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Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

§1

Celem instrukcji jest ustalenie zasad sprawnegoowywania prac kancelaryjnych,
ujednolicenie czynniei oraz stosowanie racjonalnych metod pracy biujowe

Przedmiotem instrukcjigsczynnaci zwiagzane z obiegiem akt od chwili wptywuady.
powstania 2 do momentu przekazania ich do Archiwum Uczelnitaldsona zasady
tworzenia, przesylania, ewidencjonowania, przechwavya | przekazywania
dokumentacji aktowej do Archiwum PRstwowe] Wysze] Szkoty Zawodowe] w
Ptocku, zwanej dalej ,Uczelsii.

Postpowanie z dokumentachiejawry lub zastrzeong regulup odrebne przepisy.

§2

Przez ayte w instrukcji nasfpujace okrélenia naley rozumie:

Akta sprawy - wszelkiego rodzaju dokumenty: pisma, ¢igsi dokumentacja
finansowa, prawna, statystyczna, fotograficzna,ravaig dwickowe, filmy i inne
zawierajce dane, ktore byly, aslub mog by¢ istotne przy rozpatrywaniu i
zatatwianiu sprawy.

Jednostka organizacyjna - kazdy element struktury organizacyjnej Uczelni
wymieniony, jako jednostka organizacyjna w regul@mborganizacyjnym Uczelni.
Komorka organizacyjna - kazdy element struktury organizacyjnej Uczelni powstat
w wyniku podziatu jednostek organizacyjnych Uczelni

Komodrka merytoryczna - jednostka lub komdrka organizacyjna w Uczeloi ktbrej
zada nalezy ostateczne opracowanie pod wzigim merytorycznym danej sprawy,
posiadajca catd¢ zasadniczych materiatow (akt) w tym zakresie.

Komérka inna niz merytoryczna — komérka organizacyjna w Uczelni, w ktérej
wystepuja akta dotycace tych samych zagadnieco w komérce merytorycznej, ale
stanowjce jedynie dokumentacpomocnica lub powtarzals.

Referent sprawy - pracownik, ktéry zatatwia sprawnerytorycznie, tzn. opracowuje
pismo i przygotowuje wniosek do decyzji kierownietw

Registratura - miejsce rejestracji spraw i przechowywania akagpzaka@czonych,
lecz potrzebnych do biecej pmcy poszczegélnych komorek organizacyjnych
Uczelni. Registratyr prowada w zasadzie referenci. W razie potrzeby zmo
prowadz¢ registratury wspolnie dla kilku referentow lub ejalednostki czy komorki
organizacyjne;j.

Spis spraw - chronologiczne zestawienie spraw rejestrowanytbre prowadzi si
dla teczek spraw.

Sprawa - stan rzeczy lub zdarzenie oraz podanie, pisnoiumhent wymagage
podgcia czynndci administracyjnych.

Znak sprawy — symbol okrélajacy przynalenos¢ sprawy do okrdonej jednostki



organizacyjnej i okrdonej grupy spraw.

» Teczka spraw - oprawa st@gca do gromadzenia i przechowywania akt spraw
oznaczonych tym samym symbolem klasyfikacyjnym wednplitego rzeczowego
wykazy akt Uczelni.

* Rzeczowy wykaz akt— jednolita dla wszystkich komoérek organizacyjnyzbczowa
klasyfikacja dokumentacji powstatej w toku dziakamiczelni, opracowana w formie
tabeli, ustalajca hasta klasyfikacyjne: tytuty teczek akt, ich &yie cyfrowe oraz
kategor¢ archiwalmn.

*  Wplyw - kazde pismo wptywajce do Uczelni.

» Zatacznik - kazdy dokument lub pismo zawiesap tré¢ odnosaca sie do pisma
przewodniego.

§3
1. Czynndaci kancelaryjne w Uczelni wykonuwszyscy pracownicy.

2. Do podstawowych czyndoi kancelaryjnych nalsy:
* przyjmowanie korespondencji oraz przesytek;
* segregowanie, ewidencjonowanie i kierowanie koredpaciji;
* rejestrowanie spraw, znakowanie spraw oraz zakladaozek;
* laczenie pism i zatatwianie formalne spraw;
* sporzdzanie czystopisow pism;
» wysytanie korespondencji i przesytek;
* udzielanie informacji interesantom, a w razie pelrz kierowanie ich do
wiasciwych jednostek organizacyjnych;
* kompletowanie i przechowywanie akt spraw;
» przekazywanie akt do Archiwum Uczelni.

§4
1. Podstawowymi ogniwami aparatu kancelaryjnegoelicz:
* Sekretariaty Rektora i Prorektoréw,
» Sekretariat Kanclerza i Kwestora,
* Sekretariaty instytutow,
* Registratury w poszczegoélnych jednostkach organyimych Uczelni.

2. W Uczelni obowjzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty jeanolitym
rzeczowym wykazie akt, ktory stanowi zednik nr 2 do zarmtdzenia Rektora w sprawie
wprowadzenia ,Instrukcji Kancelaryjnej” oraz ,Jeditego Rzeczowego Wykazu Akt”.

Rozdziat 2
Obieg akt

§5



1. Obowgzuje, bezpéredni obieg akt, tzn. pismo powinno zdstskierowane do punktu
przeznaczenia bezfrednio, jedynie z zachowaniem niedbej drogi stubowej.

2. Typowy obieg akt jest nggtujacy:

» Sekretariat Kanclerza i Kwestora przyjmuje wszystirzesytki dostarczone przez
poczt, przyniesione z witasnych jednostek organizacyjnyak roéwnie: ztozone
przez interesantow oraz dokonuje ich rozdziatu.

* sekretariaty otrzymajprzesyiki z Sekretariatu Kanclerza i Kwestoraepistawiag
je do wghdu kierownictwu i rozdzielajna poszczegolne komorki organizacyjne lub
stanowiska pracy.

 Kierownik jednostki lub komoérki organizacyjnej pgtgda przesyiki, ewentualnie
zamieszcza dyspozycje dotyce zatatwienia i przydziela pisma wtavym
referentom.

* registratura (referent) rejestruje speaw

» upowaniony pracownik zatatwia sprawprzygotowuje koncepgjodpowiedzi i
czystopis, nagpnie w zaadresowanej kopercie przekazuje do Selaeta
Prorektorow.

» Sekretariat Prorektorow wysyta korespondemgjrzesytki pod wskazane adresy.

3. Obieg akt odbywa siza pokwitowaniem w kgikce doeczeir. Za pokwitowaniem przesyta
sie w szczegolnéri akta waniejszych spraw, przesyiki polecone i wadiowe.

5. Akta w obiegu wewgtrznym medzy jednostkami organizacyjnymi zlokalizowanymi ymt

samym gmachu przesylaesbezpdrednio, bez p&rednictwa Sekretariatu Kanclerza i
Kwestora.

6. W korespondencji radzy jednostkami organizacyjnymi Uczelni miesggami se w
roznych budynkach pisma nale przekazywé do Sekretariatu Kanclerza i Kwestora. Nie
nalezy w tym przypadku korzyséaz pasrednictwa poczty.

Rozdziat 3

Zasady pospowania z korespondenaojvptywajaca do
Uczelni

86

1. Sekretariat Kanclerza i Kwestora prowadzi rejesirekpondencji i przesytek w tym w
szczegolnéci:
* poczty poleconej,
* listdw za potwierdzeniem odbioru,
* paczek,
* rachunkow.

2. Nie podlegayjrejestracji w dzienniku korespondencyjnym:



* publikacje (gazety, czasopisma,&si, afisze, prospekty, itp.),
* potwierdzenia odbioru, ktére dmiza s¢ do akt wiaciwej sprawy,
 zaproszeniazyczenia, oferty réonego rodzaju i inne pisma o podobnym charakterze.

3. Pracownik Sekretariatu Kanclerza i Kwestora skitina kopercie piegtke wptywu wraz z
dat;. W przypadku konieczrioi otwarcia koperty piegtke odciska s w prawym gérnym
narazniku pisma z podaniem jednostki organizacyjnejktiwej winno by skierowane.

4. Sekretariat Kanclerza i Kwestora rozdziela pylie wg nasgpujacej kolejngci:

« dla Rektora - przesytki adresowane berxpdnio, pisma adresowane do Uczelni, o ile
wymagaj zatatwienia na szczeblu Rektoratu,

« dla Prorektoréw - pisma adresowane bérgdnio,

» dla Kanclerza - pisma skierowane begpdnio i pisma skierowane do Uczelni, o ile
dotycz spraw administracyjnych, finansowych, technicznychnnych naleacych do
kompetencji Kanclerza,

 dla jednostek organizacyjnych Uczelni - przesyildresowane bezpgmednio do tych
jednostek oraz ich pracownikow,

e skargi i wnioski nieadresowane bezpmmnio naley kierowa do wyznaczonego
pracownika Sekretariatu Rektora.

4. Pisma oznaczone, jako pilne, ekspresowe itezynatiezwiocznie przekazawtasciwym
adresatom.

5. Sekretariat Kanclerza i Kwestora otwiera przdsiglko wtedy, gdy zaadresowang do
PWSZ bez okrdenia konkretnego adresatazdke po otwarciu przesyiki nie oznaczonej na
zewnytrz napisem zastrzene lub poufne okee sk, ze zawiera ona pismo tego rodzaju,
dorecza s¢ ja bezzwilocznie w zamketie] kopercie upowanionej do jej odbioru osobie, z
adnotacj o przyczynie otwarcia. Podobnie pgsije s¢ przy przesytkach wargciowych.

6. W przypadku otwarcia przesyiki przez Sekretafianclerza i Kwestora koperty cokza s¢
do nasgpujacych przesytek:
» odwota od decyzji wtadz Uczelni,
» pism w sprawachaglowych, arbitraowych oraz tych administracyjnych, z ktérymiagueé
si¢ termin prekluzyjny,
 pism nadestanych z zagranicy,
* pism, w ktérych brak jest nazwiska i adresu nadaw
* poleconych oraz dostarczonych bez pisma przevwegdni

Rozdziat 4

Odbior korespondenciji przychogtzj

§7

1. Sekretariaty jednostek organizacyjnych odbierajotwierap przesytki z Sekretariatu



Kanclerza i Kwestora, z wyikiem przesytek adresowanych imiennie.

