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System wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Uniwersytecie Wroctawskim

» Podstawowym sposobem wykonywania CZyNNOSCI kancelaryjnych,
czyli dokumentowania  przebiegu realizacji 1 rozstrzygania  spraw
w Uniwersytecie Wroctawskim jest tradycyjny system kancelaryjny oparty na
dokumentach papierowych i aktowych teczkach spraw.

« W celu wspomagania czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym dopuszcza

sie wykorzystanie narzedzi iInformatycznych, takich
jak  teleinformatyczne  systemy  dziedzinowe  (np.  TETA,  USOS)

oraz system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD)




System Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (EZD)

« Jest to system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentagia,
umozliwiajacy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie
przebiegu realizagi spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentow elektronicznych.

W Uniwersytecie Wroctawskim od 1 stycznia 2020 r. system EZD wspomaga
wykonywanie czynnosc kancelaryjnych.



Wyjatki od tradycyjnego sposobu dokumentowania
przebiegu realizacji i rozstrzygania spraw.

Sprawy prowadzone tylko w formie elektronicznej
(EZD)

(Podstawa: ZARZADZENIE Nr 165/2023 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 28
czerwca 2023 r. w sprawie wprowadzenia wyjatkow od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
w Uniwersytecie Wroctawskim)



Podstawowe akty prawne dot. obiegu
dokumentacji w Uniwersytecie Wroctawskim

 Instrukcja kancelaryjna jest dokumentem, ktory reguluje wszelkie czynnosci kancelaryjne
w Uniwersytecie Wroctawskim.

- Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) jest to zatacznik do Instrukgji Kancelaryjne;.
Zawiera wykaz haset rzeczowych, oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi, wedtug ktorego
akta sg rejestrowane, taczone w sprawy i teczki oraz uktadane w jednostkach organizacyjnych;
wykaz zawiera kwalifikacie archiwalng i okres przechowywania dokumentagji kategorii B.

(Podstawa: zatacznik nr 1 do Zarzadzenie nr 155/2019 Rektora Uniwersytetu = Wroctawskiego
z dnia 30 grudnia2019.)

* Instrukcja archiwalna jest dokumentem, ktory reguluje wszelkie czynnosci zwigzane z
archiwizagg dokumentagji w Uniwersytecie Wroctawskim.

(Podstawa: zatgcznk nr 1 do Zarzadzenie nr 156/2019 Rektora Uniwersytetu = Wroctawskiego
zdnia 30 grudnia2019r.)



Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA)

« JRWA to podstawa oznaczania oraz rejestracji. Jednoczesnie wskazuje okres
przechowywania danej teczki.

* Rejestry i teczki zaktadamy wytacznie dla koncowej klasy z JRWA, gdzie
wskazana jest kategoria archiwalna.



. Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA)
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Kategorie archiwalne, czyli jak dtugo trzeba
przechowywac¢ dokumentacje sprawy

Kat. A - oznacza sie materiaty archiwalne, czyli akta przechowywane wieczyscie, posiadajace
trwatg wartosc historyczna.

Kat. B - oznacza sie dokumentacje niearchiwalna, czyli akta przechowywane przez okreslony
czas, ktore nastepnie podlegaja procedurze brakowania (niszczenia). Okres przechowywania wskazuje
nam cyfra przy literze B (np. B5 - piec lat, B10 - dziesiec lat).

Kat. BE + liczba - oznacza dokumentacje niearchiwalng, ktora po okreslonym czasie musi przejS¢
ekspertyze archiwalna, ktorg przeprowadza Archiwum Panstwowe we Wroctawiu. W jej wyniku
moze dojs¢ do zmiany kwalifikacji archiwalnej (np. dokumentacja kat. BES0 po ekspertyzie moze
podlegac¢ brakowaniu lub zostanie zamieniona na kat. A).

Kat. Bc - oznacza dokumentacie niearchiwalng, ktora posiada krotkotrwate znaczenie
praktyczne. Polega to na tym, ze po wykorzystaniu moze podlegac procedurze brakowania.

« (Podstawa: § 3 Instrukgji Archiwalnej Uniwersytetu Wroctawskiego)



Kategorie archiwalne, czyli jak dtugo trzeba
przechowywac¢ dokumentacje sprawy

« Okres przechowywania dokumentadi jest liczony petnymi latami kalendarzowymi. Np.
jesli ostatni dokument w teczce jest z pazdziernika 2023, to okres przechowywania
liczymy od O1 stycznia 2024 r.

