ZARZADZENIE NR 182

Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
z dnia 14 grudnia 2009 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji o organizacji i zakresie
dzialania Archiwum Uczelnianego oraz Jednolitego rzeczowego wykazu akt

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz. U. Nr 164 poz. 1365, ze zm.), art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 17 poz. 1396 z 2002 r., ze zm.) oraz §3 ust.3 pkt2
rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materialéw archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375), po zatwierdzeniu
i w porozumieniu z dyrektorem Archiwum Panstwowego w Szczecinie, zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ do stosowania:

1) Instrukcje kancelaryjna, stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2) Instrukcje o organizacji i zakresie dziatania Archiwum Uczelnianego, zwang dalej instrukcja
archiwalna, stanowiaca zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

3) Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowiacy zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Zobowiazuje si¢ kierownikéw wszystkich jednostek organizacyjnych Zachodniopomorskiego
Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie do zapoznania podleglych pracownikow oraz scislego
stosowania i przestrzegania postanowien instrukcji, o ktérych mowa w § 1.

§ 3.

Nadzér ogélny nad realizacja i przestrzeganiem postanowien niniejszego zarzadzenia sprawuje
kanclerz Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie.

§4.
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowiazujaca od 1 stycznia 2010 r., z tym ze:

1) ma zastosowanie w catosci do spraw nowych;

2) sprawy wszczete przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie sa realizowane wedtug zasad
ujetych w Instrukcji kancelaryjnej, natomiast sprawy wszczgte, ale dtugoterminowe powinny
byé prowadzone wedtug zasad przyjetych w Instrukcji kancelaryjnej;

3) wszystkie sprawy (dokumentacja) pozostajace w posiadaniu jednostki podlegaja archiwizacji
wedlug zasad ujetych w instrukeji archiwalnej. Dotyczy to takze spraw wszczgtych przed dniem
wejscia w zycie zarzadzenia, jak i spraw juz zakonczonych;

4) po dniu 31 grudnia 2010 r. wszystkie sprawy prowadzone sa zgodnie z wprowadzonymi
instrukcjami.

Rektor
Lremre

prof. dr hab. inz. Wtodzimierz Kiernozycki
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| Postanowienia ogdlne

8 1.
. Przedmiotem Instrukcji sg typowe i powtarzajgce sie czynnosci kancelaryjne oraz tryb
postepowania z aktami w toku biezgcej pracy.

. Instrukcja ustala cykl i obieg pism (akt) od chwili wptywu lub powstania w jednostce

organizacyjnej do momentu przekazania ich do Archiwum Uczelnianego.

. Postepowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnice panstwowa oznaczonych klauzulg

"Scisle tajne" i "tajne" oraz stanowigcych tajemnice stuzbowa oznaczonych klauzulg "poufne”

reguluja przepisy ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.

Nr 11 poz. 95 ze zm.).

. Instrukcja opracowana zostata w oparciu 0 nastepujace przepisy:

a) Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst
jedn. Dz.U. z 2002 r. Nr 167, poz. 1375);

b) Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwdéw panstwowych (Dz.U. Nr 167 poz. 1375);

8§ 2.

. Przez okreslenia uzyte w Instrukcji nalezy rozumiec:

- Uczelnia: Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie;

- Kancelaria Gtdwna: komdrka administracji, ktorej zadaniem jest przede wszystkim:
przyjmowanie, rejestrowanie, rozdzielanie oraz wysytanie przesytek zawierajacych
dokumenty jawne (ewentualnie zawierajgce tajemnice stuzbowa, oznaczone klauzula
"poufne”), rozliczanie przesytek pocztowych. Siedziba jej jest budynek Rektoratu przy al.
Piastow 17;

- sekretariaty: stanowiska pracy obstugujace jednostki organizacyjne z zakresu prac
biurowych;

- referent: oznacza pracownika zatatwiajgcego merytorycznie dang sprawe i przechowujacego
dokumentacje, niezaleznie od zajmowanego stanowiska;

- jednostka organizacyjna: jednostka do wykonywania okreslonych zadan, wymieniona
w regulaminie organizacyjnym: wydziat, jednostka pozawydziatowa (miedzywydziatowa
albo ogolnouczelniana), komdrka administracii;

- jednostka merytoryczna: jednostka, do Kktorej nalezy ostateczne pod wzgledem

merytorycznym zatatwienie sprawy;
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jednostka nadrzedna: ministerstwo wtasciwe dla szkolnictwa wyzszego, a takze inne
ministerstwa, organy samorzadu terytorialnego, organy administracji rzadowej;

sprawa: zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument wymagajgcy
rozpatrzenia i podjecia czynnosci urzedowych;

akta sprawy: notatki, pisma, wypetnione formularze, plany, fotokopie, rysunki itp.,
zawierajace dane, ktore byty, sa lub moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu poszczegolnych
spraw; szereg pism dotyczacych tego samego zdarzenia,

znak sprawy: zespo6t symboli okreslajgcych przynaleznosé sprawy do okreslonej jednostki
organizacyjnej i do okreslonej grupy spraw;

spis spraw: formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wptywajacych lub
zapoczatkowanych w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie;
prowadzi sie go oddzielnie dla kazdego hasta (teczki) przewidzianego w wykazie akt;
rzeczowy wykaz akt: rzeczowa klasyfikacja i kwalifikacja akt powstajacych w toku
dziatalnosci Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie,
oznaczonych w poszczeg6lnych pozycjach symbolem, hastem i kategorig archiwalna;
zgodnie z Jednolitym rzeczowym wykazem akt wydanym zarzadzeniem rektora;

znak akt: zesp6t symboli okreslajacych przynaleznosé sprawy do okreslonej jednostki
organizacyjnej i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt;

teczka spraw: skoroszyt, segregator itp., stuzacy do przechowywania jednorodnych lub
rzeczowo pokrewnych akt, objetych tg sama grupa akt ustalona wykazem akt; zamykana
pod koniec roku i stanowigca odrebna jednostke archiwalng;

zatacznik: pismo lub dokument albo jego kopia zawierajaca tres¢ odnoszaca sie do
pisma podstawowego; akta sktadajace sie z kilku lub wiecej luznych arkuszy, ktére pod
wzgledem tresci tworzg catos¢, uwaza sie za jeden zatacznik;

wptyw: kazde pismo i przesytka wptywajgca do Zachodniopomorskiego Uniwersytetu
Technologicznego w Szczecinie;

przesytka: kazdy oddzielnie zapieczetowany list, paczka itp.;

czystopis: ostateczna forma tekstu lub pisma przygotowana do podpisu;

punkt zatrzymania: kazde stanowisko pracy, przez ktére przechodzg akta sprawy
w trakcie wykonywania czynnosci urzedowych zwigzanych z jej zatatwieniem;

nosnik informatyczny: dyskietka, tasma magnetyczna, ptyta CD lub inny nosnik, na
ktorym zapisano w formie elektronicznej tres¢ dokumentu lub pisma;

instrukcja archiwalna: Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania Archiwum
Uczelnianego, zwanego dalej Archiwum, wydana zarzadzeniem rektora;

materiaty archiwalne (akta kat. A) — wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja,

dokumentacja finansowa, techniczna, statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy
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i mikrofilmy, nagrania dzwiekowe i wizualne, majace znaczenie jako zrodto informacji o
wartosci historycznej o dziatalnosci panstwa polskiego, jego poszczeg6lnych organow
i innych panstwowych jednostek organizacyjnych — powstata w przesztosci i powstajaca

wspotczesnie.

§ 3.

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych naleza:

b)
c)
d
e

)
)

przyjmowanie oraz rozdziat korespondencji i przesytek,

wysytanie korespondenc;ji i przesytek,

przyjmowanie i nadawanie fakséw, obstuga poczty elektronicznej itp.,
rejestrowanie pism, znakowanie spraw oraz zaktadanie teczek,
zatatwianie spraw,

nadawanie biegu korespondencji,

sporzadzanie pism oraz ich powielanie,

kompletowanie i przechowywanie akt,

przekazywanie akt do archiwum.

[l Podziat czynno$ci kancelaryjnych

§4.

Czynnosci kancelaryjne w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie

wykonuja:

a) Kancelaria Gtéwna,

b) sekretariaty jednostek organizacyjnych,

C) pracownicy.

Do zakresu czynnosci Kancelarii Gtéwnej nalezy:

a) przyjmowanie wptywow,

b) segregacja wptywajacej korespondencji,

c) przyjmowanie zakopertowanych pism do wysytki, ekspedycja, rozliczanie przesytek
pocztowych,

d) prowadzenie szczegotowych rejestrow korespondencji wychodzacej i przychodzace;.

Do zakresu czynnosci sekretariatow nalezy:

a) przedktadanie kierownikom jednostek organizacyjnych lub ich zastepcom pism do
dekretacji,

b) przekazywanie zadekretowanych pism wtasciwym jednostkom organizacyjnym,

c) nadawanie i przyjmowanie fakséw oraz wysytanie wiadomosci pocztg elektroniczna,

d) obstuga biurowa kierownika jednostki organizacyjnej oraz jego zastepcow.
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. Do zakresu czynnosci poszczeg6lnych pracownikéw nalezy:
a) merytoryczne zatatwianie spraw,

b) prowadzenie rejestrow spraw,

c) kompletowanie i przechowywanie akt,

d) przygotowywanie akt oraz ich przekazywanie do Archiwum.

[l Odbidr przesytek, otwieranie i sprawdzanie wptywow

§5.

1. Przesytki dostarczane sg z wyznaczonego urzedu pocztowego do Kancelarii Gtéwne;.

2. Jednostki mieszczace sie poza siedzibg Kancelarii Gitownej moga przyjmowaé pisma i paczki

kierowane bezposrednio do nich. W przypadku pism tajnych oraz z jednostek nadrzednych

korespondencja winna by¢ niezwitocznie przekazana do Kancelarii Gtéwnej w celu

zarejestrowania oraz nadania sprawie biegu stuzbowego.

