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I.   POSTANOWIENIA WSTĘPNE
§ 1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej Instrukcją, określa zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych w Śląskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach, zwanym dalej Uczelnią.

2. Określone w Instrukcji zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych zapewniają jednolity sposób tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochronę przed uszkodzeniem, zniszczeniem bądź utratą dokumentów w Uczelni.

3. Do postępowania z dokumentami zawierającymi informacje niejawne lub dane osobowe stosuje się przepisy o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych.
4. Instrukcja normuje obieg dokumentów i tryb postępowania z nimi od momentu ich wpływu do Uczelni lub powstania wewnątrz jednostki organizacyjnej Uczelni aż do chwili ich archiwizacji.

5. W Uczelni obowiązuje mieszany system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

6. Użyte w Instrukcji określenia oznaczają:

1) czynności kancelaryjne – tryb postępowania z dokumentami,

2) dokument - każde pismo, notatkę, wypełniony formularz, plan, fotokopie, itp. zawierające dane, informacje, które były, są lub mogą być istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,

3) dekretacja – odręczna notatka na podaniu, korespondencji, zawierająca decyzje, sposób załatwienia sprawy, 

4) dziennik kancelaryjny - zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej lub jako rejestr informatyczny,

5) elektroniczny nośnik danych - dyskietkę, taśmę magnetyczną lub inny nośnik, na którym zapisano w formie elektronicznej treść dokumentu, pisma itp.,

6) jednostka organizacyjna – jednostkę organizacyjną Uczelni, 

7) kancelaria – stanowiska w Działach Administracyjno – Gospodarczych Uczelni załatwiające sprawy obsługi kancelaryjnej Uczelni,

7) kierownik - kierownika jednostki organizacyjnej,

8) korespondencja - każde pismo wpływające do Uczelni lub wysyłane przez Uczelnię,

9) organy jednoosobowe Uczelni – Rektor, Dziekani,

10) pieczątka nagłówkowa - stempel lub jego wizerunek na nośniku elektronicznym, 

11) pieczęć – stempel potwierdzający wpływ lub wysyłkę korespondencji, 

12) podstawowe jednostki organizacyjne – Wydziały Uczelni, 
13) poprzedniki – akta poprzedzające ostatnie pismo w danej sprawie,

14) przesyłka - pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysyłane za pośrednictwem poczty, gońca, itp., a także otrzymywane i nadawane telegramy, telefaksy,

15) referent – pracownik jednostki organizacyjnej załatwiający merytorycznie daną sprawę, przechowujący dokumentację sprawy,  

16) rzeczowy wykaz akt - wykaz haseł rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacją archiwalną akt,

17) sekretariat – stanowisko pracy pracownika, do którego należy między innymi  obsługa kancelaryjna jednostki organizacyjnej,

18) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy oraz wymagające rozpatrzenia i podjęcia czynności służbowych podanie, pismo, dokument,

19) wpływ korespondencji – otrzymanie pisma drogą pocztową, przesyłką kurierską, bezpośrednie złożenie pisma przez osobę fizyczną oraz otrzymanie drogą faksową, za pomocą e-mail, zapisu na dyskietce, CD-rom, innych elektronicznych nośnikach danych,

20) załącznik - każde pismo lub inny przedmiot odnoszący się do treści lub tworzący całość z pismem przewodnim (spięte, zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, książki itp.),

21) z-cy organów jednoosobowych Uczelni – Prorektorzy, Prodziekani,

22) znak sprawy - zespół symboli, na który składają się: 

· symbol literowy jednostki organizacyjnej,

· symbol klasy akt nadawany zgodnie z Załącznikiem Nr 1 do Instrukcji,

· liczbę kolejną, pod którą sprawa została zarejestrowana w danej klasie akt,

· liczbę kolejną pisma w danej sprawie,

· rok lub dwie ostatnie cyfry roku, w którym sprawę wszczęto.
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II.   PODZIAŁ CZYNNOŚCI KANCELARYJNYCH

§ 2

1. W Uczelni prowadzony jest ogólny dziennik korespondencyjny dla wszystkich pism wpływających oraz wychodzących, a także zgodnie z potrzebami dla pism wewnętrznych.

2. Czynności kancelaryjne w Uczelni wykonują pracownicy zatrudnieni w: 

a) Działach Administracyjno – Gospodarczych, 

b) sekretariatach,

c) jednostkach organizacyjnych.

3. Czynności kancelaryjne obejmują:

a) przyjmowanie codziennej korespondencji wpływającej do Uczelni, 

b) przyjmowanie korespondencji wewnętrznej dla jednostek organizacyjnych,

c) rozdzielanie przyjętej korespondencji według dekretacji i odnotowanie w dzienniku korespondencyjnym obiegu korespondencji, 

d) rejestrowanie korespondencji przyjmowanej i wychodzącej,
e) wysyłanie korespondencji wychodzącej poza Uczelnię – listy poufne,  ekonomiczne (zwykłe, polecone, ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru), priorytetowe,   zagraniczne, paczki, przesyłki kurierskie,

f) nadawanie, przyjmowanie faksów,

g) przekazywanie korespondencji wewnętrznej pomiędzy jednostkami,

h) kompletowanie i przechowywanie akt do czasu przekazania do Archiwum Uczelni.
4. Wzór dziennika korespondencji określa Załącznik Nr 2 do Instrukcji.

