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I. Przedmiot i zakres instrukcji kancelaryjnej

§1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,Instrukcja”, okresla zasady i tryb wykonywania
czynno$ci  kancelaryjnych oraz obiegu informacji we wszystkich jednostkach
organizacyjnych Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach, zwanego dalej ,,Uczelnig”.

2. Okreslone w Instrukeji tryb 1 zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych:
1) obejmujg przyjmowanie i ewidencjonowanie wplywow, ich rozdzial oraz sposob
zalatwiania spraw,
2) zapewniajg jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentacji powstajacej, nadsytanej i sktadanej w Uczelni.

3. W sprawach zwigzanych z obiegiem i przechowywaniem dokumentacji zawierajacej
informacje niejawne, majg zastosowanie odrgbne przepisy.

4. Niniejsza Instrukcja nie dotyczy sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych
w Uczelni, ktére reguluje obowigzujaca w Uczelni ,Instrukcja obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych w Uniwersytecie Slaskim”, atakze przebiegu czynnosci
kancelaryjnych dla okreslonych rodzajow dokumentacji, dla ktorych przepisy prawa
stanowig inaczej.

§2
Uzyte w Instrukcji nastepujace okreslenia oznaczaja:

1) akta sprawy — cala dokumentacj¢ (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,
fotokopie, rysunki, pliki elektroniczne itp.) zawierajaca dane, informacje, ktore byty,
sa lub moga by¢ istotne przy zatatwianiu danej sprawy,

2) aprobata — wyrazenie zgody na treS¢ i sposOb zalatwienia sprawy przez osobe

uprawniong,

3) czystopis — tekst dokumentu lub pisma stluizbowego w postaci ostatecznej,
przygotowanej przez referenta sprawy do podpisu przez osobe uprawniona,

4) dokument - uwierzytelniony zapis stwierdzajacy lub ustalajacy okreSlone

okolicznosci, fakty, zdarzenia,

5) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt — stanowi rzeczowa klasyfikacje akt powstatych
w toku dziatalnosci Uczelni i zawiera archiwalng kwalifikacje tych akt,

6) jednostka organizacyjna — wydziat, jednostka organizacyjna niebedaca wydzialem
(w tym jednostka wewnetrzna wydzialu 1 jednostki organizacyjnej niebedacej
wydziatem)  oraz jednostki  administracji  (ogélnouczelnianej, W wydziale
I W jednostce organizacyjnej niebedacej wydziatem),

7) referent sprawy — pracownik, ktory zatatwia sprawe merytorycznie, tzn. opracowuje
projekt pisma i przygotowuje czystopis do podpisu przez osobe uprawniona,

8) Kancelaria Ogélna — jednostka administracji ogdlnouczelnianej, wykonujaca
czynno$ci kancelaryjne w sposéb i na zasadach okreslonych w niniejszej Instrukeji,

9) korespondencja — kazde pismo wplywajace do Uczelni badz wysylane przez
Uczelnig, a takze przyjmowane 1 przekazywane pomigdzy jednostkami
organizacyjnymi Uczelni, takze w formie elektronicznej,



10) korespondencja wewnetrzna — przyjmowanie i dorgczanie pism pomiedzy
jednostkami organizacyjnymi Uczelni,

11) piecze¢ — wszelkiego rodzaju stemple lub ich wizerunki na nosniku elektronicznym,
nagldowkowe, imienne do podpisu i inne,

12) piecze¢¢ urzedowa — pieczeé okragla z wizerunkiem godta panstwa i nazwa Uczelni
w otoku tego wizerunku,

13) przesyltka — kazdy oddzielnie zapiecz¢towany list, paczka itp., otrzymywane
i wysylane za posrednictwem urzedu pocztowego, kuriera itp., a takze otrzymywane
I nadawane telefaksy, maile, itp.,

14) rejestr kancelaryjny — zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej lub
elektronicznej jako odpowiednik spisu spraw,

15) sekretariat — jednostka administracji w jednostce organizacyjnej, do ktorej nalezy
realizowanie spraw administracyjno-finansowych oraz wykonywanie prac biurowych
stuzagcych realizacji zadan tej jednostki organizacyjnej lub jej organéw albo instytutu,
zespotu katedr/zaktadow,

16)spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wptywajacych lub zapoczatkowanych w Uczelni, prowadzony oddzielnie dla kazdej
teczki spraw, objetych tym samym hastem Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,

17) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz pismo, dokument, wymagajace rozpatrzenia
i podjecia czynnosci stuzbowych,

18)teczka aktowa (spraw) — teczka, skoroszyt, segregator, itp., stuzace do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zatatwionych, objetych tym samym znakiem akt,

19) teczka obiegowa — oktadka, skoroszyt, obwoluta itp. przeznaczona do zabezpieczenia
akt sprawy bedacej w toku zalatwiania,

20) wplyw — kazde pismo, akta lub inna przesytka skierowana do Uczelni,

21) zalacznik — inne pismo lub dokument albo jego kopia zawierajaca tres¢ odnoszacg si¢
do pisma przewodniego w danej sprawie,

22)znak akt — znak zlozony z symbolu jednostki organizacyjnej isymbolu hasta
klasyfikacyjnego wedlug Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,

23) znak sprawy — znak zlozony z symbolu jednostki organizacyjnej, symbolu hasta
klasyfikacyjnego wedtug Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, kolejnego numeru
pozycji, pod ktorym sprawa zostata zarejestrowana w Spisie spraw prowadzonym dla
danej teczki spraw oraz czterech cyfr roku kalendarzowego, w ktérym dang sprawe
wszczeto.

II. Czynnosci kancelaryjne

§3

Czynnosci kancelaryjne w Uczelni sg wykonywane w systemie tradycyjnym (pisemnie),
aich dokumentowanie wykonuje si¢ ~w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscia
korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji
w tej postaci.

Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie obejmuje:

1) prowadzenie rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw,
2) wykonywanie dekretacji i aprobaty,

3) prowadzenie innych potrzebnych rejestrow lub ewidencji spraw,

4) gromadzenie calej dokumentacji majacej znaczenie dla zatatwiania spraw.



3. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:
1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw,
2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt. 1, rejestrow i ewidencji,
3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Uczelni,
4) wydawania decyzji administracyjnych.

§4

Do podstawowych czynno$ci kancelaryjnych, wykonywanych przez Kancelari¢ Ogolng
nalezy w szczegdlnosci:

przyjmowanie i segregowanie wszelkiej korespondencji dostarczonej przez
poszczegdlne jednostki organizacyjne,

przyjmowanie wszystkich przesylek z urzgdu pocztowego, o ktérych mowa
w § 6 ust. 1 pkt 1,

przyjmowanie przesytek kurierskich,

przekazywanie do Gabinetu Rektora oraz seckretariatow kanclerza, zastepcoOw
kanclerza przesylek 1 korespondencji adresowanej odpowiednio do rektora,
prorektorow, kanclerza i zastepcow kanclerza,

rozdzial pozostatych przesytek i korespondencji stosownie do podziatu kompetencji,
ewidencjonowanie rachunkoéw 1 faktur,

przygotowywanie propozycji dekretacji pism,

prowadzenie  ewidencji  przesylek  pocztowych,  wplywdéw  specjalnych
I wartosciowych:

listow nierejestrowanych, okreslanych jako:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

a)

b)

zwykle - przesytka nie bedaca przesytka najszybszej kategorii,
zwykle priorytetowe - przesytka listowa najszybszej kategorii,

listow rejestrowanych, okreslanych jako:

polecone - przesytka bedaca przesytka listowa, przemieszczang i dorgczang
W sposOb  zabezpieczajacy ja przed utrata, ubytkiem zawartosci lub
uszkodzeniem, dorgczona za pokwitowaniem odbioru,

polecone priorytetowe - przesylka najszybszej kategorii, dorgeczona za
pokwitowaniem odbioru,

polecone ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru (ZPO) - przesytka przyjeta za
potwierdzeniem nadania i dorgczona za pokwitowaniem odbioru i zwrotnym
poswiadczeniem odbioru, dostarczonym nadawcy przesyiki,

polecone priorytetowe ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru (ZPO) -
przesytka najszybszej kategorii przyjeta za potwierdzeniem nadania
i dorgczona za pokwitowaniem odbioru i zwrotnym poswiadczeniem odbioru,
dostarczonym nadawcy przesytki,

z zadeklarowang warto$cig - przesytka za ktorej utratg, ubytek zawartosci lub
uszkodzenie operator ponosi odpowiedzialnos¢ do wysokosci wartosci
przesyltki podanej przez nadawce,

wartosciowe,

paczek pocztowych rejestrowanych, okreslanych jako:

zwykte - paczki nie bedace paczkami najszybszej kategorii,

priorytetowe - paczki najszybszej kategorii,

pobraniowe - paczki nie bedace paczkami najszybszej kategorii (za pobraniem
oplaty),

z zadeklarowang warto$cig - paczki nie bedace paczkami najszybszej kategorii
z zadeklarowang wartoscia,



- ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru (ZPO) - paczki przyjete za
potwierdzeniem nadania i dor¢czone za pokwitowaniem odbioru i zwrotnym
poswiadczeniem odbioru, dostarczonym nadawcy paczki,

9) sporzadzanie kserokopii pism oraz ich przekazywanie do jednostek organizacyjnych
zgodnie z dekretacja,

10) wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z ekspedycija przesytek,

11) przyjmowanie i nadawanie faksow, obstuga poczty elektronicznej,

12) prowadzenic ksigzki kontroli optat pocztowych wykazanych przez maszyne
frankujaca,

13) wystawianie not obcigzeniowych dla jednostek organizacyjnych Uczelni z tytulu ustug
pocztowych.

§5

Czynnosci kancelaryjne wykonuja takze:

1) Kancelaria Niejawna — w zakresie rejestrowania, przechowywania, obiegu
I wydawania materiatow niejawnych uprawnionym osobom,

2) Gabinet Rektora —w ramach obstugi sekretarskiej rektora i prorektorow,

3) sekretariaty kanclerza i zastepcow kanclerza — w ramach obstugi sekretarskiej
kanclerza i jego zastepcow,

4) sekretariat Dzialu Zamoéwien Publicznych — w ramach procedury o udzielenie
zamowienia publicznego,

5) dziekanaty —w ramach obstugi sekretarskiej wtadz wydziatu i rad wydziatu,

6) sekretariaty w jednostkach organizacyjnych — w ramach obstugi sekretarskiej tych
jednostek,

7) uczelniane organizacje studenckie i doktoranckie — w ramach ich dziatalnosci,

8) pracownicy upowaznieni do odbioru oraz wysytania przesylek i korespondenciji,

9) referenci spraw.

I11. Przyjmowanie i rejestrowanie przesylek

§6

1. Przesyiki z urzedu pocztowego odbieraja:

1) dla rektora, prorektorow, kanclerza, zastepcow kanclerza, jednostek organizacyjnych
ze wskazanym na przesylce adresem ,.Bankowa 12, 12A, 12B”, ,,Bankowa 5” -
upowaznieni przez Kanclerza pracownicy Kancelarii Ogolnej i pracownicy Sekcji
Transportu,

2) dla pozostatych jednostek organizacyjnych — pracownicy upowaznieni przez
kierownikoéw tych jednostek, bezposrednio z urzedu pocztowego lub od pracownika
poczty dostarczajacego przesylki do jednostki. Kierownik jednostki ustala sposob
odbioru przesytek z urzedu pocztowego.

