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Zarządzenie nr 219 Rektora Uniwersytetu Śląskiego   
w Katowicach z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie 

wprowadzenia „Instrukcji kancelaryjnej  
Uniwersytetu Śląskiego w Katowicach”,                 

„Instrukcji archiwalnej Uniwersytetu Śląskiego”            
oraz „Jednolitego rzeczowego wykazu akt”.

Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 219

Instrukcja kancelaryjna
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Instrukcja kancelaryjna  określa szczegółowe                                         
zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych                        

oraz obiegu informacji w Uniwersytecie Śląskim                                          
w Katowicach.

§1.3

Do bieżącego nadzoru nad prawidłowością wykonywania 
czynności kancelaryjnych Rektor Uniwersytetu Śląskiego 
wyznacza koordynatora czynności kancelaryjnych. 
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I. Czynności kancelaryjne

W Uniwersytecie Śląskim obowiązuje bezdziennikowy
system kancelaryjny. Czynności kancelaryjne odbywają 
się w chwili obecnej głównie w systemie tradycyjnym,                          

czyli korespondencja przychodząca i wychodząca                      
z jednostki nie jest rejestrowana w dziennikach 

korespondencyjnych, ale konieczne jest                              
rejestrowanie prowadzonych spraw w spisach spraw.
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Dopuszcza się wykorzystanie z narzędzi informatycznych                            
w celu wspomagania  wykonywania czynności                      

kancelaryjnych w systemie tradycyjnym                                              
(na przykład prowadzenie rejestrów przesyłek                                   

wpływających i wychodzących, dekretacji pism,                        
ich akceptacji oraz rejestru spisu spraw).
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System Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją 
(EZD) będzie spełniać funkcje wspomagające                      

dla tradycyjnego systemu kancelaryjnego,                                     
a czynności kancelaryjne będą wówczas                             

prowadzone równolegle w obu systemach.

Użytkownikami systemu EZD mogą być                            
wyłącznie osoby upoważnione                                                        

do przetwarzania danych osobowych.
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Wspomniany system EZD jest systemem 
teleinformatycznym służącym do elektronicznego 

zarządzania dokumentacją, umożliwiającym                      
wykonywanie w nim: czynności kancelaryjnych,                                    
dokumentowania przebiegu załatwiania spraw,                  

gromadzenia i tworzenia dokumentów elektronicznych                 
oraz ich archiwizowania (Dz.U. 2011 nr 14 poz. 67).

https://ezd.gov.pl/www/ezd/projekt
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Każda jednostka organizacyjna UŚ, bez względu na 
swoją lokalizację, już w chwili obecnej opracowuje                         

dokumentację przychodzącą i wychodzącą                                     
w wersji tradycyjnej – papierowej. 

Wprowadzenie nowego systemu wymusza                                  
na nas dostosowanie obiegu dokumentów                                         

do nowych uwarunkowań prawnych,                                     
które zaczęły już obowiązywać                                               

w Uniwersytecie Śląskim w Katowicach.
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W miarę wdrażania systemu EZD w Uczelni                                          
dla poszczególnych jednostek zostaną              

zorganizowane szkolenia z zakresu                                
obsługi systemu.

Szkolenia będą organizowane i prowadzone                    
przez dedykowany do obsługi systemu EZD                     

zespół szkoleniowy.
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Wprowadzenie systemu EZD jako                                                                    
systemu wspomagającego oznacza,                                           

że czynności kancelaryjne będą wykonywane 
równolegle (w tym samym czasie)                                                

w formie tradycyjnej i elektronicznej. 
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W każdym budynku, w którym mają siedzibę                                              
jednostki organizacyjne UŚ zorganizowane zostaną                          

punkty kancelaryjne wykonujące czynności kancelaryjne                        
dla wszystkich jednostek UŚ mieszczących                                                    

się w tych budynkach.

Do końca 2022 roku planujemy utworzyć                                 
takie punkty w każdej lokalizacji.
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W punktach kancelaryjnych korespondencja                           
będzie opracowywana: segregowana, otwierana,                                   

dzielona do adresatów i skanowana do systemu EZD 
w celu jej zapisu w formie elektronicznej                            

oraz w celu dekretacji.