. Kancelaria otwiera wszystkie przesytki oraz wptywy, z wyjatkiem tajnych, poufnych,

wartosciowych, ponadto:

a) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,

b) adresowanych do jednostek organizacyjnych, ktore przekazuje osobie upowaznionej do
odbioru korespondenc;ji z Kancelarii Gtownej,

c) wartosciowych, ktére przekazuje wtasciwej osobie lub jednostce organizacyjnej,

d) ofert dotyczacych zamoéwien publicznych. Jezeli po otwarciu koperty nieoznaczonej na
zewnatrz napisem ,oferta” okaze sie, ze zawiera ona dokumenty z zakresu postepowania
0 zamdwienie publiczne, przekazuje sie jg wtasciwej do jej odbioru osobie lub jednostce
organizacyjnej — z adnotacjg o przyczynie otwarcia koperty.

. Przyjmujac przesytki przekazane droga pocztowa, zwiaszcza polecone i wartosciowe,

Kancelaria Gtéwna sprawdza prawidiowos¢ ich zaadresowania oraz stan opakowania.

W przypadku uszkodzenia Kancelaria Gtéwna sporzadza adnotacje na kopercie lub

opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzedu pocztowego

spisania protokotu o doreczeniu przesytki uszkodzone;.

. Koperty z nienaruszonym stemplem pocztowym dotacza sie do pism:

a) jesli przesytka byta uszkodzona,

b) dla ktorych istotna jest data nadania ze wzgledu na termin spraw, ktorej pismo dotyczy,

c) w ktorych brak jest nadawcy lub daty pisma,

d

e

) mylnie skierowanych lub rodzacych takie watpliwosci,

) zatacznikdw nadestanych bez pisma przewodniego,

f) w przypadku niezgodnosci zapisow na kopercie z jej zawartoscia.

. Korespondencje mylnie doreczong zwraca sie bezzwtocznie do urzedu pocztowego.
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. Na faksach oraz na przesytkach zawierajgcych oferty sktadane w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia publicznego oprdcz pieczeci wptywu notuje sie doktadng godzine doreczenia.
Wz0r pieczeci wptywu przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukciji.

. W przypadku nieprawidtowego skierowania sprawy przez Kancelarie Gtdwng, jednostka
organizacyjna zobowigzana jest niezwtocznie przekaza¢ pismo btednie skierowane do

Kancelarii Gtéwnej w celu przekierowania, z podaniem adresata.

IV System kancelaryjny, wykaz akt, kategorie archiwalne

§ 6.

. W Uczelni obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, ktory polega na:

1) klasyfikacji akt w ukfadzie rzeczowym (rzeczowy wykaz akt) stanowigce] podstawe
rejestracji spraw, znakowania pism i akt spraw, fgczenia poszczegélnych pism w aktach
spraw, podziatu akt na kategorie archiwalne,

2) jednorazowej rejestracji spraw.

. System ten nie wyklucza stosowania dodatkowych rejestréw kancelaryjnych. Stuzg one

jednak wytacznie do kontroli obiegu korespondencji i nie majg wptywu na sposob rejestracji

spraw, gromadzenia akt, znakowania pism i dokumentéw zgodnie z rzeczowym wykazem
akt.

8§7.

. W jednostkach organizacyjnych na podstawie rzeczowego wykazu akt rejestrowane sa
chronologicznie wszystkie sprawy z zakresu dziatalnosci jednostki organizacyjnej.
Rejestracja spraw odbywa sie przy uzyciu spisu spraw, ktory stanowi integralnag czesé teczek
spraw.

. Rzeczowy wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjnej
klasyfikacje akt powstajgcych w toku dziatalnosci Uczelni oraz zawiera ich klasyfikacje
archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji, taczenia i przechowywania akt.

. Wykaz akt oparto na systemie klasyfikacji dziesietnej i moze dzielic catos¢ wytwarzanej
dokumentacji na dziesie¢ klas pierwszego rzedu, sformutowanych w sposob ogdlny,
oznaczony symbolami od 0 do 9.

. W ramach klas pierwszego rzedu wprowadza sie podziat na klasy:

a) drugiego rzedu — oznaczone symbolami dwucyfrowymi (np. 02),

b) trzeciego rzedu — oznaczone symbolami trzycyfrowymi (np. 023),

c) czwartego rzedu — oznaczone symbolami czterocyfrowymi (np. 0238).

. Koncowe tytuty klas sa tytutami teczek akt.
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. Akta jednorodnie tematycznie z réznych jednostek organizacyjnych maja to samo hasto
kwalifikacyjne i symbol liczbowy. Wyrdzniaja je symbole, bedace oznaczeniem danej
jednostki organizacyjne;.

. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli i haset
klasyfikacyjnych w klasach pierwszego i drugiego rzedu mogg by¢ dokonywane tylko na
podstawie zarzadzania kanclerza w porozumieniu z wtasciwym archiwum panstwowym.

. Jednostki organizacyjne sporzadzajg dla wiasnych potrzeb szczegotowy wykaz akt,
zawierajagcy odpowiednie symbole i hasta klasyfikacyjne oraz kategorie archiwalne
dokumentacji wystepujacej z dziatalnosci tych jednostek.

. Wyciag z wykazu akt sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz

zatrzymuje u siebie jednostka organizacyjna, a drugi przekazuje do Archiwum.
8§ 8.

. Akta wytworzone i gromadzone ze wzgledu na wartos¢ archiwalng dzieli sie na:

a) materiaty archiwalne oznaczone symbolem A

b) materiaty niearchiwalne oznaczone symbolem B

. Do materiatdbw archiwalnych oznaczonych symbolem A zalicza sie dokumenty majace
wartos¢ historyczng. Materiaty te przechowuje sie w Archiwum przez 25 lat, a nastepnie
przekazuje sie do archiwum panstwowego.

. Do dokumentacji niearchiwalnej, oznaczonej symbolem B, zalicza sie dokumenty majace
czasowe znaczenie praktyczne. Dlatego tez przy literze B oznacza sie cyframi okres
przechowywania akt w Archiwum, np. B10, B15.

. Brakowanie i niszczenie akt niearchiwalnych kategorii B odbywa sie zgodnie z instrukcjg
archiwalna.

. Do dokumentacji oznaczonej symbolem Bc zalicza sie dokumenty manipulacyjne majace
krétkotrwate znaczenie praktyczne. Moze ona by¢ niszczona po petnym jej wykorzystaniu
bez przekazywania do Archiwum.

. Dokumentacja zaliczana do kategorii BE przechowywana jest w Archiwum przez okreslong
liczbe lat (np. BES) i podlega ekspertyzie, ktdrg przeprowadza wiasciwe archiwum panstwowe,

w celu ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacji archiwalnej tej dokumentaciji.

V Rejestracja i dekretowanie korespondencji

§09.
. Na kazdej wptywajgcej korespondencji umieszcza sie pieczatke wptywu w lewym gornym

rogu pierwszej strony badz w innym widocznym miejscu.
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Korespondencja wptywajaca za posrednictwem Kancelarii Gtéwnej otrzymuje kolejny numer

z rejestru kancelaryjnego, ktéry stanowi jednoczesnie numer wchodzacy pisma, i stuzy

kontroli obiegu dokumentéw. Umieszcza sie go w stosownym miejscu pieczatki wptywu.

W rejestrze kancelaryjnym prowadzonym przez Kancelarie Gtdwna rejestrowane sa:

a) wszystkie listy doreczone w formie listu poleconego oraz za potwierdzeniem odbioru,

b) wszystkie listy zwykte bez konkretnego nazwiska w adresie badz jednostki organizacyjnej,

c) wszelkie pisma wptywajace z jednostek nadrzednych, réwniez adresowane na konkretne
nazwisko badz jednostke organizacyjna,

d) wptywy przyjete bezposrednio od interesantéw,

Korespondencja wymieniona w ust. 3 wydawana jest zainteresowanym za potwierdzeniem

odbioru.

Paczki kierowane na adres Uczelni ewidencjonuje sie w ewidencji paczek i za potwierdzeniem

wydaje zainteresowanym.

Faktury i rachunki podlegajg zaewidencjonowaniu w specjalnym rejestrze, bez wzgledu na

sposo6b doreczenia.

Oferty sktadane w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego ewidencjonowane sa

w specjalnym rejestrze, bez wzgledu na spos6b doreczenia.

Rejestracji nie podlegaja:

a) publikacje (dzienniki urzedowe, gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogtoszenia, prospekty
itp.),

b) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

Korespondencja wptywajgca do jednostek organizacyjnych znajdujacych sie poza siedziba

Kancelarii Gtownej rejestrowana jest w rejestrze kancelaryjnym jednostki, do ktérej pismo

wptyneto. Pismo zarejestrowane w rejestrze kieruje sie do osoby upowaznionej zgodnie

Z postanowieniami niniejszej instrukcji.

§10.

Korespondencje ustalonag tematycznie Kancelaria Gtdwna przekazuje:

1)

rektorowi:

a) adresowang do rektora,

b) dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym,
c) od organdw naczelnych i centralnych,

d
e

) zastrzezona dla rektora,

) protokoty i zlecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez jednostki nadrzedne
lub organy kontrolne;

prorektorom, dziekanom:

a) imiennie do nich adresowana,
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b) dotyczaca prowadzonych spraw, zgodnie z podziatem zadan, kompetencji i odpowiedzial-
nosci,

C) zastrzezong dla prorektoréw, dziekanow;

kanclerzowi:

a) adresowang imiennie do kanclerza,

b) dotyczaca organizacji, zakresu dziatania i zasad funkcjonowania administracji Uczelni,

c¢) dotyczaca prowadzonych spraw, zgodnie z podziatem zadan, kompetencji i odpowiedzial-
Nosci;

innej osobie lub jednostce organizacyjnej upowaznionej, zgodnie z podziatem kompetencji i

odpowiedzialnosci.

§11.

Rektor, prorektor, dziekan, kanclerz:

1)
2)

1.

decyduje, ktorg korespondencje pozostawia do wtasnej decyzji,
przydziela pozostatg korespondencije do zatatwienia przez jednostki organizacyjne.

VI Obieg akt

§12.

Obieg pism (akt) powinien by¢ szybki, prosty oraz bezposredni, co oznacza, ze; pismo kieruje

sie do miejsca przeznaczenia, z uwzglednieniem jedynie niezbednych punktéw zatrzymania.

