ZARZADZENIE Nr 155/2019
Rektora Uniwersytetu Wroclawskiego
z dnia 30 grudnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej oraz Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt Uniwersytetu Wroctawskiego

Na podstawie art. 23 wust. 1 i 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r. poz. 1668, z pézn. zm.), w zwigzku z art.
6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz. 553, z pézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Z dniem 1 stycznia 2020 roku wprowadza sie Instrukcje Kancelaryjng
Uniwersytetu Wroctawskiego w brzmieniu Zatgcznika Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
zwang dalej , Instrukcjq”.

§ 2. Z dniem 1 stycznia 2020 roku wprowadza sie Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt
Uniwersytetu Wroctawskiego w brzmieniu Zatacznika Nr 2 do niniejszego zarzadzenia,
zwany dalej ,wykazem akt”.

§ 3.1. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikédw Uniwersytetu Wroctawskiego do
przestrzegania zasad okreslonych w Instrukcji oraz wykazie akt.

2. Jakiekolwiek odstepstwa od ustalonych zasad mogg by¢ dokonywane tylko
w uzgodnieniu z Archiwum Panstwowym poprzez Archiwum Uniwersytetu Wroctawskiego
zwane dalej ,Archiwum UWr.”.

§ 4. W przypadku, gdy kategoria archiwalna okreslona dla dokumentacji powstatej
i zgromadzonej przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia rozni sie od kategorii archiwalnej
okreslonej w wykazie akt, stosuje sie kategorie archiwalng z oznaczeniem dtuzszego okresu
przechowywania akt.

§ 5. Dokumentacja, ktéra przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie zostata
zakwalifikowana do odpowiednich kategorii archiwalnych, jest kwalifikowana na podstawie
wykazu akt.

§ 6. Sprawy niezakonczone do dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia
prowadzone sg do czasu zakonczenia pod dotychczasowym znakiem sprawy.

§ 7. Instrukcje kancelaryjng oraz wykaz akt przygotowano zgodnie
z obowigzujacym prawem, a w szczegodlnosci z:
1/ ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach, zwang dalej ustawg archiwalng;
2/ ustawg z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz. 700
z p6zn. zm.), zwang dalej ustawg o informatyzacji.

§ 8. Tracqg moc:

1/ zarzadzenie Nr 94/2009 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 25
sierpnia 2009 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej oraz
Jednolitego rzeczowego wykazu akt Uniwersytetu Wroctawskiego;

2/ zarzadzenie Nr 109/2010 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 23
grudnia 2010 r. zmieniajgce zarzadzenie Nr 94/2009 Rektora Uniwersytetu
Wroctawskiego z dnia 25 sierpnia 2009 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji
Kancelaryjnej oraz Jednolitego rzeczowego wykazu akt Uniwersytetu
Wroctawskiego

3/ zarzadzenie Nr 10/2016 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 10
lutego 2016 r. zmieniajace zarzadzenie Nr 94/2009 Rektora Uniwersytetu
Wroctawskiego z dnia 25 sierpnia 2009 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji
Kancelaryjnej oraz Jednolitego rzeczowego wykazu akt Uniwersytetu
Wroctawskiego;

4/ zarzadzenie Nr 107/2016 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 24
listopada 2016 r. zmieniajace zarzadzenie Nr 94/2009 Rektora Uniwersytetu



Wroctawskiego z dnia 25 sierpnia 2009 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji
Kancelaryjnej oraz Jednolitego rzeczowego wykazu akt Uniwersytetu
Wroctawskiego.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 1 stycznia
2020 roku.

prof. dr hab. Adam Jezierski
REKTOR
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Rozdziat 1

Przepisy ogolne

§1

1. Instrukcja kancelaryjna Uniwersytetu Wroctawskiego, zwana dalej ,Instrukcjq”,
okresla szczegdtowe zasady itryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Uniwersytecie Wroctawskim, zwanym dalej ,UWr”, oraz reguluje postepowanie
w tym zakresie z wszelkg dokumentacjg, jezeli przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego nie stanowig inaczej:

1) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz UWr do momentu jej
uznania za cze$¢ dokumentacji w Archiwum UWr lub przekazania do zniszczenia
oraz

2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych.

2. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w odniesieniu do dokumentacji
niejawnej regulujg odrebne przepisy.

3. Do biezacego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegolnosci w zakresie doboru klas z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
Uniwersytetu Wroctawskiego, zwanego dalej ,wykazem akt” do zatatwianych spraw,
wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw, Rektor Uniwersytetu
Wroctawskiego wyznacza dwoch koordynatoréw czynnosci kancelaryjnych.

4. Funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych powierza sie archiwiscie lub innemu
pracownikowi UWr, pod warunkiem, ze pracownik ten dysponuje odpowiednim
przygotowaniem w zakresie prawidtowej realizacji przepisow  archiwalno-
kancelaryjnych.

§2

Przy uzytkowaniu systeméw teleinformatycznych dziedzinowych, stuzgcych do realizacji
okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze
pomocniczym, naptywajacej i powstajacej w zwigzku z uzytkowaniem tych systemoéw
stosuje sie przepisy Instrukcji, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systemoéw
i prowadzenia czynnosci w tych systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia
czynnosci kancelaryjnych. Dokumentacji, o ktérej mowa w zdaniu poprzedzajacym nie
ujmuje sie w rejestrach przesytek przychodzacych, wychodzacych i wewnetrznych, pod
warunkiem, ze w systemach tych mozliwa jest analogiczna rejestracja, jaka przewidziano
dla tych rejestréw.

§3

Uzyte w Instrukcji pojecia oznaczajq:

1) akceptacja - wyrazenie zgody przez osobe uprawniong do zatatwienia sprawy lub
aprobate tresci pisma;

2) akta sprawy - komplet dokumentacji przychodzacej i wychodzacej,
w szczegolnosci tekstowej, fotograficznej, rysunkowej, dzwiekowej, multimedialnej,
zawierajacej informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz
odzwierciedlajqcej przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

3) akta spraw zatatwionych - akta spraw zakonczonych (zamknietych), pozostajace
przez okreélony czas pod opiekg jednostki merytorycznej, a nastepnie
przekazywane do Archiwum UWr;

4) archiwista - pracownik realizujgcy zadania Archiwum UWr;

5) Archiwum UWTr - Archiwum Uniwersytetu Wroctawskiego petnigce role archiwum
zakfadowego;

6) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej - procedura polegajgaca na ocenie
przydatnosci dokumentacji niearchiwalnej do celdéw praktycznych i dowodowych,
wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej, dla ktérej okres przechowywania uptynat
i utracita swojg przydatnos¢ uzytkowg, w tym dla celow dowodowych oraz jej



zniszczenie w sposob wiasciwy dla danej technologii zapisu i zgodnie
z obowigzujacymi przepisami z zakresu brakowania;

7) daty skrajne - data roczna zatozenia i zamkniecia sprawy lub teczki spraw;

8) dekretacja - adnotacja zawierajaca wskazanie osoby lub jednostki organizacyjnej,
wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktora moze zawierac¢ dyspozycje co do terminu
i sposobu zatatwienia sprawy, opatrzona data sporzadzenia i podpisem
dekretujacego;

9) dekretacja zastepcza - adnotacja umieszczana na pismie, odzwierciedlajgca tresé
dekretacji elektronicznej dotagczonej do pisma zarejestrowanego w systemie EZD,
potwierdzona podpisem odrecznym osoby przenoszacej tres¢ dekretacji na pismo;

10)dokument - akt lub pismo sporzadzone we wtasciwej dla danego czasu miejsca
i formie, zaopatrzone w srodki uwierzytelniajace (pieczecie, liste $wiadkdw, podpis,
itd.), ktore stwarza, potwierdza lub zmienia pewien stan prawny;

11)dokument publiczny - dokument stuzacy do identyfikacji osdb, rzeczy lub
potwierdzajacy stan prawny lub prawa 0séb postugujacych sie takim dokumentem,
zabezpieczony przed fatszerstwem i wytwarzany wedtug wzoru okreslonego
w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego albo ktérego wzor graficzny
i forma zostaty zatwierdzone przez podmiot realizujacy zadania publiczne
uprawniony na podstawie odrebnych przepiséw i ktéry jest zgodny z wymogami dla
blankietu tego dokumentu okreslonymi w przepisach prawa powszechnie
obowigzujacego;

12)dokumentacja - wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, jak réwniez
korespondencja, dokumentacja finansowa, techniczna, statystyczna, mapy i plany,
fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania audiowizualne oraz dokumenty elektroniczne
- bez wzgledu na sposdb ich wytworzenia;

13)dokumentacja niejawna - dokumentacja zawierajaca informacje niejawne
(oznaczone klauzulg ,scisle tajne”, ,tajne”, ,poufne” lub ,zastrzezone”);

14)ESP (elektroniczna skrzynka podawcza) - dostepny publicznie srodek komunikacji
elektronicznej stuzacy do przekazywania dokumentu elektronicznego do podmiotu
publicznego przy wykorzystaniu powszechnie dostepnego systemu
teleinformatycznego;

15)informatyczny nosnik danych - nosnik danych, na ktéorym zapisano
dokumentacje w postaci elektronicznej;
16)jednolity rzeczowy wykaz akt - wykaz haset rzeczowych, oznaczonych

symbolami klasyfikacyjnymi, wedlug ktérego akta sg rejestrowane, taczone
w sprawy i teczki oraz uktadane w jednostkach organizacyjnych; wykaz zawiera
kwalifikacje archiwalng i terminy przechowywania dokumentacji kat. B;

17)jednostka merytoryczna (macierzysta) - jednostka organizacyjna, do ktérej
zadan nalezy prowadzenie i zatatwianie danej sprawy, i ktéra w zwigzku z tym
zaktada sprawe i gromadzi catos¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje nietworzaca,
akt sprawy oraz ktéra ma obowigzek przechowywania akt spraw zatatwionych do
momentu przekazania ich do Archiwum UWr;

18)kategoria archiwalna - oznaczenie wartosci archiwalnej akt przy pomocy symboli:
A, B, BE, Bc;

19)koszulka - widok w systemie EZD, ktéry umozliwia grupowanie w systemie
dokumentdéw dotyczacych danej sprawy, rejestrowanie i prowadzenie sprawy;

20)kwalifikowany podpis elektroniczny - zaawansowany podpis elektroniczny,
ktory jest sktadany za pomocag kwalifikowanego urzadzenia do sktadania podpisu
elektronicznego i ktéry opiera sie na kwalifikowanym certyfikacie podpisu
elektronicznego;

21)metadane - zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych
z przesytka, sprawg lub inng dokumentacjg, utatwiajacych ich wyszukiwanie,
kontrole, zrozumienie i dtugotrwate przechowywanie oraz zarzadzanie;

22)naturalny dokument elektroniczny - dokument bedacy od poczatku swojego
istnienia zbiorem danych zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwy do
odczytania wytgcznie za posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych,
nieposiadajacy pierwowzoru w postaci tradycyjnej;



23)numer RPW - niepowtarzalny w catym zbiorze przesytek wptywajacych
identyfikator, nadany automatycznie w systemie EZD jako kolejny numer
z rejestru przesytek wptywajacych; generowany automatycznie z systemu EZD
w postaci kodu kreskowego przeznaczonego do odczytu maszynowego;

24)odwzorowanie cyfrowe - dokument elektroniczny bedacy kopig elektroniczng
dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy
zapoznanie sie z tg trescigq i jej zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego
dostepu do pierwowzoru;

25)piecze¢ wplywu - odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wpltywajacych w postaci papierowej, zawierajacy co
najmniej nazwe UWr, nazwe jednostki organizacyjnej w ktorej znajduje sie dany
punkt kancelaryjny, date wptywu, a takze miejsce na umieszczanie numeru
z rejestru przesytek wptywajacych i ewentualnie informacji o liczbie zatacznikéw;

26)piecze¢ wysytki - odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wychodzacych w postaci papierowej, zawierajacy co
najmniej nazwe UWr, nazwe jednostki organizacyjnej w ktérej znajduje sie dany
punkt kancelaryjny, date wysytki, a takze miejsce na umieszczanie numeru
z rejestru przesytek wychodzacych i ewentualnie informaciji o liczbie zatacznikow;

27)pismo urzedowe - wyrazona tekstem informacja, stanowigca odrebng catos¢
Znaczeniowgq, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;

28)podteczki - wykorzystywane w tradycyjnym systemie kancelaryjnym
teczki wigzane, skoroszyty itp., stuzace do przechowywania
w uktadzie numerycznym lub alfabetycznym dokumentacji serii jednorodnych spraw
albo obiektéw, ktorych wspdlny tytut pochodzi z teczki macierzystej;

29)prowadzacy sprawe - kazdy pracownik , bez wzgledu na zajmowane stanowisko
stuzbowe, ktory zatatwia merytorycznie przedmiotowg sprawe, wytwarza, rejestruje
i przechowuje akta, ktore nastepnie przygotowuje do przekazania do Archiwum
UWr;

30)przesytka - dokumentacja otrzymana lub wystana przez UWr, w kazdy mozliwy
sposdb, w tym dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem ESP;

31)punkt kancelaryjny - jednostka organizacyjna, w tym sekretariat, kancelaria,
stanowisko pracy, ktérych pracownicy sa uprawnieni do przyjmowania lub
wysytania przesytek;

32)rejestr - narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism pod
katem ich typu lub rodzaju, ktére w systemie EZD sg raportami automatycznie
generowanymi na podstawie metadanych przyporzadkowanych do tych pism
i przesytek;

33)rejestr pism wewnetrznych - raport generowany w systemie EZD lub odrebny
dokument elektroniczny w tym systemie stuzacy do ewidencjonowania pism
przekazywanych pomiedzy jednostkami organizacyjnymi i rejestrowania pism
powstajacych na uzytek wewnetrzny UWr;

34)rejestr przesytek wpltywajacych - rejestr stuzacy do ewidencjonowania
w kolejnosci chronologicznej przesytek otrzymywanych przez UWr, przy czym
w systemie EZD jest prowadzony jako jeden rejestr dla catego UWr;

35)rejestr przesylek wychodzacych - rejestr stuzacy do ewidencjonowania
w kolejnosci chronologicznej przesytek wysytanych (wydawanych) przez UWr, przy
czym w systemie EZD jest prowadzony jako jeden rejestr dla catego UWr;

36)sklad chronologiczny - uporzadkowany zbior dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, w ukfadzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzania do systemu
EZD;

37)sklad informatycznych nosnikbw danych - uporzadkowany zbior
informatycznych nosnikéw danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja
w postaci elektronicznej naptywajaca i powstajgaca w zwigzku z zatatwianiem spraw
przez UWr;

38)spis spraw - formularz w postaci papierowej albo narzedzie w systemie
teleinformatycznym (np. w systemie EZD), do rejestrowania spraw w obrebie klasy
z wykazu akt w roku kalendarzowym w danej jednostce merytorycznej;



39)sprawa - zdarzenie Ilub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania
administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci;

40)system EZD (Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja) - system
teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacja, umozliwiajacy
wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu
zatatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentéw elektronicznych;

41)system kancelaryjny - ogét czynnosci biurowych zwigzanych z przyjmowaniem
pism, ich rejestracjq, przydzielaniem do zatatwienia, sporzadzaniem odpowiedzi,
uwierzytelnianiem czystopiséw, ekspedycjg i przechowywaniem akt, tworzonych
i gromadzonych przez jednostki organizacyjne (w tym takze obstuga programoéw
komputerowych);

42)system teleinformatyczny dziedzinowy - samodzielny system informatyczny
stuzacy do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw w postaci
elektronicznej (np. TETA, USQOS);

43)system tradycyjny - system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narzedzi
informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

44)teczka aktowa - podstawowa jednostka fizyczna, materiat biurowy, w ktorej
gromadzi sie zgodnie z obowigzujacym wykazem akt dokumentacje spraw
jednorodnych lub tresciowo pokrewnych w postaci nieelektronicznej;

45)UPO - urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepisow ustawy
o informatyzacji;

46)znak sprawy -oznaczenie nadawane pismom, pozwalajace na ich identyfikacje
w bezdziennikowym systemie kancelaryjnym, sktadajace sie z symbolu jednostki
organizacyjnej, w ktorej sprawa jest rejestrowana, zatatwiana i przechowywana jest
dokumentacja sprawy; symbolu klasyfikacyjnego wtasciwego hasta z wykazu akt;
kolejnego numeru, pod jakim sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw
prowadzonym dla danej teczki spraw; czterech cyfr roku kalendarzowego, w ktérym
dana sprawa sie rozpoczeta oraz inicjatdw pracownika prowadzacego sprawe;
poszczegolne elementy znaku sprawy oddziela sie kropka.

SYSTEM KANCELARYJNY I CZYNNOSCI KANCELARYINE W UWr
§4

W UWr obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na wykazie akt.
Wykaz akt jest jednolity dla wszystkich jednostek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy w UWr.

Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i taczenia dokumentacji w akta
spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.

Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3, dokonywane sg przy wszczynaniu spraw
w jednostce merytorycznej i skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej
dokumentacji.

Sprawy o identycznym lub podobnym zakresie przedmiotowym majg te same symbole
i hasta klasyfikacyjne, niezaleznie od jednostki organizacyjnej, ktéra je prowadzi.
Wyréznikiem jest symbol danej jednostki organizacyjnej, ktéry rozpoczyna znak
sprawy.

§5

Jezeli w dziatalnos$ci UWr pojawig sie nowe zadania, klasy w wykazie akt odpowiadajace
tym zadaniom, wprowadza sie przed pojawieniem sie dokumentacji zwigzanej
z realizacjg tych zadan lub niezwtocznie po natozeniu tych zadan na UWr.

Zmian w wykazie akt, polegajacych na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas,
dokonuje sie po zaopiniowaniu przez Archiwum UWTr i uzgodnieniu z Dyrektorem
Archiwum Panstwowego we Wroctawiu.
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§6

Czynnosci kancelaryjne w UWr oraz dokumentowanie przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw wykonywane sg w systemie tradycyjnym, ktéry jest
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw.

2. Typowe czynnosci kancelaryjne wykonywane w UWr to:

1.

4.

1) odbidr i doreczanie korespondencji i przesytek do punktéw kancelaryjnych;

2) otwieranie i sprawdzanie oraz rejestrowanie przesytek wptywajacych;

3) segregowanie, przegladanie i dekretowanie oraz przydzielanie wptywéw;

4) rejestrowanie spraw, prowadzenie spiséw spraw i znakowanie pism znakiem
sprawy;

5) zakfadanie teczek spraw, w tym takze akt osobowych, prowadzenie innej niz aktowa
dokumentacji;

6) taczenie pism i formalne zatatwianie spraw;

7) akceptacja, podpisywanie i wysytanie pism;

8) rejestracja pism wychodzacych;

9) przechowywanie akt spraw zatatwionych;

10)przekazywanie dokumentacji spraw zakorniczonych do Archiwum UWr.

§7

Czynnosci zwigzane z obstugg kancelaryjng i obiegiem korespondencji w UWr

wykonywane sg przez:

1) Kancelarie Ogélna - w zakresie odbioru, doreczania i rejestrowania
korespondencji przychodzacej na adres UWr oraz wysyfania i rejestrowania
korespondencji wychodzacej z catego UWr, a takze rozsytania drukdw i czasopism
wedtug statego rozdzielnika;

2) Biuro Rektora - w zakresie obstugi kancelaryjnej Rektora, Prorektoréw, Senatu
oraz Rady Uniwersytetu Wroctawskiego;

3) dziekanaty/sekretariaty dziekanéw - w zakresie obstugi kancelaryjnej
dziekanow, prodziekanéw, rad wydziatéw, rad dyscyplin naukowych i nauczycieli
akademickich;

4) Kancelarie Niejawna - w zakresie obstugi kancelaryjnej dokumentacji niejawnej;

5) sekretariaty/biura innych jednostek organizacyjnych UWr - w zakresie
obstugi kancelaryjnej dyrektoréw/kierownikéw i wszystkich pracownikéw tych
jednostek oraz rad naukowych tych jednostek;

6) pracownikow - zatrudnionych na stanowiskach pracy, do ktérych przypisano
obstuge danej jednostki organizacyjnej.

§8

W celu wspomagania wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym,
dopuszcza sie w UWr wykorzystywanie narzedzi informatycznych, w szczegdlnosci:
1) systemu EZD;
2) systemoéw teleinformatycznych dziedzinowych, stuzacych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw.
System EZD spetnia funkcje wspomagajgce dla tradycyjnego systemu kancelaryjnego,
a czynnosci kancelaryjne prowadzone sg réwnolegle w obu systemach w zakresie
przewidzianym w Instrukcji oraz odrebnych zarzgadzeniach Rektora.
Rektor moze wskazac wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw przez okreslenie klas z wykazu akt, ktérych beda one
dotyczyc.
Wyjatki, o ktéorych mowa w ust. 3 wskazuje sie jesli:
1) udokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania okreslonych rodzajow
spraw lub realizacji okreslonych ustug elektronicznych moze by¢ dokonywane
w dziedzinowym systemie teleinformatycznym.
2) jest to uzasadnione procesem stopniowego wdrazania EZD jako podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu prowadzonych spraw.



5.

W celu wspomagania wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym,

system EZD wykorzystywany jest w szczegolnosci do:

1) prowadzenia rejestréw przesytek wptywajacych i wychodzgacych oraz spiséw spraw;

2) prowadzenia, mozliwych do zrealizowania w systemie EZD, innych potrzebnych
rejestrow lub ewidencji, z wylaczeniem rejestréw lub ewidencji prowadzonych
w dedykowanych do zatatwiania okreslonych rodzajéw spraw systemach
teleinformatycznych, innych niz system EZD;

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnetrznych UWr;

4) wykonywania dekretacji, pod warunkiem dokonania dekretacji zastepczej;

5) wykonywania akceptacji, w szczegdlnosci poprzez podpisanie dokumentéw
elektronicznych podpisem elektronicznym;

6) tworzenia mozliwych do zrealizowania w ramach systemu EZD raportéw
dotyczacych przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw;

7) gromadzenia przyporzgdkowanych do wiasciwych spraw, wszelkich dokumentow
elektronicznych (w tym odwzorowan cyfrowych), majacych znaczenie dla
udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw.

89

Uzytkownicy systemu EZD muszg posiada¢ upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych nadane przez administratora danych.

Uzytkownicy systemu EZD moga przetwarza¢ dane osobowe tylko w zakresie
niezbednym do wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

Rozdziat 2
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek.
§ 10
Gtéwnym punktem kancelaryjnym w UWr jest Kancelaria Ogdlna, ktéra przyjmuje
korespondencje i przesytki wptywajgce adresowane do UWr oraz rozsyifa

korespondencje wewnetrzna.

Przesytki pocztowe odbierajg i doreczajg do operatora pocztowego pracownicy
Kancelarii Ogdlnej.

Przesytki w obrocie wewnetrznym odbierajg i doreczajag do Kancelarii Ogodlnej
pracownicy poszczegolnych jednostek organizacyjnych Iub kierowcy zatrudnieni
w UWr (jesli taka potrzeba wynika np. ze wzgledu na rozproszone punkty
kancelaryjne).

Dopuszcza sie odbiér i doreczanie korespondencji w obrocie wewnetrznym
z pominieciem Kancelarii Ogdlnej.

Akta osobowe oraz materiaty archiwalne dostarczane sg bezposrednio do Archiwum
UWr, z pominieciem Kancelarii Ogdlnej.

Szczegotowe zasady funkcjonowania Kancelarii Ogdlnej okresla odrebne zarzadzenie
Rektora.

§ 11

W trakcie odbioru przesytki punkt kancelaryjny sprawdza prawidtowos$¢ wskazanego
na niej adresu oraz stan jej opakowania.

W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory umozliwit
osobom trzecim ingerencje w zawartos¢ przesytki, sporzadza sie w obecnosci
doreczajacego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru,
a nastepnie sporzadza sie protokdt o doreczeniu przesyitki uszkodzonej.

O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sie niezwiocznie
bezposredniego przetozonego.
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§12

1. Przesytki mylnie doreczone zwraca sie bezzwtocznie dostawcy ustugi pocztowej lub
przekazuje wtasciwej jednostce organizacyjnej w UWr.

2. Przesytki wartosciowe przekazuje sie do Dziatu Finansowego UWr. Jesli pienigdze
i inne walory zostaty ujawnione po otwarciu przesytki, to po ustaleniu ich ilosci
i wartosci, sporzadza sie adnotacje obok pieczeci wptywu, a nastepnie przekazuje do
Dziatu Finansowego UWr.

§ 13

Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie sktadajacego przesytke potwierdzenie jej
otrzymania.

§ 14

1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wpltywajace w rejestrze przesytek
wptywajacych.

2. Dopuszcza sie nierejestrowanie przesytek niemajacych Zzadnego znaczenia dla
udokumentowania dziatalnosci UWr, takich jak np. kartki z zyczeniami, reklamy.

§ 15

1. W systemie EZD jest prowadzony jeden rejestr przesytek wptywajacych dla catego
UWr.

2. Rejestrowanie przesytek wptywajacych w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu
do kazdej takiej przesytki okreslonego zestawu metadanych opisujgcych przesytke.

3. Metadane mogga by¢ dodawane automatycznie.

4. Metadane opisujace przesytke wptywajacg moga by¢ uzupetniane w trakcie zatatwiania
sprawy, a za ich kompletnos$¢ odpowiada pracownik prowadzacy sprawe.

