ZARZADZENIE Nr 94/2009
Rektora Uniwersytetu Wroclawskiego
z dnia 25 sierpnia 2009 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej oraz
Jednolitego rzeczowego wykazu akt Uniwersytetu Wroclawskiego

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz. U. Nr 164, poz. 1365, z pdéznicjszymi zmianami), w zwigzku z ustawa z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673,
z pozniejszymi zmianami) oraz rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r.
w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialdéw archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375)
zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Z dniem 1 pazdziernika 2009 r. wprowadza si¢ Instrukcje Kancelaryjng Uniwersytetu
Wroclawskiego w brzmieniu Zalacznika Nr 1 do niniejszego zarzadzenia, zwang dalej | Instrukcja”.

§ 2. Z dniem 1 pazdziemika 2009 r. Wprowadza si¢ Jednolity rzeczowy wykaz akt
Uniwersytetu Wroclawskiego w brzmieniu Zalacznika Nr 2 do ninigjszego zarzadzenia, zwany dalej
wykazem akt”.

§ 3.1. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Uniwersytetu Wroclawskiego do
przestrzegania zasad okreslonych w Instrukeji oraz wykazie akt.
2. Jakickolwick odstepstwa od ustalonych zasad moga by¢ dokonywane tylko
w uzgodnieniu z Archiwum Panstwowym poprzez Archiwum Uniwersytetu Wroclawskiego zwanym
dalej ,, Archiwum UWr.”,

§ 4. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Prorektorowi do spraw
Ogolnych.

§ 5. Tracq moc:

1/ zarzadzenie Nr 18/88 Rektora Uniwersytetu Wroclawskiego z dnia 9 grudnia
1988 r. w sprawic wprowadzenia instrukcji kancelaryjne] oraz wykazu akt
Uniwersytetu Wroclawskiego,

2/ zarzadzenie Nr 34/97 Rektora Uniwersytetu Wroclawskiego z dnia 4 czerwca
1997 r. wprowadzajace zmiany do Aktualnego Zestawienia Jednostek
Organizacyjnych 1 Komoérek Administracyjnych Uniwersytetu Wroclawskiego
stanowiacego Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego
Nr 18/88 z dnia 9 grudnia 1988 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej
oraz wykazu akt Uniwersytetu Wroclawskiego,

3/ zarzadzenie Nr 25/99 Rektora Uniwersytetu Wroclawskiego z dnia 22 marca 1999 r.
wprowadzajace Aktualne zestawienie jednostek organizacyjnych 1 komorek
administracyjnych Uniwersytetu Wroclawskiego.

§ 6. Zarzadzeniec wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca od dnia
1 pazdziernika 2009 r.
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Zalaeznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 94/2009
7 dnia 25 sierpnia 2009 r.

Instrukcja Kancelaryjna
Uniwersytetu Wroclawskiego

Cel i zakres Instrukcji

§ 1.1. Instrukcja Kancelaryjna, zwana dalej Instrukcja, ma na celu unormowanie i ujednolicenie
wykonywania typowych czynnosci kancelaryjnych oraz obiegu informacji we wszystkich komorkach
administracyjnych/jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu Wroclawskiego, zwanego dalej
Uniwersytetem.

2. Instrukcja okresla organizacj¢ kancelarii oraz system i metody pracy kancelaryjne) w trakcie
wykonywania typowych czynnosci kancelaryjnych we wszystkich komorkach
administracyjnych/jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu, w odniesieniu do dokumentacji jawnej
1 niezaleznie od stosowanej technologii.

3. Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w odniesieniu do dokumentacji
nicjawnej okreslaja odrebne przepisy.

4. Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w odniesieniu do pieczgci urzedowych
1 pieczatek sluzbowych obowiazujacych w Uniwersytecie Wroclawskim, okresla odrgbne zarzadzenie.

Podstawowe pojecia

§ 2. Uzyte w Instrukcji pojgcia oznaczaja;

1) akta sprawy — komplet dokumentacji przychodzacej 1 wychodzacej, sporzadzanej roznymi
technikami 1 na réznych nosnikach, jak w szczegolnosci: papier, kalka, tasma magnetofonowa,
video, fotografia, CD ROM/DVD, stanowiacy podstawe podjgcia czynnosci urzgdowych
w celu rozpatrzenia i zalatwienia sprawy,

2) akta spraw zalatwionych — sa to akta spraw zakonczonych (zamknigtych), pozostajace przez
okreslony czas pod opicka komorki administracyjnej/jednostki organizacyjnej lub pracownika
merytorycznego, a nastgpnie przekazywane do Archiwum UWr,,

3) akta typowe — akta powstajace w kazdej komorce administracyjnej/jednostce organizacyjne;j.
W wykazie akt sa klasyfikowane zawsze w klasach od 0 do 3, obejmujac takie zagadnienia
jak: zarzadzanie, kadry, srodki rzeczowe oraz ekonomike i finanse,

4) akta specyficzne — akta stanowiace zawsze odbicie podstawowe], statutowej dzialalnosci
przypisanej tylko danej komorce administracyjnej/jednostce organizacyjnej. W wykazie akt sa
klasyfikowane w klasach od 4 wzwyz,

5) aktotworca — wytworca akt, a szerzej — calej dokumentacii,

6) Archiwum UWr. - ogolnouczelniana jednostka organizacyjna majaca za zadanie
gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie, zabezpieczanie 1 udostgpnianie calosci
zbioru dokumentacji wytworzonej w Uniwersytecie (kat. A 1 BES0), a takze uczestniczenie
w procesie brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

7) archiwum specjalistyczne — micjsce gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania
1 udostgpniania, nieprzekazywanych do Archiwum UWr. a bedacych pod jego nadzorem,
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materialow archiwalnych i1 dokumentacji niearchiwalnej] w komorkach administracyjnych/
jednostkach organizacyjnych,

8) baza danych - zbiér danych lub jakichkolwiek innych materialow 1 elementow
zgromadzonych wedlug okreslonej systematyki lub metody, indywidualnie dostgpnych
w jakikolwiek sposob, w tym srodkami elektronicznymi, wymagajacy istotnego co do jakosci
lub ilosci nakladu inwestycyjnego w celu sporzadzenia, weryfikacji lub prezentacji jego
zawartosci,

9) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej — polega na ocenie przydatnosci dokumentacji
dla celow praktycznych, po uplywie okresu przechowywania okreslonego w wykazie akt,
wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej 1 przekazaniu jej na makulature lub zniszczenie po
uzyskaniu wezesniejszej zgody Archiwum Panstwowego we Wroclawiu,

10) czystopis — ostateczna wersja pisma urzedowego, przed uwierzytelnieniem, sporzadzona na
blankiecie korespondencyjnym zgodnym z Systemem Identyfikacji Wizualngj Uniwersytetu
Wroclawskiego wprowadzonym zarzadzeniem Nr 40/2009 Rektora Uniwersytetu
Wroclawskiego z dnia 24 kwietnia 2009 r.,

11) dokument — akt lub pismo sporzadzone we wlasciwe] dla danego czasu i migjsca formie, za-
opatrzone w $rodki uwierzytelniajace (pieczgceie, liste swiadkdw, podpis, itd.), ktdre stwarza,
potwierdza lub zmienia pewien stan prawny,

12) dokument elektroniczny — stanowiacy odrgbng calo$¢ znaczeniowa zbidr danych uporzadko-
wanych w okreslonej strukturze wewngtrznej 1 zapisanych na informatycznym nosniku
danych,

13) dokumentacja — zob. akta sprawy,

14) dokumentacja niearchiwalna — dokumentacja o czasowym, praktycznym znaczeniu dla
wytworcy, podlegajaca wybrakowaniu po uplywie czasu przechowywania okreslonego
wlasciwymi przepisami, za zgoda wlasciwego terytorialnie archiwum panstwowego,

