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V, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Zarzadzenie nr 219 Rektora Uniwersytetu Slaskiego
w Katowicach z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie
wprowadzenia , Instrukcji kancelaryjnej
Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach”,
Instrukcji archiwalnej Uniwersytetu Slaskiego”
oraz ,Jednolitego rzeczowego wykazu akt”.

Zatagcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 219

Instrukcja kancelaryjna

www.us.edu.pl
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Instrukcja kancelaryjna okresla szczegdétowe
zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
oraz obiegu informacji w Uniwersytecie Slaskim
w Katowicach.

§1.3

Do biezgcego nadzoru nad prawidtowoscia wykpnywania
czynnosci kancelaryjnych Rektor Uniwersytetu Slgskiego
wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

www.us.edu.pl
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I. Czynnosci kancelaryjne

W Uniwersytecie Slaskim obowiazuje bezdziennikowy
system kancelaryjny. Czynnosci kancelaryjne odbywaja
sie w chwili obecnej gtdwnie w systemie tradycyjnym,
czyli korespondencja przychodzaca i wychodzgca
z jednostki nie jest rejestrowana w dziennikach
korespondencyjnych, ale konieczne jest
rejestrowanie prowadzonych spraw w spisach spraw.

www.us.edu.pl
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Dopuszcza sie wykorzystanie z narzedzi informatycznych
w celu wspomagania wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w systemie tradycyjnym
(na przyktad prowadzenie rejestrow przesytek
wptywajgcych i wychodzacych, dekretacji pism,
ich akceptacji oraz rejestru spisu spraw).

www.us.edu.pl
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System Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg
(EZD) bedzie spetniac funkcje wspomagajace
dla tradycyjnego systemu kancelaryjnego,

a czynnosci kancelaryjne bedg wowczas
prowadzone rownolegle w obu systemach.

Uzytkownikami systemu EZD mogg byc¢
wytgcznie osoby upowaznione
do przetwarzania danych osobowych.

www.us.edu.pl
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Wspomniany system EZD jest systemem
teleinformatycznym stuzgcym do elektronicznego
zarzgdzania dokumentacjg, umozliwiajgcym
wykonywanie w nim: czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentow elektronicznych
oraz ich archiwizowania (Dz.U. 2011 nr 14 poz. 67).

https://ezd.gov.pl/www/ezd/projekt

www.us.edu.pl
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[:) Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentami

Uniwersytet §Iqski w Katowicach

Login: l \

Haslo: ‘ ‘

| Loguj

Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacjqg
3.106.7.7
EZID PUW
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Kazda jednostka organizacyjna US, bez wzgledu na
swojg lokalizacje, juz w chwili obecnej opracowuje
dokumentacje przychodzaca i wychodzgca
w wersji tradycyjnej — papierowe,;.

Wprowadzenie nowego systemu wymusza
na nas dostosowanie obiegu dokumentow
do nowych uwarunkowan prawnych,
ktore zaczety juz obowigzywac
w Uniwersytecie Slaskim w Katowicach.

www.us.edu.pl
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W miare wdrazania systemu EZD w Uczelni
dla poszczegdlnych jednostek zostana
zorganizowane szkolenia z zakresu
obstugi systemu.

Szkolenia bedg organizowane i prowadzone
przez dedykowany do obstugi systemu EZD
zespot szkoleniowy.

www.us.edu.pl
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Wprowadzenie systemu EZD jako
systemu wspomagajgcego oznacza,
ze czynnosci kancelaryjne beda wykonywane
rownolegle (w tym samym czasie)
w formie tradycyjnej i elektronicznej.

www.us.edu.pl
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W kazdym budynku, w ktorym majg siedzibe
jednostki organizacyjne US zorganizowane zostana
punkty kancelaryjne wykonujgce czynnosci kancelaryjne
dla wszystkich jednostek US mieszczacych
sie w tych budynkach.