5. Kazda przesytka rejestrowana elektronicznie, otrzymuje w systemie EZD unikatowy
numer RPW.

6. Zestaw metadanych opisujgcych przesytke wptywajacg okresla czes¢ A Zatacznika
Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

POSTEPOWANIE Z PRZESYLKAMI NA NOSNIKU PAPIEROWYM
§ 16

1. Punkt kancelaryjny otwiera przesytki wptywajgce na nosniku papierowym,
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Rektor moze okresli¢ w odrebnym zarzadzeniu liste rodzajow przesytek wptywajacych,
ktére nie sg otwierane przez dany punkt kancelaryjny.

3. Przesyitki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma - w przypadku, gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia
koperty i zapoznania sie z trescig pisma;

2) danych na kopercie, w ktérej zamkniete sg pisma - w przypadku, gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty.

4. Jezeli po otwarciu przesytki nieoznaczonej na zewnatrz w sposéb informujacy o jej
zawartosci okaze sie, ze nie powinna ona byc¢ otwierana, przesytke przekazuje sie
bezzwtocznie w zamknietej kopercie, po dokonaniu rejestracji na podstawie danych na
kopercie.

5. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie jest obowigzany przekazac
ja do obstugujacego go punktu kancelaryjnego w celu uzupetnienia danych w rejestrze
przesytek wptywajacych lub samodzielnie wykona¢ zadania punktu kancelaryjnego.

6. Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:

1) czy nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych;
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2) czy znajduje sie w niej kompletna przesytka, ktorej znaki uwidocznione sg na
kopercie (brak zatacznikdéw, niekompletnos$¢ zatgcznikdow lub otrzymanie samych
zatgcznikow bez pisma przewodniego odnotowuje sie odpowiednio na danym pismie
lub zataczniku).

Po otwarciu i zarejestrowaniu przesyiki koperte zatgcza sie do pisma.

§17

Po zarejestrowaniu przesytki w rejestrze przesytek wptywajacych punkt kancelaryjny
umieszcza i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie pisma z lewej strony, lub
w przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty, na kopercie.

Przyktadowy wzor pieczeci wptywu stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.
Po zarejestrowaniu przesytki w systemie EZD punkt kancelaryjny obok pieczeci wptywu
umieszcza takze wygenerowany z systemu EZD numer RPW.

Numer RPW umieszczony na przesytce na nosniku papierowym musi by¢ mozliwy do
odczytania réwniez bez koniecznosci stosowania urzadzen technicznych.

Przyktadowy wzdér numeru rejestru przesytek wptywajacych RPW w postaci kodu
wygenerowanego z systemu EZD stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszej Instrukgcji.
Pieczeci wptywu ani humeru RPW nie umieszcza sie na:

1) oficjalnych zaproszeniach;

2) zatgcznikach;

3) czasopismach, katalogach, prospektach;

4) umowach;

5) wnioskach o odznaczenia panstwowe;

6) dokumentach publicznych.

Do dokumentéw wptywajacych wymienionych w ust. 6 pkt 4-6 dotacza sie kartke
papieru i tam nanosi piecze¢ wptywu i numer RPW.,

Do potwierdzania odbioru pisma nalezy postugiwac sie pieczecig potwierdzajaca odbior
dokumentu, ktérej przyktadowy wzoér stanowi Zatacznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji.

§ 18

. Punkt kancelaryjny, ktéry dokonat rejestracji w systemie EZD przesytki wptywajacej na
nosniku papierowym, wykonuje petne odwzorowanie cyfrowe przesyiki, za wyjatkiem
przesytek niepodlegajacych odwzorowaniu cyfrowemu ze wzgledu na tres¢ lub format.
. Rektor okresla liste przesytek niepodlegajgcych odwzorowaniu cyfrowemu z uwagi na
ich tresc lub format.
. Petne odwzorowanie cyfrowe polega na zeskanowaniu wszystkich stron wraz
z zatgcznikami i koperta.
. Petnego odwzorowania przesytek nie wykonuje sie w przypadku, gdy:
1) urzadzenia dostepne w punkcie kancelaryjnym nie obstugujg formatu przesytki;
2) liczba stron jest wieksza niz 50;
3) tres¢ jest nieczytelna;
4) postac jest inna niz papierowa;
5) postac lub forma jest niemozliwa do skanowania.
. W przypadkach, w ktorych nie wykonuje sie petnego odwzorowania cyfrowego, jezeli to
mozliwe nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesytki
i ewentualnie koperty, zaznaczajgc w metadanych opisujacych tg przesytke informacje
0 objetosci (rozmiarze) przesyiki.
. Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po
zarejestrowaniu przesytki z uwagi na brak mozliwosci otwarcia przesytki, to
odwzorowanie cyfrowe:
1) moze byc¢ wykonane i dotaczone do metadanych w jednostce organizacyjnej
majacej mozliwos¢ otwarcia koperty;
2) moze by¢ wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotagczone do metadanych dopiero
po zapoznaniu sie z trescig wptywu przez adresata;
3) moze nie by¢ wykonane, a w systemie EZD pozostajg tylko metadane opisujace
przesyike.
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7. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek, dla ktorych nie
wykonano petnych odwzorowan cyfrowych.

8. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza sie z nalezytg starannoscig i jakoscig techniczng
umozliwiajaca zapoznanie sie z trescia bez potrzeby siegania do pierwowzoru
papierowego.

9. Wstepnej weryfikacji kompletnosci i jakosci odwzorowan cyfrowych dokonujg
pracownicy punktu kancelaryjnego w trakcie skanowania przesytek i w razie potrzeby
skanujg przesytke ponownie.

10.Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla Zatacznik Nr 5
do niniejszej Instrukcji.

11.W przypadku przesytek, dla ktéorych w ramach wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie EZD, i ktore zostaty
|w catosci wiaczone do tego systemu, przesytki na nosniku papierowym przekazuje sie
do sktadu chronologicznego bezposrednio po zarejestrowaniu.

12.Przesytki papierowe w systemie tradycyjnym punkt kancelaryjny po zarejestrowaniu
rozdziela stosujac sie do zapiséw niniejszej Instrukcji.

POSTEPOWANIE Z PRZESYLKAMI PRZEKAZANYMI POCZTA ELEKTRONICZNA
§ 19

1. Przyjmujac przesylki przekazane poczta elektroniczng (w tym przesyiki wptywajace
na skrzynki e-mailowe jednostek organizacyjnych i indywidualne skrzynki e-mailowe
pracownikéw), dokonuje sie ich wstepnej selekcji majacej na celu oddzielenie spamu
oraz wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie. Dopuszcza sie dokonywanie
wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie za
pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

2. Przesytki otrzymane pocztg elektroniczng adresowane na indywidualne adresy poczty
elektronicznej i adresy poczty elektronicznej jednostek organizacyjnych dzieli sie na
przesyiki:

1) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez
UWr;

2) majace robocze znaczenie dla zatatwianych spraw przez UWr;

3) pozostate, nie odzwierciedlajace dziatalnosci UWr.

3. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1, rejestruje sie w rejestrze przesytek
wptywajacych, drukuje, nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

4. Przesyiki, o ktdrych mowa w ust. 2 pkt 2, drukuje sie i witgcza bez rejestracji i dekretacji
bezposrednio do akt sprawy.

5. Przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 3, nie rejestruje sie i nie wigcza do akt sprawy.

6. W systemie EZD postepowanie z przesytkami przekazanymi pocztg elektroniczng jest
nastepujace:

1) przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1, rejestruje sie w systemie EZD, dotaczajac
do metadanych opisujacych przesytke odpowiednie wiadomosci poczty
elektronicznej w oryginalnym formacie wraz z zatgcznikami, a do teczki spraw
wiacza sie wydruki wiadomosci i zatgcznikdéw z naniesiong pieczecia wptywu
i numerem PRW; przy czym rejestracia moze by¢ wykonana przez punkt
kancelaryjny lub bezposrednio przez prowadzacego sprawe;

2) przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2, prowadzacy sprawe wigcza bezposrednio
do akt wtasciwej sprawy w systemie EZD, a wydruki wtgcza do teczki spraw, w taki
sposOb, ze nie rejestruje ich w rejestrze przesytek wptywajacych;

3) przesytek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3, nie rejestruje sie i nie wtgcza sie do akt
sprawy i traktuje jako dokument elektroniczny nieewidencjonowany, o ktérym
mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.

7. Przesyitki przekazane poczta elektroniczng wprowadza sie do systemu EZD w taki
sposbéb, aby zachowa¢ je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz
z zatacznikami w formatach, w jakich byty przekazane, jezeli bylty do przesyitki
zalaczone.
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8. W przypadku spraw, dla ktérych w ramach wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie EZD, postepowanie
z przesytkami przekazanymi pocztg elektroniczng jest takie jak opisano w ust. 6, przy
czym nie sporzadza sie wydrukow, nie nanosi pieczeci wptywu i nie tworzy teczki spraw,
a przesyiki elektroniczne zachowuje sie w systemie EZD w oryginalnym formacie.

POSTEPOWANIE Z PRZESYLKAMI PRZEKAZANYMI NA ESP
§ 20

. ESP na Uniwersytecie Wroctawskim obstuguje Kancelaria Ogdlna.

. Przesyltki przekazane na ESP rejestruje sie w rejestrze przesytek wptywajacych,
drukuje wraz z UPQO, nanosi na pierwszej stronie wydruku i wypetnia odrecznie pieczec
wptywu.

. Po zarejestrowaniu przesytki w systemie EZD na wydruku nanosi sie rowniez numer RPW
w postaci kodu wygenerowanego z tego systemu oraz dotacza do metadanych
opisujacych te przesytke zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny i UPO.

4. W przypadku spraw, dla ktéorych w ramach wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie EZD, przesytke
przekazang na ESP rejestruje sie w systemie EZD, dotagcza do metadanych opisujacych
te przesytke zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny i UPO, nie sporzadzajac
wydruku.

N =

w

POSTEPOWANIE Z PRZESYLKAMI PRZEKAZANYMI
NA INFORMATYCZNYM NOSNIKU DANYCH

§ 21

. Przesyiki przekazane na informatycznym nos$niku danych dzieli sie na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;

2) stanowigce zatacznik do pisma przekazanego na noséniku papierowym.

. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sie w rejestrze przesytek
wptywajacych, drukuje, na pierwszej stronie wydruku nanosi i wypetnia odrecznie
piecze¢ wptywu.

3. Pisma, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie zgodnie z § 16 i § 17, odnotowujac
w rejestrze przesytek wpltywajacych informacje o zalaczniku zapisanym na
informatycznym nos$niku danych.

4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesytki w postaci

elektronicznej lub zatgcznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (np.

nagranie dzwiekowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objetos¢
dokumentu elektronicznego (np. dokument zawierajacy duzg liczbe stron albo
wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez
podmiot urzadzenia), nalezy:
1) wydrukowa¢ tylko czes¢ przesyiki (np. pierwszg strone pisma lub pismo bez
zatgcznikow), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowac notatke
o przyjetej przesyitce, a na pierwszej stronie wydruku naniesc¢ i wypetni¢ odrecznie
piecze¢ wptywu;
2) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytkg dotaczy¢ do wydruku, o ktorym
mowa w pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekazac ten nosnik do
sktadu informatycznych nos$nikéw danych.

§ 22

1. Jesli przesytki, o ktéorych mowa w § 21 ust. 1 stanowig czes$¢ akt spraw, dla ktérych
w ramach wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania

=
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i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje sie w systemie EZD to:

1) przesytki, o ktorych mowa w § 21 ust. 1 pkt 1, rejestruje sie dotaczajac do
metadanych opisujacych te przesytki dokument elektroniczny przekazany na
informatycznym nosniku danych oraz UPQ, jezeli zostato wydane,

2) przesyiki, na nosniku papierowym, o ktérych mowa w § 21 ust. 1 pkt 2, rejestruje
sie tak jak pozostate przesytki w postaci papierowej, dotaczajac do metadanych
odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze zatgqcznik w postaci elektronicznej zapisany
na informatycznym nosniku danych;

. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne witaczenie do systemu EZD przesytki przekazanej na
informatycznym nosniku danych ze wzgledu na jej rozmiar (np. materiat filmowy, zbior
odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie
instalacyjne), odnotowuje sie ten fakt w rejestrze przesytek wpltywajacych, nie
przenoszac zawartosci nosnika do zasobdw systemu EZD, a nastepnie informatyczny
nos$nik danych rejestruje sie i przechowuje w sktadzie informatycznych nosnikow
danych.

. Maksymalna wielko$¢ przesytki na informatycznym nosniku danych, ktéra podlega
wprowadzeniu do systemu EZD, wynosi 30 MB dla pojedynczego pliku.

. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek na informatycznych
nosnikach danych, ktérych nie wilaczono do systemu EZD, zawierajacej
w szczegolnosci wskazanie nosnikow, na ktorych sie one aktualnie znajduja.

§ 23

. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatgacznik do niej jest podpisana
kwalifikowanym podpisem elektronicznym Iub podpisem potwierdzonym profilem
zaufanym ePUAP, na wydruku opatrzonym pieczecigq wptywu nanosi sie informacje
o0 waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie
tej weryfikacji (na przyktad: ,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ...[data]; wynik
weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”), a takze czytelny podpis
sporzadzajgcego wydruk.

. Na wydruk UPO nanosi sie tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz date
wykonania wydruku.

Rozdziat 3
Przegladanie i przydzielanie przesytek

§ 24

. Po wykonaniu czynnoséci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek
w rejestrze przesytek wptywajacych punkt kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do
wiasciwych jednostek organizacyjnych lub oséb.

. Wiasciwos¢ jednostek organizacyjnych lub osob wynika z podziatu zadan i kompetencji
w UWr, zgodnie z przepisami wewnetrznymi.

. Jezeli nie jest jednoznaczne gdzie ma byc¢ skierowana przesytka, kieruje sie jg do Biura
Rektora.

. W systemie EZD rozdziat przesytek realizowany jest automatycznie w ramach tego
systemu.

. Zarejestrowana przesytka w systemie EZD jest przekazywana w formie koszulki do
wiasciwej jednostki organizacyjnej rownolegle z jej przekazaniem na nosniku
papierowym, z wyjatkiem spraw, dla ktéorych w ramach wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze
czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie EZD. W tym
przypadku nosnik papierowy jest odktadany do sktadu chronologicznego.

. W przypadku btednego rozdzielenia przesytek, odbiorca niezwtocznie przekazuje je
zgodnie z wtasciwoscig lub zwraca do punktu kancelaryjnego.
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8§ 25

1. W przypadku przesytek na nosniku papierowym, dla ktérych nie wykonano petnego
odwzorowania cyfrowego i przesytek na informatycznych nosnikach danych, ktérych nie
wiaczono w catosci do systemu EZD, rozdziat przesytek realizowany jest:

1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych oraz

2) poza systemem EZD przez przekazanie brakujgcych dokumentéw lub zatgcznikéw
nieznajdujacych sie w systemie EZD.

2. Po zakonczeniu sprawy:

1) przesylki, bedgce czescig akt spraw nieelektronicznych gromadzi sie w akta spraw
oraz przechowuje sie w teczkach aktowych, o ktérych mowa w § 36;

2) przesyiki, bedace czescig dokumentacji spraw, dla ktérych w ramach wyjatku od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie
w systemie EZD, przekazuje sie do sktadu chronologicznego;

3) przesyiki na informatycznych nosnikach danych przekazywane sg do sktadu
informatycznych nosnikéw danych.

§ 26

1. Dekretacja przesytek polega na odrecznym umieszczeniu odpowiednich informaciji
dotyczacych wskazania prowadzacego sprawe bezposrednio na przesyice, wraz z datg
i podpisem dekretujgacego.

2. W przypadku, gdy dekretacji dokonuje sie w systemie EZD dopuszcza sie definiowanie
proceséw automatycznej dekretacji, w przypadku gdy uprawniony do dekretowania
pracownik sam zleci w systemie EZD automatyczne kierowanie pism o okreslonych
metadanych do zatatwienia przez wskazanego adresata.

3. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym po dekretacji w systemie
EZD obowigzkowo wykonuje sie dekretacje zastepczg, czyli przenosi tres¢ dekretacji na
przesytke wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia.

§ 27

1. Przesytki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe, do ktérej je
skierowano do dekretacji.

2. Przesytki zadekretowane do =zatatwienia przez jednostke organizacyjng mogg byc
przyjete do zatatwienia bezposrednio przez kierownika jednostki lub ponownie
dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze
zmieniac dyspozycji zwierzchnika dotyczgcych sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuzac
wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

3. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§ 28

1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych jednostek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawe, w dekretacji wskazuje sie jednostke
organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do ktdorego nalezy ostateczne zatatwienie
sprawy. Wyznaczona jednostka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy
jednostke merytoryczna.

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie jednostki merytoryczne wtasciwe do
zatatwienia poszczegdlnych spraw.

Rozdziat 4
Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania
8§ 29

1. Rejestracja spraw nalezy do jednostek organizacyjnych.
2. Dokumentacja nadsytana i sktadana w UWr oraz w nim powstajgca dzieli sie ze wzgledu
na sposoéb jej rejestrowania i przechowywania na:
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1) tworzaca akta sprawy;
2) nietworzaca akt sprawy.

DOKUMENTACJA TWORZACA AKTA SPRAWY
§ 30

1. Dokumentacja tworzgca akta sprawy to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana
do sprawy i otrzymata znak sprawy.

2. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy, co oznacza, ze
kazdg sprawe rejestruje sie tylko raz na podstawie pierwszego pisma w sprawie
i wszystkie pisma dotyczace tej sprawy majg ten sam znak sprawy.

3. Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastepujace elementy:

1) symbol jednostki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta;

5) inicjaty pracownika prowadzacego sprawe.

4. Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej mowa
w ust. 3, i oddziela kropkami w nastepujacy sposoéb:
jednostka.symbol klasyfikacyjny.nr_kolejny sprawy.rok.pracownik, gdzie:

1) jednostka to symbol jednostki organizacyjnej, w ktorej zatozono sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zatatwienie, zgodny z wykazem symboli
organizacyjnych w UWr;

2) symbol klasyfikacyjny to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) nr_kolejny sprawy to liczba naturalna okreslajagca kolejny numer sprawy,
wynikajacej z rejestracji w danym spisie spraw, zaktadanej w ramach symbolu
klasyfikacyjnego, o ktorym mowa w pkt 2, w jednostce organizacyjnej o ktorej
mowa w pkt 1, w danym roku;

4) rok to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktéorym zatozono sprawe;

5) pracownik to pierwsze litery imienia/imion i nazwiska/nazwisk pracownika
prowadzgcego sprawe, wyrazone ciggiem znakow z zakresu [A-Z, a-z], na przykfad:
AK, ZCz.

5. Przyktadowy znak sprawy: AUW.523.1.2019.AK, gdzie:

AUW - to symbol jednostki organizacyjnej,

523 - to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, wystepujacy w opisie teczki spraw i na
pismach zgromadzonych w teczce, dotyczacych sprawy,

1 - pierwsza pozycja w spisie spraw danej teczki,
2019 - rok, w ktorym sprawa sie rozpoczeta

AK - inicjaty pracownika prowadzacego sprawe.

6. Symbol jednostki organizacyjnej, stanowigcy element znaku sprawy, moze byc¢
przyporzadkowany w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej jednostki
organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w UWr.

7. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 3,
bedacego podstawa wydzielenia grupy spraw, zakifada sie oddzielny spis spraw.
W takim przypadku znak sprawy konstruuje sie nastepujaco:

1) symbol jednostki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego dla numeru sprawy,
ktéra jest podstawg wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

8. Poszczegodlne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 7, oddziela sie kropkami
w nastepujacy sposéb:

17



jednostka.symbol klasyfikacyjny.nr_kolejny sprawy.2nr_kolejny.rok.
pracownik, gdzie:

1) jednostka to symbol jednostki organizacyjnej zakfadajacej sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zatatwienie; zgodny z wykazem symboli
organizacyjnych w UWr ;

2) symbol klasyfikacyjny to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) nr_kolejny sprawy to liczba naturalna okreslajgca kolejny numer sprawy bedacej
podstawg wydzielenia z odpowiedniego spisu spraw, grupy spraw w osobny zbiér,
zaktadanej w ramach symbolu klasyfikacyjnego o ktérym mowa w pkt 2,
w jednostce organizacyjnej, o ktorej mowa w pkt 1, w danym roku;

4) 2nr_kolejny sprawy to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy
zaktadanej w ramach wydzielonej grupy spraw, o ktérej mowa w pkt 3;

5) rok to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktéorym zatozono sprawe;

6) pracownik to pierwsze litery imienia/imion i nazwiska/nazwisk pracownika
prowadzacego sprawe, wyrazone ciagiem znakdw z zakresu [A-Z, a-z], na przyktad:
AK, ZCz.

Dopuszcza sie rozszerzenie znaku sprawy o dodatkowy element, specyficzny dla danej
jednostki organizacyjnej (taki jak np. numer ewidencyjny teczki pracownika, numer
umowy, numer oferty, numer budynku czy numer domu studenckiego). Elementy te
umieszczane sg W znaku sprawy zawsze na koncu, po inicjatach pracownika, o ktérych
mowa w ust. 4 pkt 5 i oddzielone sg kropka.

10. Znak sprawy umieszcza sie w odpowiednim miejscu na pieczeci wptywu przy rejestracji

=

sprawy (w przypadku pism wptywajgcych) oraz w lewej gérnej czesci kazdego pisma
dotyczacego sprawy, pod logo UWr (w przypadku pism wychodzacych).

§31

. Jednostka merytoryczna, wspodtpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi jednostkami
organizacyjnymi, informuje te jednostki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.
Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy
miedzy jednostkami organizacyjnymi, jednostki inne niz merytoryczne przekazujgq do
akt sprawy jednostki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez jednostke
merytoryczng.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dopuszcza sie odrebne zaktadanie spraw
w jednostce innej niz merytoryczna.

Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2, zostata oznaczona znakiem sprawy
w jednostce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowac jg do
dokumentacji kategorii archiwalnej Bc.

Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4, moze dokona¢ dyrektor
Archiwum Panstwowego we Wroctawiu.

§ 32

. W przypadku, gdy akta spraw tworzone sg w systemie EZD, jednostka merytoryczna,
wspotpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi jednostkami organizacyjnymi w danej
sprawie, udostepnia im te sprawe bezposrednio takze w systemie EZD, okreslajac
rownoczesnie, jaka czes¢ dokumentacji stanowigcej akta sprawy bedzie udostepniona
tym jednostkom.

. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy
pomiedzy jednostkami organizacyjnymi, jednostki inne niz merytoryczne wiaczajq
bezposrednio do akt sprawy jednostki merytorycznej, nie tworzac akt oznaczonych
odrebnym znakiem sprawy.

. System EZD umozliwia ustalenie pracownika, wiaczajacego opinie, notatki, stanowiska
i inne rodzaje dokumentacji bezposrednio do akt sprawy jednostki merytorycznej oraz
terminu wtgczenia tej dokumentacji.

. System EZD umozliwia przygotowanie raportéw pokazujgcych zaangazowanie innych
jednostek organizacyjnych niz merytoryczne przy zatatwianiu spraw, w szczegolnosci
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przez wykonywanie zestawien pism wigczonych w akta spraw przez inne jednostki
organizacyjne w podziale na:
1) jednostki organizacyjne, z ktérymi dana jednostka wspotpracowata jako jednostka
merytoryczna;
2) jednostki organizacyjne, z ktorymi dana jednostka wspotpracowata jako jednostka
inna niz merytoryczna.
. Informacje lub dokumentacja o charakterze wewnetrznym mogg by¢ przekazywane
pocztg elektroniczng lub w systemie EZD .
. Informacje lub dokumentacja, o ktérych mowa w ust. 5 mogg by¢ wigczane do akt spraw
przez prowadzacych sprawy, jezeli zostang przez nich uznane za majace znaczenie dla
spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez jednostke organizacyjna.

§ 33

W systemie EZD:

1) dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci odwzorowania cyfrowe,
zawiera informacje umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji
w postaci nieelektronicznej, jezeli taka istnieje w UWr;

2) dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawiera informacje umozliwiajace
odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli taka
istnieje w UWr.

. Dane i dokumenty zgromadzone w systemie EZD dotyczace spraw prowadzonych

w systemie tradycyjnym, przechowuje sie co najmniej przez taki okres jak

dokumentacje, ktérej dotycza.

DOKUMENTACIA NIETWORZACA AKT SPRAWY
§ 34

. Dokumentacja nietworzgaca akt sprawy to dokumentacja, ktora nie =zostata

przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz

gromadzona w teczkach aktowych, zaktadanych dla klas korncowych w wykazie akt,

a w przypadku spraw, dla ktérych w ramach wyjatku od podstawowego sposobu

dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci

kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie EZD — w tym systemie.

. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, mogg stanowi¢ w szczegolnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli zostaty zarejestrowane
jako przesytki wptywajgce i jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy;

2) dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegdlnosci rachunki, faktury, inne
dokumenty ksiegowe;

3) listy obecnosci;

4) karty urlopowe;

5) dokumentacja magazynowa;

6) srodki ewidencyjne Archiwum UWr;

7) dane w systemach teleinformatycznych dziedzinowych, stuzacych do realizacji
okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, w szczegdlnosci dane w
systemie udostepniajgcym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane
przesytane za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace
rejestr;

8) rejestry i ewidencje, w szczegolnosci $rodkow trwatych, wypozyczen sprzetu,
materiatow biurowych, zbioréw bibliotecznych;

9) dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktérej mowa w § 2.
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DOKUMENTOWANIE SPRAW
§ 35

. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesytka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;

2) rozpoczyna nowg sprawe.
. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, przesytke dotgcza sie do akt sprawy,
nanoszac na nig znak juz prowadzonej sprawy, bez nadawania nowego znaku sprawy.
. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje przesytke jako
podstawe zatozenia nowej sprawy, nanoszac na nig znak sprawy w lewej gérnej czesci
pisma, na jego pierwszej stronie.
. W przypadku, gdy rejestracji sprawy dokonuje sie w systemie EZD, nowa sprawe
rejestruje sie wytacznie w tym systemie na podstawie przesytki w formie koszulki,
wybierajac wtasciwg klase koncowg z wprowadzonego do systemu EZD wykazu akt.
Nadanie symbolu jednostki organizacyjnej nastepuje w systemie EZD automatycznie,
a dalsze pisma wigze sie z juz zarejestrowang sprawa.
. Jezeli czynnosci kancelaryjne wykonywane sg wspomagajgco w systemie EZD, spisy
spraw prowadzone sg wyltacznie w tym systemie, co zapobiega dublowaniu numeréw
spraw w jednostce organizacyjnej.
. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy
sprawe, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata
zatatwiona ustnie i wynika to z tresci przesyiki lub dekretacji, prowadzacy sprawe po
wiaczeniu pisma do akt sprawy konczy sprawe w systemie tradycyjnym oraz
w systemie EZD, a w przypadku spraw, dla ktorych w ramach wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze
czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie EZD -
konczy sprawe w tym systemie i przekazuje do sktadu chronologicznego papierowe
wersje pism, jezeli takie zostaty wytworzone w sprawie.
. Czynnos$¢ zakonczenia sprawy w EZD powoduje automatyczne przyporzadkowanie do
sprawy daty jej ostatecznego zatatwienia.

SPISY SPRAW W SYSTEMIE TRADYCYINYM i TECZKI AKTOWE
§ 36

. Do rejestracji spraw stuzg spisy spraw.
. Spis spraw umieszcza sie na poczatku kazdej teczki zawierajacej sprawy i kazda teczka
zawiera odrebny spis spraw.
. Spis spraw zawiera nastepujace dane:
1) odnoszace sie do catego spisu spraw, w tym co najmniej:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaty zatozone sprawy znajdujace sie w spisie,
b) symbol jednostki organizacyjnej,
c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszgce sie do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:
a) liczbe porzadkowaq,
b) tytut stanowiacy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,
c) nazwe nadawcy, od ktdrego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wtasna,
d) znak pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa witasna,
e) date pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
f) date wszczecia sprawy,
g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,
h) uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie
informacje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy.
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4.

W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym spis spraw oraz
odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej spraw
ostatecznie zatatwionych zaktada sie dla klasy kohncowej w wykazie akt.

Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe spisy spraw i howe teczki aktowe;

Wzér spisu spraw stanowi Zatacznik Nr 6 do niniejszej Instrukciji.

Jezeli czynnosci kancelaryjne wykonywane sg wspomagajgco w systemie EZD
w przypadku spraw prowadzonych tradycyjnie papierowe spisy spraw tworzy sie poprzez
wydrukowanie elektronicznych spiséw spraw z systemu EZD na koniec kazdego roku
kalendarzowego i odtozenie ich do teczek spraw.

W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym:

1) dopuszcza sie w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej
klasy koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez
okres dtuzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaktada sie dla kazdego roku
odrebny spis spraw;

2) dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy,
w ktorych grupuje sie wiele akt spraw, o rdéznych numerach spraw, ale
zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku
w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi sie
dodatkowych spiséw spraw;

3) jezeli konieczne jest wydzielenie okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory,
zaktada sie podteczki, ktére otrzymuja znak akt teczki macierzystej i oznaczone sg
tytutem tej teczki uzupetnionym o nazwe wydzielonej sprawy. W przypadku
zatozenia podteczki dotgcza sie do niej osobny spis spraw, a w spisie spraw teczki
macierzystej wpisuje sie tytut zatozonej podteczki. Znak sprawy akt wydzielonych
do podteczki powinien by¢ uzupetniony o numer, pod ktéorym akta te zostaty
zarejestrowane w spisie spraw podteczki, zgodnie z § 30 ust. 8 Instrukcji;

4) w sprawach, w ktérych gromadzona jest duza liczba dokumentéw, a w szczegdlnosci
trwajacych dtuzej niz rok, dopuszcza sie prowadzenie spiséw dokumentéw do danej
sprawy. Wzor spisu dokumentow okreslony zostat w Zataczniku Nr 7 do niniejszej
Instrukcji;

5) w przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zakfada sie teczki zbiorcze, do
ktorych odktada sie akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na
przyktad akta osobowe);

6) dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy;

7) odrebne teczki akt prowadzi sie dla:

a) kandydatéw przyjetych i podejmujgcych studia licencjackie, inzynierskie,
magisterskie, doktoranckie, podyplomowe oraz podejmujacych ksztatcenie
w Szkole Doktorskiej UWr;

b) przewodow doktorskich i habilitacyjnych;

c) kandydatéw do tytutu profesora;

d) dokumentacji o nadanie tytutu doktora honoris causa i odnowienia doktoratu;

e) pracownikow (w Dziale Spraw Pracowniczych).

SPISY SPRAW W SYSTEMIE EZD
§ 37

1. System EZD pozwala, w szczegdlnosci na wygenerowanie spisu spraw zawierajacego:

1) dane odnoszace sie do catego spisu spraw, w tym co najmniej:
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy przyporzadkowane do danej
klasy z wykazu akt,
b) date utworzenia raportu,
¢) symbol jednostki organizacyjnej,
d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) dane odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:
a) liczbe porzadkowa,
b) kolejny numer sprawy,
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c) tytut sprawy, stanowiacy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,

d) nazwe nadawcy, od ktérego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa witasna,

e) znak nadany przesytce wszczynajgcej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna,

f) date pisma wystepujaca na pisSmie wszczynajacym sprawe, jezeli nie jest to
sprawa wiasna,

g) date wszczecia sprawy,

h) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

i) imie i nazwisko prowadzacego sprawe,

j) uwagi dotyczace sposobu zatatwienia sprawy, jezeli sg istotne.

. System EZD umozliwia tworzenie raportéw na temat zatozonych spraw dla:

1) dowolnie wybranych okreséw chronologicznych;

2) dowolnie wybranej klasy z wykazu akt, niezaleznie od tego jakiego rzedu jest to
klasa.

Rozdziat 5
Zatatwianie spraw

§ 38

. Sprawe zatatwia sie w formie ustnej lub pisemnej.
. Sprawe nalezy zatatwi¢ niezwiocznie, nie pdzniej niz w terminie okreslonym przez
dekretujagcego Ilub przetozonego oraz nie pdzniej niz w terminie wynikajgcym
Z przepisoéw szczegdblnych.
. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy
sprawe, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata
zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy
sprawe:

1) sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowg opisujgcg sposdb zatatwienia sprawy;

2) umieszcza przesytke wraz z notatkg w aktach sprawy;

3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy;

4) konczy sprawe w systemie EZD, jezeli sprawa byta dokumentowana w tym

systemie.

. Forma ustnego zatatwienia sprawy moze by¢ stosowana pomiedzy poszczegdlnymi
jednostkami organizacyjnymi, jak réwniez w odniesieniu do spraw niewymagajacych
sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.

§ 39

. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy
sprawy, prowadzacy sprawe zatatwia jg w odpowiednim dla niej trybie, w tym
przygotowuje projekty pism.

. Przy sporzadzaniu projektow pism nalezy wykorzystywac¢ wzory i formularze zgodne
z Systemem Identyfikacji Wizualnej UWr.

8§ 40

. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku. Wszystkie elementy znaku sprawy pozostajq
niezmienne.

. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze
nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna sie od nowa lub
w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa
jednostka organizacyjna.

. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, sprawe rejestruje sie w nowym spisie spraw,
zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,przeniesiono
do znaku sprawy...” (takze w systemie EZD) i przenosi sie akta sprawy do nowej teczki
aktowej, nie dokonujac zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom
sprawy.
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§ 41

1. W trakcie zatatwiania sprawy dotacza sie do akt sprawy w szczegolnosci:

1) przesytki zarejestrowane w rejestrach przesytek wptywajacych i wychodzacych;

2) notatki stuzbowe i protokoty z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub
z czynnosci dokonanych poza siedzibg UWr;

3) pisma przestane za pomocgq telefaksu;

4) wydruki naturalnych dokumentéw elektronicznych, lub w przypadku spraw, dla
ktérych w ramach wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje sie w systemie EZD - wiadomosci poczty elektronicznej;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikow jednostek
organizacyjnych oraz uwagi i adnotacje tych osob odnoszace sie do projektéw pism,
jezeli majg znaczenie w zatatwianej sprawie;

6) inne elementy akt sprawy, w tym pisma wewnetrzne.

2. W przypadku spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze
czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie EZD nalezy
sporzadzi¢ cyfrowe odwzorowania pism wewnetrznych, dla ktérych na podstawie innych
przepisbw wymagana jest postac papierowa.

3. Papierowg wersje pism, o ktéorych mowa w ust. 2 przechowuje sie w skiadzie
chronologicznym odrebnie od przesytek wptywajacych.

4. W przypadku, gdy sprawa dokumentowana jest w systemie EZD, prowadzacy sprawe
odpowiada za kompletnos¢ metadanych odnoszacych sie do sprawy oraz przesytek
i pism wigczonych do akt sprawy, w tym:

1) nadaje sprawie tytut;

2) wpisuje metadane dotyczace przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2-4, jezeli nie
zostaty okreslone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych
w Zataczniku Nr 1 do Instrukcji;

3) uzupetnia metadane przesylek wptywajacych, jezeli nie zostaty okreslone
automatycznie lub przez punkt kancelaryjny, zgodnie z zestawem metadanych
okreslonych w Zataczniku Nr 1 do Instrukcji;

4) wpisuje metadane dla przesytek przeznaczonych do wysytki, jezeli nie zostaty
okreslone automatycznie, zgodnie =z zestawem metadanych okreslonych
w Zataczniku Nr 1 do Instrukcji.

§ 42

Procedure uwierzytelniania dokumentéw w Uniwersytecie Wroctawskim okresla odrebne
zarzadzenie Rektora.

Rozdziat 6
Akceptacja, podpisywanie i wysytanie pism
§ 43

1. Akceptacja pism moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

2. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne
nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma
przez osobe upowazniong do jego podpisania.

3. Przekazanie projektéw pism do akceptacji moze nastgpic:

1) w postaci papierowej albo
2) w postaci elektronicznej.

4. Wybor trybu przekazania projektéw pism do akceptacji okresla w zaleznosci od stopnia

akceptacji odpowiednio kierownik jednostki organizacyjnej lub Rektor.
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. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przekazanego i przeznaczonego do
wysytki w postaci papierowej na projekcie pisma pracownik przygotowujacy projekt
pisma umieszcza swdj odreczny podpis (skrét podpisu) i date jego ztozenia.

6. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji w postaci papierowej wymaga
poprawek, akceptujacy udziela prowadzacemu sprawe wskazéwek dotyczacych
niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;
2) ustnie;
3) z wykorzystaniem innych dostepnych $rodkéw komunikacii.

7. Akceptujacy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbednych poprawek
zaakceptowac poprawiong przez siebie wersje pisma.

8. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji w postaci papierowej nie wymaga
poprawek, akceptujacy podpisuje pismo w co najmniej dwdch egzemplarzach (jeden do
wilaczenia do akt sprawy, zwanym dalej ,egzemplarzem pisma ad acta”, a drugi lub
wiecej egzemplarzy przeznaczone do wysyiki).

9. Na egzemplarzu pisma ad acta umieszcza sie, nad adresatem, informacje o sposobie
wysytki (na przykfad: list polecony, list priorytetowy, doreczenie elektroniczne) oraz
w razie potrzeby potwierdzenie dokonania wystania przesytki lub jej osobistego
doreczenia.

10. W przypadku, gdy projekt pisma przeznaczonego do wysytki w postaci
papierowej, jest przedstawiony do akceptacji w postaci elektronicznej,
akceptujacy nanosi odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elektronicznej
bezposrednio na projekcie pisma Ilub dofgczajac je do projektu albo dokonuje
bezposrednio niezbednych poprawek.

11.Po ostatecznej akceptacji pisma w wersji elektronicznej, przeznaczonego do wysyiki

w postaci papierowej podpisujacy drukuje i podpisuje pisma (jeden egzemplarz pisma

ad acta oraz drugi lub wiecej przeznaczone do wysyiki).

§ 44

. Projekty pism przeznaczone do wysyitki za pomocg srodkéow komunikacji elektronicznej
przedstawia sie do akceptacji i podpisu wytgcznie w postaci elektronicznej.

2. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przekazanego i przeznaczonego do
wysytki w postaci elektronicznej poza UWr, akceptujacy podpisuje pismo podpisem
elektronicznym  kwalifikowanym w sposéb okreslony w przepisach ustawy
o informatyzacji, chyba Ze przepisy odrebne wskazujg potrzebe uzycia okreslonego
rodzaju podpisu.

. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym tres¢ pisma, o ktorym mowa
w ust. 2 po podpisaniu drukuje sie, a podpisujacy podpisuje sie odrecznie na wydruku
(egzemplarz pisma ad acta), na ktérym umieszcza sie informacje, co do sposobu wysyiki
(na przyktad doreczenie elektroniczne).

4. W przypadku spraw, dla ktérych w ramach wyjatku od podstawowego sposobu

dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci

kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie EZD - w systemie tym
zachowuje sie takze wersje elektroniczng pisma, ostatecznie zaakceptowang

i podpisang, o ktérej mowa w ust.2, bez drukowania tego pisma.

§ 45

1. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej sa wysytane przez Kancelarie
Ogdlna.
. Przygotowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji pisma przeznaczonego do wysyiki
w postaci papierowej obejmuje:
1) sprawdzenie czy pismo posiada kompletng tre$¢, wszystkie wymagane elementy
(znak sprawy, date) i zatgczniki;
2) sprawdzenie, czy pismo zostato podpisane przez upowazniong osobe;
3) przygotowanie koperty zgodnej z Systemem Identyfikacji Wizualnej UWr;
4) naniesienie znaku sprawy i adresu na koperte;
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5) spakowanie pisma przeznaczonego do wysytki i dotaczenie drugiego egzemplarza
pisma (ad acta) do akt sprawy z adnotacjg o sposobie wysyiki;
6) dostarczenie przesytki do Kancelarii Ogolnej.
Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej mogg by¢ wystane:
1) po ich podpisaniu podpisem elektronicznym przez pracownika merytorycznego;
2) przez punkt kancelaryjny.

§ 46

. Przesytki wychodzace z UWr rejestrowane sgq w rejestrze przesytek wychodzacych.
. W systemie EZD rejestr przesytek wychodzacych generuje sie automatycznie.

Rejestr przesytek wychodzacych zawiera w szczegdlnosci nastepujace informacje:

1) liczbe porzadkowg;

2) date przekazania wysytki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe adresata, do ktérego wystano przesytke; w przypadku przesytek kierowanych
do wielu podmiotéw dopuszcza sie nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej
tacznie adresatow;

4) znak sprawy wysytanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposéb przekazania przesytki (na przyktad list zwykly, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP).

Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedtug informacji, o ktérych mowa
w ust. 3;

2) wydrukowanie listy przesytek wychodzacych zawierajgcej wszystkie lub wybrane
informacje, o ktérych mowa w ust. 3, oraz, na kazdej stronie date wydruku;

3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pozniejsze
wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust. 3.

§ 47

Punkty kancelaryjne zajmujgce sie wysytka z wykorzystaniem systemu EZD:

1) odnotowujg w systemie EZD sposdb wystania przesyiki i uzupetniajg inne metadane
odnoszace sie do przesyiki, jezeli nie zostaty okreslone automatycznie lub przez
prowadzacego sprawe;

2) tworzg w systemie EZD i drukujg w dwéch egzemplarzach Pocztowa Ksigzke
Nadawcza dla przesytek poleconych;

3) przekazujq przesytki do operatora pocztowego.

Rozdziat 7

Przechowywanie i udostepnianie dokumentacji
przez jednostki organizacyjne

§ 48

. Dokumentacja przechowywana jest w jednostkach organizacyjnych UWr oraz

w Archiwum UWr.

. Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wgladem o0s6b postronnych,

uszkodzeniem, zniszczeniem i utrata.

. Dokumentacja przechowywana jest przez jednostki organizacyjne nie dtuzej niz przez

dwa lata kalendarzowe, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku,
w ktorym sprawa zostata zakonczona.

§ 49

. Dokumentacje nalezy przechowywaé w teczkach aktowych, z wyjatkiem spraw, dla

ktérych w ramach wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, Zze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje sie w systemie EZD.

. W teczkach aktowych nie nalezy taczy¢ dokumentacji kategorii A i B.
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3. Teczki aktowe zatozone w danym roku kalendarzowym uktada sie w kolejnosci symboli
klasyfikacyjnych z wykazu akt.

4. Wewnatrz teczki aktowej akta spraw powinny by¢ utozone w kolejnosci spisu spraw,
poczawszy od numeru 1 na gérze teczki, a w obrebie spraw chronologicznie.

5. Kazda teczka aktowa zawierajgca dokumentacje spraw zakorniczonych powinna by¢
opisana.

6. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada sie z nastepujacych elementéw:

1) petnej nazwy uczelni i jednostki organizacyjnej, ktéra wytworzyta dokumentacje -
na srodku u gory;

2) czesci znaku sprawy, to jest symbolu jednostki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B - rowniez okresu przechowywania
dokumentacji - po prawej stronie pod nazwa jednostki organizacyjnej;

4) tytutu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce — na s$rodku;

5) rocznych dat skrajnych, na ktéore sktadajg sie rok najwczesniejszego
i najpdzniejszego pisma w teczce aktowej — pod tytutem;

6) numeru tomu, jezeli akta spraw porzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek — pod rocznymi
datami skrajnymi;

7. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 36 ust.8:

1) pkt 2 - tytut teczki uzupetnia sie o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych
spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktdrych przyporzadkowane
zostaty akta umieszczone w teczce;

2) pkt 5 - tytut teczki uzupetnia sie o informacje identyfikujgce teczke zbiorcza
(na przykfad imie i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) pkt 6 - zamiast czesci znaku sprawy, o ktdrym mowa w ust. 6 pkt 2 zamieszcza
sie petny znak sprawy i tytut teczki uzupetnia sie o tytut sprawy .

8. Wzdr opisu teczki aktowej stanowi Zatacznik Nr 8 do Instrukcji.
9. Wzdr opisu teczki akt osobowych stanowi Zatacznik Nr 9 do Instrukcji.
§ 50
1. W przypadku wyjecia dokumentacji z teczki aktowej nalezy w jej miejsce wtozy¢ karte

zastepczag, w ktorej umieszcza sie co najmniej nastepujace informacje:

1) w przypadku dokumentacji tworzacej akta sprawy - znak sprawy, jej przedmiot,
nazwe jednostki organizacyjnej, nazwisko pracownika wypozyczajgcego akta,
nazwe i adres jednostki organizacyjnej do ktérej akta sprawy wystano, oraz termin
zwrotu;

2) w przypadku dokumentacji nietworzacej akt sprawy - oznaczenie dokumentacji,
jezeli wystepuje, jej opis, nazwe jednostki organizacyjnej, nazwisko pracownika
wypozyczajacego akta, nazwe i adres jednostki organizacyjnej do ktorej akta
sprawy wystano, oraz termin zwrotu.

2. Dopuszcza sie wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji.

SKLADY CHRONOLOGICZNE i SKEADY INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH
§ 51

1. Do przechowywania dokumentacji, przekazanej w postaci nieelektronicznej, ktéra jest
czescig spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie EZD, stuzg skltady
chronologiczne.

2. Do sktadu chronologicznego nie przekazuje sie wydrukow dokumentacji, przekazanej
w postaci elektronicznej, a dotyczacych spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym.

3. Ze wzgledu na rodzaj przechowywanej dokumentacji zbiér dokumentéw w sktadzie
chronologicznym dzieli sie nha nastepujace podzbiory:
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1) podzbiér dokumentéw, dla ktorych wykonano petne odwzorowanie cyfrowe -
oznaczony symbolem SCP;

2) podzbiér dokumentéw, dla ktérych wykonano niepetne odwzorowanie cyfrowe -
oznaczony symbolem SCN;

3) podzbiér dokumentéw w postaci pism papierowych, bedacych czescig spraw , dla
ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne
oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie EZD - oznaczony symbolem
SCW;

4) podzbior zwrotek pocztowych - oznaczony symbolem SCZ.

. Przekazywane do sktadu chronologicznego dokumenty uktadane sa chronologicznie,

wedtug kolejnych numerdéw RPW i przechowywane sg w specjalnie przeznaczonych do

tego celu opakowaniach, na ktérych w widocznym miejscu umieszcza sie:

1) oznaczenie podzbioru dokumentéw, zgodnie z symbolami, o ktérych mowa
w ust. 3;

2) rok zatozenia skfadu;

3) skrajne numery RPW dokumentéw znajdujacych sie w opakowaniu.

§ 52

. Do przechowywania dokumentacji w postaci elektronicznej, zawartej na
informatycznych nos$nikach danych stuzy skfad informatycznych no$nikéw danych
(SIND).

. Skfad informatycznych nosnikéw danych dzieli sie na:

1) podzbiér przesytek przekazanych na informatycznych nosnikach danych, ktérych
zawartos$¢ wydrukowano i wtgczono do akt sprawy lub witaczono do systemu EZD -
oznaczony symbolem NDP;

2) podzbidér przesytek przekazanych na informatycznych nosnikach danych, ktérych
zawartosci nie wydrukowano i nie wtgczono do akt sprawy oraz nie wiaczono do
systemu EZD - oznaczony symbolem NDN.

. Przyjmowanie informatycznych nosnikéw danych do SIND polega na:

1) weryfikacji kompletnosci;

2) przyjeciu nosnika poprzez zeskanowanie czytnikiem koddéw kreskowych numeru
RPW i wygenerowanie z systemu EZD kodu kreskowego identyfikatora SIND;

3) naklejeniu kodu SIND na odpowiedni nosnik;

4) chronologicznym utozeniu nos$nikéw, wedtug nastepujacych po sobie numeréw
SIND.

. Przekazane do sktadu informatycznych nosnikéw danych nosniki ukfadane sa

chronologicznie, wedtug nastepujacych po sobie numeréw SIND i przechowywane

w specjalnie przeznaczonych do tego opakowaniach, na ktérych w widocznym miejscu

umieszcza sie:

1) oznaczenie podzbioru przesytek, zgodnie z symbolami, o ktéorych mowa w ust. 2;

2) rok zatozenia skfadu;

3) skrajne numery SIND przesytek znajdujacych sie w opakowaniu.

§ 53

. Sktad chronologiczny i sktad informatycznych nos$nikéw danych tworzy sie
w Kancelarii Ogolnej.

. Dopuszcza sie prowadzenie w UWr kilku sktadéw chronologicznych oraz kilku sktadéw
informatycznych nos$nikdéw danych, jesli jest to uzasadnione strukturg organizacyjng lub
rozproszeniem punktéw kancelaryjnych.

. Pracownicy obstugujacy sktady chronologiczne i sktady informatycznych nosnikéw
danych odpowiadaja za ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem Ilub utratg
przechowywanych dokumentdéw i nosnikdéw oraz za ich kompletnosc.
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§ 54

1. W przypadku wyjecia dokumentacji ze skfadu chronologicznego lub nosnika ze sktadu
informatycznych nos$nikéow danych nalezy to udokumentowal przez wtozenie w ich
miejsce karty zastepczej zawierajacej znak sprawy dokumentu wyjetego ze sktadu, jej
tytut, nazwe komorki organizacyjnej, nazwisko pracownika wypozyczajacego
dokumentacje badz nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje
wystano oraz termin zwrotu.

2. Wypozyczenie informatycznego nosnika danych z SIND mozliwe jest tylko w przypadku,
gdy nie przeniesiono do systemu EZD catej dokumentacji zawartej na nosniku lub
z innych powodow istnieje potrzeba skorzystania z elektronicznej wersji dokumentéw.

3. Wypozyczenie informatycznego nosnika danych jest kazdorazowo odnotowywane
w rejestrze SIND w systemie EZD poprzez zeskanowanie czytnikiem koddéw kreskowych
identyfikatora SIND umieszczonego na nosniku.

4. Pracownik prowadzacy sprawe, ktéry czasowo wypozyczyt dokumentacje ze sktadu
chronologicznego lub nosnik z SIND zobowigzany jest do jego ochrony przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg oraz do terminowego zwrotu, niezwiocznie po
zakonczeniu sprawy.

§ 55

Dokumentacje elektroniczng przechowywang w systemie EZD chroni sie przed
zniszczeniem lub utratg, stosujac sie do:

1) polityki bezpieczenstwa dla systemoéw teleinformatycznych;

2) przepiséw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy archiwalnej.