2. Niezaleznie od odbioru przesytek przez pracownikéw Uczelni bezposrednio z urzedu
pocztowego, rowniez sg one dostarczane do jednostek organizacyjnych przez urzad
pocztowy, zgodnie zadresem umieszczonym na kopercie/paczce. Dla rektora,
prorektorow, kanclerza, zastepcow kanclerza oraz jednostek, o ktorych mowa w ust. 1
pkt 1 przesytki dostarczane przez pracownika poczty odbiera Kancelaria Ogodlna, a dla
jednostek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 przesytki odbieraja pracownicy upowaznieni
przez kierownikow tych jednostek do odbioru przesytek wptywajacych.



3. Przyjmujac przesytki z urzedu pocztowego upowaznieni pracownicy Sprawdzaja
prawidlowo$¢ wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej opakowania. W razie
stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry umozliwil osobom
trzecim ingerencj¢ w zawarto$¢ przesytki, sporzadza si¢ w obecnosci doreczajacego
adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru, a takze protokot
0 doreczeniu przesytki uszkodzonej. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki
powiadamia si¢ niezwlocznie kierownika Kancelarii Ogo6lnej i/lub odpowiednio
kierownika jednostki organizacyjnej.

4. Kancelaria Ogolna prowadzi:
1) rejestr listow poleconych i przesylek kurierskich wpltywajacych, w tym przesytek
poleconych ze zwrotnym po$wiadczeniem odbioru,
2) rejestr ustug (faktur) kurierskich nadanych w skali catej Uczelni,
3) rejestr listow sagdowych i komorniczych,
4) dziennik korespondencyjny,
5) rejestr faktur,
6) rejestr faksow nadanych i odebranych,
7) rejestr paczek,
8) ksigzke nadawczg listow poleconych,
9) ksiagzke nadawczg listow zwyktych,
10) ksigzk¢ nadawczg paczek,
11) rejestr kosztow zwrotow listow i paczek.

5. Kierownik jednostki organizacyjnej, o ktorej mowa w § 6 ust. 1 pkt 2 okresla rodzaje
rejestrow prowadzonych dla przesylek wptywajacych.

6. Kancelaria Ogolna oraz jednostki przyjmujace przesytki otwieraja wszystkie przesyiki,

Z wyjatkiem:

1) oznaczonych na zewnatrz klauzulg niejawnosci, ktore przekazuje si¢ do Kancelarii
Niejawnej za pokwitowaniem odbioru,

2) kierowanych bezposrednio do rektora, prorektorow, kanclerza i zastepcow kanclerza,
ktore przekazuje si¢ odpowiednio poprzez Gabinet Rektora i sekretariaty
kanclerza/zastepcow kanclerza witasciwej osobie,

3) adresowanych imiennie, ktore przekazuje si¢ adresatom, poprzez skrytki kancelaryjne,

4) adresowanych do poszczegélnych jednostek organizacyjnych, ktore przekazuje sie
tym jednostkom, poprzez skrytki kancelaryjne,

5) niewlasciwie skierowanych, ktore niezwlocznie zwraca si¢ do urzedu pocztowego,
w przypadku przesylek poleconych - za potwierdzeniem,

przy czym:

a) listy polecone ewidencjonuje sie,

b) listy zwykte nie ewidencjonuje sie,

c) paczki ewidencjonuje si¢; W przypadku, gdy w paczce znajduje si¢ faktura, adresat
paczki zobowigzany jest do opisania faktury iprzekazania jej do Dziatu
Finansowego w celu dalszej realizacji,

d) przesyiki kurierskie ewidencjonuje sig.

7. Po otwarciu koperty sprawdza si¢:
1) czy nie zawiera pisma mylnie skierowanego,
2) czy dotaczone sg wymienione w pismie zatgczniki.



10.

Brak zalacznikéw lub otrzymanie samych zalacznikéw bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ na danym pismie lub zatgczniku.

Koperty dotacza si¢ do wszystkich pism.

Jezeli po otwarciu przesytki nie 0znaczonej na zewnatrz klauzula niejawnos$ci, okaze si¢
ze przesylka zawiera informacje niejawne, nalezy bezzwlocznie przekazaé ja
w zabezpieczonym opakowaniu Kancelarii Niejawnej z adnotacja o przyczynie otwarcia
przesyiki.

IV. Przekazywanie przesylek i korespondencji przez Kancelari¢ Ogolna

§7

Kancelaria Ogoélna, po zarejestrowaniu przesylek rejestrowanych i korespondencji
umieszcza i wypetnia piecz¢é wptywu na kazdej przesylce oraz w przypadku otwarcia
koperty, na rewersie pisma w lewym dolnym rogu, z zastrzezeniem ust. 2. Wzor pieczeci
wptywu okre$la zalacznik nr 3 do niniejszej Instrukeji.

Pieczeci wplywu nie umieszcza si¢ na:

1) publikacjach (gazetach, czasopismach, ksigzkach, afiszach, ogloszeniach, prospektach,
itp.),

2) zaproszeniach, zyczeniach i innych pismach o podobnym charakterze,

3) zalacznikach dotgczonych do pisma przewodniego,

4) innych dokumentach nie wymagajacych merytorycznego zatatwienia.

Kancelaria Ogoélna przekazuje za posrednictwem Gabinetu Rektora przesyiki
i korespondencje imiennie, funkcyjnie lub stanowiskowo adresowang do rektora
I prorektoréw, natomiast za posrednictwem sekretariatow kanclerza, zastepcow kanclerza,
odpowiednio do kanclerza i zastgpcow kanclerza.

Kancelaria Ogolna przekazuje przesytki i korespondencje, o ktorych mowa w ust. 3
w dniu ich otrzymania.

Przesytki 1 korespondencje adresowang do organdow jednoosobowych Uczelni poprzedniej
kadencji przekazuje si¢ aktualnym organom.

§8

Pozostate przesytki i korespondencj¢ odbierane/a w Kancelarii Ogolnej przekazuje sie
wlasciwym jednostkom organizacyjnym poprzez skrytki kancelaryjne.

