Komunikat

Kanclerza Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach

z dnia 23 wrzesnia 2020 roku

w sprawie szczeg6lnych zasad przyjmowania i rozdzielania korespondencji tradycyjnej

oraz dokumentacji wymagajgcej zachowania formy pisemnej w Uniwersytecie Jana

Kochanowskiego w Kielcach

W zwigzku z konieczno$cig zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy w okresie stanu

epidemii przypominam, ze:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

wszelkie dokumenty (w tym finansowe, faktury, delegacje, rachunki itp.) wymagajace

zachowania formy pisemnej, kierowane do administracji ogélnouczelnianej, nalezy sktadac

w punkcie kancelaryjnym, ktéry miesci si¢ w oznaczonym pomieszczeniu na parterze

w budynku rektoratu przy ul. Zeromskiego 5 w Kielcach,

wszelkie dokumenty wymagajace zachowania formy pisemnej, kierowane do administracji

wydziatowej/filialnej, nalezy sktada¢ w punktach wskazanych przez dziekana wydziatu/filii,

osobiste dostarczanie i odbieranie korespondencji tradycyjnej oraz dokumentacji wymagajacej

zachowania formy pisemnej moze nastgpowaé wylacznie za posrednictwem wyznaczonych

punktéw kancelaryjnych,

korespondencja tradycyjna oraz dokumentacja wymagajaca zachowania formy pisemnej,

wplywajaca do danego punktu kancelaryjnego z zewnatrz (w tym réwniez z punktéw

kancelaryjnych/jednostek organizacyjnych UJK zlokalizowanych w innych budynkach) jest

rejestrowana i rozdzielana po uplywie 24 godzin,

w punktach kancelaryjnych interesanci obstugiwani sa pojedynczo, z zachowaniem odleglosci

przewidzianej w odrebnych przepisach prawa,

korespondencje tradycyjng oraz dokumentacje wymagajacg zachowania formy pisemnej, ktora

zostala zlozona w danym punkcie kancelaryjnym, w przypadku koniecznosci przekazania jej

do innego punktu kancelaryjnego, dostarcza wyznaczony pracownik,

korespondencja oraz dokumentacja dotyczaca spraw, ktéore mozna zatatwi¢ w formie

telefonicznej lub elektronicznej nie powinna by¢ sktadana osobiscie w punktach kancelaryjnych

(dotyczy to rowniez przypadkow, w ktorych na mocy odrebnych przepisow, decyzji,

komunikatéw dopuszczono zlozenie okreslonej korespondencji lub dokumentow w formie

skanéw przesytanych na adres poczty elektronicznej danej jednostki, z obowigzkiem ich

pézniejszego dostarczenia w formie tradycyjnej, po wustaniu okresu ograniczenia

funkcjonowania uczelni),

zasady, o ktorych mowa w pkt 1-7, w zaden sposob nie ograniczaja:

a) mozliwosci przesylania do UJK korespondencji oraz dokumentacji wymagajacej
zachowania formy pisemnej, za posrednictwem poczty tradycyjnej/firm kurierskich,

b) mozliwosci przesylania korespondencji oraz dokumentacji za posrednictwem platformy
e-PUAP.
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