W Kancelarii Gtownej zorganizowany jest staty punkt wymiany korespondencji, w ktorym

w ustalonych godzinach, goniec lub upowaznieni pracownicy z poszczeg6lnych jednostek

organizacyjnych sktadaja lub odbierajg pisma.

Podstawowymi ogniwami systemu obiegu akt w Uczelni sa:

a) Kancelaria Gtéwna,

b) sekretariaty wszystkich jednostek organizacyjnych prowadzacych dziatalnos¢ podstawowa,
(wydziaty wraz z ich jednostkami wewnetrznymi oraz jednostki miedzywydziatowe
i ogélnouczelniane),

c) jednostki organizacyjne prowadzace dziatalnos¢ administracyjna (dziaty albo wystepujace
poza nimi sekcje, zespoty, samodzielne stanowiska pracy lub inne jednostki prowadzace
dziatalnos¢ pomocniczg),

d) referenci odpowiedzialni za opracowanie projektow dokumentoéw oraz przebiegu
zatatwianych spraw.

Wewnetrzny obieg akt pomiedzy jednostkami organizacyjnymi mieszczacymi sie w réznych

budynkach odbywa sie za posrednictwem Kancelarii Gtéwnej oraz osoby upowaznionej do

odbioru akt z kancelarii.
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10.

Przy przekazywaniu korespondencji wewnetrznej za posrednictwem Kancelarii Gtownej

nalezy stosowac opakowania zbiorcze, takie jak koperty, kartony czy worki.

Kancelaria Gtdwna w miare potrzeb potwierdza przyjecie oraz wydanie okreslonej liczby

opakowan zbiorczych, bez rejestrowania ich zawartosci.

W celu otrzymania zwrotnego potwierdzenia odbioru przesytki przez adresata, wewnatrz opakowan

zbiorczych nalezy umieszczac wykazy korespondenc;ji (rozdzielniki).

Korespondencje wewnetrzng pomiedzy jednostkami znajdujacymi sie w tym samym

obiekcie nalezy kierowa¢ bezposrednio do adresata, bez posrednictwa Kancelarii Gtdwne;.

Komorki organizacyjne administracji centralnej mieszczace sie w obrebie Rektoratu kieruja

interesantéw do Kancelarii Gtébwnej w celu ztozenia pisma oraz nadania mu biegu

stuzbowego.

Typowy obieg akt w administracji Uczelni, uwzgledniajacy niezbedne punkty zatrzyman, jest

nastepujacy:

1) Kancelaria Gtowna — przyjmuje wptywy, dostarczone przez poczte oraz z innych zrodet
(np. od interesantdw), rejestruje pisma w rejestrze kancelaryjnym oraz dokonuje ich
rozdziatu;

2) sekretariaty — odbierajg wptywy z Kancelarii Gtownej i przedktadaja je rektorowi,
prorektorom, kanclerzowi, dziekanowi lub osobom upowaznionym, a nastepnie
rozdzielaja na jednostki nizszych szczebli lub stanowiska pracy.

3) kierownik — po zapoznaniu sie z wptywami rozdziela sprawe do zatatwienia referentowi,
zamieszczajac dyspozycje 0 sposobie zatatwienia sprawy (dekretacje);

4) referent — zatatwia sprawe, tzn. wykonuje wszystkie czynnosci zmierzajgce do
prawidtowego zatatwienia sprawy;

5) Kancelaria Gtdwna — wysyta podpisane, zakopertowane i zaadresowane pisma pod
wskazane adresy.

VIl Rejestracja spraw i zaktadanie teczek akt

§13.
Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu pisma wywotujgcego (pierwszego) do spisu
spraw i nadaniu jej odpowiedniego znaku. Wzér formularza spisu spraw stanowi zatacznik nr
2 do niniejszej Instrukcji.
Znak sprawy jest jej statag cecha rozpoznawcza. Zawiera on:
a) symbol literowy jednostki organizacyjnej,
b) symbol cyfrowy klasy akt zgodny z wykazem akt,
c) numer sprawy, pod ktérym zarejestrowana zostata w spisie akt,

d) kolejny numer pisma w danej sprawie,
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e) dwie ostatnie cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawe zarejestrowano.
3. Poszczegodlne znaki sprawy oddziela sie kropka, przecinkiem, myslnikami oraz kreskami

poprzecznymi, np. AKG-0231-1-2/09, gdzie:

a) ,AKG”* — oznacza symbol jednostki organizacyjnej wedtug schematu organizacyjnego
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie,

b) ,0231"** — oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

c) ,1” —oznacza licze kolejng ze spisu spraw,

d) ,,2” — oznacza drugie pismo w tej sprawie,

e) ,09” — oznacza dwie ostatnie cyfry roku.

* AKG - Kancelaria Gtdwna
** 0231 - Dokumentacja (prawna i techniczna) budynkoéw zabytkowych i nietypowych

4. Znak sprawy wpisuje sie do odpowiedniej rubryki pieczeci wptywu lub w jej obrebie
odcisnietej na piSmie.

5. Sprawy niezakonczone w danym roku kalendarzowym zatatwiane sa w roku nastepnym bez
zmiany znaku sprawy i ponownego rejestrowania w spisie spraw.

6. Wszczecie sprawy, ktora byta juz zatatwiona, a jej akta odtozono do wtasciwej teczki w roku
ubiegtym, przenosi sie do spisu spraw roku biezacego z umieszczeniem stosownej uwagi
w poprzednim spisie.

§ 14.

Teczki akt zaktada sie w miare narastania dokumentow. Wzér strony tytutowej (oktadki) teczki
przedstawia zatgcznik nr 3 do niniejszej Instrukcji.

VIl Zatatwianie spraw i sporzgdzania czystopiséw

§ 15.

1. Sprawy moga by¢ zatatwiane w formie ustnej lub pisemnej. W kazdym przypadku nalezy
stosowac forme najbardziej celowa i najprostsza.

2. Jezeli pismo wptywajace dotyczy dwu lub wiecej spraw nalezacych do zakresu dziatania
roznych jednostek organizacyjnych — referent zleca sporzadzenie odpowiedniej ilosci
odpisow tego pisma i kieruje je do wiasciwych jednostek, zaznaczajac to na oryginale.

3. Ustne zatatwianie spraw nalezy stosowa¢ w przypadkach, gdy nie zachodzi potrzeba
pisemnego udokumentowania sprawy i gdy istnieje tatwosS¢ ustnego porozumienia. Przede
wszystkim ustnie nalezy zatatwia¢ wszystkie sprawy przedstawione ustnie bezposrednio lub

telefonicznie przez interesanta.
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. Forme ustnego zatatwienia spraw nalezy stosowa¢ miedzy poszczeg6lnymi jednostkami

organizacyjnymi. W takich przypadkach sporzadza sie odpowiednig notatke, zawierajaca

dane o sposobie zatatwienia, nazwisko strony zainteresowanej oraz date i podpis referenta.

. Typowa forma zatatwiania spraw jest forma pisemna. Kazda sprawe zatatwia sie oddzielnym

pismem.

. Przy pisemnym zatatwieniu spraw nalezy przestrzegac nastepujacych zasad:

a) w odpowiedzi podaje sie date i znak sprawy, ktérej odpowiedz dotyczy,

b) kazde pismo oznacza sie znakiem sprawy,

c) pod trescia z lewej strony nalezy podac¢ liczbe zatgcznikow,

d) w przypadku gdy tres¢ pisma ma by¢ podana do wiadomosci innym jednostkom lub
osobom, pod trescia pisma nalezy wymieni¢ adresatow.

8§ 16.

. Czystopis sporzadza sie, na papierze firmowym. Uktad pisma powinien by¢é zgodny
z obowigzujagcym systemem identyfikacji wizualnej Uczelni.

. Po sporzadzeniu czystopisu przed przedtozeniem do podpisu 0sobie upowaznionej,
sporzadzajgcy dane pismo stawia parafe z lewej strony pod tekstem na kopii pisma
przeznaczonego do akt.

IX Wysytanie korespondencji

8§17,

. Korespondencja (pismo) moze by¢ przekazywana odbiorcy pisma wysytanego:
a) przesytka pocztowa,

b) faksem,

c) na nosniku informatycznym (wysytany przesytka pocztowa),

d) poczta elektroniczna.

2. Pisma przeznaczone do wystania przygotowuje sie w jednostce merytorycznej.

3. Przygotowanie korespondencji do wysytki polega na:

a) sprawdzeniu, czy pisma sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg, oraz czy dotgczono
do nich stosowne zatgczniki,

b) dokonaniu adnotacji na kopii pisma (lub w odpowiednim zbiorze na nosniku informatycznym)
0 jego wysyice,

c) zakopertowaniu, zaadresowaniu przesytek listowych,

d) odcisnieciu na kopercie w lewym gérnym rogu pieczeci nagtbwkowej i wpisaniu pod nia
znaku sprawy, ktorej dotyczy,

e) przekazaniu przesytek do Kancelarii Gtownej w celu ich ekspedycji.
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. Kancelaria Gtéwna wysyta pisma zgodnie z dyspozycjg zamieszczong na kopercie (polecony,
priorytet, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru). Brak takiej dyspozycji oznacza, ze pismo
ma by¢ wystane jako przesytka zwykta.

. Potwierdzenie wptywu pisma do wysyiki zewnetrznej Kancelaria Gtowna wydaje na zadanie
sktadajacego pismo.

X Przechowywanie akt

§18.

. Akta sprawy w toku zatatwiania powinny by¢ przechowywane w teczkach z napisem ,,do
zatatwienia” i utozone w kolejnosci wptywu. Poza kolejnoscia zatatwiane sg sprawy pilne.

. Akta spraw zakonczonych przechowuje sie w teczkach zatozonych zgodnie z rzeczowym
wykazem akt. Akta (wewnatrz teczek) powinny by¢ utozone w kolejnosci liczb porzadkowych
spisu spraw, a w ramach tych spraw — chronologicznie.

. Teczki akt zakonczonych nalezy opisa¢ zgodnie z postanowieniami rozdziatu XI.

4. W przypadku wyjecia akt z teczki w ich miejsce nalezy wtozy¢ karte zastepcza. Powinna ona

zawierac znak sprawy, jej przedmiot, nazwe jednostki organizacyjnej i nazwisko pracownika
wypozyczajacego akta lub nazwe i adres jednostki, do ktorej akta wystano, a takze termin
ZwWrotu.