Obowigzek odbioru przesylek i korespondencji ze skrytek kancelaryjnych nalezy do
pracownikow upowaznionych przez kierownikéw jednostek organizacyjnych do ich/jej
odbioru.



. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 2 s3 zobowigzani do codziennego sprawdzania
skrytek kancelaryjnych i ewentualnego odbioru przesytek i korespondencji, majac na
uwadze, iz data dorgczenia przesytki/korespondencji do Kancelarii Ogodlnej jest data, od
ktorej biegng terminy okreslone obowigzujagcymi przepisami prawa, w szczegolnosci
przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego
(tekst jednolity Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z p6zn. zm.)

V. Dekretacja i obieg korespondencji

§9

Rektor, prorektorzy, kanclerz i zastepcy kanclerza, dyrektorzy, kierownicy jednostek

organizacyjnych, przegladajac korespondencje:

1) decyduja, ktorg korespondencje¢ zatatwiaja sami,

2) przydzielaja pozostala korespondencje do zalatwienia wlasciwym merytorycznie
jednostkom organizacyjnym i/lub osobie na samodzielnym stanowisku pracy.

. Na przegladanej korespondencji rektor, prorektorzy, kanclerz, zastgpcy kanclerza,

dyrektorzy, kierownicy jednostek organizacyjnych umieszczajg dyspozycje dotyczace:

1) dekretacji do odpowiedniej jednostki organizacyjnej i/lub osoby na samodzielnym
stanowisku pracy,

2) w razie potrzeby spos6b i termin zalatwienia sprawy

wraz z datg 1 podpisem.

Kierownicy jednostek organizacyjnych przegladajg korespondencje adresowang do swojej
jednostki i przydzielaja ja do zatatwienia referentom spraw.

. Jezeli korespondencja dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roéznych jednostek
organizacyjnych, w dekretacji wskazuje si¢ jednostke, do ktorej nalezy ostateczne
zatatwienie sprawy. Kserokopie takiej korespondencji przekazuje si¢ do wszystkich
jednostek, do ktorych nalezy zatatwienie sprawy w czesci ich zakresu dziatania,
zaznaczajac to na rewersie oryginalu. Kierownicy sa obowigzani $cisle wspotpracowaé ze
sobg.

. Jezeli korespondencja dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ jednostki organizacyjne
wiasciwe do zatatwienia poszczegolnych spraw.

. Korespondencja adresowana na Uczelni¢ tj. bez wskazania w tresci pisma konkretnego
adresata, przekazywana jest do dekretacji kanclerzowi.

. Kancelaria Ogodlna jest stalym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do
obiegu wewnetrznego.

. Korespondencje wewngtrzng jednostki organizacyjne Uczelni moga przekazywaé
i odbierac:

1) bezposrednio przez wlasnych pracownikow,

2) zaposrednictwem Kancelarii Ogolnej lub

3) za posrednictwem poczty elektroniczne;.

Obieg korespondenc;ji rejestrowanej winien odbywac si¢ za pokwitowaniem.

10



10.

11.

Korespondencja wewngtrzna przeznaczona do dore¢czenia przez Kancelarie Ogblng za
potwierdzeniem odbioru powinna zosta¢ dostarczona do Kancelarii Ogodlnej wraz
Z rozdzielnikami, na ktorych jednostki odbierajace potwierdza odbior korespondencji
wewnetrzne;j.

Dziekanaty 1 sekretariaty jednostek organizacyjnych organizuja obieg korespondencji
wewnatrz jednostki organizacyjnej. Kierownik dziekanatu oraz wyznaczony przez
kierownika jednostki pracownik sekretariatu odpowiadajg za prawidtowy i terminowy
obieg korespondencji wewnatrz jednostki. Przepis § 7 ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do
dziekanatow i sekretariatow, rejestrujgcych wptywy do danej jednostki organizacyjne;j.

V1. System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw
§ 10

W jednostkach organizacyjnych Uczelni obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny
oparty na Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt, stanowigcym zalacznik nr 2 do
zarzadzenia nr 70 Rektora Uniwersytetu Slaskiego z dnia 2 wrzesnia 2010 r. w sprawie
wprowadzenia ,Instrukcji archiwalnej Uniwersytetu Slaskiego” oraz ,Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt”, z p6zn. zm.

System bezdziennikowy charakteryzuje si¢ tym, iz jednostki organizacyjne Uczelni nie
rejestrujg w dziennikach korespondencyjnych korespondencji przychodzacej do Uczelni
i z niej wychodzacej, lecz rejestrujg sprawy w spisach spraw.

§11

Dla kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji pozycji Jednolitego Rzeczowego Wykazu
Akt zaklada si¢ spis spraw oraz odpowiadajacg temu spisowi teczke aktowag do
przechowywania w niej akt spraw ostatecznie zalatwionych. Zamiast spisu spraw mozna
stosowac rejestr, o ktorym mowa w § 16. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczace jedne;j
sprawy nalezy przechowywa¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie daty wszczecia
I zakonczenia sprawy.

Spisy spraw 1 teczki zaklada si¢ na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie. Dopuszcza si¢
W sytuacji znikomej liczby spraw zalozonych w ciagu roku dla danej pozycji Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres
dhuzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrgbny spis
spraw.

§12

Kazda jednostka organizacyjna Uczelni dokonuje wyboru hasetl klasyfikacyjnych
Z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt wilasciwych dla niej spraw i zaklada teczki
aktowe nadajac im odpowiedni symbol i hasto. Sprawy jednorodne tematycznie, ale
pochodzace z r6znych jednostek organizacyjnych posiadajg to samo hasto klasyfikacyjne
i symbol liczbowy hasta. Odrozniajg je symbole literowe stanowigce oznaczenie danej
jednostki organizacyjne;j.
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Zmian w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt, polegajacych na dodaniu nowych haset
klasyfikacyjnych, moze dokonywaé¢ tylko Archiwum Uczelni, w porozumieniu
z dyrektorem Archiwum Panstwowego w Katowicach, na podstawie zarzadzenia rektora.

