Zalgcznik do Zargdzania
Nr K/0211/03/2011Kanclerza AP w Stupsku z dnia\2iétaia 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

KANCLERZ KANCELARIDGOLNEJ

Akademii Pomorskiej w Stupsku

Rozdziat |
Postanowienia ogoélne
§1

1. Niniejszy Regulamin tworzony jest na podstawie 8u343 Regulaminu Organizacyjnego
Akademii Pomorskiej w Stupsku wprowadzonego Zdeeniem Nr R/0210/22/11 Rektora
Akademii Pomorskiej w Stupsku z dnia 19 kwietnid 200ku

2. Regulamin niniejszy okia ogodlne i szczegdétowe zasady funkcjonowania Kianice
Ogodlnej Akademii Pomorskiej w Stupsku, ramowy zakdziatania i kompetencji KO,
organizac} i porzadek pracy oraz inne postanowienia zx@ne z jej dziatalniia.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Kancelarii nateprzez to rozumie Kancelarg Ogolm
Akademii Pomorskiej w Stupsku (KO).

4. Kancelaria prowadzi swgjdziatalng¢ w oparciu o akty i przepisy prawa, oraz wewene
uregulowania prawne oboyzujace w  Akademii Pomorskiej w  Stupsku,
a w szczegolnai o:

1) przepisy kancelaryjno-archiwalne Uczelni;
2) Statut, Regulamin Pracy i Regulamin Organizacyjrogélni oraz niniejszy Regulamin
Organizacyjny Kancelarii Ogolnej;
3) inne regulacje  wewgtrzne w  przedmiocie  dzialaldo Kancelarii,
W szczegOlngi o:
a. Zarmdzenie Rektora Nr R/0210/23/11 z dnia 28 kwietn@l2 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentdinansowo-ksigowych w
AP w Stupsku, z pfn. zm.
b. Inne Zaradzenia Rektora i Kanclerza Uczelni.
§2

1. Siedzily Kancelarii jest Akademia Pomorska w StupskMydziat Filologiczno —
Historyczny, ul. Arciszewskiego 22 a, 76-2003k, pokdj nr 35,
nr tel. 59/ 840-53-27; fax. 59/ 840-53-80 ; e-midnclerz@apsl.edu.pl

2. Biuro jest czynne od poniedziatku dattiu, w godzinach: 7.30 — 15.30.

W uzasadnionych przypadkach Kanclerz zmmaymczasowo przesuad godziny pracy
pracownika na jego wniosek. Osobom z gripvalidzka ustala si odrebnie godziny pracy.
§3
1. Kancelaria Ogolna podlega begpdnio Kanclerzowi Akademii Pomorskiej w Stupsku.
2. Kancelaria jednocgge petni roé sekretariatu Kanclerza.
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Rozdziat Il
Szczegobtowe zadania Kancelarii Agéj
8§84

Podstawowym zadaniem Kancelarii Ogolnej jest olsstkgncelaryjno-biurowa Uczelni, w
tym Kanclerza.
Do zada szczegotowych Kancelarii Ogolnej nade

Rozdzielanie jednostkom organizacyjnym, wg. ustadmnrozdzielnika korespondenciji,

w tym dokumentacji ukdowej jak np.: Dziennikow Urdowych, Monitorow Polskich,

i innych publikacji.
Prowadzenie ewidencji korespondencji wych@#g i przychodzcej do Akademii
Pomorskiej w Stupsku.

Zatatwianie codziennego odbioru korespondencji eéispedycja (min.dwa razy dziennie).

Dokonywanie niezédnych formalnéci zwiazanych z reklamacjami przesytek zaginionych
(np.listy polecone, paczki).

Sporadzanie miesicznych rozliczé i zestawié z wystanej korespondenciji.

Odbieranie prasy i przekazywanie jej zgodnie z lasian rozdzielnikiem jednostkom
organizacyjnym Uczelni.

Zatatwianie interesantow.

Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni wnakresie korespondencji
wychodzcej i przychodzce).

Prowadzenie obstugi administracyjnej Kanclerza zwiazan systemowych na potrzeby

Kanclerza, w szczegolda:

a. prowadzenie ewidencji skarg, wnioskéw i listow kieanych do Kanclerza,

b. prowadzenie kalendarza spaikéanclerza oraz czuwanie nad jego realizacj

C. organizacja posiedagnarad i spotka inicjowanych przez Kanclerza oraz czuwanie
nad realizag kalendarza spotka

d. prowadzenie i ewidencja akt spraw zatatwionych.

e. przedktadanie do podpisu oraz zbieranie o god2) s obecnéci pracownikow
jednostek organizacyjnych podlegtych Kanclerzowi.

f. przygotowywanie projektéw pism, zadzen, regulaminéw, procedur, kodeksow
i innych dokumentow w zak@osci od potrzeb;

g. opracowywanie diagnoz, informacji, raportow i amaha potrzeby Kanclerza
i Uczelni;

h. prowadzenie ewidencji dokumentacji Kancelarii i Kimza zgodnie z przepisami
kancelaryjno-archiwalnymi Uczelni;
i. dbala¢ o wiasciwe warunki przechowywania i archiwizowania dokuntdev;

j. powadzenie i ewidencja korespondencji KO w formie.inm dziennika
korespondencyjnego.