15) dokumentacja niejawna — dokumentacja zawierajaca informacje nicjawne, stanowiace
tajemnicg panstwowa (oznaczone klauzulg ,,$cisle tajne” lub | tajne”) lub stuzbowa (oznaczone
klauzulg ,,poufne” lub ,,zastrzezone™),

16) ekspertyza archiwalna — badanie dokumentacji tworcy zespolu archiwalnego w celu oceny
jej wartosci 1 ustalenia jej kwalifikacji archiwalnej,

17) jednolity rzeczowy wykaz akt, zwany dalej wykazem akt — dziesigtny wykaz hasel
rzeczowych, oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi, wedlug ktorego akta sa rejestrowane,
laczone w sprawy 1 teczki oraz ukladane w komdrce administracyjngj/jednostce
organizacyjnej i Archiwum UWr;, wykaz akt zawiera kwalifikacj¢ archiwalng 1 terminy
przechowywania dokumentacji kat. B,

18) jednostka archiwalna — kazda czastka zasobu oznaczona odrgbna sygnatura archiwalng
(ksigga, teczka, poszyt, mapa, fotografia, dyskietka, plyta CD ROM/DVD, dysk twardy, itp.),

19) kategoria archiwalna — oznaczenie wartosci dokumentacji i okresu jej przechowywania:

— kat. A otrzymuje dokumentacja uznana za zrodla do badan naukowych, zakwalifikowana
do wieczystego przechowywania,

— kat. B otrzymuje dokumentacja o wartosci czasowej, przechowywana zgodnie z liczba lat
okreslona w wykazie akt,

— kat. BE otrzymuje dokumentacja wymagajaca przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej
po uplywie okreslonego czasu przechowywania, wskazanego wykazem akt,

20) komoérka macierzysta — komorka administracyjna/jednostka organizacyjna, do zadan ktorej
nalezy zalatwianie spraw okreslonych w zakresie czynnosci i ktora ma obowiazek
przechowywania akt spraw zalatwionych do momentu przekazania ich do Archiwum UWr.,

21) korespondencja — kazde pismo wplywajace do jednostki lub przez nig wyslane oraz
wymiana pism, takze w formie elektronicznej,

22) kwalifikacja archiwalna - ocena wartosci dokumentacji przez =zaliczanie jej do
odpowiednich kategorii archiwalnych 1 nadanie jednostkom archiwalnym stosownych
symboli kwalifikacyjnych,
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23) legalizacja dokumentu — stwierdzenie, 1z przedlozony do zalegalizowania dokument zostal
wydany na podstawie i zgodnie z obowiazujacym prawem,

24) materialy archiwalne - wszelkie dokumenty kwalifikujace si¢ do wieczystego
przechowywania, oznaczone kategoria A, wchodzace w sklad panstwowego zasobu
archiwalnego,

25) obieg informacji - droga urzgdowa sprawy od momentu wplywu do komorki
administracyjnej/jednostki organizacyjnej do momentu jej zalatwienia; obiegowi informacji
towarzyszy obieg dokumentaciji,

26) pomoce kancelaryjne — ksiegi, repertoria, kartoteki, spisy, rejestry, skorowidze sluzace
w kancelarii lub registraturze do rejestracji, wyszukiwania i kontroli obiegu dokumentacji,

27) registratura — miejsce rejestracji 1 przechowywania  akt spraw  w  komorce
administracyjnej/jednostce organizacyjnej do czasu przekazania ich do archiwum lub na
makulature,

28) rejestracja spraw — chronologiczne rejestrowanie spraw w formularzu spisu spraw na
podstawie pierwszego pisma wszczynajacego dang sprawg, z jednoczesnym nadaniem
sprawie odpowiedniego znaku — znaku sprawy,

29) teczka aktowa — podstawowa jednostka fizyczna przechowywania, w ktorej gromadzi sig,
zgodnie z symbolami klasyfikacyjnymi obowiazujacego wykazu akt, dokumentacje spraw
jednorodnych lub pokrewnych tresciowo,

30) sygnatura archiwalna — znak rozpoznawczy nadany jednostce archiwalnej, umozliwiajacy jej
identyfikacje w archiwum. Sklada si¢ z numeru spisu zdawczo-odbiorczego zarejestrowanego
w centralnym wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych 1 liczby porzadkowej, pod ktéra dana
jednostka archiwalna zostala zapisana w spisie,

31) system kancelaryjny — ogodl czynnosci biurowych zwigzanych z przyjmowaniem pism, ich
rejestracja, przydzielaniem do zalatwienia, sporzadzaniem odpowiedzi, uwierzytelnianiem
czystopisow, ekspedycja 1 przechowywaniem akt, tworzonych 1 gromadzonych przez komoérki
administracyjne/jednostki organizacyjne (w tym takze obsluga programow komputerowych),

32) temat fotografii — jedna lub wigcej fotografii dotyczacych tego samego obicktu, wydarzenia,
zjawiska lub osoby,

33) uwierzytelnienie:

a) dokumentu — stwierdzenie zgodnosci odpisu, kopii, wyciagu, wypisu z jego podstawa
(oryginalem),
b) podpisu — stwierdzenie wlasnorgcznosci zlozonego podpisu,

34) wykaz akt — zob. jednolity rzeczowy wykaz akt,

35) znak sprawy - zespdl liter, cyfr 1 znakéw graficznych, stanowiacych elementy rozpoznawcze
1 wyrdzniajace sprawy 1 pism wchodzacych w sklad tej sprawy, wg ktorych laczy sig,
wyszukuje akta jednej sprawy i gromadzi w teczkach poszczegdlnych grup spraw.

Obieg korespondencji i czynnosci kancelaryjne w Uczelni
Podzial czynno$ci kancelaryjnych

§ 3.1. Kancelaria Uniwersytetu dziala na zasadzie zdecentralizowanej, przyjmuje tylko
korespondencje adresowana ogdlnie do Uniwersytetu Wroclawskiego.

2. Czynnosci kancelaryjne wykonuja wszyscy pracownicy komorek administracyjnych/jednostek
organizacyjnych lub tylko osoby wyznaczone przez ich kierownikow.
3. Typowe czynnosci kancelaryjne wykonywane sa przez:

a) Kancelarie Ogolng — w zakresie odbioru, dor¢gczania korespondencji przychodzacej na
adres Uniwersytetu oraz e¢kspediowania korespondencji wychodzacej z calego
Uniwersytetu. Do obowiazkow Kancelarii Ogolnej nalezy takze rozsylanie drukow wg
stalego rozdzielnika lub polecen doraznych,
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b)

d)

¢)
f)

g)

h)

Biuro Rektora i Sekretariaty Prorektorow — w zakresie obslugi kancelaryjnej Rektora,
Prorcktoréw oraz Senatu,

Dziekanaty - w zakresie obslugi kancelaryjnej Dzickana, Prodziekanéw, Rad Wydzialow
oraz nauczycieli akademickich,

Sekretariaty instytutow i jednostek organizacyjnych réwnorzednych — w zakresie
obstugi kancelaryjnej dyrektorow instytutow/kierownikow jednostek rownorzgdnych, rad
instytutow oraz nauczycieli akademickich,

Biuro Kanclerza — w zakresie obslugi kancelaryjnej Kanclerza oraz jego zastgpcow,

Pion Ochrony Informacji Niejawnych — w zakresie obslugi kancelaryjnej dokumentow
niejawnych,

Sekretariaty innych jednostek organizacyjnych — w zakresie obstugi kancelaryjnej
kierownikow 1 wszystkich pracownikéw tych jednostek oraz rad naukowych,
Pracownikéw — w zakresie obslugi kancelaryjnej komorki administracyjnej/jednostki
organizacyjnej lub wlasnych zadan merytorycznych.

