INSTRUKCJA KANCELARYJNA ORGANIZACJI STUDENCKICH KATOLICKIEGO UNIWERSYTETU LUBELSKIEGO JANA PAWŁA II

Rozdział I

Postanowienia ogólne

§1

1. W celu usprawnienia i ujednolicenia pracy kancelaryjnej oraz zasad postępowania z dokumentacją, wprowadza się do użytku wśród wszystkich organizacji studenckich Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana Pawła II niniejszą Instrukcję Kancelaryjną, wraz z załączonymi wzorami.

§2

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej „Instrukcją”, określa zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych we wszystkich organizacjach studenckich Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana Pawła II

2. Określone w Instrukcji tryb i zasady wykonywania czynności kancelaryjnych zapewniają jednolity sposób tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochronę przed uszkodzeniem, zniszczeniem bądź utratą dokumentów.

§3

Ilekroć w przepisach niniejszego Regulaminu mowa jest o:

1)       KUL, należy przez to rozumieć Katolicki Uniwersytet Lubelski Jana Pawła II,

2)       Uczelni, należy przez to rozumieć Katolicki Uniwersytet Lubelski Jana Pawła II,

3)       Parlamencie, należy przez to rozumieć Parlament Studentów KUL,

4)       Studenckiej komórce organizacyjnej, należy przez to rozumieć wszystkie organizacje studenckie KUL oraz komórki organizacyjne Uczelnianego Samorządu Studentów KUL

5)
Uczelnianej komórce organizacyjnej, należy przez to rozumieć wszystkie organizacje studenckie KUL, komórki organizacyjne Uczelnianego Samorządu Studentów KUL oraz wszystkie komórki organizacyjne administracji Uczelni.

6)       Radzie, należy przez to rozumieć Radę ds. Organizacji Studenckich Parlamentu Studentów KUL,

7)       USS, należy przez to rozumieć Uczelniany Samorząd Studentów KUL,

8)
Instrukcji, należy przez to rozumieć Instrukcję Kancelaryjną Organizacji Studenckich KUL

9)
Sąd Koleżeński, należy przez to rozumieć Sąd Koleżeński Uczelnianego Samorządu Studentów KUL.

§4

Studenckim komórkom organizacyjnym KUL przydziela się symbol indentyfikacyjny zgodny z załącznikiem nr 1 niniejszej Instrukcji.

Rozdział II

Obowiązki kancelaryjne

§5

1. Wszystkie studenckie komórki organizacyjne mają obowiązek prowadzić na bieżąco własną dokumentację
2. Do zadań kancelaryjnych, o których mowa w ust. 1, należy w szczególności prowadzenie dokumentacji związanej z:

a) protokołami z posiedzeń, zebrań, zgromadzeń i spotkań
b) sprawozdaniami z działalności
c) rozliczeniami finansowymi

d) regulaminem organizacji

e) pismami przychodzącymi i wychodzącymi

f) działalnością wewnętrzną i zewnętrzną

g) inną działalnością

3. Dokumentacja w studenckich komórkach organizacyjnych winna być przechowywana i zabezpieczona w odpowiednio opisanych segregatorach lub teczkach, umożliwiających szybkie odnalezienie odpowiednich dokumentów.

4. Dokumentacja w studenckich komórkach organizacyjnych winna być przechowywana i zabezpieczona przez okres od dwóch do maksymalnie trzech lat.

5. Każda organizacja studencka komórka organizacyjna ma obowiązek odpowiedniego znakowania dokumentacji zgodnie z wytycznymi niniejszej Instrukcji.

6. W miarę możliwości, wszelka dokumentacja studenckiej komórki organizacyjnej powinna być prowadzona na papierze firmowym zgodnym z wytycznymi załącznika nr 2.

7. Wszelkie pisma z wykorzystaniem pisma ręcznego, z podpisem włącznie, winny być pisane z wykorzystaniem niebieskiego atramentu, lub tuszu.

8. Niedopuszczalne jest podpisywanie dokumentacji czarnym atramentem lub tuszem.

§6

Zgodnie ze specyfiką zadań kancelaryjnych, stosuje się następujące symbole literowe kategorii dokumentów:

1) P – Protokoły

2) U- Uchwały

3) PL- Plany posiedzeń, zebrań, itp.

4) F – Dokumentacja finansowa
5) S – Sprawozdania

6) PP – Pisma Przychodzące

7) PW – Pisma Wychodzące

8) Z – Zaświadczenia

9) D – Deklaracje Członkowskie

Sygnowanie dokumentacji

§7

Wszelką dokumentację należy oznaczyć w górnym lewym rogu odpowiednią sygnaturą zgodnie z następującym schematem:

S-R-XXX/MM/RRRR

,gdzie:

S- symbol studenckiej komórki organizacyjnej zgodny z załącznikiem nr 1

R- rodzaj sprawy, o których mowa w §7

XXX- numer porządkowy w danym miesiącu, np. 001, 002, 046, 134

MM- miesiąc, przy systemie- styczeń=01, luty=02, itd.

