

z wykonywaniem czynnosci -kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zatatwianych

spraw;

podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia prawidtowego wykonywania czynnosci

kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw;

opiniowanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie kancelaryjnym

i archiwalnym.

Kierownik Rektoratu jest wspomagany w wykonywaniu zadan, o ktdrych mowa powyzej, przez

osoby wyznaczone przez kanclerza do monitorowania czynnosci kancelaryjnych w jednostkach
merytorycznych ANS.

§ 8. Ochrona danych osobowych

1. Czynnodci kancelaryjne oraz dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw

w systemie elektronicznym oraz w obiegu papierowym sg dokonywane zgodnie z powszechnie
obowigzujgcymi przepisami o ochronie danych osobowych.



2. Uzytkownicy systemu elektronicznego posiadajg upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych i przetwarzajg je zgodnie z zakresem obowigzkéw i uprawnieniami nadanymi
w systemie elektronicznym.

3. Kazdy uzytkownik systemu elektronicznym obowigzany jest do:
1) logowania sie do systemu wytacznie przy uzyciu wiasnego identyfikatora (loginu) i hasta;
2) nieudostepniania innym pracownikom wiasnego loginu i hasta;
3) zachowania w tajemnicy wiasnych haset, takze po uptywie ich waznosci i rozwigzaniu lub

wygasnieciu stosunku pracy.

§9. Przechowywanie dokumentacji, przekazywanie do Archiwum
1. Dokumentacja spraw zakoriczonych przechowywana jest w teczkach aktowych przez jednostki
merytoryczne przez okres wynikajacy w przepisow prawa.
2. Dokumentacja spraw zakonczonych powinna by¢ zabezpieczona przed dostepem o0sdéb
postronnych, uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata.
3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych jednostki merytoryczne przekazujg do Archiwum.
Akta przekazywane do Archiwum powinny by¢ uporzadkowane, utozone w kolejnosci spisu.

§10. Obowigzki kierownika Archiwum
Kierownik Archiwum jest odpowiedzialny za:

1) monitorowanie prawidtowosci stosowania Instrukcji i wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegolnosci w zakresie doboru klas z JRWA do zatatwianych spraw, witasciwej rejestracji
spraw i prowadzenia akt spraw;

2) prowadzenie dziatan doradczych, instruktazowych i szkoleniowych w zakresie stosowania
Instrukcji i JRWA oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu
zatatwianych spraw.



Zatacznik nr 1 do Instrukcji kancelaryjnej
Akademii Nauk Stosowanych
im. prof. Edwarda Lipinskiego w Kielcach

Zakres wykorzystania systemu elektronicznego w ramach Instrukeji kancelaryjnej
ze wskazaniem os6b odpowiedzialnych za obieg dokumentow
w Akademii Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda Lipiriskiego w Kielcach

§1. Role w systemie

1. W systemie EZD (elektronicznego obiegu dokumentow) wyrdznia sie nastepujgce role:
1) pracownik Rektoratu — odpowiedzialny za przyjecie, rejestracje i opisanie pism
wptywajgcych (RPW) oraz rejestracje i wysytke korespondencji wychodzacej (RKW);
2) kierownik Rektoratu — odpowiedzialny za dekretacje pism oraz nadzér korespondencji
wychodzgcej;
3) pracownik merytoryczny — odpowiedzialny za prowadzenie i rozstrzygniecie spraw
merytorycznych i przygotowanie odpowiedzi;
4) osoba wysytajagca — odpowiedzialna za samodzielne tworzenie i wysytke witasnej
korespondencji wychodzacej;
5) administrator systemu — odpowiedzialny za konfiguracje systemu.
2. Jednej osobie moze by¢ przypisana wiecej niz jedna rola.
3. Kazda czynnos$é wykonana w systemie jest rejestrowana wraz z identyfikatorem uzytkownika
systemu i datg.