5. Zasady obiegu dokumentów księgowo–finansowych, zamówień publicznych, BHP, magazynowo–zaopatrzeniowych określają odrębne akty wewnętrzne.

III.   PRZYJMOWANIE, REJESTRACJA KORESPONDENCJI 

ORAZ CZYNNOŚCI KANCELARYJNE SEKRETARIATÓW 

§ 3

1. Korespondencja przyjmowana jest przez Kancelarie z zastrzeżeniem ust. 6

2. Korespondencja adresowana na adres siedziby Uczelni przyjmowana jest przez kancelarię właściwą dla siedziby Rektoratu.

3. Korespondencja adresowana na adres podstawowych jednostek organizacyjnych przyjmowana jest przez kancelarie właściwe dla tych jednostek, z zastrzeżeniem ust. 6.

4. Jeżeli z rodzaju lub treści korespondencji wynika, iż wymaga ona skierowania na adres siedziby, przekazywana jest niezwłocznie do kancelarii właściwej dla siedziby Rektoratu.

5. Korespondencja dostarczona osobiście przez osoby fizyczne bądź drogą e-mailową bezpośrednio do jednostek organizacyjnych, powinna zostać niezwłocznie przekazana właściwej kancelarii. 

6. Pisma (podania, wnioski itp.) dostarczane osobiście przez studentów/doktorantów związane z tokiem studiów przyjmowane są przez właściwe Dziekanaty/Studium Doktoranckie.

7. Pisma o których mowa w ust. 6 Dziekanat/Studium Doktoranckie opatruje pieczęcią wpływu i rejestruje w odrębnym rejestrze a na żądanie składającego pismo wydaje potwierdzenie stawiając na kopii pisma pieczęć wpływu (lub datownik z umieszczeniem zapisu „wpłynęło”) wraz  z podpisem. 

§ 4

1. Kancelaria otwiera wszystkie przesyłki za wyjątkiem pism tajnych, poufnych, skierowanych do Pełnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, ofert 
w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego i w innych postępowaniach organizowanych przez Uczelnię, przesyłek kierowanych do organizacji pracowniczych 
i studenckich, indywidualnych - opisanych adnotacją „do rąk własnych”, które przekazuje właściwej osobie lub jednostce organizacyjnej za pokwitowaniem.

2. W przypadku, gdy do przesyłki dołączona jest faktura, Kancelaria przekazuje ją 
według zasad  określonych w instrukcji obiegu dokumentów księgowych.

3. Kancelaria sprawdza prawidłowość zaadresowania oraz stan opakowania wpływających przesyłek pocztowych, a w razie stwierdzenia uszkodzenia, sporządza adnotację na kopercie lub opakowaniu i na potwierdzeniu odbioru oraz żąda od pracownika poczty spisania protokołu o doręczeniu przesyłki uszkodzonej. 
4. Po otwarciu koperty Kancelaria sprawdza:

a) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego - korespondencję mylnie doręczoną (adresowaną do innego adresata) zwraca bezzwłocznie do urzędu pocztowego,
b) czy dołączone są wymienione w piśmie załączniki; brak załączników lub otrzymanie samych załączników bez pisma przewodniego odnotowuje na danym piśmie lub załączniku.

5. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem) dołącza się 
do następujących wpływów:

a) poleconych i za dowodem doręczenia,

b) dla których istotna jest data doręczenia z uwagi na termin odwołania, zażalenia lub innego środka prawnego,

c) w których brak jest nazwiska, adresu, nadawcy lub daty pisma,

d) mylnie skierowanych,

e) w razie niezgodności zapisów na kopertach z ich zawartością oraz gdy koperta zawiera załączniki bez pisma przewodniego. 

§ 5

1. Paczki adresowane do konkretnych jednostek organizacyjnych bez otwierania Kancelaria przekazuje tym jednostkom za pokwitowaniem.

2. Paczki adresowane na adres siedziby Uczelni bez wskazania konkretnej jednostki, Kancelaria otwiera i - w zależności od ich zawartości - przekazuje do właściwej jednostki organizacyjnej. Jeżeli na podstawie zawartości paczki nie uda się ustalić właściwego adresata, zwraca się ją do nadawcy celem wyjaśnienia.

§ 6

1. Potwierdzenie wysyłki korespondencji Kancelaria dokonuje na kopii pisma odpowiednią pieczęcią. Wzór pieczęci stanowi Załącznik Nr 3 do Instrukcji.

2. Na wszystkich pismach wpływających do Uczelni Kancelaria stawia pieczęć wpływu. Wzór  pieczęci wpływu stanowi Załącznik Nr 4 do Instrukcji. W przypadku przesyłek, których nie otwiera się, pieczęć daty wpływu stawia się na kopercie.