Do konca 2022 roku planujemy utworzy¢
takie punkty w kazdej lokalizacji.

www.us.edu.pl
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W punktach kancelaryjnych korespondencja
bedzie opracowywana: segregowana, otwierana,
dzielona do adresatow i skanowana do systemu EZD
w celu jej zapisu w formie elektronicznej
oraz w celu dekretacji.

Jedng z wazniejszych czynnosci kancelaryjnych
jest prowadzenie rejestrow dokumentacji
przychodzacej i wychodzgcej.

www.us.edu.pl
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Jedng z czynnosci kancelaryjnych jest prowadzenie roznych rejestrow,
w zaleznosci od rodzajow dokumentow w nich rejestrowanych:

a) rejestry korespondencji przychodzgcej do Uczelni:

- ksigzka wptywu przesytek rejestrowanych i przesytek kurierskich, paczek,
- rejestr faktur,

- rejestr kosztow zwrdconych przesytek pocztowych oraz paczek.

b) rejestry korespondencji wychodzacej z Uczelni:

- ksigzka nadawcza dla przesytek rejestrowanych,

- ksigzka nadawcza dla przesytek nie rejestrowanych,
- ksigzka nadawcza dla paczek.

www.us.edu.pl
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ll. System Elektroniczneqgo Zarzgdzania
Dokumentacjq (EZD)

W zwigzku z unowoczesnieniem obiegu dokumentacji
w jednostkach organizacyjnych i rozpoczeciem pracy
Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach w systemie
Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja (EZD),
konieczna jest reorganizacja dotychczasowej pracy
wszystkich jednostek organizacyjnych.

www.us.edu.pl
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Ill. Przyimowanie i rejestrowanie przesytek

Przyjmowanie, otwieranie, sprawdzanie i rejestrowanie przesytek
wptywajacych bedzie sie odbywac sie w punktach kancelaryjnych.
Wykaz punktéw kancelaryjnych zostanie wprowadzony odrebnym
zarzgdzeniem Rektora.

§ 8.4

Punkt kancelaryjny odbiera wytgcznie przesytki adresowane do
jednostek ujetych w strukturze organizacyjnej Uniwersytetu
Slgskiego.

www.us.edu.pl
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W KATOWICACH

Jednostki wspotpracujace z Uniwersytetem Slaskim
a nie wchodzgce w sktad struktury organizacyjnej Uczelni
lub wynajmujgce pomieszczenia na swojg dziatalnosc,
bedag miaty zorganizowane skrzynki do odbioru
korespondencji umieszczone w widocznym miejscu,
przy wejsciu gtownym, wewnatrz budynku,
w poblizu portierni.

www.us.edu.pl
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§9.2

Punkt kancelaryjny wydaje, na zagdanie sktadajgcego
przesytke, potwierdzenie jej otrzymania. Powyzsze nie
dotyczy korespondencji prowadzonej miedzy jednostkami
organizacyjnymi Uczelni.

§12.2

Jezeli przesytki wptywajgce zostaty dostarczone w kopertach,
koperty nalezy dotgczy¢ do przesyiki.

www.us.edu.pl
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§13.2

Punkt kancelaryjny otwiera wszystkie przesytki wptywajgce
(w tym adresowane do jednostek lub imiennie dla

pracownikéw Uczelni), o ile inne przepisy nie stanowig inaczej.

Rektor, na podstawie zarzadzenia, okresli rodzaje przesytek
wptywajgcych, ktére nie sg otwierane i nie bedg skanowane
do systemu EZD przez punkt kancelaryjny.

www.us.edu.pl
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W KATOWICACH

§13.4

Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit,
ze powinna by¢ ona otwarta, jest obowigzany przekazac jg z powrotem
do punktu kancelaryjnego w celu uzupetnienia danych w rejestrze
przesytek wptywajgcych lub samodzielnie wykonac zadania punktu
kancelaryjnego.

§27.1

Rejestrowanie spraw w spisach spraw nalezy do obowigzkéw
prowadzacego sprawe.

www.us.edu.pl



V, UNIWERSYTET SLASKI
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§39.4

Prowadzacy sprawe (referent) odpowiada za kompletnosé
metadanych odnoszgcych sie do sprawy oraz przesytek i pism
wtgczonych do akt sprawy.

