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KOMUNIKAT NR 1/2021
Kanclerza Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu
z dnia 8 marca 2021 .

w sprawie wprowadzenia instrukcji realizowania czynnosci zwigzanych z przygotowaniem do relokacji

§1

Niniejszym Kanclerz wprowadza nastepujgcy instrukcje:

Instrukcja realizowania czynnosci zwigzanych z przygotowaniem do relokacji

W ramach relokacji jednostek organizacyjnych Uczelni przemieszczeniu lub likwidacji/utylizacji podlegaja:

1.

2.
3.
4

Dokumentacja.

Wyposazenie meblowe.
Komputery/drukarki/peryferia/urzadzenia sieciowe.
Inne.

W ramach przygotowan do relokacji kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do zgtoszenia do opiekuna

budynku, z ktérego dokonywana jest relokacja, w terminie co najmniej 7 dni przed wyznaczonym terminem

relokacji niezbednej liczby kartondw, do ktérych zostang spakowane przez pracownikéw jednostki rzeczy, zgodnie

z informacjami ponizej.

1. Dokumentacja
Dysponent dokumentacji, w zaleznosci od jej przeznaczenia, powinien wyodrebni¢ poszczegdlne rodzaje

dokumentacji:

1)

2)

3)

Dokumentacja wytworzona w jednostce organizacyjnej dotyczaca spraw zakorczonych, dla ktérych uptynat

dwuletni okres przechowywania w jednostce organizacyjnej, liczony od dnia 1 stycznia roku nastepujacego
po zakonczeniu sprawy, podlegajaca archiwizacji w Archiwum Zaktadowym (Archiwum). Dokumentacje
te nalezy w terminie do 2 dni roboczych przed wyznaczonym terminem relokacji przygotowad
do przekazania do Archiwum zgodnie z Zarzgdzeniem nr 255/2020 Rektora z dnia 22 grudnia 2020 roku
w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Zaktadowego Uniwersytetu Ekonomicznego
we Wroctawiu dziatajgc w porozumieniu z pracownikami Archiwum. Pozostate dokumenty wytworzone
w jednostce organizacyjnej (kopie i wtdrniki) wyodrebnione podczas porzgdkowania akt, nalezy zapakowac
w kartony, odpowiednio opisa¢ i przekaza¢ do Archiwum razem ze spisem zdawczo-odbiorczym.
Dokumenty te beda podlegaty brakowaniu w ramach zakresu dziatania Archiwum,

dokumentacja wytypowana do relokacji z pracownikiem, np. dokumentacja biezgca, materiaty promocyijne,

wydawnictwa, powinna zosta¢ spakowana w kartony przeznaczone do przeprowadzki.. Kartony nalezy
oznaczy¢ w sposéb ufatwiajacy pdiniejszg identyfikacje zawartosci (np .imienng) oraz zawierajacy
oznaczenie pomieszczenia, do ktdrego ma zostac przeniesiona,

dokumentacja wytypowana do utylizacji, (ksigzki, czasopisma, artykuty, materiatly promocyjne, itp.)

powinna zosta¢ oznaczona i zgromadzona w osobnym miejscu. Pracownicy Dziatu Zarzadzania
Nieruchomosciami umieszczg dokumentacje w specjalnie do tego celu zamdwionym kontenerze.

Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu ul. Komandorska 118/120, 53-345 Wroctaw www.ue.wroc.pl

tel:. +48 71 36 80 100, fax: +48 713672 778
e-mail: kontakt@ue.wroc.pl



Uniwersytet Ekonomiczny
we Wroctawiu

Dokumentacja wytypowana do utylizacji nie moze zawiera¢ informacji prawnie chronionych, w tym
zwtaszcza danych osobowych.

2. Wyposazenie meblowe/drobne AGD

Uzytkownicy/osoby odpowiedzialne materialnie za wyposazenie meblowe powinni:

1)

2)

3)

wytypowaé wyposazenie meblowe przeznaczone do relokacji i odpowiednio je oznaczy¢. Oznaczenie moze

mie¢ forme naklejki z informacjg ,,do relokacji/symbol jednostki organizacyjnej/oznaczenie pomieszczenia,
do ktérego ma zosta¢ przeniesiony”. Drobne AGD nalezy spakowaé w kartony przeznaczone
do przeprowadzki.. Kartony nalezy oznaczyé w sposdb adekwatny do oznaczen na poszczegdlnych
urzadzeniach. W celu lepszej identyfikacji na kartonie nalezy poda¢ dane osobowe uzytkownika oraz
oznaczenie pomieszczenia, do ktérego ma zostac przeniesiony,

wytypowaé wyposazenie nie nadajgce sie do uzytku (zbedne lub zuzyte) i przygotowaé zgtoszenie

do Rektorskiej Komisji Likwidacyjno-Kasacyjnej (Komisja) zgodnie z Zarzgdzeniem nr 16/2021 Rektora z dnia
11 lutego 2021 roku w sprawie powofania Rektorskich Komisji Likwidacyjno-Kasacyjnych sktadnikéw
rzeczcowych majgtku ruchomego w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu,. Wyposazenie
zakwalifikowane do utylizacji przez Cztonkéw Komisji zostanie umieszczone przez Pracownikéw Dziatu
zarzgdzania Nieruchomosciami w specjalnie do tego celu wynajetym kontenerze.

na wyposazenie pozostajgce w opuszczanym pomieszczeniu nalezy przygotowac protokdt Zmiany Miejsca

Uzytkowania, zgodnie z przytoczonym powyzej Zarzagdzeniem Rektora, w celu formalnego przekazania
wyposazenia. W zaleznosci od potrzeb wyposazenie meblowe zostanie przekazane nowemu uzytkownikowi
pomieszczenia lub zasili stan magazynu meblowego. W dokumencie ZMU nalezy wskaza¢, po uzgodnieniu,
jako przejmujacego nowego uzytkownika pomieszczenia, natomiast gdy nowy uzytkownik pomieszczenia
nie wyrazi zainteresowania przejeciem tego wyposazenia, woéwczas nalezy  skontaktowal sie
z pracownikiem magazynu mebli, a w dokumencie ZMU jako przejmujgcego wskaza¢ Magazyn mebli (pole
spisowe Pana Dawida Huszczy).

