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ZARZADZENIE NR 12/2014
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroclawiu
z dnia 05 lutego 2014 r.

w sprawie postepowania z dokumentacja powstajaca
na Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroclawiu oraz naplywajaca

Dziatajac na podstawie Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
( Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 z pdzniejszymi zmianami) oraz na podstawie Rozporzadzenia
Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad 1 trybu przekazywania materialéw archiwalnych
do archiwow panstwowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr 167, poz. 1375 ), a takze zgodnie z zaleceniami
pokontrolnymi Archiwum Panstwowego we Wroclawiu, zarzadzam co nastgpuje:

§1
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni oraz Pelnomocnicy Rektora zobowigzani sa
do przekazania do Archiwum Uczelni, w terminie do 15 kwietnia kazdego roku,
teczek z dokumentacjg spraw zakonczonych po dwuletnim okresie ich przechowywania u aktotworcy,

w stanie uporzadkowanym i zewidencjonowanym, a w przypadku koniecznos$ci pozostawienia

w jednostkach organizacyjnych czg$ci akt dtuzej niz 2 lata, do przekazania do Archiwum ewidencji

(spisobw zdawczo-odbiorczych) tych akt.

2. W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej Uczelni:

1) akta spraw zakonczonych nalezy przekaza¢ do Archiwum, najp6zniej do dnia likwidacji jednostki
organizacyjnej, po uprzednim ich uporzadkowaniu i zewidencjonowaniu,

2) akta spraw bedacych w toku zatatwiania powinny zosta¢ przekazane na podstawie spisu
zdawczo - odbiorczego tej jednostce organizacyjnej, ktéra przejeta kompetencje jednostki
zlikwidowanej. Jeden egzemplarz tego spisu zdawczo-odbiorczego nalezy przekazaé
do Archiwum Uczelni.

§ 2
Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni oraz Pelnomocnicy Rektora, ktorych podlegte jednostki
organizacyjne nie przekazaly zadnej dokumentacji do Archiwum Uczelni, zobowigzani sa
do natychmiastowego zainicjowania dziatan w zakresie archiwizacji akt, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami kancelaryjno — archiwalnymi, korzystajac w tym celu z konsultacji, zalecen 1 wytycznych
Archiwum Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroclawiu.

§3
Wszyscy pracownicy Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu zobowigzani sg do przestrzegania
zasad bezdziennikowego systemu kancelaryjnego, a szczegolnie rejestrowania spraw oraz znakowania
pism (korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej) w tym systemie, tworzenia a nastepnie przekazywania
do Archiwum Uczelni akt o znamionach dokumentu - opatrzonych witasciwa pieczatka, podpisanych
1 datowanych.
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§ 4
Dziatania, o ktérych jest mowa w § 1 - 3 nalezy realizowaé zgodnie z obowigzujacymi: ,,Jednolitym
rzeczcowym wykazem akt Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu™ oraz ,Instrukcja kancelaryjng
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu”.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

Otrzymuja :
wg rozdzielnika
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