4. Podmioty wymienione w ust. 3 sa odpowiedzialne za:

a)

b)

¢)
d)

¢)

przyjmowanie 1 przekazywanie informacji wszystkim zainteresowanym, w miar¢
mozliwosci poprzez sie¢ komputerowa,

rejestracje spraw 1 prawidlowe znakowanie pism (nie dotyczy Kancelarii Ogdlnej
1 Pionu Ochrony Informacji Niejawnej),

prawidlowa realizacj¢ obiegu informagji,

stan zachowania przechowywanej dokumentacji,

przestrzeganie przepisow dot. ochrony danych osobowych oraz informacji nigjawnych.

System kancelaryjny

§ 4.1. System kancelaryjny Uniwersytetu jest systemem bezdziennikowym.

2. Nie prowadzi si¢ dziennikow podawczych (nie dotyczy kancelarii Pionu Ochrony Informacji

Nigjawnej).

3. Dopuszcza si¢ inny sposob rejestracji dla akt osobowych 1 dokumentacji kartograficznej,
technicznej, fotograficznej, audiowizualnej i1 elektroniczne;j.

Typowe czynnosci kancelaryjne

§ 5. Do czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

odbioér 1 dorgczanie korespondencji 1 przesylek do Uniwersytetu 1 jego komorek
administracyjnych/jednostek organizacyjnych,

segregowanie, przegladanie, ewidencjonowanie i kierowanie wplywow,

rejestracja spraw i znakowanie pism znakiem sprawy,

zakladanie teczek spraw (segregatorow), w tym takze akt osobowych, prowadzenie innej
dokumentacji oraz zakladanie 1 prowadzenie rejestrow i ksiag,

Iaczenie pism i formalne zalatwianie spraw,

sporzadzanie czystopisow,

ckspedycja pism,

rejestracja ekspedycji 1 wlaczanie kopii do teczki,

przechowywanie akt spraw zalatwionych,

10) brakowanie dokumentacji manipulacyjnej (z krétkim okresem przechowywania),

11) przekazywanie dokumentacji spraw zalatwionych do Archiwum UWr.
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Zasady postepowania przy wykonywaniu typowych czynnosci
kancelaryjno-biurowych

Odbior i doreczanie korespondencji i przesylek do Uniwersytetu

§ 6.1. Odbidr korespondencji wplywajacej 1 przesylek pocztowych adresowanych do Uniwersytetu
1 jej pracownikdw oraz rozsylanie korespondencji wewngtrznej nalezy do obowiazkow Kancelarii
Ogolngj.

2. Przesylki pocztowe odbieraja i doreczaja do operatora pocztowego pracownicy Kancelarii
Ogolngj.

3. Przesylki wydzialowe, jednostek miedzywydzialowych, miedzyuczelnianych 1 ogolno-
uczelnianych, w obrocie wewngtrznym odbieraja 1 dorgczaja do Kancelarii Ogolnej kierowcey z Sekeji
Transportu.

4. Przesylki w obrocie wewngtrznym — odbieraja 1 doreczaja do Kancelarii Ogolnej pracownicy
poszczegdlnych komorek administracyjnych/jednostek organizacyjnych.

5. Interesanci skladaja pisma wlasne (prosby, wnioski, skargi itp.) w godzinach urzgdowania do
wlasciwych komoérek administracyjnych/jednostek organizacyjnych lub do wlasciwych oséb.

6. Odbiodr i dorgezanie przesylek odbywa si¢ za pokwitowaniem.

7. Akta osobowe oraz materialy archiwalne dorgczane sa bezposrednio do Archiwum UWr.,
z pominigciem Kancelarii Ogolneg;j.

8. Z pominigciem Kancelarii Ogolnej odbior 1 dorgczanie korespondencji moze si¢ odbywac takze
w obrocie wewngtrznym — miedzy komdrkami administracyjnymi/jednostkami organizacyjnymi oraz
stanowiskami pracy, zlokalizowanymi w tym samym migjscu (rejonie).

Otwieranie, segregowanie, sprawdzanie i ewidencjonowanie wplywow

§ 7.1. Kancelaria Ogoélna korespondencie wplywajaca dzieli na:

a) adresowana do Rektora, Prorektorow, Kanclerza, Zastgpcow Kanclerza oraz organizacji
spolecznych,

b) adresowana do komoérek administracyjnych/jednostek organizacyjnych,

c¢) przekazywana mi¢dzy komdrkami administracyjnymi/jednostkami organizacyjnymi
znajdujacymi si¢ wewnatrz struktury organizacyjnej Uniwersytetu,

d) omylkowo skierowana do Uniwersytetu (korespondencja do odestania).

2. Po otwarciu korespondencji pracownik Kancelarii Ogoélnej wykonuje nastgpujace czynnosci:

a) sprawdza zgodnos$¢ adresata na kopercie 1 pismie, w razie niezgodnosci dolacza do pisma
koperte,

b) sprawdza liczbg zalacznikow; w sytuacji wystapienia réznic w ich ilosci, pracownik
odnotowuje ten fakt na pismie,

¢) dolacza koperte do przesylek poleconych, wartosciowych, ekspresowych, poufnych, skarg
1 wnioskéw oraz przesylek terminowych,

d) stawia pieczatke wplywu, na ktérej umieszcza dat¢ wplywu oraz symbol komorki
administracyjnej/jednostki  organizacyjnej. Pieczatki wplywu nie stawia si¢ na
dokumentach osobistych oraz reprezentacyjnych. Wzdr pieczatki wplywu stanowi
Zalacznik Nr 1 do ninigjszej Instrukeji.

3. Przesyltki adresowane imiennie oraz adresowane do organizacji spolecznych sa niezwlocznie
przekazywane do adresata, bez ich otwierania.

4. Przesylki wartosciowe otwierane sg komisyjnie; w razie ich uszkodzenia sporzadza si¢ na tg
okolicznos¢ protokdl.
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5. Pisma omylkowo skierowane do Uniwersytetu nalezy niezwlocznie odesta¢ do wlasciwego
adresata lub zwroci¢ operatorowi pocztowemu.

§$ 8.1. Kancelaria Ogoélna ewidencjonuje:

a) przesylki polecone — w ksiazce ewidencji przesylek poleconych (dotyczy takze przesylek
za potwierdzeniem odbioru),

b) paczki — w ksigzce ewidencji paczek,
¢) przesylki poufne — w ksigzce ewidencji pism poufnych.
2. Po zewidencjonowaniu wplywu Kancelaria Ogoélna kieruje go niezwlocznie do wydzialow oraz

jednostek migdzywydzialowych 1 migdzyuczelnianych poprzez kierowcow z Sekeji Transportu.
Przesylki kierowane do komorek administracji centralnej odkladane sg na potke wlasciwej komorki.

3. Przesylki stanowiace tajemnicg panstwowa (Scisle tajne i tajne) oraz stluzbowa (poufne
1 zastrzezone) ewidencjonuje Pion Ochrony Informacji Niejawnych.

Przegladanie i przydzielanie wplywow

§ 9.1. Po otrzymaniu korespondencji osoba wykonujaca czynnosci kancelaryjne dzieli ja na komorki
administracyjne/jednostki organizacyjne/stanowiska pracy, zgodnie z zakresem ich dzialania.

2. Do korespondencji nalezy dolaczy¢ poprzednie pisma w danej sprawie.

3. Nowe wplywy wraz z dolaczonymi pismami przekazuje si¢ bezposredniemu przetozonemu
celem dokonania korekty przydziatu 1 dekretacii.

4. Przegladajacy wplywy zatrzymuje pisma, ktore sam zalatwia, a pozostale przydziela
poszczegolnym pracownikom lub komdrkom. Dyspozycje dotyczace trybu i1 terminu zalatwienia
sprawy umieszcza si¢ obok pieczatki wplywu.

5. Dla spraw waznych i terminowych prowadzi si¢ podreczne terminarze.

Rejestracja spraw

§ 10.1. Rejestracja spraw nalezy do komdrek administracyjnych/jednostek organizacyjnych.

2. Kazda sprawg (nic pismo) rejestruje si¢ tylko jeden raz, na podstawie pierwszego pisma
w danej sprawie. Kazde nastepne pismo dotyczace tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak 1 jest
dolaczane do pisma wczesniejszego.

