







Do użytku służbowego

ZARZĄDZENIE Nr 10/2004

Rektora Uniwersytetu Opolskiego

z dnia  12 maja 2004 r.

w sprawie: wprowadzenia w Uniwersytecie Opolskim Instrukcji Kancelaryjnej.

W celu ujednolicenia i usprawnienia systemu kancelaryjnego w Uniwersytecie Opolskim zarządza się, co następuje:

§ 1

Wprowadza się w Uniwersytecie Opolskim „Instrukcję Kancelaryjną” stanowiącą załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2

1. Instrukcja obowiązuje we wszystkich komórkach organizacyjnych Uczelni.

2. Zobowiązuje się kierowników wszystkich komórek organizacyjnych do zapoznania pracowników z postanowieniami ww. instrukcji w terminie 30 dni od dnia wejścia w życie zarządzenia. 

§ 3

Traci moc zarządzenie nr 7/96 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 26.02.1996 r. dot. „Instrukcji obiegu korespondencji i związanych z nią czynności w Uniwersytecie Opolskim”.

§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Załącznik do zarządzenia nr 10 /2004 Rektora Uniwersytetu Opolskiego

 z dnia  12  maja 2004 r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Instrukcja określa jednolite zasady postępowania przy wykonywaniu czynności kancelaryjnych w Uniwersytecie Opolskim. Postanowienia niniejszej instrukcji obowiązani są przestrzegać wszyscy pracownicy Uczelni.

§ 1

1. Czynności związane z obiegiem korespondencji w Uczelni prowadzane są przez sekretariat Uczelni, sekretariaty poszczególnych pionów kierowanych przez rektora, prorektorów, dziekanów, prodziekanów, dyrektorów instytutów i ich zastępców oraz sekretariaty innych jednostek organizacyjnych.

2. Przez użyte w dalszej części instrukcji określenie „korespondencja” – należy rozumieć każde pismo lub przesyłkę, także przesłane za pośrednictwem faksu i poczty elektronicznej,  (e-mail), akta lub paczkę skierowaną do Uniwersytetu Opolskiego (sekretariatu Uczelni lub innej jednostki organizacyjnej).

§ 2

1.
Biuro podawcze sekretariatu Uczelni (zwane dalej biurem podawczym) wykonuje czynności związane z wpływem i wysyłką korespondencji oraz pokwitowaniem odbioru. Jest jedynym miejscem wymiany całej korespondencji wpływającej i wychodzącej.

2.
Biuro podawcze przyjmuje i otwiera korespondencję wpływającą, adresowaną na Uniwersytet Opolski,  za wyjątkiem przesyłek:

a) tajnych i poufnych, które odbiera kancelaria tajna,

b) pieniężnych lub przedmiotów wartościowych, które przyjmuje kasa Uczelni,

c) adresowanych imiennie na konkretnych pracowników lub jednostki organizacyjne,

d) niewłaściwie skierowanych, które należy zwrócić do urzędu pocztowego, w przypadku przesyłek poleconych i ekspresowych – za pokwitowaniem,

e) oferty przetargowe, które przyjmuje Sekcja ds. Zamówień Publicznych.

3. Po otwarciu i ustaleniu zawartości przesyłki należy sprawdzić czy:

a)
nie zawiera pisma mylnie skierowanego,

b)
do pisma dołączona została podana w nim ilość załączników. Brak załączników należy odnotować w danym piśmie.

4.  Jeżeli przesyłka została mylnie skierowana należy ją natychmiast przekazać właściwemu adresatowi.

5. Jeżeli po otwarciu koperty nie oznaczonej napisem „zastrzeżone” lub „poufne” okaże się, że zawiera ona przesyłkę niejawną, należy ją przekazać osobie lub komórce organizacyjnej upoważnionej do odbioru tego rodzaju przesyłek w zamkniętej kopercie z adnotacją o pomyłkowym otwarciu.

6. Koperty dołącza się do następujących wpływów:

a)  pism procesowych,


b)  zastrzeżonych, poufnych i wartościowych,

c)
pism, dla których obowiązuje termin prekluzyjny,

d)   pism, w których brak jest oznaczenia  nadawcy,

e)
załączników nadesłanych bez pisma podstawowego, z wyjątkiem faktur. 

Jeżeli przesyłka zawiera tylko załączniki bez pisma przewodniego, fakt ten odnotowuje się na kopercie.

7. Otwierający korespondencję w sekretariacie stawia na pierwszej stronie pieczątkę wpływu, umieszczając w niej datę i kolejny numer wpływu. W przypadku, gdy przesyłkę przekazuje się bez otwierania koperty, pieczątkę wpływu należy odcisnąć na kopercie.

8. Pieczątki wpływu nie umieszcza się na załącznikach i dokumentach oraz na czasopismach, świadectwach, dyplomach, prospektach i innych dokumentach nie wymagających załatwienia.

