Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr63Rektora Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu z dnia 1- wrzesnia 2014

1. §2 punkt 1 ,Instrukcji kancelaryjnej Uniwersytetu Ekonomicznego we
Wroctawiu”, dotyczacy ,,znaku sprawy” uzyskuje brzmienie:

,Znak sprawy — oznaczenie nadawane pismom pozwalajace na ich identyfikacje w
bezdziennikowym systemie kancelaryjnym. Sklada si¢ z czterech elementow: symbolu
jednostki organizacyjnej, w ktorej dokumentacja jest rejestrowana, zalatwiana, 1
przechowywana; symbolu klasyfikacyjnego wiasciwego hasta jednolitego rzeczowego
wykazu akt; kolejnego numeru, pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw
prowadzonym dla danej teczki spraw; czterech cyfr roku kalendarzowego, w ktérym dana
spraw¢ wszczeto”.

2. §16 punkt 10 Instrukcji kancelaryjnej Uniwersytetu Ekonomicznego we
Wroclawiu” uzyskuje brzmienie:
,, Znak sprawy sktada si¢ z nastepujacych czionow:
a) symbolu literowego jednostki organizacyjnej (okresla go zarzadzenie
Rektora),
b) symbolu klasyfikacyjnego sprawy z ,,Jednolitego rzeczowego wykazu
akt Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu”
¢) numeru, pod ktérym zarejestrowano sprawe w spisie spraw
d) czterech cyfr roku kalendarzowego, w ktorym wszczgto sprawg.
Poszczegblne elementy znaku sprawy oddziela kropka. Dopuszcza si¢ stosowanie w
oznaczeniu jednostki organizacyjnej znaku rozdzielajgcego minus t. j. ,,-”.
Przyktad: znak sprawy: RD-DNA.5360.4.2014 oznacza:
a) RD-DNA - symbol literowy Dziatu Nauczania
b) 5360 - symbol klasyfikacyjny, odpowiadajacy hastu klasyfikacyjnemu z
Jednolitego rzeczowego wykazu akt: Praktyki studenckie programowe.
¢) 4 - numer, pod ktérym zarejestrowano pismo WSZCZynajgce sprawe w
spisie spraw
d) 2014 - cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym wszczgto sprawe”

3. W § 17 punkt 3 ,Instrukeji kancelaryjnej Uniwersytetu Ekonomicznego we
Wroclawiu” kolejnym zapisom nadaje si¢ oznaczenia od ,,a” do ,,f’. Punkt ,,b”
uzyskuje brzmienie:

,.b. w lewym gérnym rogu teczki (ponizej nazwy Uniwersytetu) — znak teczki skladajgcy sig z
symbolu literowego jednostki organizacyjnej oraz symbolu cyfrowego hasta klasyfikacyjnego
akt z  Jednolitego rzeczowego wykazu akt” (np. K-A.0343)”.

4. §17 punkt 11 ,Instrukcji kancelaryjnej Uniwersytetu Ekonomicznego we
Wroctawiu” uzyskuje brzmienie:
.Znak sprawy akt wydzielonych do podteczki bedzie zawieral:
a) znak teczki macierzystej,
b) numer, pod ktorym podteczkg wpisano do spisu spraw teczki
macierzystej,
¢) numer, pod ktorym sprawe wpisano do spisu spraw podteczki oraz
d) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym wszczgto sprawe.
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