. Akta spraw zakonczonych przechowuje sie w jednostce organizacyjnej do konca roku
kalendarzowego i nastepnie przekazuje sie do Archiwum.

. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktore ze wzgledu na swoj przedmiot sg nadal potrzebne,
po zarejestrowaniu ich w ewidencji Archiwum moga pozosta¢ w jednostce organizacyjnej tak
dtugo, jak bedzie to niezbedne.

. Przechowywanie akt luzem w szufladach biurek i w szafach jest niedopuszczalne.

Xl Przekazywanie akt do Archiwum Uczelnianego

§19.
. Pracownik, do ktérego obowiazkow nalezy prowadzenie Archiwum, w porozumieniu
z kierownikami  poszczegdlnych jednostek organizacyjnych ustala corocznie termin

przekazania akt do Archiwum.

2. Obowigzek przygotowania akt do Archiwum spoczywa na jednostkach organizacyjnych.

3. Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, wedtug wzoru

formularza, ktory stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej Instrukcji, po szczegétowym przegladzie

i uporzadkowaniu akt przez referentdéw. Przez uporzadkowanie akt rozumie sie:
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a) utozenie akt wewnatrz teczek w kolejnosci liczb porzadkowych spisu spraw, a w obrebie
sprawy chronologicznie (pismo rozpoczynajgce sprawe na wierzchu); do akt przekazywanych
do Archiwum dotacza sie wszelkie pomoce ewidencyjne, jak np.: spisy spraw, kartoteki,
skorowidze,

b) wytaczenie akt kat. Bc,

C) ponumerowanie stron poszczeg6lnych akt kat. A,

d) usuniecie z materiatow archiwalnych — kat. A — czesci metalowych (spinacze, zszywki),

e) opisanie teczek zgodnie z Instrukcjg archiwalng obowigzujgca w Uczelni.

. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sie w 4 egzemplarzach dla dokumentacji kat. A i

w 3 egzemplarzach dla dokumentacji kat. B, z czego jeden egzemplarz spisu otrzymuje

pracownik Archiwum.

. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére beda nadal potrzebne, po dokonaniu przekazania

do Archiwum i zarejestrowaniu ich w ewidencji Archiwum, mozna wypozyczac.

. Jezeli pracownik Archiwum stwierdzi nienalezyte przygotowanie akt do przekazania, ma

obowigzek odmowi¢ ich przyjecia.

. SzczegoOtowe zasady przygotowania materiatdw, sporzadzania spiséw oraz przekazywania

akt do Archiwum, a takze zasady korzystania z jego zasobow reguluje Instrukcja archiwalna.

Xl Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

§ 20.

. Dopuszcza sie szerokie wykorzystanie informatyki w pracach kancelaryjnych, pod warunkiem
ochrony przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwtaszcza danych
osobowych, jezeli ich gromadzenie dopuszcza ustawa.

. Informatyke nalezy wykorzystac w celu:

a) przyjmowania i wysytania korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej,

b) przesytania korespondencji i innych wiadomosci wewnetrzng poczta elektroniczna,

c) prowadzenia wszelkich rejestrow dotyczacych obiegu dokumentéw wewnatrz Uczelni,

d) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezbednych dokumentow.

. Dane przechowywane w pamigci komputerow zabezpiecza sie przez:

a) dopuszczenie do dostepu wytacznie upowaznionych 0sob,

b) odpowiednie archiwizowanie zbiorow na nosnikach informatycznych.

. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowac
przepisy o ochronie danych osobowych.

. W postaci zapisu elektronicznego moze by¢ przechowywana:

a) ewidencja wewnetrznego obiegu i rejestracji dokumentow,

b) ewidencja aktow prawnych,
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c) projekty dokumentéw, pism wersje robocze, materiaty pomocnicze, z ktorych korzystano
przy sporzadzaniu projektow pism,

d) dokumentacja niewtagczona do akt sprawy i majgca tylko wartos¢ informacyjna.

. W postaci zapisu elektronicznego jako jedynej formy archiwizacji nie mozna przechowywac:

a) akt osobowych pracownikow,

b) materiatdw archiwalnych i dokumentacji przeznaczonej do dtugoterminowego przecho-
wywania,

c) petnomocnictw, wewnetrznych aktéw normatywnych, umow, porozumien, dowodow
ksiegowych, dokumentacji finansowo-ksiegowe;.

. Nosnik elektroniczny z zapisana na nim dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 6, stanowi

tylko zabezpieczenie oryginalnego (papierowego) dokumentu i nie moze go zastapi¢ jako

akta sprawy.

XIlI Postepowanie w przypadku reorganizacji lub likwidacji

§21.

. W przypadku likwidacji albo reorganizacji jednostki organizacyjnej akta spraw niezakonczonych
na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego przejmuje jednostka, ktéra jest nastepca prawnym
jednostki likwidowanej albo reorganizowanej. Kopie spisu przekazuje sie do Archiwum.

. Pozostate akta likwidowanej jednostki organizacyjnej albo reorganizacji, uporzadkowane
zgodnie z ustaleniami niniejszej Instrukcji i instrukcji archiwalnej, przekazuje sie do Archiwum.

. W przypadku likwidacji Uczelni materiaty archiwalne kat. A przekazuje sie do wtasciwego
archiwum panstwowego. Materiaty niearchiwalne kat. B przejmuje jednostka wyznaczona
w akcie likwidacyjnym.

XIV Nadzér nad czynnosciami kancelaryjnymi

§22.

. Ogolny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych, ujetych w § 3,
sprawuje kanclerz.

. Obowiazki kierownika jednostki organizacyjnej polegaja na sprawdzeniu prawidtowosci
stosowania Instrukcji kancelaryjnej przez podlegtych pracownikédw oraz udzieleniu im
wskazéwek w tym zakresie, a w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

a) prawidtowosci prowadzenia spiséw, rejestréw oraz teczek,

b) prawidtowego obiegu akt,

c) terminowego przekazania akt do Archiwum.

. Okresowo kierownicy jednostek organizacyjnych dokonujg kontroli wykonywania przez
podlegtych pracownikéw czynnosci kancelaryjnych.
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Zatgcznik nr 1
do Instrukcji kancelaryjnej

Wzory pieczatek wptywu (datownik)

Kancelarii Giownej

Zachodniopomor ski Uniwer sytet
Technologiczny w Szczecinie

WPLYNELO

Kancdaria Gtéwna

(deta)
Ldz ...............
liczba zatacznikow ...... POAPIS ...
ZNAK SPraWY... oo e

jednostek organizacyjnych

Zachodniopomor ski Uniwer sytet
Technologiczny w Szczecinie

data

nazwa jednostki organizacyjnej

WPLYNELO




Wzér formularza spisu spraw

SPIS SPRAW

Zatgcznik nr 2
do Instrukcji kancelaryjnej

symbol jednostki

rok referent . o oznaczenie teczki tytut teczki wg rzeczowego wykazu akt
organizacyjnej
od kogo wplyneta data
Lp. Sprawa © oo Uwagi
(krotka tres¢) znak pisma z dnia % g § % (sposéb zatatwienie)
24 T8
£7 | 8%
1.
2.
3.
4.
5.
6.




Zatgcznik nr 3
do Instrukcji kancelaryjnej

Wzér strony tytutowej (oktadki) teczki akt

Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie

(jednostka organizacyjna)

(symbol teczki) (kategoria archiwalna)

(data zakonczenia)



Wz6r spisu zdawczo-odbiorczego

nazwa jednostki organizacyinej(pieczatka)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY NR ...

Zatgcznik nr 4
do Instrukcji kancelaryjnej

Data zniszczenia lub

Znak Tytut Daty skrajne | Kat. Liczba Miejsce przechowy- .
Lp. ' . : przekazania akt do
teczki teczki od—do akt teczek wania akt archiwum pafstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8




Zatgcznik nr 2
do zarzadzenia nr 182 Rektora ZUT w Szczecinie z dnia 14 grudnia 2009 r.

Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie

INSTRUKCJA
O ORGANIZACJI | ZAKRESIE DZIALANIA
ARCHIWUM UCZELNIANEGO

Szczecin 2009
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POSTANOWIENIA OGOLNE

8§ 1.
. Instrukcja okresla:

a) organizacje 1 zakres dziatania Archiwum Uczelnianego w Zachodniopomorskim
Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie; zwanego dalej Archiwum;

b) szczegotowe zasady postepowania z materiatami archiwalnymi oraz dokumentacja
niearchiwalng gromadzong w Archiwum.

. W szczegolnosci Instrukcja reguluje zasady i tryb:

a) przyjmowania dokumentacji powstatej w toku dziatania wydziatéw, jednostek
pozawydziatowych (miedzywydziatowa albo ogo6lnouczelniana), jednostek organizacyjnych
oraz komorek administracji Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego
w Szczecinie. W dalszej czesci instrukcji zwanych komérka organizacyjna;

b) gromadzenia, zabezpieczenia i ewidencjonowania przyjetej dokumentacji,

c) brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

d) udostepniania dokumentacji zgromadzonej w Archiwum.

ORGANIZACJA ARCHIWUM

§2.
. Przynaleznos¢ organizacyjng Archiwum okresla Rektor Zachodniopomorskiego Uniwersytetu

Technologicznego w Szczecinie.

. W Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie funkcjonuje
Archiwum Uczelniane.

W uzasadnionych przypadkach, na wniosek kierownika komorki organizacyjnej, Rektor
Uczelni moze wyrazi¢ zgode na utworzenie wydzielonych sktadnic akt, czasowo
przechowujacych dokumentacje.

. Nadzor nad dziataniem wydzielonych sktadnic akt sprawuja kierownicy komorek
organizacyjnych.

. Do zakresu dziatania wydzielonych sktadnic akt nalezg zadania okreslone w § 3,
z wyjatkiem pkt d.

ZAKRES DZIALANIA ARCHIWUM
§ 3.

