Procedura obiegu dokumentéw w okresie zagrozenia zakazeniem
koronawirusem SARS-Cov-2

Dokumenty oryginalne w wersji papierowej otrzymywane przez pracownikdéw nalezy
dostarcza¢ do Kancelarii.

Oryginaty dokumentdéw (np. faktury, rachunki, pisma, umowy), ktére wptywaja fizycznie do
Kancelarii (dostarczone przez poczte, kurieréow, kontrahentéw, pracownikow itp.) podlegaja
48-godzinnej kwarantannie.

Po kwarantannie pracownicy Kancelarii dokonujg segregacji dokumentéw, a nastepnie
skanujg pisma, faktury itp. oraz przesytajg mailowo do odpowiedzialnych merytorycznie
jednostek.

W przypadku dokumentéw oznaczonych klauzulg (zastrzezone, poufne) Kancelaria nie
otwiera dokumentu, lecz kontaktuje sie pracownikiem Kancelarii Niejawnej i ustala sposdb
przekazania dokumentu.

W przypadku pisma oznaczonego "do rgk wtasnych" - Kancelaria nie otwiera korespondenciji
a kontaktuje sie z odbiorcg i ustala sposéb jego przekazania.

W przypadku dokumentéw finansowych poszczegdlne jednostki dokonujg rozliczenia
w systemie wydatkéw oraz przesytajg wiadomos¢ mailowg z numerem rozliczenia, opisem
merytorycznym wydatku oraz zatagczonym skanem dokumentu do dysponenta sSrodkow
celem akceptacji merytorycznej. W celu ufatwienia obiegu w tytule wiadomosci nalezy
wpisa¢ kwote do zaptaty, numer dokumentu oraz nazwe kontrahenta. Dysponent odsyta
zaakceptowany wydatek (mailowo) na adres kwestura@awf.wroc.pl. Pracownik Dziatu
Ksiegowosci dokonuje kontroli formalno-rachunkowej oraz przesyta wiadomosé o tresci
»zweryfikowano” na adres kwestor@awf.wroc.pl. Po zatwierdzeniu Kwestor przesylta
wiadomosci  ,zatwierdzono” do zaakceptowania przez Kanclerza na adres
kanclerz@awf.wroc.pl. Po zaakceptowaniu Kanclerz przesyta wiadomos¢ na adres
kancelaria@awf.wroc.pl. Kancelaria przekazuje oryginat dokumentu z wydrukiem akceptacji
Kanclerza do Dziatu Ksiegowosci.

UWAGA! Wiadomosci email nalezy przesytaé¢ korzystajgc w funkcji ,przekaz dalej”
zachowujac historie akceptacji oraz zataczniki.

Pracownik przygotowujgcy umowe, uzyskuje akceptacje Obstugi Prawnej w drodze mailowe;j
prawnik@awf.wroc.pl (do umowy dotagcza wydruk maila z akceptacjg), i przekazuje do
Kancelarii w celu pozyskania pozostatych odpowiednich podpiséw (umowa zapakowana w
kopercie z oznaczeniem kolejnych oséb do podpisu, ewentualnie z adresem wysytki oraz
podaniem swoich danych kontaktowych).

UWAGA! Umowy zawierajgce dane osobowe nalezy przesta¢ w formie spakowanej 7-zip
zaszyfrowanej hastem (minimum 8 znakéw). Hasto przesytamy odrebnym mailem.

Poszczegdlne jednostki w przypadku otrzymania skandw pism, dokonujg ich merytorycznej
oceny, przygotowujg odpowiedz, uzyskujg akceptacje przetozonego i jesli to mozliwe
udzielajg odpowiedzi zainteresowanym w formie mailowej. W przypadku braku takiej
mozliwosci pisma nalezy przekazac Kancelarii, gdzie po kwarantannie zostang nadane poczta.

Wszyscy pracownicy, ktérzy majg kontakt z dokumentacjg zobowigzani sg do zachowania
szczegblnych Srodkéw ostroznosci, oraz uzywania srodkow ochrony osobistej (jednorazowe
rekawiczki, maseczki, ptyny do dezynfekcji i odkazania).
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