3. Potwierdzenie otrzymania pisma Kancelaria wydaje na żądanie składającego pismo, stawiając na kopii pisma pieczęć wpływu. 

4. Na telegramach i faksach oraz na przesyłkach zawierających oferty składane 
w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego i w innych postępowaniach organizowanych przez Uczelnię, oprócz pieczęci wpływu notuje się dokładną godzinę doręczenia.

5. Jeżeli korespondencja określa termin do załatwienia danej sprawy (korespondencja terminowa), oznacza się ją wyrażeniem „termin”.
§ 7
1. Organom jednoosobowym Uczelni, Kanclerzowi oraz ich zastępcom, przekazuje się korespondencję poprzez ich sekretariaty. Rolę sekretariatu Dziekana pełni Dziekanat Wydziału.

2. Pracownik sekretariatu/Dziekanatu przyjmuje i rejestruje korespondencję, a następnie zadekretowaną przekazuje do właściwej kancelarii.  

3. Rejestracja korespondencji polega na wpisaniu wpływającego pisma  do odpowiedniego dziennika kancelaryjnego i nadanie mu kolejnego numeru.

IV. PRZEGLĄDANIE, PRZYDZIELANIE I DEKRETOWANIE KORESPONDENCJI

§ 8

1. Kancelaria właściwa dla siedziby Rektoratu przekazuje korespondencję według kompetencji statutowo określonych odpowiednio: Rektorowi i Kanclerzowi 
(za wyjątkiem faktur, wniosków urlopowych, druków L-4 i zapotrzebowań) 
z zastrzeżeniem ust. 2.
2. Jeżeli korespondencja określa termin załatwienia danej sprawy lub dotyczy prowadzonych postępowań sądowych/administracyjnych, Kancelaria niezwłocznie przekazuje ją do sekretariatu Rektora, a w przypadku jego nieobecności do sekretariatu Kanclerza, celem wprowadzenia do rejestru spraw terminowych i pilnej dekretacji.

3. Korespondencja kierowana do Rektora, po wstępnej dekretacji przekazywana jest 
do Kanclerza, który określa jednostkę właściwą do załatwienia sprawy, przygotowania materiałów, podjęcia decyzji w sprawie.

4. Zadekretowana przez Rektora i Kanclerza korespondencja przekazywana jest przez Kancelarie poszczególnym jednostkom według dekretacji. 

5. Pisma wewnętrzne przygotowywane przez jednostki administracji wymagają akceptacji bezpośredniego przełożonego i przekazywane są za pośrednictwem Kanclerza.

§ 9

1. Organy jednoosobowe Uczelni, Kanclerz oraz ich zastępcy przeglądając korespondencję:

1) decydują, którą korespondencję załatwiają sami,

2) przydzielają pozostałą korespondencję do załatwienia przez właściwe jednostki organizacyjne lub stanowiska pracy.

2. Na przeglądanej korespondencji przewidzianej do załatwienia przez jednostki lub stanowiska pracy umieszcza się dyspozycje dotyczące (dekretacja):

1) sposobu załatwienia sprawy,

2) terminu załatwienia sprawy, 

3) aprobaty załatwienia sprawy bądź podpisania pisma.

3. Do przekazywania dyspozycji, o której mowa w ust. 1 pkt 2 zastosowanie mają symbole literowe jednostek organizacyjnych.

4. Korespondencja właściwa dla kilku jednostek lub samodzielnych stanowisk przekazywana jest jednostce/samodzielnemu stanowisku do których należy załatwienie sprawy w podstawowym zakresie. Pozostałym jednostkom przekazywana jest kserokopia korespondencji – zgodnie z dekretacją.

§ 10

1. Kierownicy lub wyznaczeni przez nich pracownicy codziennie odbierają w Kancelarii korespondencję, kwitując odbiór pism w rejestrze kancelaryjnym. 

2. Jednostka lub samodzielne stanowisko, któremu wskutek wyraźnej pomyłki przydzielono do załatwienia pismo należące do właściwej (według zakresu czynności) innej jednostki lub stanowiska, odstępuje niezwłocznie od prowadzenia sprawy 
i przekazuje pismo do Kancelarii w celu przedekretowania i przekazania według właściwości wg zasad określonych w § 8 i § 9. 

3. Przegląd pism oraz przekazywanie ich do załatwienia w jednostkach organizacyjnych powinno następować niezwłocznie.

V.    SYSTEM KANCELARYJNY I ZNAKOWANIE SPRAW 

§ 11

1. W jednostkach organizacyjnych obowiązuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

2. Wykaz akt stanowi jednolitą, rzeczową, niezależną od struktury organizacyjnej Uczelni, klasyfikację akt powstających w toku działalności Uczelni oraz zawiera ich kwalifikację archiwalną. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu działalności Uczelni oznaczone w poszczególnych pozycjach symbolami, hasłami i kategorią archiwalną. Wykaz ten służy do oznaczania, rejestracji, łączenia i przechowywania akt. 

3. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesiętnej i dzieli całość wytwarzanej dokumentacji na dziesięć klas pierwszego rzędu sformułowanych w sposób ogólny, oznaczony symbolami od 0 do 9.
4. W ramach tych klas wprowadza się podział na klasy drugiego rzędu (hasła bardziej szczegółowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstającymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzędu jednej z cyfr od 0 do 9, co daje: 00-99 oraz dalszy podział niektórych klas drugiego rzędu na klasy trzeciego rzędu oznaczone symbolami trzycyfrowymi, to jest 000-999, a w ramach klas trzeciego rzędu - podział na klasy czwartego rzędu oznaczone symbolami czterocyfrowymi, to jest: 0000-9999.

5. Klasy końcowe w poszczególnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hasłach), oznaczone kategorią archiwalną, odpowiadają tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym oznaczonym tym samym znakiem akt, co klasy końcowe w wykazie.

6. Akta jednorodne tematycznie z różnych jednostek organizacyjnych będą posiadały to samo hasło klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasła. Wyróżniać je będą symbole literowe i liczbowe stanowiące oznaczenia nazwy danej jednostki organizacyjnej.

7. W uzasadnionych przypadkach Rektor może rozbudować jednolity rzeczowy wykaz akt 
w ramach istniejących symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej.

8. Oprócz haseł, jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii archiwalnej akt.

9. Do materiałów archiwalnych oznaczonych symbolem "A" zalicza się dokumentację mającą trwałą wartość historyczną, przewidzianą do przekazania do archiwum państwowego.
10. Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem "B" i cyframi arabskimi, określającymi liczbę lat przechowywania w Archiwum Uczelni, zalicza się dokumentację mającą czasowo znaczenie praktyczne.

11. Do dokumentacji oznaczonej symbolem "Bc" zalicza się dokumentację manipulacyjną mającą krótkotrwale znaczenie praktyczne. Może ona ulec brakowaniu po pełnym jej   wykorzystaniu, bez przekazywania jej do Archiwum Uczelni, lecz w porozumieniu 
z  tym archiwum, na zasadach określonych przez właściwe archiwum państwowe.

12. Dokumentacja zaliczana do kategorii "BE", przechowywana w Archiwum Uczelni przez określoną liczbę lat (np. BE-5), podlega ekspertyzie, którą przeprowadzają właściwe archiwa państwowe dla ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacji archiwalnej tej dokumentacji.

§ 12

1. W Uczelni prowadzone są następujące centralne rejestry:

1) w Sekretariacie Rektora:

a) rejestr uchwał Senatu, 

b) rejestr skarg i wniosków, 

c) rejestr udzielanych przez Rektora pełnomocnictw i  upoważnień,

2) w Dziale   Organizacyjno – Prawnym:

a) rejestr aktów wewnętrznych (zarządzeń, pism okólnych Rektora i Kanclerza),  

b) rejestr udzielanych przez Kanclerza pełnomocnictw i upoważnień,

c) rejestr umów, z zastrzeżeniem Zarządzeń Rektora przewidujących dla określonego rodzaju umów inne miejsca rejestracji.

2. Prowadzenie innych rejestrów dla potrzeb jednostek organizacyjnych dozwolone jest za zgodą kierownika jednostki organizacyjnej.

§ 13

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych przydzielają otrzymane pisma do załatwienia właściwym pracownikom, którzy pierwsze pismo w danej sprawie rejestrują 
w dziennikach korespondencyjnych nadając danej sprawie numer, zaś następne pisma dotyczące tej samej sprawy dołączają do poprzedniej korespondencji w tej sprawie  numerując je jako kolejne pismo w danej sprawie.
2. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynającego sprawę do spisu spraw, założonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt lub do rejestru kancelaryjnego.

3. Spis spraw prowadzi się na specjalnych formularzach lub w rejestrach elektronicznych.

4. Sprawę (nie pismo) rejestruje się tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie otrzymanego z zewnątrz lub sporządzonego wewnątrz Uczelni. Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje się do spraw, lecz dołącza do poprzedników w porządku chronologicznym. 

5. Wzór formularza spisu spraw określa Załącznik Nr 5 do Instrukcji.

6. Sekretariat lub referent, po otrzymaniu pisma do załatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy już wszczętej, czy też rozpoczyna nową sprawę. W pierwszym wypadku pismo dołącza do akt sprawy (poprzedników), w drugim, przed przystąpieniem do załatwienia - rejestruje jako nową sprawę. 

§ 14

1. Znak sprawy jest stałą cechą rozpoznawczą sprawy. Każde pismo dotyczące tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak.

2. Znak sprawy może zawierać także symbol literowy lub liczbowy pracownika, jeżeli taki został ustalony w regulaminach wewnętrznych jednostek. Symbol litery umieszcza się po symbolu literowym jednostki organizacyjnej.

3. Znak sprawy wpisuje się:

a) na pismach wpływających w prawym górnym rogu,

b) na pismach wysłanych – w lewym górnym  rogu pod pieczątką nagłówkową,

c) na aktach powstających w jednostce, lecz nie wysyłanych – w lewym górnym rogu (np. spisy z natury).