Rozdziat 8
Przekazywanie dokumentacji spraw zakonczonych do Archiwum UWr

§ 56

1. Przyjecie dokumentacji przez Archiwum UWr lub jego filie oznacza uznanie jej za
dokumentacje Archiwum UWr.

2. Archiwum UWTr ustala corocznie, w porozumieniu z kierownikami jednostek
organizacyjnych, terminarz przygotowania i przekazywania dokumentacji do Archiwum
UWr.

3. Dokumentacja przekazywana do Archiwum UWTr, niezaleznie od techniki jej wytwarzania
i postaci fizycznej, powinna by¢ uporzadkowana, zewidencjonowana i zakwalifikowana
do witasciwych kategorii archiwalnych wedtug wykazu akt.

4. Porzadkowanie dokumentacji spraw zakonczonych przed przekazaniem do Archiwum
UWr nalezy do obowigzkow pracownikdw prowadzacych sprawy lub wyznaczonego
w danej jednostce organizacyjnej pracownika.

5. Kierownik jednostki organizacyjnej zawiadamia pracownika Archiwum UWr
0 rozpoczeciu procesu przygotowania dokumentacji do jej przekazania podajac dane
dotyczace jednostki przekazujacej oraz rodzaju przekazywanej dokumentaciji.

6. Porzadkowanie, ewidencjonowanie i techniczne zabezpieczenie dokumentacji przed jej
przekazaniem do Archiwum UWr odbywa sie w sposéb uzgodniony miedzy kierownikiem
jednostki organizacyjnej a pracownikiem Archiwum UWr.

7. W trakcie trwania lub po zakonczeniu czynnosci porzadkowania i ewidencjonowania,
archiwista sprawdza stan przygotowanej dokumentacji, dokonujac ekspertyzy
archiwalnej.

8. Archiwum UWr moze odmoéwié przyjecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana zgodnie z wymogami;
2) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym;
3) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg btedy lub niedoktadnosci.

9. O powodach odmowy przyjecia dokumentacji archiwista powiadamia kierownika
jednostki organizacyjnej, ktéra przygotowata dokumentacje oraz bezposredniego
przetozonego.
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PRZYGOTOWANIE I PRZEKAZYWANIE DO ARCHIWUM UWr DOKUMENTACII
W SYSTEMIE TRADYCYJINYM (W POSTACI NIEELEKTRONICZNEJ)

§ 57

. Teczki aktowe, w ktérych przechowywana jest dokumentacja, jednostki organizacyjne
przekazujg do Archiwum UWr nie poézniej niz po uptywie petnych dwoéch lat
kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia
spraw.

. Archiwum UWr przyjmuje uporzadkowane materiaty archiwalne i dokumentacje
niearchiwalng kompletnymi rocznikami na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego po
uptywie terminu przechowywania dokumentacji w jednostce organizacyjnej. Wzér spisu
zdawczo-odbiorczego dla dokumentacji aktowej stanowi Zatacznik nr 10 do niniejszej
instrukdji.

. Do przekazywanej dokumentacji nalezy dotaczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne
(rejestry, ewidencje, kartoteki, skorowidze itp.) w postaci papierowej oraz, jesli istnieja,
takze w postaci elektronicznej.

. Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedng do biezgcej pracy mozna pozostawic
w jednostce organizacyjnej, wytgcznie na zasadzie jej wypozyczenia z Archiwum UWr,
tj. po dokonaniu formalnosci przekazania (uporzadkowaniu dokumentacji, sporzadzeniu
spiséw zdawczo-odbiorczych). Na spisach zdawczo-odbiorczych umieszcza sie wéwczas
adnotacje ,Akta pozostajg w jednostce organizacyjnej na zasadzie wypozyczenia

”

z archiwum do dnia......... .
§ 58

. Uporzadkowanie akt w systemie tradycyjnym polega na:
1) w odniesieniu do materiatdw archiwalnych (kat. A) i dokumentacji niearchiwalnej

o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat:

a) przetozeniu akt z segregatoréw/skoroszytow do teczek z tektury bezkwasowej
(w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty);

b) utozeniu dokumentéw wewnatrz teczek wedtug zasady:

- kolejno sprawami zgodnie z ich rejestracjqg w spisie spraw, poczynajac od
najwczesniejszej sprawy (na wierzchu) po ostatnig sprawe (na spodzie),

- w obrebie sprawy chronologicznie, poczynajac od pisma wszczynajacego sprawe
(na wierzchu) do koriczacego sprawe (na spodzie);

c) wytaczeniu zbednych kopii pism, brudnopiséw, niewypetnionych formularzy,
czystych kartek;

d) odtozeniu spisow spraw do teczek;

e) usunieciu z dokumentacji czesSci metalowych (spinacze, zszywki) i plastikowych
(wasy, koszulki);

f) ponumerowaniu miekkim otéwkiem w gdérnych zewnetrznych rogach wszystkich
zapisanych stron (tylko w przypadku kat. A);

g) umieszczeniu w teczkach zawierajacych akta kat. A informacji o liczbie stron na
wewnetrznej stronie spodniej oktadki, w formie zapisu: ,Niniejsza teczka
zawiera.....stron kolejno ponumerowanych”, [miejscowo$¢, data, podpis osoby
porzadkujacej i paginujacej akta]; Wzér informacji okreslony zostat
w Zataczniku Nr 11 do niniejszej Instrukcji;

h) opisaniu teczki aktowej na wierzchniej przedniej oktadce (zgodnie z Zatgcznikami
Nr 8-9);

i) utozeniu teczek w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:

a) wyciagnieciu z segregatora i przetozeniu do tekturowych teczek;

b) opisaniu teczki aktowej na wierzchniej przedniej oktadce (zgodnie
z Zatgcznikiem Nr 8);

c) odfozeniu spisu spraw do teczki;

d) utozeniu teczek w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.
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2. W uzasadnionych przypadkach sporzadza sie spisy zawartosci teczek aktowych wedtug
wzoréw wynikajacych z innych zarzadzen rektora.

3. W uzasadnionych przypadkach, po uzgodnieniu z pracownikiem Archiwum akta mozna
trwale potaczy¢, poprzez przesznurowanie tasmga bawetniang, niebarwiong o szerokosci
minimum 5 mm.

4. Grubos$¢ gotowej do przekazania teczki aktowej nie powinna przekracza¢ 5 cm.

§ 59

Dokumentacja techniczna powinna by¢ taczona i przechowywana wedtug obiektéw, ktérych
dotyczy. Przedmiotowg dokumentacje nalezy przetozy¢ do fascykut lub teczek aktowych
bezkwasowych wigzanych dostosowanych do wymiaréw dokumentacji.

1) Opis dokumentacji technicznej powinien zawiera¢ nastepujace elementy:

a) nazwe uczelni i jednostki organizacyjnej,

b) znak akt, czyli literowy symbol jednostki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny
z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

c) kategorie archiwalng,

d) tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego
wykazu akt, uzupetnionego o: - nazwe i adres obiektu, - tytut opracowania
projektowego,

e) daty skrajne dokumentacji znajdujacej sie wewnatrz fascykut lub teczki aktowej
bezkwasowej wigzanej,

f) sygnature archiwalna.

§ 60

1. Przekazanie dokumentacji w systemie tradycyjnym do Archiwum UWr odbywa sie
w uzgodnionym terminie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.

2. Po uporzadkowaniu dokumentacji nalezy jg utozy¢ w uktadzie zgodnym z wykazem akt
i w obrebie klas utozy¢ kolejnymi rocznikami, a nastepnie przygotowac spis zdawczo-
odbiorczy (w formie papierowej i elektronicznej).

3. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sie dla materiatéw archiwalnych w 4 egzemplarzach,
a dla dokumentacji niearchiwalnej w 3 egzemplarzach. Wzér spisu zdawczo-odbiorczego
stanowi Zatacznik Nr 11 do niniejszej Instrukcji.

4. Spis zdawczo-odbiorczy powinien zawiera¢ co najmniej nastepujace elementy:

1) dla catego spisu:
a) nazwe uczelni i jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) kolejny numer spisu z wykazu spiséw,
c) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
d) imie, nazwisko i podpis kierownika jednostki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,
e) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
f) imie, nazwisko i podpis dyrektora Archiwum UWr,
g) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) czes¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie jednostki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt,
c) tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt, i informacji
o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce (na przyktad: akta osobowe, akta
habilitacyjne, faktury, wnioski, umowy),
d) daty skrajne dokumentacji znajdujacej sie w teczce aktowej,
e) liczbe tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,
f) oznaczenie kategorii archiwalnej.

5. Dla specyficznych rodzajéw dokumentacji (na przyktad dokumentacji technicznej,
osobowej, audiowizualnej) sporzadza sie oddzielne spisy zdawczo-odbiorcze. Teczki akt
osobowych ujmuje sie na spisie zdawczo-odbiorczym w uktadzie alfabetycznym.
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6. W spisie zdawczo-odbiorczym dokumentacji technicznej w rubryce tytut teczki, tytut
uzupetnia sie o nastepujace elementy: nazwe obiektu, lokalizacje i tytut projektu.

7. Wz6r spisu zdawczo-odbiorczego stanowi Zatacznik Nr 12 do niniejszej Instrukcii.

8. Przygotowany spis zdawczo-odbiorczy nalezy przesta¢ do Archiwum UWr w postaci
elektronicznej na co najmniej 2 tygodnie przed planowanym przekazaniem akt w celu
sprawdzenia jego poprawnosci.

§ 61

1. Obowigzek przygotowania dokumentacji do przekazania, sporzadzenia ewidencji oraz
zorganizowania transportu do siedziby Archiwum UWr spoczywa na kierownictwie
jednostki organizacyjnej przekazujacej akta. Koszty zwigzane z przygotowaniem
i przekazaniem dokumentacji z jednostki organizacyjnej do Archiwum UWTr ponosi
jednostka organizacyjna.

2. Archiwista po sprawdzeniu i przejeciu dokumentacji w postaci tradycyjnej lub
informatycznych nosnikdédw danych potwierdza jej odbiér podpisem pod tekstem spiséw
zdawczo - odbiorczych.

3. Pierwszy egzemplarz spisu zdawczo - odbiorczego otrzymuje jednostka organizacyjna
jako potwierdzenie przekazania dokumentacji do Archiwum UWr. Pozostate egzemplarze
spisu (3 egzemplarze dla kat. A i odpowiednio 2 egzemplarze dla kat. B) pozostawia sie
w Archiwum UWr. Jeden egzemplarz spisu akt kat. A przekazywany jest nastepnie do
Archiwum Panstwowego we Wroctawiu.

4. Przyjete teczki zostajg oznaczone sygnaturg archiwalng sktadajaca sie z kolejnego
numeru z wykazu spiséw zdawczo - odbiorczych i kolejnego numeru pozycji spisu
zdawczo-odbiorczego zaczynajgcego sie zawsze od pozycji 1 (dotyczy to takze akt
osobowych pracownikdow, ktérych stosunek pracy zostat rozwigzany po 31 grudnia 2018
r. oraz akt osobowych stuchaczy studiow podyplomowych i studentéw, ktérzy ukonczyli
studia lub zostali skresleni z listy po 31 grudnia 2018 r.).

5. Jesli teczka dzieli sie na tomy, wpisuje sie identyczng sygnature archiwalng na kazdy
tom teczki.

PRZYGOTOWANIE I PRZEKAZYWANIE DO ARCHIWUM UWr DOKUMENTACII
ELEKTRONICZNEJ W SYSTEMIE EZD

§ 62

1. W systemie EZD funkcje archiwum zakladowego dla dokumentacji w postaci
elektronicznej w tym systemie spetnia system EZD lub jego modut.

2. W przypadku spraw, dla ktéorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze
czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie EZD,
dokumentacje tych spraw uznaje sie za dokumentacje Archiwum UWr po uptywie dwdch
lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, w ktérym sprawa zostata
zakonczona.

3. W przypadku spraw, dla ktérych czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje sie w systemie tradycyjnym oraz jedynie pomocniczo w systemie EZD,
dokumentacje porzadkuje sie i przekazuje do Archiwum zgodnie z zapisami § 58 i § 60,
a dokumentacja elektroniczna tych spraw w systemie EZD jest uznawana za
dokumentacje kat. Bc.

4. Uporzadkowanie elektronicznej dokumentacji spraw, dla ktérych w ramach wskazania
wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje sie w systemie EZD polega na:

1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;

2) uzupetnieniu akt spraw o brakujace przesytki lub pisma;

3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw,
jezeli wczesniej tego nie dopetniono;

4) uzupetnieniu metadanych przesytek i spraw, jezeli wczesniej tego nie dopetniono;
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5) sprawdzeniu czy odnotowano zakonczenie sprawy przy kazdej sprawie zakonczonej.

5. Przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD do Archiwum UWr
polega na przekazaniu archiwiscie uprawnien jednostki organizacyjnej do zarzadzania
dokumentacjg w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci do:

1) udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzacej;
2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
3) uzupetniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

6. Przekazanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 5 moze nastepowac automatycznie po
uptywie okresu, o ktérym mowa w ust. 2.

7. Po przekazaniu uprawnien przekazujgca jednostka organizacyjna nadal moze zachowa¢
dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD dokumentacji
w postaci elektronicznej, ale nie moze juz dokonywac¢ zmian w danych i metadanych,
a takze udostepniac jej innym komorkom organizacyjnym.

8. System EZD automatycznie odnotowuje date przekazania uprawnien.

PRZYGOTOWANIE I PRZEKAZYWANIE DO ARCHIWUM UWr DOKUMENTACII
ZGROMADZONEJ W SKLADZIE CHRONOLOGICZNYM

§ 63

1. Przesytki na nosniku papierowym, zgromadzone w sktadzie chronologicznym,
przekazuje sie do Archiwum UWr po uptywie petnych dwdch lat kalendarzowych, liczac
od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, dla ktdrego powstat zbidér przesytek
w sktadzie.

2. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego do Archiwum
UWr polega na:

1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;

2) umieszczeniu jej w pudtach lub paczkach;

3) opisaniu pudet lub paczek:

a) petng nazwg uczelni oraz petng nazwa jednostki organizacyjnej, w ktérej
utworzono skfad chronologiczny - na $rodku u gory,

b) oznaczeniu roku rejestracji w systemie EZD przesytek znajdujacych sie w pudle
lub paczce - pod nazwg uczelni i jednostki organizacyjnej,

c) informacjg, z jakiego sktadu chronologicznego jest to dokumentacja, zgodnie
z symbolami o ktérych mowa w § 51 ust. 3.

d) skrajnymi identyfikatorami przesytek.

4)w przypadku dokumentacji, dla ktérej nie wykonano petnego odwzorowania
cyfrowego, usunieciu czesci metalowych i plastikowych (spinaczy, zszywek wasow,
koszulek).

3. Przekazanie przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 polega na jej przekazaniu na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego, zawierajgcego co najmniej nastepujace elementy:

1) dla catego spisu:

a) nazwe uczelni i jednostki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacije,
b) informacje, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi,
c) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
d) imie, nazwisko i podpis kierownika jednostki organizacyjnej odpowiadajacej za
sktad chronologiczny,
e) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
f) imie, nazwisko i podpis dyrektora Archiwum UWr,
g) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) informacje o skrajnych identyfikatorach przesytek,
c) rok rejestracji w systemie EZD przesytek umieszczonych w pudle lub paczce.

4. Wz6r spisu zdawczo-odbiorczego dla przesytek na nosniku papierowym, zgromadzonych

w sktadzie chronologicznym okresla Zalacznik nr 13 do niniejszej Instrukcji.

32



PRZYGOTOWANIE I PRZEKAZYWANIE DO ARCHIWUM UWr DOKUMENTACI]I
ZAPISANEJ NA NOSNIKACH ELEKTRONICZNYCH ZGROMADZONYCH
W SKLADZIE INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH

§ 64

1. Dokumentacja elektroniczna zapisana na informatycznych nosnikach danych,
zgromadzonych w sktadzie informatycznych nos$nikow danych, ktérych zawartosé
skopiowano do systemu EZD lub systemdw dziedzinowych (czyli dokumentacja
zgromadzona w podzbiorze NDP, o ktéorym mowa w § 52 ust. 2 pkt 1), kwalifikowana
jest do kategorii Bc i brakowana w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.

2. Dokumentacja elektroniczna zapisana na informatycznych nosnikach danych,
zgromadzonych w sktadzie informatycznych nosnikdw danych, ktérych zawartosci nie
skopiowano do systemu EZD lub nie wydrukowano, w przypadku spraw prowadzonych
w systemie tradycyjnym, (czyli dokumentacja zgromadzona w podzbiorze NDN,
o ktérym mowa w § 52 ust.2 pkt 2) przekazywana jest do Archiwum UWr, po uptywie
petnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego
po roku zakonczenia spraw, dla ktérego powstat zbiér przesytek w sktadzie.

3. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze sktadu informatycznych nosnikow
danych do Archiwum UWr powinien by¢ trwale oznakowany:

a) identyfikatorem SIND w postaci kodu kreskowego wygenerowanego z systemu
EZD i zgodnego z rejestrem SIND w systemie EZD,

b) znakiem sprawy lub symbolem klasyfikacyjnym, z ktérym powigzany jest nosnik,

c) rokiem rejestracji w rejestrze SIND.

4. Uporzadkowanie informatycznych nosnikéw danych przekazywanych ze sktadu
informatycznych nosnikéw danych do Archiwum UWr polega na:

1) pozostawieniu nos$nikdéw w uktadzie niezmienionym, czyli zgodnie z numerami
z rejestru SIND;
2) umieszczeniu no$nikow w pudtach lub paczkach;
3) opisaniu pudet lub paczek:
a) petng nazwg uczelni oraz petng nazwg jednostki organizacyjnej, w ktorej
utworzono skfad informatycznych nosnikéw danych - na $rodku u goéry,
b) oznaczeniu roku rejestracji w rejestrze SIND nos$nikéw znajdujacych sie w pudle
lub paczce - pod nazwg uczelni i jednostki organizacyjnej,
c) informacja, z jakiego skfadu informatycznych nos$nikéw danych sg to nosniki,
zgodnie z symbolami, o ktérych mowa w § 52 ust. 2,
d) skrajnymi numerami z rejestru SIND.

5. Przekazanie dokumentacji elektronicznej zapisanej na informatycznych nosnikach
danych, o ktérych mowa w ust. 2 polega na ich przekazaniu na podstawie spisu zdawczo
— odbiorczego, zawierajgcego co najmniej nastepujgce elementy:

1) dla catego spisu:
a) petng nazwe uczelni i jednostki organizacyjnej przekazujacej nosniki,
b) imie, nazwisko i odpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
¢) imig, nazwisko i podpis kierownika jednostki organizacyjnej odpowiadajacej za
sktad informatycznych nosnikéw danych,
d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,
e) imie, nazwisko i podpis dyrektora Archiwum UWr,
f) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) oznaczenie nosnika (identyfikator SIND),
c) okreslenie typu nosnika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powigzany jest
nosnik,
€) oznaczenie roku,
f) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.
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6. Wzdr spisu zdawczo-odbiorczego informatycznych nosnikéw danych okresla Zatacznik
nr 14 do niniejszej Instrukcji.

Rozdziat 9

Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnosci, reorganizacji
Uniwersytetu Wroctawskiego

§ 65

1. W przypadku przejecia catosci lub czesci zadahn zreorganizowanej jednostki
organizacyjnej przez inng jednostke organizacyjna:

1) akta spraw niezakonczonych w postaci tradycyjnej jednostka przekazujaca
przekazuje protokolarnie nowej jednostce organizacyjnej;

2) akta spraw niezakonczonych w postaci elektronicznej jednostka organizacyjna
przekazuje w systemie EZD nowej jednostce organizacyjnej z petnymi
uprawnieniami do zarzadzania aktami sprawy;

2. Jednostka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych,

dokonuje ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 40 ust. 3.

3. Dokumentacja spraw zakonczonych jest przekazywana niezwtocznie do Archiwum UWr

w trybie i na warunkach, o ktérych mowa w niniejszej Instrukcji.

§ 66

W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej UWr lub stanowiska pracy bez wskazania
prawnego nastepcy, dokumentacje spraw zakonczonych przejmuje Archiwum UWr w stanie
uporzgdkowanym zgodnie z wymogami zawartymi w niniejszej Instrukcji.

§ 67

W przypadku wszczecia postepowania zmierzajgcego do ustania dziatalnosci Uniwersytetu
Wroctawskiego lub do jego przeksztaicenia, Rektor zawiadamia o tym fakcie Dyrektora
Archiwum Panstwowego we Wroctawiu.

34



Zatacznik Nr 1

do Instrukcji Kancelaryjnej UWr

A - Struktura metadanych opisujacych przesylke wplywajaca

(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalno§é* Powtarzalno$é
1 Oznaczenie nadawcy przesytki, w tym: tak
la nazwa nadawcy niebe¢dacego osoba fizyczna tekst wymagane, jezeli nie nie
okreslono 1b
1b nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpowiedniki | tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane, jezeli nie nie
cech informacyjnych wymienionych w przepisach | automatyczne rozdzielenie nazwiska i okreslono la
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o imion
informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)
2 Adres nadawcy, o ktérym mowa w pkt 1, a w tym: nie
2a kod pocztowy tekst opcjonalne nie
2b miejscowos¢ (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst wymagane nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania publiczne)
2c ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania publiczne)
2d budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalno$ci
podmiotow realizujacych zadania publiczne)
2e lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalno$ci
podmiotow realizujacych zadania publiczne)
2f skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie tekst opcjonalne nie
pocztowym)
29 kraj tekst wymagane nie
2h e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
3 Data widniejaca na pi$mie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | wymagane nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, DD to dwie
cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana
4 Data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | opcjonalne nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesiaca, DD to dwie
cyfry dnig;
dopuszcza si¢ podanie niepetnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana
5 Data wptywu przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | wymagane nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesiaca, DD to dwie
cyfry dnia
6 Data i czas wykonania rejestracji dokumentu w Data i czas w formacie RRRR-MM- wymagane nie
systemie EZD (zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry miesigca,
DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na przyktad 1997-07-
16T19:20:30
7 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentow (na przyktad pismo, faktura,
wniosek, skarga, nota ksiggowa, umowa, opinia,
notatka itd.)
8 Nadany automatycznie unikatowy w catym tekst bez spacji i znakow: wymagane nie

systemie EZD identyfikator dokumentu

(\) - ukosnik lewy
(/) - ukosnik prawy
(*) - gwiazdka

(?) - znak zapytania
(:) - dwukropek
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(=) - znak réwnosci
(,) - przecinek

(;) - $rednik
9 Tytut - zwigzle okreslenie odnoszace si¢ do tresci | tekst wymagane nie
dokumentu (na przyktad sprawozdanie z
przygotowan do Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz nieczysto$ci)
10 Dostep - okreslenie dostgpu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostepny w catosci, publiczny
- dostgpny czesciowo, niepubliczny
11 Liczba zatacznikow liczba naturalna opcjonalne nie
12 Format tekst - nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentow
dokumentu elektronicznych
13 Uwagi - dodatkowe informacje dotyczace tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesytki wptywajacej (na przyktad
skan tylko 1 strona - razem ponad 500 stron,
zalacznik - kalendarz w formacie wigkszym niz
A3, zafaczona plyta CD zapisane 500 MB,
zalaczony film na plycie DVD)
14 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type mozliwe wartosci: wymagane nie
Vocabulary) http://dublincore.org/documents/dcmi- | Collection (nieuporzadkowany zbidr
type-vocabulary/ danych),
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a | Dataset (uporzadkowany zbior danych),
ustawy Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stillimage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst ztozony z
wyrazow przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst zapisany
zaréwno w pliku rastrowym, jak i
tekstowym; zaleca si¢ wpisywanie
warto$ci domyslnej oznaczenia typu =text
15 Sposob dostarczenia na podstawie zdefiniowanego | tekst opcjonalne nie
i zatwierdzonego stownika (na przyktad list
zwykly, list polecony, goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza itd.)
16 Znak nadany przesylce przez nadawce tekst wymagane, jezeli nie
jest
B - Struktura metadanych opisujacych przesylke wychodzaca
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposdb zapisu Wymagalno$é* Powtarzalnos$¢
1 Oznaczenie odpowiedzialnos$ci -za tres¢ przesytki, tak
w tym
la imig¢ i nazwisko pracownika dokonujacego tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane nie
czynnosci w systemie EZD automatyczne rozdzielenie nazwiska i
(przygotowanie projektu pisma, o ktérym mowa w | imion (zaleca si¢ automatyczne
§ 36 ust. 1, akceptacja pisma, o ktorej mowa w § wpisywanie na podstawie
16) zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
1b stanowisko pracownika dokonujgcego czynno$ci w | tekst wymagane nie
systemie, o ktorych mowa w la (zaleca si¢ automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
Oznaczenie adresata, w tym: tak
2a nazwa adresata nieb¢dacego osoba fizyczna tekst wymagane, jezeli nie nie
okreslono 2b
2b nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpowiedniki | tekst zapisany w sposob umozliwiajacy | wymagane, jezeli nie nie
cech informacyjnych wymienionych w przepisach | automatyczne rozdzielenie nazwiska i okreslono 2a
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o imion
informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne)
3 Adres adresata, o ktorym mowa w pkt 1, a w tym: nie
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3a kod pocztowy tekst opcjonalne nie
3b miejscowos¢ (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst wymagane nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotdw realizujacych zadania publiczne)
3c ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania publiczne)
3d budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotdw realizujacych zadania publiczne)
3e lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotdw realizujacych zadania publiczne)
3f skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie tekst opcjonalne nie
pocztowym)
3g kraj tekst wymagane nie
3h e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
4 Data widniejaca na pi§mie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | wymagane nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesiaca, DD to dwie
cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepetnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana
5 Data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | opcjonalne nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, DD to dwie
cyfry dnig;
dopuszcza si¢ podanie niepelnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana
6 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentow (na przyktad pismo, faktura,
wniosek, skarga, nota ksiggowa, umowa, opinia,
notatka itd.)
7 Nadany automatycznie unikatowy w calym tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
systemie EZD identyfikator dokumentu () - uko$nik lewy
(/) - ukosnik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
(1) - dwukropek
(=) - znak rownosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
8 Tytut - zwigzle okreslenie odnoszace si¢ do tresci | tekst wymagane nie
dokumentu (na przyktad sprawozdanie z
przygotowan do Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz nieczysto$ci)
9 Dostep - okreslenie dostepu mozliwe warto$ci: wymagane nie
publiczny - dostepny w catosci,
publiczny - dostepny czgéciowo,
niepubliczny
10 Liczba zatgcznikow liczba naturalna opcjonalne nie
11 Format tekst - nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentow
dokumentu elektronicznych
12 Uwagi - dodatkowe informacje dotyczace tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesytki
13 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type mozliwe warto$ci: wymagane nie

