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Rozdzial 1
Przedmiot i zakres instrukcji kancelaryjnej

§1

1. Instrukcja kancelaryjna ustala organizacj¢ 1 metody pracy kancelaryjnej na Uniwersytecie
Ekonomicznym we Wroctawiu, a w konsekwencji zespot procedur okreslajacych obieg in-
formacji na Uczelni. Od szybkosci pozyskiwania, przetwarzania i przekazywania informacji
(obiegu akt) zalezy skuteczno$¢ podejmowania decyzji w procesie zarzadzania.

2. Instrukcja kancelaryjna reguluje tryb postepowania z dokumentacja aktowa jawna od chwili
jej wplywu lub wytworzenia na Uniwersytecie do momentu przekazania jej do Archiwum
Uczelni oraz wybrakowania akt posiadajacych krotkotrwate znaczenie praktyczne (kat.
Bo).

3. Okreslone w instrukcji zasady i tryb postepowania z dokumentacja zapewni¢ maja prawidto-
wy 1 jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania akt oraz przekazywania ich do Archi-
wum Uczelni.

4. Tryb postepowania z aktami zawierajacymi informacje niejawne, z dokumentacja projekto-
wo-kosztorysowa 1 geodezyjno-kartograficzna reguluja odrgbne przepisy. Obieg i tryb po-
stgpowania z tymi specjalistycznymi dokumentami opracowywanymi w zasadzie odr¢bnie
w momencie ich przesytania do danej jednostki organizacyjnej jako zatacznikoéw jest taki
sam jak w przypadku dokumentacji aktowe;.

§2
1. Uzyte w instrukcji kancelaryjnej okreslenia oznaczaja:

Akta — wszelkiego rodzaju dokumentacja utrwalona na pi$mie.

Akta sprawy — cata dokumentacja, niezaleznie od jej formy, ktora byta, jest lub moze by¢ nie-
zbedna przy rozpatrywaniu i zatatwianiu danej sprawy.

Aprobata — wyrazenie zgody na tre$¢ 1 sposob zalatwienia sprawy.

Archiwum Panstwowe — Archiwum Panstwowe we Wroctawiu.

Archiwum Uczelni, Archiwum — jednostka organizacyjna Uniwersytetu Ekonomicznego we
Wroctawiu powolana do zarzadzania zasobem archiwalnym Uczelni oraz dokumentacja
naptywajaca do Archiwum. Zakres dziatania Archiwum obejmuje: wspotprace z jednostka-
mi organizacyjnymi Uczelni, prowadzenie instruktazu w zakresie prawidtowego przygoto-
wywania akt do przekazania do Archiwum, przejmowanie dokumentacji z poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych, przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji, pro-
wadzenie — przewidzianych w ,,Instrukcji dotyczacej organizacji i zakresu dziatania Ar-
chiwum Zaktadowego Akademii Ekonomicznej we Wroctawiu”— srodkéw ewidencyjnych
Archiwum, a takze komputerowej bazy danych, porzadkowanie dokumentacji znajdujace;j
si¢ na stanie Archiwum, udostepnianie dokumentacji dla celéw stuzbowych i naukowych,
inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania upty-
nat, a takze przekazywanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia, gromadzenie in-
formacji dotyczacych: zmian zachodzacych w strukturze organizacyjnej Uczelni oraz pro-
ponowanych przez poszczegolne jednostki organizacyjne Uniwersytetu zmian do wykazu
akt.
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Brakowanie — przekazywanie na makulaturg lub do zniszczenia dokumentacji niearchiwalne;j,
ktorej okres przechowywania w Archiwum juz uptynat.

Dokument — uwierzytelniony zapis stwierdzajacy lub ustalajacy okreslone okolicznosci, fakty,
stany, zdarzenia.

Dokumentacja — zbior wszelkiego rodzaju dokumentow, akt, ksiag, korespondencji, dokumen-
tacji finansowej, statystycznej, technicznej, planow, map, fotografii, dokumentacji audio-
wizualnej itd. niezaleznie od techniki ich wykonania i formy zewngtrzne;.

Dokumentacja aktowa — powstajaca w toku dziatalnosci osoby prawnej lub fizycznej doku-
mentacja utrwalona rdzng technika na papierze (rgkopis, druk, kserokopia itp.), sporzadzo-
na w celu utrwalenia czynnosci formalno-prawnych.

Dokumentacja niearchiwalna — dokumentacja zakwalifikowana do kategorii B. Oznacza do-
kumentacj¢ o wartosci praktycznej, uzytkowej i czasowym okresie przechowywania.

Dokumentacja niejawna — dokumentacja zawierajaca informacje stanowiace tajemnicg pan-
stwowa lub stluzbowa, chronione klauzulami tajnosci: ,,Scisle tajne”, ,tajne”, ,,poufne”,
,,Zastrzezone”.

Instrukcja kancelaryjna — ogét zasad postgpowania z dokumentacja w jednostkach organiza-
cyjnych danej instytucji wynikajacych z przyjetego systemu kancelaryjnego.

Jednolity rzeczowy wykaz akt — oparty na systemie dziesi¢tnym rzeczowy klasyfikator (hasta
i symbole klasyfikacyjne) i archiwalny kwalifikator (kategoria archiwalna) dokumentacji
powstajacej w toku dziatalnosci Uczelni.

Jednostka organizacyjna — kazdy element struktury organizacyjnej Uczelni (np.: dziekanaty,
instytuty, katedry, dziaty, biura) wymieniony w regulaminie organizacyjnym.

Jednostka organizacyjna merytoryczna, jednostka merytoryczna — jednostka organizacyj-
na Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu, do zadan ktorej nalezy ostateczne pod
wzgledem merytorycznym opracowywanie danego rodzaju spraw i ktdra powinna posiadac¢
catos¢ dokumentacji dotyczacej tych spraw.

Jednostka organizacyjna niemerytoryczna, jednostka niemerytoryczna — jednostka orga-
nizacyjna Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu, w ktorej wystepuja akta dotyczace
tych samych zagadnien co w jednostce organizacyjnej merytorycznej, stanowiace jednak
dokumentacj¢ pomocnicza lub powtarzalna.

Kancelaria — wewngetrzna jednostka organizacyjna wykonujaca czynnosci kancelaryjne, takie
jak: przyjmowanie wplywow, przekazywanie ich poszczegdlnym jednostkom organizacyj-
nym i referentom, ekspedycja przesytek wychodzacych itp.

Kategoria archiwalna — oznaczenie wartosci archiwalnej dokumentacji za pomoca symboli
literowych — A, B i BE — z dodaniem cyfr arabskich oraz Bc.

Kierownik — osoba majaca kompetencje do ustalenia sposobu zatatwienia sprawy i do zatwier-
dzenia ostatecznego jej zalatwienia.

Korespondencja — kazde pismo lub przesytka pocztowa (kurierska, faks itp.) wptywajaca do
Uczelni lub wystana przez nia.

Kwalifikacja archiwalna — nadanie dokumentacji odpowiedniej kategorii archiwalnej zgodnie
z zapisem w obowiazujacym ,,Jednolitym rzeczowym wykazie akt Uniwersytetu Ekono-
micznego we Wroctawiu”.

Materialy archiwalne — dokumentacja zakwalifikowana do kategorii A. Dokumentacja o war-
to$ci historycznej 1 naukowej oraz wieczystym okresie przechowywania.
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Obieg akt — obieg pism w Uczelni, poczawszy od momentu ich wptywu lub sporzadzenia do
chwili zatatwienia sprawy lub wystania pisma do adresata.

Piecz¢é urzedowa — pieczg¢ okragla z wizerunkiem orta posrodku i nazwa Uczelni w otoku.
Pieczec stuzy do uwierzytelniania pism lub dokumentéw badz zabezpieczania nienaruszal-
no$ci zamknigtych nia dokumentow.

Pieczgtki — stemple nagtéwkowe, wptywu, do podpisu itp.

Punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodza akta sprawy w trakcie
wykonywania czynno$ci urzgdowych zwiazanych z jej zalatwieniem.

Referent — pracownik zatatwiajacy merytorycznie dana sprawg i przechowujacy dokumentacj¢
sprawy w trakcie jej zalatwiania.

Rejestr kancelaryjny — zestawienie spraw jednorodnych w formie papierowej lub elektronicz-
nej.

Rozdzielnik pism — wykaz adresatow, do ktérych zostato skierowane pismo.

Sekretariat — miejsce pracy w jednostkach organizacyjnych, do ktorego nalezy obstuga admi-
nistracyjna jednostki, a takze miejsce, w ktorym rejestruje si¢ w spisach spraw i przecho-
wuje si¢ akta spraw zatatwianych bezposrednio przez sekretariat.

Spis spraw — formularz stluzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wptywajacych lub
zapoczatkowanych w jednostce organizacyjnej prowadzony odrgbnie dla kazdego najbar-
dziej szczegdbtowego hasta w ,,Jednolitym rzeczowym wykazie akt Uniwersytetu Ekono-
micznego we Wroctawiu”, dla ktorego zaktada si¢ oddzielna teczke.

Sprawa — podanie, pismo, dokument wymagajacy rozpatrzenia i podjgcia czynnosci stuzbo-
wych.

System kancelaryjny — sposob rejestracji, obiegu i uktadu akt powstajacych w zwiazku z dzia-
talnoscia Uczelni. Obecnie w Polsce funkcjonuja trzy systemy kancelaryjne: dziennikowy,
bezdziennikowy i mieszany.

System kancelaryjny dziennikowy — system kancelaryjny polegajacy na rejestrowaniu wszyst-
kich pism w dzienniku korespondencyjnym wedlug kolejnej liczby z dziennika.