3. Znak sprawy umieszczany na pismie w trakcie rejestracji sklada si¢ z czterech ulozonych
w kolejnosci elementdéw:

a) symbolu komoérki administracyjnej/jednostki organizacyjnej,

b) symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt, do ktorego odnosi si¢ sprawa pod wzgledem
merytorycznym (cala teczka powinna posiadac ten sam symbol klasyfikacyjny),

¢) kolejnego numeru ze spisu spraw,
d) ostatnich dwoch cyfr roku kalendarzowego.

Przyvklad wzoru znaku sprawy: AUW —334 - 1/09

AUW - symbol komorki administracyjne;j,

334 - symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, wystepujacy w opisie teczki spraw i na pismach
w tej teczee zgromadzonych,

1 - pierwsza pozycja w spisie spraw danej teczki,

09 - rok 2009.
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4. Prawo odstepstwa od okreslonego w ust. 3 zapisu znaku sprawy posiadaja nastepujace komorki
administracyjne/jednostki organizacyjne:

a)
b)

¢)

d)

Dzial Kadr — znak sprawy poszerzony jest o numer ewidencyjny teczki pracownika,
Biuro Zamowien Publicznych — znak sprawy poszerzony jest o numer kolejnej oferty,

Dzial Nadzoru Technicznego — znak sprawy poszerzony jest o oznaczenie literowe
budynku,

Dzial Mlodziezowy — znak sprawy poszerzony jest o oznaczenie literowe budynku domu
studenckiego,

Dzial Gospodarowania Nieruchomos$ciami — znak sprawy poszerzony jest 0 oznaczenie
literowe budynku,

Biuro Projektéw Zagranicznych — znak sprawy poszerzony jest 0 numer umowy.

Przvkladowy wzor rozszerzenia znaku sprawy: DK - 125 - 1/3925/09

DK -
125 -
1 —

3925
09 -

symbol komorki administracyjnej,

symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

pierwsza sprawa w dangj grupie tematycznej, pierwsza pozycja w spisie spraw danej
teczki,

numer ewidencyjny teczki pracownika,

rok 2009.

5. Do rejestracji spraw, z zastrzezeniem ust. 7, stuzy wylacznie spis spraw, ktéry powinien si¢
znajdowaé na poczatku teczki spraw. Dla kazdej teczki prowadzi si¢ odrebny spis spraw. Wzor spisu
spraw stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszej Instrukeji.

6. Szczegolny tryb rejestracji obowiazuje przy:

a)
b)

¢)
d)

¢)

dokumentacji finansowej 1 urzadzen ksiggowych,

dokumentacji technicznej; wzdr rejestru dokumentacji technicznej stanowi Zalacznik Nr 3
do niniejszej Instrukeji,

dokumentacji fotograficznej; wzor rejestru dokumentacji fotograficznej stanowi Zalacznik
Nr 4 do niniejszej Instrukeji,

dokumentacji audiowizualnej; wzoér rejestru dokumentacji audiowizualne] stanowi
Zalacznik Nr 5 do niniejszej Instrukeji,

dokumentacji elektronicznej; wzor rejestru dokumentacji elektronicznej stanowi Zalacznik
Nr 6 do niniejszej Instrukeji,

rejestracji wewnetrznych aktow normatywnych; wzdr rejestru wewngtrznych aktow
normatywnych stanowi Zalacznik Nr 7 do niniejszej Instrukceji.

7. Rejestracji nie podlegaja;

§ 111

druki okolicznosciowe (zaproszenia, Zyczenia, zawiadomienia),

druki informacyjne (foldery, druki reklamowe, afisze, biuletyny informacyjne 1 inne
wydawnictwa),

dzienniki urzedowe, ksigzki i czasopisma.

Jednolity rzeczowy wykaz akt

Wykaz akt jest jednolity dla wszystkich komoérek administracyjnych/jednostek

organizacyjnych/stanowisk pracy w Uniwersytecie.
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2. Oznacza to, ze sprawy o identycznym lub podobnym zakresie przedmiotowym — niczaleznie
od podmiotu, ktory je prowadzi — majg te same symbole 1 hasla klasyfikacyjne z wykazu akt.
Wyrédznikiem dla prowadzonych spraw sa symbole komorek administracyjnych/jednostek
organizacyjnych/stanowisk pracy umieszczane na teczkach 1 pismach.

§ 12.1. Calo$¢ dokumentacji podzielona jest na 8 klas (0-7) pierwszego rzgdu, kazda z nich dalej na
kolejne klasy drugiego rzgdu, a te z kolei na klasy trzeciego rzgdu, itd.

2. Wykaz akt shuzy:
a) do rejestracji spraw — nadawania znaku sprawy,
b) do zakladania teczek i tytutowania przy pomocy hasel klasyfikacyjnych,
¢) do kwalifikowania archiwalnego dokumentacji,
d) ewidencjonowania akt w spisach zdawczo — odbiorczych,
¢) jako schemat ukladania akt na stanowiskach pracy,
f) jako wzor ukladu strukturalno-rzeczowego akt w Archiwum UWr.

Zakladanie i prowadzenie teczek oraz segregatorow

§ 13.1. W teczkach, segregatorach, skoroszytach i innych formach przechowywania dokumentacji nie
nalezy laczy¢ dokumentacji kat. A 1 B. Przed przekazaniem do Archiwum UWr. dokumentacjg¢ nalezy
przelozy¢ do oddzielnych teczek, opisanych zgodnie z obowiazujacymi wymogami.

2. Teczkg prowadzi si¢ przez rok kalendarzowy, chyba ze zalatwienie sprawy wymaga wydlu-
zenia tego okresu do kilku kolejnych lat (np. akta osobowe, akta dot. tytulow i stopni naukowych).
Zewngtrzna strona okladki teczki (grzbiet segregatora) musi zawiera¢ opis zgodny z wzorem
stanowiacym Zalacznik Nr 8 do ninigjszej Instrukcji. Akta spraw kat. A i BE w obrgbie teczki uklada
si¢ sprawami chronologicznie, wg dat uwidocznionych na pismach wszczynajacych sprawe (najstarsze
na wierzchu, najnowsze na koncu teczki/segregatora).

3. Odrebng teczke akt otrzymuje kandydat przyjety 1 podejmujacy studia (takze podyplomowe)
oraz doktorant.

4. Dzial Kadr prowadzi odrgbna, typowa, teczkg osobowa (zbiorcza) dla kazdego pracownika
Uniwersytetu.

5. Odrgbne teczki prowadzi si¢ dla przewodéow doktorskich, przewoddéw habilitacyjnych
1 postgpowan o nadanie tytulu profesora, o nadanie tytulu doktora honoris causa, odnowienia
doktoratu. Prowadzone sa one przez dziekanaty wydzialow i inne jednostki organizacyjne.

6. Opis 1 zawartos¢ teczek, o ktorych mowa w ust. 3-5, reguluja odrebne przepisy: rozporzadzenie
Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286, z pdzniejszymi zmianami);
zarzadzenie Nr 39/2007 Rektora Uniwersytetu Wroclawskiego z dnia 30 kwietnia 2007 r. w sprawie
dokumentacji przebiegu studiow w Uniwersytecie Wroclawskim, uchwala Nr 161/2006 Senatu
Uniwersytetu Wroclawskiego z dnia 29 listopada 2006 r. w sprawie przyjecia Regulaminu studiow
podyplomowych w Uniwersytecie Wroclawskim (z pdzniejszymi zmianami).

Prowadzenie innej dokumentacji - pozaaktowej

§ 14.1. Dokumentacja techniczna powinna by¢ laczona i przechowywana wg obiektow, ktérych
dotyczy. Jezeli nie ma formy poszytow (ksiggi) nadanych przez projektanta, nalezy je polaczyé
wspolng obwoluta, dostosowang do wymiaréw dokumentacji.

