Uniwersytet Ekonomiczny
we Wroctawiu

R-CLO-DOP.021.1.186.2022
ZARZADZENIE NR 186/2022
REKTORA UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO WE WROCtAWIU
z dnia 30 listopada 2022 r.

w sprawie wprowadzenia zmiany nr 7 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu Ekonomicznego

we Wroctawiu

W zwigzku z Uchwatg Nr R.0000.60.2019 Senatu Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu z dnia 10

czerwca 2019 r. w sprawie uchwalenia Statutu Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu (z

pozniejszymi zmianami) ustalam, co nastepuje:

§1

W zatgczniku do zarzadzenia nr 145/2021 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu z dnia 8

listopada 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu Ekonomicznego we

Wroctawiu (z pdzniejszymi zmianami), wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1. Zatacznik nr 4f Schemat organizacyjny Pionu Kanclerza otrzymuje brzmienie zawarte w zatgczniku
nr 1 do zarzadzenia.

2. W zatgczniku nr 4f Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
podlegtych Kanclerzowi:

1)

§ 12 otrzymuje nastepujgce brzmienie:

Kancelaria Ogdlna
§12

Do zadan Kancelarii Ogélnej nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

przyjmowanie korespondencji i przesytek;

otwieranie i sprawdzanie przesytek wptywajgcych;

rejestrowanie wptywéw dostarczonych do Kancelarii Ogdlnej w rejestrze przesytek
wptywajacych w systemie EZD;

skanowanie przesytek do systemu EZD, wstepne opisanie metadanymi;

rozdzielanie korespondencji w systemie EZD;

wydawanie korespondencji w formie papierowej;

odbieranie korespondencji przychodzgcej na ePUAP;

ewidencja i rozliczanie finansowe zwigzane z optatami przesytek;

dokonywanie niezbednych formalnosci zwigzanych z reklamacjg przesytek;

10) wysytanie korespondencji, przesytek;
11) prowadzenie sktadéw chronologicznych i sktadéw informatycznych nosnikéw danych;
12) przekazywanie do Archiwum dokumentacji zgromadzonej w sktadach chronologicznych

i sktaddéw informatycznych nosnikéw danych;

13) prowadzenie dokumentacji zgodnie z wymogami Instrukcji Kancelaryjnej;
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14) udziat w pracach przy opracowywaniu, weryfikowaniu i tworzeniu nowych procedur i
instrukcji.

2) § 13 otrzymuje nastepujace brzmienie:

Archiwum
§ 13

1. Do zadan Archiwum nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

doradzanie jednostkom organizacyjnym (we wspétdziataniu z koordynatorem czynnosci

kancelaryjnych) w zakresie wtasciwego postepowania z dokumentacjg niezaleznie od

tego czy dokumentowanie przebiegu i rozstrzygania spraw przebiegato w systemie
tradycyjnym czy w systemie EZD;

przeprowadzanie szkolen dla nowo przyjetych pracownikéw w zakresie przechowywania

dokumentacji w jednostkach organizacyjnych oraz obowigzujacych przepisow

kancelaryjno archiwalnych;

weryfikacja poprawnosci przygotowania przez jednostki organizacyjne dokumentacji do

przejecia do Archiwum zaréwno w systemie tradycyjnym jak i w systemie EZD;

przejmowanie dokumentac;ji:

a. spraw zakonczonych z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych, jesli byty
prowadzone w systemie tradycyjnym;

b. spraw zamknietych prowadzonych w systemie EZD;

c. na no$niku papierowym ze sktaddw chronologicznych;

d. elektronicznej na informatycznych nosnikach danych zgromadzonych w skfadzie
informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu
EZD;

przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji przed pozarem,

kradziezg, uszkodzeniem i zniszczeniem;

gromadzenie i kompletowanie informacji dotyczacych Uczelni w zakresie dokumentacji

fotograficznej, audiowizualnej, wycinkdw prasowych oraz pamigtek dotyczacych historii

Uczelni i jej pracownikéw;

konserwacja najstarszych akt;

prowadzenie przewidzianych Instrukcjg Archiwalng srodkédw ewidencyjnych archiwum

zaktadowego, a takze ewidencji komputerowej;

przeprowadzanie skontrum zgromadzonej dokumentacji;

udostepnianie przechowywanej dokumentacji do celéw stuzbowych, naukowych i

genealogicznych, w tym wydawanie zaswiadczen oraz dokumentéw dotyczacych toku

studiow;

obstuga zwrotu udostepnionej dokumentacji oraz kontrola jakosSci i terminowosci

ZWrotow;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w zasobie archiwum

zaktadowego informacji na temat zdarzen, oséb czy okreslonej problematyki;
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13) wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum w przypadku wznowienia sprawy przez
jednostke organizacyjng;

14) inicjowanie brakowania dokumentac;ji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym brakowaniu
oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia po uzyskaniu zgody
archiwum panstwowego;

15) wspotpraca z Archiwum Panstwowym we Wroctawiu w zakresie dziatalnosci
kancelaryjno-archiwalnej m.in. przekazywanie spiséw zdawczo-odbiorczych kat. A,
ekspertyzy archiwalne;

16) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym;

17) opracowywanie projektéw normatywow kancelaryjno-archiwalnych Uczelni oraz ich
aktualizacja;

18) nadzdr i wsparcie merytoryczne pracownikéw Sekcji Mobilnej Archiwum.

2. W ramach Archiwum funkcjonuje Archiwum Filii i Sekcja Mobilna Archiwum.

3. Zadaniem Sekcji Mobilnej Archiwum jest przygotowywanie do przekazania do Archiwum
dokumentacji wytworzonej do 2012 roku, ktéra znajduje sie w jednostkach organizacyjnych
Uczelni w ilosciach masowych i nie zostata przekazana do Archiwum w terminie.

4. Archiwum Filii realizuje zadania o ktérych mowa w ust.1 w odniesieniu do Filii w Jelenigj
GOrze.

3) w § 14 dotychczasowa tres¢ otrzymuje oznaczenie ust. 1;
4) w § 14 dodaje sie ust. 2-3 o nastepujagcym brzmieniu:

2. W dziale Administracyjno-Gospodarczym Filii funkcjonuje Kancelaria Terenowa dla
jednostek organizacyjnych Filii.
3. Do zadan Kancelarii Terenowej nalezy:
1)  przyjmowanie korespondencji i przesytek;
2)  otwieranie i sprawdzanie przesytek wptywajgcych;
3) rejestrowanie wptywow dostarczonych do Kancelarii terenowej dla jednostek
organizacyjnych Filii rejestrze przesytek wptywajgcych w systemie EZD;
4)  skanowanie przesytek do systemu EZD, wstepne opisanie metadanymi;
5)  rozdzielanie korespondencji w systemie EZD;
6) wydawanie korespondencji w formie papierowej;
7)  dokonywanie niezbednych formalnosci zwigzanych z reklamacjg przesytek;
8)  wysytanie korespondenciji, przesytek;
9) prowadzenie sktaddw chronologicznych i sktadéw informatycznych nos$nikéw danych;
10) przekazywanie do Archiwum dokumentacji zgromadzonej w skfadach
chronologicznych i sktadéw informatycznych no$nikéw danych;
11) prowadzenie dokumentacji zgodnie z wymogami Instrukcji Kancelaryjnej.
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§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 r.

Rektor

Prof. dr hab. Andrzej Kaleta
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