Jedną z ważniejszych czynności kancelaryjnych                   
jest prowadzenie rejestrów dokumentacji                      

przychodzącej i wychodzącej.
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Jedną z czynności kancelaryjnych jest prowadzenie różnych rejestrów,                
w zależności od rodzajów dokumentów w nich rejestrowanych:

a) rejestry korespondencji przychodzącej do Uczelni:

- książka wpływu przesyłek rejestrowanych i przesyłek kurierskich, paczek,

- rejestr faktur,

- rejestr kosztów zwróconych przesyłek pocztowych oraz paczek. 

b) rejestry korespondencji wychodzącej z Uczelni: 

- książka nadawcza dla przesyłek rejestrowanych,

- książka nadawcza dla przesyłek nie rejestrowanych,

- książka nadawcza dla paczek.
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II. System Elektronicznego Zarządzania 
Dokumentacją (EZD)

W związku z unowocześnieniem obiegu dokumentacji     
w jednostkach organizacyjnych i rozpoczęciem pracy 
Uniwersytetu Śląskiego w Katowicach w systemie 
Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją (EZD), 
konieczna jest reorganizacja dotychczasowej pracy 
wszystkich jednostek organizacyjnych. 
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III. Przyjmowanie i rejestrowanie przesyłek

Przyjmowanie, otwieranie, sprawdzanie i rejestrowanie przesyłek 
wpływających będzie się odbywać się w punktach kancelaryjnych.                                
Wykaz punktów kancelaryjnych zostanie wprowadzony odrębnym 
zarządzeniem Rektora.

§ 8.4

Punkt kancelaryjny odbiera wyłącznie przesyłki adresowane do 
jednostek ujętych w strukturze organizacyjnej Uniwersytetu 
Śląskiego.
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Jednostki współpracujące z Uniwersytetem Śląskim                        
a nie wchodzące w skład struktury organizacyjnej Uczelni                                         

lub wynajmujące pomieszczenia na swoją działalność,                                      
będą miały zorganizowane skrzynki do odbioru 

korespondencji umieszczone w widocznym miejscu,                                 
przy wejściu głównym, wewnątrz budynku,                                          

w pobliżu portierni.
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§9.2

Punkt kancelaryjny wydaje, na żądanie składającego 
przesyłkę, potwierdzenie jej otrzymania. Powyższe nie 
dotyczy korespondencji prowadzonej między jednostkami 
organizacyjnymi Uczelni.

§12.2

Jeżeli przesyłki wpływające zostały dostarczone w kopertach, 
koperty należy dołączyć do przesyłki.
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§13.2

Punkt kancelaryjny otwiera wszystkie przesyłki wpływające
(w tym adresowane do jednostek lub imiennie dla 
pracowników Uczelni), o ile inne przepisy nie stanowią inaczej.                                     
Rektor, na podstawie zarządzenia, określi rodzaje przesyłek 
wpływających, które nie są otwierane i nie będą skanowane                 
do systemu EZD przez punkt kancelaryjny.
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§13.4

Jeżeli pracownik otrzymał przesyłkę w zamkniętej kopercie i stwierdził, 
że powinna być ona otwarta, jest obowiązany przekazać ją z powrotem 
do punktu kancelaryjnego w celu uzupełnienia danych w rejestrze 
przesyłek wpływających lub samodzielnie wykonać zadania punktu 
kancelaryjnego.

§27.1

Rejestrowanie spraw w spisach spraw należy do obowiązków 
prowadzącego sprawę. 
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§39.4

Prowadzący sprawę (referent) odpowiada za kompletność 
metadanych odnoszących się do sprawy oraz przesyłek i pism 
włączonych do akt sprawy.

Opis sposobu postępowania z przesyłkami doręczonymi w 
określony sposób znajdują się w §12 do §19 i jest to między 
innymi korespondencja dostarczona:                                                               
na nośniku papierowym, przekazana drogą elektroniczną,                   
poprzez ESP (Elektroniczną Skrzynkę Podawczą                            
np. e-PUAP) lub złożona na nośniku danych.
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III. Przekazywanie przesyłek i korespondencji 
przez Kancelarię Ogólną lub Punkt Kancelaryjny

Kancelaria Ogólna jest stałym punktem                     
wymiany korespondencji przeznaczonej                        

do obiegu wewnętrznego. 

Obieg korespondencji rejestrowanej                      
winien odbywać się za pokwitowaniem. 
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Obowiązek odbioru przesyłek i korespondencji ze skrytek                 
należy do pracowników upoważnionych przez kierowników 
jednostek organizacyjnych do ich odbioru.                                                                          
Wyznaczeni pracownicy poszczególnych jednostek 
organizacyjnych UŚ  zobowiązani są do codziennego 
sprawdzania skrytek kancelaryjnych i ewentualnego odbioru 
przesyłek i korespondencji, mając na uwadze, iż data 
doręczenia przesyłki/korespondencji do Kancelarii Ogólnej                                
lub punktu kancelaryjnego jest datą, od której biegną terminy
określone obowiązującymi przepisami prawa.
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IV. Wysyłanie i doręczanie przesyłek i korespondencji

Od referenta sprawy zależy jaką przesyłką zostanie wysłany 
dokument (w zależności od pilności sprawy). W razie konieczności 

wysłania pisma innym trybem niż przesyłka zwykła, referent sprawy 
w lewym dolnym rogu koperty umieszcza odpowiednią dyspozycję 

określającą tryb, w jakim pismo powinno być wysłane:                   
„polecony”, „priorytet”, „za zwrotnym potwierdzeniem odbioru”. 