System kancelaryjny bezdziennikowy — system kancelaryjny niestosujacy rejestracji pism
wedlug kolejnej liczby z dziennika korespondencyjnego, lecz polegajacy na rejestrowaniu
spraw w formularzach spisow spraw lub w rejestrach, w oparciu o ,,Jednolity rzeczowy
wykaz akt Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroclawiu” na podstawie pierwszego pisma
WSzczynajacego sprawe.

System kancelaryjny mieszany — system kancelaryjny polegajacy na rejestrowaniu pojedyn-
czych pism w dzienniku korespondencyjnym prowadzonym przez kancelarig lub sekreta-
riaty oraz spraw w spisach spraw prowadzonych na stanowiskach pracy.

Teczka spraw (teczka aktowa) — teczka stuzaca do przechowywania dokumentacji jednorod-
nych lub tre§ciowo pokrewnych spraw zakladana dla kazdego, najbardziej szczegdtowego
hasta znajdujacego si¢ w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Uniwersytet, Uczelnia — Uniwersytet Ekonomiczny we Wroclawiu.

Wplyw — pisma, akta, przesyiki itp. skierowane do Uczelni.

Zasob archiwalny — cato$¢ dokumentacji zgromadzonej w Archiwum Uniwersytetu Ekono-
micznego we Wroctawiu.

Znak akt — umieszczony na teczce spraw symbol jednostki organizacyjnej wraz z symbolem
klasyfikacyjnym z jednolitego rzeczowego wykazu akt.
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Znak sprawy — oznaczenie nadawane pismom pozwalajace na ich identyfikacje w bezdzien-

nikowym systemie kancelaryjnym. Sktada si¢ z czterech elementow: symbolu jednostki
organizacyjnej, w ktorej dokumentacja jest rejestrowana, zatatwiana, 1 przechowywana,
symbolu klasyfikacyjnego wtasciwego hasta jednolitego rzeczowego wykazu akt, kolej-
nego numeru, pod jakim sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw prowadzonym dla
danej teczki spraw, dwoch ostatnich cyfr roku kalendarzowego, w ktorym dana sprawe
wszczeto.

Znak pisma — oznaczenie nadawane pismom pozwalajace na ich identyfikacje w dzienniko-

wym systemie kancelaryjnym. Sktada sig z trzech elementoéw: symbolu jednostki organiza-
cyjnej, w ktérej dokumentacja jest rejestrowana, zatatwiana, i przechowywana, kolejnego
numeru, pod jakim pismo zostato zarejestrowane w dzienniku korespondencyjnym, dwoch
ostatnich cyfr roku kalendarzowego, w ktorym dana sprawg zatatwiano.

Rozdzial 11
System kancelaryjny.
Jednolity rzeczowy wykaz akt.
Podzial akt na kategorie archiwalne

§3

. System kancelaryjny okre$la zasady postgpowania z dokumentacja od chwili wszczgcia

sprawy do momentu przekazania dokumentacji do Archiwum Uczelni. Ustala on:
* metody sporzadzania, klasyfikowania, grupowania i przechowywania pism i akt sprawy,
* metody rejestrowania oraz znakowania pism 1 akt sprawy.

. Na Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu obowiazuje system kancelaryjny bez-

dziennikowy, oparty na ,,Jednolitym rzeczowym wykazie akt Uniwersytetu Ekonomicz-
nego we Wroclawiu”.

. System bezdziennikowy charakteryzuje si¢ tym, iz jednostki organizacyjne Uczelni nie re-

jestruja w dzienniku korespondencyjnym wszystkich pism wchodzacych do Uczelni i wy-
chodzacych z niej, lecz rejestruja sprawy w spisach spraw (Zalacznik nr 1), a wigc rejestruja
pierwsze pismo wSzczynajace sprawe.

. Zasadnicza czynno$¢ rejestrowania w systemie bezdziennikowym polega na wpisaniu w jed-

nostce organizacyjnej pisma do spisu spraw lub rejestru kancelaryjnego, a takze nadaniu mu
znaku sprawy (w obre¢bie pieczeci wptywu, gdy jest odcisnigta).

. Kazda sprawa jest rejestrowana tylko raz na podstawie pierwszego pisma wszczynajace-

go dang sprawg. Oznacza to, ze pozostate pisma dotyczace tej samej sprawy nie podlega-
ja rejestracji, lecz opatrywane sa znakiem sprawy nadanym sprawie przy rejestracji pisma
wszczynajacego. Nastgpne wptywy dotyczace danej sprawy sa dotaczane do niej poprzez
oznaczenie ich tym samym znakiem sprawy.

. Wszystkie pisma dotyczace tej samej sprawy, tj. oznaczone tym samym znakiem sprawy,

przechowuje sig¢ w teczce spraw wraz ze spisem spraw. Spis spraw i teczki spraw zaktada si¢
1 prowadzi zgodnie z ,,Jednolitym rzeczowym wykazem akt Uniwersytetu Ekonomicznego
we Wroctawiu”.
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. W celu kontroli obiegu pism na Uczelni mozliwe jest stosowanie dziennikéw korespon-

dencyjnych wytacznie jako pomocniczych srodkéw ewidencyjnych. Nie zwalnia to jednak
z obowiazku stosowania znaku sprawy i rzeczowego kompletowania akt sprawy w teczkach
zakladanych zgodnie z wykazem akt.

. Gdy pisma rejestrowane sa w dzienniku korespondencyjnym, oznacza si¢ je dodatkowo

znakiem pisma umieszczonym pod znakiem sprawy (w obrebie pieczeci wplywu, gdy jest
odci$nigta).

§ 4

. Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa niezalezna od struktury orga-

nizacyjnej Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu, klasyfikacje dokumentacji i ar-
chiwalna kwalifikacje¢ akt powstajacych w toku dziatalnosci Uczelni. Ujmuje on w grupy
rzeczowe, zwane klasami, cato$¢ akt tworzonych i gromadzonych na Uczelni, okresla ich
symbol 1 hasto klasyfikacyjne oraz okresy obligatoryjnego przechowywania danej grupy
rzeczowe] dokumentacji, czyli kategorig archiwalnag akt.

. Wykaz stuzy do:

* oznaczania akt,

* rejestracji spraw,

« zakladania teczek spraw,

+ kwalifikowania akt do kategorii archiwalnej i ustalania okresu ich przechowywania,
* tworzenia spisu zdawczo-odbiorczego akt,

 okreslenia zasad uktadania teczek na potkach.

. Jednolity rzeczowy wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej oraz dziesigt-

nym sposobie znakowania haset rzeczowych odpowiadajacych grupom spraw.

. Hasta rzeczowe usystematyzowano w wykazie akt w uktadzie hierarchicznym, tj. od haset

w sposob najbardziej ogdlny odzwierciedlajacych zakres dziatalnos$ci Uczelni az po najbar-
dziej szczegolowe hasta rownoznaczne z tytutem teczek spraw.

. Konstrukcja wykazu akt umozliwia podzial calosci klasyfikowanych akt na 10 gtownych

klas oznaczonych za pomoca symboli jednocyfrowych od 0 do 9 i odpowiadajacym rze-
czowym grupom akt. Kazda z klas pierwszego stopnia dzieli si¢ z kolei na 10 klas drugiego
stopnia, ktore otrzymuja symbol dwucyfrowy od 00 do 99 powstaty przez dodanie do sym-
bolu klasy pierwszego stopnia kolejnego numeru hasta w ramach klasy drugiego stopnia.
Analogicznie kazda z klas drugiego stopnia moze by¢ podzielona na 10 klas trzeciego stop-
nia sygnowanych za pomoca symboli trzycyfrowych od 000 do 999. Kazda z klas trzeciego
stopnia mozna podzieli¢ na 10 klas czwartego stopnia o symbolach czterocyfrowych od
0000 do 9999.

. W danym podziale klasyfikacyjnym kazda koncowa klasa rzeczowa (tj. najbardziej szcze-

gotowe hasto oznaczone kategoria archiwalna) odpowiada teczce spraw zaktadanej w celu
przechowywania w niej akt spraw jednorodnych lub tresciowo pokrewnych okreslonych
przez dane — najbardziej szczegdlowe — hasto w wykazie akt.

. Uklad haset klasyfikacyjnych wykazu akt jest niezalezny od struktury organizacyjnej Uczel-

ni, dlatego akta jednorodne wystepujace w roznych jednostkach organizacyjnych Uniwersy-
tetu Ekonomicznego we Wroclawiu, a posiadajace te same hasta klasyfikacyjne i symbole
cyfrowe wyroznia¢ si¢ beda jedynie symbolami poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
Uczelni.
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8.

,Jednolity rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu” (wprowa-
dzony Zarzadzeniem 41/2008 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu z dnia
26.08.2008 r.) dzieli catos¢ akt powstajacych na Uczelni na 8 klas rzeczowych pierwszego
stopnia oznaczonych od 0 do 7. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub do-
daniu nowych haset 1 symboli w klasach pierwszego 1 drugiego stopnia moga zosta¢ wpro-
wadzone (w postaci aneksu) wytacznie na podstawie zarzadzenia Rektora w uzgodnieniu
z Archiwum Panstwowym we Wroctawiu.