Opis sposobu postepowania z przesytkami doreczonymi w
okreslony sposob znajdujg sie w §12 do §19 i jest to miedzy
innymi korespondencja dostarczona:

na nosniku papierowym, przekazana drogg elektroniczng,
poprzez ESP (Elektroniczng Skrzynke Podawcza

np. e-PUAP) lub ztozona na nosniku danych.

www.us.edu.pl
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lll. Przekazywanie przesytek i korespondenciji
przez Kancelarie Ogolng lub Punkt Kancelaryjny

Kancelaria Ogdlna jest statym punktem
wymiany korespondencji przeznaczonej
do obiegu wewnetrznego.

Obieg korespondencji rejestrowanej
winien odbywac sie za pokwitowaniem.

www.us.edu.pl
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Obowigzek odbioru przesytek i korespondencji ze skrytek
nalezy do pracownikéw upowaznionych przez kierownikow
jednostek organizacyjnych do ich odbioru.

Wyznaczeni pracownicy poszczegolnych jednostek
organizacyjnych US zobowiazani sg do codziennego
sprawdzania skrytek kancelaryjnych i ewentualnego odbioru
przesytek i korespondencji, majgc na uwadze, iz data
doreczenia przesyitki/korespondencji do Kancelarii Ogélnej
lub punktu kancelaryjnego jest datg, od ktérej biegng terminy
okreslone obowigzujgcymi przepisami prawa.

www.us.edu.pl
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IV. Wysytanie i doreczanie przesytek i korespondencji

Od referenta sprawy zalezy jakag przesytka zostanie wystany
dokument (w zaleznosci od pilnosci sprawy). W razie koniecznosci
wystania pisma innym trybem niz przesytka zwykta, referent sprawy
w lewym dolnym rogu koperty umieszcza odpowiednig dyspozycje
okreslajgcg tryb, w jakim pismo powinno by¢ wystane:

)

,polecony”, ,priorytet”, ,,za zwrotnym potwierdzeniem odbioru”.

Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma byc wystane
jako przesytka zwykta.

www.us.edu.pl
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§45.3

Przesytki pocztowe wysytane sg przez Kancelarie Ogdlng dwa
razy dziennie: o godz. 7.45 oraz 14.00.

§45.4

Przesytki dostarczone do Kancelarii Ogolnej do godziny 13.00
wysytane sg w dniu ich dostarczenia ( w tym rowniez przesyiki

kurierskie).

www.us.edu.pl
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W najblizszym czasie Kancelaria Ogdlna zmieni godziny dostepnosci
dla pracownikdow Uniwersytetu Slgskiego oraz oséb z zewnatrz.

Planujemy wytgczenie dostepnosci Kancelarii Ogolnej
w nastepujacych godzinach:

8.30-10.00 oraz 13.00-14.00.

Godziny wytaczenia dostepnosci w punktach kancelaryjnych
nie zostaty jeszcze ustalone, ale w wyprzedzeniem taka informacja
zostanie przekazana w ramach konkretnych lokalizacji.

www.us.edu.pl
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§45.5

Kazda wysytana przesytka powinna zawiera¢ doktadny adres
odbiorcy, umieszczony w prawym dolnym rogu koperty wraz
z kodem pocztowym oraz czytelny odcisk pieczeci jednostki
organizacyjnej wysytajacej, umieszczong w lewym gornym
rogu koperty.