Vocabulary) http://dublincore.org/documents/dcmi-
type-vocabulary/

zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a
ustawy archiwalnej

Collection (nieuporzadkowany zbior
danych),

Dataset (uporzadkowany zbior danych),
Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),

Sound (dzwigk),

Stilllmage (obraz nieruchomy),

Text (tekst) - oznacza tekst ztozony z
wyrazow przeznaczonych do czytania
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niezaleznie od sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst zapisany
zarowno w pliku rastrowym, jak i
tekstowym; zaleca si¢ wpisywanie
warto$ci domyslnej oznaczenia typu =text

14 Sposob wysyiki na podstawie zdefiniowanego i tekst wymagane nie
zatwierdzonego stownika (na przyktad list zwykty,
list polecony, goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza itd.)
C - Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesytkami
(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$¢* Powtarzalno$¢
1 Oznaczenie odpowiedzialno$ci za tres¢ tak
la imi¢ nazwisko pracownika dokonujacego tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane nie

czynnosci w systemie EZD (przygotowanie automatyczne rozdzielenie nazwiska i
projektu pisma, o ktérym mowa w § 36 ust. 1, imion (zaleca si¢ automatyczne
przygotowanie notatki, opinii, stanowiska, o wpisywanie na podstawie

ktorych mowa w § 6 ust. 2, akceptacja pisma, o zidentyfikowanego w systemie EZD
ktorej mowa w § 16) uzytkownika)

1b stanowisko pracownika dokonujacego czynnosci w | tekst (zaleca sie automatyczne wymagane nie

systemie, o ktorych mowa w la wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
2 Data i czas wlaczenia do akt sprawy w systemie data i czas w formacie RRRR-MM- wymagane nie
EZD (zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry miesiaca,
DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na przyktad 1997-07-
16T19:20:30
3 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentow (na przyktad pismo,
notatka, opinia, prezentacja itd.)
4 Nadany automatycznie unikatowy w calym tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
systemie EZD identyfikator dokumentu () - uko$nik lewy
(/) - ukosnik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
() - dwukropek
(=) - znak rownosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
5 Tytut - zwiezle okre$lenie odnoszace sie do tresei | tekst wymagane nie
dokumentu (na przyktad sprawozdanie z
przygotowan do Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz nieczysto$ci)
6 Dostep - okreslenie dostgpu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostepny w catosci,
publiczny - dostepny cze$ciowo,
niepubliczny
7 Format tekst - nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentow
dokumentu elektronicznych
8 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type mozliwe warto$ci: wymagane nie

Vocabulary) http://dublincore.org/documents/dcmi-
type-vocabulary/

zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a
ustawy archiwalnej

Collection (nieuporzadkowany zbidr
danych),

Dataset (uporzadkowany zbior danych),
Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),

Sound (dzwigk),

Stilllmage (obraz nieruchomy),

Text (tekst) - oznacza tekst ztozony ze
stow przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w tym
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fotograficzng tekstu, tekst zapisany
zarowno w pliku rastrowym, jak i
tekstowym; zaleca si¢ wpisywanie

pismo wydrukowane na papierze, odbitke

warto$ci domyslnej oznaczenia typu =text

D - Struktura metadanych opisujacych sprawe

(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalno$¢* Powtarzalno$¢
1 Oznaczenie odpowiedzialno$ci za tres¢ tak
la imi¢ i nazwisko pracownika zaktadajacego tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane, jezeli nie nie
sprawe automatyczne rozdzielenie nazwiska i okreslono 1b
imion (automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
1b imig¢ i nazwisko pracownika prowadzacego tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane, jezeli nie tak
sprawe automatyczne rozdzielenie nazwiska i okreslono la
imion (automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
2 Data i czas zatozenia sprawy w systemie EZD | data i czas w formacie RRRR-MM- wymagane nie
(zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry miesiaca,
DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na przyktad 1997-07-
16T19:20:30
3 Data i czas ostatniego elementu akt sprawy data i czas w formacie RRRR-MM-DD, | wymagane w momencie nie
(zapisywana automatycznie najpdzniejsza z dat | gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM to | eksportu danych do
sposrod dat wymienionych w czeSciach A, B dwie cyfry miesigca, DD to dwie cyfry paczki archiwalnej, o
lub C zalacznika) dnia, na przyktad 1997-07-16 ktorej mowa w przepisach
wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2c ustawy
archiwalnej
4 Znak sprawy zgodnie z zasadami okre§lonymi w wymagane nie
(zapisywany automatycznie po wybraniu instrukcji
wlasciwe]j pozycji wykazu akt)
5 Tytut - zwigzle okreslenie odnoszace si¢ do tekst wymagane nie
tresci sprawy (na przyktad przygotowanie
projektu instrukcji kancelaryjnej, wyjazd do
Brukseli na ..., przygotowanie umowy na
wywoOz nieczystosci)
6 Dostep - okreslenie dostepu (automatyczne mozliwe warto$ci: wymagane w momencie nie
przyporzadkowanie odpowiedniej warto§ci na | publiczny - dostgpny w cato$ci, publiczny | eksportu danych do
podstawie metadanych dokumentow - dostgpny cze$ciowo, niepubliczny paczki archiwalnej, o
elektronicznych znajdujacych si¢ w aktach ktorej mowa w przepisach
sprawy) wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2c ustawy
archiwalnej
7 Format ustalona warto$¢ wymagane w momencie nie
"Multipart/Header-Set" eksportu danych do
paczki archiwalnej, o
ktorej mowa w przepisach
wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2c ustawy
archiwalnej
8 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. ustalona warto$¢: wymagane w momencie nie
Type Vocabulary) Collection (nieuporzadkowany zbior eksportu danych do
http://dublincore.org/documents/dcmi-type- danych) paczki archiwalnej, o
vocabulary/ ktorej mowa w przepisach
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 wydanych na podstawie
ust. 2a ustawy archiwalnej art. 5 ust. 2¢ ustawy
archiwalnej
9 Opis Tekst opcjonalny Nie

Wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowiazek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe.
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Zatacznik Nr 2
do Instrukcji Kancelaryjnej UWr

Przyktadowy wzoér pieczeci wptywu

Uniwersytet Wroclawski
(nazwa jednostki organizacyjnej)

wpl. do KO data zal.

Nr z rej. przes.

wplywajacych

wpl. do jedn.org. |data symbol

znak sprawy
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Zatacznik Nr 3
do Instrukcji Kancelaryjnej UWr

Numer rejestru przesytek wptywajacych RPW w postaci kodu

MERSYTET WROCKANSK|

k4

;
£
. 3 : 3
3 3 s EE E: £ ° L3
i 8 5‘ E i ¢
% ¢ ¥ {3 % £
i
H

%

; i

%

1t § R
'. ;§ 3 ] 3 H
i

3¢

AN AP RN E BTSSP I

- Yk B
¥

¥ §

RPW/NR/R
Data: RRRR-MM-DD
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Zatacznik Nr 4
do Instrukcji Kancelaryjnej UWr

Przykladowy wzoér pieczeci potwierdzajacej odbioér

Potwierdzam odbidr dokumentu

podpis

dnia
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Zatacznik Nr 5

do Instrukcji Kancelaryjnej UWr

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

Rodzaj skanowanego
dokumentu

Minimalna rozdzielczo$¢

Minimalna ilo$¢ bitow na
piksel

Zalecany format

Kompresja

teksty drukowane czarno-biate | 150 dpi 1 bit (czarno-biate) wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub inna

lub takie, w ktorych kolor nie wielostronicowy bezstratna

ma znaczenia”), format A4 do PDF

A3

rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala szarosci wielostronicowy TIFF LZW lub inna
wielostronicowy PDF bezstratna

fotografie czarno-biate (jezeli 2500 pikseli na dluzszym 8-bitowa skala szarosci JPG >50%

zalaczone osobno) boku lub kolor 24-bit

teksty drukowane -czarno-biale,

1600 pikseli na dluzszym

1 bit

wielostronicowy TIFF

CCITT G4 lub inna

mniejsze niz A4 boku lub 200 dpi (wybor wielostronicowy PDF bezstratna
tego, co da wigksza jako$é)

rekopisy mniejsze niz A4 1600 pikseli na dtuzszym 8-bitowa skala szaro$ci wielostronicowy TIFF LZW lub inna
boku lub 200 dpi (wybor wielostronicowy PDF bezstratna
tego, co da wicksza jakos¢)

materialy wielkoformatowe 200 dpi Dobor w zalezno$ci od JPG >50%

wieksze od A3 (na przyktad znaczenia koloru lub DJVU

plakaty, mapy) odcieni szaro$ci

teksty drukowane, w ktorych 200 dpi 8 bit - kolor wielostronicowy TIFF LZW lub inna

kolor ma znaczenie™ wielostronicowy PDF bezstratna

fotografia kolorowa 2500 pikseli na dtuzszym 24 bit - kolor JPG >50%
boku

") To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tre$ci, na przyktad gdy caty tekst jest w jednym

kolorze, a jedynie nagtowki, stopki, pieczatki, podpisy itp. sa w innym kolorze.
) Na przyktad fragmenty istotne dla zrozumienia tre$ci sa wyrdznione kolorem, tekst zawiera kolorowe

rysunki itp.
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WZOR SPISU SPRAW

Zatacznik Nr 6
do Instrukcji Kancelaryjnej UWr

Rok | symbol jednostki organizacyjnej Symbol tytut teczki wg wykazu akt
klasyfikacyjny
wg wykazu akt
OD KOGO WPLYNELA DATA
L.p. SPRAWA UWAG I
(krotka tresc) Z 3 N (sposob zatatwienia)
: R
znak sprawy dnia R & T
e 3R
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Nr ...,

SPIS DOKUMENTOW SPRAWY

(znak sprawy)

Zatacznik Nr 7
do Instrukcji Kancelaryjnej UWr

Nr dok.

TRESC
DOKUMENTU

oD

DO

DATA

UWAGI
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Zatacznik Nr 8
do Instrukcji Kancelaryjnej UWr

WZOR OPISU TECZKI AKTOWEJ

nazwa uczelni i nazwa jednostki organizacyjnej

znak akt (czyli literowy kategoria archiwalna
symbol jednostki organizacyjnej

| symbol klasyfikacyjny

z wykazu akt)

uscislenie zawartosci teczki

numer tomu

Sygnatura archiwalna

(czyli numer spisu zdawczo-odbiorczego / pozycja spisu)
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Zatacznik Nr 9
do Instrukcji Kancelaryjnej UWr

WZOR OPISU TECZKI AKT OSOBOWYCH

znak akt kategoria archiwalna

AKTA OSOBOWE

daty skrajne

stanowisko

sygnatura archiwalna liczba stron .....
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Zatacznik Nr 10
do Instrukcji Kancelaryjnej UWr

WZOR SPISU ZDAWCZO-ODBIORCZEGO DOKUMENTACJI AKTOWEJ

nazwa i adres jednostki organizacyjnej Wroctaw, dnia..............................
przekazujacej dokumentacje

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr .........

. Miejsce Data Uwagi
Znak teczki Tytul teczki lub tomu Daty skrajne Kat. akt Liczba przechowyw przekazania
od - do teczek ania akt do AP lub
brakowania

2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.




(imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis)

(imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego akta)

Wroctaw, dnia

(imig, nazwisko i podpis kierownika jednostki zdajacej akta)

(imig, nazwisko i podpis dyrektora Archiwum)
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Zatacznik Nr 11
do Instrukcji Kancelaryjnej UWr

Niniejsza teczka, ksiega, poszyt, zeszyt zawiera .........ceeeee.
zapisanych stron kolejno ponumerowanych.

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

Podpis 0s0by Sporzadzajace] e

Podpis 0s0by Nadzorujace] = e

Pieczatka jednostki organizacyjne]  ........cccccceiiiieniieeie e



Zatacznik Nr 12
do Instrukcji Kancelaryjnej UWr

WZOR SPISU ZDAWCZO0-ODBIORCZEGO DOKUMENTACJI TECHNICZNEJ

nazwa i adres jednostki organizacyjnej Wroctaw, dnia............oooeiiiin..
przekazujacej dokumentacje

Spis zdawczo — odbiorczy nr .........
Miejsce _
Liczba | Przechowyw Data Uwagi
Lp. 7Znak teczki Tytul teczki, nazwa obiektu, lokalizacja, tytul projektu Daty skrajne Kat. akt Icz K ania przekazania
od - do tecze dokumentac do AP lub
ji brakowania
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.
(imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis) (imig, nazwisko i podpis kierownika jednostki zdajacej akta)

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

(imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego akta) (imig, nazwisko i podpis dyrektora Archiwum)




Zatacznik Nr 13
do Instrukcji Kancelaryjnej UWr

WZOR SPISU ZDAWCZO0-ODBIORCZEGO DOKUMENTACJI PRZEKAZYWANEJ ZE SKLADU CHRONOLOGICZNEGO

nazwa i adres jednostki organizacyjnej Wroctaw, dnia....................ocooenee.
przekazujacej dokumentacje

Spis zdawczo-odbiorczy nr..........ccceceueneee.
dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego,
dla ktérej dokonano petnego/niepetnego/nie wykonano odwzorowania cyfrowego*

Rok
Numer . j ji iej i i i
Skrajne numery identyfikatoréw kart Liczba rejestracji Miejsce . Data zniszczenia Uwagi
- . dokumen | Przesytek przechowywani lub
Lp. (numery RPW z rejestru przesytek wplywajacych) .
S . N onu z w a akt przekazania
znajdujace sie na dokumentach w kartonie tow systemie do Archiwum
EZD UWr
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. 8.




UWAGA *) niepotrzebne skresli¢

(imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis)

(imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje)

Wroctaw, dnia

(imig, nazwisko i podpis kierownika jednostki
odpowiadajacej za sktad chronologiczny)

(imig, nazwisko i podpis dyrektora Archiwum
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Zatacznik Nr 14
do Instrukcji Kancelaryjnej UWr

WZOR SPISU ZDAWCZO0-ODBIORCZEGO INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH

nazwa i adres jednostki organizacyjnej Wroctaw, dnia.............ccoeeiniain.
przekazujacej nosniki

Spis zdawczo-odbiorczy dla sktadéw informatycznych nos$nikéow danych nr ......................

Znak sprawy lub symbol

L Oznaczenie nosnika Typ nosnika klasyfikacyjny, Rok Numer seryjny nosnika Uwagi
p. (identyfikator SIND) z ktéorym powiazany rejestracji
jest nosnik
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
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(imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis)

(imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki)

Wroctaw, dnia

(imig, nazwisko i podpis kierownika jednostki odpowiadajacej
za sktad informatycznych no$nikow danych)

(imig, nazwisko i podpis dyrektora Archiwum)
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Zatacznik Nr 2
do zarzadzenia Nr 155/2019
z dnia 30 grudnia 2019 r.

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt

Uniwersytetu Wroclawskiego



Hasta klasyfikacyjne I i II rzedu

ZARZADZANIE
00 |Organy kolegialne Uniwersytetu
01 |Organizacja
02 |Archiwum zaktadowe
03 | Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna. Skargi i wnioski
04 |Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczosc¢ i analizy
05 |Informatyzacja
06 |Skargi, wnioski, petycje, postulaty i inicjatywy
07 | Wspodtdziatanie z podmiotami krajowymi i zagranicznymi
08 Projekt_y V\_/spé’rfinansowane ze $rodkdéw zewnetrznych w tym Unii
Europejskiej
09 |Kontrole i audyt, szacowanie ryzyka

SPRAWY KADROWE

Regulacje i wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace

10 zagadnien z zakresu spraw kadrowych

11 Nawiqzywa_nie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia

12 |Ewidencja osobowa

13 |Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 |Szkolenie i doskonalenie zawodowe o0séb zatrudnionych

15 |Racjonalizacja i doskonalenie metod pracy

16 |Dyscyplina pracy

17 |Sprawy socjalno-bytowe

18 |Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20 |Podstawowe zasady gospodarowania srodkami trwatymi

21 |Inwestycje i remonty (kapitalne)

22 | Administrowanie i eksploatowanie obiektéw

23 | Gospodarka materiatowa

24 |Transport, tgcznos$¢, infrastruktura informatyczna i teleinformatyczna
25 |Ochrona obiektow i mienia oraz sprawy obronne

26 |Ochrona srodowiska

27 |Zamowienia publiczne

FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30

Regulacje oraz wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu spraw
finansowo-ksiegowych

31

Realizacja budzetu
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32 |Rachunkowosé, ksiegowosc¢ i obstuga kasowa

33 |Ksiegowos¢ materiatowo-towarowa

34 |Rozliczanie ptac i wynagrodzen

35 |Optaty i ustalanie cen

36 |Fundusze Uczelni

Informacje dla Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb

37 Niepetnosprawnych

38 |Inwentaryzacja

ROZWOJ KADRY NAUKOWEJ i DZIALALNOSC NAUKOWO-BADAWCZA

40 |Ksztatcenie doktorantéw - szkoty doktorskie

41 |Doktoraty

Organizacje doktoranckie, doktorancki ruch naukowy, samorzad

42 doktorancki

43 |Habilitacje

44 | Profesury

45 |Staze naukowe i stypendia

46 |Badania naukowe

47 |Komercjalizacja wynikéw dziatalnosci naukowej

48 |Postepowanie patentowe

48 | Konferencje naukowe, sympozja, seminaria, letnie i zimowe szkoty

KSZTALCENIE STUDENTOW, STUDIA PODYPLOMOWE, KURSY
DOKSZTALCAJACE I SZKOLENIA

50 |Dydaktyka

51 |Rekrutacja

52 | Ewidencja studentéw

53 |Organizacja i tok studiow

54 |Sprawy socjalno-bytowe studentéw

55 | Odpowiedzialnos$¢ dyscyplinarna studentow

Organizacje studenckie, samorzadnos¢ studencka i stowarzyszenia

56 akademickie

57 | Studencki ruch naukowy

58 |Studia podyplomowe

59 |Kursy doksztatcajace i szkolenia

REALIZACJA WSPOLPRACY MIEDZYNARODOWE]

60 |Zagraniczne wyjazdy pracownikéw

61 |Zagraniczne wyjazdy studentéw

62 |Przyjazdy cudzoziemcoéw w ramach umoéw bezposrednich i rzgdowych

63 |Zagraniczne praktyki studenckie

64 |Sprawy dewizowe

65 |Wyjazdy pracownikéw do pracy za granicg
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’66 ’Cz%onkostwo w organizacjach i towarzystwach zagranicznych

REPREZENTACJA I PROMOCJA, UROCZYSTOSCI UCZELNIANE,
SYMBOLE

70 |Kontakty ze srodkami publicznego przekazu

71 |Patronaty nad przedsiewzigeciami i udziat w komitetach honorowych

72 |Promocja i reklama dziatalnosci Uniwersytetu

73 | Uroczystosci uczelniane

74 | Wizyty gosci oficjalnych

75 | Wnioski o nadanie imienia salom, audytoriom, itp.

76 | Kroniki, ksiegi zyciorysow

77 |Uroczystosci pogrzebowe zastuzonych pracownikéw Uniwersytetu

78 |Opieka nad grobami bytych pracownikow Uniwersytetu

79 |Symbole uniwersyteckie, odznaki honorowe, reprezentacja

BIBLIOTEKA, MUZEUM, WYDAWNICTWA

80 |Przepisy dotyczace funkcjonowanie biblioteki i muzeum

81 |Gromadzenie zbioréw bibliotecznych i muzealnych

82 |Ewidencja i opracowanie zbioréw bibliotecznych i muzealnych

83 |Udostepnianie zbioréw bibliotecznych i muzealnych

84 |Ksiega udostepnienia zbioréw

85 |Konserwacja i zabezpieczanie zbioréw bibliotecznych i muzealnych

86 |Digitalizacja zbioréw bibliotecznych

87 |Wydawnictwa
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Jednolity rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Wroctawskiego

Symbole
klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne akt Kategoria
akt archiwalna Uwagi
akt
| Il 11 \
0 Zarzadzanie
dla kazdego organu prowadzi sie odrebng teczke zawierajgca protokoty, porzgdek
. . obrad, listy obecnosci, materiaty na posiedzenia;
00 Organy kolegialne Uniwersytetu dotyczy takze wyboréw, nominaciji i zmian w sktadzie (w tym wymagane
oswiadczenia cztonkéw organdw kolegialnych)
000 Rada Uczelni A
001 Senat A
002 Rada dyscypliny naukowej A
003 Rada Wydziatu A
004 Rada jednostki ogélnouniwersyteckie] A :jnoj.zgg\.NRady Bibliotecznej, Rady Archiwum, Rady Szkoty Doktorskiej, rad
005 Rada instytutu/katedry A
006 Komisje, zespoty
0060 | Komisje senackie state A
0061 | Komisje senackie dorazne A
0062 | Zespoly uczelniane/wydziatowe A jak np. kolegium rektorskl_e, rektorsklo-d2|ekansk|e_z; w tym takze m.in. komisje
powotane do rozstrzygania konkurséw na stanowiska
007 Zgromadzenia, zebrania i narady pracownikéw A dotyczy réowniez spotkan z dziatajgcymi w Uczelni zwigzkami zawodowymi
008 Organy wyborcze, kolegia elektorow A
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kat. A stanowig materiaty w tej jednostce, przy ktérej dziata sekretariat
konferencji/kolegium (np. Konferencji Rektoréw Uniwersytetéw Polskich);

009 Udziat w obcych organach kolegialnych A w pozostatych jednostkach tylko wlasne wystgpienia, referaty, notatki,
opracowania oraz sprawozdania z przebiegu obrad
01 Organizacja
010 Organizacja Uniwersytetu Wroctawskiego A przepisy ogolnopanstwowe, re;sortowe, branzowe, dot. bezposrednio dziatania
wiasnej jednostki, akty erekcyjne, statut
011 Organlzaqa _Jednostek dzl_a+ajqcych przy A jw.; dotyczy m.in. Fundacji dla Uniwersytetu Wroctawskiego i Wydawnictwa UWr
Uniwersytecie Wroctawskim
012 Organizacja jednostek organizacyjnych UWr A
Petnomocnictwa i upowaznienia; wzory podpisow .
013 i podpisy elektroniczne B10 wiym rejestr
Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo
014 . . - . .
chronionych oraz informac;ji publicznej
0140 | Ochrona informacji niejawnych BE10 takze w systemach teleinformatycznych
0141 | Udostepnianie informacji niejawnych B10
w tym upowaznienia do przetwarzania danych osobowych i ich odwotania, rejestr
0142 | Ochrona i udostepnianie danych osobowych BE10 naruszen Qchrony danych osobowych, rejestr CZynnosci przetv!arzanla,’umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, rejestr kategorii czynno$ci
przetwarzania
0143 | Udostepnianie informacji publicznej B10
0144 Obs’r_uga merytoryczna Biuletynu Informaciji BE10
Publicznej
015 Obstuga kancelaryjna
0150 Prgeplgy k.ar)celaryjn.e | archiwalne oraz A w tym instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcja archiwalna
wyjasnienia i poradnictwo
0151 Qpracpwanle oraz wdrazanie wzorow formularzy A system identyfikacji wizualnej
i drukow
Ewidencia pieczeci urzedowveh. tradvevinvch i w tym kwalifikowana pieczeé elektroniczna Uczelni;
0152 cjap e e yen, yeyjny A wzory odciskowe, protokoty zniszczenia;
stempli ) S )
zlecenia na wykonanie pieczeci - klasa 231
Srodki do rejestrowania i kontroli obiegu w tym pomocniczy rejestr korespondencji, ksigzki przesytek poleconych,
0153 . B5 . .
dokumentac;ji poufnych, paczek; takze w systemie EZD
0154 | Ewidencja drukow $cistego zarachowania B10 przy czym zamowienia i realizacja zamowien - klasa 231
0155 Przekazywanie dokumentacji w zwigzku ze A

zmianami organizacyjnymi i kompetencyjnymi
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02 Archiwum zakladowe
020 Przekazywanie dokumentacji do Archiwum UWTr
Wymiana informacji w sprawach zwigzanych z
0200 | przekazywaniem dokumentacji do Archiwum BS
UWr
spisy zdawczo-odbiorcze, wykazy spiséw, inwentarze, itp.;
0201 | Ewidencja zasobu Archiwum UWr A w jednostkach przekazujgcych dokumentacje do Archiwum UWr
spisy zdawczo-odbiorcze rowniez kat. A
Gromadzenie spuscizn po osobach zwigzanych z .
021 Uniwersytetem Wroctawskim A protokoty przekazania, umowy
protokoty oceny dokumentaciji niearchiwalnej, spisy dokumentacji przeznaczonej
022 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A do zniszczenia, wnioski o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentaciji
niearchiwalnej, spis wnioskéw o brakowanie
023 Skontrum dokumentacji A
024 Zagubienie lub zniszczenie akt A protokoty; rejestr zagubionych/zniszczonych akt
. - . protokoty, rejestr wycofanej dokumentaciji;
025 Wycofywanie dokumentacji z Archiwum UWr rejestr dokumentacji wypozyczonej czasowo z Archiwum - kat. BS
Doradzanie jednostkom organizacyjnym w
026 zakresie postepowania z dokumentacjg oraz B5
procedurg brakowania akt
027 Udostepnianie zasobu Archiwum UWr
0270 | Udostepnianie dokumentac;ji B3 whnioski i zezwolenia na korzystanie z zasobu
0271 | Udostepnianie prac dyplomowych B3 jw.
rejestr;
dotyczy m.in. przeprowadzanych weryfikacji uzyskanych tytutéw i stopni
0272 | Kwerendy urzedowe B10 naukowych:
kwerendy archiwalne (informacja naukowa) - klasa 4650
. . korespondencja zwigzana z przekazaniem do konserwacji jednostek z zasobu
028 Konserwacja zasobu Archiwum UWr B10 Archiwum UWr z wykazami tych jednostek
Zbiory aktéw normatywnych,
03 legislacja i obstuga prawna. Skargqi i
whnioski
030 Zbidr aktéw normatywnych wtadz i organéw BE10

nadrzednych
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031

Zbiér wewnetrznych aktow normatywnych

rejestr wewnetrznych aktéw normatywnych;