§5

. Przy najbardziej szczegdtowych hastach wykazu akt, ktére odpowiadaja teczkom spraw, za-

znaczona jest kategoria archiwalna akt. Akta pod wzgledem ich warto$ci dzielq si¢ na dwie

kategorie:

a) Materiaty archiwalne — majace znaczenie historyczne i warto§¢ naukowa. Sg oznaczone
symbolem ,,A”. Materiaty archiwalne nalezy przechowywa¢ wieczyscie. Wchodza one
w sktad panstwowego zasobu archiwalnego.

b) Dokumentacje¢ niearchiwalng — majaca jedynie czasowe znaczenie praktyczne dla pod-
miotow zainteresowanych albo dla celéw kontrolnych. Jest oznaczana symbolem ,,B”. Po
uptywie obowiazujacego okresu przechowywania podlega ona brakowaniu.

2. Symbol ,,B”, stuzacy do oznaczenia dokumentacji niearchiwalnej, musi by¢ uzupetniony:

* cyfra arabska lub

* litera ,,E” 1 cyfra arabska badz

o litera ,,c”.

a) Cyfry po literze ,,B” (np. B10, B5) okreslaja szczegdtowo liczbe lat kalendarzowych,
przez ktore, zgodnie z wymogami prawa, dana dokumentacja niearchiwalna musi by¢
przechowywana (minimalny obowiazujacy okres przechowywania). Okres przechowy-
wania dokumentacji liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych, zaczynajac od 1 stycznia
roku nastepnego po zatatwieniu sprawy, ktorej dokumentacja znajduje si¢ w teczce.

Przyklad: akta wytworzone w 2008 r. i zakwalifikowane do kategorii BS powinny by¢ prze-

chowywane do 1 stycznia 2014 r.

10

b) Umieszczona przy symbolu ,,B” litera ,,E” z dodaniem cyfr arabskich (np. BE50) ozna-
cza dokumentacj¢ niearchiwalna, ktora po uptywie obowiazujacego okresu przechowy-
wania okre§lonego cyframi arabskimi, ze wzgledu na swoja tre$¢ i znaczenie, podlega
ekspertyzie archiwalnej dokonywanej przez Archiwum Panstwowe w celu ostatecznego
ustalenia kwalifikacji archiwalnej. Ekspertyza archiwalna moze si¢ wiaza¢ z uznaniem
akt za materiaty archiwalne.

¢) Umieszczona przy symbolu ,,B” litera ,,c”” (Bc) oznacza dokumentacj¢ niearchiwalng ma-
jaca krotkotrwate znaczenie praktyczne, ktora po pelnym jej wykorzystaniu moze zostac
przekazana do brakowania bezposrednio z jednostki organizacyjnej Uczelni (bez przeka-
zania jej do Archiwum), jednak z zachowaniem procedury wtasciwej dla brakowania akt
kategorii B okreslonej w ,,Instrukcji dotyczacej organizacji i zakresu dziatania Archiwum
Zaktadowego Akademii Ekonomicznej we Wroctawiu”.
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§6

1. Szczegodtowy podziat dokumentacji tworzonej i1 gromadzonej na Uczelni na kategorie ar-

chiwalne okresla ,,Jednolity rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Ekonomicznego we Wrocta-

2

wiu .

2. Wykaz akt w zr6znicowany sposob okresla kategorig archiwalng akt w zaleznos$ci od tego,

czy teczka spraw powstala w merytorycznej jednostce organizacyjnej Uczelni, czy tez w jed-
nostce niemerytorycznej.

Rozdzial 111
Czynnosci kancelaryjne

§7

. Organizacjg pracy kancelaryjnej nalezy rozumie¢ jako zespo6t procedur okreslajacych obieg

informacji na Uczelni.

. Na prace kancelaryjna sktadaja si¢ nastepujace czynnosci:

* przyjmowanie i otwieranie przesytek,

» przekazywanie do zalatwienia (zainicjowanie obiegu pisma/dokumentacji), wewnetrzny
obieg akt,

* rejestrowanie i znakowanie spraw w systemie bezdziennikowym, takze w systemach
elektronicznego zarzadzania dokumentacja,

 zalatwianie (opracowywanie odpowiedzi) spraw,

* podpisywanie pism,

* wysylanie odpowiedzi,

« prawidtowe przechowywanie pism wraz z zalacznikami i odpowiedzig w aktach podrgcz-
nych,

» przekazywanie dokumentacji do Archiwum.

§8

. Czynnosci zwiazane z obiegiem korespondencji na Uczelni zalatwiane sa przez:

a) Kancelari¢ Ogolna,
b) pozostate jednostki organizacyjne Uczelni (w tym sekretariaty: Rektora, Prorektorow,
Kanclerza i jego zastepcow).

§9

. Gléwnym punktem wymiany korespondencji na Uczelni jest Kancelaria Ogolna, zwana da-

lej Kancelaria.

. Do podstawowych czynnos$ci Kancelarii nalezy:

a) przyjmowanie wptywow: korespondencji, przesytek, faksow itp.,

b) odciskanie pieczgci wplywu z datacja na kopertach wszelkiej korespondencji wptywaja-
cej do Kancelarii Ogdlnej i paczkach (Zatacznik nr 2),

¢) ewidencjonowanie wptywow i wysylanej korespondenc;ji,

11
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d) otwieranie przesytek,

e) segregacja wplywow,

f) przekazywanie Kanclerzowi wptywajacej korespondencji do dekretacji,

g) terminowe dorgczanie korespondencji, przesytek i prasy jednostkom organizacyjnym
Uczelni,

h) przygotowywanie korespondencji, przesytek, faksow itp. do wysylki (wazenie, rejestro-
wanie),

1) wysylanie korespondencji.

4. Do typowych czynnosci kancelaryjnych wykonywanych w pozostatych jednostkach organi-

zacyjnych Uczelni naleza:

a) przyjmowanie wptywow (w wersji papierowej i/lub elektronicznej),

b) rejestrowanie spraw w spisach spraw,

¢) przygotowywanie pism odzwierciedlajacych zalatwienie sprawy i nadawanie im znaku
sprawy,

d) przedktadanie wptywow oraz przygotowanych pism do wgladu, dekretacji i/lub podpisu,

e) zakltadanie teczek spraw do przechowywania w nich akt spraw zalatwionych,

f) rejestrowanie i wysylanie korespondencji, przesytek itp.,

g) przekazywanie zewidencjonowanych i uporzadkowanych teczek spraw do Archiwum
Uczelni zgodnie z zasadami opisanymi w rozdziale XIV niniejszej instrukcji.

5. Sekretariaty jednostek organizacyjnych Uczelni, oprocz czynnosci wymienionych w punk-
cie 4, zobowiazane sa do odciskania pieczgci wptywu z datacja na pierwszej stronie wpty-
wajacego pisma (Zalacznik nr 3).

6. Pieczgci wplywu nie umieszcza sig na:

* publikacjach (gazetach, czasopismach, ksiazkach, afiszach, ogloszeniach, prospektach
itp.),

* zaproszeniach, zyczeniach i innych pismach o podobnym charakterze,

» zalacznikach dotaczonych do pisma podstawowego,

* potwierdzeniach odbioru, ktére dotacza si¢ do akt sprawy.

Rozdzial IV
Ogolne zasady obiegu akt

§10

1. Pisma nalezy kierowa¢ bezposrednio do miejsca przeznaczenia z uwzglednieniem niezbed-
nych punktéw zatrzymania, przez ktére powinno ono przechodzi¢ tylko raz.
2. Wewngtrzny obieg korespondencji mi¢dzy jednostkami organizacyjnymi Uczelni moze si¢
odbywac:
* bezposrednio przez wlasnych pracownikow,
* za posrednictwem Kancelarii Ogolnej lub
+ za posrednictwem poczty elektroniczne;.
3. Obieg akt powinien si¢ odbywac¢ za pokwitowaniem. Obowiazkowo za pokwitowaniem
przesyla si¢ akta wazniejszych spraw (np. przesytki polecone).

12
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. W celu przyspieszenia obiegu akt zaleca si¢ stosowanie datownikow, pieczeci zamiast recz-

nych wpiséw lub adnotacji.

. Pisma pilne i terminowe dorgcza si¢ adresatowi bezzwlocznie poza zwykla kolejnoscia.
. Akta przechodzace w obiegu wewnetrznym przez kolejne punkty zatrzymania winny by¢

wkladane do teczek obiegowych oznaczonych napisami: ,,wplywy”, ,,do podpisu”, ,,do wy-
stania” itp.

. Akta zatatwionej sprawy nalezy niezwlocznie wktada¢ do wlasciwej teczki spraw.
. Typowy obieg akt na Uczelni przedstawia si¢ nastgpujaco:

» Kancelaria Ogo6lna przyjmuje wplywajaca korespondencje, znakuje i rozdziela ja miedzy
poszczegolne jednostki organizacyjne,

 kierownicy jednostek organizacyjnych, przegladajac otrzymana korespondencjg, przy-
dzielaja wptywy do zatatwienia podlegtym sobie jednostkom organizacyjnym lub refe-
rentom,

+ referenci zalatwiaja sprawy pod wzgledem merytorycznym, rejestruja akta spraw w spi-
sach spraw, przygotowuja pisma, opatruja je znakiem spraw i1 przekazuja kierownikom
jednostek organizacyjnych do aprobaty,

* kierownicy jednostek organizacyjnych podpisuja pisma lub parafuja kopie pisma (z lewej
strony pod trescia pisma), jezeli ma ono by¢ podpisane przez Rektora, wtasciwego Pro-
rektora lub Kanclerza,

* podpisana korespondencja jest przekazywana do Kancelarii Ogolnej w celu jej wyslania
lub bezposrednio do wtasciwej jednostki organizacyjnej,

* akta zalatwianej sprawy (w tym kopig¢ przekazanego pisma) referenci odktadaja do wta-
sciwej teczki spraw,

» zamknigte teczki spraw pracownicy jednostek organizacyjnych przekazuja do Archiwum
Uczelni.