4. Nie nadaje się znaku sprawy pismom dotyczącym:

a) spraw otrzymanych do zaopiniowania w formie odręcznej,

b) spraw, do których jednostka dostarcza cząstkowych informacji (np. sprawozdania statystyczne),

c) kopii pism przekazanych do wiadomości, które kierownik uzna za niewymagające załatwienia ze strony podległej mu komórki, oznaczając je w prawym górnym rogu   symbolem umownym „a/a”.

5. Za właściwe znakowanie pism (akt) odpowiedzialny jest pracownik prowadzący daną sprawę.

6. Pracownik prowadzący registraturę sprawy zobowiązany jest:

a) zarejestrować (nadać znak sprawie) niezwłocznie po otrzymaniu pisma lub przy wysłaniu pierwszego pisma w danej sprawie,

b) oznakować każde pismo wysłane oraz każde pismo wpływające niezwłocznie po jego otrzymaniu.

7. Postępowanie określone w postanowieniach niniejszego paragrafu stosuje się odpowiednio przy prowadzeniu sprawy za pomocą elektronicznych nośników danych.

8. Symbole jednostek organizacyjnych określa Regulamin Organizacyjny Uczelni oraz Zarządzenie Rektora określające strukturę jednostek działalności podstawowej wchodzących w skład Wydziałów.

9. Sprawy niezałatwione ostatecznie w ciągu danego roku załatwia się w roku następnym, bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spisów spraw.
10. W razie konieczności wznowienia sprawy, sprawę, która została ostatecznie załatwiona w roku poprzednim i odłożona do właściwej teczki, przenosi się do spisu spraw bieżącego roku; w spisie spraw ubiegłego roku czyni się wzmiankę: „przeniesiono do teczki hasło...".

§ 15

1. Nie podlegają rejestracji:

a) publikacje (gazety, czasopisma, książki, afisze, ogłoszenia, prospekty itp.),

b) potwierdzenia odbioru, które dołącza się do akt właściwej sprawy,

c) zaproszenia, życzenia i inne pisma o podobnym charakterze.

2. Pisma wymienione w ust. 1 należy po wykorzystaniu odłożyć do odpowiednich zbiorów lub teczek przedmiotowych według rzeczowego wykazu akt.

§ 16

1. W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo napływających, zamiast spisów spraw, o których mowa w § 14, zakłada się rejestry kancelaryjne. 

2. Decyzję w sprawie wprowadzenia rejestru kancelaryjnego dla określonej grupy spraw podejmuje kierownik jednostki organizacyjnej.

3. Rejestry prowadzą referenci.

4. Każdemu rejestrowi odpowiada teczka oznaczona symbolem rejestru, przeznaczona do przechowywania akt spraw ostatecznie załatwionych i wpisanych do danego rejestru.

5. Rejestry kancelaryjne mogą być prowadzone dla każdego roku kalendarzowego oddzielnie lub przez kilka lat. Przy wykorzystywaniu rejestrów przez kilka lat zapisy poszczególnych lat należy zakończyć, z pozostawieniem między latami całej nie zapisanej strony, którą należy przekreślić. Numerację zapisów rozpoczyna się w każdym roku od nr „1”.

6. Znak sprawy wpisanej do rejestru składa się z tych samych elementów co znak sprawy wpisanej do spisu spraw, z tą różnicą, że zamiast kolejnego numeru zapisu w spisie spraw występuje kolejny numer zapisu w rejestrze.

VI.   WEWNĘTRZNY OBIEG AKT    

§ 17

1. Obieg akt między jednostkami odbywa się za pośrednictwem Kancelarii.

2. W przypadku niemożności odczytania plików lub e-mail, faksu lub niezgodności  informacji, osoba wykonująca czynności kancelaryjne niezwłocznie powiadamia o tym nadawcę.

3. Wewnętrzny obieg dokumentów dokonuje się na ogólnych zasadach rejestracji.

VII.    ZAŁATWIANIE SPRAW

§ 18

1. Podstawową formą załatwiania spraw jest forma pisemna.

2. Ustne załatwianie spraw należy stosować w przypadku, gdy sprawy przedstawiane są bezpośrednio lub telefonicznie przez interesanta.

3. W przypadku ustnego załatwienia sprawy, jeżeli zachodzi taka konieczność sporządza się notatkę. 
§ 19

1. Przy pisemnym załatwieniu sprawy stosuje się następujące formy:

a) odręczną,

b) korespondencyjną,

c) inną (np. przy użyciu pieczęci z odpowiednim tekstem, na formularzu).

2. Forma odręczna jest skróconym sposobem załatwienia sprawy i polega na sporządzeniu przez referenta, po zarejestrowaniu sprawy, bezpośrednio na otrzymanym piśmie, zwięzłej odpowiedzi załatwiającej sprawę lub na sporządzeniu na nim odręcznej notatki wskazującej sposób jej załatwienia.

