Zarzadzenie Nr 8/2025
Rektora Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
z dnia 21 lutego 2025 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 22/2023 Rektora Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie z dnia 23 marca 2023 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej
oraz Jednolitego rzeczowego wykazu akt w Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim
w Olsztynie

Dziatajgc na podstawie § 17 ust. 4 Statutu Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie,
stanowigcego zatgcznik do Uchwaly Nr 494 Senatu Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie z dnia 21 maja 2019 roku w sprawie Statutu Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie (ze zm.), zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1
W Zarzadzeniu Nr 22/2023 Rektora Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie z dnia 23
marca 2023 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej oraz Jednolitego rzeczowego
wykazu akt w Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w Olsztynie, zwanego dalej Zarzadzeniem,
wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany:
1) w Instrukcji kancelaryjnej Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie, stanowiacej
zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia, wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
a) w § 3 pkt 46 otrzymuje brzmienie:
,46) symbol jednostki organizacyjnej — zestaw oznaczen stanowigcy jej znak rozpoznawczy;”,
b) w § 7 ust. 3-5 i 7 otrzymujg brzmienie:
»3. Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktérej mowa
w ust. 2 i oddziela kropka w nastepujacy sposob: 000.123.XX.RRRR, gdzie:
1) 000 to oznaczenie jednostki organizacyjnej,
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
3) XX to liczba okreslajgca numer sprawy rozpoczetej w danym roku,
4) RRRR to rok, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela.
4. Oznaczajac pismo znakiem sprawy mozna, po znaku sprawy, umiesci¢ symbol prowadzacego
sprawe, oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastgpujacy sposéb 000.123.XX.RRRR.JN,
gdzie JN jest symbolem prowadzacego sprawe dodanym do znaku sprawy.
5. Oznaczenie jednostki organizacyjnej jest ciagiem znakéw od 0 do 9 oddzielonych kropkami.
7. Poszczegdlne elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 6, oddziela si¢ kropka
w nastepujacy sposob: 000.123.XX.2.RRRR, gdzie:
1) 000 to oznaczenie jednostki organizacyjnej,
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
3) XX to liczba okreslajgca sprawe bedaca podstawa wydzielenia grupy spraw,
4) 2 to liczba okreslajaca drugg sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczbg XX,
5) RRRR to oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.”,
2) zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia otrzymuje brzmienie nadane w zalaczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 r.

Rektor —
I

dr hab. Jerzy A. Przyborowski, prof. UWM