§13

Rejestracja spraw przez jednostki organizacyjne polega na wpisaniu pisma
rozpoczynajacego sprawe do spisu spraw, zatozonego zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt lub do rejestru kancelaryjnego oraz oznaczeniu pisma znakiem sprawy.

Sprawe (nie pismo) rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej
sprawie, otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego w jednostce organizacyjnej Uczelni.
Dalsze pisma w danej sprawie wpisuje si¢ do spisu spraw pod nadanym wczesniej
numerem, a nastepnie dotacza si¢ je do akt sprawy w porzadku chronologicznym wptywu.

Rejestrowanie spraw w spisach spraw nalezy do obowigzkow referentow spraw.

Referent sprawy po otrzymaniu pisma, sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz
wszczetej, czy tez rozpoczyna nowg sprawg. W pierwszym przypadku pismo dotacza sie
do akt sprawy (poprzednikow), odnotowujac wplyw w spisie spraw, w drugim, przed
przystapieniem do zatatwienia, rejestruje sprawe jako nowa. W obu przypadkach referent
sprawy wpisuje na nosniku papierowym, na awersie pisma, w lewym gérnym rogu znak
sprawy i date wptywu oraz parafuje dokonang adnotacjg.

Spis spraw stuzy do:

1) rejestrowania spraw w danej jednostce organizacyjnej,

2) kontrolowania terminowosci zatatwiania spraw oraz

3) tatwego odnajdywania akt w teczkach, gdyz prowadzi si¢ go w uktadzie
chronologicznym.

Spis spraw prowadzi si¢ na specjalnych formularzach Iub w formie elektroniczne;j.
Wz6r formularza spisu spraw okresla zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

. W celu kontroli obiegu korespondencji w Uczelni mozliwe jest stosowanie dziennikow
korespondencyjnych wytacznie jako pomocniczych srodkow ewidencyjnych. Nie zwalnia
to jednak z obowiazku stosowania znaku sprawy i rzeczowego kompletowania akt sprawy
w teczkach zaktadanych zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

§14

. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawcza catosci akt sprawy. Kazde pismo dotyczace tej
samej sprawy otrzymuje identyczny znak.

Znak sprawy zawiera:

1) symbol literowy jednostki organizacyjnej,

2) symbol klasyfikacyjny hasta wedtug Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,
3) numer kolejny, pod ktorym sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw,
4) cztery cyfry roku, w ktorym sprawg wszczeto.
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10.

11.

12.

Poszczegoblne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 2

i oddziela si¢ kropkg w nastepujgcy sposob: DS0S.126.1.2012, gdzie:

1) DSOS to oznaczenie literowe Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych,

2) 126 to symbol klasyfikacyjny dla hasta: zaswiadczenia w sprawach osobowych,

3) 1 to liczba okreslajaca pierwsza sprawe rozpoczeta w 2012 r. w Dziale Spraw
Osobowych i Socjalnych, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 126,

4) 2012 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

Oznaczenie jednostki organizacyjnej, stanowiace element znaku sprawy, moze by¢
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej jednostki
organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w Uczelni.

Znak sprawy moze zawiera¢ dodatkowe oznaczenia (literowe badz liczbowe), ktore
umieszcza si¢ na koncu znaku sprawy. Dodatkowe oznaczenia oddziela si¢ od czterech
cyfr roku kropka.

Sprawy nie zakonczone ostatecznie w ciggu danego roku zalatwia si¢ w latach kolejnych
bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spisow spraw.

W razie koniecznosci wznowienia sprawy, ktora zostata ostatecznie zatatwiona w roku
poprzednim i odtozona do wlasciwej teczki, wpisuje si¢ ja W spisie spraw biezgcego roku,
zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,,przeniesiono
do znaku sprawy ...” i przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujgc
zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wcze$niej aktom sprawy.

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory,
zaklada si¢ podteczki, ktore otrzymuja znak akt macierzystej teczki, zalozonej wedhlug
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielone;j.
Podteczki zaktada si¢, w zaleznosci od potrzeb, w uktadzie alfabetycznym podmiotow,
spraw badz w uktadzie numerycznym.

W przypadku zalozenia podteczki zaktada si¢ dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie
spraw teczki macierzystej wpisuje si¢ tytul zalozonej podteczki. Wowczas znakiem
sprawy bedzie: znak akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktéorym podteczke
wpisano do spisu spraw teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktérym sprawe wpisano
do spisu spraw podteczki oraz cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sig
rozpoczeta (np.: DSOS.126.1.1.2012).

Jezeli w ciggu roku w teczce spraw zgromadzono niewiele spraw dopuszcza si¢ zalozenie
teczki pod hastem wyzszego rzedu Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, tj. bardziej
ogblnym, ale wytacznie w przypadku, gdy w jednej teczce bedg przechowywane akta
tylko jednej kategorii archiwalnej (oddzielnie dla kategorii A i kategorii B).

Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy. W takim przypadku
znakiem akt jest znak sprawy.

Dla utatwienia pracy, referenci spraw moga przechowywac spisy spraw biezgcego roku
w oddzielnej teczce podrecznej zatytutowanej ,,Spisy spraw do teczek symbol .... w roku

.”. Po zakonczeniu roku, spisy spraw powinny by¢ bezwzglednie odtozone do
wlasciwych teczek zalozonych wedhlug Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt.
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§15

. Nie prowadzi si¢ spisow spraw, dla ktorych przewidziana jest specjalna forma rejestracji
(rejestry, o ktorych mowa w § 6 ust. 4 i 5 oraz dziennik korespondencyjny).