RRRR- rok

, chyba że przepis szczególny stanowi inaczej.
Rozdział III

Przechowywanie dokumentacji

§8

1. Dokumentacja powinna być przechowywana w odpowiednio opisanych segregatorach lub teczkach

2. Przez opisanie rozumie się umieszczenie na segregatorze lub teczce:

a) widocznej nazwy rodzaju przechowywanych w nich dokumentów

b) roku lub lat akademickich, których dotyczą dane dokumenty

c) pieczątki bądź oznaczenia studenckiej komórki organizacyjnej

3. Segregatory i teczki z dokumentacją powinny być przechowywane w odpowiednich warunkach, zabezpieczone przed działaniem czynników szkodliwych oraz w miarę możliwości zabezpieczone przed dostępem ze strony osób niepowołanych.

4. W przypadku przechowywania różnych rodzajów dokumentów w jednym segregatorze lub teczce:

a) poszczególne rodzaje dokumentów należy rozdzielić widoczną przekładką z nazwą rodzaju dokumentów następujących po niej

b) w jednym segregatorze lub teczce może znajdować się tylko dokumentacja z jednego, tego samego roku akademickiego.

§9

1. Zaleca się okresowe archiwizowanie dokumentacji na cyfrowych nośnikach danych, takich jak płyty CD i DVD bądź nośniki typu pendrive.

2. Studenckie komórki organizacyjne mają obowiązek posiadać oficjalne konto pocztowe e-mail na serwerze Uczelni.
Protokoły

§10
1. Studencka komórka organizacyjna winna jest sporządzać protokół:

a) z każdego formalnego spotkania jej członków,
b) w miarę możliwości z nieformalnych spotkań jej członków

2. Protokół powinien zawierać wszelkie istotne informacje, które wynikły z przebiegu spotkania członków studenckiej komórki organizacyjnej, a w szczególności:

a) listę obecności z zaznaczeniem ilości członków potrzebnych do uzyskania kworum
b) informacje o głosowaniach i ich wynikach

c) wolne wnioski

3. Protokół winien zostać odczytany i zaakceptowany przez członków studenckiej komórki organizacyjnej pod koniec spotkania oraz podpisany przez osobę sporządzającą ów protokół, przy czym dopuszcza się możliwość akceptacji protokołu na najbliższym spotkaniu, na którym zbierze się kworum.

4. Protokoły należy przechowywać w odpowiednio opisanych segregatorach lub teczkach.

5. Protokoły winny być ogólnodostępne dla wszystkich członków studenckiej komórki organizacyjnej.

6. Zaleca się przesyłanie drogą elektroniczną (e-mail) protokoły do wszystkich członków studenckiej komórki organizacyjnej

Uchwały

§11
1. W przypadku podjęcia uchwały na prawomocnym posiedzeniu studenckiej komórki organizacyjnej, należy sporządzić wypis z protokołu z pełnym tekstem uchwały.

2. Uchwały należy przechowywać w odpowiednio opisanych segregatorach lub teczkach.

3. Uchwały dotyczące członków winny być ogólnodostępne zgodnie z §9 ust. 5.

Dokumentacja finansowa

§12
1. Do dokumentacji finansowej zalicza się w szczególności:

a) rachunki, 
b) faktury, 

c) rozliczenia rachunków i faktur

d) wnioski, decyzje i rozliczenia grantowe, 
e) sprawozdania finansowe

f) rozliczenia składek członkowskich

g) inne dokumenty mające bezpośredni związek z finansami danej studenckiej komórki organizacyjnej.
2. Każda studencka komórka organizacyjna ma szczególny obowiązek przechowywania kserkopii wszelkich rachunków i faktur w swojej dokumentacji finansowej.

3. Rachunki i faktury, które posiadają swoją sygnaturę nadawaną przez przedsiębiorstwa bądź uczelniane komórki organizacyjne nie muszą być sygnowane zgodnie z niniejszą Instrukcją, 

4. W przypadku opisanym w §11 ust. 4, w dokumentacji winno się używać sygnatur nadanych przez przedsiębiorstwa bądź uczelniane komórki organizacyjne.

5. Wszelkie rozliczenia finansowe muszą być przechowywane w odrębnych, odpowiednio opisanych segregatorach lub teczkach oraz powinny być szczególnie zabezpieczone przed dostępem osób nieupoważnionych.

6. Dla celów bezpieczeństwa zaleca się również posiadanie kserokopii całej dokumentacji finansowej.

Pisma przychodzące i wychodzące

§13
1. Studencka komórka organizacyjna ma obowiązek przechowywania pism przychodzących i pism wychodzących w odpowiednio opisanych segregatorach lub teczkach.

2. Każde pismo przychodzące i wychodzące musi zostać odnotowane w zbiorczym rejestrze pism, zgodnie z załącznikiem nr 3.

3. W przypadku sporządzenia pisma wychodzącego, jego kopię należy zachować w dokumentacji.

Zaświadczenia

§14
1. Na wniosek zainteresowanego, studencka komórka organizacyjna może wydać zaświadczenie potwierdzające w szczególności:

a) fakt członkostwa

b) historię działalności

c) zakres działań i obowiązków

2. Zaświadczenie wydaje się w dwóch egzemplarzach.

a) pierwszy egzemplarz wydaje się zainteresowanemu

b) drugi egzemplarz zachowuje się w dokumentacji z adnotacją „[Miejscowość], [Data] Zaświadczenie odebrałem, [Podpis zainteresowanego]” dopisanej przez zainteresowanego odbierającego zaświadczenie.