§2. Pracownik Rektoratu

1. Pracownik Rektoratu, tj. kierownik Rektoratu oraz pracownicy jemu podlegli — odpowiada za
pierwszy kontakt dokumentu z ANS oraz jego formalne wprowadzenie do obiegu.
2. Zakres czynnosci:
a) odbidr korespondencji (poczta tradycyjna, ePUAP, e-Doreczenia, e-mail, kurier, osobiste
ztozenie),
b) wstepna kontrola kompletnosci pisma (sprawdzenie zatgcznikdw, podpiséw, czytelnodci, itp.),
c) nadanie daty wptywu i wskazanie formy wptywu,
d) zarejestrowanie pisma w rejestrze pism wptywajacych (RPW) z nadaniem unikatowego
numeru wpltywu (status: zarejestrowany),
e) zeskanowanie dokumentu papierowego i dotgczenie pliku elektronicznego,
f) opisanie pisma w rejestrze: okreslenie nadawcy, tematyki, adresata wewnetrznego (jednostki
merytorycznej lub osoby witasciwej do zatatwienia), rodzaju pisma (status pisma: opisany),
g) wystanie nadawcy elektronicznego potwierdzenia odbioru (gdy nadawca podat adres e-mail),
h) prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej (RKW) i oznaczanie pism jako wystane po
ich nadaniu.
i) wskazanie lokalizacji pisma,
j) okreslenie poufnosci pisma.



. Cel: zapewnienie, ze kazde pismo zostanie formalnie przyjete, zarejestrowane i opisane
w sposdb umozliwiajgcy jego dalszy obieg, a kazda korespondencja wychodzaca zostanie

odnotowana.

§3. Kierownik Rektoratu

. Kierownik Rektoratu odpowiada za skierowanie zarejestrowanego i opisanego pisma do

jednostki lub osoby merytorycznej oraz sprawuje nadzoér nad korespondencjg wychodzaca.

. Zakres czynnosci:

a) przydzielenie pism opisanych w rejestrze — przypisanie sprawy do zatatwienia jednostce lub
osobie merytorycznej na podstawie dekretacji Rektora oraz wskazanie terminu zatatwienia
(status pisma: zadekretowany),

b) nadzdr nad terminowoscig zatatwiania spraw zadekretowanych,

c) wglad w dokumenty zwigzane z prowadzonymi sprawami oraz mozliwos¢ proponowania
modyfikacji formalnych i merytorycznych,

d) potwierdzenie przyjecia do wysytki korespondencji wychodzacej, przygotowanej przez
jednostki/osoby merytoryczne lub pracownikow Rektoratu (status RKW: wystany),

. Cel: zapewnienie sprawnego przeptywu pism od Rektoratu do jednostek/oséb merytorycznych

oraz formalna kontrola tresci korespondencji wychodzgce;j.

§4. Pracownik merytoryczny

. Pracownik merytoryczny to osoba, do ktérej zadekretowano pismo i ktora jest odpowiedzialna

za jego merytoryczne zatatwienie.

. Zakres czynnosci:

a) analiza treéci zadekretowanego pisma,

b) zalozenie sprawy w systemie z przypisaniem wiasciwej pozycji JRWA (Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt),

c) prowadzenie sprawy (status:w toku) — dotgczanie kolejnych pism wptywajgcych
i wychodzacych, dodawanie notatek stuzbowych, itp.,

d) sprawdzanie terminow ustawowych wiasciwych dla danego rodzaju sprawy (m.in. KPA,
ustawa o dostepie do informacji publicznej, itp.),

e) przygotowanie projektu odpowiedzi lub decyzji w rejestrze korespondencji wychodzgcej
(status RKW: projekt),

f) nadanie korespondencji i oznaczenie jej jako wystanej (status RKW: wysfany),

g) zamkniecie sprawy po jej zatatwieniu (status sprawy: zafatwiona), a nastepnie przekazanie do
archiwum (status: archiwalna).

. Cel: merytoryczne zatatwienie sprawy zgodnie z obowigzujacymi przepisami i terminami oraz

zachowanie kompletnej dokumentacji jej przebiegu.

§5. Osoba wysytajaca

. Osoba wysytajgca to osoba upowainiona do samodzielnego tworzenia i nadawania
korespondencji wychodzgcej, niezwiazanej z prowadzeniem sprawy merytorycznej (np.
zaproszenia, korespondencja informacyjna, komunikaty, itp.).

. Zakres czynnosci:



a) tworzenie wtasnych pozycji w rejestrze korespondencji wychodzacej (RKW),
b) edycja i usuwanie wytacznie korespondencji, ktorej jest autorem,

c) kierowanie wiasnych projektow do akceptacji kierownika Rektoratu,

d) oznaczanie korespondencji jako wystanej po jej nadaniu.

. Cel: umozliwienie wybranym pracownikom samodzielnego prowadzenia korespondencji
wychodzacej.