. Nie podlegaja rejestracji w spisach spraw w szczegolnosci:

1) publikacje (dzienniki urzgdowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki, chyba Ze stanowig zatgcznik do pisma,

2) potwierdzenia odbioru, ktére dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy,

3) dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegolnosci rachunki, faktury i inne
dokumenty ksiegowe (sg rejestrowane w odrebnych srodkach ewidencyjnych),

4) zaproszenia, zyczenia, podzickowania, kondolencje 1 inne pisma o podobnym
charakterze, jezeli nie stanowig czesci akt sprawy.

Dokumenty wymienione w ust. 2 pkt. 3 i 4 nalezy po wykorzystaniu odlozy¢ do
odpowiednich zbiorow lub teczek przedmiotowych, oznaczonych symbolem i hastem
klasyfikacyjnym wedlug Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt.

§16

. W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptywajacych, zamiast spisow Spraw
zaklada si¢ rejestry kancelaryjne, prowadzone w uktadzie rzeczowym lub alfabetycznym,
na specjalnych formularzach albo w formie elektronicznej (np. rejestr porozumien
I umow, rejestr wewnetrznych aktow prawnych Uczelni, rejestr skarg i wnioskow).

. Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wlasny znak akt.

Decyzje w sprawie wprowadzenia rejestru kancelaryjnego dla okreslonej grupy spraw
podejmuje kierownik jednostki organizacyjne;j.

. Kazdemu rejestrowi kancelaryjnemu odpowiada teczka oznaczona znakiem rejestru,
przeznaczona do przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych i wpisanych do
danego rejestru.

. Rejestry kancelaryjne moga by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego
oddzielnie lub przez kilka lat. Przy wykorzystywaniu rejestrow przez kilka lat, zapisy
poszczegbdlnych lat nalezy zakonczy¢ z pozostawieniem miedzy rocznikami calej nie
zapisanej strony, ktorg nalezy przekresli¢. Numeracj¢ zapisOw zaczyna si¢ w kazdym roku
od numeru 1.

. Znak sprawy wpisanej do rejestru sktada si¢ z tych samych elementéw co znak sprawy

wpisanej do spisu spraw, z tg roznica, ze zamiast kolejnego numeru zapisu w spisie spraw
wystepuje numer kolejny zapisu w rejestrze.
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VII. Zalatwianie spraw
§17

Sprawy moga by¢ zatatwiane w formie ustnej lub pisemnej, albo w formie dokumentu
elektronicznego. W kazdym przypadku nalezy stosowaé forme¢ najbardziej celowa
I najprostsza, z uwzglgdnieniem rodzaju sprawy i obowigzujacych przepisow.

. Ustne zatatwienie sprawy nalezy stosowac¢ w przypadkach, gdy przemawia za tym interes
strony, a przepis prawa nie stoi temu na przeszkodzie. Przede wszystkim dotyczy to spraw
przedstawionych ustnie bezposrednio lub telefonicznie.

. Z rozméw przeprowadzonych z interesantami sporzadza si¢ protokoty lub adnotacje,
jezeli uzyskane tg drogg informacje majg znaczenie w zatatwianej sprawie. Protokoty lub
adnotacje podpisuje osoba, ktora je sporzadzita i dotgcza si¢ je do akt whasciwej sprawy.

Typowa formga zatatwiania spraw jest forma pisemna.

. Przy pisemnym zalatwianiu spraw stosuje si¢ nastgpujace formy:

1) odr¢czng, gdy ze wzgledu na rodzaj sprawy nie jest konieczne pozostawienie kopii
odpowiedzi w aktach jednostki organizacyjnej,

2) korespondencyjna, gdy w aktach jednostki organizacyjnej pozostawia si¢ kopi¢
odpowiedzi,

3) inng (np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu).

. Forma odreczna jest skroconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu
przez referenta sprawy, po zarejestrowaniu sprawy w spisie spraw, bezposrednio na
otrzymanym pi$mie, zwi¢ztej odpowiedzi zalatwiajacej sprawe lub na sporzadzeniu na
nim odre¢cznej notatki wskazujacej sposob jej zatatwienia.

Forma korespondencyjna polega na:

1) sporzadzeniu przez referenta sprawy projektu pisma zalatwiajagcego sprawe -
odpowiedzi,

2) zaaprobowaniu projektu pisma przez bezposredniego przetozonego i kierownikow
wlasciwych merytorycznie jednostek organizacyjnych,

3) nadaniu pismu znaku sprawy oraz

4) podpisaniu pisma przez osob¢ uprawniong.

§18

. Zatatwienie sprawy moze by¢:

1) tymczasowe — gdy =zachodzi konieczno$¢ przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego,

2) ostateczne — gdy odpowiedz udzielona stronie zalatwia sprawe merytorycznie.

Ostateczne zatatwienie sprawy referent sprawy odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie
w odpowiedniej rubryce daty zatatwienia sprawy oraz nazwiska (nazwy) strony (adresata).

Sprawy zatatwiane sg w terminach okreslonych odrgbnymi przepisami prawa.
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Dopilnowanie terminowego zatatwienia sprawy nalezy do obowigzkow referenta sprawy.
§19

Referenci spraw zalatwiajg sprawy wedlug kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci.
Kazda sprawe zalatwia si¢ oddzielnym pismem bez taczenia jej z inng sprawg, nie majaca
z nig bezposredniego zwigzku.

Referent sprawy opracowuje projekt pisma, ktory parafuje i wraz z aktami sprawy
przedktada bezposredniemu przetozonemu. Przetozony sprawdza projekt pisma i po
zaaprobowaniu (podpisaniu w dolnej czeéci pisma) zwraca wraz z aktami referentowi
sprawy, z zastrzezeniem ust. 4. Referent sprawy sporzadza czystopis i przedstawia do
podpisu osobie uprawnionej wraz z projektem pisma.

Na czystopisie referent sprawy umieszcza, w lewym dolnym rogu adnotacje: ,,Sporzqdzﬂ
........................... (imi¢ 1 nazwisko referenta sprawy) nrtel. .....................