. Sekretariaty, kierownicy i referenci wszystkich npedtek organizacyjnych Uczelni
przyjmupg rowniez w ustalonych godzinach pisma skladane b&zagmio przez
interesantow.

. W poszczegolnych jednostkach organizacyjnych ptkegdgkretuje kierownik, ktory:

* zatrzymuje przesyiki zatatwiane przez niego o$ubj

» wytagcza przesytki mylnie skierowane i przesyla je natg@st do wiéciwych jednostek,

» przydziela pozostate przesylki do zatatwienia peegbélnym pracownikom lub
komdrkom organizacyjnym.

. Dekretupcy przesyiki kierownik jednostki organizacyjnej ele ewentuala dyspozyci co
do terminu i sposobu zatatwienia sprawy gdidkretacji oraz swejparat.

. Jezeli przesytka dotyczy wkszej liczby spraw nakgcych do zakresu dziatania arych
jednostek, naley jg skierow@& do jednostki wiéciwej w sprawie podstawowej. W
przypadku trudngci w klasyfikacji decyduje pierwsza sprawa poruszenpsmie.

Rozdziat 5

Rejestrowanie i znakowanie spraw

§8

. Korespondencja zewidencjonowana w dzienniku konmedeocyjnym i przekazywana do
wiasciwych merytorycznie komérek stanowi podst¢axatazenia sprawy.

. Rejestrowanie sprawy polega na wpisaniu pisma @ap@acego spraw do spisu spraw
(zahcznik nr 1 do Instrukcji Kancelaryjnej) zalmnego wczéniej zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt i nadaniu jej znaku.

. Sprawe (nie pismo) rejestruje stylko raz na podstawie pierwszego w danej spraigma,
otrzymanego z zewtrz lub sporzdzonego wewstrz Uczelni. Kade nowe pismo
dotyczce sprawy ju zarejestrowanej nie wpisujegcsilo spisu spraw, lecz dakza s¢ do
pisma wszczynagego spraw w porzdku chronologicznym, unmiwiajacym ustalenie dat
wszczcia i zakaczenia sprawy.

. Referent po otrzymaniu pisma do zatatwienia spraydzy pismo dotyczy sprawyu
wszcztej, czy te zapocatkowuje novy sprave a nasgpnie wpisuje znak sprawy w lewym
gornym rogu.

. Kazde pismo dotycge tej samej sprawy otrzymuje ten sam znak sprangk sprawy jest
cechy rozpoznawcz danej sprawy.



6. Rejestrowanie spraw nale do obowizkow referenta sprawy. W jednostkach, ktore
prowadz wspolry registratug, rejestrowanie spraw nale do pracownika prowadzego
registratue.

7. Znak sprawy skladaesi nas¢pujacych elementow:
* symbolu literowego komorki organizacyjnej,
* inicjatow referenta,
* symbolu liczbowego hasta wg jednolitego rzeczowegkazu akt,
* numeru sprawy w spisie spraw danej teczki,
» dwdch kaicowych cyfr roku kalendarzowego.

R/JK/- 0012-1/03

R Rektor

JK  Jan Kowalski

0012 Uchwaly Senatu, symbol klasyfikacyjny nadaevozte
z jednolitego rzeczowego wykazu akt

1 sprawa zarejestrowana jako pierwsza w spisiexspra

03 rok 2003

8. Jezeli sprawa rozpoeta w roku ubiegtym nie zostata zatatwiona i zatatie jej przypada
na rok naspny, nie naley rejestrowa jej ponownie w roku biggcym. O ile jednak w roku
biezacym naptynie nowe pismo w tej samej sprawie, nalprzenié¢ akta sprawy z
ubiegtego roku do nowej teczki, rejestitija ponownie z odpowiedaiadnotacj w dawne;j
teczce.

9. Kazda komorka i jednostka organizacyjna Uczelni dokenayboru przewidzianych w
jednolitym rzeczowym wykazie akt haset klasyfikagygh spraw, wigciwych do
prowadzenia wg zakresu wtasnych kompetencji i zikieeczki aktowe, zaopatsgjje w
odpowiedni symbol i hasto.

10.Obowigzkiem referenta, ju na etapie tworzenia akt sprawy, jest ustalenieesakr
przechowywania dokumentacji przez nadanie jej Kikalkji archiwalnej okrélonej
odpowiedny kategory archiwal wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

11.Niedopuszczalne jesidzenie akt ronych kategorii archiwalnych, w jednej teczce.

12. Spisy spraw i teczki zaktadaesna rok kalendarzowy w miarpowstawania spraw. W

przypadku diej liczby spraw oznaczonych tym samym symbolemyfikacyjnym naley
stworzy¢ teczki o grubéci nieprzekraczagej 3 cm.

Rozdziat 6

Formy zatatwiania spraw



§9

1. Sprawy naley zatatwig w sposob najprostszy w zafexci od potrzeby w formie ustnej,
pisemnej, telefonicznie.

2. Forme ustry stosuje s w przypadkach, gdy nie zachodzi potrzeba pisemnego
udokumentowania. Ustnie zatatwia¢ ssprawy pomgdzy poszczegOlnymi jednostkami
(komérkami) organizacyjnymi, spafdza s¢ wowczas notatk zawierajca tres¢ udzielonej
odpowiedzi, nazwisko osoby zainteresowanej,e datatwienia, stanowisko stiowe
podpis referenta.

3. Sprawy przedstawione w sSposob pisemny zalatwiaaisze w formie pisemnej.

4. Forma odgczna jest skroconym sposobem zatatwienia sprawgleéga na sporgzeniu
przez referenta, po zarejestrowaniu pisma, b&egaio na otrzymanym fmie, zwkziej
odpowiedzi zatatwiacej spraw lub na sporzdzeniu na pimie odecznej notatki
wskazujcej sposob jej zatatwienia.

5. Przy opracowywaniu pisemnych odpowiedzi nglprzestrzeganastpujacych zasad:

» kazda sprawe zatatwia st oddzielnym pismem. Zeli otrzymane pismo dotyczy dwu
lub wiecej spraw nalegcych do zakresu dziataniaaych jednostek organizacyjnych,
referent sporgdza odpowiednie wyggi | kieruje je do wiaciwych jednostek, po
czym czyni adnotaejw oryginale.

» kazda odpowied winna by zaopatrzona we witasny znak sprawy oraz: danak
pisma adresata (o ile adresatem jest instytucja).

» adresy pisze siw pierwszym przypadku.

 jedli tres¢ pisma ma b§ podana do wiadondoi innym instytucjom lub osobom, pod
tresciag z lewej strony pisma — klauzula ,Do wiadofoti z adresami instytucji lub
0sob.

* w przypadku, gdy do pisma naapy¢ dolagczone zaiczniki, naley je ponkej tresci z
lewej strony kolejno wymienii na kadym zahczniku w prawym gornym rogu
wpisa znak pisma podstawowedo i kolejny numegeahika.

* na ostatniej kopii w lewym dolnym rogu pracownigracowujcy pismo powinien
umiesci¢ piecatke imienny.

 sporzdzanie odpisoéw, odpiséw z odpisow, kopii i duplikat requluj odrebne
przepisy.

6. W jednostce organizacyjnej opracowagj projekty okodlnikéw, zargzen, itp. aktow
normatywnych powinien znajdowasie aktualny ich rozdzielnik, zawietgly wykaz
odbiorcow i liczle wysytanych egzemplarzy w takiej #id, aby nie zachodzita potrzeba
ponownego ich powielania nazszych szczeblach organizacyjnych.

7. Ostateczne zatatwienie sprawy wymaga:
» sporadzenia wsipnej wersji odpowiedzi — projektu pisma, a epsie wersji
ostatecznej odpowiedzi — czystopisu,
» wystania pisma do strony zainteresowanej, w enjentrzeby listem poleconym lub za



potwierdzeniem odbioru,
» wiaczenie kopii pisma do wdaiwej rzeczowej teczki, zgodnie ze znakiem sprawy
oraz dojczenie do pism poprzednich,

» odnotowanie w spisie spraw, w rubryce ,ostateczidatwienie sprawy” daty
zakaiczenia sprawy.

. Wzér kancelaryjnej postaci pisma stanowgezahik nr 4 do niniejszej instrukciji.

§10

. Reguh jest niezwtoczne zatatwianie spraw, niezipiéj niz w terminie wynikajcym z
obowigzujacych przepisow lub terminie wyznaczonym przez mzmhego pracownika.

. Sprawy przekazane do uzgodnienia czy zaopiniowaaley traktowa jako pilne.

. Dopilnowanie realizacji wyznaczonych terminow zadanhia spraw naley do obowazkow
referentdw i sekretariatu. Pracownik jest obgmany biegco informowa kierownika
komorki lub jednostki organizacyjnej o sprawachrktnie zostaty zatatwione w terminie.
Kierownik jednostki organizacyjnej przeprowadza wmzmiesgcu kontrot terminowgci
obiegu i zatatwiania spraw.

Rozdziat 7
Podpisywanie pism

§11

. Uprawnienia do podpisywania pism o#lega:
e regulamin organizacyjny Uczelni,

» zaradzenia Rektora,

e upowanienia.

. Podpisugcy na pgmie umieszcza swoj podpis w @bie piecatki zawierajcej nazw jego
stanowiska skbowego oraz ingii nazwisko.

. Uprawnienie w zakresie podpisywania korespondenggwretrznej majg ponadto
kierownicy poszczegélnych jednostek (komérek) oizgryjnych lub upowanieni przez
nich pracownicy.