3. Zaświadczenia  należy przechowywać w odpowiednio opisanych segregatorach lub teczkach.

Deklaracje członkowskie 

§15
1. Studenckie komórki organizacyjne winny prowadzić ewidencję deklaracji członkowskich, składanych przez kandydatów lub członków danej komórki.

2. Postanowień §15 ust. 1 nie stosuje się do organów i komórek organizacyjnych USS KUL, które są regulowane odrębnymi przepisami.

3. Deklaracje członkowskie należy przechowywać w odrębnych, odpowiednio opisanych segregatorach lub teczkach.

4. Ze względów bezpieczeństwa danych osobowych, Deklaracje Członkowskie winny być szczególnie zabezpieczone przed dostępem osób nieupoważnionych.

Rozdział IV

Przekazywanie dokumentacji do Archiwum Uniwersyteckiego

§16
1. Dokumentację przechowuje się w warunkach określonych przez niniejszą Instrukcję przez okres dwóch lat, a następnie przekazuje się je do Archiwum Uniwersyteckiego.

2. Akcję przekazywania dokumentacji do Archiwum Uniwersyteckiego organizuje osoba wybrana przez studencką komórkę organizacyjną w porozumieniu z Kierownikiem Archiwum Uniwersyteckiego KUL.

3. Kierownik Archiwum Uniwersyteckiego KUL, bądź osoba przez niego upoważniona wyznacza termin, miejsce oraz sposób przeprowadzenia akcji przekazywania dokumentacji do Archiwum Uniwersyteckiego.

4. Archiwum Uniwersyteckie dokonuje ewentualnego brakowania akt.

Rozdział V

Przepisy końcowe

§17
1. Nadzór nad przestrzeganiem Instrukcji sprawuje Parlament.

2. W przypadku nieprzestrzegania niniejszej Instrukcji, Parlament może wobec studenckiej komórki organizacyjnej, bądź osoby odpowiedzialnej za dokumentację w tej komórce zastosować kary określone odrębnymi przepisami.

3. Parlament może wnioskować o przyznanie nagrody specjalnej dla studenckiej komórki organizacyjnej, bądź osoby odpowiedzialnej za dokumentację w tej komórce, za wzorowe prowadzenie dokumentacji, o czym stanowią odrębne przepisy.

ZAŁĄCZNIK NR 1

01 – Parlament Studentów KUL

01P – Prezydium Parlamentu Studentów KUL

01RW – Rada Wykonawcza Parlamentu Studentów KUL

01KP – Komisja Prawna Parlamentu Studentów KUL

01KB – Komisja Budżetowa Parlamentu Studentów KUL

01KW – Komisja Wyborcza Parlamentu Studentów KUL

01KD – Komisja Dydaktyczna Parlamentu Studentów KUL

01KS – Komisja Stypendialno - Socjalna Parlamentu Studentów KUL

02 – Uczelniany Samorząd Studentów KUL

02Z – Zarząd Uczelnianego Samorządu Studentów KUL

02P – Przewodniczący Uczelnianego Samorządu Studentów KUL

02W – Wiceprzewodniczący Uczelnianego Samorządu Studentów KUL

02S – Sekretarz Uczelnianego Samorządu Studentów KUL

02SE – Skarbnik Uczelnianego Samorządu Studentów KUL

02C – Członek Zarządu Uczelnianego Samorządu Studentów KUL

03 – Sąd Koleżeński Uczelnianego Samorządu Studentów KUL
itd.

ZAŁĄCZNIK NR 2
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ORGANIZACJI

Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana Pawła II

Al. Racławickie 14, 20-950 Lublin; C-521; Tel. (081)445 3521;  email: [organizacja]@student.kul.pl; www.kul.pl/[organizacja]
__________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________

S-R-XXX/MM/RRRR







Lublin, dn. [data]

Sprawa: [krótki opis sprawy]

[Adresat]

Pisma piszemy z wykorzystaniem czcionki Times New Roman o rozmiarze 12. W tekście wykorzystujemy interlinię 1,5. Dla zachowania przejrzystości stosujemy odpowiednio akapity oraz znaki interpunkcyjne. 

Jeżeli studencka komórka organizacyjna posiada własne logo, można je wykorzystać w papierze firmowym- w przeciwnym wypadku można pozostawić logo KUL. 

W lewym górnym rogu w miejscu „S-R-XX-MM-RRRR”, znajduje się sygnatura dokumentu zgodna z wytycznymi Instrukcji. 

W miejscu „Sprawa” wpisujemy skrótowo opis sprawy, np. Rozliczenie Dni Otwartych Drzwi; Podanie o komputer.








    [Zwrot grzecznościowy],










[podpis]

ZAŁĄCZNIK NR 3
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