2. Opis oryginalny na projekcie nalezy uzupelni¢: sygnatura ze specjalnego rejestru dokumen-
tacji technicznej, kategoria archiwalng i symbolem z wykazu akt oraz pieczatka nagléwkowa
Uniwersytetu.
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3. Jezeli dokumentacja techniczna nie ma oryginalnego opisu, nalezy go zredagowac
uwzglgdniajac nastgpujace elementy, zgodnie we wzorem stanowigcym Zalacznik Nr 9 do niniejszej
Instrukcji:

a) pieczatke komorki macierzystej wraz z okresleniem nazwy Uczelni,

b) symbol komoérki administracyjnej/jednostki organizacyjnej oraz symbol z wykazu akt
(znak teczki),

¢) kategori¢ archiwalna,

d) nazwg i adres obiektu,

¢) tytul projektu, skladajacy si¢ ze stadium, branzy i1 okreslenia rodzaju opracowania,
f) nazwisko autora projektu i/lub nazwa biura projektowego,

g) datg wytworzenia dokumentacji,

h) kolejny numer z rejestru dokumentacji.

§ 15.1. Fotografie przechowuje si¢ w kopertach zabezpieczajacych, na ktorych jest zamieszczony
temat 1 opis zlozony z nastgpujacych elementow, zgodnie we wzorem, stanowiacym Zalacznik Nr 10
do niniejszej Instrukceji:

a) pieczatki komorki macierzystej wraz z okresleniem nazwy Uczelni,

b) symbolu komodrki administracyjnej/jednostki organizacyjnej 1 symbol cyfrowy hasla
z wykazu akt,

¢) kategorii archiwalnej,

d) nazwiska osoby, nazwy obicktu, wydarzenia lub zjawiska,

¢) daty sporzadzenia fotografii,

f) numeru kolejnego tematu z rejestru,

g) liczby ogoélnej fotografii w kopercie, w nawiasach nalezy poda¢ duplikaty odbitek

pozytywowych,
h) numeru negatywu.
2. Na kazdej fotografii musi by¢ skrocony opis identyfikacyjny zawierajacy: tytul tematu

(nazwisko osoby, nazwa obicktu, wydarzenie, zjawisko), numer kolejny z rejestru tematow oraz
numer kolejny w obrebie koperty.

§ 16.1. Kasety video, CD ROM/DVD, tasmy z nagraniami, dyskietki itp. nosniki (dokumentacja
clektroniczna) musza mie¢ opis w migjscach przez producenta do tego przeznaczonych. Opis
powinien zawieraé:

a) pieczatke komorki macierzystej wraz z okresleniem nazwy Uczelni,

b) symbol komorki administracyjnej/jednostki organizacyjnej i symbol cyfrowy hasla
z wykazu akt,

¢) kategori¢ archiwalna,
d) tytul nagrania,
¢) daty nagrania,
f) nazwisko autora,
g) nazwiska os6b — uczestnikdw nagrania,
h) migjsce nagrania,
1) numer z rejestru nagran.
2. Do zminiaturyzowanych informatycznych nosnikow danych opis powinien by¢ dolaczony.

§ 17. Wycinki prasowe dotyczace dzialalnosci komoérek administracyjnych/jednostek organizacyjnych
lub calego Uniwersytetu gromadzi si¢ w odpowiednich teczkach rocznych lub wieloletnich. Kazdy
wycinek prasowy musi posiadac opis zlozony z nazwy, numeru i daty czasopisma.

Zakladanie i prowadzenie rejestrow i ksiag

(Archiwum UWr. - 2009) 10



§ 18.1. W Uniwersytecie prowadzi si¢ takze dokumentacj¢ w postaci rejestréw tradycyjnych
1 elektronicznych baz danych, takich jak:

a)
b)
¢)
d)
¢)
f)

g)
h)

0)

album — studenta; doktoranta (wg wzordw ministerialnych),
ksigga dyploméw (wg wzoréw ministerialnych),

centralny rejestr doktoratow, wg wzoru stanowigcego Zalacznik Nr 11 do niniejszej
Instrukeji,

centralny rejestr habilitacji, wg wzoru stanowiacego Zalacznik Nr 12 do niniejszej
Instrukeji,

centralny rejestr doktoréw honoris causa, wg wzoru stanowiacego Zalacznik Nr 13 do
niniejszej Instrukeji,

centralny rejestr profesoréw, wg wzoru stanowiacego Zalacznik Nr 14 do niniejszej
Instruke;ji,

centralny rejestr $wiadectw ukonczenia studidw podyplomowych,

centralne  rejestry  swiadectw  ukonczonych  kursow, np. Rocznego Kursu
Przygotowawczego,

centralny rejestr $wiadectw ukonczenia studiéw doktoranckich,

rejestr uchwal — senat/rada wydzialu, wg wzoru stanowiacego Zalacznik Nr 15 do
niniejszej Instrukeji,

rejestr pelnomocnictw 1 upowaznien,

rejestr aktow notarialnych,

centralny rejestr umow,

centralny rejestr wszystkich procedur przetargowych (7),

rejestr zakupow aparatury naukowej 1 wyposazenia biurowego.

2.7Za  prowadzeniec  wymienionych  rejestrow  odpowiedzialne sa  komorki
administracyjne/jednostki organizacyjne prowadzace dane sprawy.

3. Znak sprawy wpisane] do rejestrow sklada si¢ z tych samych elementéow co znak sprawy
wpisanej do spisu spraw, z tym ze zamiast numeru sprawy ze spisu spraw wpisuje si¢ numer kolejny
z centralnego rejestru.

Podzial dokumentacji na kategorie archiwalne

§ 19.1. Kwalifikacja archiwalna dokumentacji jest zawarta w obowiazujacym wykazie akt.

2. W komorce macierzystej dokumentacja ma wartos¢ najwyzsza, natomiast w pozostalych
komoérkach administracyjnych/jednostkach organizacyjnych ta sama dokumentacja ma wartosc
najnizsza oznaczong symbolem Bc, z zastrzezeniem wyjatkow odnotowanych w kolumnie , Uwagi”

wykazu akt.

3. Symbole kwalifikacji archiwalnej oznaczaja:

a)

b)

d)

A - materialy wieczyste, zakwalifikowane do zrddel historycznych, podlegajacych
wieczystemu przechowywaniu w Archiwum UWr,,

B2, B3, B3, itd. — dokumentacja przechowywana czasowo, cyfra lub liczba przy literze
B okresla czas przechowywania liczony pelnymi latami kalendarzowymi, poczynajac od
nastepnego roku kalendarzowego po zalatwieniu sprawy,

BE z dodang cyfra lub liczba arabska - materialy zakwalifikowane do ponownej oceny
(ekspertyzy) po uplywie okresu przechowywania; ponownej oceny dokonuje Archiwum
Panstwowe we Wroclawiu na wniosek Archiwum UWr.,,

Bc - dokumentacja manipulacyjna posiadajaca krotkotrwale znaczenie praktyczne, po
wykorzystaniu moze by¢ wybrakowana bezposrednio w komdrce administracyjng]
/jednostce organizacyjnej, jednak za wiedza Archiwum Panstwowego we Wroclawiu i
przy wspdéludziale Archiwum UWr.

(Archiwum UWr. - 2009) 11



Formalne zalatwianie spraw

§ 20.1. Sprawg zalatwia si¢ w formie ustne] lub pisemnej. Formg zalatwienia sprawy nalezy
dostosowac do wymogow Kodeksu postgpowania administracyjnego.

2. Zalatwianie sprawy nalezy do osoby lub komorki administracyjnej/jednostki organizacyjnej
wskazanej przez bezposredniego przelozonego. Jezeli zalatwienie lezy w gestii wigeej niz jednej
komorki administracyjnej/jednostki organizacyijnej, przelozony wskazuje komoérke odpowiedzialng
za przygotowanie odpowiedzi. Pozostate komdrki administracyjne/jednostki organizacyjne otrzymuja
kopie pism zalatwianej sprawy.