Do zakresu dziatania Archiwum nalezy:

a) przejmowanie dokumentacji z poszczegolnych komérek organizacyjnych,
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b) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

C) udostepnianie akt osobom upowaznionym,

d) przygotowywanie i przekazywanie materiatdw archiwalnych (kat. A) do archiwum panstwowego,
zgodnie z obowigzujacymi terminami. Materiaty archiwalne wytworzone w toku dziatalnosci
Uczelni przechowuje wytacznie Archiwum Uczelniane,

e) inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie
wybrakowanych akt do zniszczenia po uzyskaniu zezwolenia archiwum panstwowego,

f) utrzymywanie statej wspotpracy z komorkami organizacyjnymi w przedmiocie postepowania

z wszelka dokumentacja.

PERSONEL ARCHIWUM

§4.
1. Wtasciwa realizacje zadan Archiwum zapewnia jego personel, ktérego liczba oséb winna
pozostawac w Scistym zwigzku z wielkoscia przechowywanego zasobu i realizowanych
funkcji dodatkowych.

2. Osoba prowadzaca archiwum akt winna legitymowac sie co najmniej wyksztatceniem

srednim oraz specjalistycznym przeszkoleniem w zakresie prowadzenia archiwum.
3. Do podstawowych obowiazkow pracownika Archiwum nalezy:

a) realizacja zadan Archiwum, wymienionych w § 3;

b) udziat w komisyjnym brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej, przeprowadzonym przez
wydzielone sktadnice akt;

c) merytoryczny nadzor nad funkcjonowaniem wydzielonych sktadnic akt;

d) sporzadzenie sprawozdania z rocznej dziatalnosci Archiwum, z uwzglednieniem ilosci:
dokumentacji przejetej z poszczegolnych komérek organizacyjnych, dokumentacji
udostepnionej i wypozyczonej, materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum
panstwowego, dokumentacji niearchiwalnej wybrakowanej i przekazanej na makulature.

4. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 3 pkt d, nalezy sktada¢ bezposredniemu
przetozonemu oraz przesyta¢ do wiadomosci wtasciwemu archiwum panstwowemu. Wraz ze
sprawozdaniem z rocznej dziatalnosci Archiwum przekazuje sie do archiwum panstwowego
spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji archiwalnej kat. A powstate w biezgcym roku.

5. W przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem Archiwum, powinno by¢ ono
przekazane protokdlarnie nastepcy.
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LOKAL | WYPOSAZENIE ARCHIWUM
§5.

Archiwum powinno by¢ zlokalizowane w wydzielonym pomieszczeniu umozliwiajgcym prace
pracownikowi Archiwum i osobom Kkorzystajacym z dokumentacji na miejscu oraz

urzadzenie magazynu na akta.

Wielkos¢ lokalu Archiwum uzalezniona jest od wielkosci zbioréw i liczby zatrudnionego

personelu, z uwzglednieniem koniecznej rezerwy magazynowej,
Archiwum powinno by¢ wyposazone:

a) w regaty metalowe (stacjonarne lub kompaktowe) i inne urzadzenia do przechowywania
dokumentacji, dostosowane do wymiarow akt i rozmieszczone w spos6b umozliwiajacy
tatwy dostep do dokumentaciji,

b) niezbedny sprzet biurowy (biurka, krzesta, stoliki),

c) instrumenty do mierzenia temperatury i wilgotnosci powietrza (temperatura 16—18°C,
wilgotnosé 55-65%),

d) wtasciwy sprzet przeciwpozarowy (gasnice proszkowe, worki ewakuacyjne).

Regaty powinny by¢ ustawione prostopadle do okien, nie powinny przylega¢ bezposrednio

do kaloryferow i punktow swietlnych. Dolne pétki powinny by¢é umieszczone 20 cm nad

podtoga.

Magazyn powinien by¢ suchy, przewietrzany, zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem

promieni stonecznych oraz systematycznie sprzatany.

Magazyn powinien by¢é zabezpieczony przed wtamaniem poprzez okratowanie okien,

zastosowanie metalowych drzwi i zaopatrzenie ich w atestowane zamki.

§ 6.
Prawo wstepu do magazynow Archiwum posiadajg wytacznie jego pracownicy, bezposredni
przetozony, upowaznieni przedstawiciele organow kontrolnych.

Po zakonczeniu pracy pomieszczenia Archiwum sa zamykane i plombowane.

W pomieszczeniach magazynowych Archiwum obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia
tytoniu.

PRZEJMOWANIE DOKUMENTACJI PRZEZ ARCHIWUM | SKEADNICE, AKT

87.
Akta spraw ostatecznie zatatwionych przechowuje sie w komdrkach organizacyjnych przez
okres dwoch lat, liczac od 1 stycznia roku nastepnego po zakonczeniu pracy. Po uptywie
terminu przechowywania akt w komorkach organizacyjnych, Archiwum przejmuje
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dokumentacje kompletnymi rocznikami. Z akt spraw zakonczonych, ktére sa nadal
potrzebne do prac biezgcych, mozna korzysta¢ wypozyczajac je z Archiwum, po dokonaniu
ich formalnego przekazania, poprzez umieszczenie w spisie zdawczo-odbiorczym akt

przekazanych do Archiwum.

. W przypadkach uzasadnionych wzgledami stuzbowymi, termin przekazania do Archiwum
dokumentacji lub jej czesci przez dang komorke organizacyjng moze byé przesuniety o
okres czasu uzgodniony z Archiwum.

. Przekazywanie akt do Archiwum moze by¢ poprzedzone w danej komdrce organizacyjnej
przeprowadzeniem ekspertyzy stanu uporzadkowania akt przez pracownika Archiwum.

8§ 8.
. Archiwum przyjmuje wytacznie akta uporzadkowane.

. Akta przejmowane przez Archiwum powinny by¢ uporzadkowane przez pracownikéw

macierzystej komorki organizacyjnej. Przez uporzagdkowanie akt nalezy rozumiec:

a) utozenie akt wewnatrz teczek w kolejnosci liczb porzadkowych spisu spraw, a w obrebie
sprawy chronologicznie (pismo rozpoczynajgce sprawe na wierzchu); do akt przekazywanych
do Archiwum dotacza sie wszelkie pomoce ewidencyjne, jak np. spisy spraw, kartoteki,
skorowidze;

b

C

d

e

~—~

wytgczenie akta kat. Bc;
ponumerowanie stron poszczegoélnych akt kat. A;

~—r

usuniecie z materiatow archiwalnych — kat. A — czesci metalowych (spinacze, zszywki);

opisanie teczek przez umieszczenie na stronie tytutowe;:

—na Srodku u gory — nazwy jednostki i komorki organizacyjnej,

— w lewym gornym rogu — znaku akt, tj. symbolu literowego komorki organizacyjnej
i symbolu klasyfikacyjnego (hasto) wedtug wykazu akt,

— w prawym gornym rogu — kategorii archiwalnej akt, a przy kat. B rowniez okresu ich
przechowywania,

— na srodku teczki — tytutu teczki, tj. nazwy hasta klasyfikacyjnego wedtug wykazu akt
i rodzaju dokumentac;ji (protokoty, sprawozdania itp.),

— pod tytutem — rocznych dat krancowych akt, tj. daty najwczesniejszego i najpozniejszego
dokumentu.

. llos¢ akt znajdujgca sie w teczce powinna pokrywac sie zarejestrowanymi sprawami.

. W przypadku niewtasciwego przygotowania dokumentacji do przekazania przez dang komorke

organizacyjna, pracownik Archiwum moze odmowié jej przyjecia powiadamiajac o tym fakcie

kierownika komorki organizacyjnej. Odmowa przyjecia akt przez Archiwum moze nastgpic

w szczegolnosci w przypadku:
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a) ujawnienia bteddw i niedoktadnosci w uporzadkowaniu akt,
b) stwierdzenia niezgodnosci ewidencji (spisébw zdawczo-odbiorczych) z przekazywana
dokumentacja.

§0.

. Poszczegblne komorki organizacyjne przekazuja akta w uktadzie zgodnym z wykazem akt na
podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych sporzadzonych oddzielnie dla kat. A (w 4 egz.) i kat
B (w 3 egz.).

. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego otrzymuje komoérka organizacyjna, dwa
egzemplarze pozostawia sie w Archiwum. Jeden egzemplarz spiséw zdawczo-odbiorczych
akt kat. A przesyta sie wraz z rocznym sprawozdaniem z dziatalnosci Archiwum do

witasciwego archiwum panstwowego.

§ 10.

. Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje kierownik komérki organizacyjnej przekazujacej akta lub
osoba przez niego upowazniona. Po dokonaniu czynnosci sprawdzajgcych pracownik
Archiwum przyjmuje dokumentacje i potwierdza jej odbiér swoim podpisem pod tekstem
spisu zdawczo-odbiorczego.

. Spisy zdawczo-odbiorcze rejestruje sie w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych w kolejnosci
wptywu i nadaje im numery biezgce wykazu.

8§11,
. Przyjete teczki oznaczone zostaja sygnatura Archiwum. Sygnatura teczki sktada sie
z numeru spisu zdawczo-odbiorczego wedtug wykazu spisdw, famanego przez numer pozycji

w spisie zdawczo-odbiorczym.

. Do spisu zdawczo-odbiorczego nalezy dotaczy¢ informacje zawierajgcg dane dotyczace
zmian organizacyjnych, jezeli nastapity w danej komérce organizacyjnej w okresie, z ktérego
pochodzg akta.

PRZECHOWYWANIE | EWIDENCJA ZASOBU ARCHIWUM

8§12
. Dokumentacje przechowywang w Archiwum mozna uktadac:

a) wedtug podziatu na poszczeg6lne komorki organizacyjne, zostawiajgc rezerwe miejsca na
przyjecie nowych rocznikow akt,

b) w kolejnosci wptywu dokumentacji do Archiwum,

. W Archiwum nalezy prowadzi¢ na biezgco ewidencje przechowywanej dokumentacji w celu

okreslenia jej ilosci, stanu oraz szybkiego odszukiwania akt w magazynie.
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3. Ewidencje zasobu Archiwum stanowia:

a) spisy zdawczo-odbiorcze (formularz Pu A—30),

b) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych (formularz Pu A-31),

c¢) karta udostepnienia akt (formularz Pu A—32),

d) spisy zdawczo-odbiorcze materiatdw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego
(formularz Pu A—30),

e) spisy akt wybrakowanych i przekazanych do zniszczenia (formularz Pu A—33: Pu A—33a,
Pu A—33b),

f) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej (formularz Pu A—34),

g) skorowidze (indeksy) osobowe, rzeczowe itp.