. Pisma mog by¢ podpisywane:

* W zaskpstwie (symbol:wz) przez osob upowanions do wykonywania czynngi
prawnych, w tym podpisywania pism wgknie w czasie nieobecfm zastpowanej
osoby. Podstawa i zakres do tego dziatania wynikawretrznych aktéw prawnych
lub zakresu czynriai,

e z upowanienia (symbol: z up) przez osob konkretnie oznaczen do
podpisywania pism wewitrznych oraz zewirznych wyhcznie w ramach

10



pisemnego upowaienia,

* pelnigcy obowizki (symbol: po) przez osob aktualnie zatrudnian ktorej
udzielono upowaznienie do wykonywania czynka prawnych, w tym
podpisywania pism w ramach zakresu czyehmnego stanowiska

5. W przypadku skiadania podpiséw przez dwie osobgpaszajmujca nizsze stanowisko
stuzbowe podpisuje pisma z lewej strony, osoba zajoaupvysze stanowisko sibowe, z
prawej strony.

6. W miejsce podpisu nxe by stawiana ,faksimila” wydcznie za zgoglRektora. Dotyczy to
szczegOlnie pism okoliczaoiowych.

7. Piecz¢ Uczelni umieszcza sina wanych dokumentach wydawanych przez Uczglaiw
szczegOlnéci:
a) potwierdzagcych tozsama¢ studenta (legitymacja studencka),
b) stwierdzagcych uzyskanie uprawnigswiadectwa, dyplomy),
c) waznych dokumentach okoliczécowych.

Rozdziat 8

Wysytanie pism
§12

1. Przygotowanie korespondencji do wystania polega na:

a) sprawdzeniu czy pisma podpisane, opatrzone znakiem sprawy wg zasadgejkto
mowa w 8 8 ust. 7 Instrukcji Kancelaryjnej, glgtieczciami,

b) sprawdzeniu czy dgézono przewidziane zgdzniki,

c) zaadresowaniu kopert i przesytek,

d) odcinieciu na kopercie w lewym gornym rogu pigtki nadawcy, pod pieatka
nalezy umiesci¢ znak sprawy,

e) podaniu dyspozycji zamieszczonej na kopercie poesadn z lewej strony:
.polecony”, ,za zwrotnym potwierdzeniem odbiorupit

2. Pisma kierowane do tego samego adresata wysya jsidnej kopercie.

3. Wszelkie pisma wychodze z Uczelni wysyta Sekretariat Prorektorow.

Rozdziat 9

Przechowywanie akt w registraturach

§13

11



1. Komoérki organizacyjne przechowwjakta (pisma) w toku zatatwiania w teczkach,
segregatorach, skoroszytach. Akta uktadanskolejnaci wptywow (najdawniej otrzymane
pisma na wierzchu).

2. Akta spraw ostatecznie zakmronych komorki organizacyjne przechowuy teczkach
wigzanych prowadzonych wg jednolitego rzeczowego wykalzt. Po zamkgciu sprawy
nalezy pisma sprawy upoggdkowa w kolejnaici chronologicznej, po zamkgiu teczki
nalezy uporadkowa: sprawy w kolejnéci liczb porazdkowych spisu spraw danej teczki, od
pierwszego numeru na gorze. Archiwum Uczelni praygmz komoérek organizacyjnych
akta wyhcznie uporzdkowane.

3. Przed przekazaniem akt do archiwum Uczelni referspuradza opis teczki aktowej
zawierajcy nasgpujace dane:

* nasrodku u gory: Pastwowa Wy sza Szkota Zawodowa w Ptocku,

* poniej: nazwa jednostki organizacyjnej, nazwa komorki,

* w lewym gérnym rogu: znak akt, tj. symbol literpyednostki organizacyjnej i
symbol klasyfikacji wg jednolitego rzeczowego wykaz
akt,

* W prawym gornym rogu: kategoria archiwalna wdnielitego rzeczowego wykazu
akt,

* nasrodku teczki: tytut teczki, tzn. pelne hasto kifsgcyjne wg
jednolitego rzeczowego wykazu akt, dodatkowe
informacje okreélajace tr&¢ 1 rodzaj akt, przy
uzupelnieniu stosujegnawiasy,

* pod tytutem teczki: daty skrajne akt (data rarzamszcezcia i zakaczenia
sprawy),

* pod datami: numer tomu, $§je dla danego hasta w danym okresie
zatazono wkcej niz jedm teczle,

e w prawym dolnym rogu: liczba stron w przypadkuegorii A.

4. Wzor opisu teczki stanowi zgidznik nr 2 do niniejszej instrukciji.

5. W przypadku wyjcia (wypazyczenia) akt z teczki wstawiaeskart zastpcz, na ktorej
umieszcza gistosown adnotacj gdzie znajdyj sic wyjete pisma lub akta sprawy.

6. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przechowuje wi komorkach macierzystych
(merytorycznych) przez dwa lata, lgz od | stycznia roku naginego od zatatwienia
sprawy, a naspnie przekazuje do Archiwum Uczelni catymi roczmikatzn. wszystkie
akta z danego roku. Akta, ktore nadal gotrzebne do prac higcych, mog by¢
wykorzystywane na prawach wypazenia z Archiwum Uczelni.

Rozdziat 10

Ocena archiwalna akt
§14
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1. Dokumentacja wytworzona i gromadzona w komoérkaganizacyjnych Uczelni dzieli si
ze wzgedu na jej warté archiwalr na dwie kategorie:
* materialy archiwalne, mgge znaczenie jakozrodio informacji o wartéci
historycznej oznaczone symbolem A,
» dokumentagj niearchiwalg, magca wartai¢ czasowy oznaczos symbolem B.

2. Materiaty archiwalne przechowujezsi Archiwum Uczelni wieczicie.

3. Dokumentacja niearchiwalna to dokumentacja o czaggedynie wartéci praktycznej,
ktora po okrélonym czasie przechowywania podlega zniszczeniu. pi¢ypadku
dokumentacji niearchiwalnej symbol B uzupetniaifra arabsk lub literg i cyfra arabsk:

* symbolem B z dodatkiem cyfr arabskich, ckagcych termin przechowywania
dokumentacji niearchiwalnej w Archiwum Uczelni, i6po uptywie ustalonego
okresu przechowywania podlegdjrakowaniu, na podstawie wniosku brakowania, po
uprzednim uzyskaniu zgody na brakowanie wydanegzp®&rchiwum Pastwowe w
Ptocku.

* symbolem Bc oznaczacgskategorie dokumentacji mgjej krotkotrwate znaczenie
praktyczne, ktdra po peinym jej wykorzystaniu pgdlebrakowaniu, na podstawie
wniosku brakowania, po uprzednim uzyskaniu zgodybrakowanie wydanej przez
Archiwum Pastwowe w Plocku.

* symbolem BE oznaczae¢stdokumentagj, ktéra po uptywie obowzujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wdgl na charakter, té& i znaczenie.
Ekspertyz przeprowadza przedstawiciel ArchiwumnBavowego w Plocku, ktory
maoze dokona zmiany kategorii tej dokumentacji.

4. W wykazie akt ustala sikategorie akt dla komorki merytorycznej i komoiiekych niz
merytoryczna:

a) komorka merytoryczna — to komoérka organizacyjnadliiz do zada ktorej naley
ostateczne pod wzglem merytorycznym zatatwienie danej sprawy i ktéaraym
zakresie gromadzi cate podstawowych akt,

b) komdrka inna ni merytoryczna - to komorka organizacyjna Uczelni, kidrej
wystepuja akta dotyczce tych samych zagadhi€o w komorce merytorycznej, lecz
stanowj one jedynie dokumentacpomocnicz i powtarzala.

Rozdziat 11

Przekazywanie akt do Archiwum Uczelni

§15

1. Akta spraw zakaczonych przechowuje gprzez okres 2 lat, a naphie przekazuje sije
do Archiwum Uczelni.
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2. Przekazanie akt odbywa esiw teczkach wizanych Iub pudtach tekturowych po
szczegotowym przeglizie i uporadkowaniu akt przez pracownikdw komorek
organizacyjnych, w ktérych powstaly. Archiwum pmyjje akta wydcznie w stanie
uporzdkowanym. Za prawidiowe przygotowanie i przekazaake do Archiwum Uczelni
odpowiada kierownicy jednostek organizacyjnych.

Akta przekazywane do Archiwum powinnydyporzdkowane w nagpujacy sposob:

a) opisane teczki( zatznik nr 2 do Instrukcji Kancelaryjnej)

b) na pocatku kazdej teczki powinny znajdowasic spisy spraw, stanowge
zawarta¢ teczki,

c) ulozenie akt wewstrz teczek tj. sprawami w kolejga spisu spraw, w obbie
spraw chronologicznie, przy czym pismo rozpoczytajspraw powinno by
na wierzchu,

d) wytaczenie zbdnych egzemplarzy tych samych pism,

e) usunkcie wszystkich ogsci metalowych,

f) przesznurowanie (zszycie) cédpakt — dotyczy wydcznie teczek akt kategorii
A,

g) ponumerowanie stron otdbwkiem i oznaczenie na tetizeby stron — dotyczy
wytgcznie teczek akt kategorii A,

h) utozenie teczek w pogrku symboli klasyfikacyjnych jednolitego wykazu akt

i) grubci¢ teczki z aktami nie ma@ przekracza3 cm.

3. Akta przekazuje sikompletnymi rocznikami.

4. Do akt przekazywanych do archiwum ngledolaczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne
(skorowidze, kartoteki, rejestry itp.)

5. Przekazanie akt odbywacana podstawie spisu zdawczo — odbiorczegm¢zaik nr 3 do
Instrukcji Kancelaryjnej), ktéry spogdza komorka organizacyjna przekagma akta. Spisy
zdawczo - odbiorcze spaidza s¢ w 4 egzemplarzach - dla materiatéw archiwalnyct.(k
A) i w 3 egzemplarzach dla dokumentacji niearchneglkat. B), z czego jeden pozostaje
w komorce przekazggej akta.