 Archiwum Uniwersytetu Wroctawskiego gromadzi i przechowuje materiaty archiwalne
(kat. A) oraz dokumentacje kategorii wyzszej niz BE10.



Pismo rozpoczynajagce nhowa sprawe

« Na poczatku kazdej sprawy nalezy dokonac klasyfikacji, ktora polega na
przyporzadkowaniu wtasciwego symbolu i hasta klasyfikacyjnego akt.

« Jest to wazne poniewaz wigze sie to z kwalifikacjg archiwalng
(przyporzadkowanie do odpowiedniej kategorii archiwalnej).

- REJETRACJA SPRAW NALEZY DO JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH



I Znak sprawy to stata cecha rozpoznawcza catosc
akt danej sprawy

AUW.523.1.2023.LT

symbol jednostki
organizacyjnej

cztery cyfry roku inicjah(

: klasyfikacyjny z kalendarzowegow pracownika
Uniwersytetu (np. asnyfRWch ‘ ktdrym sprawa sie prowadzacego
DF, AUW) rozpoczeta sprawe

Poszczegolne elementy znaku sprawy oddzielamy kropka




Sprawa jest podstawa zarzadzania
pismami (dokumentami) w Uczelni

« Sporawe rozpoczyna pismo, nhiezaleznie czy wptyneto do jednostki czy zostato w niej
wytworzone.

« Kazda nowa sprawe nalezy zarejestrowac we wiasciwym rejestrze spraw oraz nadac
jej znak sprawy zgodnie z JRWA.

« Wezczynajac sprawe nalezy odszukac w  JRWA  odpowiednie  hasto.
Zawsze wybieramy hasto z klasy koncowej z przypisang kategorig archiwalna.



Przesylki/dokumentacja wptywajaca

1) Nie podlegajace zadnej rejestraciji, poniewaz nie tworza zadnej sprawy ani
jej nie dokumentuja (np. reklamy, zyczenia, niewykorzystane oferty niezamawiane).
(Podstawa: § 14 ust. 2 Instrukgji Kancelaryjnej Uniwersytetu Wroctawskiego)

2) Nie rejestrowane w spisach spraw, ale gromadzone
w teczkach aktowych klas koncowych w JRWA. To przesyiki, ktore sg istotne,
ale nie tworza akt sprawy (np. listy obecnosd, karty urlopowe).

(Podstawa: § 34 Instrukgji Kancelaryjnej Uniwersytetu Wroctawskiego)



Podziat przesylek/dokumentacji wpltywajacej

3) Tworzace akta sprawy - czyli takie, ktore mozna przyporzadkowac do
konkretnej sprawy, dokumentujace jej przebieg i posiadajace znak sprawy.

a) dotyczy sprawy juz wszczetej - przesytke dotacza sie do akt sprawy, nanoszac
na nig istniejacy juz nr sprawy.

b) rozpoczynajaca nowa sprawe - przesylka jest podstawa do zatozenia nowej
sprawy. Nanoszony jest wowczas znak sprawy w lewej gornej czesci pisma, na jego
plerwszej stronie.

(Podstawa: § 35 Instrukgji Kancelaryjnej Uniwersytetu Wroctawskiego)



Spis spraw

Jesli sprawa jest rejestrowana
w jednostce w odrebnym spisie spraw to w
miejscu ,Znak sprawy”’ wpisujemy znak
sprawy jednostki, z ktorej sprawa wptyneta
(jednostki Uwr
lub zewnetrznej, np. ZUS, ministerstwo).

Jesli sprawe zarejestrujemy we wiasnym
spisie spraw to postugujemy sie wtasnym
znakiem sprawy, a w korespondencji jedynie
powotujemy sie na znak innej jednostki pod
wiasnym znakiem sprawy np. ,dotyczy
sprawy nr: CEN.022.1.2020.I1B” albo:

»=Nasz znak: AUW.022.2.2020.JN
Wasz znak: BU.022.1.2020.AN”