Rozdzial V
Przyjmowanie, otwieranie i znakowanie wplywow
w Kancelarii Ogolnej

§11

1. Odbioru wptywow w urzedzie pocztowym dokonuja kierowcy Uczelni wskazani do odbioru

poczty, posiadajacy stale upowaznienia.

. Przy odbiorze wplywow z urzedu pocztowego przedstawiciel Uczelni sprawdza prawidto-

wosc¢ ich adresu i stan opakowania. W razie stwierdzenia nieprawidtowos$ci adresu nastepuje
zwrot korespondencji, w razie stwierdzenia uszkodzenia zawartosci przesytki sporzadzo-
na za$ zostaje adnotacja na kopercie lub opakowaniu oraz zada si¢ od pracownika urzedu
pocztowego spisania protokotu o dorgczeniu przesytki uszkodzonej (dotyczy to szczeg6lnie
przesytek poleconych).

. W odniesieniu do obiegu wewnetrznego dokumentacji obowiazuje zasada przekazywania

przesylek specjalnego rodzaju (poleconych, opatrzonych klauzula tajnosci, paczek itp.) za
pokwitowaniem.

13
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14

. Interesantom sktadajacym pisma w Kancelarii lub bezposrednio w jednostkach organiza-

cyjnych potwierdza si¢ odbidr tych pism na kopii lub na odrgbnym pokwitowaniu na ich
wyrazne zadanie.

§ 12

. Kancelaria przyjmuje wptywajaca korespondencje, opatruje ja pieczecia wpltywu z datow-

nikiem i przekazuje odbiorcom.

. Przesytki specjalnego rodzaju pracownicy Kancelarii Ogolnej zobowigzani sa wpisa¢ do

rejestru przesytek specjalnego rodzaju (wersja elektroniczna i/lub papierowa) w celu ich
ilosciowej ewidencji. Adnotacjg o tej czynno$ci umieszcza si¢ w obregbie pieczeci wplywu.

. Korespondencj¢ zwykta adresowana do jednostek organizacyjnych i pracownikow przeka-

zuje si¢ odbiorcom bez ewidencjonowania wpltywu w Kancelarii.

§13

. Pracownik Kancelarii na wszelkiej korespondencji wplywajacej do Kancelarii Ogdlnej od-

ciska piecz¢é wplywu z datacja w lewym gornym rogu, na przedniej stronie koperty kore-
spondencji wptywajacej na nosniku papierowym lub na paczce.

. W obrgbie pieczgci wptywu odnotowuje on symbol jednostki organizacyjnej, do ktorej pi-

smo (paczka) zostaje skierowane (skierowana) oraz numer ewidencyjny przesyiki z rejestru
przesyltek, do ktorego zostalo wpisane.

§ 14

. Kancelaria otwiera wszystkie wplywy z wyjatkiem przesytek:

* adresowanych do Rektora, Prorektoréw, Dziekanow, Prodziekanow, Kanclerza i jego za-
stepcow,

* adresowanych do jednostek organizacyjnych,

 kierowanych imiennie do poszczegdlnych pracownikow,

* tajnych i poufnych,

ktore sa przekazywane do wlasciwego sekretariatu albo do konkretnego adresata lub Kan-

celarii Tajne;j.

. Korespondencja adresowana na Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu, tj. bez wskaza-

nia w tresci pisma konkretnego adresata, przekazywana jest do dekretacji Kanclerzowi.

. Otwierajac koperty, nalezy zwr6ci¢ uwage, aby nie uszkodzi¢ adresu nadawcy.
. Po otwarciu koperty nalezy sprawdzi¢, czy przesytka nie zawiera pism mylnie skierowa-

nych oraz czy dotaczona zostata podana w pismie liczba zalacznikow.

. Przesytki mylnie skierowane powinno si¢ przesta¢ do wlasciwego adresata, zawiadamiajac

o tym nadawcg.

. Brak zalacznikoéw nalezy odnotowaé na pismie. Jesli przesytka zawiera tylko zalaczniki,

nalezy sporzadzi¢ na ten temat adnotacj¢ na kopercie, ktora dotacza si¢ do przesyiki.

. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym lub stemplem dotacza si¢ do pism:

 objetych klauzulami tajnosci,
* poleconych (szczegolnie z urzedow, sadow, prokuratur), ekspresowych za dowodem do-
regczenia,
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* pism z okreslonym terminem odpowiedzi, dla ktérych istotna jest data nadania (stempla
pocztowego), np. skargi, odwotania, faktury itp.,

» pism, w ktorych brakuje nazwiska i adresu nadawcy lub daty nadania pisma,

 pism mylnie skierowanych,

+ zalacznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

* w razie niezgodno$ci zapisOw na kopercie z ich zawartoscia.

§15

. Rozdzial poczty 1 przesylanie jej do odpowiednich jednostek organizacyjnych nastgpuje

w dniu jej otrzymania.

. Korespondencja wewngtrzna przeznaczona do dorgczenia przez Kancelari¢ Ogolna za po-

twierdzeniem odbioru powinna by¢ dostarczania do Kancelarii wraz z rozdzielnikami lub
wykazami, na ktorych jednostki odbierajace potwierdzaja odbidr przesytek wewnetrznych.

. Kierownik Kancelarii ustala godziny obioru i przekazywania codziennej poczty.

Rozdzial VI
Rejestrowanie spraw
i znakowanie pism w jednostkach organizacyjnych.
Zakladanie teczek spraw

§16

. Wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni prowadza spisy spraw (nie pism), w ktorych

rejestruja akta spraw przez siebie zatatwianych.

. Spis spraw stuzy do:

* rejestrowania spraw w danej jednostce organizacyjnej,

» kontrolowania terminowosci zatatwiania spraw oraz

* latwego odnajdywania akt w teczkach, gdyz prowadzi si¢ go w uktadzie chronologicz-
nym.

Spisy spraw prowadzi si¢ na specjalnych formularzach (Zatacznik nr 1) i/lub w wersji elek-

tronicznej.

. Pracownicy jednostek organizacyjnych prowadza spisy spraw dla kazdego rodzaju sprawy,

tzn. dla kazdego najbardziej szczegétowego w podziale klasyfikacyjnym hasta z ,,Jednoli-
tego rzeczowego wykazu akt Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroclawiu”, tj. oznaczone-
go kategoria archiwalng (w odréznieniu od dziennika korespondencyjnego wspdlnego dla
wszystkich pism niezaleznie od spraw, ktorych dotycza).

. Rejestracja spraw polega na:

a) wpisaniu pierwszego pisma w danej sprawie do spisu spraw zalozonego zgodnie z ,,Jed-
nolitym rzeczowym wykazem akt Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu” (Za-
tacznik nr 1) lub do rejestru kancelaryjnego,

b) zaznaczeniu na pis$mie znaku sprawy: na wptywach — w lewym gérnym rogu lub w obreg-
bie pieczgci wptywu, gdy jest odcis$nigta, a na pismach wychodzacych — pod logo Uczelni
na papierze firmowym lub pod pieczatka jednostki organizacyjne;j.

15
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10.

Sprawe rejestruje si¢ tylko raz na podstawie pierwszego pisma rozpoczynajacego dana

sprawg — otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego w jednostce organizacyjnej Uczelni.

Kolejne pisma dotyczace tej samej sprawy nie sa juz rejestrowane, lecz otrzymuja ten sam

znak sprawy co pierwsze pismo. Pisma te dolacza si¢ do pozostatych akt sprawy w porzad-

ku chronologicznym.

Za nadanie znaku sprawy i zaklasyfikowanie sprawy do odpowiedniego hasta klasyfika-

cyjnego zgodnie z ,,Jednolitym rzeczowym wykazem akt Uniwersytetu Ekonomicznego

we Wroclawiu” odpowiada autor danego dokumentu, a jesli jest to dokument wptywajacy

— osoba, ktorej powierzono merytoryczne zatatwienie sprawy.

Pracownik jednostki organizacyjnej, po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza, czy

dotyczy ono sprawy juz wszczgte], czy tez zapoczatkowuje nowa sprawg. W pierwszym

przypadku pismo dotacza do akt sprawy, w drugim — przed przystapieniem do zatatwienia

rejestruje je jako nowa sprawe w spisie spraw i nadaje mu znak sprawy.

Rejestracji w spisach spraw nie podlegaja:

a) gazety, czasopisma, prospekty, ogloszenia, druki reklamowe itp.,

b) urzegdowe wydawnictwa legislacyjne (Dziennik Ustaw, Monitor Polski, Dziennik Urzg-
dowy),

¢) potwierdzenia odbioru przesytek,

d) dowody finansowo-ksiegowe (faktury, rachunki, wyciagi bankowe, potwierdzenia
przelewu),

e) materialy o charakterze kurtuazyjnym (zyczenia, gratulacje).

Stata cecha rozpoznawcza wszystkich pism dotyczacych tej samej sprawy jest znak spra-

wy.

Znak sprawy sktada si¢ z nastgpujacych cztonow:

 symbolu literowego jednostki organizacyjnej (okresla go zarzadzenie Rektora),

+ symbolu klasyfikacyjnego sprawy z ,,Jednolitego rzeczowego wykazu akt Uniwersytetu

Ekonomicznego we Wroctawiu”,

* numeru, pod ktérym zarejestrowano sprawe¢ w spisie spraw,

+ dwoch ostatnich cyfr roku, w ktérym wszczgto sprawe.

Trzy pierwsze elementy znaku sprawy powinny by¢ oddzielone od siebie myS$lnikiem, a

czwarty powinien by¢ oddzielony kreska ukos$na.