§ 20

Z rozmów przeprowadzonych z interesantami oraz z czynności w terenie sporządza się, jeśli nie jest dla nich przewidziana forma protokołu, notatki służbowe lub czyni adnotacje na aktach, jeżeli uzyskane tą drogą wiadomości lub informacje mają znaczenie w załatwianej sprawie. Notatki lub adnotacje podpisuje osoba, która je sporządziła. Notatki dołącza się do akt właściwej sprawy.

§ 21

1. Przy załatwianiu pisemnym należy przestrzegać następujących zasad:

a) każdą sprawę należy załatwiać odrębnym pismem, chyba że z charakteru sprawy wynika, że jej rozstrzygnięcie powoduje jednocześnie załatwienie innych spraw,

b) pismo powinno ujmować sprawę wyczerpująco, jasno, zwięźle,

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

d) każde pismo sporządza się w dwóch egzemplarzach, z którego drugi egzemplarz stanowi kopię zawierającą podpis osoby odpowiedzialnej za przygotowanie pisma,

e) w przypadku, gdy pismo ma być przesłane poza adresatem także innym instytucjom lub osobom, pod treścią pisma po lewej stronie zamieszcza się rozdzielnik (klauzulę „otrzymują”) w następującej kolejności: adresat, instytucje, osoby fizyczne,

f) w przypadku, gdy treść pisma ma być podana do wiadomości innym instytucjom lub osobom przez przesłanie kserokopii pisma, pod treścią pisma po lewej stronie zamieszcza się klauzulę „do wiadomości:”,
g) w przypadku gdy pismo wewnętrzne przeznaczone jest dla większej liczby odbiorców - w nagłówku zamiast adresata umieszcza się zwrot „wg rozdzielnika” podając pod tekstem z lewej strony odbiorców.

2. Wzór układu graficznego pisma stanowi Załącznik Nr 6 do Instrukcji.
3. Sporządzone pismo wraz z „poprzednikami” i „załącznikami” przedkłada się do podpisu osobie upoważnionej do podjęcia decyzji będącej przedmiotem sprawy.

4. Dokument parafuje osoba, która go sporządzała, jej bezpośredni przełożony, a jeżeli to wynika z odrębnych przepisów lub charakteru sprawy także inne osoby.

5. Sprawy terminowe załatwiane są priorytetowo.

6. Akta sprawy (dokumenty) przedkładane do parafy lub podpisu powinny być ułożone 
w następującym porządku:

a) oryginał pisma z załącznikami do wysłania do głównego adresata,

b) egzemplarze pisma z załącznikami do wysłania do pozostałych adresatów wymienionych w rozdzielniku,

c) kopia pisma z załącznikami i poprzednikami przeznaczona do przechowania 
w aktach.

7. W przypadku nieobecności osoby uprawnionej do podpisania akt sprawy (dokumentów), jeżeli zachodzi pilna konieczność ich podpisania, może je podpisać w zastępstwie osoba do tego upoważniona.

8. Upoważnienie, o którym mowa w ust. 6 może wynikać z upoważnienia ogólnego wynikającego z wewnętrznych aktów normatywnych lub udzielonego na piśmie pełnomocnictwa do załatwienia danej sprawy. 

9. W sprawach finansowych korespondencję, oprócz osób wymienionych w ust. 6 podpisuje również Kwestor lub osoba przez niego upoważniona.
§ 22

1. Pisma podpisywane przez Rektora, kierowane do jednostek pozauczelnianych, sporządzane są na papierze firmowym Rektora, wg odrębnie ustalonego wzoru. 
2. Pisma podpisywane przez Kanclerza, kierowane do jednostek pozauczelnianych, sporządzane są na papierze firmowym z nadrukiem wykonanym w języku polskim, zawierającym herb Uczelni i jej nazwę wraz z wyróżnikiem „Kanclerz”, 
z adresem z numerem kodu pocztowego, numerem telefonu, faksu i adres poczty elektronicznej Kanclerza. 

3. Papier firmowy, o którym mowa w ust. 1 i 2, wykorzystywany w korespondencji zagranicznej, może zawierać nadruk w języku obcym wykonanym zgodnie z treścią nadruku firmowego w języku polskim.

§ 23

1. Załatwienie spraw może być:

a) tymczasowe - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego,

b) ostateczne - gdy odpowiedź udzielona stronie załatwia sprawę co do jej istoty (merytorycznie) albo w inny sposób kończy sprawę w danej jednostce.

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

VIII. WYSYŁANIE I DORĘCZANIE PISM

§ 24
1. Pisma przeznaczone do wysłania przygotowuje pracownik sekretariatu lub referent zależnie od ustaleń kierownika jednostki organizacyjnej.