0310 | Zbior aktdw normatywnych rektora A dla kazdego rodzaju aktu normatywnego (zarzgdzenia, pisma okélnego,
komunikatu) zaktada sig¢ odrebng podteczke
L . . . rejestr uchwat:
0311 | Zbior uchwat organdw kolegialnych Uczelni A dotyczy Rady Uczelni, Senatu, rady wydziatu i rady dyscypliny naukowej;
jeden egzemplarz umowy z materiatami zrodtowymi przechowuje sig i rejestruje w
e . odpowiedniej klasie zgodnie z wykazem akt w jednostce organizacyjnej
032 Zbidér umow L ; : e .
sporzgdzajgcej umowe; drugi egzemplarz z dokumentami finansowymi
przekazywany jest do Kwestury
0320 | Centralny Rejestr Umow A obejmuje wszystkie umowy (porozumienia) oprocz umoéw ujetych w klasie 0321
Centralny Rejestr uméw zlecen i uméw o dzieto z
0321 | osobami fizycznymi nieprowadzgcymi A
dziatalno$ci gospodarczej
0322 | Rejestr umow jednostki organizacyjnej A
033 Opinie i interpretacje prawne BE10
. . okres przechowywania liczy sie od daty wykonania prawomocnego orzeczenia lub
034 Sprawy sgdowe przed sagdami powszechnymi BE10 umorzenia sprawy
035 Sprawy sgdowe przed sgdami administracyjnymi BE10 jw.
04 Strategie, programy, planowanie,
sprawozdawczos¢ i analizy
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty
040 prawne dotyczgce sposobu opracowania A
strategii, programoéw, planéw, sprawozdan i
analiz
041 Strategie
0410 | Strategie Uniwersytetu
Strategie jednostek organizacyjnych
0411 ;
Uniwersytetu
0412 Monitor_owanie i sprawozdawczos¢ z realizacji A
strategii
042 Planowanie
0420 | Plany wieloletnie A wersje ostateczne planéw
0421 | Plany roczne A jw.; w tym plan rzeczowo-finansowy
043 Sprawozdawczosé
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0430 | Sprawozdania roczne A w tym sprawozdanie z wykonania planu rzeczowo-finansowego
0431 | Sprawozdania okresowe B5 miesieczne, kwartalne, po}roczne;.sprawozdanla okresowe kwalifikuje sie do kat.
A w przypadku braku sprawozdania rocznego
044 Statystyka
0440 | Zrédiowe materiaty statystyczne BE5 ankiety, formularze.staty’styczne, sprawozdania; okres przechowywania liczy sie
od daty opracowania koricowego
0441 | Statystyczne opracowania koncowe A
. miesieczne, kwartalne, pétroczne; statystyczne opracowania czastkowe
0442 | Statystyczne opracowania czastkowe BS kwalifikuje sig do kat. A w przypadku braku opracowan koncowych
045 Analizy dziatalnosci wtasnej
0450 | Analizy tematyczne A
0451 | Analizy przekrojowe A
0452 | Ankietyzacja BES wiasne oraz sporzgdzane jako odpowiedzi na ankiety
05 Informatyzacija
. . R . dotyczy systemow witasnych;
050 Pro;ektqwgnle, wdrazanie i koordynac;a budowy BE10 dla kazdego systemu informatycznego i teleinformatycznego zaktada sie odrebng
systeméw informatycznych i teleinformatycznych teczke
Wdrazanie systemoéw informatycznych i .
051 teleinformatycznych A dotyczy systemow obcych
052 Licencje na oprogramowania i systemy B10 okres przechowywania liczy sie od roku, w ktérym zaprzestano eksploatacji
teleinformatyczne programu
Eksploatacja systeméw informatycznych i
053 ;
teleinformatycznych
Organizacja prac eksploatacyjnych systeméw
0530 ; X ) B5
teleinformatycznych i oprogramowania
Instrukcje eksploatacji systemow
teleinformatycznych, systemow
0531 | ewidencjonowania informacji, no$nikow i kopii A
bezpieczenstwa oraz archiwizowania
oprogramowania i zbioréw danych
Ewidencja stosowanych systemow dotyczy systemow dedykowanych, dziedzinowych, bazodanowych (np. USOS,
0532 . A
oraz programow EGERIA)
0533 Uzytkowanie i'utrzymanie systemoéw B5
oraz programow
054 Bezpieczenstwo informacji oraz systemow

informatycznych i teleinformatycznych
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0540

Regulaminy bezpieczenstwa informacji
przetwarzanych w systemach informatycznych

normy bezpieczenstwa, zasady korzystania z infrastruktury informatyczne;j

0541

Zarzgdzanie dostepem do systeméw
informatycznych i teleinformatycznych

B10

w tym uprawnienia dostepu do danych i systeméw

0542

Monitorowanie poziomu bezpieczenstwa sieci

BS

dotyczy spraw wlaman do systemow oraz nieprawidtowego uzytkowania;
réwniez decyzje o blokadzie dostepu do systemu

055

Projektowanie i eksploatacja stron internetowych

0550

Zasady tworzenia i obstugi stron internetowych

0551

Wiasna strona internetowa

redagowanie stron internetowych, zarzgdzanie trescig; poszczegolne pliki
umieszczane na stronie powinny by¢ archiwizowane w formie elektroniczne;j

0552

Materiaty zrédtowe do stron internetowych

B2

0553

Przyznawanie adresow stron internetowych

B5

056

Bazy danych

BES

06

Skargi, wnioski, petycje, postulaty i
iniciatywy

060

Interpretacja przepiséw wtasnych w sprawach
zatatwianych skarg i wnioskow

061

Skargi i wnioski zatatwione bezposrednio

w tym rejestr

062

Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia
wedtug wiasciwosci

063

Analiza skarg i wnioskow

064

Petycje, postulaty i inicjatywy

065

Sprawy pozostawione bez rozpatrzenia

dotyczy skarg, wnioskow, petycji, postulatéw i listdw niezawierajgcych imienia i
nazwiska, nazwy oraz adresu wnoszgcego

07

Wspoétdziatanie z podmiotami
Krajowymi i zagranicznymi

070

Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu i
sposobu wspotdziatania z innymi podmiotami na
gruncie krajowym

korespondencja; dla kazdego podmiotu zaktada sie odrebng teczke; zbior uméw i
porozumien - klasa 072

071

Nawigzywanie kontaktéw i okreslanie zakresu i
sposobu wspotdziatania z innymi podmiotami
zagranicznymi

jw.; przy czym zbiér uméw i porozumien - klasa 073

072

Umowy i porozumienia z innymi podmiotami na
gruncie krajowym
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Umowy i porozumienia z innymi podmiotami

073 . : A
zagranicznymi
Projekty wspélfinansowane ze
08 srodkéw zewnetrznych w tym Unii
Europejskiej
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty
080 prawne dotyczgce zagadnien z zakresu A
programowania i realizacji projektow
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych
081 Wnloskowanle o} uc!ma% w projektach A W tym rejestr whioskow
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych
petna dokumentacja merytoryczna i finansowa projektu gromadzona od momentu
otrzymania decyzji o dofinansowanie;
dotyczy wszystkich projektow: dydaktycznych, zwigzanych z badaniami
082 Realizacja projektéw finansowanych ze srodkéw BE10 naukowymi, inwestycyjnych, itd.;

- - zewnetrznych kazdy projekt to osobna teczka lub zbiér teczek, ktére zawierajg dokumentacije
wynikajgca z realizacji projektu, w tym takze dotyczgcg m.in. zatrudnienia w
projekcie, srodkéw rzeczowych, dokumentacje finansowg wytworzong na potrzeby
realizacji projektu (oprécz faktur i list ptac)

09 Kontrole i audyt, szacowanie ryzyka
090 Kontrole
0900 | Zasady i tryb przeprowadzania inspekcji i kontroli A
protokoty, sprawozdania z kontroli, wnioski, zarzadzenia i wystgpienia; dotyczy
0901 | Kontrole zewnetrzne A réwniez kontroli przeprowadzanych w projektach finansowanych ze $rodkéw
zewnetrznych
0902 | Kontrole jednostek dziatajgcych przy UWr. A
0903 | Kontrole wewnetrzne A jak przy kontrolach zewnetrznych
0904 | Ksigzki kontroli A dot. kontroli zewnetrznych
091 Audyt wewnetrzny
0910 | Akta state audytu A akty. nprmatywne, procedury: plany audytu, sprawozda.nla z wykonania planéw,
wyniki oceny audytu, upowaznienia do przeprowadzania audytu
program zadania audytowego, sprawozdanie z zadania audytowego, informacje z
0911 | Akta biezagce audytu - zadania audytowe BE10 czynnosci sprawdzajgcych,
dokumenty robocze wchodzace w zakres poszczegdlnych zadan audytowych
0912 | Akta biezgce audytu - czynnosci doradcze BE5 program czynnosci doradczych, wynik czynnosci doradczych
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0913

Dokumentacja organizacyjno-techniczna audytu

BS

092

Audyt zewnetrzny

protokoty, sprawozdania i certyfikaty z audytéw przeprowadzanych przez audyt
zewnetrzny; w tym dotyczy srodkéw z budzetu UE

093

Kontrola zarzgdcza

0930

Procedury, metodologia kontroli zarzadczej

0931

Ocena kontroli zarzgdczej

>

w tym oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej, ankiety

094

Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

Sprawy kadrowe

10

Requlacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych

100

Wiasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw kadrowych

m.in. regulamin pracy, umowy zbiorowe

101

Otrzymane od organdw i jednostek zewnetrznych
regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw kadrowych

102

Kontakty i wymiana informacji ze zwigzkami
zawodowymi w sprawach kadrowych

11

Nawigzywanie, przebieq i
rozwigzywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia

110

Zapotrzebowanie i oferty pracy

B2

zgtoszenia do urzeddéw pracy, ogtoszenia konkursow, zgtoszenia do Biura Karier
oraz pracowniczego portalu internetowego

111

Angazowanie pracownikéw

akta dotyczgce konkretnych pracownikéw odktada sie do akt osobowych
(klasa 120),
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konkursy na stanowisko, wnioski o zatrudnienie; akta dotyczgce osdb przyjetych

1110 | Angazowanie nauczycieli akademickich BE10 odktada sie do akt osobowych; przy czym dokumentacje posiedzen komisji
klasyfikuje sie do grupy rzeczowej 0062
1111 Angazoyvame.pracowm.koyv nlebedqcych BE10 w.
nauczycielami akademickimi
112 Obstuga zatrudnienia
Obstuga zatrudnienia oséb na kierowniczych . . . " . .
1120 stanowiskach BE10 w tym rektora; rezygnacja/odwotanie z funkcji, dodatki funkcyjne
1121 | Obstuga zatrudnienia nauczycieli akademickich BE10 w tym zak.onczgnle stosunku pracy; akta dotyczgce konkretnych pracownikéw
odktada sie do ich akt osobowych
1122 Obs{uga. zatru.dnlenla pragownlkow niebedgcych BE10 w.
nauczycielami akademickimi
m.in. awanse, podwyzki, przyznawanie dodatkéw specjalnych, zadaniowych,
Rozmieszczanie i wynagradzanie nauczycieli przeniesienia, zastepstwa, przedtuzanie umoéw, staz do wystugi lat, przydziaty,
1123 . B10 : . - . . -
akademickich informacje o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej; akta dotyczace konkretnych
pracownikow odktada sie do ich akt osobowych
1124 Rozmleszczanle i quagrac}zame prgcgwplkow B10 w.
niebedacych nauczycielami akademickimi
w tym okresowe oceny pracownikéw; dotyczy nauczycieli akademickich i
1125 | Opiniowanie i ocenianie os6b zatrudnionych B10 pracownikow niebedgcych nauczycielami akademickimi, oceny konkretnego
pracownika odkfada sie do akt osobowych
113 Etaty i stanowiska pracy
1130 | Wykazy etatow A opracowania ogc_)lne dqt. etatow, zestawienia ilosciowe, jakosciowe i zbiorcze
etatow, ewidencja etatow
1131 | Opisy i wartosciowanie stanowisk pracy BE10
1132 Wykaz pracownik()w zatrudnionych w B50
szczegolnych warunkach
114 Staze zawodowe, wolontariat, praktyki B10
umowy o prace zlecone/ o dzieto z wkasnymi i obcymi pracownikami,
wynagrodzenia z funduszu bezosobowego i funduszu honorariéw, rachunki za
wykonanie prac; réwniez dotyczy oséb pracujgcych w projektach finansowanych
115 Umowy cywilnoprawne B10 ze srodkow zewnetrznych, w tym umowy stypendialne z naukowcami.
Umowy ze skladkg ZUS zawarte przed 1 stycznia 2019 r., gdy pracodawca nie
ztozyt raportu informacyjnego, sg kwalifikowane do kategorii B50;
rejestr uméw - klasa 0321
116 Nagrody, odznaczenia i karanie
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w tym rejestr; dot. nagrod: rektora, resortowych, jubileuszowych, itp.;

1160 | Nagrody BE10 wnioski indywidualne odktada sie do akt osobowych (klasa 120)
. w tym rejestr; dot. odznaczen panstwowych, resortowych i innych, wnioski
1161 | Odznaczenia BE10 odkfada sie do akt osobowych (klasa 120)
1162 | Wyrdznienia BE10 jw.; podziekowania, listy gratulacyjne, dyplomy, pochwaty
dokumentacja postepowania wyjasniajgcego i dyscyplinarnego;
posiedzenia Komisji Dyscyplinarnej (klasa 0060);
Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna nauczycieli indywidualne decyzje odkiada sie do akt osobowych (klasa 120) - okres
1163 - BE10 . o . o S
akademickich przechowywania uzalezniony jest od obowigzujgcych przepiséw prawa (w
zaleznosci od rodzaju kary dyscyplinarnej ulega ona zatarciu po trzech, pieciu lub
pietnastu latach)
upomnienia, nagany (lub zamiennie kary pienigzne);
1164 | Odpowiedzialno$¢ porzgdkowa pracownikéw Bc indywidualne decyzje odktada sie do akt osobowych (klasa 120) - po roku ulegajg
zatarciu
117 Sprawy wojskowe 0s0b zatrudnionych B10
118 Lustracja pracownikéw B10 rejestr osob sktadajgcych oswiadczenie lustracyjne
12 Ewidencja osobowa
dla kazdego pracownika prowadzi sie odrebng teczke zawierajgcg dokumenty
okreslone w odrebnych przepisach;
okres przechowywania uzalezniony jest od obowigzujgcych przepiséw prawa:
kat. BE50 - dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
. . osobowe pracownikéw zatrudnionych przed dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w
120 Akta osobowe 0sob zatrudnionych BE10 okresie od dnia 1 stycznia 1999 r. do dnia 31 grudnia 2018 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu informacyjnego;
kat. BE 10 - po ztozeniu raportu oraz
akta osdb zatrudnionych po 31 grudnia 2018 r.;
dotyczy rowniez pracownikdéw zagranicznych
wg dat zatrudnienia; rejestr zawiera: nazwisko i imig, date urodzenia, imie ojca,
121 Rejestry pracownikdw przyjetych do pracy i A wyksztatcenie, zawdd, date zatrudnienia, datg zwolnienia, jednostke
zwolnionych oraz zmiany stanowisk i jednostek organizacyjng, stanowisko, wymiar etatu, rodzaj umowy, sposéb zwolnienia, date
zmiany stanowiska lub jednostki
122 Legitymacje stuzbowe BS w tym rejestr
123 Swiadectwa pracy BE10 w tym rejestr; kopie odktada sie do akt osobowych (klasa 120)
124 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B5 w tym rejestr
125 Zaswiadczenia w sprawie zatrudnienia w BE10 w tym rejestr; kopie odktada sie do akt osobowych (klasa 120)

szczegolnych warunkach
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13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przepisy BHP A ustalenia i wytyczne wtasne
131 Przeglady warunkow i bezpieczenstwa pracy BE10 protokoty z przegladéw
Dziatania w zakresie zwalczania wypadkow,
132 chordb zawodowych, ryzyka pracy B50 w tym oceny ryzyka zawodowego
- . . w tym obuwie i odziez ochronna oraz $rodki ochrony i higieny osobistej;
133 Srodki ochronne w zakresie BHP BS kartoteki pobranych srodkéw, protokoty zuzycia, ekwiwalent za pranie
rejestr szkolen, zaswiadczen, dzienniki szkolen, dot. ¢wiczen na wypadek
134 Szkolenia w zakresie BHP B5 zaistnienia sytuacji zagrazajgcej zyciu i zdrowiu ludzi przebywajacych w obiektach
Uwr
135 Wypadki przy pracy i w drodze do pracy i z pracy
1350 Yc\:li)épzi?ek)l Zbiorowe, smiertelne i inwalidzkie A zgtoszenie wypadkéw, protokoty powypadkowe
1351 | Inne wypadki BE10 jw.
1352 | Analiza wypadkow i choréb zakaznych A
1353 Poste,poyvanie w sprawie odszkodowania z tytutu B10
wypadkow
136 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
1360 Badaqia i p’omiary' czynnikéw szkodliwych dla B50
zdrowia w srodowisku pracy
1361 | Rejestr czynnikow szkodliwych B50
1362 | Choroby zawodowe B50
Szkolenie i doskonalenie zawodowe . - .
14 z " nie dotyczy nauczycieli akademickich
0osoéb zatrudnionych
140 Zasady i programy szkolenia i doskonalenia A
Szkolenie i doskonalenie zawodowe
141 pracownikéw organizowane przez Uniwersytet B10 w tym przy pomocy podmiotow zewnetrznych
Wroctawski
. iy studia, szkolenia, specjalizacje, takze staze i praktyki, organizowane przez inne
142 Doksztatcanie pracownikow B5 podmioty; kopie dokumentéw ukonczenia odktada sie do akt osobowych
143 Ewidencja szkolonych A rejestr
15 Racjonalizacja i udoskonalenie A ustalenia wlasne

metod pracy

70




16 Dyscyplina pracy
160 Czas pracy
1600 | Dowody obecnosci w pracy B5 listy obecnosci, raporty obecnosci, odczyty elektroniczne, harmonogramy
1601 | Absencja w pracy B5 zwolnienia lekarskie
1602 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B10 whnioski; karty czasu pracy ptacone ze srodkéw uczelni;
1603 Sr?i?nsyg[]acy wykonywanej na rzecz projektow BE10 karty czasu pracy ptacone ze srodkdw unijnych
1604 | Pensum nauczycieli akademickich BE10 karty obcigzen, korespondencja dotyczaca zwolnien z obowigzujgcego pensum
1605 | Praca w godzinach ponadwymiarowych BE10 dotyczy nauczycieli akademickich
1606 | Praca w godzinach nadliczbowych B10
1607 | Delegacje stuzbowe B5 w tym ich ewidencja
161 Urlopy 0sdb zatrudnionych B10
162 Dodatkowe zatrudnienie oséb zatrudnionych B5
17 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikéw
Podstawowe zasady regulujgce postepowanie w
170 - A
sprawach socjalno-bytowych
171 Swiadczen[a socjalne w ramach Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych w Uczelni
. . dotyczy pracownikéw i ich dzieci oraz emerytéw i rencistow;
1710 | Dofinansowanie do wypoczynku BS wnioski, decyzje, wykaz wyptat
1711 Dofmanspwame do aktywnosci kulturalno- B5 w.
sportowej
1712 | Pomoc dla pracownikéw, emerytow i rencistow B5 rejestr osob otrzymujgcych pomoc rzeczows i pieniezng; wnioski, decyzje
1713 | Pozyczki remontowo-inwestycyjne B5 wnioski, decyzje, umowy, aneksy, wezwania do spfaty
172 Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa
1720 Uchwaiy zar;adu kasy zapomogowo- B10
pozyczkowej
rejestr cztonkow aktualnych i wpisanych, kartoteki cztonkéw Kasy, deklaracje
1721 Ewidencja cztonkéw kasy zapomogowo- B10 przyjecia cztonkdow PKZP, deklaracje emeryta o pozostanie nadal cztonkiem,
pozyczkowej zmiana wysokosci wktadu, zmiana osoby upowaznionej, zmiana danych
osobowych
1722 | Pozyczki z kasy zapomogowo-pozyczkowej B5 dokumentacja miesieczna, raporty, wezwania do spfaty;

windykacja naleznosci - klasa 324
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18

Ubezpieczenia osobowe i opieka

zdrowotna
180 Przepisy ubezpieczeniowe B10 instrukcje, wyjasnienia ZUS, PZU, towarzystw ubezpieczeniowych
. . dokumentacja zgtoszen, deklaracje rozliczeniowe, imienne raporty, ZUA, dot.
181 Ubezpieczenia spoteczne B10 réwniez rozliczen dokonywanych na rzecz oséb zatrudnionych w projektach
182 Dowody uprawnienia do zasitkéw zasitki chorobowe, opiekuncze, macierzynskie
1820 | Dokumentacja uprawniajgca do zasitkow B5 whnioski, karty zasitkowe
1821 | Rejestr zasitkdw B10
183 Emerytury i renty
1830 Whioski o naliczenie $wiadczen emerytalno- B10 kopie wnioskow z zatgcznikami przekazywanymi do ZUS odktada sie do akt
rentowych osobowych
1831 | Rejestr wnioskow o emerytury i renty do ZUS B10
1832 Dokumentacja do podstawy wniosku B10 kopie druku RP-7 odkfada sie do akt osobowych (klasa 120)
emerytalnego/rentowego
1833 | Odprawy emerytalno-rentowe B10
1834 | Wykaz emerytéw i rencistow B10 rejestr
1835 | Pracownicze plany kapitatlowe B10
184 Ubezpieczenia pracownicze B10
185 Opieka zdrowotna
1850 | Organizowanie i obstuga opieki zdrowotne;j B10
. . . badania wstepne, okresowe i kontrolne; orzeczenia lekarskie wktada sig do akt
1851 | Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10 osobowych (klasa 120); rejestr zaswiadczen lekarskich
Administrowanie srodkami
rzeczowymi
Podstawowe zasady gospodarowania
20 - . - A
srodkami trwatymi
21 Inwestycje i remonty (kapitalne)
210 Ogolne zasady inwestycji i remontéw kapitalnych A wytyczne wtasne, analizy potrzeb
. S dokumentacja techniczno-prawna; dla kazdego obiektu prowadzi sie odrebng
211 Inwestycje i remonty obiektow whasnych teczke przechowywang u uzytkownika przez caty okres eksploatacji obiektu
2110 | Inwestycje i remonty obiektéw typowych BES okres przechowywania liczy sie od momentu zakonczenia eksploatacji obiektu
2111 Inwestycje i remonty obiektow nietypowych i A

zabytkowych
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Inwestycje i remonty obiektéw obcych