W razie potrzeby, projekt pisma moze zostaé¢ przedtozony do aprobaty kierownikom
wlasciwych merytorycznie jednostek organizacyjnych. Aprobaty dokonuje si¢ poprzez
podpisanie projektu pisma w jego dolnej czgsci.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do aprobaty wymaga poprawek, aprobujacy udziela
referentowi sprawy wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma lub

2) ustnie.

Do akt sprawy dotacza si¢ podpisany przez aprobujacych projekt pisma, jak roéwniez
projekty pism odrzucone w toku aprobaty oraz uwagi i adnotacje odnoszace si¢ do tych
projektow, jezeli majg znaczenie w zalatwianej sprawie.

Jezeli podpisujacy pismo dziala z upowaznienia, to przed stanowiskiem/funkcja stosuje
si¢ skrot: ,,z up.”. Jezeli pismo podpisuje osoba pelnigca obowiazki, to stosuje si¢ skrot
,p-0.”. Jezeli podpisujacy dziata w zastepstwie, to przed stanowiskiem/funkcjg stosuje si¢
skrot ,,w z.”.

W sprawach nieskomplikowanych, ktorych sposob zatatwienia jest uzgodniony z osobg
uprawniong do podpisania pisma, mozna mu przedktadaé pismo w formie czystopisu (bez
projektu pisma) - do podpisania.

Po podpisaniu czystopisu referent sprawy dotacza do pisma zatgczniki, kopertuje, opisuje,
oznacza iwraz z kopig czystopisu przekazuje Kancelarii Ogolnej lub pracownikowi
jednostki organizacyjnej objetej umowa w sprawie nadawania przesylek za oplatg
skredytowang, upowaznionemu przez kierownika tej jednostki, celem wystania
adresatowi.

Kancelaria Ogolna lub pracownik, o ktorym mowa w ust. 9 przyjmuja do wystania

przygotowang przez referenta sprawy korespondencje, potwierdzajac nadanie przesytki
rejestrowanej na kopii czystopisu.
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§ 20

. Pismo zalatwiajgce sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane
do blankietow korespondencyjnych formatu A-4 lub A-5 i powinno zawierac:
1) naglowek — druk lub podtuzng pieczec¢ naglowkowa,

2) znak sprawy,

3) miejsce i date podpisania pisma przez osob¢ uprawniona,

4) okreslenie odbiorcy, w pierwszym przypadku wraz z adresem,

5) powotanie si¢ na znak i dat¢ pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,

6) tres¢ pisma,

7) podpis (imig¢ i nazwisko oraz stanowisko/funkcja),

8) liste adresatow otrzymujgcych pismo do wiadomosci,

9) liste zatacznikow dotgczonych do pisma.

. Przy zatatwianiu spraw nalezy wykorzystywa¢ formularze i druki przewidziane
przepisami szczegolnymi.

. Akta sprawy przechodzace w obiegu wewnetrznym pomig¢dzy jednostkami
organizacyjnymi Uczelni winny by¢ wktadane do teczek obiegowych.

. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony
klauzulg: ,,za zgodno$¢ z oryginalem”, a takze date, podpis i1 stanowisko/funkcje osoby
stwierdzajacej zgodnos¢ tresci.

§21

. Piecze¢ urzgdowg lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza si¢ tylko na dokumentach
szczegblnej wagi, stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych,
np. dyplom. Odcisku pieczeci urzgdowej nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentow
odktadanych do akt oraz innych pismach wysylanych z Uczelni, chyba Ze przepisy
szczegolne stanowig inacze;.

. Wzdr pieczeci urzedowej, o ktérej mowa w ust. 1 okreslajg odrebne przepisy.

VII1. Wysylanie i doreczanie przesylek i korespondencji
§22

. Korespondencja moze by¢ dorgczona odbiorcy w postaci pisma wystanego:

1) przesylka listowa, kurierskg lub paczka,

2) faksem,

3) na no$niku informatycznym wystanym przesyltka listowa,
4) pocztg elektroniczng.

Korespondencja wewnetrzna dorgczana jest poszczegolnym jednostkom organizacyjnym
w formie niezakopertowanej, chyba ze charakter sprawy wymaga jej zakopertowania.

. Przesylki przeznaczone do wystania pracownik Kancelarii Ogolnej i pracownik, 0 ktérym

mowa w § 19 ust. 9:
1) segreguje na zwykle, polecone, kurierskie,
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10.

2) zwraca zainteresowanej jednostce kopie wystanych pism,

3) wpisuje przesytki do odpowiednich pocztowych ksigzek nadawczych,

4) do przesytek wysytanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotacza
wypelniony przez referenta sprawy odpowiedni formularz i przykleja go do koperty.

Kancelaria Ogo6lna potwierdza uiszczenie oplaty pocztowej na wszystkich przesytkach
(oprocz kurierskich) przy uzyciu maszyny frankujacej. Pracownicy, o ktérych mowa
w § 19 ust. 9 umieszczajg piecze¢ oplaty skredytowanej na wszystkich przesytkach
(oprocz kurierskich).

W razie konieczno$ci wystania pisma innym trybem niz przesytka zwykta, referent
sprawy w lewym dolnym rogu koperty umieszcza odpowiednig dyspozycj¢ okreslajaca
tryb, w jakim pismo powinno by¢ wystane: ,polecony”, ,priorytet”, ,za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru”.

Kancelaria Ogolna lub pracownik, o ktorym mowa w § 19 ust. 9 wysytaja pismo zgodnie
z dyspozycja zamieszczong na kopercie (np. polecony). Brak takiej dyspozycji oznacza, iz
pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykta.

Przesylki pocztowe wysytane sg przez Kancelari¢ Ogolng dwa razy dziennie.

Przesytki polecone dostarczone do Kancelarii Ogolnej do godziny 13.00 wysylane sa
w dniu dostarczenia.

Kazda przesytka powinna zawiera¢ dokladny adres odbiorcy, umieszczony w prawym
dolnym rogu koperty wraz z kodem pocztowym oraz pieczatke jednostki organizacyjnej
wysylajacej, umieszczong w lewym gérnym rogu koperty.