2. Czynności w tym zakresie polegają na:

1) w jednostkach organizacyjnych Uczelni: 

a) sprawdzeniu czy pismo jest podpisane i oznakowane datą oraz czy dołączone są wszystkie załączniki,

b) zaadresowaniu i zakopertowaniu przesyłek listowych z podaniem kodu pocztowego i wpisaniu w lewym górnym rogu znaku sprawy,

c) umieszczeniu w lewym dolnym rogu dyspozycji dotyczącej wysyłki  („polecony”, „priorytet”, „potwierdzenie odbioru” itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, iż pismo ma być wysłane jako przesyłka zwykła.

d) przekazaniu korespondencji do wysyłki do Kancelarii

2) w Kancelariach Uczelni: 

a) odciśnięciu na kopercie pieczątki nagłówkowej/ofrankowaniu koperty,

b) wpisaniu korespondencji do:

· pocztowej książki nadawczej - w przypadku listów poleconych 

· rejestru zwykłych przesyłek pocztowych - w przypadku listów zwykłych

c) przekazaniu przesyłki do urzędu pocztowego

3. Kancelaria potwierdza odbiór na kopii przeznaczonej do ekspedycji przesyłki.

4. Kancelaria zobowiązana jest do prowadzenia rejestrów korespondencji wychodzącej. 

5. Sprawy załatwione wysyła się w dniu ich podpisania.

IX.    POSTĘPOWANIE Z DOKUMENTACJĄ W PRZYPADKU REORGANIZACJI BĄDŹ LIKWIDACJI JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

§ 25

1. W przypadku reorganizacji lub likwidacji jednostki organizacyjnej akta spraw nie zakończonych przekazywane są następcy prawnemu tej jednostki na podstawie spisu zdawczo odbiorczego. Kopia spisu przekazywana jest do Archiwum Uczelni.

2. Pozostałe akta uporządkowane zgodnie z przepisami Instrukcji, o której mowa w § 26 ust. 5 przekazywane są na podstawie spisów zdawczo – odbiorczych do Archiwum Uczelni.

X.   PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA AKT

§ 26

1. Akta spraw przechowuje się w jednostkach organizacyjnych i w Archiwum Uczelni.

2. Jednostki organizacyjne przekazują akta do Archiwum Uczelni po dwóch latach, licząc od dnia 1 stycznia roku następującego po zakończeniu sprawy. 

3. W przypadku wydania (wypożyczenia) akt przez inną jednostkę, fakt ten odnotowuje się.

4. Wyznaczeni referenci jednostek organizacyjnych przygotowują materiały do Archiwum Uczelni. 
5. Tryb przekazywania akt do Archiwum Uczelni regulują postanowienia Instrukcji 
o organizacji i zakresie działania Archiwum Uczelni.

XI.   ZBIORY WSPOMAGAJĄCE

§ 27

1. W Uczelni mogą być prowadzone zbiory wspomagające, służące potrzebom     pracowników Uczelni (np. w formie opisanych segregatorów).

2. W zbiorach wspomagających Uczelni  mogą być przechowywane:

a) przepisy prawne i zbiory wydawnicze tych przepisów,

b) publikacje (opracowania) własne i wydawnictwa obce zakwalifikowane do zbiorów.

3. Podstawą systematyki i ewidencji zbiorów są katalogi i skorowidze prowadzone 
w sposób zapewniający łatwość wyszukiwania poszczególnych pozycji według hasła rzeczowego bądź tytułu pozycji.

XII. WYKORZYSTANIE INFORMATYKI W CZYNNOŚCIACH KANCELARYJNYCH

§ 28

1. Dopuszcza się szerokie wykorzystanie informatyki w czynnościach kancelaryjnych, pod warunkiem ochrony przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwłaszcza danych osobowych, jeżeli ich gromadzenie dopuszcza ustawa.

2. Zaleca się wykorzystanie informatyki w celu:

1) przyjmowania i wysyłania korespondencji za pośrednictwem poczty elektronicznej, zwłaszcza wewnątrzuczelnianej 

2) prowadzenia wszelkich rejestrów dotyczących obiegu dokumentów wewnątrz Uczelni,

3) udostępnienia upoważnionym pracownikom:

a) zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowania aplikacyjnego, 
a w szczególności:

· edytorów tekstów,

· arkuszy kalkulacyjnych,

· baz danych,

· programów graficznych,

· oprogramowania antywirusowego,

b) zakupionych baz danych, a w szczególności:

· baz prawnych,

· baz adresowych,

· baz danych statystycznych,

c) utworzonych w Uczelni baz danych, a w szczególności:

· ewidencji zarządzeń Rektora i Kanclerza,

· baz adresowych,

· baz danych o Uczelni,

4) współdziałania z dostępnymi bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni,

5) tworzenia, przekształcania i przechowywania niezbędnych dokumentów,

6) monitorowania obiegu dokumentów wewnątrz Uczelni,

7) archiwizacji pamięci elektronicznych nośników danych.

3. Dane przechowywane w pamięci komputerów zabezpiecza się przez:

a) dopuszczenie do nich wyłącznie upoważnionych pracowników,

b) odpowiednie archiwizowanie zbiorów danych na nośnikach informatycznych.

4. Dostęp do danych zawartych w komputerach ogranicza się przez:

a) system haseł identyfikujących upoważnionego pracownika,

b) system haseł ograniczających dostęp do wybranych obszarów danych osobom nie posiadającym odpowiednich uprawnień,

c) zabezpieczenie dostępu do terminali sieciowych.