2112 . BE5
(granicznych)
. . G zabezpieczenie wykonawstwa, umowy, harmonogramy robot, kosztorysy, kontrole
212 \é\{j}akowlaavr\:sévlzo | odbior inwestycji obiektow B5 realizacji, protokoty odbioru, narady autorskie, itp., dot. rowniez inwestycji
y finansowanych ze Srodkéw zewnetrznych
213 Ewidencja inwestycji A
Administrowanie i eksploatowanie
22 . p
obiektow
w tym nabywanie i zbywanie;
220 Stan prawny nieruchomosci A dla kazdej nieruchomosci zaktada sie odrebng teczke zawierajacg dokumentacje
formalno-prawng i techniczng, operaty szacunkowe, korespondencje
zawiera informacje o powierzchni i kubaturze budynkéw, o ogéinym stanie
221 Ewidencja nieruchomoéci A technicznym, o wpisach do rejestru zabytkéw, wypisy z ewidencji gruntow,
wyrysy z map ewidencyjnych, odpisy z ksigg wieczystych
222 Ksigzki obiektéw budowlanych B5 okres przechowywania liczy sie od momentu utraty obiektu
dot. réwniez najmu lokali na potrzeby projektu - umowa dokumentacyjna
223 Najmowanie lokali na potrzeby Uczelni B5 wynikajgca z biezgcej obstugi umow; okres przechowywania liczy sie od daty
wygasniecia umowy najmu
umowy, dokumentacja wynikajgca z biezgcej obstugi umow, okres
224 Najmowanie, dzierzawa, uzyczenie obiektdw i B5 przechowywania liczy sie od daty wygasniecia umowy, wnioski o czasowe zajecie
lokali osobom fizycznym i prawnym nieruchomosci przez jednostki zewnetrzne; okres przechowywania liczy sie od
daty utraty obiektu lub wygasniecia umowy najmu; rejestr uméw - grupa 0322
225 Kons_e_rw acjal ekSpl,O atacja biezaca budynkow, ustugi zewnetrzne i wewnetrzne, w tym przeglady stanu technicznego
lokali i pomieszczen
2250 | Konserwacja i remonty biezgce B5 Zlecenia
2251 | Zaopatrzenie w media B5 dot. c.o., wody, Sciekdw, elektrycznosci, gazu, itp.; rejestr uméw - grupa 0322
. wywoz nieczystosci, ustugi sprzatania, obstuga szatni, odsniezanie, ustugi
2252 | Utrzymanie porzadku B5 pralnicze; rejestr umow - grupa 0322
296 Podatki i optaty publiczne ge_klaraq(_e, zeznania, wymiary podatkowe (z wyjatkiem dowodoéw i dokumentac;ji
siegowej)
2260 | Podatki od nieruchomosci B10
. dotyczy réowniez interpretacji dotyczacych wydatkéw poniesionych w projekcie
2261 | Podatki VAT B10 finansowanym ze srodkéw zewnetrznych
2262 | Podatki od srodkéw transportu B10
2263 | Optaty z tytutu korzystania z mediéw B10 rozliczanie optat
2264 | Optaty abonamentowe B10 dotyczy odbiornikdw radiowych i in.
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227 Gospodarowanie terenami wokét obiektéw B5 tereny zielone itp., w tym zezwolenia na wycinke
Domy studenckie, hotele asystenckie,
228 : . .
mieszkania stuzbowe
2280 | Zakwaterowanie pracownikow i studentéw B2 skierowania i listy przydziatu miejsc, karty ewidencyjne mieszkancow, itp.
2281 | Ksigzka meldunkowa B50
2982 Rejestr osob kprzystajacych z doraznego B5
zakwaterowania
23 Gospodarka materiatlowa dotyczy $rodkéw trwatych i srodkéw trwatych o niskiej wartosci
230 Organizacja gospodarki materiatowej A
Zaopatrzenie w sorzet. materialy i bomoce zapotrzebowanie, zamowienia, rozdzielniki; obejmuje zaopatrzenie w meble,
231 biur(F))we przet, yip B5 narzedzia, materiaty biurowe, odziez roboczg, pieczecie, itp.;
w tym dzierzawa sprzetu
232 Magazynowanie i uzytkowanie srodkow trwatych B5 dowody przychodu i rozchodu, zestawienia ilosciowo-wartosciowe, zestawienia
i trwatych o niskiej wartosci wyposazenia
233 Ew!de_ngja éroc!kg')w trwatych i $rodkéw trwatych B10
o niskiej wartosci
dowody przyjecia do eksploatacji srodka;
234 Eksploatacja i likwidacja $rodkéw trwatych i B10 dotyczy rowniez przekazywania srodkéw miedzy jednostkami organizacyjnymi
trwatych o niskiej wartosci UWT; kasacja majatku UWTr (protokoty likwidacji);
okres przechowywania liczy sie od momentu likwidacji srodka
Dokumentacia techniczno-eksploatacvina tzw. paszporty maszyny/urzadzenia; dotyczy réwniez aparatury naukowej (takze
235 . . ) P vl BES zakupionej do projektu finansowanych ze srodkéw zewnetrznych);
Srodkow trwatych o ; NN .
okres przechowywania liczy sie od daty likwidacji maszyny/urzadzenia
236 Gospodarka odpadami i surowcami wtérnymi B5
24 Transport, 1acznos$é, infrastruktura
informatyczna i teleinformatyczna
Zakupy $rodkéw i ustug transportowych,
240 e AR . B5
tacznosci, pocztowych i kurierskich
dla kazdego pojazdu prowadzi sie oddzielng teczke zawierajgcg dokumentacje
techniczng pojazdu, jego pochodzenie, ksigzke pojazdu, karte eksploatacii
241 Eksploatacja wtasnych $rodkéw transportowych B5 pojazdu, dzienne karty drogowe, przeglady techniczne, remonty biezgce i

kapitalne, deklaracje o odpowiedzialnosci materialnej, itp.; okres przechowywania
liczy sie od daty utraty srodka transportu
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242 Uzytkowanie obcych $rodkéw transportowych B5 wykorzystywanie pojazdow prywatnych do celéw stuzbowych
243 Zamdédwienia na ustugi transportowe B5 potrzeby jednostek, plany wykorzystania Srodkéw transportu
244 Korzystanie z drog krajowych i parkingdw BS m.in. mandaty i upomnienia za niezaptacone parkingi
245 Transport towaréw niebezpiecznych B5
246 Eksploatacja srodkéw tgcznosci (telefondw, B5 w tym dokumentacja dotyczgca konserwacji i naprawy $rodkéw tgcznoéci, umowy
telefaksow) na telefony komérkowe
dotyczy sieci komputerowej i instalacji elektrycznej dla sieci komputerowej;
Projektowanie, budowa i utrzymywanie projekty techniczne i dokumentacja powykonawcza;
247 X . - ) . BE10 . o p . . .
infrastruktury informatycznej i teleinformatycznej dokumentacja stanu sieci komputerowej (tabele adresow IP, spisy gniazdek
sieciowych w budynkach, rozmieszczenie urzgdzen sieciowych)
25 Ochrona obiektoéw i mienia oraz
sprawy obronne
250 Strzezenie mienia UWr
2500 | Podstawowe zasady ochrony mienia A ustalenia wtasne; plany ochrony obiektow
systemy alarmowe, ewidencja dyzurdéw, rejestry kart wstepu, ewidencja
2501 | Ochrona mienia wewnatrz budynkow BE10 wydawanych i przyjmowanych kluczy, dzienniki zmiany i wydarzen, inna
dokumentacja ochronna zgodnie z zarzgdzeniami rektora
2502 | Ochrona terendéw otwartych BS jw.
. . . m.in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy; sprawy odszkodowan;
251 Ubezpieczenia majatkowe B10 okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia umowy
252 Ochrona przeciwpozarowa
2520 | Podstawowe zasady przeciwpozarowe A ustalenia wtasne, m.in. instrukcje bezpieczenstwa ppoz.
2501 Kontrola i konserwacja sprzetu B5 protokoty przegladu, rejestr okresowych kontroli instalacji ppoz., kartoteki
przeciwpozarowego wyposazenia
2522 Opinie przeciwpozarowe o elementach B5 zalecenia przeciwpozarowe
wyposazenia obiektow
2523 | Interwencje przeciwpozarowe B5 meldunki o pozarach, interwencje strazy pozarnej, dochodzenia
253 Eprawy obronne, obrony cywilnej i zarzadzanie BE10 plany ochrony zabytkéw - kat. A
ryzysowe
26 Ochrona srodowiska
Przepisy wtasne i analizy z zakresu ochrony
260 ] ; A
Srodowiska
261 Ochrona przyrody BE10
262 Ochrona atmosfery i klimatu BE10
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263 Ochrona gleby BE10
264 Gospodarka wodno-$ciekowa B5
27 Zamowienia publiczne
Przepisy regulujgce postepowania w trybie
270 s : A
zamowien publicznych
protokoty z postepowan, dokumentacja komisji przetargowych, oferty , umowy,
. . o . korespondencja merytoryczna, opinie prawne, dot. rowniez postepowan
2rl Postepowanie w trybie zamowien publicznych zwigzanych z realizacjg projektéw finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych;
kazde zamowienie stanowi osobng sprawe
2710 | Dostawy w trybie zamdwien publicznych B5
2711 | Ustugi w trybie zamowien publicznych B5
2712 Rob_oty budowlane w trybie zamoéwien B5
publicznych
Postepowanie w trybie zamdéwien publicznych z
272 . ) . o B10
udziatem srodkéw europejskich
273 Whioski w sprawie c_)dstaplen_la od przepisow B5 dot. réwniez projektow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych
ustawy o zamdwieniach publicznych
274 Rejestr postepowan o zamowienia publiczne B10
FINANSE | OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
Requlacje oraz wyjasnienia
30 dotyczace zagadnien z zakresu
spraw finansowo-ksiegowych
300 System rachunkowosci i plany kont UWr A
301 Obieg dokumentéw finansowych A
302 Systemy informacyjno- dewizowe A
303 Systemy i metody analiz A
304 Metody rachunku ekonomicznego A
305 Metody analizy warto$ci A
31 Realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa A
311 Realizacja planu rzeczowo-finansowego
3110 | Przekazywanie srodkéw finansowych B5
3111 | Rozliczanie dochoddéw, wydatkow, opfat B5

76




Ewidencjonowanie dochodéw, wykorzystanie

3112 Srodkow, optat BS
3113 Rewizja planu rzeczowo-finansowego i jego A
bilansu
312 Finansowanie i kredytowanie
3120 | Finansowanie dziatalno$ci UWr B5
Finansowanie jednostek dziatajgcych przy
3121 Uniwersytecie Wroctawskim B5
3122 | Finansowanie inwestyciji BS
3123 | Finansowanie remontéw B5
3124 | Finansowanie badan naukowych BE10 dokumentacja merytoryczna badan naukowych - klasa 46
Wspotpr z bankami finansujgcymi i
aizs | Wapdirace s bankam fnansacy o5
3126 | Gospodarka pozabudzetowa B5
313 Egzekucja i windykacja B10 w tym windykacja naleznosci za studia, zajecia komornicze wynagrodzen
32 Rachunkowos¢, ksiegowosé i
obstuga kasowa
320 Obrot gotowkowy i bezgotdwkowy
3200 | Obrot gotéwkowy B5 w tym raporty kasowe, dowody wptat i wyptat gotowki
3201 | Obrot bezgotowkowy B5 w tym wyciggi bankowe, przelewy
3202 | Depozyty kasowe, obstuga wadium BS
321 Ksiegowosé
3210 | Dowody ksiegowe BS
3211 | Dokumentacja ksiegowa B5 ksiegi lub kartoteki finansowe i inwentarzowe, dzienniki, rejestry, itp.
S s e o
322 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
323 Uzgadnianie sald B5
324 Kontrole i rewizje kasy B5
325 Zobowigzania, poreczenia B5
Obstuga ksiegowa projektow
326 wspotfinansowanych ze srodkdéw zewnetrznych, BE10 dokumentacja merytoryczna projektéw - klasa 08
w tym Unii Europejskiej
33 Ksiegowos¢ materiatowo-towarowa B5
34 Rozliczanie ptac i wynagrodzen
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materiaty do obliczania wysoko$ci wynagrodzen, w tym potrgcenia, zaliczki,
sktadki z tytutu ubezpieczen, podatki, nagrody, wnioski o zwigkszenie kosztu

340 Dokumentacja ptac i potracen z ptac B5 uzyskania przychodu, oswiadczenia pracownikéw o przekazywanie wynagrodzen
na rachunek bankowy, itp.
listy wynagrodzen dotyczgce stosunkdw pracy nawigzanych przed dniem 1
341 Listy ptac B10 styczn!a 1999 r. oraz w okresie po dniu 3.1 gruc_dnla 1998 r.a przed inem 1
stycznia 2019 r., w ktérym pracodawca nie ztozyt raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii B50
karty imienne wynagrodzenh za okresy roczne lub diuzsze wykazujace zarobki
miesieczne; dla pracownikow, z ktérymi stosunek pracy nawigzany zostat przed
342 Kartoteki wynagrodzen B10 dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po dniu 31 grudnia 1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., jesli pracodawca nie ztozyt raportu informacyjnego, karty
kwalifikuje sig do kat. B50
Listy stypendialne, listy wyptat, zapomadg, premii i S
343 nagrod dla studentéw i doktorantow B10 dotyczy rowniez Erasmusa
344 Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku B5 okres przechowywania poczgwszy od roku nastepujgcego po ostatecznym
dochodowego rozliczeniu
345 Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego B10
funduszu ptac
35 Optaty i ustalanie cen
350 Ustalanie i zwalnianie z optat B5
351 Ustalanie cen za wtasne wyroby A np. cennik ustug wykonywanych przez Archiwum UWr.
36 Fundusze Uczelni
360 Zasady gospodarowania funduszami A ustalenia wtasne
361 Fundusz zasadniczy B5
362 Fundusz stypendialny BS
363 Fundusz wsparcia dla os6b niepetnosprawnych B5
364 Fundusz socjalny BS
365 Specjalny fundusz nagrod
3650 | Fundusz nagréd dla nauczycieli akademickich BS
Fundusz nagréd dla pracownikéw niebedacych
3651 . h ST B5
nauczycielami akademickimi
366 Uczelniany fundusz nagrod B5
367 Uczelniany fundusz stypendialny B5
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368

Inne fundusze Uniwersytetu Wroctawskiego

BS

np. fundusz na rzecz badan naukowych i komercjalizacji ich wynikéw, fundusz
rozwoju, fundusz inwestycji i remontow

37

Informacje dla Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych

B10

38

Inwentaryzacja

380

Ogolne zasady inwentaryzaciji

wiasne wytyczne

381

Spisy i protokoty inwentaryzacyjne

BS

382

Sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i
réznice inwentaryzacyjne

B5

383

Wycena i przecena

B10

Rozwéj kadry naukowej i
dziatalnos¢é naukowo-badawcza

40

Ksztatcenie doktorantow - szkoty
doktorskie

400

Podstawowe zasady dotyczgce funkcjonowania
szkot doktorskich

4000

Regulamin szkoty doktorskiej

4001

Programy ksztatcenia w szkotach doktorskich

4002

Indywidualne plany badawcze

4003

Uruchamianie nowych szkét doktorskich

w tym rejestr

4004

Ewaluacja szkoty doktorskiej

> > >|> >

przeprowadzana przez Komisje Ewaluacji Nauki

401

Rekrutacja do szkét doktorskich

4010

Zasady rekrutacji do szkét doktorskich

>

w tym: harmonogramy przeprowadzanych konkurséw, limity miejsc

4011

Protokoty komisji rekrutacyjnych kolegiow szkoty
doktorskiej

4012

Kandydaci przyjeci do szkét doktorskich

listy przyjetych; w przypadku cudzoziemcéw sg to decyzje administracyjne
odktadane do teczki akt doktoranckich

4013

Kandydaci nieprzyjeci do szkét doktorskich

BS

w tym rejestr decyzji; odwotania kandydatéw przyjetych odktada sie do teczki akt
doktoranckich;

402

Akta doktoranckie

dla kazdej osoby zaktada sie odrebng teczke z dokumentami wg ustalonej
zawartosci teczki
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403 Album doktorantow A
404 Tok ksztatcenia w szkole doktorskiej
4040 Realizacja programu szkoiy’ doktorskiej w BES5 m.in. w ramach programu MOST
ramach wymiany doktorantéw
4041 Praktyki zawodowe w formie zaje¢ A dokumentacje odktada si¢ do teczki akt doktoranckich
dydaktycznych
4042 | Przedtuzenie nauki w szkole doktorskiej A wniosek wraz z decyzjg odktada si¢ do teczki akt doktoranckich
A . w tym rejestr decyzji; wniosek wraz z decyzjg odktada sie do teczki akt
4043 | Skreslenia ze szkoly doktorskiej doktoranckich; réwniez uchylenie decyzji o skresleniu
Sprawy porzgdkowe toku nauki w szkole m.in. wykazy doktorantéw pracujgcych w szczegélnych warunkach, listy
4044 T B5 A
doktorskiej aktualnych doktorantéw i inne
4045 | Zaswiadczenia o nauce w szkole doktorskiej A w tym rejestr; kopie zadwiadczenia odktada sie do teczki akt doktoranckich
- . w tym rejestr; m.in. zaswiadczenia o pomocy materialnej;
4046 | Inne zaswiadczenia wydawane doktorantom B5 zaswiadczenia do kredytow, pozyczek - grupa 5461
4047 | Oceny srodokresowe doktorantéw A odktada sie do akt doktoranckich
405 Stypendia doktoranckie i zapomogi
4050 Podstayvowe zasady przydzielania stypendiow i A ustalenia wtasne, w tym regulaminy stypendialne
zapomog
. . w tym rejestr decyzji; wnioski, przydziaty, decyzje odktada sie do teczki akt
4051 | Stypendia doktoranckie B5 doktoranckich
4052 Stypendia przyznawane przez jednostki B5
samorzgdu terytorialnego
4053 S_typendia przyznawane przez osoby B5
fizyczne/prawne
4054 S.typendla socjalne, §pec1alne Fjla oséb B5 W tym rejestr decyzji
niepetnosprawnych i zapomogi
4055 | Stypendia rektora dla doktorantéw B5 jw.
4056 | Wstrzymanie wyptacania stypendium B5 jw.
406 Ubezpieczenia doktorantow B10 w tym: zdrowotne, od nastepstw nieszczesliwych wypadkdéw
Rejestr najlepszych absolwentéw szkot dot. m.in. wyfaniania grupy najlepszych absolwentéw szkét doktorskich, ktdrzy
407 . B10 EPSEY )
doktorskich mogg ubiegaé sie o umorzenie pozyczki lub kredytu studenckiego; zaswiadczenia
408 Cele i efekty uczenia sie w szkotach doktorskich A raporty, opracowania dotyczace jako$ci i efektoéw ksztatcenia
dokumentacja postepowania wyjasniajgcego i dyscyplinarnego;
409 Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna doktorantéw posiedzenia Komisji Dyscyplinarnej (klasa 0060);
indywidulane decyzje odktada sie do akt doktoranta
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4090 | Upomnienia i nagany B3
4091 | Zawieszenie w prawach doktoranta A
4092 | Wydalenie z Uczelni A
41 Doktoraty
410 Zasady nadawania stopnia doktora normatywy, ustalenia wtasne
Centralny rejestr jednostek organizacyjnych
411 . . :
uprawnionych do nadawania stopnia doktora
412 Akta przewodéw doktorskich A dla kazd’ejlosoby'.zaklellda’sw pc?rebna t'ec':zke z dokumentaml wg ustalonej
zawarto$ci teczki; zapis rowniez na noéniku elektronicznym
. . . centralny rejestr; nadawanie numerdw obejmuje rok kalendarzowy;
413 Ksigga dyplomow doktorskich A ksiega w postaci papierowej i elektronicznej
414 Zaswiadczenia o uzyskaniu stopnia doktorskiego A
415 Zasady przeprowadzania nostryfikacji stopnia A w tym odpatnosci
naukowego doktora
416 Akta z postepowania nostryfikacyjnego stopnia A dla kazdej osoby zaktada sie odregbng teczke z dokumentami wg ustalonej
naukowego doktora zawartosci teczki
417 Zaswiadczenia o nostryfikacji stopnia A w tym rejestr; kopie zaswiadczenia odktada sig do teczki akt z postgpowania
naukowego doktora nostryfikacyjnego
w tym rejestr decyzji; dokumentacje dot. uniewaznienia wraz z decyzjg odktada
418 Uniewaznienie nadanego stopnia doktorskiego A sie do teczki akt doktorskich oraz umieszcza sie odpowiedni zapis w albumie
doktoranta oraz w ksiedze dyploméw doktorskich
Organizacje doktoranckie,
42 doktorancki ruch naukowy, samorzad dotyczy réwniez zespotow artystycznych i sportowych oraz Krajowej
doktorancki Reprezentacji Doktorantow
Zasady funkcjonowania organizacji
420 doktoranckich, doktoranckiego ruchu naukowego A statuty, regulaminy, listy cztonkéw
i samorzadu doktoranckiego
Rejestracja uczelnianej organizacji doktorantow, . ..
421 doktoranckiego kota naukowego A W tym rejestr decyzji
422 Uchylenie uchwaty organu organizac;ji A W
doktorantow, doktoranckiego kota naukowego .
423 Zawieszenie dziatalno$ci uczelnianej organizacii A w.

doktorantow, doktoranckiego kota naukowego
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Wznowienie dziatalno$ci uczelnianej organizacji

424 doktorantow, doktoranckiego kota naukowego A .
Wykreslenie uczelnianej organizacji doktorantow, .
425 ; - A jw.
doktoranckiego kota naukowego z rejestru
426 Uchylenie gchwaly organu samorzgdu A w.
doktoranckiego
427 Obozy naukowe B5 programy, listy uczestnikéw
43 Habilitacje
430 Zasgdy nadawania stopnia doktora A normatywy; ustalenia wtasne
habilitowanego
Centralny rejestr jednostek organizacyjnych
431 uprawnionych do nadawania stopnia doktora A
habilitowanego
. - . dla kazdej osoby zaktada sie odrebng teczke z dokumentami wg ustalonej
432 Akta przewodow habilitacyjnych zawarto$ci teczki: zapis rowniez na noéniku elektronicznym
433 Ksiega dyplomow habilitacyjnych centralny rejestr ; nadawanie numeréw obejmuje rok kalendarzowy
434 Zasady przeprowadzamg_ nostryfikacji stopnia w tym odpatnosci
naukowego doktora habilitowanego
435 Akta z postepowania nostryfikacyjnego stopnia A dla kazdej osoby zaktada sie odrebng teczke z dokumentami wg ustalonej
naukowego doktora habilitowanego zawartosci teczki
436 Zaswiadczenia o nostryfikacji stopnia naukowego A w tym rejestr; kopie zaswiadczenia odktada sie do teczki akt z postepowania
doktora habilitowanego nostryfikacyjnego
Uniewaznienie nadanedo stopnia naukowedo w tym rejestr decyzji; dokumentacje dot. uniewaznienia wraz z decyzjg odktada
437 doktora habilitowane og P 9 A sie do teczki akt habilitacyjnych oraz umieszcza sie odpowiedni zapis w ksiedze
9 dyplomow habilitacyjnych
44 Profesury
440 Zasady nadawania tytutu naukowego profesora A normatywy, ustalenia wtasne
441 Tytut ngukowy profesora i powotanie na A
stanowisko
442 Centralny rejestr profesorow A w postaci papierowej i elektronicznej
443 Stanowisko profesora Uniwersytetu A
444 Central_ny rejestr osob ml_anowanych na A w postaci papierowej i elektronicznej
stanowisko profesora Uniwersytetu
45 Staze naukowe i stypendia
450 Staze naukowe krajowe A w tym sprawozdania ze stazu; skierowania na staze odktada sie do akt

osobowych
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451 Staze naukowe zagraniczne A jw.
452 Stypendia naukowe uczelniane
4520 | Stypendia doktorskie A w tym rejestr
4521 | Stypendia habilitacyjne A jw.
453 Stypendia naukowe rektora A jw.
454 Stypendia naukowe zewnetrzne A jw.
46 Badania naukowe
460 Zasady organizowania badan naukowych A normatywy, ustalenia wtasne
Badania naukowe finansowane ze zrédet
461 -
krajowych
wnioski, decyzje, umowy, sprawozdania, raporty - tytuty teczek musza by¢
4610 | Badania naukowe finansowane z subwencji A zbiezne z tytutami projektow; wnioski niezrealizowane sg kat. B; dokumentacja
finansowa badan - klasa 3134
4611 Bada_nla finansowane przez MNiSW A w.
oraz jego agendy
Badania finansowane przez MNiSW
4612 | oraz jego agendy w ramach wspotpracy A jw.
miedzynarodowe;j
4613 Bagianla finansowane przez firmy i instytucje A w.
krajowe
462 Ewidencja projektow badawczych A rejestr
463 Ewaluacja jakosci dziatalnosci naukowej A
. . . dotyczy rowniez wykorzystania zwierzat w procesie dydaktycznym; wnioski,
464 Badania naukowe z wykorzystaniem zwierzat BE10 zezwolenia wraz 7 rejestrami
465 Informacja naukowa
4650 | Kwerendy archiwalne A
4651 | Kwerendy biblioteczne A
4652 | Kwerendy muzealne A
47 Komercijalizacja wynikéw
dzialalnosci naukowej
Przepisy i uregulowania wtasne dotyczace zasad
470 . L A
i procedur komercjalizacji
471 Whioski w sprawie komercjalizacji wynikéw
dziatalnosci naukowej
4710 | Komercjalizacja bezposrednia A rejestr; dla kazdej sprawy prowadzi sie odrebng teczke
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4711 | Komercjalizacja posrednia A rejestr; dla kazdej sprawy prowadzi si¢ odrebng teczke
472 Ewidencja wiasno$ci intelektualnej A
473 Umowy licencyjne i wdrozeniowe A
474 Badania zlecone przez podmioty zewnetrzne A whnioski, umowy
475 Udostepnianie infrastruktury badawczej BE10
48 Postepowanie patentowe A wnioski do Urzedu Patentowego oraz ewidencja $wiadectw U.P.
49 Konferencje naukowe, sympozja,
seminaria, letnie i zimowe szkoty
490 Konferencje wiasne wmos!q, preliminarze ko.nfer.encp, listy uczestnikow, sprawozdania, raporty,
materiaty pokonferencyjne, inne
491 Ewidencja konferencji wtasnych A nosnik papierowy i elektroniczny
492 Udziat w obcych konferencjach A listy uczestnikéw, sprawozdania, inne
Konferencie oraanizowane we wsooloracy z wnioski, umowy, sprawozdania, raporty, listy uczestnikéw, inne;
493 . ncje org p wspotpracy A dotyczy rowniez konferencji organizowanych w ramach projektéw finansowanych
instytucjami krajowymi i zagranicznymi .
ze zrédet zewnetrznych
Ksztatcenie studentéw, studia
podyplomowe, kursy
doksztalcajace i szkolenia
50 Dydaktyka
500 Zatozenia organizacyjno-programowe studiow zarzgdzenia, okolniki, instrukcje, projekty plandw i programoéw, wnioski dotyczace
wyzszych zmian programowych
Programy ksztatcenia i plany studiow takze Katalogi Przedmiotéw ECTS, sylabusy;
5000 4 : -7 . A . ; ; 2
stacjonarnych magisterskich jednolitych plany i programy indywidualne przechowuje sie w teczce akt osobowych studenta
5001 Programy kszta%cenia.i plany studiow A w.
stacjonarnych | stopnia
5002 Programy ksztatcenia i plany studiow A w.
stacjonarnych Il stopnia
Programy ksztatcenia i plany studiow .
5003 niestacjonarnych magisterskich jednolitych A .
5004 P_rograr_ny ksztatcenia i pI_any studiéw A w.
niestacjonarnych | stopnia
5005 Programy ksztatcenia i plany studiow A w.