§6. Administrator systemu

Administrator systemu odpowiada za poprawnos¢ konfiguracji modutu EZD.

Zakres czynnosci:

a) zarzadzanie Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt (JRWA),

b) zarzadzanie wykazem jednostek organizacyjnych oraz osob prowadzacych sprawy,

c) konfiguracja kont pocztowych (IMAP) uiywanych do automatycznego pobierania
korespondencji,

d) usuwanie btednie zatoZzonych spraw oraz innych pozycji systemowych, wymagajgcych
ingerencji administracyjnej.

Administrator nie petni roli merytorycznej w systemie obiegu dokumentéw — jego uprawnienia

majg charakter wytgcznie techniczno-konfiguracyjny.

§7. Statusy dokumentdw
Pisma wptywajgce (RPW) przyjmujg kolejno statusy: zarejestrowany -> opisany -
zadekretowany > zafatwiony.
Korespondencja wychodzgca (RKW) przyjmuje statusy: niewysfany = wystany.
Sprawy prowadzone w systemie przyjmujg statusy: w toku -» zafatwiona - archiwalna.
Zmiana statusu jest mozliwa wytacznie przez osobe, ktdra petni role uprawniajagcg do danej
czynnosci, zgodnie z §2-86.

Prawidtowe oznaczenie dokumentéw: kod dziatu. kod JRWA (nieobowiazkowo).numer sprawy. rok



Zatacznik nr 2 do Instrukeji kancelaryjnej
Akademii Nauk Stosowanych
im. prof. Edwarda Lipiriskiego w Kielcach

Oznaczenia jednostek merytorycznych na aktach sprawy

A Archiwum

B Biblioteka

DA | Dziat Administracyjny

DN Dziat Nauczania

DK Dziat Kadr

Dku | dyrektor Centrum Ksztatcenia Ustawicznego

DZ Dziekanat

Dze | dziekan Wydziatu Ekonomii i Zarzadzania

Dzm | dziekan Wydziatu Nauk Medycznych

Dzp | dziekan Wydziatu Prawa i Bezpieczenstwa

IT Dziat Informatyczny

i jednostka ds. dostgpnosci

Ka kanclerz

K Kwestura

PR Dziat Promocji i Rekrutacji

Prog | prorektor ds. ogdélnych

Pror | prorektor ds. organizacyjnych

Pros | prorektor ds. ksztatcenia i spraw studenckich

R Rektorat

Rp radca prawny

S) Studium Jezykdw Obcych Studium Jezykdw Obceych

WM | Dziat Wspotpracy Miedzynarodowej




Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 17/2022

Rektora Akademii Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda Lipiriskiego w Kielcach
z dnia 10 paZdziernika 2022 r.

Karta publikacji informacji publicznej na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Akademii Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda Lipiriskiego w Kielcach

Wypetnia autor dokumentu

Tytut informacji (czego dotyczy): Zarzadzenie nr 3/2026
z dnia 30 czerwca 2026 r.

Kanclerza Akademii Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda Lipifskiego
w Kielcach

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej Akademii Nauk
Stosowanych im. prof. Edwarda Lipinskiego w Kielcach

Data przekazania informacji do 13 lipiec 2026 r.
publikaciji:
Osoba odpowiedzialna Kanclerz

za wytworzenie informacji:

Wykaz ewentualnych zatgcznikéw

Nr zatgcznika: Nazwa zatacznika:
Zatacznik do Instrukcja kancelaryjna Akademii Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda Lipifskiego
zarzadzenia nr w Kielcach
3/2026 '
Zatacznik nr 1 do Zakres wykorzystania systemu elektronicznego w ramach Instrukcji kancelaryjnej
Instrukcji

ze wskazaniem osdb odpowiedzialnych za obieg dokumentéw w Akademii Nauk

K S
anepisryine] Stosowanych im. prof. Edwarda Lipinskiego w Kielcach

Zatgcznik nr 2 do Oznaczenia jednostek merytorycznych na aktach sprawy
Instrukcji
kancelaryjnej

Wypetnia Redaktor BIP / Administrator BIP

Przyjecie do publikac;ji: 13 lipiec 2026 r.

(data i podpis)

Data opublikowania informacji na . 13 lipiec 2026 r.

stronie BIP:

Uwagi: Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 paZdziernika

(Redaktor BIP)