4. Srodki ewidencyjne wymienione w ust. 3 pkt a, b, d, e, f stanowig dokumentacje kat. A. Nie
moga by¢ wynoszone na zewnatrz i sa przechowywane w Archiwum w oddzielnych teczkach.
Karty udostepnienia akt przechowywane sa przez okres dwdch lat, liczac od daty zwrotu akt.

5. Archiwum prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych:

a) zbior | stanowig pierwsze egzemplarze (oryginaty) spisow zdawczo-odbiorczych, utozone
wedtug kolejnosci numeréw porzadkowych, pod ktorymi zostaty zarejestrowane w wykazie
spiséw zdawczo-odbiorczych,

b) zbior Il stanowig drugie egzemplarze (kopie) spisow zdawczo-odbiorczych przechowywane
w teczkach zatozonych oddzielnie dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych; zbior ten
stuzy do udostepniania akt.

6. W Archiwum moga by¢ stosowane — w miare potrzeb — pomocnicze srodki ewidencyjne, jak
inwentarze kartkowe lub ksigzkowe skorowidze do inwentarzy — stosownie do wymogow

okreslonych przez wtasciwe archiwum panstwowe.

KORZYSTANIE Z DOKUMENTACJI PRZECHOWYWANEJ W ARCHIWUM
§13.

1. Dokumentacja przechowywana w Archiwum jest udostepniana dla celéw stuzbowych oraz
naukowo-badawczych na miejscu (w pomieszczeniach Archiwum), a w uzasadnionych
przypadkach moze by¢ wypozyczona poza Archiwum, ale w obrebie Uczelni.

2. W zakresie udostepniania dokumentacji majg zastosowanie m. in.:

a) ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. nr 11,
poz.95),

b) ustawa z dnia 12 stycznia 1984 r., Prawo prasowe (Dz.U. nr 5, poz. 24),

) inne aktualnie obowigzujace akty prawne.
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8§14,

. Dla celéw stuzbowych akta udostepnia sie w Archiwum lub poza nim, na podstawie karty
udostepniania, a w przypadku wypozyczenia akt poza Archiwum — po uzyskaniu zezwolenia
kierownika komorki organizacyjnej, w ktérej przedmiotowe akta powstaty.

Udostepnianie akt poza obreb Uczelni moze nastapi¢ tylko za zgoda Rektora Uczelni,
udzielona na wniosek kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej akta powstaty.

. Wypozyczeniu poza Archiwum nie podlegaja:

a) akta uszkodzone, wymagajace konserwacji,

b) pomoce ewidencyjno-informacyjne zasobu Archiwum.

§ 15.

. Archiwum udostepnia wytacznie cate teczki z aktami, a nie pojedyncze dokumenty z nich
wyjete.

. Korzystajacy z akt ponosi petng odpowiedzialnosé za udostepnione mu akta i za ich zwrot

W 0znaczonym terminie.
. Akta wydaje pracownik Archiwum, wktadajgc na ich miejsce rewers zawierajacy sygnature
akt, date wydania i termin zwrotu.

. Przy zwrocie akt pracownik Archiwum zobowigzany jest sprawdzi¢ ich stan oraz odnotowac

fakt zwrdcenia akt na karcie udostepniania akt w obecnosci zwracajacego.

§ 16.

. W przypadku zagubienia akt lub stwierdzenia w nich brakéw pracownik Archiwum sporzadza
stosowny protokot, ktory podpisuja: wypozyczajacy akta i pracownik Archiwum.

. Protokét sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden umieszcza sie w miejsce
brakujacych akt, drugi przechowuje sie w przeznaczonej na ten cel teczce, a trzeci
przekazuje sie kierownikowi komérki organizacyjnej, w celu wyjasnienia okolicznosci sprawy
I podjecia stosownych decyzji.

. W ostatnim miesigcu kazdego potrocza pracownik Archiwum zobowigzany jest do
informowania kierownikdw komorek organizacyjnych o niezwrdconej w terminie

dokumentacji.

WYDZIELANIE AKT

8§17,
. W pierwszym pétroczu kazdego roku pracownik Archiwum dokonuje przegladu dokumentacji

w celu:
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a) wydzielenia materiatow archiwalnych (kat. A) podlegajacych przekazaniu do archiwum
panstwowego,

b) wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej na makulature.

. Wydzielenia dokumentacji dokonuje sie komisyjnie na wniosek pracownika archiwum.

. w sktad komisji wchodza:

— bezposredni zwierzchnik pracownika Archiwum,

— przedstawiciel komérki organizacyjnej, ktorej akta podlegajg brakowaniu,
— pracownik Archiwum.

. Do zadan komisji nalezy:

a) typowanie materiatow archiwalnych (kat. A) podlegajacych przekazaniu do archiwum
panstwowego,

b) kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) do zniszczenia, wzglednie okreslenia
innego okresu przechowywania,

C) sporzadzenie protokotow oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spiséw akt w 2
egzemplarzach.

. Protokoty i spisy akt podpisujg wszyscy cztonkowie komisiji.

. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji materiatdbw archiwalnych (kat. A), moze natomiast

przekwalifikowa¢ dokumentacje niearchiwalng kat. B do kat. A, oraz przedtuzy¢ termin

przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, po wczesniejszym uzgodnieniu zmian

z wtasciwym archiwum panstwowym.

§ 18.
. Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisem akt przeznaczonych do

zniszczenia komisja przedktada Kanclerzowi w celu uzyskania akceptacji.

. Jeden egzemplarz protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisem akt
przekazuje sie do archiwum panstwowego z wnioskiem o zatwierdzenie i wydanie

zezwolenia na dokonanie zniszczenia akt.

. Do czasu uzyskania zgody na wybrakowanie, akta powinny zosta¢ na dotychczasowym
miejscu. Z akt tych nalezy wytaczyé oryginaty dokumentéw osobistych, jak np. metryki,
Swiadectwa itp.

. Wyfaczone z akt dokumenty przechowuje sie w Archiwum i zwraca za pokwitowaniem na

zgdanie oséb zainteresowanych.

§ 19.
. Po uzyskaniu pisemnego zezwolenia archiwum panstwowego na wybrakowanie
dokumentacji niearchiwalnej pracownik Archiwum przekazuje akta do sktadnicy surowcow
wtornych.
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. Po wykonaniu czynnosci, o ktérej mowa w ust.1, pracownik Archiwum dokonuje w spisach

zdawczo-odbiorczych adnotacji o0 zniszczeniu akt, wpisujac date ich wybrakowania.

§ 20.
. Dokumentacje oznaczona kategorig BE, po uptywie okresu jej przechowywania, zgtasza sie
do ekspertyzy archiwum panstwowemu, w formie uzgodnionej z tym archiwum.

. Dalsze postepowanie z aktami kat. BE jest prowadzone stosownie do ustalen archiwum
panstwowego.

PRZEKAZYWANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH DO ARCHIWUM PANSTWOWEGO

§21.

. Archiwum przekazuje materiaty archiwalne (kat. A) po uptywie 25 lat przechowywania do
wtasciwego archiwum panstwowego, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 16
wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw
panstwowych (Dz. U. Nr 167 poz. 1375).

. Termin przekazywania akt nalezy kazdorazowo uzgodni¢ z archiwum panstwowym.

KONTROLA ARCHIWUM

§ 22.
. Archiwum panstwowe sprawuje kontrole nad stanem i sposobem przechowywania
dokumentacji w Archiwum.

. Z przeprowadzonej kontroli Archiwum sporzadza sie protokét, ktory podpisuje Rektor, osoba
kontrolujgca i pracownik prowadzacy Archiwum.

. Kontrole Archiwum mogg przeprowadzi¢ upowaznione organy kontroli (NIK, organy
prokuratury i inne).

POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA W PRZYPADKU REORGANIZACJI LUB LIKWIDACJI
KOMORKI ORGANIZACYJNEJ BADZ UCZELNI
8§ 23.
1. W przypadku przejecia czesci lub catosci komorki organizacyjnej przez inng komorke
organizacyjng nalezy jej przekazac¢ (na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego) akta spraw
niezakonczonych. Akta spraw zakonczonych przekazuje sie do Archiwum.

2. W przypadku likwidacji Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
postepowanie z dokumentacja Uczelni okresla Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16
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wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw
panstwowych (Dz. U. Nr 167 poz. 1375).

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 24.
1. W przypadku stwierdzenia utraty materiatdbw archiwalnych lub wtamania do pomieszczen

Archiwum, Kanclerz zobowigzany jest do powiadomienia wtasciwego komisariatu Policji.

2. Slady wtamania nalezy starannie zabezpieczyé.

Zataczniki (wzory):

Zatgcznik nr 1 — Spis zdawczo-odbiorczy akt

Zatgcznik nr 2 — Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

Zatgcznik nr 3 — Protokdt oceny dokumentacji niearchiwalnej

Zatacznik nr 4 — Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)

Zatacznik nr 5 — Karta udostepnienia akt

Zatacznik nr 6 — Spis zdawczo-odbiorczy akt do archiwum panstwowego

Zatgcznik nr 7 — Sprawozdanie roczne z dziatalnosci Archiwum Uczelnianego za rok
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Wzor

Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie

(nazwa komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ...

Zatacznik nr 1

. . Miejsce Data zniszczenia
Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu Daty skrajne Kat. akt Liczba przechowywania | lub przekazania
od —do teczek . .
akt w Archiwum do Archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8

*rubryki 7 i 8 wypetnia Archiwum




Zalacznik nr 2

Wzor
Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych
Nr | Data przyjecia | Nazwa komarki przyjmujacej Liczba
spisu akt akta teczek Uwagi

poz. spisu

2

3

4

5




Zatacznik nr 3

Wzér

(nazwa komorki organizacyjnej)

Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw komis;ji):

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ............... mb i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje
niearchiwalna, nieprzydatng do celéw praktycznych komérek organizacyjnych, oraz ze uptynety terminy
jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji

technicznej.