Przyklad: znak sprawy: RD/DNA-5360-4/09 oznacza:
* RD/DNA — symbol literowy Dzialu Nauczania,

* 5360 — symbol klasyfikacyjny odpowiadajacy hastu klasyfikacyjnemu z ,,Jednolitego rze-

czowego wykazu akt Uniwersytetu ekonomicznego we Wroctawiu™: Praktyki studenckie
programowe,

* 4 — numer, pod ktdrym zarejestrowano pismo wszczynajace sprawg w spisie spraw,

* 09 — dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym wszczeto sprawe.

11.

16

W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptywajacych, zamiast spisOw spraw,
zaklada sig rejestry kancelaryjne prowadzone w uktadzie rzeczowym lub alfabetycznym
w wersji papierowej i/lub elektronicznej (np. rejestr wydanych zaswiadczen o odbyciu
studiow, rejestr zarzadzen Rektora, rejestr skarg 1 wnioskow). Kazdy rejestr kancelaryjny
otrzymuje wtasny symbol. Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka oznaczona symbolem
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rejestru, przeznaczona do przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych i1 wpisa-
nych do danego rejestru. Rejestry kancelaryjne moga by¢ prowadzone dla kazdego roku
kalendarzowego oddzielnie lub przez kilka lat, ktore nalezy od siebie oddzieli¢ pusta stro-
na. Numeracje¢ zapisow rozpoczyna si¢ w kazdym roku od 1. Znak sprawy wpisanej do
rejestru sktada si¢ z tych samych elementéw co znak sprawy wpisanej do spisu spraw,
z ta réznica, ze zamiast kolejnego numeru zapisu w spisie spraw wystepuje kolejny numer
zapisu w rejestrze.

12. Jednostki organizacyjne moga prowadzi¢ takze dodatkowe pomoce ewidencyjne (wykazy,

skorowidze itp.).

§17

1. Po zatatwieniu sprawy referent odktada akta sprawy do teczki spraw.

2. Referent zaktada teczki spraw do przechowywania w nich akt spraw jednorodnych lub po-
krewnych tresciowo, tzn. objetych tym samym hastem i symbolem klasyfikacyjnym z ,,Jed-
nolitego rzeczowego wykazu akt Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu™ oraz ozna-
czonych taka sama kategoria archiwalna.

3. Kazda teczka musi by¢ prawidtowo opisana (Zatacznik nr 4) przez naniesienie na nia wszyst-
kich poprawnie rozmieszczonych elementéw opisu teczki wedhug nastepujacych zasad:

na $rodku teczki u gory — petna nazwa Uczelni oraz jednostki organizacyjnej, w ktorej
dane akta powstaly (moze to by¢ oryginalny nadruk lub odcisk stempla nagtéwkowego
Uniwersytetu z nazwa jednostki organizacyjnej),

w lewym goérnym rogu teczki (ponizej nazwy Uniwersytetu) — znak teczki sktadajacy sig
z symbolu literowego jednostki organizacyjnej oraz symbolu cyfrowego hasta klasyfika-
cyjnego akt z ,,Jednolitego rzeczowego wykazu akt” (np. K/A — 0343),

w prawym gérnym rogu teczki (na tej samej wysokosci jak znak teczki) — kategoria archi-
walna oraz okres przechowywania akt,

na $rodku teczki — tytut teczki, tj. pelne hasto z ,,Jednolitego rzeczowego wykazu akt Uni-
wersytetu Ekonomicznego we Wroclawiu” w razie potrzeby rozszerzone o dodatkowe
informacje odnoszace si¢ do treséci i rodzaju dokumentacji,

na $rodku teczki, pod tytutem — roczna data wytworzenia akt. Jezeli w teczce gromadzone
sa akta z kilku lat, to na teczce nalezy wpisa¢ daty skrajne, tzn. roczna date najwczesniej-
szego 1 roczng dat¢ najnowszego pisma w teczce.

Przy datowaniu planow i sprawozdan nalezy odr6zni¢ date, ktorej dotyczy dokumentacja
stanowiaca integralna czes¢ tytutu, od daty wytworzenia tej dokumentacji, ktora nalezy
umiesci¢ pod tytutem.

Przyklad: ,,Plan rzeczowo-finansowy Akademii Ekonomicznej na lata 2000-2001, data wy-
tworzenia: 1999 rok lub ,,Sprawozdania statystyczne GUS z dziatalno$ci naukowej za lata 1994-
-1999”, data wytworzenia: 1995-2000.

na $rodku teczki, pod data (lub pod datami skrajnymi): tom teczki — jesli zgromadzone
akta nie mieszcza si¢ w jednej teczce; grubos¢ teczek aktowych nie moze przekraczac¢
5 centymetrow.

4. Teczke spraw zaktada sig¢ dla kazdej koncowej w podziale klasyfikacyjnym pozycji ,,Jedno-

litego rzeczowego wykazu akt Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu”.
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10.

11.

Dla kazdej teczki prowadzi si¢ spis spraw. Wktada si¢ go na wierzch do zatozonej teczki.
Spisy spraw 1 teczki spraw zaktada si¢ na kazdy rok. W przypadku znikome;j ilosci akt wy-
tworzonych w ciagu roku dopuszczalne jest prowadzenie teczek aktowych przez kilka lat.
Akta spraw niezakonczonych w danym roku zatatwia si¢ w roku nastgpnym bez zmiany ich
dotychczasowego znaku sprawy 1 wpisywania do nowego spisu spraw.

. Nowy znak nadaje si¢ jedynie sprawom zakonczonym w danym roku, a wszczgtym ponow-

nie w roku nastgpnym. Sprawy te przenosi si¢ do spisu spraw biezacego roku, a w spisie
spraw, w ktorym sprawa byta poprzednio zarejestrowana, robi si¢ adnotacjg: ,,przeniesiono
do teczki: ...”.

Jesli konieczne jest wydzielenie okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, to zaktada sig
podteczki, ktore otrzymuja znak akt teczki macierzystej i oznaczone sa tytutem tej teczki
uzupelnionym o nazwe wydzielonej sprawy.

W przypadku zatozenia podteczki dotacza si¢ do niej osobny spis spraw, a w spisie spraw
teczki macierzystej wpisuje sig tytul zatozonej podteczki.

Znak sprawy akt wydzielonych do podteczki bgdzie zawierat:

« znak teczki macierzystej,

* numer, pod ktorym podteczke wpisano do spisu spraw teczki macierzystej,

* numer, pod ktorym sprawg wpisano do spisu spraw podteczki oraz

* dwie ostatnie cyfry roku.

Przyklad: RD/DNA-5360-4-1/09.

12. Jednostki organizacyjne gromadzace akta w segregatorach powinny nanosi¢ na grzbiety

18

tych segregatorow opisy wedtug zasad dotyczacych opisu teczek.

Rozdzial VII
Zalatwianie spraw

§18

. Przy zalatwianiu spraw nalezy stosowac najbardziej celowe formy ich rozpatrywania

z uwzglednieniem rodzaju sprawy 1 obowiazujacych przepisow.

. Sprawy moga by¢ zatatwiane w formie ustnej lub pisemne;.
. Sprawa moze by¢ zatatwiona w formie ustnej, gdy przemawia za tym interes strony, a prze-

pis prawny nie stoi temu na przeszkodzie.

. Jezeli wptywajace pismo dotyczy dwoch lub wigcej spraw nalezacych do zakresu dziata-

nia réznych jednostek organizacyjnych, pracownik zatatwiajacy spraweg zleca sporzadzenie
odpowiedniej liczby kopii pisma i kieruje je do wlasciwych jednostek, zaznaczajac to na
oryginale pisma.

§19

. Przy pisemnym zatatwianiu spraw stosuje si¢ nastgpujace formy:

a) odregczna, gdy ze wzgledu na rodzaj sprawy nie jest konieczne pozostawienie kopii odpo-
wiedzi w aktach jednostki organizacyjnej,
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b) korespondencyjna, gdy w aktach jednostki organizacyjnej pozostawia si¢ kopi¢ odpo-
wiedzi.

. Forma odrgczna jest skréconym sposobem zalatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu

przez referenta (po zarejestrowaniu sprawy w spisie spraw) bezposrednio na otrzymanym
pismie zwigztej odpowiedzi zatatwiajacej sprawg lub na sporzadzeniu na nim odrgcznej
notatki wskazujacej sposob jej zatatwienia.

. Korespondencyjna forma zalatwienia sprawy polega na:

a) sporzadzeniu odrgbnego pisma — odpowiedzi,
b) zaopatrzeniu go w znak sprawy oraz
¢) zaopatrzeniu w podpis osoby uprawnionej do podpisywania korespondenc;ji.

. Referenci zalatwiaja sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu 1 stopnia pilnosci. Kazda sprawe

zalatwia si¢ oddzielnym pismem, bez taczenia jej z inng sprawa niemajaca z nia bezposred-
niego zwiazku.

§ 20

. Pisma zalatwiajace sprawg powinno si¢ sporzadza¢ na firmowym blankiecie koresponden-

cyjnym.

. Kazde pismo powinno zawiera¢ (Zatacznik nr 5):

a) na gorze arkusza — pelna nazwe i adres nadawcy pisma,

b) powotanie si¢ na znak sprawy i datg pisma, ktorego odpowiedz dotyczy (,,Wasze pismo
z dnia...”, ,,Wasz znak...”),

c¢) znak sprawy nadawcy pisma,

d) miejsce i dat¢ wystawienia pisma,

€) ponizej, po prawej stronie arkusza — okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz
z adresem,

f) tres¢ pisma,

g) z prawej strony, pod trescia pisma, w obrgbie pieczatki okreslajacej stanowisko 1 perso-
nalia osoby uprawnionej do podpisania pisma — podpis tej osoby,

h) z lewej strony, ponizej — ewentualng liczbg zatacznikéw dotaczonych do pisma lub wy-
mienia si¢ je kolejno wedtug numeréw (numery te nanosi si¢ na zalaczniki).

