UNIWERSYTET
EKONOMICZNY

R-CLO-DOP.021.1.209.2025

ZARZADZENIE NR 209/2025
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu
z dnia 17 grudnia 2025 r.
w sprawie obiegu korespondencji wewnatrzuczelnianej za posrednictwem
skrytek odbiorczych w Kancelarii Ogdlnej

Na podstawie § 11 Statutu Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu zarzgdza sie, co nastepuje:

81

1. Zarzadzenie okresla tryb obiegu korespondencji i dokumentacji wewnatrz Uczelni, poza systemem EZD.

2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym zarzadzeniem obowigzuje Instrukcja Kancelaryjna stanowigca
Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu nr 162/2022 z dnia
18 pazdziernika 2022 r.

§2

1. Dokumenty przekazywane do decyzji, opinii, podpisu lub do wiadomosci osdb i jednostek organizacyjnych
Uczelni wskazanych w § 3 sg przekazywane za posrednictwem skrytek odbiorczych zlokalizowanych
w Kancelarii Ogdlnej.

2. Przepis ust. 1 nie dotyczy:

1)
2)

dokumentacji podlegajacej przekazaniu za posrednictwem systemu EZD,

dyplomdw ukonczenia studidw i innych dokumentéw podlegajgcych podpisowi przez Rektora
zgodnie z Zarzadzeniem nr 80/2021 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu z dnia
6 lipca 2021 r. w sprawie zasad sporzadzania i wydawania dyploméw ukonczenia studiéw
w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu,

Swiadectw ukonczenia studidow podyplomowych i innych dokumentéw podlegajgcych podpisowi
przez Rektora zgodnie z Zarzadzeniem nr 89/2024 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego
we Wroctawiu z dnia 10 lipca 2024 r. w sprawie zasad sporzadzania i wydawania oraz opfat za
wydanie sSwiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych, odpisu $swiadectwa ukonczenia
studiéw podyplomowych w ttumaczeniu na jezyk angielski i ich duplikatéw, dla studiéw
podyplomowych prowadzonych na Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu, z pdzn. zm.,
dyplomoéw doktorskich i dyplomoéw habilitacyjnych podlegajgcych podpisowi przez Rektora
zgodnie z Zarzadzeniem nr 116/2019 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie zatwierdzenia wzoru dyplomu doktorskiego i dyplomu
habilitacyjnego oraz zasad sporzadzania i wydawania tych dyploméw, z pdzn. zm.,

faktur, not i innych dokumentéw ksiegowych zgodnie z Zarzgdzeniem Rektora Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu w sprawie zasad obiegu otrzymywanych faktur oraz not
ksiegowych i rozliczania zakupéw w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu, do ktérych ma
zastosowanie § 5 niniejszego zarzadzenia, z pdzn. zm.,

umow i innych dokumentéw przekazywanych do jednostek zewnetrznych, podpisywanych przez
upowaznione osoby przy uzyciu podpisu kwalifikowanego,

list wynagrodzen,
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korespondencji mailowe;.

3. W przypadkach, gdy wydanie decyzji lub opinii nie wymaga bezposredniego ztozenia podpisu
na dokumencie przez osobe, do ktdrej dokument jest kierowany, nalezy wykorzystywac forme mailowa.

4. Dokumenty kierowane bezposrednio do Rektora w trybie, o ktdrym mowa w ust. 3, nalezy przesytac
na adres: rektor@ue.wroc.pl.

§3

1. Za posrednictwem skrytek odbiorczych korespondencja wewnatrzuczelniana, o ktorej jest mowa w § 2,
przekazywana jest do:

NOoO b N R
—_——— = = = —= —

00

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)

Rektora i prorektorow,

dziekanéw wydziatéw,

Kanclerza i Zastepcy Kanclerza ds. Administracyjnych,
Kwestora i Zastepcy Kwestora,

Centrum Legislacji i Organizacji,

Biura Rektora,

Biura Analiz i Sprawozdawczosci,

Dziatu Organizacyjno-Prawnego,

Biura Prawnego,

Biura Audytu Wewnetrznego,

Rzecznika Prasowego Rektora UEW,

Centrum Spraw Personalnych (dotyczy wszystkich jednostek organizacyjnych w strukturze CSP),
Dziatu Zamoéwien Publicznych,

Dziatu Finansowo-Ksiegowego,

Dziat Ksiegowosci Majgtkowej,

Dziatu Systemoéw i Infrastruktury IT oraz Dziatu Wsparcia IT,
Dziatu Controllingu,

Centrum Ksztafcenia Ustawicznego,

Rektorskiej Komisji Likwidacyjno-Kasacyjnej,

Samorzgdu Studentow.

2. 0Odbidr korespondencji ze skrytek w dni robocze zapewniaja:

1)

5)
6)

7)

Biuro Rektora - w zakresie korespondencji kierowanej do oséb i jednostek organizacyjnych,
o ktoérych mowa w ust. 1 pkt. 1, 5-6,

biura wydziatéw - w zakresie korespondencji kierowanej do dziekanow wydziatéw,

Sekretariat Kanclerza - w zakresie korespondenc;ji kierowanej do Kanclerza i Zastepcy Kanclerza
ds. Administracyjnych,

wyznaczeni przez Zastepce Kwestora pracownicy w zakresie korespondencji kierowanej do oséb
i jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 4, 14-15,

wyznaczeni przez Dyrektora Centrum Spraw Personalnych pracownicy w zakresie korespondenciji
kierowanej do Dyrektora CSP i jednostek organizacyjnych mu podlegtych,

kierownicy lub wyznaczeni pracownicy jednostek organizacyjnych wskazanych w ust. 1 pkt. 7-11,
13, 16-19,

studenci wyznaczeni przez Przewodniczgcego Samorzadu Studenckiego w zakresie ust. 1 pkt. 20.