PrzewodniCzaCy KOMIS]i .....ueiuiiiiiiiiiiiii et

CZIONKOWIE KOMIS]I ...vviieii ittt

zatgczniki



Zalacznik nr 4

(nazwa i adres komorki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowe))
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

L.p.

Nr ilp. spisu Symbol
zdawczo-odbiorczego | z wykazu

Daty | Liczba

TYTUL TECZKI skrajne | tomoéw

Uwagi

2 3 4 5 6 7




Zalacznik nr 5

Wzér

pieczatka Karta udostepnienia akt nr*....
komarki organizacyjnej

Termin zwrotu akt

Prosze o udostepnienie*, wypozyczenie* akt powstatych w komorce organizacyjnej

(imie i nazwisko)

(podpis)
Zezwalam na udostepnienie®*, wypozyczenie** wymienionych wyzej akt

(data i podpis)

* wypetnia Archiwum Uczelniane
** niepotrzebne skresli¢

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie

akt-tomoOw .......cccooveieeeie, akt ...........

(podpis oddajacego) dnia ............ /... 20.... (podpis odbierajacego)



Zalacznik nr 6

Wzor

(pieczeé Uczelni
przekazujacej materiaty archiwalne)

Spis zdawczo-odbiorczy akt do archiwum panstwowego nr ...

Materiatéw archiwalnych

(nazwa Uczelni)

przekazywanych do Archiwum Parnstwowego w

Znak teczki
L (symbol Tytut teczki Daty skrajne Uwai
P klasyfikacyjny z (hasto klasyfikacyjne z wykazu akt) od —do g
wykazu akt)
1 2 3 4 5

podpis odbierajacego podpis przekazujacego



Wzér

Zalacznik nr 7

Sprawozdanie roczne z dziatalnosci Archiwum Uczelnianego za rok ...

Jednostki miary akt

Ogdtem

llos¢ dokumentacji
w Archiwum Uczelnianym

Kat. A

Kat. B

m.b.*

llos¢ dokumentacji
przekazanej do Archiwum
Uczelnianego

Kat. A

Kat. B

m.b.

llos¢ dokumentacji
niearchiwalnej
wybrakowanej
w danym roku

Kat. B

m.b.

llosé materiatow
archiwalnych
przekazanych do
archiwum panstwowego

Kat. A

m.b.

Liczba interesantdw
wypozyczajacych akta

Ilos¢ wypozyczonych j.a

j.-a.

llos¢ wolnych potek

m.b.

* metr biezacy: jednostka miary akt znajdujacych sie na pdtkach w sktadnicy akt wyrazona w metrach

Nieprawidtowosci i potencjalne nieprawidtowosci dotyczgce funkcjonowania Archiwum Uczelnianego:




Zatgcznik nr 3
do zarzadzenia nr 182 Rektora ZUT w Szczecinie z dnia 14 grudnia 2009 r.

Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

SZCZECIN 2009



Systematyka symboli i haset klasyfikacyjnych

0-ZARZADZANIE

00-Organy kolegialne

01-Organizacjai zarzadzanie

02-Obstuga prawna. Skargi i wnioski
03-Prognozowanie, planowanie i sprawozdawczosé¢
04-Informatyzacja

05-Obstuga prasowa

06-Wspdtdzia anie, kontakty

07-Obstuga biurowa, archiwum zaktadowe.
08-Nadz6r, kontrole.

1-KADRY

10-Zasady pracy i ptac. Ewidencja osobowa
11-Zatrudnieniei wynagradzanie pracownikow
12-Szkolenie pracownikow

13-Dyscyplina pracy, urlopy, kary

14-Sprawy socjal no-bytowe pracownikow
15-Emerytury, renty, ubezpieczenia
16-Bezpieczenstwo i higiena pracy

2-SRODK| RZECZOWE

20-Administracja nieruchomosci i lokali
21-Ochrona obiektow i mienia
22-Gospodarka materiatowa
23-Inwestycje i remonty

24-Ekonomika inwestycji. Wskazniki techniczno-ekonomiczne

25-Transport, tacznosci

26-Ochrona srodowiska

Strona
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10
11
12
13
13
14
14

15

15
16
16
17
17
17
18



3-EKONOMIKA

30-Podstawowe zasady ekonomiczno finansowe
31-Finanse, ksiegowos¢

32-Ksiggowos¢ finansowa

33-Ptace, delegacje stuzbowe

34-Ksiggowost materiatowa

35-Nadz6r nad rachunkowoscia, dokumentacja i obstuga kasowa

36-Fundusze specjalne
37-Zamdwienia, przetargi, oferty

38-Inwentaryzacja

4-K ADRA NAUKOWA
40-Zakzenia organizacyjno-programowe
41-Kadra naukowa

42-Rozw¢j kadry naukowej

5-BADANIA NAUKOWE

50-Planowanie i organizacja badan naukowych
51-Dzialalnos¢ badawcza

52-Wynalazczoé¢, patenty

53-Wspdlpraca

54-Wydawnictwa

6-BAZA NAUKOWO-BADAWCZA | DYDAKTYCZNA
60-Baza naukowo-badawcza

61-Pomoce dydaktyczne

62-Biblioteki

63-Archiwum Ucze niane

7-DYDAKTYKA | WYCHOWANIE
70-Organizacja procesu dydaktycznego
71-Studenci i absolwenci

72-Sprawy studenckie

73-Sprawy socjal no-bytowe studentow

18

18
18
19
20
20
21
21
21
21

22

22
22
22

22

22
23
23
23
24

24

24
25
25
26

27

27
28
29
29



Symbole klasyfikacyjne

Kategoria ar chiwalna

Hasla klasyfikacyjne W komo- w innych Uwagi
ce meryto- komor-
ryczng’” kach
1] 2] 3 4 5 6 7 8
0 ZARZADZANIE
00 ORGANY KOLEGIALNE
000 Posi edzenia kierownictwa

0000 | Posiedzenia A Bc Zwyczajne i nadzwyczajne. Sktad
porzadek obrad, lista uczestnikow,
referaty, gtosy w dyskusji, protokoty,
stenogramy, realizacja postanowien i
uchwat.

0001 |Materiaty naposiedzenia A Bc Opracowania problemowe
sporzadzone specjalnie na okreslone
posiedzenia.

001 Senat

0010 |Posiedzenia Bc Jak przy klasie 0000.

0011 |Materiaty naposiedzenia A Bc Jak przy klasie 0001.

002 Rady Wydziatowe, instytutowe, naukowe.

0020 | Posiedzenia A Bc Jak przy klasie 0000.

0021 | Materiaty naposiedzenia A Bc Jak przy klasie 0001.

003 Kolegia Rektorskie, dziekanskiei in.

0030 |Posiedzenia A Bc Jak przy klasie 0000.

0031 | Materiaty naposiedzenia Bc Jak przy klasie 0001.

004 Komige Statei dorazne komigje rektorskie,
senackie orzekajace, rozjemcze itp.

0040 | Posiedzenia A Bc Jak przy klasie 0000.

0041 | Materiaty naposiedzenia A Bc Jak przy klasie 0001.

005 Narady pracownikow wiasnej jednostki BE-10 -

006 Udziat w organach kolegialnych innych A Bc Wiasne wystapienia, referaty
jednostek opracowania problemowe,

Sprawozdania.

007 Obstuga organizacyjno-techniczna organéw Bc Bc Zaproszenia, delegacje,
kolegialnych korespondencja.

008 Zjazdy, narady, konferencje

0080 |Planyi programy zjazdéw, narad i konferencji A Bc

wilasnych

0081 | Techniczna obstuga zjazdéw, narad, Bc Bc Jak przy klasie 007.

konferencji wiasnych

" Obowiazkowe okresy przechowywania dokumentagji, o ile procedury lub instrukcje szczeg6towe nie stanowia inaczej




2] 3 4 5 6 7 8
0082 | Udziat w obcych zjazdach, naradach i A Bc Wiasne wystapieniareferaty,
konferencjach opracowania. Pozostate kat. B-5.
009 Wybory do wtadz Uczelni
0090 | Ucze niana komisa wyborcza A - Do kat. A kwalifikuje sie sktad,
protokoty posiedzen, uchwaty i
obwieszczenia komigji, protokoty
wynikow gtosowania. Pozostate- kat.
B.-5.
0091 | Wydziatowe komigje wyborcze A - Jak przy klasie 0090.
01 ORGANIZACJA | ZARZADZANIE
010 Przepisy prawne dotyczace organizacji i B-10 Bc
zarzadzania

011 Podstawy prawne dziatania wlasng jednostki A Bc Dokumentacja dotyczaca podstaw
prawnych powotania wiasnej
jednostki np. akty notarialne, rejestry
sadowe itp.

012 Organizacja wasneg jednostki

0120 | Powotywaniei likwidacja jednostek A Bc
organizacyjnych
0121 | Regulaminy i statuty organizacyjne A Bc
0122 | Podziat czynnosci migdzy pracownikow B-5 Bc Regulaminy wewnetrzne komorek
organizacyjnych.
0123 | Upowaznienia pracownikéw do zatatwiania B-10 Bc Okres przechowywanialiczy sie od
spraw. Petnomocnictwa daty wygasniecia petnomocnictwa lub
upowaznienia.
0124 | Rejestry wydanych upowaznien i B-10 Bc
petnomaocni ctw
0125 | Organizacja jednostek podlegtych i A Bc Statuty, regulaminy organizacyjne,
nadzorowanych zakresy dziatania, ksiegi stuzbii in.
0126 | Ewidencjajednostek podiegtych i A Bc
nadzorowanych

013 Zbiér aktdw normatywnych zewnetrznych B-10 Bc Np. ministerstw, organéw
administracji rzadowej i
samorzadowej. Okres
przechowywanialiczy si¢ od daty
wygashiecia mocy prawne danego
normatywu.

014 Akty normatywne wiasne A Bc Komplet podpisanych zarzadzen,
okdlnikéw, decyzji, ingrukgji,
wytycznych. Dla kazdego rodzaju
aktow normatywnych zaklada sie
odrebne teczki. Jeden egzemplarz
rejestruje si¢ w odpowiednich klasach
rzeczowych.

02 OBSLUGA PRAWNA, SKARGI |
WNIOSKI
020 Przepisy prawne dotyczace obstugi, prawne, B-10 Bc
skarg i wnioskow
021 Prowadzenie spraw sadowych
0210 | Rejestry spraw sadowych B-10 - Cywilnych, karnych, pracy,

administracyjnych, gospodarczych itd.