9. Sekretariat Uczelni:

 a) przyjmuje korespondencję z jednostek organizacyjnych Uczelni oraz od interesantów i przedkłada ją do dekretacji  dyrektorowi administracyjnemu,

b) doręcza właściwym  komórkom  organizacyjnym  zgodnie z poleceniem członka dyrekcji, przesyłki polecone doręcza za pokwitowaniem,

c) prowadzi terminarz załatwiania spraw pilnych i terminowych.

§ 3

1.  Obieg akt w obrębie jednostki organizacyjnej odbywa się bez pokwitowań. Wyjątek stanowią pisma zastrzeżone, poufne, wartościowe i zaliczone przez dyrektora lub jego zastępców do szczególnie ważnych.

2.  Obieg dokumentów winien odbywać się w teczkach zaopatrzonych symbolem jednostki organizacyjnej.

3.  Pisma pilne, po zaewidencjonowaniu ich przez sekretariat, doręcza się adresatom bezzwłocznie,  poza zwykłą kolejnością.

§ 4

Kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiadają za klasyfikowanie i kwalifikowanie akt przekazywanych do archiwum zgodnie z Zarządzeniem Rektora Uniwersytetu Opolskiego w  sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji oraz zasad i trybu przekazywania materiałów archiwalnych do Archiwum Uniwersytetu Opolskiego.

§ 5

1.  Poszczególne jednostki organizacyjne prowadzą spisy spraw według  jednolitego rzeczowego wykazu akt.
2.  Znak sprawy jest stałą cechą rozpoznawczą sprawy i wszystkich pism jej dotyczących.
3.  Każdą sprawę rejestruje się tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma rozpoczynającego daną sprawę. Dalsze wpływy dotyczące danej sprawy łączy się z poprzednimi, oznaczając je tym samym znakiem sprawy.

4.  Ewidencję pism o jednolitej treści wysyłanych w większej ilości jako zarządzenie, ankiety itp. oraz wpływających na nie odpowiedzi prowadzić można na arkuszach zbiorczych tzw. rozdzielnikach.
5.  Rejestrowanie spraw zarówno w korespondencji zewnętrznej, jak i wewnętrznej polega na posługiwaniu się symbolem identyfikacyjnym komórki organizacyjnej, znakiem sprawy według jednolitego rzeczowego wykazu akt i numerami kolejnymi wpływu pism naniesionymi przez sekretariat w odpowiedniej rubryce na pieczątce wpływu.

6.  Właściwe oznaczenie sprawy należy do obowiązków pracownika, który opracowuje ją pod względem merytorycznym. W komórkach organizacyjnych posiadających większą liczbę pracowników, rejestrowanie spraw może prowadzić pracownik wyznaczony przez kierownika tej komórki.

7.  Na każdy rok kalendarzowy zakłada się teczki aktowe (segregatory) i w każdej z nich nowe spisy spraw. W razie potrzeby, a w szczególności do spraw objętościowo niedużych, których charakter wymaga łączenia ich w dłuższym okresie czasu, można niektóre teczki i spisy spraw prowadzić do zakończenia sprawy.

§ 6

1.  Merytoryczne załatwianie spraw należy do pracownika, któremu je powierzono w ramach jego zakresu czynności.

2.  Pracownik załatwiający sprawę otrzymuje pismo od kierownika jednostki organizacyjnej lub w przypadku zajmowania samodzielnego stanowiska pracy, bezpośrednio z sekretariatu. Otrzymane pismo pracownik opracowuje i rejestruje niezwłocznie w „Spisie spraw”,  jeżeli sprawa nie była dotychczas rejestrowana.

3.  Sprawę można załatwić ustnie, pisemnie lub pocztą elektroniczną. W każdym przypadku należy stosować formę załatwienia najbardziej celową i najprostszą. Załatwienie sprawy drogą telefoniczną powinno odbywać się w wypadkach uzasadnionych pilnością sprawy. 

4.  Załatwienie ustne winno być stosowane w przypadkach mniejszej wagi lub gdy leży to w interesie strony, a nie ma przeszkód prawnych. Treść, podstawy takiego załatwienia, data, imię i nazwisko osoby zainteresowanej oraz podpis pracownika załatwiającego sprawę powinny być odnotowane w aktach sprawy lub w formie sporządzonej notatki służbowej.

5.  Przy załatwieniu pisemnym należy przestrzegać następujących reguł:

a) każdą sprawę załatwia się oddzielnym pismem, a nie łącznie z inną, nie mającą z nią bezpośredniego związku,

b) w odpowiedziach podaje się datę i znak pisma, którego odpowiedź dotyczy, 

c) adresy pisze się w pierwszym przypadku,

6. Przy załatwianiu pism i spraw należy przestrzegać następujących terminów:
a) wynikających z treści otrzymanego pisma,

b) wyznaczonych przez przełożonego,

c) wynikających z pewnych stałych czynności, np. stałe sprawozdania okresowe,

d) wynikających z przepisów.

7. Przy załatwianiu spraw obowiązują  przepisy Kodeksu Postępowania Administracyjnego.

§ 7

1. Pisma wysyłane poza Uczelnię podpisują rektor, prorektorzy, dyrektor administracyjny oraz zastępcy dyrektora administracyjnego, w ramach swoich uprawnień. 