5. Dane gromadzone w pamięciach komputerów powinny być zabezpieczone przed ich utratą przez:

1) przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu nośników informatycznych zakupionego oprogramowania:

a) operacyjnego, 


b) narzędziowego, 

c) aplikacyjnego,

2) archiwizowanie w cyklu kilkudniowym danych przechowywanych w pamięciach komputerów lokalnych na nośnikach informatycznych przechowywanych w innym pomieszczeniu,

3) archiwizowanie codzienne zmian, a w cyklu tygodniowym wszystkich danych przechowywanych w pamięci serwerów sieciowych na odpowiednich nośnikach informatycznych oraz przechowywanie ich w odpowiednio chronionym 
i zabezpieczonym pomieszczeniu,

4) archiwizowanie w cyklu miesięcznym danych z pamięci serwerów na odpowiednich nośnikach i przechowywanie ich w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu.

6. W przypadku gromadzenia w komputerach danych osobowych do ich zabezpieczenia należy stosować przepisy o ochronie danych osobowych.

XIII. NADZÓR NAD WYKONYWANIEM CZYNNOŚCI KANCELARYJNYCH

§ 29

1. Nadzór ogólny nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników Uczelni czynności kancelaryjnych należy do kompetencji Z-cy Dyrektora ds. Administracyjno – Gospodarczych.

2. Obowiązki kierownika jednostki organizacyjnej w zakresie nadzoru polegają na sprawdzaniu prawidłowości stosowania Instrukcji przez pracowników jednostki 
i udzielaniu im wskazówek w tym zakresie, a w szczególności na sprawdzaniu:

a) prawidłowości prowadzenia spisów spraw, rejestrów oraz teczek,

b) prawidłowości załatwiania spraw, 

c) terminowości załatwiania spraw,

d) prawidłowości obiegu akt ustalonego Instrukcją, 

e) terminowości przekazywania akt do archiwum.

3. Do obowiązków kierownika jednostki organizacyjnej należy dopilnowanie, aby ukazujące się przepisy prawne i inne akty normatywne docierały do zainteresowanych pracowników jednostki w celu umożliwienia im zapoznania się z ich treścią. Celowe jest prowadzenie przez każdego referenta podręcznych skorowidzów przepisów (skorowidze te powinny być na bieżąco aktualizowane).

Załącznik Nr 2 

do Instrukcji Kancelaryjnej 

dla Śląskiego Uniwersytetu Medycznego 

w Katowicach

WZÓR DZIENNIKA KORESPONDENCJI

	Nr

kolejny
	Data

otrzymania korespondencji
	Nr
	Data
	Od kogo
	TREŚĆ

otrzymanej korespondencji
	Znak

referenta
	Data wysłanej

korespondencji
	Do kogo
	TREŚĆ

wysłanej korespondencji
	Nr

korespondencji uprzedniej
	Nr

odpowiedzi 

na korespondencję wysłaną
	Nr aktu
	Uwagi

	
	
	otrzymanej

korespondencji
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Załącznik Nr 3 

do Instrukcji Kancelaryjnej 

dla Śląskiego Uniwersytetu Medycznego 

w Katowicach

WZÓR PIECZĘCI POTWIERDZENIA WYSYŁKI

	K  A  N  C  E  L  A  R  I  A

Śląskiego Uniwersytetu Medycznego

w KATOWICACH

	Dnia                  datownik

	Potwierdzam wysyłkę

podpis..........................................................


Załącznik Nr 4 

do Instrukcji Kancelaryjnej 

dla Śląskiego Uniwersytetu Medycznego 

w Katowicach

WZÓR PIECZĘCI WPŁYWU


Załącznik Nr 5 

do Instrukcji Kancelaryjnej 

dla Śląskiego Uniwersytetu Medycznego 

w Katowicach

WZÓR FORMULARZA SPISU SPRAW

SPIS SPRAW

	........

rok


	................................

(pracownik)


	................................

(symbol jednostki

organizacyjnej)


	................................

(oznacz. teczki)


	.................................................

(tytuł teczki wg wykazu akt)



	Lp.


	SPRAWA

(krótka treść)


	OD KOGO WPŁYNĘŁA
	DATA
	UWAGI (sposób

załatwienia)



	
	
	znak pisma
	z dnia
	wszczęcia

sprawy
	ostatecznego

załatwienia
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Załącznik Nr 6 

do Instrukcji Kancelaryjnej 

dla Śląskiego Uniwersytetu Medycznego 

w Katowicach

Nazwa miejscowości, data

pieczątka nagłówkowa

Znak:

Adresat:

...........................................

...........................................

Treść pisma: ....................................................................................................................

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

..............................................

podpis

Otrzymują:

Do wiadomości:

Załączniki:

KANCELARIA


Śląskiego Uniwersytetu Medycznego 


w Katowicach








Wpł.      


Data                   datownik





komórka ...................................... przez ...........................................  


zał. ............................................   vidi ..............................................        


Kopie dla ..........................................................................................
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