3. Spraw¢ nalezy zalatwi¢ niezwlocznie, nie poézniej niz w terminie okreslonym przez
przelozonego oraz nie pdzniej niz w terminie wynikajacym z przepisow szczegdlnych.

4. Zalatwienie sprawy moze mie¢ charakter wstgpny, w przypadkach gdy zachodzi koniecznos¢
przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego lub ostateczny konczacy sprawe.

5. Zalatwienie ostateczne wymaga:
a) sporzadzenia wstgpnej wersji odpowiedzi - brudnopisu, a nastgpnie wersji ostatecznej
odpowiedzi — czystopisu,
b) wyslania pisma do strony zainteresowanej, w miar¢ potrzeby listem poleconym lub za po-
twierdzeniem odbioru,

c¢) wlaczenia kopii pisma do wlasciwej rzeczowo teczki, zgodnej ze znakiem sprawy, wraz
z dolaczonymi pismami poprzednimi w sprawie,
d) odnotowania w spisie spraw, w rubryce ,data zalatwienia”, daty ostatecznego zalatwienia
sprawy.
6. Obowiazek okreslony w ust. 5 nie dotyczy pism sporzadzanych na gotowych formularzach
oraz innych typdéw dokumentacji, powstawanie ktorej reguluja odrebne przepisy, np. dokumentacji
techniczne;j.

Sporzadzanie czystopisow

§ 21.1. Kazda komorka administracyjna/jednostka organizacyjna Uniwersytetu redaguje
korespondencj¢ we wlasnym imieniu zgodnie z zakresem dzialania okreslonym w  Statucie
1 Regulaminie Organizacyjnym.

2. Korespondencja sporzadzona w imieniu Rektora powinna by¢ przygotowana wylacznie na
blankiecie rektorskim. Kopia pisma powinna by¢ podpisana przez kierownika komorki
administracyjnej/jednostki organizacyjnej inicjujacej sprawe.

3. Korespondencj¢ dotyczaca caloksztaltu dzialania Uniwersytetu podpisuje Rektor lub osoby
przez niego upowaznione. Korespondencjg powstajaca w toku dzialalnosci Uniwersytetu podpisuja
kierownicy odpowiednich komorek administracyjnych/jednostek organizacyjnych.

4. Czystopis przed wyslaniem powinien by¢ opatrzony pieczatkami i podpisami (elementami
uwierzytelniajacymi). Uprawnienia do podpisywania pism okreslaja wewngtrzne uregulowania, oraz
udzielone przez Rektora pelnomocnictwa.

5. Komérki administracyjne/jednostki organizacyjne sa zobowiazane stosowa¢ formularze
zgodne z Systemem Identyfikacji Wizualnej Uniwersytetu Wroclawskiego, wprowadzonym
zarzadzeniem Nr 40/2009 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 24 kwietnia 2009 .

Ekspedycja pism

§ 22.1. Przygotowanie pisma do ekspedycji obejmuje:
a) sprawdzenie, czy pismo posiada wszystkic wymagane elementy, w szczegdlnosci podpisy
1 pieczgcie,
b) sprawdzenie, czy zostaly dolaczone wszystkie zalaczniki,
¢) sprawdzenie, czy jest wymagana liczba kopii pisma przesylanych do wiadomosci,
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d) adresowanie kopert i przesylek,
¢) wypelnianie druku ,,Potwierdzenie odbioru”,
f) przekazanie pisma do Kancelarii Ogolne;j.

2. Wysylka pism nalezy do obowiazkdéw Kancelarii Ogolnej. Pisma wychodzace na zewnatrz
Uniwersytetu przyjmowane sa do godz. 13%, natomiast pisma przekazywane w obiegu wewngtrznym
do godz.15%.

3. Korespondencj¢ przyjmuje si¢ za potwierdzeniem w ksigzce dorgczen lub bezposrednio na
pismie.

4. Kancelaria Ogolna dzieli przesytki na zwykle 1 polecone. Przesylki polecone wpisywane sa do
pocztowe] ksiazki nadawczej.

Wiaczanie kopii do teczki i odnotowanie ekspedycji

§ 23.1. Po ekspedycji pisma, kopia pisma wyslanego jest dolaczana do innych akt tej samej sprawy
w odpowiedniej teczee, segregatorze, skoroszycie lub innej jednostce przechowywania.
2. Do spisu spraw, w stosownej rubryce, nalezy wpisa¢ datg ostatecznego zalatwienia sprawy.

Okresy przechowywania dokumentacji
w komérkach administracyjnych/jednostkach organizacyjnych

§ 24.1. Dokumentacja spraw zalatwionych pozostaje w komorce administracyjnej/jednostce
organizacyjnej przez okres 2 pelnych lat kalendarzowych, liczac od 1 stycznia roku nastgpnego po
zakonczeniu sprawy. Po tym okresie materialy przekazywane sa ze wszystkimi pomocami (kartoteki,
spisy, rejestry, bazy danych itp.) do Archiwum UWr. lub archiwum specjalistycznego.

2. Dwuletni okres przechowywania nie dotyczy:
a) dokumentacji elektronicznej archiwizowanej przez CUI,
b) dokumentacji technicznej obiektow przechowywanej w archiwum specjalistycznym.

Przekazywanie dokumentacji do Archiwum UWr.
Zakres przekazywania

§ 25.1. Przekazaniu do Archiwum UWr. podlega dokumentacja:
a) zakwalifikowana jako kat. A,
b) zakwalifikowana jako kat. BES0.

2. Archiwum UWr. gromadzi rowniez materialy osob 1 podmiotdow zwiazanych
z Uniwersytetem.

3. Dokumentacja przekazywana jest do Archiwum UWr. lacznie z pomocami (kartoteki, spisy,
rejestry, bazy danych, itp.).

4. W archiwach specjalistycznych przechowywana jest dokumentacja aktowa 1 pozaaktowa
(techniczna) kategorii A1 B.

5. W odniesieniu do dokumentacji przechowywanej w archiwach specjalistycznych Archiwum
UWr. przyjmuje jedynie spisy 1 wykazy przechowywanej dokumentacji oraz ewidencj¢ baz danych.

6. Przekazywanie dokumentacji studenckich kot naukowych 1 samorzadu studenckiego odbywa
si¢ na ogdlnie przyjetych zasadach. Natomiast w odniesieniu do dokumentacji innych organizacji
1 stowarzyszen studenckich obowiazuje przekazywanie ewidencji w postaci spisow zdawczo-
odbiorczych.
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Tryb przekazywania

§ 26.1. Przekazanic dokumentacji nastgpuje po uzgodnieniu z Archiwum UWr. terminu, trybu
1 warunkow przekazania dokumentacji.

2. Na dwa tygodnie przed przekazaniem komorka administracyjna/jednostka organizacyjna
przesyla spis zdawczo-odbiorczy do Archiwum UWr.

3. Archiwum UWr po stwierdzeniu poprawnosci sporzadzonego spisu 1 wlasciwego
przygotowania akt, wyraza zgodg na przyjecie dokumentacji.

4. Obowiazek przygotowania dokumentacji do przekazania, sporzadzenia ewidencji materialow
przekazywanych oraz transportu do siedziby Archiwum UWr. spoczywa na komorce
administracyjnej/jednostce  organizacyjnej przekazujacej. Koszty zwigzane z przygotowaniem
1 przekazaniem dokumentacji do Archiwum UWTr ponosi komoérka administracyjna/jednostka
organizacyjna przekazujaca materialy.

Przygotowanie dokumentacji do przekazania do Archiwum UWr.
i archiwow specjalistycznych

§ 27.1. Przekazaniu podlega wylacznie dokumentacja uporzadkowana.

2. Dokumentacja kat. A, kat. BE50 jest porzadkowana w pelnym zakresie, natomiast akta kat. B
moga mie¢ uproszczong forme uporzadkowania.