Zalgcznik Nr 6
do Instrukcji Kancelaryjnej UWr

PRZYKLADOWY WYPELNIONY SPIS SPRAW

2020 AUW 022 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
Rok |symbol jednostki organizacyingj Symbol tytut teczki wg wykazu akt
klasyfikacyjny
wg wykazu akt
DATA
L.p. SPRAWA 0D KOGOD WPLYMELA UWAG I
(krotka tresc) 7 ﬁ, ! (sposob zatatwienia)
znak sprawy o z |2 &
dnia 9 = |8 37
= s (=] ]
Centrum Edukacji Nauczycielskief W
Whniosek o brakowanie 3 m.b.
dokumentacji kategorii Bc ) 1221 2020 0200 1 1220 Zgoda AP we
, CEN.022.1.2020.18 | 2020-01-07 |07.01 .01 .
z lat 2012-2014 - B Wroctawiu nr 8/2020
Biblioteka Uniwersytecka MW
2. Whiosek o brakowanie 14 m.b. Czekamy na decyzje
dokumentacji kategorii B Archiwum
1 100 . BU.022.1.2020.AN |2020-01-20 |21.0 L
z lat 1997-2010 Panstwowego
3. ..dalej rejestrujemy kolejne
sprawy aZ do korica roku
kalendarzowego




Podstawowe wymogi dot. postepowania
z dokumentacja w jednostce organizacyjnej

« Nalezy zaktadacC na dany rok spisy spraw prowadzonych w jednostce w oparciu o
odpowiednie klasy i hasta JRWA.

 Rejestrowac sprawy w spisach spraw.

« Na wszystkich pismach zwiazanych z dang sprawa trzeba umieszczac znak sprawy.

« Zaktadac teczki aktowe/segregatory zawierajace spisy spraw oraz dokumentacje tych
spraw.

 Opisywac teczki aktowe/segregatory symbolami i hastami klasyfikacyjnymi zgodnie z
JRWA.



Podstawowe wymogi dot. postepowania
z dokumentacja w jednostce organizacyjnej

« Po uptywie roku kalendarzowego nalezy zamykac teczki spraw z roku, ktory minat oraz
zaktadac nowe teczki/segregatory z nowymi spisami spraw na nowy rok.

« Jorawy, ktore nie zostaty zamkniete w danym roku kalendarzowym sa prowadzone dalej bez
ponownej rejestradi, pod tym samym znakiem sprawy, az do ostatecznego zakonczenia
Sprawy.

« Wewnatrz kazdej teczki umieszcza sie spis spraw oraz dokumentacie spraw w kolejnosc
wynikajacej ze spisu spraw, a w poszczegolnych sprawach chronologicznie.

 Nie nalezy taczy¢ w jednej teczce aktowe] dokumentagdji kat. Ai B.

« Teczki aktowe/segregatory zatozone w danym roku kalendarzowym nalezy przechowywac w
kolejnosa symboli klasyfikacyjnych z JRWA.



Grupowanie spraw

Jezeli specyfika danej sprawy tego wymaga dopuszcza sie inne sposoby grupowania spraw. W
uzasadnionych przypadkach mozna zaktadac:

» teczki wieloletnie,

odrebne teczki dla podmiotu lub przedmiotu spraw w ramach jednego spisu spraw,

podteczki z wydzielonymi grupami spraw do odrebnej rejestragii w osobnym spisie spraw,
teczki aktowe dla akt jednej sprawy,

teczki zbiorcze zawierajace akta z roznych spisow spraw,

odrebne teczki osobowe dla akt studenckich, doktorskich i pracowniczych,

teczki z dodatkowymi spisami dla dokumentow sprawy.



Zatgeenik Mr 8
da Instrukcji Kancelaryjnej AL

| Wz6r opisu teczki

Nazwa jednostki organizacyjnej

znak akt (czyli literowy
symbol jednostki organizacyjnej
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UNIWERSYTET
Nazwa uczelniijednostki \WROCLAWSKI

Wzor opisu segregatora | oranizacyine; Archiwurn

Symbol jednostki organizacyjnej
oraz symbol klasyfikacyjny z JRWA 0 W-0270

Udostepnianie
Hasto klasyfikacyjne z JRWA dokumentacji

Rok, dla ktorego zatozono segregator 2020
i znajdujacy sie w nim spis spraw wraz
z dokumentacija tych spraw
Kategoria archiwalna zgodna z Kat. B3
klasg koncowa JRWA '




Przekazywanie dokumentacji do Archiwum
Uniwersytetu Wroctawskiego

 Dokumenty spraw ostatecznie zrealizowanych sg przechowywane w jednostce
organizacyjnej przez 2 lata, liczac od 1 stycznia kolejnego roku kalendarzowego
po zakonczeniu sprawy.

(Podstawa: § 16 ust. 4 Instrukgji Archiwalnej Uniwersytetu Wroctawskiego)

Do Archiwum przyjmowane sa uporzadkowane materialy archiwalne (kat. A)
oraz dokumentacja niearchiwalna powyzej kat. BE10.