Rozmiar koperty powinien by¢ dostosowany do jej zawartosci.

IX. Przechowywanie akt

§ 23

Akta spraw do zalatwienia przechowuje si¢ w specjalnych teczkach, oznaczonych
napisem ,,do zatatwienia”. Akta spraw do zalatwienia uklada si¢ w kolejnosci wptywow —
chronologicznie. Poza kolejnoscig zatatwia si¢ sprawy pilne.
Akta spraw w toku zatatwiania (oczekujgce na odpowiedz, uzupetienie itp.) przechowuje
si¢ w terminatce, ktora moze by¢ specjalna teczka, segregator czy potka. Terminatke
prowadzi referent sprawy, ktory we wlasciwym terminie wylgcza akta z terminatki
I przekazuje do dalszego zalatwienia.
Akta spraw zakonczonych przechowuje si¢ w teczkach spraw, opisanych i zatozonych

zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt, w kolejno$ci numeracji spraw,
a w ramach spraw chronologicznie (pismo rozpoczynajace sprawe¢ na wierzchu).
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. Kazda teczka aktowa spraw zakonczonych winna zosta¢ opisana poprzez umieszczenie na

wierzchniej (tytutowej) stronie nastepujacych danych:

1) na $rodku u gory — pelna nazwa Uczelni oraz jednostki organizacyjnej, przekazujace;j
akta,

2) w lewym gornym rogu — znak akt ztozony z symbolu jednostki organizacyjnej
i symbolu hasta wedtug Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,

3) w prawym gornym rogu — kategoria archiwalna akt, a w przypadku akt kategorii B
rowniez okres ich przechowywania,

4) na $rodku — tytul akt, pelne hasto wedlug Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
uzupetnione okresleniem rodzaju dokumentacii,

5) pod tytutem — daty skrajne, tj. daty zalozenia pierwszej i ostatniej sprawy.

Wzor opisu teczki aktowej stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukc;ji.

. W przypadku wyjecia akt z teczki nalezy w ich miejsce wtozy¢ karte zastepcza. Powinna
ona zawieraé: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe¢ jednostki organizacyjnej lub nazwisko
pracownika wypozyczajacego akta, wzglednie nazwe i adres jednostki, do ktorej akta
wystano oraz termin zwrotu. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

. Akta spraw zakonczonych przechowuje si¢ w jednostkach organizacyjnych przez okres
dwoch lat, liczac od dnia pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia
wszystkich spraw, ktorych akta znajduja si¢ w teczce (czyli po zamknigciu teczki spraw).

. Jednostki organizacyjne przechowuja spisy zdawczo-odbiorcze (ewidencj¢ akt zdanych do
Archiwum Uczelni) w osobnej teczce.

X. Przekazywanie akt do Archiwum
§24

. Po uplywie okresu przechowywania akt, o ktorym mowa w § 23 ust. 6 jednostki
organizacyjne przekazujg akta spraw zakoficzonych do Archiwum Uczelni, w trybie i na
warunkach okre§lonych przepisami Instrukcji archiwalnej Uniwersytetu Slaskiego,

stanowigcej zalgcznik nr 1 do zarzadzenia, o ktorym mowa w § 10 ust. 1 niniejszej
Instrukciji.

Przygotowanie akt spraw zakonczonych do przekazania do Archiwum Uczelni nalezy do
obowiazkow pracownikow jednostek organizacyjnych.

. Przechowywanie 1 przekazywanie dokumentacji zwigzanej z realizacja projektow
finansowanych lub wspotfinansowanych ze $rodkdw pochodzacych z funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej 1 innych srodkow pochodzacych ze Zrédet zagranicznych
reguluje § 8 ,.Instrukcji archiwalnej Uniwersytetu Slaskiego”, o ktorej mowa w ust. 1 oraz
§ 10 zarzadzenia nr 58 Rektora Uniwersytetu Slaskiego z dnia 22 lipca 2011 r. w sprawie
przygotowywania, realizacji 1  rozliczania  projektow  finansowanych  lub
wspotfinansowanych ze $rodkow pochodzacych z funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej i/lub innych $rodkoéw europejskich i migdzynarodowych.
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XI. Nadzor nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
§25

1. Nadzoér ogdlny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Uczelni czynnosci
kancelaryjnych sprawuje rektor.

2. Nadzor szczegdlowy sprawujg kierownicy poszczegolnych jednostek organizacyjnych.

3. Obowigzki kierownika jednostki organizacyjnej w zakresie nadzoru polegaja na
sprawdzaniu prawidlowo$ci stosowania Instrukcji przez pracownikow i udzielaniu im
wskazowek w tym zakresie, a w szczeg6lnosci na sprawdzaniu:

1) prawidtowosci prowadzenia spisow spraw, rejestroOw oraz teczek,
2) prawidlowosci i terminowosSci zalatwiania spraw,

3) prawidlowosci obiegu akt, ustalonego Instrukcja,

4) terminowosci przekazywania akt do Archiwum Uczelni.

XII. Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub likwidacji jednostki
organizacyjnej Uczelni

§ 26

W przypadku przejecia czgéci lub catosci funkcji zreorganizowanej lub zlikwidowanej
jednostki organizacyjnej przez prawnego nastepce nalezy przekaza¢ mu na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych akta spraw niezakonczonych, a kopie tego spisu nalezy przekaza¢ do
Archiwum Uczelni. Pozostala dokumentacj¢ zreorganizowanej lub zlikwidowanej jednostki
organizacyjnej, uporzadkowang zgodnie z zasadami okreSlonymi w Instrukcji archiwalnej
Uniwersytetu Slaskiego, stanowiacej zalacznik nr 1 do zarzadzenia, o ktorym mowa w § 10
ust. 1 niniejszej Instrukcji, przejmuje Archiwum Uczelni.
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