6. Spis podpisy: kierownik jednostki lub komorki organizacyjnejzekazujcej akta lub
upowaniony do tego pracownik oraz kierownik Archiwum @bz, po sprawdzeniu
zgodndci spisu zdawczo-odbiorczego z przekazywanymi aktam

7. Przekazywanie akt do Archiwum Uczelni powinno odb§sie w nas¢pujacy sposob:

a) jednostka lub komorka organizacyjna zgtasza wniosekprzekazanie akt do
Archiwum Uczelni wraz z ich spisem na dwa tygodmized uzgodnionym terminem
przekazania,

b) w tym czasie pracownik Archiwum dokonuje eksperty#t w celu stwierdzenia
prawidiowego ich skompletowania, upgtdkowania i zakwalifikowania do
odpowiedniej kategorii archiwalnej;, w razie stwieedia nieprawidtowsri
pracownicy jednostki przekazgej akta zobowzani & dokon& poprawek i
uzupetnié w okrelonym terminie.

Rozdziat 12
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[EEN

Postpowanie z aktami w przypadku reorganizacji lub li#&cji

§16

. W przypadku reorganizacji lub likwidacji komérki ganizacyjnej jej dotychczasowy

kierownik odpowiada za zabezpieczenie dokumenpaujistatej w toku jej dziatania.
W przypadku reorganizacji komorki organizacyjne;j:

a) dokumentagj spraw niezakiaczonych 4cznie ze spisami spraw przejraljomorki
organizacyjne zgodnie ze swoimi kompetencjami. Wzypadku spraw
niezakaiczonych znak sprawy nie ulega zmianie. Po zaackmispraw, teczki spraw
przekazuje do Archiwum Uczelni komorka organizaayjktora akta przela,

b) dokumentagj spraw zakaczonych przejmuje Archiwum Uczelni.

W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej:

a) dokumentagj spraw niezakiczonych przekazuje skomérce organizacyjnej, ktora
bedzie kontynuowata zatatwianie spraw. W przypadkiaspniezakaczonych znak
sprawy nie ulega zmianie. Po zamyami spraw, teczki spraw przekazuje do
Archiwum Uczelni komodrka organizacyjna, ktora kanigwata zatatwianie spraw,

b) dokumentagj spraw zakaczonych przejmuje Archiwum Uczelni.

W przypadku przeniesienia lub zwolnienia pracownikazajmowanego stanowiska
przetazony rozlicza go z posiadanych akt spraw ( przedsashiem karty obiegowej).

Pracownik zobowizany jest przedioy¢é do rozliczenia, kierownikowi komorki
organizacyjnej, list spraw niezatatwionych.

Obowigzek uporzdkowania akt spoczywa na komorce organizacyjnej tanis
reorganizacji lub likwidaciji.

§17

W przypadku reorganizacji lub zniesienia dziatatdJczelni materiaty archiwalne oraz
dokumentacja niearchiwalna podlegaabezpieczeniu.

W przypadku zniesienia dziataw Uczelni bez wskazania napty prawnego Uczelnia
przekazuje:
a) catai¢ materiatdw archiwalnych do Archiwum fswowego w Ptocku,
b) dokumentag niearchiwalg, nieprzeterminowan— sukcesorowi , a w razie jego
braku organowi zalgycielskiemu.

W przypadku zniesienia dziatalée Uczelni ze wskazaniem nagty prawnego, Uczelnia
przekazuje:

a) calos¢ materiatldw archiwalnych do archiwummavowego w Ptocku, z tyme jesli
materiaty archiwalne niezldne g do dziatalnéci organowi przejmujcemu zadania i
funkcje Uczelni zostajprzekazane temu organowi,

b) dokumentagj niearchiwalg, organowi przejmuacemu zadania i funkcje Uczelni.

Przekazanie akt ngguje na podstawie spisow zdawczo — odbiorczych akt.
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5. Obowizek uporadkowania akt spoczywa na Uczelni.

Rozdziat 13

Kontrola wykonywania czynrigi
kancelaryjnych

§18

1. Nadzor ogolny nad realizggjzynndci kancelaryjnych sprawuje Kanclerz PWSZ w Ptocku
oraz upowaniona przez niego osoba.

2. Nadzor szczegOlowy za jakn tryb i poprawné wykonywanych czynriwi
kancelaryjnych przez poszczegolnych pracownikévawpp kierownicy poszczegoélnych
jednostek organizacyjnych.

3. Nadzér polega na sprawdzaniu:
a) prawidtowdici obiegu korespondenciji,
b) poprawndci i terminowdaci zatatwiania spraw,
C) poprawndci prowadzenia spiséw spraw i teczek spraw,
d) prawidtowdici stosowania pieezi,
e) terminowdci przekazywania akt do Archiwum Uczelni.

§19
1. Kazdy nowo przygty pracownik administracji i biblioteki zostaje skowany przez Dziat
Kadr i Spraw Socjalnych do Archiwum Uczelni na mzelenie w zakresie stosowania

postanowie instrukcji i rzeczowego wykazu akt.

2. Kazdy nowo przygty pracownik administracji i biblioteki otrzymuje vkomplecie
egzemplarz Instrukcji Kancelaryjnej i wykazu akt.

3. Kazdy odchodzcy z Uczelni pracownik jest zobogziany do przekazania dokumentaciji
pozostajcej pod jego opieknastpcy lub do Archiwum Uczelni, co obogakowo naley
potwierdzt w obiegéwce, kt@rpodpisuje pracownik Archiwum Uczelni.

Rozdziat 14

Postanowienia kicowe

§20
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Zmiany w niniejszej instrukcji wprowadzag¢sna podstawie zagdzen Rektora
Uczelni w porozumieniu z Archiwum Rstwowym w Ptocku.

Zafaczniki do Instrukgiji:

Zatgcznik numer 1
Zalgcznik numer 2
Zalgcznik numer 3

Zatacznik numer 4

Formularz spisu spraw
Wz0r opisu teczki
Wz0r spisu zdawczo — odbiorczego

Kancelaryjna poétgisma

17



FORMULARZ SPISU SPRAW

Zak. nr 1 do Instrukcji Kancelaryjnej
PWSZ w Ptocku

referent | symbol jedn,

org.

oznacz. teczki

tytut teczki wg wykazu akt

L.P.

Sprawa (krotka trg)

OD KOGO WPLYNELA/
DO KOGO WYStANA

DATA

znak pisma

z dnia

wszczcie | ostateczne
sprawy zalatwienie
sprawy

Uwagi
(sposob
zalatw.)

18




Zak. nr 2 do Instrukcji Kancelaryjnej
PWSZ w Plocku
Wzér opisy teczki aktowej (spraw)

Paistwowa Wy.sza Szkota Zawodowa

w Ptocku
Rektor
(nazwa komorki organizacyjnej)
Kat. ,A”
(Kategoria Archiwalna)
R-0012
Znak Teczki

(symbol literowy komorki organizacyjnej,
symbol liczbowy hasta klasyfikacyjnego z wykazy)akt

Uchwaly senatu
(tytut teczki - hasto klasyfikacyjne wg wykazu akt)

Podtytut teczki
(rozbudowanie hasta z zastosowaniem nawiasow)

Daty Skrajne
(daty roczne wszezia i zakaczenia sprawy)

Tom
(numer tomu, jédi dla danego hasta w danym okresie zalw wkcej niz jedm teczle)

llos§é Stron
(dot. akt kat. A

19




Zak. nr 3 do Instrukcji Kancelaryjnej

PWSZ w Plocku
Plock,.....ccooiiiiiinis
(nazwa jednostki i komaorki organizacyjnej)
Spis zdawczo — odbiorczy akt Nr.....................cc..e.
Lp. | Znak teczki Tytut Teczki Daty skrajne | Kat. | Liczba | Miejsce* Adnotacje o
. Nazwa hasta od - do akt | teczek | przecho- zniszczeniu akt*
(znak literowy Klasyfikacyjnego wywania akt | lub przekazaniu
komorki wedtug wykazu akt i ich do archiwum
organizacyjnej i | rodzaj dokumentacji np ] u
symbol protokoét, sprawozdanial panstwowego
klasyfikacyjny akt) korespondencja
operatywna
1 2 3 4 5 6 7 8
Kierownik komorki organizacyjnej Przyjnyay akta

* Rubryki 7 i 8 wypetnia archiwum

20




Zak. nr 4 do Instrukcji Kancelaryjnej
PWSZ w Plocku

Miejscowas¢, data
Paistwowa
Wyzsza Szkota Zawodowa
w Ptocku
(piecz¢ lub nagtéwek)

Znak sprawy
R/JK/0700-3/2011

Pan/Pani tytut Imi¢ Nazwisko
Nazwa Stanowiska Adresata
Ulica z numerem

Kod pocztowy Miejscowdé

DO Y CZY ..

