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WEWNETRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY
KANCELARII OGOLNEJ

Akademii Pomorskiej w Stupsku

§ 1.
1. Niniejszy Regulamin tworzony jest na podstawie § 24 ust.4 Regulaminu Organizacyjnego

Akademii Pomorskiej w Stupsku wprowadzonego Zarzadzeniem Nr R.021.101.19 Rektora
Akademii Pomorskiej w Stupsku z dnia 14 wrzesnia 2019 roku.

2. Regulamin niniejszy okre$la zasady funkcjonowania Kancelarii Ogélnej Akademii
Pomorskiej w Stupsku, jej ramowy zakres dzialania i kompetenciji,

3. Kancelaria prowadzi swojg dzialalno$¢ w oparciu o akty i przepisy prawa, oraz wewnetrzne
uregulowania prawne obowigzujace w Akademii Pomorskiej w Stupsku, a w szczeg6lnoscei:
1) przepisy kancelaryjno-archiwalne Uczelni;
2) Statut, Regulamin Pracy i Regulamin Organizacyjny Uczelni oraz niniejszy Regulamin

Organizacyjny Kancelarii Ogdlnej;

3) inne regulacje wewnetrzne.

§2.

1. Siedzibg Kancelarii jest Akademia Pomorska w Stupsku, ul. Arciszewskiego 22 a,
76-200 Stupsk, pokdj nr 35, nr tel. 59/ 840-53-27; fax. 59/ 840-53-80; e-mail:

kanclerz@apsl.edu.pl.
2. Kancelaria jest czynna od poniedziatku do pigtku, w godzinach: 7.30 — 15.30.

§ 3.

. Kancelaria Ogélna podlega bezposrednio Dyrektorowi ds. infrastruktury Akademii Pomorskiej w
Stupsku.

. Kancelaria jednoczesnie petni rolg sekretariatu Dyrektora ds. infrastruktury .

§ 4.

1. Podstawowym zadaniem Kancelarii Ogélnej jest obstuga kancelaryjno-biurowa Uczelni.

2. Do zadan szczeg6towych Kancelarii Ogolnej naleza:

1) Rozdzielanie jednostkom organizacyjnym, wg. ich kompetencji korespondencji i
dokumentacji oraz innych publikacji.



2)

3)
4
S)
6)

7)

8)
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Prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej i przychodzacej Akademii Pomorskiej
w Stupsku.
Zalatwianie codziennego odbioru korespondencji i jej ekspedycja.
Dokonywanie niezbednych formalnosci zwigzanych z reklamacjami przesylek zaginionych.
Sporzadzanie miesigcznych rozliczen i zestawien z wyslanej korespondencji.
Zatatwianie interesantéw, udzielanie informacji pracownikom, studentom i osobom z
zewnatrz uczelni.
Wspblpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie korespondencji wychodzacej
i przychodzacej.
Prowadzenie obstugi administracyjnej Dyrektora ds. infrastruktury, w szczegdlnosci:
a. prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora ds. infrastruktury oraz czuwanie nad jego
realizacja;
b. organizacja posiedzen, narad i spotkan inicjowanych przez Dyrektora ds.
infrastruktury oraz czuwanie nad realizacjg kalendarza spotkan;
c. prowadzenie i ewidencja akt spraw bedacych w kompetencji Kancelarii.
d. przygotowywanie projektéw pism i innych dokumentéw w zaleznosci od potrzeb;
e. prowadzenie ewidencji dokumentacji Kancelarii i Kanclerza zgodnie z przepisami
kancelaryjno-archiwalnymi Uczelni;
dbalos¢ o wlasciwe warunki przechowywania i archiwizowania dokumentow;

g powadzenie i ewidencja  korespondencji w formie dziennika
korespondencyjnego.

h. dostarczenie do jednostek organizacyjnych Uczelni korespondencji z potwierdzeniem
ich odbioru;

i. prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez Dyrektora ds. infrastruktury;

j. prowadzenie, jesli to jest wymagane sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci
Kancelarii:

k. dokonywanie zakupéw materiatéw biurowych i innych materialéw dotyczacych
biezacego funkcjonowania Kancelarii w oparciu o obowigzujgce procedury
wewngtrzne i zamowien publicznych.

1. rozpowszechnianie korespondencji, ogloszen, informacji wsrdd jednostek
organizacyjnych uczelni, w szczegélnosci drogg elektroniczng korzystajgc ze
stuzbowych adreséw mailowych;

m. sporadyczne udostepnianie podrecznych materialéw biurowych pracownikom
Uczelni.

n. wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora ds. infrastruktury.
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§5.
1. Strukturg zatrudnienia Kancelarii tworzg:
- specjalista ds. administracji,
- asystent Dyrektora ds. infrastruktury.
2. Szczegbtowe zadania pracownikéw Kancelarii, w tym takze ich zastepstwo okre$lajg zakresy
czynnosci.
§ 6.
1. Regulamin Organizacyjny KO znajduje si¢ do wgladu w Kancelarii Ogélnej i jest dostepny
na stronie internetowej Akademii Pomorskiej w Stupsku.

2. Do zmian w niniejszym Regulaminie uprawniony Dyrektor ds. infrastruktury.

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Kancelarii Ogélnej Akademii Pomorskiej w Slupsku

mgr inz,/Stawomir Ziemianowicz