. Kopia pisma pozostajaca w jednostce organizacyjnej powinna ponadto zawiera¢ z lewej

strony, pod trescia pisma parafg oraz stempel imienny pracownika sporzadzajacego pismo
1/lub kierownika jednostki organizacyjnej aprobujacego pismo.

. Jezeli tre$¢ pisma ma by¢ podana do wiadomosci takze innych odbiorcéw procz adresata,

to z lewej strony, pod trescig pisma umieszcza si¢ klauzulg ,,otrzymuje”, ,,do wiadomosci”,

a pod nig umieszcza sig:

a) nazwy adresatow — w przypadku pism wychodzacych na zewnatrz,

b) symbole jednostek organizacyjnych Uczelni — w przypadku pism kierowanych do we-
wnetrznego adresata (mozna roéwniez wskazac, ktory adresat otrzymuje pismo do wyko-
nania, a ktory — do wiadomosci).

. Pisma o jednolitej tresci kierowane do wigkszej liczby odbiorcow nalezy wysta¢, stosujac

rozdzielnik pism zamiast petnych adreséw. W tym przypadku w miejsce wymienionych od-
biorcéw wpisuje si¢ klauzulg ,,wedtug rozdzielnika”.
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Rozdzial VIII
Sporzgdzanie czystopisow i odpisow akt

§ 21

. Czystopisy nalezy sporzadzaé $cisle wedtug tekstu projektu pisma z zachowaniem odpo-

wiedniego uktadu tekstu. Poprawki 1 uzupetienia moga by¢ czynione wylacznie w porozu-
mieniu z pracownikiem zatatwiajacym sprawe.

. Przy datowaniu czystopisow zaznacza si¢ tylko dat¢ miesigczng i roczna. Datg dzienng wpi-

suje osoba podpisujaca pismo.

. Przy sporzadzaniu odpiséw nalezy zachowa¢ wszystkie cechy pisma, z ktérego ten odpis

jest sporzadzany. Jezeli odpis sporzadzany jest z oryginatu, to w prawym goérnym rogu, nad
tekstem umieszcza si¢ napis ,,Odpis”, jezeli za$ z odpisu, to umieszcza si¢ napis ,,Odpis
z odpisu”. Pod tekstem nalezy umiesci¢ klauzule ,,Za zgodnos¢ z oryginatem stwierdza sig”
lub ,,Za zgodno$¢ z odpisem stwierdza si¢”, a takze datg, imi¢ 1 nazwisko, tytul stuzbowy
pracownika potwierdzajacego zgodnos¢ tresci. Jezeli na oryginale znajduje si¢ pieczec, to
na odpisie nalezy umiesci¢ litery ,,MP” (miejsce pieczeci) 1 wpisaé pelna tresc tej pieczeci.

Rozdzial IX
Podpisywanie pism

§ 22

. Osobami upowaznionymi do podpisywania pism w imieniu Uniwersytetu Ekonomicznego

we Wroctawiu sa: Rektor, Prorektorzy, Dziekani, Prodziekani, Kanclerz lub jego zastgpcy.

. Podpisujacy wpisuje na oryginale i kopiach datg dzienng oraz umieszcza swoj podpis u dotu

z prawej strony, w obrgbie pieczatki zawierajacej stanowisko stuzbowe oraz imig i nazwi-
sko.

. Jezeli podpisujacy pismo dziata z upowaznienia, to przed stanowiskiem stosuje si¢ skrot

,»Z up.”. Jezeli pismo podpisuje osoba petniaca obowiazki, to stosuje sig skrot ,,p.o.”. Jezeli
podpisujacy dziata w zastgpstwie, to przed stanowiskiem stosuje si¢ skrot ,,w z.”.

. Gdy wymagane sa na pismie (dokumencie) dwa podpisy, osoba zajmujaca nizsze stano-

wisko stuzbowe podpisuje pismo ze strony lewej, a osoba zajmujaca wyzsze stanowisko
stuzbowe — z prawej strony.

§23

. Wynoszenie jakichkolwiek akt poza teren Uczelni bez zgody Rektora, Prorektorow, Dzieka-

néw, Prodziekanoéw, Kanclerza, jego zastgpcoéw, kierownika jednostki organizacyjnej albo
upowaznionej osoby jest niedozwolone. Wyjatek stanowi zabieranie przez pracownikow
niezbednych akt na konferencje, narady, itp. odbywajace si¢ poza terenem Uczelni.
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Rozdzial X
Stemple

§24

1. Uczelnia stosuje stemple z nazwa Uczelni i/lub jednostek organizacyjnych, tytulowo-nazwi-

skowe oraz inne, w zaleznosci od potrzeb.

2. Urzedowa pieczeé okragla umieszcza si¢ na pismach majacych moc prawna dokumentu.
3. Dzial Administracyjno-Socjalny prowadzi ewidencjg¢ wzordw wszystkich pieczgci stosowa-

nych w uczelni z zaznaczeniem daty wprowadzenia i wycofania z uzycia tych stempli.

4. Stemple nalezy przechowywaé w sposob uniemozliwiajacy osobom niepowotanym dostep

do nich.

5. Stemple, ktore utracity swoja waznos¢, nalezy przekaza¢ do Dziatu Administracyjno-So-

cjalnego w celu ich zniszczenia.

Rozdzial XI
Wysylanie pism

§ 25

. Jednostki organizacyjne dostarczaja do Kancelarii Ogolnej pisma przeznaczone do wysytki

wraz z wykazem wysytanej korespondencji.

. W lewym goérnym rogu koperty umieszcza si¢ pieczatke jednostki organizacyjnej wysyta-

jacej pismo, a pod nia znak sprawy, ktorej dotyczy pismo, ponizej doktadny adres adresata,
za$§ w lewym dolnym rogu koperty — odpowiednia dyspozycje okreslajaca tryb, w jakim
pismo powinno by¢ wystane. Brak takiej dyspozycji oznacza, ze pismo ma by¢ wystane
jako przesytka zwykta. Pisma wystane za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dorgcza si¢
Kancelarii wraz z wypelionym drukiem pocztowym ,,Potwierdzenie odbioru™.

. Kancelaria:

a) potwierdza odbidr przeznaczonej do wyslania korespondencji w wykazach wysytanej
korespondenc;ji,

b) segreguje pisma przeznaczone do spedyciji,

c) wazy i rejestruje przesylki przeznaczone do wystania,

d) sporzadza zestawienia przesylek dla Poczty, z ktérych jeden egzemplarz po potwierdze-
niu wystania przez Poczte zostaje zwrocony Kancelarii,

e) prowadzi ewidencj¢ komputerowa przesylek,

f) prowadzi rozliczenia z optat pocztowych.

4. Korespondencja moze by¢ rowniez przekazywana odbiorcy:

+ faksem
* na no$niku informatycznym wysytanym przesytka miejscowa,
* poczta elektroniczna.
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Rozdzial XII
Terminowe zalatwianie spraw

§ 26

. Sprawy zalatwiane sa w terminach okreslonych w kodeksie postgpowania administracyjne-

go.
Dopilnowanie terminowego zatatwienia sprawy nalezy do obowiazkow referenta.

. Jezeli zalatwienie sprawy w wyznaczonym terminie nie jest mozliwe, to nalezy wystapi¢

pisemnie do jednostki organizacyjnej, ktora wyznaczyta termin, z prosba o jego prolongate,
podajac w tym pi$mie przyczyny uniemozliwiajace terminowe zalatwienie sprawy.

Rozdzial XIII
Przechowywanie akt w jednostkach organizacyjnych

§ 27

. Akta spraw w toku zalatwiania nalezy przechowywa¢ w osobnych teczkach z napisem ,,Do

zalatwienia”. Akta do zalatwienia uktada si¢ w kolejnosci wptywow. Poza kolejnos$cia zata-
twia si¢ sprawy pilne.

. Akta spraw zakonczonych gromadzi si¢ w teczkach spraw lub segregatorach opisanych i za-

tozonych zgodnie z ,,Jednolitym rzeczowym wykazem akt Uniwersytetu Ekonomicznego
we Wroctawiu” (wedlug zasad ujetych w rozdziale VI § 17 niniejszej instrukeji).

. W poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych nalezy uktada¢ teczki spraw w szafach i na

potkach w porzadku wynikajacym z kolejnosci symboli klasyfikacyjnych w ,,Jednolitym
rzeczowym wykazie akt Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu”. Symbole te jako
element znaku akt znajduja si¢ na teczkach.

. W teczkach spraw powinny si¢ znajdowac¢ komplety akt poszczegdlnych spraw. Jezeli jed-

nak zachodzi konieczno$¢ wyjecia z nich pism, nalezy w miejsce wyjetych pism wlozy¢
kartg zastgpcza (Zatacznik nr 6).

. Teczki spraw zakonczonych przechowuje si¢ w jednostkach organizacyjnych Uczelni przez

okres dwoch lat, liczac od dnia 1 stycznia roku nastgpnego po zakonczeniu wszystkich
spraw, ktorych akta znajduja si¢ w teczce (czyli po zamknigciu teczki spraw).