3. Czestotliwos$¢ odbioru ze skrytek powinna by¢ nie mniejsza niz:
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1) razdziennie —w przypadku jednostek organizacyjnych Uczelni,

2) trzy razy tygodniowo — w przypadku Samorzadu Studentéw.

Kierownik Kancelarii Ogdlnej odpowiada za zapewnienie dostepu do wtasciwych skrytek odbiorczych
w celu odbioru ztozonej w nich korespondencji wytgcznie osobom wyznaczonym zgodnie z ust. 2.

W Kancelarii Ogdlnej znajdujg sie rowniez skrytki odbiorcze obstugiwane przez pracownikéw Kancelarii,
inne niz wymienione w § 3 ust. 1. Korespondencja przekazywana do tych skrytek odbierana jest
w nastepujacym trybie:

1) korespondencja wewnatrzuczelniana — odbiér odbywa sie bez koniecznosci pokwitowania,

2) korespondencja wptywajgca do Uczelni z zewngatrz — odbiér wymaga pokwitowania przy uzyciu
Elektronicznej Legitymacji Pracowniczej, zgodnie z Zarzadzeniem nr 156/2025 Rektora
Uniwersytetu Ekonomicznego We Wroctawiu z dnia 6 pazdziernika 2025 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu wydawania oraz zasad uzywania stuzbowej Elektronicznej
Legitymacji Pracownika Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu.

Na zadanie sktadajgcego przesytke punkt kancelaryjny wydaje potwierdzenie jej otrzymania na kopii
sktadanego pisma lub na odrebnym pokwitowaniu przygotowanym przez przyjmujacego przesytke,
nastepnie przekazuje przesytke do odpowiednie]j jednostki organizacyjnej w trybie ust. 5 pkt. 2.

§4

Dokumenty przekazywane do skrytek odbiorczych, o ktédrych mowa w § 2 ust. 1, powinny by¢ sktadane
ze stosownym, co najmniej dwudniowym wyprzedzeniem czasowym w odniesieniu do oczekiwanego
terminu ich podpisania.

Dokumenty przekazywane do skrytek odbiorczych, o ktérych mowa w § 2 ust. 1, powinny by¢ sktadane
w kartonowych teczkach. Na wierzchu teczki powinna by¢ odnotowana w sposdb trwaty nazwa jednostki
sktadajacej dokumenty oraz telefon kontaktowy pracownika tej jednostki.

Dokumenty dostarczane do podpisu pracownikom Dziatu Finansowo-Ksiegowego lub Dziatu Ksiegowosci
Majatkowej, ktére nastepnie podlegajg akceptacji Kwestora lub Zastepcy Kwestora, po podpisaniu przez
pracownika Dziatu sg przekazywane do Kwestora lub Zastepcy Kwestora drogg wewnetrzng, przez
pracownikéw Pionu Kwestora.

Dokumenty wymagajace akceptacji Kwestora lub Zastepcy Kwestora, ktdre nastepnie podlegajg
przekazaniu do podpisania przez Rektora, prorektoréw lub Kanclerza, po podpisaniu przez Kwestora lub
Zastepce Kwestora sg przekazywane do Biura Rektora/ Sekretariatu Kanclerza drogg wewnetrzna.
Dokumenty wymagajace akceptacji Kwestora lub Zastepcy Kwestora, ktdre nastepnie podlegajg
przekazaniu do podpisania przez dziekandw wydziatéw, po podpisaniu przez Kwestora lub Zastepce
Kwestora sg przekazywane do dziekandw wydziatdw za posrednictwem skrytek odbiorczych w Kancelarii
Ogolnej.

Dokumenty, ktore po podpisaniu w trybie ust. 3-4 podlegajg dalszemu obiegowi (w tym zwrotowi do
sktadajgcych je jednostek organizacyjnych) sg wraz z kartonowymi teczkami odbierane na ogdlnych
zasadach z Kancelarii Ogodlnej przez pracownikdw jednostek organizacyjnych Uczelni, ktére je
dostarczyty.

§5

Otrzymane od kontrahentéw faktury, noty ksiegowe i inne dokumenty stanowigce postawe do dokonania
zaptaty, rozliczenia przedptaty lub zwrotu wydatku z rachunku bankowego Uczelni, o ktérych mowa
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w Zarzadzeniu Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu w sprawie zasad obiegu
otrzymywanych faktur oraz not ksiegowych i rozliczania zakupéw w Uniwersytecie Ekonomicznym we
Wroctawiu (z pézniejszymi zmianami), po dokonaniu kontroli merytorycznej podlegajg przekazaniu za
poswiadczeniem w celu rozliczenia i ujecia w ewidencji ksiegowej bezposrednio do Dziatu Finansowo-
Ksiegowego.

§6

Uchyla sie Zarzadzenie nr 100/2021 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu z dnia
24 sierpnia 2021 r. w sprawie obiegu korespondencji wewnatrzuczelniane;j.

§7
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

prof. dr hab. Czestaw Zajac
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