§45.6

Rozmiar opakowania przesytki powinien by¢ dostosowany do
jej zawartosci (poniewaz cena za nadanie przesytki zalezna
jest m.in. od wielkosci opakowania).

www.us.edu.pl
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V. Rejestrowanie wptywu dokumentéw elektronicznych

do Uczelni

Zasady rejestrowania i obiegu dokumentow elektronicznych
(w tym e-faktur) zostaty opracowane i przekazane do
stosowania w dokumencie:

Pismo okdlne Prorektora nr 3/202,0 w sprawie obiegu faktur
elektronicznych w Uniwersytecie Slagskim w Katowicach.

https://aktyprawne.us.edu.pl/d/4703/5/?tc=64

www.us.edu.pl
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(74

W KATOWICACH

UNIWERSYTET SLASKI

DRUKI POCZTOWE:

Nalepki z nr R na listy polecone:

www.us.edu.pl

Nalepka R dla przesylek krajowych

Rmmmml

(00)259007 3 8 86 5716

(00)259007734818615716

na ZPO

Nalepka R dla przesylek zagranicznych

R RR 228 716 493 PL
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Zwrotne Potwierdzenie Odbioru — ZPO (krajowe):

POTWIERDZENIE ODEIORU O
Wypelnia Nadawca '
Adresat przesyiki/kwoty przekazu Ovt coms
Dane osoby, do Numer nadawczy '

ZWROCIC DO NADAWCY:

kod pocziowy e
Pieczatka jednostki
g R e wysvylajacej przesytke
z zadek rtod
[ paczka pocztowa
= O0U-CI0 B
(I 0 — kod pocziowy T iejscowoRe : Daiouk plactui

Wyprodukowano w 20.... roku. Termin trwalosci kleju 2 lata.

"ldala‘lpodp\!od- }.

Pasek_kleju

(Miejsce na dodatkowe informacje Nadawcy)

4_0/ Poczta Polska

PPSA nr 24
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Pasek_kieju
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Zwrotne Potwierdzenie Odbioru — ZPO (do zagranicy):

33
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Deklaracja do listdw zagranicznych CN22
(dokument konieczny dla przesytek z towarami wysytanymi
do kraju przeznaczenia poza strefg UE)
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Paczka krajowa do 10 kg
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Paczka zagraniczna (druk CP 72)

www.us.edu.pl
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Deklaracja do paczek zagranicznych CN23
(wypetni¢ na podstawie druku nadawczego dla paczki CP 72)
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Elektroniczna ksigzka
nadawcza dla listow

poleconych krajowych:
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Formaty przesytek listowych krajowych:
e FORMAT ,,S” to przesytki o wymiarach:
MINIMUM - wymiary strony adresowej nie mogg byé mniejsze niz 90 x 140 mm,

MAKSIMUM - zaden z wymiardw nie moze przekroczy¢: wysokos¢ 20 mm, dtugosé 230 mm, szerokos¢ 160 mm.

e FORMAT ,,M” to przesytki o wymiarach:
MINIMUM - wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,

MAKSIMUM - zaden z wymiaréw nie moze przekroczyé: wysokosé 20 mm, dtugosé 325 mm, szerokos¢ 230 mm.

e FORMAT, L’ to przesytki o wymiarach:
MINIMUM - wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,

MAKSIMUM - suma dtugosci, szerokosci i wysokosci 900 mm, przy czym najwiekszy z tych wymiarow (dtugosé) nie
moze przekroczy¢ 600 mm.

www.us.edu.pl
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Elektroniczna ksigzka nadawcza dla listow poleconych
zagranicznych: ——
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Elektroniczna ksigzka nadawcza dla paczek krajowych i zagranicznych:
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Z dniem 01.02.2022 r. ulega zmianie cennik ustug
pocztowych w obrocie krajowym

LISTY KRAJOWE

Listyzwykle Listypolecone
waga  |Ekonomiczne Priorytety| = "™ priorytety Eko;c;gmci)czne Pr;?éety
S| dosoog | 3,60 [4,50(6,50 8,50 9,20 | 11,20
M |[do1000g| 4,30 |5,10(7,00{9,00| 9,70 | 11,70
L |do2000g| 7,20 |8,00(15,60/18,30( 18,30 | 21,00
ZPO - 2,70 z1 B
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Dziekuje za uwage

Kontakt:

magr inz. Karina Spytkowska
Kancelaria Ogélna US

tel. 32 359 22 88

e-mail: karina.spytkowska@us.edu.pl
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