Po uptywie okresu przechowywania akt w jednostkach organizacyjnych nalezy akta spraw
zakonczonych nalezy uporzadkowaé i zaewidencjonowac, a nastepnie przekaza¢ do Archi-
wum Uczelni. Gdy zachodzi konieczno$¢ zatrzymania w jednostce organizacyjnej Uczelni
teczek spraw zakonczonych przez okres dtuzszy niz dwa lata, do Archiwum przekazuje si¢
ewidencje tych akt, tj. spisy zdawczo-odbiorcze (Zatacznik nr 7) z adnotacja, iz jednostka
zachowuje te akta wylacznie na zasadzie wypozyczenia z Archiwum.

Jednostki organizacyjne przechowuja spisy zdawczo-odbiorcze (ewidencje akt zdanych do
Archiwum) w osobnej teczce.
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Rozdzial XIV
Przekazywanie akt z jednostek organizacyjnych
do Archiwum Uczelni

§ 28

1. Akta spraw zakonczonych — po uptywie ich dwuletniego przechowywania w jednostkach
organizacyjnych — przekazuje si¢ do Archiwum w terminie uzgodnionym z pracownikami
Archiwum.

2. Dokumentacja niearchiwalna posiadajaca krotkotrwate znaczenie praktyczne (kat. Bc), po
pelnym wykorzystaniu, jest przekazywana na makulaturg bezposrednio z jednostek organi-
zacyjnych Uczelni (bez przekazania jej do Archiwum), jednak z zachowaniem procedury
wlasciwej dla brakowania akt kategorii B okreslonej w ,,Instrukcji dotyczacej organizacji
1 zakresu dziatania Archiwum zaktadowego Akademii Ekonomicznej we Wroctawiu™.

3. Kierownik kazdej jednostki organizacyjnej wyznacza pracownika odpowiedzialnego za
wspotprace z Archiwum 1 prawidlowe przygotowanie akt do przekazania do Archiwum.

4. Jednostki organizacyjne zobowiazane sa do przekazywania do Archiwum kompletnych
rocznikow akt zakwalifikowanych do odpowiednich kategorii archiwalnych, prawidtowo
uporzadkowanych i zewidencjonowanych.

§ 29

Przez uporzadkowanie akt, o ktérym mowa w § 28 punkt 4, nalezy rozumie¢:
1. W odniesieniu do materiatow archiwalnych (akt kategorii A) oraz akt kategorii BES0:

a) przetozenie akt z segregatoréw, skoroszytéw do tekturowych teczek aktowych,

b) prawidtowe uformowanie teczek aktowych tak, by zawieraty akta kategorii A tylko jed-
norodne lub pokrewne tresciowo,

c¢) utozenie akt wewnatrz teczki wedtug zasady:

— kolejno sprawami zgodnie z ich rejestracja w spisie spraw tak, by akta sprawy naj-
wczesniejsze] utozone byly na wierzchu, a akta sprawy najnowszej znalazty si¢ na
spodzie teczki,

— chronologicznie w obrgbie sprawy tak, by pismo najwczesniejsze znalazto si¢ na
wierzchu, a najnowsze — na spodzie,

d) wylaczenie wszystkich wtornikéw pism, brudnopisdw, niewypetnionych formularzy, nie-
zapisanych kartek papieru, kopert, nieistotnych pism przewodnich (tzn. zawierajacych
informacje powtorzone w pismie podstawowym), nieistotnej korespondencji (tj. pozba-
wionej informacji o znaczeniu historycznym i naukowym) oraz innych akt kategorii Bc,

e) usunigcie wszystkich czgsci metalowych (spinaczy, zszywek itp.),

f) ponumerowanie wszystkich zapisanych stron migkkim otowkiem (w prawym gérnym
rogu, a na odwrocie strony — w lewym gérnym rogu),

g) zszycie uporzadkowanych akt z teczka (nie zszywa si¢ dokumentacji, ktora ze wzgledu
na swoja posta¢ nie musi lub nie moze by¢ zszywana — np. legitymacji, indeksow, od-
pisow dyplomow nieprzeznaczonych do akt, rejestrow, dokumentacji technicznej, prac
oprawionych introligatorsko, fotografii),
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h) uzupelnienie opisu teczek spraw (patrz rozdzial VI, § 17) o nastgpujace prawidtowo roz-

mieszczone elementy:

— na $rodku teczki, pod data (lub pod tomem teczki) — liczba zapisanych stron akt znaj-
dujacych si¢ w teczce,

— w lewym dolnym rogu, w odlegtosci okoto czterech centymetrow od grzbietu teczki
— numer, pod ktorym uj¢to dana teczke w spisie zdawczo-odbiorczym poprzedzony
ukosna kreska; numer ten stanowi drugi czton sygnatury archiwalnej teczek aktowych
(pierwszy czlon nadaje archiwista po przejgciu teczek przez Archiwum).

Wzoér opisu teczki aktowej stanowi Zalacznik nr 4 do niniejszej instrukcji. Wzor opisu
teczki: Akta osobowe studenta — Zatacznik nr 8, Akta osobowe pracownikéw — Zatacznik nr 9,
Teczki osobowe z przewodow doktorskich (habilitacyjnych) — Zalacznik nr 10, Nadanie tytutu
naukowego profesora — Zalacznik nr 11, Powolanie na stanowisko profesora nadzwyczajnego
(zwyczajnego) — Zatacznik nr 12 do niniejszej instrukcji.

2. W odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej (akt kategorii B): akta kategorii BESO (tj.
akta osobowe pracownicze i studenckie) porzadkuje si¢ tak jak materiaty archiwalne (tj. akta
kategorii A). Przy porzadkowaniu pozostatych akt kategorii B nie jest wymagane wykony-
wanie czynno$ci wymienionych w punkcie 1b, lc, 1d, le, 1f.

§ 30

1. Jednostki organizacyjne Uczelni do Archiwum przekazuja wytacznie akta zewidencjonowa-
ne wedtug nastepujacych zasad:

a) Akta przyjmowane sa z jednostek organizacyjnych Uczelni na podstawie spiséw zdaw-
czo-odbiorczych (Zatacznik nr 6) sporzadzanych na nos$niku papierowym i elektronicz-
nym osobno dla akt kategorii A1 B.

b) Spisy zdawczo-odbiorcze dla akt kategorii A sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach, a dla akt
kategorii B — w 3 egzemplarzach.

Z trzech egzemplarzy spisu zdawczo-odbiorczego akt:

» dwa pozostaja w Archiwum Uczelni,

* jeden (z podpisem kierownika Archiwum, numerem ewidencyjnym z wykazu spisow
zdawczo-odbiorczych 1 informacja o miejscu przechowywania zdawanych akt w archi-
wum zaktadowym) zwrocony zostaje jednostce organizacyjnej, ktora go sporzadzita.
Czwarty egzemplarz spisdw akt kategorii A Archiwum Uniwersytetu Ekonomicznego
przekazuje do Archiwum Panstwowego.

2. Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do przechowywania wszystkich spisow zdaw-
czo-odbiorczych w teczce zalozonej specjalnie w tym celu.

3. Pod jedna pozycja w spisie zdawczo-odbiorczym ujmuje si¢ wytacznie jedna teczke akto-
wa.

4. Tytuly akt w spisach zdawczo-odbiorczych musza brzmie¢ identycznie jak tytuly teczek.

5. Teczki powinny by¢ spisane na spisie zdawczo-odbiorczym zgodnie z kolejnoscia symboli
klasyfikacyjnych w wykazie akt. Oznacza to, ze np. teczka o symbolu klasyfikacyjnym 410
winna poprzedza¢ na spisie teczki o symbolach 411 1 4130, a nastgpowac po teczkach o
symbolach 0532, 110.

6. Spisy zdawczo-odbiorcze winny by¢ zakonczone w sposob okreslajacy, ile zawieraja pozy-
cji oraz ile teczek przekazywanych jest do archiwum.
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7. Spisy zdawczo-odbiorcze powinny by¢ podpisane przez kierownika jednostki organizacyj-
nej przekazujacej akta, a takze opatrzone data czynnos$ci zdawczo-odbiorczych.

§ 31

1. Pracownik Archiwum moze odmoéwi¢ przyjecia akt do Archiwum w przypadku:
a) stwierdzenia, ze akta nie zostaly uporzadkowane zgodnie z przepisami,
b) ujawnienia btedéw lub niedoktadnosci w sporzadzeniu spiséw zdawczo-odbiorczych,
c) stwierdzenia, iz przekazywane akta nie odpowiadaja ewidencji.

2. O przyczynach odmowy przyjecia akt pracownik Archiwum powiadamia swojego bez-
posredniego przetozonego oraz kierownika jednostki organizacyjnej, ktora przekazywata
akta.

3. Jezeli pracownik Archiwum nie stwierdzi blgdow merytorycznych w stanie uporzadkowania
1 zewidencjonowania przekazywanych akt, to przejmuje je do Archiwum, co potwierdza
swoim podpisem na spisie zdawczo-odbiorczym.

§ 32

1. Szczegdlowe zasady postgpowania z dokumentacja stanowiaca zaséb archiwalny okresla
»Instrukcja dotyczaca organizacji 1 zakresu dziatania Archiwum Zaktadowego Akademii
Ekonomicznej we Wroctawiu” stanowiaca zatacznik do Zarzadzenia nr 35/2007 Rektora
Akademii Ekonomicznej im. Oskara Langego we Wroctawiu z dnia 23 maja 2007 r.