k. dostarczenie do jednostek podlegtych Kanclerzowegpondencji z potwierdzeniem
ich odbioru;

|. prowadzenie rejestru wzorow np.: uméw zatwierdzbnpezez Radg Prawnego
Uczelni, piecatek zatwierdzonych przez Kanclerza;



m. prowadzenie i wydawanie rejestrow: biletow komuoi§aych ZTM do celow
stuzbowych;

n. prowadzenie terminowe sprawozdawgz@ zakresu dziataldoi Kancelarii, w tym:
sktadanie Kanclerzowi, co najmniej raz do rokuasywzdania z rocznej dziataléw
w terminie do 31 marca napnhego roku kalendarzowego a zakinnych analiz
i sprawozda w wskazanym zakresie i terminie w zalesci od potrzeb;

0. dokonywanie zakupéw materiatdw biurowych i innychatariatébw dotycgcych
biezacego funkcjonowania Biura w oparciu 0 obamijace procedury wewgtrzne
i zamowie publicznych.

p. rozpowszechnianie korespondencji, ogtészeinformacji wsrdéd jednostek
organizacyjnych uczelni podlegtych Kanclerzowi, wzczegolnéci drog
elektroniczm korzystagc ze shibowych adresow mailowych;

g. wykonywanie innych zadai polecé Kanclerza Akademii Pomorskiej w Stupsku

zZwigzane z dziatalniwia Kancelarii Ogoélnej i Kanclerza.

Rozdziat IlI
Struktura zatrudnienia, zakres obowiazkow, odpowiedzialndci i uprawnien pracownikow

Kancelarii Ogolnej

§5
1. Struktug zatrudnienia KO tworzy stanowisko pracy: spesjalds. administraciji.
2. Szczegotowe zadania pracownika KO, w tymzéajego zasipstwo okrélaja imienne zakresy

czynngci.

§6
1. Pracownik KO ma obowzek przestrzegaustalonego w jednostce czasu pracy, quaka,
Regulaminu Pracy i Regulaminu Organizacyjnego.
2. Pracownik KO obowzany jest wykonywa prag sumiennie i starannie oraz stosoveik
do polecé przet@onych, ktére dotycgpracy, jeeli nie s one sprzeczne z przepisami prawa pracy
lub umowy o pra¢
3. Pracownik KO ma obowzek przestrzedgaprzepisow i zasad BHP i p.po
4, Pracownik KO ma obowzek przestrzegazasad wspélcia spotecznego i okazywa
kolezenski stosunek wspotpracownikom.
5. Pracownik KO ma obowiek zachowa w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie

mogtoby narazi Uczelnk na szkody.

6. Szczegotowe obowaki pracownikoéw zawarto w Regulaminie Pracy AkadePamorskiej
w Stupsku.
8§87
1. Pracownicy KO maja prawo m.in. do:

1) wynagrodzenia za prazgodnie z zawagtumowa pracy;,



2) bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy;

3) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z nedzgracy, wynikacym z tréci zawartej
umowy o0 prag i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami;

4) wypoczynku w dniach wolnych od pracy oraz kotagg z urlopdw wypoczynkowych i
innych przerw;

5) podnoszenia kwalifikacji zawodowych w zakresigkanywanych zada

2. Szczegotowe prawa pracownikoéw zawarto w Regulani®racy Akademii Pomorskiej
w Stupsku.
3. Pracownicy KO odpowiedzialniasza prawidtowe wykonywanie powierzonych zada

nalezyte gospodarowanie i powierzone im mienie Uczelpizestrzeganie obow#ujacych
standardéw zawodowych, w tym za formalh merytoryczm poprawné¢ przygotowywanej

dokumentaciji, w szczegOlba umow i sprawozda

Rozdziat IV
Postanowienia kacowe
§8
1. Regulamin Organizacyjny KO znajduje dio wghdu w Kancelarii Ogolnej i jest dagtny
na stronie internetowej Akademii Pomorskiej w Skaps
2. Przepisy Regulaminu nie naruszppstanowi@ umow o prag¢ zawartych z poszczegélnymi
pracownikami KO.
3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regilgéndecyduje Kanclerz Uczelni

zgodnie z obowizujacymi przepisami Kodeksu Pracy i innych aktéw wykenaych.

4, Regulamin zatwierdza Kanclerz Akademii Pomoijski&tupsku.
5. Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie wprowade Zarzadzeniem Kanclerza AP.
6. Zahcznikiem do Regulaminu Organizacyjnego KO jest katl ,Struktura zatrudnienia i

sklad osobowy BAI”, ktéry mze by aktualizowany w sytuacji jego zmian i nie wymaga o
wydania Zaradzenia Kanclerza Akademii Pomorskiej w Stupsku.

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Kancelarii Ogpl Akademii Pomorskiej w Stupsku w
dniu 20 kwietnia 2011 roku.
Kanclerz AP w Stupsk

Ewa Sobolewska



