ZARZADZENIE Nr 28/2020
Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 11 marca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Szczegdéfowych zasad funkcjonowania Kancelarii
Ogolnej w Uniwersytecie Wroctawskim

Na podstawie art. 23 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 85, z pdzniejszymi zmianami),
w zwigzku z § 10 ust. 6 Instrukcji Kancelaryjnej Uniwersytetu Wroctawskiego zarzadza sie
nastepuje.

§ 1. Wprowadza sie w Uniwersytecie Wroctawskim Szczegétowe zasady
funkcjonowania Kancelarii Ogdlnej w brzmieniu Zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi
Generalnemu.

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

prof. dr hab. Adam Jezierski
REKTOR



Zaktacznik
do zarzadzenia Nr 28/2020
z dnia 11 marca 2020 r.

Szczegb6towe zasady funkcjonowania Kancelarii Ogoélnej

g1
1. Do zadan Kancelarii Ogdlnej, zwanej dalej KO nalezy:
1/ przyjmowaniem przesytek;
2/ ewidencjonowaniem przesytek zewnetrznych w systemie EZD PUW;
3/ wydawaniem przesytek jednostkom organizacyjnym;
4/ przekazywaniem przesytek bezposrednio do jednostek organizacyjnych lub za
posrednictwem kierowcdéw z Dziatu Transportu;
5/ wysytaniem przesytek do podmiotéw zewnetrznych;
6/ rozliczaniem kosztéw wysytki korespondenciji.

2. Godziny otwarcia Kancelarii Ogdélnej dla pracownikéw Uniwersytetu Wroctawskiego
ustala sie na 7.30-9.00 oraz 11.00-15.30. Przesytki przeznaczone do wysytki badz
przekazania innym jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu w godzinach 9.00-11.00
nalezy wrzuca¢ do skrzynki znajdujacej sie przy Kancelarii Ogdlnej.

§2

1. Przesyiki przychodzace do KO za posrednictwem operatora pocztowego lub kuriera
odbierane sg kazdego roboczego dnia w godz. 7.30-15.30.

2. Przyjecie przesytki w KO moze by¢ na wniosek pracownika jednostki organizacyjnej
potwierdzane przez pracownika KO.

3. KO otwiera wszystkie przesytki zewnetrzne wptywajace, za wyjatkiem okreslonych
w odrebnym zarzadzeniu Rektora.

4. Przesytki imienne adresowane do Rektora i Prorektoréow poprzedniej kadencji,
a takze wladz nizszego szczebla, przekazywane sg aktualnym wtadzom.

§3

1. Przesyiki, ktére zgodnie z wykazem uregulowanym w odrebnym zarzadzeniu Rektora
nie sg otwierane w KO opatrywane sg na kopercie pieczecig wptywu z datg wptywu oraz
symbolem jednostki organizacyjnej, do ktdérej kierowana jest przesytka.

2. Przesyiki otwierane przez pracownika KO oraz koperty opatrywane sg pieczecig wptywu
z datg wptywu oraz symbolem jednostki organizacyjnej, do ktérej kierowana jest
przesytka. Piecze¢ wptywu stawiana jest na kopercie oraz pierwszej stronie pisma w
czesci gérnej lewej, z zastrzezeniem ust. 3 i ust. 4.

3. W przypadku:

1/ dokumentdow osobistych;
2/ umow i anekséw;
3/ dokumentow reprezentacyjnych;
pieczecig wptywu opatrywana jest wytgcznie koperta.

4. Na fakturach i rachunkach - piecze¢ wptywu stawiana jest na ostatniej stronie

dokumentu.

84

1. Przesyiki zaadresowane btednie, po uprzedniej weryfikacji u nadawcy, KO niezwtocznie
zwraca do nadawcy za posrednictwem operatora ustug pocztowych.

2. W przypadku niewskazania adresata na kopercie ani w tresci pisma, pracownik KO
ustala adresata poprzez kontakt z nadawcg drogg telefoniczng lub za posrednictwem
poczty elektronicznej. W przypadku nieustalenia adresata przesytka jest niezwtocznie
odsytana na adres nadawcy.

3. W przypadku przesytek zewnetrznych, dostarczonych do jednostek organizacyjnych
zgodnie z adresem nadania, z ktorych tresci wynika, ze zostaty btednie zaadresowane,
zwracane sg przez jednostke organizacyjng niezwtocznie do KO w kopercie nadania.



§5
Pracownicy KO ewidencjonujg wptywajacq korespondencje zewnetrzng w systemie EZD
PUW.
W systemie nie ewidencjonuje sie: plakatow, zyczen, kondolencji, zaproszen, gazet,
afiszy, przesytek reklamowych, kartek pocztowych, zawiadomien do kandydatow na
studia, PIT-éw itp.
W przypadku wptywu przesytki zawierajacej wiecej niz jeden komplet dokumentow w
tej samej sprawie, adresowanych do réznych jednostek organizacyjnych, kazda z nich
podlega odrebnemu zaewidencjonowaniu w systemie EZD PUW.
W przypadku wptywu przesyiki zawierajgcej wiecej niz jedng fakture/rachunek, kazda
z nich podlega odrebnemu zaewidencjonowaniu w systemie EZD PUW.