3. Uporzadkowanie akt kat. A 1 BE5S0 obejmuje:
a) przelozenie akt z segregatordw do teczek papierowych,
b) prawidlowe opisanie teczki, zgodne z zalacznikami,
¢) usunigcie brudnopisoéw 1 wtdrnikéw pism,
d) dolaczenie na poczatku teczek spisow spraw w aktach kat. A 1 BESO,
¢) ulozenie spraw w kolejnosci numerdw ze spiséw spraw,
f) ulozenie chronologiczne pism kazdej sprawy,
g) ponumerowanie zapisanych stron 1 zaznaczenie ich liczby na ostatniej stronie, wg wzoru
stanowiacego Zalacznik Nr 16 do niniejszej Instrukeji,
h) usunigcie czg$ci metalowych (zszywek, spinaczy itp.),
1) przesznurowanie akt,
1) ulozZenie teczek w kolejnosci symboli z wykazu akt,
k) ponumerowanie teczek zgodnie ze spisem zdawczo-odbiorczym.
4. Uporzadkowanie akt kat. B obejmuje:
a) przelozenie akt z segregatordw do teczek papierowych,
b) prawidlowe opisanie teczek,
¢) przesznurowanie akt,
d) ulozenie teczek w kolejnosci symboli z wykazu akt.

Ewidencja przekazywanej dokumentacji niearchiwalnej i materialow archiwalnych

§ 28.1. Przekazanie dokumentacji nicarchiwalnej z komoérki administracyjnej/jednostki organizacyjnej
nastgpuje na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych, sporzadzanych w 3 egzemplarzach, wraz
z nosnikiem elektronicznym w formacie Excel.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ oddzielnie dla akt kat. A - w 4 egzemplarzach,
oddzielnie dla akt kat. BE50 - w 3 egzemplarzach, w kolejnosci zgodnej z symbolami z wykazu akt.
Wyzej wymienione spisy sporzadza si¢ wg wzoru stanowiacego Zalacznik Nr 17 do niniejszej
Instrukeji. Do spisu akt kat. BES0 dolacza si¢ zbiorczy spis zdawczo — odbiorczy, przygotowany wg
wzoru, stanowiacego Zalacznik Nr 18 do niniejszej Instrukeji.
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3. Spis materialow przekazywanych musi by¢ uwierzytelniony pieczatkami i podpisany przez
kierownika komorki/jednostki przekazujacej oraz pracownika odpowiedzialnego za przekazywane
akta.

4. Archiwum UWr. potwierdza przyjecie dokumentacji na spisach zdawczo-odbiorczych,
z ktorych jeden jest przekazywany z powrotem do komorki/jednostki przekazujacej, a dwa do
ewidencji Archiwum UWr. W przypadku kategorii A jeden egzemplarz spisu przekazuje si¢ do
Archiwum Panstwowego we Wroclawiu.

Wydzielanie akt na makulature

§ 29. 1. Dokumentacja niearchiwalna, ktérej termin przechowywania minal, niezaleznie od miejsca
przechowywania, podlega brakowaniu i przekazaniu na makulature.

2. Wydzielanie na makulatur¢ dokumentacji niearchiwalnej wlasnej inicjuja komorki
administracyjne/jednostki organizacyjne/Archiwum UWr.

3. Brakowania dokonuje Komisja Archiwalnej Oceny Dokumentacji.

4. Brakowania dokonuje si¢ na podstawie protokolu oceny dokumentacji niearchiwalnej,
ktorego wzor stanowi Zalacznik Nr 19 do niniejszej Instrukeji 1 spisu dokumentacji nicarchiwalnej
(aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie, ktorego wzor stanowi Zalacznik Nr 20 do
ninigjszej Instrukcji, sporzadzonych w trzech egzemplarzach w komérce administracyjnej/jednostce
organizacyjnej/Archiwum UWr. przeprowadzajacych brakowanie dokumentacji.

5. Po otrzymaniu zgody na brakowanie z Archiwum Panstwowego we Wroclawiu, wydzielona
dokumentacj¢ oddaje si¢ na makulaturg.

Kontrola biurowosci

§ 30.1. Kontrol¢ nad prawidlowoscia zarzadzania dokumentacja i1 funkcjonowania kancelarii
w  Uniwersytecie sprawuje wyznaczony przez wladze Uniwersytetu Pelnomocnik Rektora
ds. Kancelaryjnych.

2. Za jakos¢, tryb 1 poprawnos¢ wykonywanych czynnosci kancelaryjnych odpowiadaja
przelozeni komorek administracyjnych/jednostek organizacyjnych.

3. Kazdy nowo powolany kierownik/kierownik projektu lub osoba powolana na samodzielne
stanowisko zobowiazana jest do odbycia instruktazu w Archiwum UWr. w zakresie stosowania
postanowien Instrukcji oraz wykazu akt. Pracownik Archiwum przeprowadzajacy instruktaz
umieszcza odpowiednia adnotacje na karcie szkolenia wstgpnego.

4. Kazdy odchodzacy z Uniwersytetu lub stanowiska kicrownik jest zobowigzany do
przekazania dokumentacji pozostajacej pod jego opicka swojemu nastepcy na stanowisku lub do
Archiwum UWr. Informacj¢ o przekazaniu dokumentacji umieszcza si¢ w karcie obiegowe;.

Postepowanie w przypadku powolywania nowych
komoérek administracyjnych/jednostek organizacyjnych/stanowisk pracy

§ 31.1. W akcie powolujacym komoérke administracyjna/jednostke organizacyjng lub stanowisko pracy
powinien znalez¢ si¢ zapis o koniecznosci stosowania instrukcji kancelaryjnej 1 wykazu akt.

2. Nowo powolana komorka administracyjna/jednostka organizacyjna/stanowisko pracy
otrzymuja w komplecie obowiazujacych przepiséw egzemplarz instrukcji kancelaryjnej 1 wykazu
akt.

Postepowanie w razie likwidacji poszczegélnych komorek
administracyjnych/jednostek organizacyjnych/stanowisk pracy

§ 32.1. Dokumentacj¢ spraw zakonczonych w przypadku likwidacji komérki administracyjnej
/jednostki organizacyjnej/stanowiska pracy bez wskazania prawnego nastgpcy, przejmuje Archiwum
UWr. w stanie uporzadkowanym.
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2. W razie likwidacji komorki administracyjnej/jednostki organizacyjnej/stanowiska pracy
w przypadkach, gdy powstaje nastgpca prawny, dokumentacja spraw niezakonczonych powinna by¢
przekazana nowo powolanej komoérce administracyjnej/jednostce organizacyjnej/stanowisku pracy.
Przekazanie akt nastgpuje na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.

3. W przypadku likwidacji stanowiska pracy lub odejscia pracownika z Uniwersytetu,
dokumentacj¢ przekazuje si¢ nastepcy na danym stanowisku lub do Archiwum UWr. - w stanie
uporzadkowanym.

Tryb nowelizacji i zmian Instrukcji kancelaryjnej i wykazu akt

§ 33. Nowelizacja 1 zmiana Instrukcji oraz wykazu akt dokonywana jest w formie zarzadzenia
Rektora, po zaopiniowaniu przez Archiwum UWr. 1 zatwierdzeniu przez Archiwum Panstwowe we
Wroclawiu.
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Zalacznik Nr 1
do Instrukcji Kancelaryjnej UWr.

Wzor pieczatki wplywu

Uniwersytet Wroclawski
(nazwa komorki adm./jednostki organizacyjnej)

wpl. do KO data zal.
wpl. do jedn.
org. data symbol

znak sprawy

(Archiwum UWr. - 2009)
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Zalgcznik Nr 2
do Instrukcji Kancelaryjnej UWr.

(rok) (referent) (symbol kom. (oznaczenie (tytut teczki wg wykazu akt)
adm./jedn. org.) teczki)
Lp. SPRAWA OD KOGO DATA UWAGI
(krotka tresé) WPLYNELO

rozp. spr. | zalatw. spr.