Brak takiej dyspozycji oznacza, iż pismo ma być wysłane                                 
jako przesyłka zwykła. 
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§45.3

Przesyłki pocztowe wysyłane są przez Kancelarię Ogólną dwa 
razy dziennie: o godz. 7.45 oraz 14.00.

§45.4

Przesyłki dostarczone do Kancelarii Ogólnej do godziny 13.00 
wysyłane są w dniu ich dostarczenia ( w tym również przesyłki 
kurierskie). 
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W najbliższym czasie Kancelaria Ogólna zmieni godziny dostępności               
dla pracowników Uniwersytetu Śląskiego oraz osób z zewnątrz.

Planujemy wyłączenie dostępności Kancelarii Ogólnej                                         
w następujących godzinach:

8.30 – 10.00   oraz 13.00 - 14.00.

Godziny wyłączenia dostępności w punktach kancelaryjnych                               
nie zostały jeszcze ustalone, ale w wyprzedzeniem taka informacja 
zostanie przekazana w ramach konkretnych lokalizacji.
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§45.5

Każda wysyłana przesyłka powinna zawierać dokładny adres 
odbiorcy, umieszczony w prawym dolnym rogu koperty wraz  
z kodem pocztowym oraz czytelny odcisk pieczęci jednostki 
organizacyjnej wysyłającej, umieszczoną w lewym górnym 
rogu koperty. 

§45.6

Rozmiar opakowania przesyłki powinien być dostosowany do 
jej zawartości (ponieważ cena za nadanie przesyłki zależna 
jest m.in. od wielkości opakowania).
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V. Rejestrowanie wpływu dokumentów elektronicznych                   

do Uczelni

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

Pismo okólne Prorektora nr 3/2020 w sprawie obiegu faktur 
elektronicznych w Uniwersytecie Śląskim w Katowicach. 

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

Nalepki z nr R na listy polecone:
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Zwrotne Potwierdzenie Odbioru – ZPO (krajowe):
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Zwrotne Potwierdzenie Odbioru – ZPO (do zagranicy):
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Deklaracja do listów zagranicznych CN22                                     
(dokument konieczny dla przesyłek z towarami wysyłanymi                         
do kraju przeznaczenia poza strefą UE)
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Paczka krajowa do 10 kg
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Paczka zagraniczna (druk CP 72)
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Deklaracja do paczek zagranicznych CN23
(wypełnić na podstawie druku nadawczego dla paczki CP 72)
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Elektroniczna książka                                                                           
nadawcza dla listów                                                                    
poleconych krajowych:
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Formaty przesyłek listowych krajowych:

•   FORMAT „S” to przesyłki o wymiarach: 

MINIMUM - wymiary strony adresowej nie mogą być mniejsze niż 90 x 140 mm, 

MAKSIMUM - żaden z wymiarów nie może przekroczyć: wysokość 20 mm, długość 230 mm, szerokość 160 mm. 

•   FORMAT „M” to przesyłki o wymiarach: 

MINIMUM - wymiary strony adresowej nie mogą być mniejsze niż 90 x 140 mm,

MAKSIMUM – żaden z wymiarów nie może przekroczyć: wysokość 20 mm, długość 325 mm, szerokość 230 mm.

•    FORMAT „L” to przesyłki o wymiarach: 

MINIMUM - wymiary strony adresowej nie mogą być mniejsze niż 90 x 140 mm, 

MAKSIMUM - suma długości, szerokości i wysokości 900 mm, przy czym największy z tych wymiarów (długość) nie 
może przekroczyć 600 mm. 
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Elektroniczna książka nadawcza dla listów poleconych 
zagranicznych:
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Elektroniczna książka nadawcza dla paczek krajowych i zagranicznych:
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Z dniem 01.02.2022 r. ulega zmianie cennik usług 
pocztowych w obrocie krajowym

LISTY KRAJOWE  

Listy zwykłe Listypolecone

waga Ekonomiczne Priorytety
Ekonomicz

ne
Priorytety

Ekonomiczne 

ZPO

Priorytety 

ZPO

S do 500 g 3,60 4,50 6,50 8,50 9,20 11,20

M do 1000 g 4,30 5,10 7,00 9,00 9,70 11,70

L do 2000 g 7,20 8,00 15,60 18,30 18,30 21,00
od 01.02.2022 r.

ZPO - 2,70 zł
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Dziękuję za uwagę

Kontakt:

mgr inż. Karina Spytkowska

Kancelaria Ogólna UŚ

tel. 32 359 22 88

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

mailto:karina.spytkowska@us.edu.pl

