ZARZADZENIE NR 83/2018
REKTORA UNIWERSYTETU SZCZECINSKIEGO

z dnia 1 pazdziernika 2018 r.

W sprawie powolania Koordynatora do spraw czynnosci kancelaryjno-archiwalnych

w Uniwersytecie Szczecinskim

Na podstawie art. 23 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce (Dz.U. z 2018 r. poz. 1668) zarzadza sie, co nastepuje:
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§ 1.

Nadzor ogélny nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjno-
archiwalnych w Uniwersytecie Szczecinskim sprawuje Rektor.

Do sprawowania biezacego nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci
wymienionych w pkt 1 powotuje si¢ Koordynatora do spraw czynnosci kancelaryjno-
archiwalnych, zwanego dalej Koordynatorem.

Koordynator podlega bezposrednio Kanclerzowi.

Koordynator sprawuje kontrole nad prawidiowoscia funkcjonowania czynnosci
kancelaryjnych w Uniwersytecie Szczeciniskim w szczegdlnosci poprzez:

a) systematyczne  sprawdzanie = wykonywanych  czynnosci kancelaryjnych
W poszczegolnych komorkach organizacyjnych Uniwersytetu,

b) organizowanie szkolen pracownikéw z zakresu obowiazujacych przepisow
kancelaryjno-archiwalnych,

¢) wspolprace z Archiwum US w zakresie sprawowania nadzoru nad narastajacym
zasobem archiwalnym w jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu.

Sprawdzenie, o ktérym mowa w pkt 4 lit. a obejmuje w szczegdlnosci kontrole:

a) wlasciwego sporzadzania pism, ze szczegdlnym uwzglednieniem znaku sprawy, (w
tym pism generowanych z programéw komputerowych),

b) doboru klas z wykazu akt do zalatwiania spraw,

c¢) wlasciwego zakladania spraw,

d) prowadzenia akt spraw,

e) prawidlowosci obiegu akt ustalonego Instrukcja kancelaryjna,

f) sposobu zakladania teczek aktowych,

g) prawidlowosci prowadzenia spiséw spraw,

h) sposobu przechowywania dokumentacji przez pracownikow.

Roczny harmonogram sprawdzen opracowywany jest przez Koordynatora

i wprowadzany zarzadzeniem rektora.

Ze sprawdzenia, w terminie 30 dni od jego zakofczenia, sporzadzane jest pisemne
sprawozdanie.

Sprawozdanie, o ktérym mowa w pkt 7 sporzadzane jest w 3 egzemplarzach. Jeden
egzemplarz pozostaje w sprawdzanej komorce organizacyjnej, jeden trafia do Rektora
US, trzeci ad acta.



9) Sprawdzenie w poszczegolnych komoérkach organizacyjnych odbywa si¢ nie rzadziej
niz raz na 3 lata.

10) Pracownicy komorki organizacyjnej, w ktorej dokonywane jest sprawdzenie
zobowigzani s3 udostgpni¢ Koordynatorowi dokumentacje niezbedng do wykonania
sprawdzenia.

11) Szkolenia, o ktorych mowa w pkt 4 lit. b organizowane sa:

a) obowiazkowo dla nowych pracownikéw Uniwersytetu,
b) obowigzkowo dla pracownikéw poszczegolnych komérek organizacyjnych,
w ktorych dokonano sprawdzenia, o ktérym mowa w pkt 4 lit. a, w terminie 30 dni
od zakonczenia sprawdzenia,
¢) dla pozostatych pracownikow.
12) Przez wspélpracg z Archiwum US, o ktérej mowa w pkt 4 lit. ¢ rozumie si¢
w szczegdlnoscei:

a) pomoc w przeprowadzaniu ekspertyzy dokumentacji przed jej przekazaniem do
Archiwum,

b) pomoc  merytoryczng  pracownikom  komorek  organizacyjnych  US
w przygotowaniu dokumentacji do przekazania do Archiwum US ze szczegdlnym
uwzglednieniem materialéw archiwalnych,

¢) pomoc w ustalaniu harmonogramu przeje¢ dokumentacji przez Archiwum US,

d) konsultowanie zmian w normatywach kancelaryjno-archiwalnych,

€) pomoc merytoryczng w opracowywaniu dokumentacji, w szczeg6lnosci materiatow
archiwalnych.

13) Ustalanie symboli literowych dla komorek organizacyjnych US.

§ 2.

Traci moc zarzadzenie nr 81/2017 Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego z dnia 14 grudnia
2017 r. w sprawie powolania Koordynatora do spraw czynnosci kancelaryjno-archiwalnych
w Uniwersytecie Szczecinskim.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