Tres¢ pisma
(=T o

Z powaaniem
(podpis)

Zalkaczniki:

1. Tytut zahcznika.
2. Tytut zahcznika.
3. Tytut zahcznika.

Do wiadomdci:

Piecatka imienna wykonawcy
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Zakhcznik nr 2
do Zaradzenia Nr 2/2012
Rektora PWSZ w Ptocku

4y;ZSZA SZKqu

W PLOCKU

§
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<
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VMOUQOMVZ

g

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt
Paristwowe] Wysze) Szkoty Zawodowej
w Ptocku



SKOROWIDZ HASEL KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO STOPNIA

0 ZARZADZANIE

00 ORGANY KOLEGIALNE | JEDNOOSOBOWE

01 ORGANIZACJA

02 BIUROWGSC, ARCHIWUM ZAKEADOWE

03 AKTY NORMATYWNE, POMOC PRAWNA

04 PROGNOZOWANIE, PLANOWANIE, SPRAWOZDAWCZET
| STATYSTYKA

05 INFORMATYKA

06 PROMOCJA UCZELNI

07 WSPOLPRACA, KONTAKTY

08 SKARGI | WNIOSKI

09 KONTROLA | NADZOR

1 KADRY

10 OGOLNE ZASADY ZATRUDNIENIA | PLAC

11 ZATRUDNIENIE

12 UBEZPIECZENIA

13 DYSCYPLINA PRACY, URLOPY, NAGRODY, KARY
14 BEZPIECZEISTWO | HIGIENA PRACY

15 EWIDENCJA OSOBOWA

16 SZKOLENIE | DOSKONALENIE ZAWODOWE

17 SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE

2 SRODKI RZECZOWE

20 PODSTAWOWE ZASADY GOSPODAROWANIARODKAMI TRWALYMI
21 INWESTYCJE | REMONTY OBIEKTOW

22 ADMINISTRACJA NIERUCHOMGCIAMI | LOKALAMI

23 GOSPODARKA MATERIALOWA

24 TRANSPORT [ tACZNOSC

25 OCHRONA OBIEKTOW | MIENIA UCZELNI

3 FINANSE, KSIEGOWOSC

30 PLANOWANIE | WYKONANIE BUDZETU

31 RACHUNKOWGSC, KSIEGOWOSC OBSEUGA KASOWA
32 KSEGOWGOSC FINANSOWA

33 ROZLICZANIE PLAC

34 KSEGOWGOSC MATERIALOWA

35 FUNDUSZE SPECJALNE

36 INWENTARYZACJA

4 NAUCZANIE
40 OGOLNE PRZEPISY DOTYCZCE NAUCZANIA

41 ORGANIZACJA PRACY DYDAKTYCZNEJ
42 DOBOR KANDYDATOW NA STUDIA | DO LICEUM



43 EWIDENCJA STUDENTOW | UCZNIOW

44 PRZEBIEG NAUKI

45 SPRAWY BYTOWE, UBEZPIECZENIOWE | WOJSKOWE STUDERW
46 POZAPROGRAMOWE FORMY KSZTALCENIA

5 DZIALALNO SC NAUKOWO-BADAWCZA

51 ZASADY PROWADZENIA PRAC NAUKOWO-BADAWCZYCH
52 PROGRAMY | PLANY PRAC NAUKOWO-BADAWCZYCH

53 PRZEBIEG | WYNIKI PRAC NAUKOWO-BADAWCZYCH

54 ANALIZA | OCENA DOROBKU NAUKOWEGO

55 ROZWOJ KADRY NAUKOWEJ

56 RACJONALIZACJA | WYNALAZCZOSC PRACOWNIKOW

57 BIBLIOTEKA NAUKOWA

6 WYDAWNICTWA

60 PROGRAMY WYDAWNICTW

61 REALIZACJA PLANOW WYDAWNICZYCH

62 OPRACOWANIE | ZATWIERDZENIE PODRCZNIKOW
63 SKRYPTOW | KSAZEK

7 APARATURA | POMOCE NAUKOWO-DYDAKTYCZNE

70 GOSPODAROWANIE APARATUR | POMOCAMI NAUKOWO-
-DYDAKTYCZNYMI
71 OBSLUGA TECHNICZNA PROCESU NAUCZANIA

8 PRODUKCJA | USLUGI

80 ZASADY ORGANIZACJI PRODUKCJI | USLUG

81 PRODUKCJA APARATURY, POMOCY NAUKOWYCH | DYDAKTY@NYCH
82 PRODUKCJA FILMOW

83 PRODUKCJA MIKROFILMOW, FOTOGRAFII | PRZEROCZY

84 NAGRANIA MAGNETOFONOWE

85 KONSERWACJA, REMONTY APARATURY | POMOCY NAUKOW®O
DYDAKTYCZNYCH

86 USLUGI POLIGRAFICZNE



4]

A

SYMBOLE Kat. w Kat. w
KLASYFIKACYJNE HASEA KLASYFIKACYJNE komorce | innej UWAGI
merytor. | komorce
0 ZARZ ADZANIE
00 ORGANY KOLEGIALNE
| JEDNOOSOBOWE
000 Wybory do wkadz Uczelni
0000 | Uczelniane komisje wyborcze A Bc
0001 | Instytutowe komisje wyborcze A Bc
001 Senat
0010 | Skiad Senatu A Bc
0011 | Protokoty z posiedz&enatu A Bc
0012 | Uchwaly Senatu A Bc
0013 | Stanowiska Senatu A Bc Opiniodawcze
002 Konwent
0020 | Skiad Konwentu A Bc
0021 | Protokoty z posiedz&onwentu A Bc
0022 | Uchwaly Konwentu A Bc
0023 | Stanowiska Konwentu A Bc Opiniodawcze
003 Kolegium Rektorskie
0030 | Protokoty z posiedzdolegium A Bc
Rektorskiego
0031 | Whnioski i zalecenia Kolegium A Bc
Rektorskiego
004 Rady instytutow A Bc
005 Komisje Opiniodawcze i doradcz
0050 | Komisje rektorskie A Bc
0051 | Komisje senackie A Bc
0052 | Komisje instytutowe A Bc
0053 | Komisje dyscyplinarne dla A Bc
studentow
0054 | Komisje dyscyplinarne dla A Bc
pracownikéw uczelni
0055 | Inne komisje A Bc Dla kdej komisji zaktada
si¢ odrebne teczki
006 Rzecznik dyscyplinarny
0060 | Rzecznik dyscyplinarny dla B10 Bc
studentow
0061 | Rzecznik dyscyplinarny dla B10 Bc
nauczycieli akademickich
007 Zjazdy, narady, konferencje A Bc Protokokacznikami
008 Udziat w organach kolegialnych BE10 Bc Sprawozdania z udziatu,
innych jednostek materialy przedstawione
przez delegowanych
przedstawicieli
009 Obstuga organizacyjno-techniczna Bc Bc Zaproszenia
organéw kolegialnych
01 ORGANIZACJA
010 Podstawy prawne dziatania Ucze|ni A Bc Piaep
ogoélnopastwowe i
resortowe
011 Organizacja Uczelni A Bc Statut, regulaminy
organizacyjne,

4



powotywanie,
przeksztatcanie, likwidacj
komérek organizacyjnych

itp.

D

012

Organizacja wtadz naddnych i
jednostek wspétdziatagych

BS

Bc

013

Protokoty zmian na stanowiskach
pracy

B5

Bc

Protokoty zdawczo-
odbiorcze

014

Zaradzenia porgdkowe

B5

Bc

Dorane

02

BIUROWO SC, ARCHIWUM
ZAKEADOWE

020

Normatywy kancelaryjne

Bc

Wykaz akt, inktja
kancelaryjna i archiwalna

021

Technika pracy biurowej

B10

Bc

Wprowadzenie
nowoczesnej techniki
pracy biurowej

022

Formularze wtasne

Bc

023

Ewidencja piecgci i piecatek

Bc

Zbibr odciskow pieezi i
piecztek

024

Optaty pocztowe i telefoniczne

B3

Bc

025

Druki scistego zarachowania

0250

Ewidencja legitymacji stbowych i
ubezpieczeniowych

B10

0251

Ewidencja drukow finansowych

BS

0252

Ewidencja innych drukow

B5

0253

Dzienniki korespondencji,
pocztowe, kgjzki nadawcze,
rejestry przesytek

B3

026

Ewidencja zasobu archiwum
zaktadowego

0260

Spisy zdawczo-odbiorcze

Bc

0261

Wykaz spisow zdawczo-
odbiorczych

Bc

0262

Brakowanie akt

Bc

Protokoty brakowania,
spisy akt, zezwolenia
archiwum pastwowego

0263

Spisy akt przekazanych do
archiwum pastwowego

Bc

0264

Udostpnianie akt

B10

Bc

03

AKTY NORMATYWNE,
POMOC PRAWNA

030

Zbior aktéw normatywnych Uczelr

0300

Zbior aktow normatywnych
wydawanych przez Rektora

Bc

Zbior zaradzeai, okol-
nikow, instrukcji itp.

0301

Zbidr aktéw normatywnych
wydawanych przez Kanclerza

Bc

Jak w klasie 0300

031

Zbior aktéw normatywnych wiadz
nadrzdnych

B10

Bc




D

032 Interpretacje przepiséw prawnych| B10 Bc
033 Sprawy gdowe BS Bc Cywilne, karne, karno-
administracyjne
034 Sprawy o wykroczenia B5 Bc
04 PROGNOZOWANIE, PLANO-
WANIE, SPRAWOZDAW-
CZOSC | STATYSTYKA
040 Metodologia prognozowania,
planowania i sprawozdawcim
statystyczne
0400 | Wytyczne wiadz nadsdnych B5 Bc
0401 | Wytyczne i wskaniki Uczelni A Bc
041 Plany, programy, strategie rozwojy,
sprawozdania z dziataléci
0410 |Projekty i opracowania robocze |B5 Bc
planu, programu, strategii rozwojy
0411 | Oceny, opinie i uwagi dotygze BES5 Bc
planu, programu, strategii rozwojy
0412 |Wersja ostateczna planu, programié Bc Wieloletniego i rocznego t
strategii rozwoju Uczelni
0413 | Sprawozdania wlasne A Bc Wieloletnie i roczne
0414 | Opracowanie programow i B5 Bc
przygotowanie wnioskow
zwigzanych z pozyskiwaniem
funduszy z UE
042 Plany i sprawozdania operatywne| B5S Bc Miesieczne, kwartalne,
potroczne
043 Analizy i opracowania zbiorcze |A Bc Analizy problemowe,
kompleksowe itp.
044 STATYSTYKA
0440 | Metodyka i tematyka prac A Bc Przepisy, wytyczne, in-
statystycznych formacje okrélajace
sposOb opracowania i
wykorzystania danych
zrodtowych.
0441 |Zrodiowe materialy statystyczne |B2 Bc Ankiety, karty statystyczn
itp.
0442 | Statystyczne opracowania B5 Bc Materiaty shzgce do
Czastkowe opracowa koncowych
0443 | Statystyczne opracowaniaemwe | A Bc Opracowania za okres
roczny i diuszy
05 INORMATYKA
050 Dokumentacja oprogramowania |B10 Bc
systemow informatycznych
051 Licencje na oprogramowanie B10 Bc Od momentu wygdniecia
052 Eksploatacja systemow B10 Bc

informatycznych




053 Bazy danych A Bc Dane na nénikach in-
formatycznych. Wydruki
komputerowe kwalifi-
kowane § wg zawartéci
wydruku

054 Spisy systemow i programow B10 Bc

informatycznych oraz ich ocena
06 PROMOCJA UCZELNI
060 Materiaty promocyjno-informacyjneA Bc
o Uczelni