3. Komputery/drukarki/peryferia/urzadzenia sieciowe

1)

2)

wytypowaé wyposazenie komputerowe (komputery stacjonarne, laptopy, monitory, klawiatury, myszki,

drukarki, gtosniki oraz inne peryferia) przeznaczone do relokacji i odpowiednio je oznaczy¢. Zestaw nalezy

skompletowa¢ wzgledem danego stanowiska pracy podajgc to samo nazwisko uzytkownika. Oznaczenie
moze mie¢ forme naklejki zinformacjg ,do relokacji/symbol jednostki organizacyjnej/nazwisko
uzytkownika”. Mniejsze gabarytowo elementy (w tym przewody tfgczace/zasilajgce) nalezy ztozy¢
do jednego lub wiecej kartondw opisujgc karton nazwiskiem uzytkownika. Nie nalezy dopusci¢ do mieszania
sie elementéw jednego zestawu komputerowego z innym zestawem w ramach jednego kartonu.
Wyposazenie, poza przenoszonym osobiscie, nalezy umiesci¢c w kartonach przeznaczonych
do przeprowadzki. Kartony nalezy oznaczy¢ w sposéb adekwatny do oznaczed na poszczegdlnych
urzadzeniach.,

urzadzenia sieciowe lub inne wyposazenie komputerowe nie przypisane do danego stanowiska pracy (jesli

takie wystepuje) nalezy spakowaé w oddzielny karton nie podajgc nazwiska uzytkownika z dopiskiem
»Centrum Informatyki”,
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3) wytypowaé wyposazenie nie nadajgce sie do uzytku (uszkodzone mechanicznie, niesprawne, nie nadajgce
sie do uzytkowania ze wzgledu na parametry, itp.) lub zbedne i przygotowad zgtoszenie do Rektorskiej
Komisji Likwidacyjno-Kasacyjnej (Komisja) zgodnie z Zarzgdzeniem nr 16/2021 Rektora z dnia 11 lutego
2021 roku w sprawie powotania Rektorskich Komisji Likwidacyjno-Kasacyjnych sktadnikéw rzeczowych

majatku ruchomego w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu.
Zgtoszone do likwidacji wyposazenie zostanie przeniesione przez pracownikdw DZN do wskazanego
pomieszczenia, gdzie zostanie poddane ocenie przez Cztonkdéw Komisji. Wyposazenie zaliczone do utylizacji
zostanie przekazane firmie zewnetrznej, wyposazenie zakwalifikowane do dalszego uzytku stanowié bedzie
zapas awaryjny,

4) urzadzenia audio-wideo trwale zwigzane z pomieszczeniem, np. projektory, ekrany, telewizory, nalezy

odpowiednio wczesniej, w celu organizacji relokacji, zgtosi¢ na helpdesk Cl zgodnie z obowigzujgcy
procedura.

4. Inne

Materiaty biurowe, tonery, rzeczy osobiste, listwy zasilajgce oraz inne drobne wyposazenie nalezy umiescié
w kartonach przeznaczonych do przeprowadzki. Kartony w celu lepszej identyfikacji nalezy oznaczy¢ podajgc dane
osobowe wtasciciela oraz oznaczenie pomieszczenia, do ktérego majg zostaé przeniesione. Papier
do drukarek/tonery, zapakowane w oryginalne kartony, odpowiednio opisa¢ okreslajagc nazwe jednostki
organizacyjnej. Rzeczy osobistych o znacznej wartosci lub mogacych ulec zniszczeniu podczas przeprowadzki nie
zaleca sie umieszczaé w kartonach.

Dane osdb do kontaktu

L.p. | Imieinazwisko Obszar Symbol Nr telefonu Adres email
j.o.
1 Jolanta Spulna- | Kartony, relokacje - Budynki A, | KA-DZN 694951478 jolanta.spulna-wymyslo@ue.wroc.pl
Wymysto Al,B,C
Mariusz Sottys Kartony, relokacje - Budynki D, G | KA-DZN 694951440 mariusz.soltys@ue.wroc.pl
Dawid Huszcza Magazyn Mebli budynek Al DA-DZN 507017103 dawid.huszcza@ue.wroc.pl
Andrzej Kozak Komputery, drukarki, peryferia, | KA-CI 713680655 andrzej.kozak@ue.wroc.pl
urzadzenia sieciowe, audio-
wideo
5 Zbigniew Golarz Rektorska Komisja Likwidacyjno- | RKL-K 694944337 zbigniew.golarz@ue.wroc.pl
Kasacyjna
6 Joanna Kustow Archiwizacja KA-A 713680625 joanna.kustow@ue.wroc.pl
Wiestaw Witter Nadzér nad procesem relokacjii | KA-ZKT 694941013 wieslaw.witter@ue,wroc.pl

przygotowania pomieszczen

§2

Komunikat wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kanclerz

mgr Magdalena Janowicz
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