(Podstawa: § 4 ust. 3 Instrukgji Archiwalnej Uniwersytetu Wroctawskiego)

 Pracownicy Archiwum oraz Koordynator czynnosci kancelaryjnych peinia
jedynie nadzor merytoryczny. Nie porzadkuja fizycznie dokumentaciji
I nie zajmuja sie jej transportem!

(Podstawa: § 5 ust. 2 Instrukgji Archiwalnej Uniwersytetu Wroctawskiego)



Przekazywanie dokumentacji do Archiwum
Uniwersytetu Wroctawskiego

Do kompetenciji i obowiazkow kierownikow jednostek organizacyjnych nalezy
nadzor nad archiwizowaniem i brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej
wytworzonej w podlegtej jednostce.

(Podstawa: § 12 ust. 8 Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Wroctawskiego)

« Za funkcjonowanie i stan dokumentacji w filiach Archiwum i poszczegodlnych
pionach odpowiadaja kierownicy wtasciwych jednostek organizacyjnych.

(Podstawa: § 5 ust. 4 Instrukgji Archiwalnej Uniwersytetu Wroctawskiego)

- Do zadan Sekretariatu Gtownego Ksiegowego nalezy zabezpieczenie
prawidtowego funkcjonowania filii Archiwum Uniwersytetu Wroctawskiego
przy Gtownym Ksiegowym.

(Podstawa: § 83 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Wroctawskiego)



Przygotowanie i przekazywanie
dokumentacji do Archiwum Uniwersytetu
Wroctawskiego
1) Odpowiednio zakwalifikowa¢ dokumentacje do przekazania (zgodnie z kategorig

archiwalng oraz z rokiem zamkniecia sprawy).

2) Przetozy¢ dokumentacje z segregatorow do odpowiednich teczek wraz
ze spisami spraw. Wazne aby utozy¢ dokumenty wewnatrz kazdej teczki wg zasady:

* kolejno sprawami zgodnie z ich rejestracja w spisie spraw,

W obrebie spraw chronologicznie, poczynajac od pisma rozpoczynajacego sprawe (na
wierzchu) do konczacego sprawe (na spodzie).



Przekazywanie dokumentacji do Archiwum
Uniwersytetu Wroctawskiego

4) W wypadku akt kat. A oraz dokumentagji przechowywanej dtuzej niz 10 lat nalezy:

« wytaczy¢ zbedne kopie pism, brudnopisow, niewypetnionych formularzy i czystych kartek,
* UsSUNaC czesa metalowe (spinacze, zszywki).

* usunac czesa plastikowe (koszulki, zszywki).

5) Dla akt kat. A oraz BE50 dodatkowo trzeba wykonac:

« numeracje stron miekkim otowkiem w gornych zewnetrznych rogach wszystkich zapisanych
stron,

« umieszczenie informacji o liczbie stron na wewnetrznej stronie spodniej oktadki zgodnie ze
wzorem (Zatacznik nr 2 Instrukgji Archiwalnej).



Przekazywanie Akt Osobowych Studentow
do Archiwum UWr

 Jest wymagana numeracia wszystkich zapisanych stron, a nie kart.

 Podstawa: Zarzadzenie Rektora UWr Nr 7/2022 z dnia 12 styczna 2022 r. w sprawie
dokumentagji przebiegu studiow w Uniwersytecie Wroctawskim w zatacznikach: 3, 4
oraz 4a.



Przekazywanie dokumentacji do Archiwum
Uniwersytetu Wroctawskiego

6) Wiascwe opisac teczki.

7) Rozdzielic teczki z kat. A i kat. B oraz utozy¢ je w kolejnosci wynikajacej
z JJRWA.

8) Teczki w obrebie klas JRWA uktadamy rocznikowo. Dodatkowo teczki akt osobowych
uktadamy alfabetycznie w obrebie danego rocznika.

9) Nalezy przygotowac i przekazaC wszelkie pomocy ewidencyjne (np. rejestry)
do przekazywanej dokumentagji,

10) Przygotowac spisy zdawczo-odbiorczych w postaci papierowej i elektronicznej. Osobno dla
kat. A (4 egzemplarze) orazkat. B (3 egzemplarze),

11) Powiadomi¢ Archiwum UWr o ilosci i rodzaju przekazywanej dokumentacji oraz uzgodnic
terminu ekspertyzy/przekazania.

(Podstawa: § 18 Instrukgji Archiwalnej Uniwersytetu Wroctawskiego)



Wypozyczanie dokumentaciji

» Dokumentacje spraw zakonczonych, ktora jest niezbedna do biezacej pracy mozna pozostawi¢ w jednostce
organizacyjnej, wytacznie na zasadzie wypozyczenia jej z filiit Archiwum UWr.