061 Promocja w intrenecie A Bc

062 Wspotpraca z mediami A Bc Informacje dlasrodkow
masowego przekazu

063 Wycinki prasowe o dziatalrioi A Bc

Uczelni

064 Informator Uczelni A Bc

065 Monografie i ks¢gi pamitkowe A Bc

066 Wystawy i pokazy BES Bc Scenariusze itp.

07 WSPOLPRACA, KONTAKTY
070 Wspotpraca z instytucjami

krajowymi

0700 |Wspotpraca z organami wiadz A Bc
administracji pastwowej i sa-
morzdowej

0701 |Wspdipraca z organizacjami A Bc
politycznymi i spotecznymi

0702 | Wspodtpraca z jednostkami A Bc
naukowymi

0703 | Wspotpraca z innymi jednostkam BES5 Bc

0704 | Wspoltpraca z samadem BES5 Bc
studenckim

0705 |Wspoipraca midzy komorkami B5 Bc
organizacyjnymi Uczelni

071 Wspotpraca z zagranjc Wspdlpraca z instytucjami
naukowymi itp.

0710 |Ogolne zasady i programy A Bc Opracowania wlasne
kontaktéw zagranicznych

0711 |Wyjazdy za grani¢ A Bc Programy pobytu, umowy

sprawozdania itp.

0712 |Przyjmowanie przedstawicieli i BE10 Bc Jak w klasie 0711
gosci z zagranicy

0713 | Wymiana déwiadcze BE10 Bc

0714 | Medzynarodowe wymiany BE10 Bc
studentow

0715 |Migdzynarodowe wymiany kadry | BE10 Bc
naukowej

08 SKARGI | WNIOSKI
080 Skargi i wnioski zatatwiane przez| A Bc




Uczelng

081 Ewidencja skarg i wnioskow B5 Bc Rejestr
082 Analizy skarg i wnioskow A Bc Dla wtasnych potrzeb,
jednostek nadezdnych i
innych
083 Odwotania B5 Bc Odwotanie od decyzji
organéw Uczelni
084 Sprawy rozjemcze B5 Bc Wynikajace ze stosunku
pracy
09 KONTROLA | NADZOR
090 Zasady pospowania i tryb w A Bc
zakresie kontroli i nadzoru
091 Kontrola Uczelni
0910 |Kontrola zewrtrzna Uczelni A Bc Protokoty i zargdzenia
pokontrolne i ich wyko-
nanie
0911 | Kontrola wewgtrzna Uczelni A Bc Jak przy klasie 0910
092 Ksigzki kontroli B10
KADRY
10 OGOLNE ZASADY ZATRU- B10 Bc
DNIENIA | PLAC
11 ZATRUDNIENIE
110 Zapotrzebowanie na pracownikéw B5 Bc Whioski komérek w
sprawie zatrudnienia
pracownikéw, ogloszenia
w prasie, konkursy oferty
kandydatow itp.
111 Przyjmowanie i zwalnianie B5 Bc
pracownikéw
112 Rozmieszczenie pracownikow B5 Bc Gospodarka etatami
113 Zatrudnianie specjalnych kategorjiB2 Bc Np. rencistow, emerytow
pracownikéw itp.
114 Zatrudnianie w godzinach B3 Bc
nadliczbowych
115 Sprawy wojskowe pracownikow B5 Bc
116 Nagradzanie i awansowanie B5 Bc
pracownikéw
117 Opinie o pracownikach B5 Bc
118 Prace zlecone B5 Bc Umowy, rachunki z
wiasnymi i obcymi
pracownikami, przy czym
kartoteki umow-zlece
przy klasie 332 pod haste
.Karty zbiorcze ptac” kat.
B50
119 Przeghd poziomu i struktury A Bc

zatrudnienia

m
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UBEZPIECZENIA

120 Przepisy ubezpieczeniowe B5 Bc Wszystkie przepisy i
wytyczne

121 Sktadki na ubezpieczenie spoleczne B5 Bc

122 Dowaody, uprawnienia do zasitkow B5 Bc Oswiadczenie pracowni-
kéw, zawiadczenia,
zwolnienia lekarskie i inne

123 Whnioski o renty i emerytury BS5 Bc

124 Ubezpieczenia zbiorowe B10 Bc | Od momentu wygaigcia

125 Ubezpieczenia pracownicze B10 Bc Dotyczy ubezpiecze
dowolnych

13 DYSCYPLINA PRACY, UR-
LOPY, NAGRODY, KARY

130 Dyscyplina pracy

1300 | Dowody obecrigi w pracy Bc Bc Listy obecroi itp.

1301 |Absencje Bc Bc Zwolnienia lekarskie
(jezeli na listach plac
zasitkow chorobowych ni¢
ma zaznaczonych dat
dziennych chorobowego 1
druki L4 nalery prze-
chowywa tak dtugo jak
listy ptac)

131 Ewidencja zwolnié lekarskich B20
132 Ewidencja wy§¢ stuzbowych BS5
133 Ewidencja wy§¢ prywatnych B5
134 Ewidencja delegacji silbowych Bc
135 Urlopy pracownicze
1350 |Plany i realizacja urlopéw B3 Bc
wypoczynkowych
1351 |Urlopy okoliczngciowe, B5 Bc
macierzyiskie, wychowawcze,
bezpfatne i szkolne
136 Zezwolenia na prace uboczne B5 Bc Sprawy ogolne. Sprawy
indywidualne naley od-
ktada do akt osobowych
pracownikéw
137 Nagrody, odznaczenia, kary

1370 | Nagrody B5 Bc

1371 | Odznaczenia B5 Bc

1372 | Kary, upomnienia Bc Bc

1373 | Postpowanie dyscyplinarne B5 Bc

138 Zachowanie tajemnicy gatwowej i| BS Bc
stuzbowej
139 Ochrona danych osobowych B10 Bc Regulaminy, zarzenia,
upowanienia itp.
14 BEZPIECZENSTWO | HIGIE-
NA PRACY
140 Przepisy dotycgee bezpiecaestwa | B10 Bc




i higieny pracy

141

Zachowanie bezpiecistwa i
higieny pracy

B10

Bc

Przeghdy warunkow pracy
itp.

142

Srodki ochronne

1420

Odziez ochronna i spet ochrony
osobistej

BS

Bc

1421

Uradzenia ochronne i sanitarne

B5

Bc

1422

Srodki utrzymania czystui

B3

Bc

143

Wypadki przy pracy

1430

Wypadki zbiorowedmiertelne

Bc

1431

Inne wypadki

B10

Bc

144

Okresowe badania lekarskie
pracownikéw

B10

15

EWIDENCJA OSOBOWA

150

Akta osobowe

1500

Akta osobowe pracownikéw
naukowych

BESO

Bc

1501

Akta osobowe pozostatych
pracownikow

BESO

Bc

151

Pomoce ewidencyjne do akt
osobowych

BESO

Bc

Kartoteki, skorowidze itp

152

Swiadectwa pracy, Zaiadczenia

BS

16

SZKOLENIE | DOSKONA-
LENIE ZAWODOWE

160

Zasady i procedury szkolenia i
doksztatcania

B10

Bc

Przepisy ogodlne

161

Doksztatcanie pracownikow

B10

Bc

Udziat w szkoleniach
organizowanych przez
inne instytucje, studia
podyplomowe

162

Szkolenia organizowane przez
Uczelnie dla wtasnych praco-
wnikow

Bc

163

Kursy i szkolenia organizowane
przez Uczelnie dla innych oséb

1630

Programy kursow i szkote

BES5

Bc

1631

Zgtoszenia na kursy i szkolenia

B2

Bc

Dla kazdego kursu nalg
zalazy¢ oddzielry teczle

1632

Ewidencja szkolonych

B50

Bc

1633

Protokoty egzaminacyjne i
swiadectwa kdécowe

B50

Bc

164

Praktyki szkoleniowe

BS

Bc

165

Obstuga techniczna kursow

B5

Bc

Foldery informacyjne,
zaproszenia itp.

17

SPRAWY SOCJALNO-
BYTOWE PRACOWNIKOW

10



170 Zasadyswiadcze socjalno- B10 Bc
bytowych
171 Wczasy pracownicze B5 Bc
172 Zasitki chorobowe, opiekicze, B5 Bc
macierzyiskie
173 Zasitki rodzinne B5 Bc
174 Zapomogi B5 Bc
175 Dojazdy do pracy B2 Bc
176 Opieka nad pracownikami
1760 | Opieka zdrowotna B5 Bc
1761 | Opieka nad dzimi pracownikow | B5 Bc
1762 | Opieka nad rencistami i inwalidami B5 Bc
177 Imprezy kulturalne i okoliczno- B5 Bc
sciowe
178 Realizacja akcji socjalno-bytowychA Bc Sprawozdania, analizy,
oceny itp.
179 Inne sprawy socjalno-bytowe B5 Bc
SRODKI RZECZOWE
20 PODSTAWOWE ZASADY B10 Bc
GOSPODAROWANIA
SRODKAMI TRWALYMI
21 INWESTYCJE | REMONTY
OBIEKTOW
210 Przepisy prawne dotygee B10 Bc
inwestycji i remontéw
211 Potrzeby w zakresie inwestycjii | BE5 Bc Whioski, zestawienia itp.
remontow
212 Przygotowanie inwestycji i B5 Bc Opinie, uzgodnienia i
remontow zatwierdzenie projektéw,
zlecenia na wykonanie
dokumentacji
213 Dokumentacja techniczna i prawna Dotyczy budynkéw
obiektéw Uczelni zabytkowych, natomiast
budynkow nie bdacych
zabytkami BES5, od
momentu wyburzenia
2130 | Dokumentacja obiektow A Bc Dla kazdego obiektu
zabytkowych prowadzi s¢ odrebng
teczle. Dokumentacja
techniczna, remontéw,
ekspertyz
2131 | Dokumentacja obiektow BES Bc Okres przechowywania
niezabytkowych liczy sie od momentu
wyburzenia
214 Realizacja inwestycji B5 Bc Przetargi wykonawcéw,

kosztorysy, umowy z.
wykonawcami, odbior
inwestycji itp. Dla kadej
inwestycji mana zatay¢
oddzielry teczle