Rozdzial XV
Kontrola pracy biurowej

§33

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych maja obowiazek systematycznego kontrolowania
czynno$ci kancelaryjnych wykonywanych przez podlegtych im pracownikow.
2. Kontrola powinna polega¢ na sprawdzaniu:
a) prawidtowosci stosowania Instrukcji kancelaryjnej,
b) poprawnosci prowadzenia spisOw spraw,
¢) terminowos$ci zatatwiania spraw,
d) prawidtowosci obiegu akt,
e) poprawnos$ci gromadzenia i przechowywania akt w podlegtych jednostkach organizacyj-
nych,
f) przestrzegania systematycznego 1 terminowego przekazywania akt do Archiwum.
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Rozdzial XVI
Post¢gpowanie z aktami
w przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej Uczelni
lub ustania dzialalnosci Uniwersytetu Ekonomicznego
we Wroclawiu

§ 34

1. W razie likwidacji danej jednostki organizacyjnej uczelni:

a) akta spraw zakonczonych nalezy przekaza¢ do Archiwum po uprzednim ich uporzadko-
waniu i zewidencjonowaniu,

b) akta spraw begdacych w toku zalatwiania powinny zosta¢ przekazane na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego tej jednostce organizacyjnej, ktora przejeta kompetencje jednostki
zlikwidowanej. Jeden egzemplarz tego spisu zdawczo-odbiorczego nalezy przekaza¢ do
Archiwum Uczelni.

2. W przypadku ustania dziatalno$ci Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu:

a) akta kategorii A nalezy przekaza¢ do Archiwum Panstwowego we Wroclawiu na pod-
stawie spisu zdawczo-odbiorczego materialdw archiwalnych (Zatacznik nr 13), z tym ze
akta, dla ktorych nie uptynat 25-letni okres przechowywania, moga by¢ oddane sukce-
sorowi, jesli beda niezbedne do jego dalszej dziatalnosci (do Archiwum Panstwowego
nalezy wowczas przesta¢ ewidencjg tych akt),

b) akta kategorii B, ktorych okres przechowywania jeszcze nie uptynal, przejmuje sukcesor,
a w razie jego braku — wlasciwy rzeczowo organ administracji rzadowe;.

Rozdzial XVII
Postanowienia koncowe

§ 35

1. Postanowienia niniejszej instrukcji moga by¢ nowelizowane na podstawie zarzadzenia Rek-
tora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu w uzgodnieniu z Archiwum Panstwo-
wym.

2. Ogo6lny nadzor nad przestrzeganiem postanowien ,,Instrukcji kancelaryjnej Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu” sprawuje Kanclerz.
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10.
11.
12.
13.

WYKAZ ZALACZNIKOW

Wz6r formularza spisu spraw — Zalacznik nr 1.

Pieczatka wptywu Kancelarii Ogolnej — Zalacznik nr 2.

Pieczatka wplywu sekretariatu jednostki organizacyjnej — Zalacznik nr 3

Wz6r opisu teczki aktowej — Zalacznik nr 4.

Wzor pisma — Zalacznik nr 5.

Karta zastepcza — Zatacznik nr 6.

Spis zdawczo-odbiorczy akt (przekazywanych z jednostek organizacyjnych do Archiwum
Uczelni druk Pu-A-30) — Zatacznik nr 7.

Akta osobowe studenta — Zalacznik nr 8.

Akta osobowe pracownikéw — Zatacznik nr 9.

Teczki osobowe z przewodow doktorskich (habilitacyjnych) — Zalacznik nr 10.

Nadanie tytulu naukowego profesora — Zatacznik nr 11.

Powolanie na stanowisko profesora nadzwyczajnego (zwyczajnego) — Zaltacznik nr 12.
Spis zdawczo-odbiorczy akt — materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum
Panstwowego (druk Pu-A-34) — Zalacznik nr 13.

2009-10-06 14:56:39



Ksiggal.indb 28

Zalacznik nr 1

SPIS SPRAW
oo e | (symbol v (symbol klasy ﬁkacy]ny ........... s
rok (referent) jedn. org.) teczki we wykazu akt) (tytut teczki wg wykazu akt)
OD KOGO

SPRAWA WPLYNELA DATA UWAGI

L1 (rotka trese) ; (sposob
znak pisma 7 dnia wszczecia ostatec;nego zalatwienia)
sprawy zatatwienia
28
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Zalacznik nr 2

WPLYNELO

Kancelaria Ogolna
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroclawiu

(datownik)
Nr ewid. z rejestru

| WA (< L OO

Symbol jednostki
organizacyjnej — adresata

29
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30

WPLYNELO

SeKretariat.......ceecneciseensennsnecsnencsnecsnenssnecsnenes
nazwa jednostki organizacyjnej
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroclawiu

(datownik)

Nr ewid. z rejestru
PrZesyleK.uieinneecsneecsnencsneccsneecsneeessnneenns

Symbol jednostki
organizacyjnej — adresata ........ccceeeercrcnercsnnns

ZNAK SPIrAWY .eueeeerccscsnnrecsssssnscssssssnsssssssssssssnsans

Zalacznik nr 3
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Zalacznik nr 4

Pieczatka
z nazwa Uczelni
1 jednostki organizacyjne;j

Znak akt Kategoria akt

TYTUL TECZKI

(hasto klasyfikacyjne z ,,Jednolitego rzeczowego wykazu akt
Uniwersytetu ekonomicznego we Wroctawiu™)

Daty skrajne

Liczba stron

Nr tomu

Sygnatura archiwalna

31
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Zalacznik nr 5

Nazwa 1 adres odbiorcy pisma

Wasze pismo z dnia: Wasz znak: Nasz znak: Data:

....................................................................

.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

(tre$¢ pisma)

Podpis wystawcy pisma

Zalaczniki:
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Zalacznik nr 6

e s dnia..............
nazwa jednostki organizacyjnej miejscowos¢
KARTA ZASTEPCZA

PiSMO (SPIAWE). . .eveeuvieeiiieiieeiie ettt ettt et zdnia.....cccooeeeeeeiiieeiieenn
W SPTAWIC. .« +vvieiieetieeuteetteseteeteesuteenseessseeseeesseesseeasseenseessseenseaasseenseesnseenseassseenseessseenseassseenseennsennne
WYPOZYCZONO — PIZEKAZANO. . ..ceiiiiiiiiciiicteteteete ettt
z terminem zwrotu (zalatwienia) do dnia...........ccccoeviiiiiiiiciiicce e
Podpis osoby wypozyczajacej Podpis wypozyczajacego
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Pieczatka

z nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr........

Zalacznik nr 7

Mieisce Data zniszczenia
Znak Tytul Daty Kategoria | Liczba J . akt lub przekazania
Lp. . . . przechowywania .
teczki teczki skrajne akt teczek . do Archiwum
akt w archiwum i
Panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8
Zdat Przyjat
Podpis Podpis
Druk Pu-A-30
34
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Zalacznik nr 8

Pieczatka
z nazwa Uczelni
i Dziekanatu Wydziatu

Nr albumu BE-50
Znak akt

AKTA OSOBOWE
STUDENTA

Data wstapienia do SZKOTY . ...cc.eiiiiiieie e e
Data UKONCZENIA STUAIOW . . ..eeviieeiieeciie ettt et e et e e e e e e be e e sabeeesnseeesnseeenseeennes

Data opuSZCzZenia SZKOIY . . ...ccuiiiiiieeieece et
Liczba stron

+ Praca magisterska
Liczba stron

Sygnatura archiwalna
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Znak akt

AKTA OSOBOWE

Zalacznik nr 9

BE - 50

BN A T oI 1 0§ <R

530N S 0 [ FO USSR

DAt UTOAZENIA. . ..o et e e e et e e e e e e e e e e e e e e e eeaaeeeeaaaeeeeaaaaeas

OKIES ZAITUANIEIIIA. . .ottt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eaaeeeeeaa e eeeeeaaeseaanaeeeeannaaeas

(Data dzienna, miesigczna i roczna przyjecia do pracy i zwolnienia)

Numer ewidencyjny
akt

36

Daty skrajne

Liczba stron
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Zalacznik nr 10

Pieczatka
z nazwa Uczelni
1 Dziekanatu Wydziatu

Znak akt A

TECZKI OSOBOWE Z PRZEWODOW
DOKTORSKICH
(HABILITACYJNYCH)

Nazwisko 1 imig

Data otwarcia przewodu

Data nadania tytulU..........ccooeiiiiiiiee e e
(przerwania przewodu)

Daty skrajne

Liczba stron

+ Praca doktorska (habilitacyjna)
Liczba stron

Sygnatura archiwalna
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Zalacznik nr 11

Pieczatka
z nazwa Uczelni
1 dziekanatu wydziatu

Znak akt A

NADANIE TYTULU NAUKOWEGO
PROFESORA

Data nadania tytutu

Daty skrajne

Liczba stron

Sygnatura archiwalna
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Zalacznik nr 12

Pieczatka
z nazwa Uczelni
1 dziekanatu wydziatu

Znak akt A

POWOLANIE NA STANOWISKO PROFESORA
NADZWYCZAJNEGO
(ZWYCZAJNEGO)

Data powotania

Daty skrajne

Liczba stron

Sygnatura archiwalna
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Pieczatka Uczelni

Zalacznik nr 13

............................. dnia ...........
Spis zdawczo-odbiorczy akt nr........
materiatdow archiwalnych..........cccccoiviiiiiii e,
przekazanych do Archiwum Panstwowego W.........ccccceeeeiveeeeiieeeccieee e,
Znak teczki
(Sym;")}eﬂiz}l’ﬁi‘asyjny Tytut teczki (hasto klasyfikacyjne
” & z ,,Jednolitego rzeczowego wykazu | Daty skrajne .
Lp. | rzeczowego wykazu . . Uwagi
akt Uniwersytetu akt Uniwersytetu Ekonomicznego od-do
Ekonomicznego we we Wroclawiu”)
Wroctawiu™)

(podpis odbierajacego)

Druk Pu-A-34

40

(podpis przekazujacego)
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