(Podstawa: § 17 ust. 3 Instrukgji Archiwalnej Uniwersytetu Wroctawskiego)

« Archivum UWr i jego filie udostepniaja i wypozyczaja dokumentacie na podstawie rewersu (karty
udostepnienia akt).

(Podstawa: § 37 ust. 1 Instrukgji Archiwalnej Uniwersytetu Wroctawskiego; Zatacznik nr 10 Instrukgcji Archiwalnej
Uniwersytetu Wroctawskiego)

« Udostepniane sa cate teczki, nie wolno wyjmowaé¢ pojedynczych dokumentow z jednostek
archiwalnych!

» W miegjsce udostepnionej dokumentagji wktada sie karte zastepcza.

(Podstawa: § 37 ust. 12 Instrukcji Archiwalnej Uniwersytetu Wroctawskiego; Zatacznik nr 13 Instrukgcji
Archiwalnej Uniwersytetu Wroctawskiego)



Brakowanie dokumentaciji

« Brakowanie dokumentaciji niearchiwalnej polega na ocenie przydatnosci dokumentacji do
celow praktycznych i dowodowych, wydzieleniu dokumentagcji nieprzydatnej, dla ktorej okres
przechowywania minat i nastepnie jej zniszczenie.

 Podstawa wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej do brakowania jest kategoria archiwalna z
JRWA.

« Brakowanie dokumentacji niearchiwalne] odbywa sie w jednostkach organizacyjnych
systematycznie, co najmniej] raz w roku na wniosek kierownika jednostki
organizacyjnej, za zgoda Rektora i Dyrektora Archiwum Panstwowego we Wroctawiu.

(Podstawa: § 47 Instrukgji Archiwalnej Uniwersytetu Wroctawskiego)



1)

2)
3)

4)

Brakowanie dokumentacii

Najpierw jednostka organizacyjna sprawdza dokumentacje czy okres jej przechowywania
minat i utracita swojg przydatnosc uzytkowa, w tym do celow dowodowych.

Nastepnie przesytana jest informaga do Archiwum UWr o rozpoczeciu procesu brakowania.

Soorzadzenie spisu dokumentagdji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu (zatacznik nr 16 do
Instrukgji Archiwalnej), protokotu oceny dokumentagji niearchiwalnej (zatacznik nr 17 do
Instrukgji Archiwalnej) oraz wniosku o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej (zatacznik nr 18 do Instrukgji Archiwalnej).

Osobne wnioski sporzadza sie na dokumentacje kategorii B, BE oraz Bc.



Brakowanie dokumentacii

 Dokumentacja wydzielona do brakowania podlega sprawdzeniu przez Komisje
Archiwalnej Oceny Dokumentacii, ktora sktada sie z pracownika odpowiedzialnego w

danej jednostce organizacyjnej za dana dokumentacje, kierownika tej jednostki oraz
archiwisty.

» Nastepnie sporzadzany jest spis dokumentagi niearchiwalne] przeznaczonej do
brakowania, protokot dokumentaci niearchiwalnej oraz wniosek do Dyrektora
Archiwum Panstwowego we Wroctawiu o wyrazenie zgody na brakowanie.

« Dopiero po uzyskaniu zgody z Archiwum Panstwowego mozna brakowac¢
dokumentacje.



Pomoce dostepne na stronie internetowej
Archiwum Uniwersytetu Wroctawskiego

Na stronie internetowej Archiwum UWr w zakladce ,Dla pracownikow
Uniwersytetu” Znajda Panstwo wiele pomocnych materiatow
(https://archiw.uwr.edu.pl/dla-pracownikow-uniwersytetu/ )

W czesci ,,Przepisy kancelaryjne” jest obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna z
JRWA oraz Instrukga Archiwalna.

- W czesci ,,Szkolenie kancelaryjne” jest ,Katalog Dobrych Praktyk
Kancelaryjnych”, ktory w sposob szczegotowy opisuje proces obiegu dokumentadii |
jej pozniejszej archiwizagji badz brakowania.


https://archiw.uwr.edu.pl/dla-pracownikow-uniwersytetu/

W razie pytan i watpliwosci prosze
o kontakt z Koordynatorem Czynnosci
Kancelaryjnych Archiwum Uniwersytetu
Wroctawskiego:

lukasz.trznadel@uwr.edu.pl
tel. 695 202 780
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