11
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215 Realizacja remontow B5 Bc Jak w klasie 214
216 Zaopatrzenie inwestycyjne B5 Bc Plany w zakresie wypo-
sazenia dodatkowego,
specjalistycznego itp.
22 ADMINISTRACJA NIERU-
CHOMO SCIAMI | LOKALAMI
220 Po Ustawowe zasady admini- B10 Bc
strowania nieruchongciami
221 Nabywanie i zbywanie A Bc Dokumentacja prawna i
nieruchoméci techniczna
222 Najem nieruchomgei i lokali na B5 Bc Umowy najmu, czynsze itd
potrzeby wiasne Od momentu wyganiecia
223 Najem nieruchomgei innym B5 Bc Okres przechowywania
podmiotom liczy sie od daty wyga-
$niecia umowy najmu
224 Eksploatacja nieruchorsai B5 Bc Sprawy zwazane z
oswietleniem, ogrzewa-
niem, czysteécia, estetyly
itp.
225 Konserwacja budynkéw i lokali B5 Bc
226 Podatki i optaty publiczne B10 Bc
227 Gospodarka lokalami B10 Bc Wewretrzna gospodarka
lokalami Uczelni
2270 | Potrzeby lokalowe B5 Bc
2271 | Przydzialy lokali B5 Bc
2272 | Rozlokowanie jednostek B5 Bc
organizacyjnych
2273 | Ewidencja lokali B5 Bc
228 Mieszkania funkcyjne B5 Bc Umowy hajmu, czynsze
itp.
23 GOSPODARKA
MATERIALOWA
230 Zasady gospodarki materiatowej B10 Bc
231 Zapotrzebowanie na materiaty i | B5 Bc Whioski, zapotrzebowanis
sprat zamowienia
232 Zamowienia publiczne, przetargi | B5 Bc
dostawcow, zakupy
233 Rejestr zamowig publicznych B5 Bc
234 Gospodarka magazynowa B5 Bc Kartoteki magazynqove
235 Naprawy i konserwacja spitz B5 Bc
236 Zuzycie materiatow i sprtu B5 Bc
237 Uptynnienie materiatéw zanych i | B5 Bc Spisy materiatow
sprztu zbednych, umowy
sprzeday itp.
238 Ewidencja materiatéw i spetu B5 Bc Kskgi inwentarzowe
239 Gospodarka odpadami B2 Bc
24 TRANSPORT | £ ACZNOSC

12
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240 Podstawowe zasady gospodarki | B5 Bc Wytyczne wiadz
transportowej nadrzdnych
241 Etaty samochodowe - ewidencja | B5 Bc
srodkow transportowych
242 Uzytkowanie wiasnyckrodkéw B2 Bc Harmonogramy przewo-
transportowych zOw, ewidencje wystanyc
kart drogowych itd.
243 Uzytkowanie obcyclrodkow B2 Bc Zlecenia przewozow,
transportowych kopie rachunkow za
przewozy itd.
244 Przeghdy i remontysrodkow B5 Bc
transportowych
245 Karty drogowe B5 Bc
246 Eksploatacjgrodkéw hczndici B5 Bc
25 OCHRONA OBIEKTOW |
MIENIA UCZELNI
250 Ochrona mienia B5 Bc Whytyczne, ksizki
dyzurow itp.
251 Ochrona przeciwp@rowa B10 Bc
252 Ubezpieczenie rzeczowe B10 Bc
FINANSE | KSI EGOWOSC
30 PLANOWANIE | WYKONANIE
BUDZETU
300 Opracowania i materiaty dotygze | B5 Bc
planowania bugktu Uczelni
301 Dotacje B5 Bc
302 Subwencje B5 Bc
303 Budzet i jego wykonanie A Bc
- RACHUNKOWO SC,
KSIEGOWOSC, OBSLUGA
KASOWA
310 Obrét gotowkowy
3100 | Plany kasowe B2 Bc
3101 | Raporty kasowe B5 Bc
3102 | Grzbiety kgizek czekowych B2
3103 | Kopie asygnat i kwitariuszy B2 Bc
3104 | Korekty bankowe B5 Bc
311 Finansowanie i kredytowanie
3110 | Finansowanie Uczelni B5 Bc
3111 | Finansowanie inwestycji i B5 Bc
remontow
3112 | Finansowanie organizacji B5 Bc
spotecznych
3113 | Korespondencja z bankami B5 Bc
312 Pazyczki B5 Bc
32 KSIEGOWOSC FINANSOWA

13
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320 Dowody ksegowe B5 Bc
321 Urzadzenia ksjgowe B5 Bc Ksiegi, rejestry, karty
kontowe
322 Rozliczenia B5 Bc Rozliczenia z dostawcam
odbiorcami, pra-
cownikami, instytucjami
(Faktury VAT)
323 Windykacja nalenosci B5 Bc
324 Ewidencja sald Bc Bc
325 Ewidencjasrodkow trwatych B30 Bc
33 ROZLICZANIE PLAC
330 Dokumentacja ptac BS
3300 |Wynagrodzenia podstawowe i B5 Bc
dodatki state
3301 | Premie, nagrody B5 Bc
3302 | Podatki i inne patcenia B5 Bc
331 Listy ptac B50 Bc Okres przechowywania
zalezy od przepiséw
emerytalno-rentowych,
takze dokumentacja
dotyczca zwolnigé
lekarskich i przyznawania
zasitku chorobowego prze
ZUS
332 Karty zbiorcze ptac B50 Jak w klasie 331, karty
wynagrodzeé
pracownikéw, kartoteki
prac zleconych.
333 Deklaracje podatkowe B10 PIT -11
334 Rozliczenia z ZUS-em B5 Bc
335 Zaswiadczenia o ptacach Bc Dowody ptacowe -
zaswiadczenia o
zatrudnieniu i
wynagrodzeniu
34 KSIEGOWOSC
MATERIALOWA
340 Dowody ksegowe BS5
341 Urzadzenia ksjgowe B5 Bc
35 FUNDUSZE SPECJALNE B5 Bc
36 INWENTARYZACJA
360 Zasady inwentaryzacji B10 B2 Ustalenia i wytyczne
wiasne
361 Inwentaryzacja qgta B5 B2
362 Inwentaryzacja okresowa B5 B2
363 Pomocnicza dokumentacja B5 Bc Zarzdzenia, obliczenia,
inwentaryzacyjna ekspertyzy itp.
364 Zestawienia i analizy B5 B5
365 Sprawozdania z przebiegu B5 Bc

inwentaryzacji

NAUCZANIE

14
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OGOLNE PRZEPISY DOTY-
CZACE NAUCZANIA

400 Wytyczne programowe dotygze | A Bc
nauczania
401 Regulaminy studiéw A Bc
402 Koncepcje nauczania oraz ich A Bc
modyfikacje
41 ORGANIZACJA PRACY
DYDAKTYCZNEJ
410 Organizacja pracy dydaktycznej BES Bc
411 Planowanie i wykorzystanie bazy | BS Bc
dydaktycznej
412 Przydziaty czynnéci nauczycieli | B5 Bc Bilanse godzin dydakty-
akademickich cznych itp.
413 Rozliczenie nauczycieli B5 Bc Pensum dydaktyczne
akademickich
414 Organizacja punktéw B5 Bc
konsultacyjnych
415 Ksiega zasipstw B5 Bc
42 DOBOR KANDYDATOW NA
STUDIA | DO LICEUM
420 Zasady doboru kandydatow na | A Bc
studia
421 Dokumentacja przebiegu rekrutacji
4210 |Przebieg rekrutacji na studia B5 Bc Decyzje indywidualne
stacjonarne odktada s do akt
osobowych studenta
4211 | Przebieg rekrutacji na studia B5 Bc Jak w klasie 4210
niestacjonarne
4212 | Przebieg rekrutacji na studia B5 Bc Jak w klasie 4210
podyplomowe
4213 | Protokoty komisji rekrutacyjnych | BE50 Bc | Zbiorcze protokoty
422 Dokumentacja os6b nieprzyych |B2 Okres przechowywania
na studia zalezy od przepisow w
sprawie dokumentaciji
przebiegu studiow
423 Odwotania w sprawie przagia na |B5 Bc Odwotania, decyzje,
studia korespondencja, itp.
sprawe odklada si do akt
osobowych studenta.
424 Przebieg rekrutaciji B5 Bc Liceum
43 EWIDENCJA STUDENTOW |
UCZNIOW
430 Album studentéw A Dot. studiow
stacjonarnych,

niestacjonarnych,
podyplomowych, kurséw
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kwalifikacyjnych.