niestacjonarnych |l stopnia
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Polskie Ramy Kwalifikacji dla Szkolnictwa

501 Wyzszego A efekty uczenia sie, zdobyte kwalifikacje
502 Realizacja procesu dydaktycznego B5 m.in., przydziaty zaje¢ dydaktycznych, sprawozdania z wykonania
Rozktad zaje¢ dydaktycznych studiéw s . . . .
503 stacjonamnych i niestacjonarnych B2 siatki godzin, dyspozycja lokalami dydaktycznymi
. . dotyczy szkolen: BHP, bibliotecznych i in.; sprawy porzgdkowe szkolen;
504 Szkolenie studentow BS zaswiadczenia o odbytym szkoleniu odktada sie do teczki akt osobowych studenta
Realizacja planu i programu studiéw w zakresie I . o o L
505 wychowania fizyeznego B5 umowy, porozumienia, kalkulacje, rozktad zajec, realizacja zaje¢
506 Ksztatcenie na odlegtos¢ BE10
507 Opfaty zwigzane z ksztatceniem i $wiadczonymi
ustugami edukacyjnymi
5070 | Optaty zwigzane z procesem rekrutacyjnym B5
5071 | Optaty za studia I, Il i jednolite magisterskie B5
5072 Zwolnienia z odptatnosci za swiadczone ustugi B5
edukacyjne
5073 | Znizki w optatach B5
5074 | Wnioski o roziozenie opfat na raty BS
5075 | Zwroty optat za ksztatcenie BS
508 Jakos¢ ksztatcenia
5080 | Ewaluacja jakosci ksztatcenia A przez Polska Komisje Akredytacyjng
5081 | Ocenianie jakosci dziatalnosci dydaktycznej B3 ankiety
51 Rekrutacja
510 Podstawowe zasady rekrutacji na studia A uchwaty i wytyczne wtadz nadrzednych oraz wiasne
511 Limity przyje¢ na studia A
512 Postepowanie rekrutacyjne
5120 | Protokoty wydziatowych komisji rekrutacyjnych A
Kandydaci przyjeci na studia przez wydziatowe . .
5121 komisje rekrutacyjne B50 listy przyjetych
5122 Kandyc?a_cn przyjeci na studia przez rektora lub B50 dotyczy cudzoziemcow; decyzje
upowaznione podmioty, osoby
dokumenty osobiste wraz z decyzjg odsyta sie zainteresowanym;
5123 | Kandydaci nieprzyjeci na studia Bc przechowuje sie (przez okres 12 miesiecy) listy kandydatoéw wraz z dokumentacjg

Z procesu rekrutacyjnego;
dotyczy réwniez cudzoziemcow
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Akta kandydatow przyjetych na studia, ktérzy nie

5124 | przystapili do immatrykulacji i nie ztozyli B3
Slubowania
5125 | Listy rankingowe kandydatéw na studia B2 wszystkie wydziaty
5126 | Odwotania w sprawie przyjeé na studia B5 gtdv;c:r?tr;a kandydatéw przyjetych na studia odktada sie do teczki akt osobowych
u
513 Wznowienia studiow B50 podanie wraz z decyzjg odktada sie do teczki akt osobowych studenta
514 Przeniesienie z innej uczelni B50 jw.
515 Przngme na st.udlg poprzez potwierdzenie B50 w.
efektow uczenia sie
52 Ewidencja studentéw
. dla kazdej osoby zaktada sie odrebng teczke; zawarto$¢ teczki regulujg odrebne
520 Akta osobowe studentow BE50 przepisy prawa
521 Album studentéw A na nosniku papierowym i elektronicznym
Zaswiadczenia w sprawach osobowych
522 ;
studentow
5220 | Zaswiadczenia do WKU BE50 w tym rejestr; kopie odkfada sie do teczki akt osobowych studenta
5221 | Zaswiadczenia o znajomosci jezyka obcego A
- . w tym rejestr; m.in. dotyczgce $wiadczen dla studentéw; dotyczy rowniez
5222 | Inne zaswiadczenia w sprawach osobowych B2 studentéw-cudzoziemcow
523 Zaswiadczenia dla bytych studentéw BE50 kopie przechowuje sie w teczce akt osobowych studenta
524 Lista rankingowa absolwentow B5
525 Monitoring absolwentow B5 prowadzony przez max. 10 lat od ukonczenia studiéw
nadawanie numerow obejmuje rok kalendarzowy -
. . . . . . prowadzona jest jedna ksiega dla studiéw | i Il stopnia oraz jednolitych studiow
526 Ksigga dyplomow ukonczenia studiow wyzszych A magisterskich stacjonarnych i niestacjonarnych
w postaci papierowej i elektronicznej
w tym rejestr zaswiadczen w postaci papierowej i elektronicznej;
527 Nostryfikacja dyploméw uczelni zagranicznych A dla kazdej osoby zaktada sie odrebng teczke zawierajgcg wymagane przepisami
rodzaje dokumentow - kat. BE50
Uniewaznienie nadanedqo tvtutu: licenciata w tym rejestr decyzji; dokumentacje dot. uniewaznienia wraz z decyzjg odktada
528 inzvniera. maaistra 9o tytutu: jata, A sie do teczki akt studenckich i umieszcza sie odpowiedni zapis w albumie
y »mag studentéw oraz w ksiedze dyploméw
53 Organizacija i tok studiow
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Podstawowe zasady dotyczgce organizaciji i toku

530 studiow A zarzgdzenia i wytyczne wtadz nadrzednych oraz wtasne; uchwaty
Uruchamianie/likwidacia kierunkéw wnioski, opinie, kosztorysy; materiaty zrédtowe wraz z zarzgdzeniem rektora -
531 studibw/specialnosci ! A klasa 0310; centralny rejestr kierunkdw studiow jednolitych magisterskich, i Il
u pecy stopnia, stacjonarnych i niestacjonarnych
Organizacja studidw (jednolitych, | i Il stopnia) dotyczy wytgcznie studiéw finansowanych ze srodkéw zagranicznych;
532 oraz realizacja planéw studiéw finansowanych ze A plany i programy studiéw, dokumentacja z rekrutacji, formularze zgtoszenia,
srodkow zewnetrznych rejestry wydanych indeksow i legitymacji, ewidencja uczestnictwa w studiach
533 Sesje egzaminacyjne
5330 | Karty okresowych osiggnie¢ studenta BE50 odkiada sie do teczek akt osobowych studentéw
5331 | Prace zaliczeniowe Bc
5332 | Sprawy porzgdkowe sesji egzaminacyjnych B2
dotyczy praktyk objetych programem studiéw, éwiczen terenowych, wycieczek
534 Praktyki studenckie BE50 programowych, praktyk pozaprogramowych; dowody uczestnictwa odktada sie do
teczki akt osobowych studenta
535 Realizacja programow wymiany studentow B5 m.in. w ramach MOST; listy przyjezdzajgcych i wyjezdzajgcych
536 Odwotania studentow w sprawach toku studiéw BES50 odwotania wraz z rozstrzygnieciem odktada sie do teczki akt studenckich
537 Egzaminy i dyplomy
5370 Akty qormatywne i .us’talenla wlasne zwigzane z A zarzadzenia, okélniki, wytyczne
organizacjg egzaminéw dyplomowych
5371 | Sprawy porzadkowe sesji dyplomowych B2
5372 | Egzaminy dyplomowe BE50 protokoty, oceny prac, obliczenia $redniej ocen itp. odktada sie do teczki akt
osobowych studenta
5373 | Rejestry prac dyplomowych A dotyczy Archiwum Prac Dyplomowych (APD)
538 Skreslenia ze studiow/odwotania BE50
54 Sprawy socjalno - bytowe studentéw
540 Swiadczenia dla studentéw
Akty normatywne i ustalenia wtasne z zakresu
5400 | . . X A
Swiadczen dla studentow
. . whnioski, przydziaty, decyzje; w teczce akt osobowych studenta przechowuje sie
5401 | Stypendia socjalne BS Kartoteke stypendialna
5402 | Stypendia dla os6b niepetnosprawnych BS jw.
5403 | Zapomogi dla studentow B5 jw.
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541 Stypendia ministra za wybitne osiggniecia B5 w teczce akt osobowych studenta przechowuje sie decyzje
542 Stypendia fundowane
5420 Stypendia flnansoyvane przez jednostki B5 w teczce akt osobowych studenta przechowuje sie decyzje
samorzgdu terytorialnego
5421 Stypendia finansowan'e.przez oso'be fizyf:zna lub B5 w.
osobeg prawng za wyniki w nauce i sporcie
543 Stypendia rektora dla studentow B5 jw.
544 Ubezpieczenia i opieka zdrowotna BS
545 Stotowki studenckie B5
546 Kredyty studenckie, pozyczki dotycza studentow i doktorantéw
5460 | Listy najlepszych absolwentow BE50 coroczny wykaz najlepszych absolwentéw zwigzany z umorzeniem kredytu
5461 | Zaswiadczenia dla banku B5 w tym rejestr
: : Y : dokumentacja postepowania wyjasniajgcego i dyscyplinarnego;
55 OdZOWI?dZIaInosc dyscyplinarna posiedzenia Komisji Dyscyplinarnej (klasa 0060);
studentow indywidualne decyzje odktada sie do akt osobowych studenta (klasa 520);
550 Upomnienia i nagany B3
551 Zawieszenie w prawach studenta BE50
552 Wydalenie z Uczelni BES0
QOrganizacie studenckie, dotyczy réowniez studenckich zespotéw artystycznych i sportowych oraz
A . yczy rowniez stu
56 samorzadnos_c studencka '_ Parlamentu Studentow RP
stowarzyszenia akademickie
Organizacje studenckie, samorzadnos¢
560
studencka
5600 Przepisy dotyc;ace organizacj| studenckich, w tym statuty, programy dziatalno$ci
samorzadnosci studenckiej
5601 | Rejestracja uczelnianej organizacji studenckiej w tym rejestr decyzji
5602 Uchylenn_a L_Jchwaiy organu organizaciji w.
studenckiej
5603 Zawiesze_n!e dzia#aln_osci uczelnianej organizacji A w.
studenckiej w uczelni
5604 Wzn0W|e_n|_e dziatalnos$ci uczelnianej organizacii A w.
studenckiej
5605 Wykreslenie uczelnianej organizacji studenckiej z A w.

rejestru
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5606 | Uchylenie uchwaty organu samorzadu studentow A jw.
561 Stowarzyszenia akademickie iznrﬁgszajqce wytgcznie studentéw, doktorantéw, nauczycieli akademickich oraz
5610 | Przepisy dotyczgce stowarzyszer akademickich A w tym statuty, programy dziatalnosci
5611 Wpis stowarzyszenia Cjo ewidencji stowarzyszen A w tym rejestr decyzji
zgtoszonych w Uczelni
5612 | Uchylenie uchwaty organu stowarzyszenia A jw.
5613 Zawieszenie mozliwoéci QZia{ania A w.
stowarzyszenia w Uczelni
5614 Wznowlenle dziatalnosci stowarzyszenia w A w.
Uczelni
5615 Wykreslenie §towarzyszen|a z EW|de_nCJ| A w.
stowarzyszen zgtoszonych w Uczelni
57 Studencki ruch naukowy
570 Przepisy dotyczace studenckiego ruchu w tym statuty, programy dziatalno$ci
naukowego
571 Rejestracja studenckiego kota naukowego w tym rejestr decyzji
Uchylenie uchwaty organu studenckiego kota .
572 jw.
naukowego
573 Zawieszenie dziatalnosci studenckiego kota A w.
naukowego
574 Wznowienie dziatalnosci studenckiego kota A w.
naukowego
575 W_ykreslenle studenckiego kota naukowego z A w.
rejestru
576 Obozy naukowe B5
577 Sport, turystyka, kultura i wolontariat B5 réwniez imprezy masowe, obozy, wczasy, czasopisma, stacje radiowe
58 Studia podyplomowe
580 Zatozenia organizacyjno-programowe studiow A zarzgdzenia, okolniki, instrukcje, plany i programy studiéw, wnioski dotyczace
podyplomowych zmian programowych i in.
581 Uruchamianie i likwidacja studiow A wnioski, opinie; materiaty zrédlowe wraz z zarzgdzeniem rektora - klasa 0131
podyplomowych
582 Rejestr studiow podyplomowych A w postaci papierowej i elektronicznej

89




decyzje o przyjeciu odktada sie do teczki akt stuchaczy studiéw podyplomowych;

583 Rekrutacja na studia podyplomowe B50 decyzje o nieprzyjeciu wraz z dokumentami rekrutacyjnymi przechowuje sie 12
miesiecy
584 Akta stuchaczy studiéw podyplomowych B50
585 Realizacja toku studiow podyplomowych B5 dotyczy rowniez odptatnosci za studia
586 Skreslenie ze studiéw podyplomowych B50
587 Wznowienie studiéw podyplomowych B50
588 Zaswiadczenia w sprawach osobowych B5
stuchaczy
589 Centralny rejestr Swiadectw studiow A nadawanie numerow obejmuje rok kalendarzowy
podyplomowych
59 Kursy doksztalcajace i _szkolenia
590 Plany i programy kurséw doksztatcajgcych A
591 Plany i programy szkolen A
592 Kursy dotyczy rowniez kurséw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych
5920 | Kursy dla nauczycieli B50 wykazy, deklaracje uczestnictwa, kwestionariusze, Swiadectwa
5921 | Kursy specjalistyczne B50 jw.
5922 | Kursy jezyka polskiego dla cudzoziemcow B50 jw.
5923 | Kursy doksztatcajgce B50 jw.
593 Szkolenia specjalizacyjne B50 jw.
594 Centralny ljejestr Swiadectw kursow A nadawanie numerow obejmuje rok kalendarzowy
doksztatcajgcych
595 Rejestry swiadectw ukonczenia szkolenia A kazde szkolenie ma swoj odrebny rejestr
Realizacja wspoétpracy
miedzynarodowej
60 Zagraniczne wyjazdy pracownikéw
600 Wyjazdy w ramach uméw UWr z uczelniami
zagranicznymi
6000 | Wyjazdy na staze BE10 decyzje odkfada sie do akt osobowych
6001 | Wyjazdy na stypendia BE10 jw.
6002 | Wyjazdy na stanowiska lektorow BE10 jw.
601 Wyjazdy w ramach umow UWr z instytucjami BE10 jw., rowniez wyjazdy w ramach projektu finansowanego ze zrédet zewnetrznych

zagranicznymi
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Wyjazdy w ramach umoéw pomiedzy

602 wydziatami/instytutami UWr a uczelniami
zagranicznymi
6020 | Wyjazdy na staze BE10
6021 | Wyjazdy na stypendia BE10
603 Wyjazdy w ramach umow rzgdowych
6030 | Wyjazdy na staze BE10
6031 | Wyjazdy na stypendia BE10
604 Wyjazdy indywidualne BE10 w ramach dostepnych programoéw stypendialnych (np. Fulbright, DAAD i in.)
np. w ramach programu Erasmus; formularz zgtoszeniowy studenta,
61 Zagraniczne wyjazdy studentow BE50 porozumienie o programie zajeé, wykaz zaliczen - odklada sie do teczki akt
osobowych studenta - klasa 520
62 Pﬂ\’ugdv cquOZIe.mc.Ow w ramach dotyczy studentéw, doktorantéw, pracownikéw zagranicznych uczelni/instytutow
umoéw bezposrednich i rzadowych
620 Przyjazdy cudzoziemcéw
6200 | Przyjazdy cudzoziemcow na staze B5 m.in. formularz zgtoszeniowy, decyzje o przyjeciu na staz
6201 | Przyjazdy cudzoziemcow na stypendia B5 jw.
621 Przyjazdy indywidualne B5 w ramach dostepnych programéw stypendialnych (np.. Fulbright, DAAD i in.)
622 Wizyty delegacji zagranicznych BE10
63 Zagraniczne praktyki studenckie BE50 whnioski i decyzje odktada sie do teczki akt osobowych studenta - klasa 520
64 Sprawy dewizowe B10 dotyczy pracownikéw i studentéw
65 ija_zdv pracownikow do pracy za BE10 wnioski i decyzje odktada sie do akt osobowych - klasa 120
granicag
66 Czionkostwo w organizacjach i A
towarzystwach zagranicznych
Reprezentacja i promocja,
uroczystosci uczelniane, symbole
20 Kontakty ze Srodkami publicznego

przekazu
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Informacje wiasne dla $rodkéw publicznego
przekazu, odpowiedzi na informacje medialne,

700 . : . oo A
konferencje prasowe, wywiady i publikacje w
Srodkach masowego przekazu
701 Monitoring srodkéw masowego przekazu A w tym tzw. wycinki prasowe
Patronaty nad przedsiewzieciami i
71 - - A
udziat w komitetach honorowych
79 Promocija i reklama dziatalnosci
Uniwersytetu
organizowane przez Uniwersytet; obejmuje imprezy state, okolicznosciowe,
720 Wystawy, pokazy, odczyty, wyktady, koncerty, A programy, projekty plastyczne, scenariusze, teksty odczytéw; dotyczy réwniez
targi, konkursy, kluby dyskusyjne Festiwalu Nauki oraz wystaw organizowanych przez jednostki organizacyjne;
takze materiaty promocyjne i reklamowe
721 Udziat w obcych imprezach BE5 np. w wystawach, targach edukacyjnych; takze materiaty promocyjne i reklamowe
722 Promocja Uniwersytetu za granica A wystawy, wyktady, itp.; takze materiaty promocyjne i reklamowe
73 Uroczystosci uczelniane
730 Swieto Uniwersytetu A
731 Inauguracja roku akademickiego A porzadek uroczystosci, sprawozdania, wyktad inauguracyjny, serwis fotograficzny
732 Immatrykulacja BE5 uroczyste wydziatowe zebrania immatrykulacyjne
733 Wreczenie dyploméw ukonczenia studiow BE5 uroczyste zebrania absolwentéw
734 Pror_n_ocle doktorskie, wreczenie dyplomu doktora BE5 publiczny, uroczysty akt nadania stopnia naukowego
habilitowanego
dla kazdego doktora h.c. zaktada sig¢ odrebng teczke zawierajgcg m.in. wniosek i
735 Promocja doktora honoris causa A uchwate rady vyyd2|a%u, uchwa'%e Senatu., opinie Kapltu%}/ Tytu’ru Doktora ’Hc.)no.rls_
Causa, recenzje, dokumentacje z przebiegu uroczystosci, w tym przemowienia i
serwis fotograficzny
736 Odnowienie dyplomu doktora A dla qudej osoby zak”fa_da sie odrebna’te.czlfe zawierajacg dokumentaqe z
przebiegu uroczystosci, w tym przemdwienia i serwis fotograficzny
737 Inne uroczystosci okolicznosciowe A w tym m in. zjazdy absolwentéw, jubileusze profesorow, itp.
74 Wizyty gosci oficjalnych A ksiegi wpisow
75 Whnioski 0 nadanie imienia salom, A

audytoriom, itp.
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76

Kroniki, ksiegi zyciorysow

77

Uroczystosci pogrzebowe
zastuzonych pracownikow

Uniwersytetu

78

Opieka nad grobami bylych
pracownikéw Uniwersytetu

780

Ewidencja grobéw bytych pracownikow UWr

781

Utrzymanie grobow bytych pracownikow UWr

B5

79

Symbole uniwersyteckie, odznaki
honorowe, reprezentacja

790

Odznaki honorowe

7900

Medal Uniwersytetu Wroctawskiego

whnioski, opinie Kapituty Medalu wraz z catg dokumentacjg postepowania

7901

Odznaki honorowe o charakterze
okoliczno$ciowym

>

jw.

791

Symbole

7910

Godto Uniwersytetu Wroctawskiego

wzOr i opis godta, zasady uzywania godta, historia godta

7911

Sztandar i flaga Uniwersytetu Wroctawskiego

7912

Uroczysty stréj uniwersytecki

7913

Insygnia rektorskie

7914

Berta dziekanskie i insygnia wydziatowe

>|>|> > >

792

Tablice

7920

Tablice urzedowe

BES

wzory tresci, formy

7921

Tablice okolicznosciowe

projekty

793

Korespondencja okolicznosciowa

BES

zaproszenia, zyczenia, podziekowania, gratulacje, kondolencje

Biblioteka, muzeum, wydawnictwa

80

Przepisy dotyczgce funkcjonowania

biblioteki i muzeum

81

Gromadzenie zbioréow bibliotecznych

i muzealnych
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Zakup wydawnictw i muzealiéw na rynku

810 ) B5
krajowym

811 Zakup yvydawnlctw i muzealidw na rynku B10
zagranicznym

812 Prenumerata czasopism B3

813 Gromadzenie egzemplarza obowigzkowego B3 dotyczy rowniez prac powstatych na bazie zasobu archiwalnego
Wymiana zbioréw bibliotecznych i muzealnych

814 . B3
na rynku krajowym

815 Wymiana zbioréw bibliotecznych i muzealnych B3
na rynku zagranicznym

816 Inne formy gromadzenia zbioréw bibliotecznych i B3 darowizny, depozyty
muzealnych

817 Gospodarka dubletami i drukami zbednymi B3

82 Ewidencja i opracowanie zbioréw

bibliotecznych i muzealnych

820 Za.sac’jy opracowania i gwdenqonowama A ustalenia whasne
zbioréw bibliotecznych i muzealnych
Ksiega nabytkow i ubytkdéw zbioréw

821 o . A
bibliotecznych i muzealnych
Ksiegi inwentarzowe zbioréw bibliotecznych i

822 A
muzealnych
Katalogi i skorowidze zbioréw bibliotecznych i

823 A
muzealnych

824 Inne formy ewidencji zbioréw bibliotecznych i np. specjalistyczne bazy danych
muzealnych

825 Skontrum zbioréw bibliotecznych i muzealnych
Udostepnianie zbioréw

83 — -

bibliotecznych i muzealnych

830 Wypozyczanie zbioréw bibliotecznych miejscowe B3 rewersy

831 Wypozyczanie miedzybiblioteczne krajowe B3 jw.

832 W_ypozyczame miedzybiblioteczne B3 w.
miedzynarodowe

833 Wypozyczenia zbioréw bibliotecznych stuzbowe B3 rewersy
Wypozyczanie zbioréw

834 bibliotecznych/muzealnych na wystawy krajowe i B3 w tym umowy, protokoty zdawczo-odbiorcze

zagraniczne
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84 Ksiega udostepnienia zbioréw A
Konserwacja i zabezpieczanie
85 T TR BE5
zbioréw muzealnych i bibliotecznych
86 Digitalizacja zbiorow bibliotecznych A Biblioteka Cyfrowa
87 Wydawnictwa
870 Publikacje naukowe A w tym np. ksiegi jubileuszowe profesoréw
871 Czasopisma akademickie A np. Przeglad Uniwersytecki
872 Czasopisma naukowe A
873 Materl_g%y powstajace w ZW|qz_ku z publ_lkowanlem A kompletna dokumentacja kazdego tytutu ksigzki, numeru czasopisma
pozycji wydawniczej, tzw. teki wydawnicze
874 Wykonanie poligraficzne B5
875 Rozpowszechnianie wydawnictw B2
876 Udziat w obcych wydawnictwach BES

95