2. Korespondencję dotyczącą spraw finansowych oprócz osób, o których mowa w ust.1, podpisuje Kwestor.

3. Pod własnoręcznym podpisem powinno być zawsze umieszczone pismem maszynowym lub za pomocą pieczątki, pełne brzmienie imienia i nazwiska osoby podpisującej wraz z jego tytułem służbowym.

4. Podpisy na pismach jednobrzmiących, a wysyłanych w dużej ilości egzemplarzy, można zastąpić odciśnięciem faksymile. Nie dotyczy to jednak pism zawierających decyzje, które muszą być zaopatrzone w oryginalny podpis aprobującego. Pozostająca w aktach kopia takiego pisma powinna być zaopatrzona w pełny podpis aprobującego. 

5. Pisma przedstawione do podpisu powinny być parafowane na kopii pisma w lewym dolnym rogu  przez pracownika sporządzającego pismo, kierownika jednostki organizacyjnej oraz inne osoby, z którymi treść opracowania była uzgodniona pod względem merytorycznym. Jeżeli pisma wymagają uzgodnienia lub opinii radcy prawnego, winien on również umieścić swój podpis w lewym dolnym rogu kopii pisma lub dołączyć osobną opinię prawną.

6. Sprawy związane z nakładami finansowymi wymagają uzgodnienia i opinii kwestora.

§ 8

1. Korespondencja przeznaczona do wysyłki pocztą w danym dniu powinna być dostarczona  do biura podawczego w zaadresowanej kopercie z określeniem formy wysyłki ( zwykła, polecona, ekspresowa) do godziny 13.00. Na kopii pisma pracownik biura podawczego stawia pieczątkę potwierdzającą przyjęcie pisma do wysyłki.

2. Biuro podawcze prowadzi ewidencję przesyłek:

a) poleconych w pocztowej książce nadawczej listów poleconych,

b) zwykłych w pocztowej książce nadawczej z wyszczególnieniem adresata, nadawcy, wartości wykorzystanych znaczków pocztowych.

3. Pisma poufne i zastrzeżone przesyła się w zaklejonych kopertach z pieczątką lub napisem „poufne” lub „zastrzeżone”. Koperty tak oznaczone wkłada się do drugiej koperty zewnętrznej, na której nie podaje się już tej cechy pisma. Jeżeli koperta zawierająca pisma poufne lub zastrzeżone ma być wysłana łącznie z innymi pismami (zwykłymi) kierowanymi do tego samego adresata, wkłada się ją do zbiorowej koperty (zewnętrznej), nadawanej jako przesyłka polecona.

4. Pisma kierowane do tego samego adresata wysyła się w jednej wspólnej przesyłce.

§ 9

1. Wszelkie pisma i akta należy przechowywać w ustalonych miejscach w taki sposób, aby nie były one dostępne dla osób niepowołanych.

Akt i pism nie wolno wynosić poza Uczelnię bez wyraźnego zezwolenia przełożonego.

2. Jednostki organizacyjne przechowują akta i pisma do załatwienia ułożone w kolejności wpływu w specjalnych teczkach oznaczonych napisem „do załatwienia”. Poza kolejnością załatwić należy sprawy pilne.

3. Sprawy w toku załatwiania (wyczekujące na odpowiedź i uzupełnienie) wymagające wznowienia w określonym terminie przechowywane są w „terminatce”. Jeżeli do oznaczonego terminu nie nadejdzie odpowiedź dotycząca sprawy, należy wysłać przypomnienie.

4. Sprawy ostatecznie załatwione przechowuje się w teczkach lub segregatorach  prowadzonych w układzie ustalonym w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Na zewnętrznej stronie teczki (grzbiecie segregatora) podaje się znak (symbol) lub nazwę jednostki organizacyjnej, numer i nazwę teczki według wykazu akt oraz datę założenia i zakończenia (ewentualną kolejność tomów).

5. W  wypadku wyjęcia (wypożyczenia akt z teczki lub segregatora) należy w to miejsce włożyć kartkę zawierającą cechy wyjętego pisma.

6. Teczka (segregator) spraw załatwionych powinna zawierać akta za jeden rok kalendarzowy.

7. Jeżeli sprawa rozpoczęta w roku ubiegłym nie została ostatecznie załatwiona i załatwienie jej przypadło w roku następnym, należy zarejestrować ją ponownie w roku bieżącym w spisie spraw, nadać jej nowy aktualny bieżący znak, odnotowując w uwagach spisu spraw roku ubiegłego przeniesienie jej do spisu spraw roku bieżącego z podaniem jej nowego znaku.

§ 10

1. Kierownicy komórek organizacyjnych prowadzą bieżącą kontrolę wykonanych czynności kancelaryjnych i stanu załatwienia spraw  przez podległych im pracowników.

2. Czynności nie ujęte niniejszą instrukcją, a związane z pracą i obiegiem akt w Uczelni regulują kierownicy jednostek organizacyjnych.

3. Zasady niniejszej instrukcji nie dotyczą przepisów w sprawie obiegu korespondencji niejawnej.