A

N
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431 Ksiega dyploméw ukaczenia A Dot. studiow
studiow stacjonarnych,
niestacjonarnych,
podyplomowych, kurséw
kwalifikacyjnych.
Ewidencja absolwentéw.
432 Skreilenia studentow studiow B50 Decyzje o skréeniu,
stacjonarnych odwotania, postanowienia
sprawe odklada si do
teczki akt osobowych wra
z potwierdzeniem odbiory.
433 Skreslenia studentéw studiow B50 Jak w klasie 432, dotyczy
niestacjonarnych réwniez stuchaczy studiov
podyplomowych
434 Akta osobowe studentéw
4340 | Akta osobowe studentow studiow BE50 Oznaczone numerem
stacjonarnych albumu dla kadego
studenta prowadzigi
oddzielny teczle
obejmupca dokumentag
zgodnie z obowizujacym
prawem w sprawie
dokumentacji przebiegu
studiow.
4341 | Akta osobowe studentéw studiow| BE50 Jak w klasie 4340
niestacjonarnych
4342 | Akta osobowe studentow studiow| BE50 Jak w klasie 4340
podyplomowych
435 Ewidencja uczniéw A Bc
44 PRZEBIEG NAUKI
440 Rozklady zag¢ Bc Bc Harmonogramywiczen,
wyktadow itp.
441 Praktyki, obozy B5 Bc
442 Egzaminy, kolokwia, zaliczenia B50 Bc Protokoty egzaminacyjne
zbiorcze, przy czym
indywidualne karty
egzaminacyjne wkladaesi
do akt osobowych studen
443 Specjalizacje A Bc
444 Dyplomy, swiadectwa B50 Teczka akt osobowych
studenta.
445 Prace dyplomowe BES50
446 Prace magisterskie BES50
447 Sprawy dyscyplinarne studentow B10 Bc
448 Zaswiadczenia studenckie B5 Rejestr wydanych
zawiadcze
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449

Wyniki nauczania

4490

Rejestr wydanycKwiadectw

B50

4491

Dzienniki

BS

Lekcyjne, zagé
pozalekcyjnych i pedagog
szkolnego

a

4492

Rejestr wydanych Zwiadcze

B5

4493

Ksiegi arkuszy ocen

B50

45

SPRAWY BYTOWE, UBEZ-
PIECZENIOWE | WOJSKOWE
STUDENTOW

450

Legitymacje, ksizeczki zdrowia i
indeksy

B10

Bc

Rejestr wydanych
legitymaciji, ksizeczek
zdrowia i indeksow

451

Stypendia

Protokoty komisji
stypendialnych przy klasig
0055

U

4510

Stypendia socjalne

B5

Bc

4511

Stypendia Rektora

B5

Bc

4512

Stypendia fundowane

B5

Bc

4513

Stypendia dla pracownikéw
dydaktycznych

B5

Bc

4514

Inne stypendia

B5

Bc

452

Zapomogi losowe

BS

Bc

453

Zakwaterowanie studentow

B5

Bc

454

Wyzywienie studentéw

B5

Bc

455

Ubezpieczenia studentow

B10

Bc

456

Wypadki studentéw

B10

Bc

457

Sprawy wojskowe studentow

B5

Bc

458

Podania, decyzje, odwotania
studentow

BS

Bc

Podania, decyzje,
odwotania dotycgce toku
studiow odktada sido
teczek osobowych
studentow

46

POZAPROGRAMOWE FORMY
KSZTALCENIA

460

Konkursy, olimpiady

Bc

461

Studenckie kota naukowe

Bc

462

Studenckie organizacje kulturalne

BE10

Bc

463

Przygotowanie z rynkiem pracy

B5

Bc

DZIALALNO SC NAUKOWO-
BADAWCZA

50

ZASADY PROWADZENIA
PRAC NAUKOWO —
BADAWCZYCH

Bc

51

PROGRAMY | PLANY PRAC
NAUKOWO-BADAWCZYCH

510

Plany dysertacji doktoranckich i
habilitacyjnych

Bc

511

Plany prac naukowo—badawczyc

Bc

Prowadzonychzrz

Uczelni
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52

PRZEBIEG | WYNIKI PRAC
NAUKOWO-BADAWCZYCH

Cja W

520 Dysertacje doktoranckie i A Bc
habilitacyjne
521 Prace naukowo-badawcze A Bc
522 Wdrazanie wynikéw prac A Bc
Naukowo-badawczych
523 Nagrody z tytutu prac naukowych| B5 Bc
53 ANALIZA | OCENA DOROBKU |A Bc Ocena dorobku nauko-
NAUKOWEGO wego pracownikow i
komorek organizacyj-
nych Uczelni
54 ROZWOJ KADRY NAUKOWEJ
540 Programy i plany rozwoju kadry | A Bc
naukowe;j
541 Staze krajowe B5 Bc
542 Staze zagraniczne B5 Bc
543 Staze asystenckie B5 Bc
544 Doskonalenie kwalifikaciji B10 Bc
zawodowych
55 RACJONALIZACJIA | WYNA-
LAZCZO SC PRACOWNIKOW
550 Przepisy i zargdzenia ogdine A Bc Przepisy, zatizenia,
wytyczne wtasne
551 Projekty racjonalizatorskie BE10 Bc
552 Ochrona patentowa BE10 Bc Wszelka koresponden
zakresie ochrony
patentowej
553 Okresowa ocena wynalazGro A Bc
pracowniczej
56 BIBLIOTEKA NAUKOWA
560 Zasady prowadzenia i korzystanig A Bc Dot. opracowa
biblioteki wewretrznych, zewatrzne
do kat. B5
561 Programy i plany dziatania A Bc
biblioteki
562 Konserwacje zbiorow B5 Bc Zlecenia, zamoéwienia,
kopie rachunkoéw w za-
kresie konserwacji
563 Udostpnienie zbiorow B5 Bc
564 Wymiana ksizek i czasopism B5 Bc Korespondencja zwzana
z wymiarg zasobow
bibliotecznych
565 Informacja biblioteczna B5 Bc
566 Biblioteki oddziatowe B10 Bc
567 Ewidencja zasobu bibliotecznego A Bc
WYDAWNICTWA
60 PROGRAMY WYDAWNICTW
600 Zapotrzebowanie na wydawnictwg  B5 Bc leomniki, skrypty itp.
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601 Plany wydawnicze A Bc Protokoty posiedze
komisji ds. wydawnictw.
Programy roczne i
perspektywiczne
602 Zabezpieczenigrodkow na B5 Bc Plany finansowe
wydawnictwa wydatkéw i dochodow.
Zabezpieczeniérodkow
61 REALIZACJA PLANOW
WYDAWNICZYCH
610 Ogolne zasady pracy wydawniczgj A Bc |Jakprzy klasie 560
611 Teki wydawnicze A Bc
612 Wykonanie poligraficzne B5 Bc
wydawnictw
613 Rozpowszechnianie wydawnictw B5 Bc
614 Srodki ewidencyjne wydawnictw B5 Bc Ewidencje pomioze
615 Analiza i ocena realizacji planéw | A Bc
wydawniczych
62 OPRACOWANIE | ZA- BES Bc Opracowania wtasne
TWIERDZENIE PODR ECZNI-
KOW, SKRYPTOW I KSI AZEK
APARATURA | POMOCE
NAUKOWO—DYDAKTYCZNE
70 GOSPODAROWANIE APA-
RATURA | POMOCAMI
NAUKOWO—
DYDAKTYCZNYMI
700 Zasady gospodarowania aparatur| A Bc Dot. ustalé wiasnych w
pomocami naukowo— tym zakresie, wytyczne
dydaktycznymi zewretrzne kat. BS
701 Ewidencja wyposzenia Uczelni w
aparatug i pomoce naukowo-
dydaktyczne
7010 |Karty ewidencyjne aparatury B5 Bc Okres przechowywania
liczy sie od momentu
likwidacji aparatury
7011 | Karty pracy aparatury B5 Bc Jak w klasie 7010
702 Zaopatrzenie w aparatur pomoce
naukowo-dydaktyczne
7020 | Zapotrzebowanie Bc Bc
7021 | Oferty - katalogi i prospekty Bc Bc
7022 | ZamOwienia B5 Bc
703 Konserwacja, naprawy B5 Bc
704 Pokazy aparatury B5 Bc
705 Analiza i ocena wykorzystania
aparatury i pomocy dydaktycznych
7050 |Ocena wykorzystania posiadanej | A Bc Wykorzystanie aparatury

aparatury

w pracach naukowo--
dydaktycznych przez
jednostki uczelniane
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7051 | Analiza wykorzystanidrodkow B5 Bc
przeznaczonych na zakup aparatury
71 OBSLUGA TECHNICZNA
PROCESU NAUCZANIA
710 Ustalenie potrzeb w zakresie A Bc Protokoty z posiedze

nowoczesnej, technicznej ilustracji komisji i zaradow

zaje¢ dydaktycznych uczelnianych, analizy
potrzeb wieloletnich i
biezacych itp

711 Plany technicznej ilustracji zgj BES5 Bc

dydaktycznych

712 Ustalenia bieace, obstuga za§ B5 Bc Harmonogramy obstugi
zaje¢, kopie rachunkow z3
wypozyczanie filmow i
sprz;tu

713 Adaptacja sal wyktadowych do |B10 Bc

stosowania pomocy naukowo—
dydaktycznych
PRODUKCJA | USLUGI
80 ZASADY ORGANIZACJI B10 Bc Zagadnienia ogolne
PRODUKCJI | USLUG ustalenia i zaradzenia
porzadkowe (np. podziat
czynnaci, skladanie
zlecai, prowadzenie
ewidencji)
81 PRODUKCJA APARATURY,
POMOCY NAUKOWYCH |
DYDAKTYCZNYCH
810 Dokumentacja techniczna aparatur, Bc Okres przechowywania
pomocy haukowych i liczy sie od momentu
dydaktycznych likwidacji aparatury
811 Ewidencja wykonanych prac B10 Bc
82 PRODUKCJA FILMOW

820 Plany produkciji filméw BES5 Bc

821 Realizacja filmow . BE10 Scenariusze itp.

822 Ewidencja filméw B10 Bc Produkowanych we wia-
snym zakresie i wypy-
czonych

83 PRODUKCJA MIKROFIL-
MOW, FOTOGRAFII | PRZE-
ZROCZY

830 Mikrofilmy A Bc Unikalnych pozycji
literatury itp.

831 Fotografie A Bc Dotyczce wydarzé z
zycia Uczelni

832 Przezrocza A Bc Jak w klasie 831

84 NAGRANIA MAGNETOFO- A Bc Jak w klasie 831
NOWE
85 KONSERWACJA, REMONTY
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APARATURY | POMOCY
NAUKOWO-
DYDAKTYCZNYCH

850 Ewidencja zlecé B5 Bc
851 Konserwacja, naprawy i remonty | B5 Bc
wiasne
86 UStLUGI POLIGRAFICZNE
860 Ewidencja zlecé B5 Bc
861 Ewidencja wykonanych prac B5 Bc
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