(Archiwum UWr. - 2009)
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Zalgcznik Nr 3

do Instrukcji Kancelaryjnej UWr.

Rejestr dokumentacji technicznej

. . . L Liczba | Data sporz. Kat. .

Lp. Tytul projektu Nazwa obiektu i lokalizacja jedn. dokum. archiwalna Uwagi
1 2 3 4 5 6 7
(Archiwum UWr. - 2009) 19




Zalgcznik Nr 4
do Instrukcji Kancelaryjnej UWr.

Rejestr dokumentacji fotograficznej

Data wyk. Liczba

Lp. Nazwa tematu fotografii ozyt./ Kat. Uwagi
(osoby, obiektu, zjawiska) g pozyt. archiwalna g
negat.
1 2 3 4 5 6

(Archiwum UWr. - 2009)




Zalgcznik Nr 5
do Instrukcji Kancelaryjnej UWr.

Rejestr dokumentacji audiowizualnej

L Autor i data Rodzai Kat.
p- Tytul nagrania nagrania CZA) | logé archi- Uwagi
nos$nika walna
1 2 3 4 5 6 7
(Archiwum UWr. - 2009) 21




Zalacznik Nr 6
do Instrukcji Kancelaryjnej UWr.

Rejestr dokumentacji elektronicznej

Komoérka adm./ L-lc;ba
Lp. Tytul bazy danych osoba jedn. Kat. Uwasi
i nazwa programu odpowiedzialna ! | archiwalna wagt
rodzaj
no$nika
1 2 3 4 5 6

(Archiwum UWr. - 2009)




Zalgcznik Nr 7
do Instrukcji Kancelaryjnej UWr.

Rejestr wewnetrznych aktéw normatywnych

Lp. Tytul (tres¢) Kat. Nr .
(nr aktu) Data archiwalna | tomu Uwagi
1 2 3 4 5 6
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Zalacznik Nr 8

do Instrukcji Kancelaryjnej UWr.

UNIWERSYTET WROCLAWSKI

DZIAL NAUCZANIA

DN - 5301 kat. A

ZARZADZENIA T WYTYCZNE WLADZ UCZELNI

2005

T.XI

stron 218

(Archiwum UWr. - 2009)
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Zalacznik Nr 9
do Instrukcji Kancelaryjnej UWr.

pieczatka

AUW - 2110 Kat. A

TYtUl PrOJEKLU: coucivnviinrreiesrnninsranissanissanissanssssssssssssssssssssssssssssssssssossnssossnssos

AALYES ODICKLUL .auueeeeeeeeeeeereeeeeveeeeeeeesessssssssssssssssssssessssssssassssssssssssssssssssssssassases

Numer z rejestru: ...ooeveveeiienicnnnrennes

(Archiwum UWr. - 2009)
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Zalacznik Nr 10
do Instrukcji Kancelaryjnej UWr.

pieczatka
AUW - 703 Kat. A
TYytul temMAtU: ..cirrrnrrenneeiiiiicicciicissnnseessesseassanieieesssssssssssssssassans
| D 72} £ TR
H10$¢€ fotografii: ....cccveesrerissrnnicsnnccssanassnns
Numer negatywu: .....ceeeeccssssessssssssosens
Numer z rejestru: .....eeeenserosssesossans

(Archiwum UWr. - 2009)
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Zalacznik Nr 11
do Instrukcji Kancelaryjnej UWr.

Centralny rejestr doktoratow

Lp. Nazwisko Whioskodawca Data Pracownik
(=nr { imi Wydzial/Instytut uchwal Promotor UWr. Podpis
dyplomu) ¢ y (TAK/NIE)
1 2 3 4 5 6 7
(Archiwum UWr. - 2009) 27




Zalacznik Nr 12
do Instrukcji Kancelaryjnej UWr.

Centralny rejestr habilitacji

Data
uchwaly
Lp. Nazwisko Whioskodawca | Rady Wydz./ Pracownik
(=nr i imie Wydzial/Instytut | Data zatw. Specjalnos¢ UWr. Podpis
dyplomu) przez CK ds. (TAK/NIE)
Stop. I
Tyt.
1 2 3 4 5 6 7
(Archiwum UWr. - 2009) 28




Zalgcznik Nr 13

do Instrukcji Kancelaryjnej UWr.

Centralny rejestr doktorow honoris causa

Data
Lp. Nazwisko Whioskodawca Data . x . . Wr(;czel'na/
(nr . . . uchwaly | Specjalno$é¢ | Kraj/Instytucja Podpis
i imi¢ Wydzial/Instytut .
dyplomu) Senatu odbiorcy
dyplomu
1 2 3 4 5 6 7

(Archiwum UWr. - 2009)
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Zalacznik Nr 14
do Instrukcji Kancelaryjnej UWr.

Centralny rejestr profesorow

Whioskodawca Data nadania Pracownik
Lp. Nazwisko i imi¢ Wydzial/ tytulu Specjalnos¢ UWr.
Instytut (TAK/NIE)
1 2 3 4 5 6

(Archiwum UWr. - 2009)
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(Nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Zalacznik Nr 15

do Instrukcji Kancelaryjnej UWr.

Rejestr uchwal

Data .
Lp. podjecia Tytul uchwaly Uwagi
1 2 3 4

(Archiwum UWr. - 2009)
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Zalacznik Nr 16
do Instrukcji Kancelaryjnej UWTr.

Niniejsza teczka, ksigga, poszyt, zeszyt zawiera .........cceeuue.
zapisanych stron kolejno ponumerowanych.

Wroctaw, dnia ...
Podpis 0soby sporzadzajace] e
Podpis osoby nadzorujace] e
Pieczatka komorki adm./jednostki org. ...
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(Nazwa i adres jednostki org./komérki adm.)

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr

Zalacznik Nr 17

do Instrukcji Kancelaryjnej UWr.

Data
Daty skrajne Miejsce przekazania
Lp. Znak teczki Tytul teczki lub tomu Kat. Liczba | przech. Uwagi do AP
od - do akt teczek akt lub brakowa-
nia
1 2 3 4 5 6 7 8 9
UUTTT (Zdaj a(c y) ................ (klemwmkjednostkl Zdaja(cej) ..
Wroclaw, dnia .......
(przyjmuja(cy) (dyrektorArChlwum) .......
PU-A-30
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(Nazwa i adres jednostki org./komérki adm.)

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr

Zatacznik Nr 18
do Instrukcji Kancelaryjnej UWTr.

. L. Data
Lp. Znak. Tytul teczki lub tomu Daty skrajne | Kat. akt Liczba Miejsce przekazania do
teczki od - do teczek przech. akt AP lub
brakowania
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. 8.
RTIORI (Zdaja(c y) ( - mekj s Zdaja(cej)
Wroclaw, dnia ...
......... (przyjmuja(cy) (dyrektorArcmwum)
(Archiwum UWr. - 2009) 34




Zatacznik Nr 19
do Instrukcji Kancelaryjnej UWTr.

.......................................... Wroctaw, dnia.......................

(nazwa i adres jednostki org./komérki adm.)

Protokot oceny

dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw komisji):

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczone] do przekazania na makulaturg lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ...................... m.b. 1 stwierdzita, ze stanowi ona
dokumentacj¢ niearchiwalng nieprzydatng do celéw praktycznych jednostki organizacyjnej
oraz ze uptynely terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie
akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

Podpisy cztonkow komisji:

Przewodniczacy Komisji: ...

Czlonkowie Komisji: ...

................ karty spisu
................ pozycji spisu

Wzoér Pu-A-34
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Zatacznik Nr 20
do Instrukcji Kancelaryjnej UWTr.

(nazwa i adres jednostki org./komérki adm.)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)

przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Nri Ip.
ze spisu Symbol . Daty Liczba .
Lp. zdawczo- z wykazu Tytul teczki skrajne | tomow Uwagi
odbiorczego
1 2 3 4 5 6 7

Wzor PU-A-33a
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