8§6
Po dokonaniu rejestracji w systemie EZD PUW, pracownicy KO rozdzielajg przesytki na
poszczegolne jednostki organizacyjne.
Pracownicy KO przekazujq przesytki:

1/ na miejscu - wyznaczonym pracownikom poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych, ktérzy bezposrednio odbierajg przesytki;

2/ za posrednictwem kierowcow z Dziatu Transportu, ktorzy codziennie odbierajq
przesytki z KO pomiedzy godzing 8.00 a 9.00 i dostarczaja przesytki do
jednostek organizacyjnych znajdujacych sie na terenie Wroctawia.

W przypadku odbioru korespondencji zewnetrznej pracownik KO generuje raport z
systemu EZD PUW - potwierdzenie jej odbioru, ktéry podpisuje osoba odbierajgca
korespondencije.

Pracownicy jednostek, o ktdérych stanowi ust. 2 pkt 1, powinni posiadaé¢ pisemne
upowaznienia do odbioru przesytek adresowanych do tych jednostek organizacyjnych,
wystawione przez swoich kierownikdéw.

W obiegu wewnetrznym pismo zarejestrowane przez jednostke organizacyjng w
systemie EZD PUW, kierowane jest bezposrednio do jednostki organizacyjnej lub za
posrednictwem KO.

Przesytki wewnetrzne mogg by¢ przekazywane za posrednictwem KO do jednostek
organizacyjnych bez kopert, z wyjatkiem sytuacji, gdy zakopertowania wymaga
charakter sprawy, zwtaszcza ochrona danych osobowych.

8§7

Wysytka korespondencji w Uniwersytecie Wroctawskim dokonywana jest wytaczenie za

posrednictwem KO, z wyjatkiem:

1/ upowaznionych do tego jednostek organizacyjnych, na podstawie umowy zawartej

z operatorem pocztowym;

2/ sytuacji, gdy pismo musi zosta¢ wystane z biezacq datg, a jest juz po godz. 13:30;

3/ przesytek kurierskich.

Kazda przesytka przeznaczona do wysytki powinna byc:

1/ zakopertowana;

2/ zaadresowana;

3/ w lewym gdérnym rogu koperty opatrzona pieczecig nagtdéwkowg lub nadrukiem
Z nazwg jednostki organizacyjnej wysytajacej, zgodnie z Systemem Identyfikacji
Wizualnej UWr;

4/ opatrzona znakiem sprawy, umieszczonym ponizej pieczeci nagtdwkowej/nadruku;

5/ oklejona z tylu koperty drukiem zwrotnego potwierdzenia odbioru, jezeli jest to
przesytka polecona ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

a w przypadku paczek dodatkowo:

1/ zapakowana w opakowanie, na ktorym nie ma reklam, nazw firm lub innych
podobnych informacji;

2/ obwigzana sznurkiem w taki sposdb, aby nie ulegta zniszczeniu podczas transportu,
do zabezpieczenia paczek pocztowych nie nalezy uzywac zszywacza;



3/ zaopatrzona w wypetniony odpowiedni druk pocztowy. Druku nie nalezy naklejac
na paczke.

Przesytki zaadresowane nieczytelnie lub zapakowane niezgodnie z ust. 2 pkt 1 bedg

zwracane z KO do nadawcy.

W przypadku wysytki wiekszej liczbie listow poleconych (powyzej 10 szt.) wraz z nimi

nalezy dotaczy¢ pocztowg ksigzke nadawczg w formie papierowej lub elektronicznej

na adres e-mail: ko@uwr.edu.pl. Przesytki przekazywane do KO nalezy

uporzadkowac i ponumerowa¢ w prawym dolnym rogu zgodnie z kolejnoscig w

ksigzce nadawczej. Nie ma koniecznosci tworzenia druku pocztowego dla przesytek

zarejestrowanych w systemie EZD PUW.

Pracownicy KO uzupetniajg druk ksigzki pocztowej wpisujac dane dotyczace rodzaju

przesytki oraz ceny.

§8

Pracownicy KO nabijajq znak optaty pocztowej na kazdej wysytanej przesytce za
posrednictwem urzadzenia liczacego, etykiety samoprzylepnej lub pieczatki, zgodnie
Z umowaq realizowang z operatorem pocztowym.
W  przypadku przesytek zarejestrowanych przez pracownikédw jednostek
organizacyjnych w systemie EZD PUW, pracownicy KO potwierdzajq wystanie przesyiki.
Przesytki przeznaczone do wystania w dniu ich dostarczenia do KO, winny zostac
przekazane do KO do godz. 13.30, z tym ze w przypadku dostarczenia przesytek
poleconych powyzej 10 szt. po godzinie 13.00 beda one wystane z datg dnia
nastepnego.
Przesyiki dostarczone do KO po godz. 13.30 bedgq wystane w nastepnym dniu roboczym
z datg nastepnego dnia.
Operator pocztowy kwituje odbidr przesytek przyjetych do nadania:

1/ w pocztowej ksigzce nadawczej - dla przesytek rejestrowanych;

2/ na pocztowym spisie ilosciowym - dla przesytek zwyktych.
W przypadku awarii systemu EZD PUW pracownicy KO ewidencjonujg przesyiki
wptywajace odrecznie w wersji papierowej, a po usunieciu awarii wprowadzajq dane do
systemu.
Pracownicy KO udostepniajg pracownikom numery nadawcze poleconych przesytek
pocztowych.