5

03

022

023

024

025

030

031

0211

0212
0213
0214
0216
0217

0218

0220
0221

0230

0231

0232

0240
0241
0242

0250
0251
0252
0253
0254

0310

Sprawy cywilnei w sadach pracy

Sprawy karne

Sprawy administracyjne

Sprawy gospodarcze

Wystepowanie przed sadami

Zastepstwa sadowe

Wspdtdziatanie z organami Sciganiaw
sprawach zapobiegania przestgpstwom
Opiniowanie aktow prawnych

Projekty wiasnych aktéw prawnych
Projekty zewnetrznych aktGw prawnych
Opinie prawne

Opinie prawne dlawtadz uczelni

Opinie prawne diadziatow i jednostek
réwnorzednych

Inne opinie prawne

Interpretacje prawnei spory kompetencyjne
Interpretacje prawne wiasne

Interpretacje prawne zewngtrzne
Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych
Skargi i wnioski

Rejestr skarg i wnioskow

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

Skargi i wnioski przestane do rozpatrzenia
wedtug wtasciwosci

Analizy i oceny skarg i wnioskow

Nadzor i kontrola prawidtowosci
rozpatrywania skarg i wnioskow
PROGNOZOWANIE, PLANOWANIE |
SPRAWOZDAWCZOSC, STATYSTYKA
Metodykai organizacja prognozowaniai
planowania

Planowaniei prognozowanie.

Sprawozdawczosé
Plany rocznei prognozy wieloletnie

B-10

B-5
B-10
B-10

B-5

B-5

B-5

B-20
B-3

B-15
B-5

B-5

B-5
B-5

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Wiasne ustalenia. Opracowania
zewngtrzne — kat. B-5.

Jednostkowe i zbiorcze. Werga
ostatecznai zatwierdzona. Werge
robocze, materiaty zrodiowe,
korespondencja kat. B-5.




3 4 5 6 7 8
0311 |Plany okresowei sprawozdaniaz ich reglizacji B-5 Bc Zakres krétszy niz rok.
0312 | Planyi sprawozdania komorek A Bc Sprawozdania komérek
organizacyjnych merytorycznych. Pozostate — kat. B-5.
032 Statystyka
0320 | Zrodtowe materialy statystyczne B-5 Bc
0321 | Statystyczne opracowania koncowe wtasne A Bc Zaokresroku lub krétszy o ile sa to
opracowania koncowe.
0322 | Statystyczne opracowania czastkowe B-5 Bc
0323 | Prowadzenie resortowych badan statystycznych| B-5 Bc
0324 | Statystyczne prowadzenie jednostek B-5 Bc
podlegtych i innych
033 Analizy dziatanosci
0330 | Analizy wtasne (kompleksowe i problemowe) A Bc Wergja ostateczna.
zbiorcze
0331 | Analizy jednostkowe BE Bc
0332 | Materialy pomocnicze B-5 Bc
034 Meldunki i raporty sytuacyjne
0340 | Médunki i raporty sytuacyjne jednostkowe B-5 Bc
0341 | Médunki i raporty sytuacyjne zbiorcze B-5 Bc
INFORMATYZACJA
040 Projektowanie i koordynowanie systemow i
programow
0400 | Organizacja prac projektowych B-5 Bc Umowy, plany pracy, protokoty
odbioru prac oraz raporty,
korespondencja z wykonawcami i
uzytkownikami.
0401 | Dokumentacja faz projektowania A Bc
oprogramowania
0402 | Dokumentacja projektowania funkcjonalnego A Bc Ogodlnei szczegbtowe projekty
funkcjonalne systemodw.
0403 | Licencje na oprogramowanie B-5 Bc Okres przechowywanialiczy sie od
daty wygasnigcia umowy licencyjne.
041 Eksploatacja systeméw informatycznych
0410 | Ingrukcje eksploatacyjne B-10 Bc Instrukcje dotyczace systeméw
informatycznych, systeméw
ewidencjonowaniainformagji,
nosnikOw i kopii bezpieczenstwa oraz
archiwizowania zbioréw danych.
0411 | Zbiory informagji, bazy danych BE-5 - Kategoria archiwalnazalezy od
rodzaju zgromadzonych informagji.
0412 | Zabezpieczenie eksploatacji systeméw B-5 Bc Materiatowe i techniczne
Administracja lokalna siecia.
0413 | Ingalacja, utrzymanie i administracja B-5 Bc
oprogramowania systemowego i pomaochi czego
0414 | Wspomaganie uzytkownikéw systemu B-5 Bc Konsultacje, szkolenia, materiaty

pomocnicze.
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0415 | Ewidencja sprzetu komputerowego B-5 Bc
042 Analizy stanu wdrazania, rozpowszechnianiai A Bc
weryfikacji systemow i programow
informatycznych
05 OBSELUGA PRASOWA
050 Ogtoszenia wywiady
0500 | Ogtoszeniai obwieszczeniawtasne B-3 Bc
0501 | Konferencje prasowe Bc Stenogramy, przebieg konferencji.
0502 | Wywiady i informacje dlaprasy, radiai A Bc
telewizji
0503 | Materiaty informacyjne A - Dotyczace dziatalnosci wtasne)
jednostki: wycinki prasowe, materiaty
audiowizualne.
06 WSPOLDZIAELANIE, KONTAKTY Obejmuje ogdlne sprawy wspbtpracy
z instytucjami krajowymi nie
zwiazane bezposrednio z
dokumentacja innych klas.
060 Przepisy prawne dotyczace wspétdziataniai B-10 Bc Wiasne ustalenia- kat. A.
kontaktow
061 Wspdtdziatanie
0610 | Wspdidziatanie z jednostkami krajowymi A Bc W miare potrzeb dla poszczegdlnych
organizacji mozna zaktada¢ teczki.
0611 | Wspdtdziatanie z komdrkami wiasneg jednostki Bc Bc
0612 | Wspdtdziatanie z jednostkami zagranicznymi A Bc Jak w klasie 0610
07 OBSLUGA BIUROWA
070 Przepisy prawne dotyczace biurowosci, B-10 Bc Wiasne ustalenia kat. A.
archiwum zaktadowego
071 Ingtrukcje, regulaminy, rejestry
0710 |Ingrukcja kancdaryjna A Bc
0711 | Rzeczowy wykaz akt A Bc
0712 | Rejestry kancdaryjne B-5 Bc Np. rzeczowe.

072 Technika pracy biurowe B-5 Bc Zasady organizacji i nowoczesne
techniki pracy biurowej, wspdtpraca z
instytucjami zajmujacymi si¢ tym
problemem, wprowadzenie nowych
technik biurowych, pomoc i nadzdr w
tym zakresie.

073 Formularzei druki

0730 | Wzory formularzy i drukéw wiasnych A Bc
0731 |Kataogi i wzorniki drukéw i formularzy B-10 Bc Obce.
0732 | Gospodarka formularzami i drukami B-3 Bc
0733 | Sktadnice formularzy i drukéw B-3 Bc
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0734 | Druki $cistegorozliczaniai powszechnego B-5 Bc
uzytku
074 Pieczecie, tablice ogtoszen A Bc
0740 | Odciski pieczeci ewidencja A Bc
0741 | Zamawianie pieczeci urzgdowych, stempli, B-10 Bc
likwidacja pieczeci
0742 | Tabliceinformacyjne B-5 Bc
0743 | Tablice ogtoszen B-5 Bc
0744 | Flagi panstwowe B-5 Bc
075 Optaty i ryczatty pocztowe, telefoniczne
0750 | Tabele optat pocztowych B-5 Bc
0751 | Optaty i ryczalty B-5 Bc
0752 | Telegramy, faksy B-5 Bc
08 NADZOR, KONTROLE
080 Zasady i tryb postepowania w sprawach B-10 Bc Wiasne ustaleniai wytyczne nadzoru i
nadzoru i kontroli kontroli- kat. A.
081 Kontrole, inspekcje, lustracje
0810 | Plany kontrali, inspekgji i lustracji oraz ich B-5 Bc
realizacja
0811 | Kontrole zewngtrzne problemowei A Bc Protokoty, sprawozdania z kontrali,
kompleksowe wnioski | wystapienia pokontrolne,
sprawozdania z realizacji zalecen.
0812 | Kontrole zewnetrzne wycinkowe i dorazne B-5 Bc Jak w klasie 0711.
0813 | Kontrole wewnetrzne B-5 Bc Jak w klasieQ711.
0814 | Ksiazki kontrali B-5 -
0815 | Udziat w kontrolach organizowanych przez B-3 Bc
specjalistyczne jednostki kontrolne
KADRY
10 ZASADY PRACY | PLAC. EWIDENCJA
OSOBOWA
100 Zbiér przepisow prawnych dotyczacych pracyi | B-10 Bc Okres przechowywanialiczy si¢ od
ptac oraz spraw osobowych daty utraty mocy prawnej danego
przepisu. Do kat. A zalicza S¢ wlasne
ustaleniai wytyczne,
101 Praca, ptace
1010 | Umowy zbiorowei zaktadowe A Bc Wiasne, zewngtrzne- kat. B-5.
1011 | Taryfikatory kwalifikacyjne, siatki ptac A Bc Jak w klasie 1010.
1012 | Regulaminy pracy, czas pracy A Bc Jak w klasie 1010.
1013 | Zasady nagradzaniai premiowania A Bc Jak w klasie 1010.

10
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102 Ewidencja osobowa Do catosci spraw maja zastosowanie
postanowienia ustawy z dnia 29
sierpnia 1996 roku o ochronie danych
osobowych (Dz.U. Nr 133, poz. 883).
1020 | Aktaosobowe pracownikow BE-50 Bc Prowadzi si¢ w sposob okreslony w
rozporzadzeniu Ministra Pracy i
Polityki Socjalng z dnia 28.05.1996
roku w sprawie zakresu...(Dz.U. Nr.
62, poz. 286).
1021 | Pomoce ewidencyjne do akt asobowych B-50 Bc
1022 | Karty identyfikacyjne pracownikéw wiasnej B-5 Bc
jednostki
1023 | Sprawy wojskowe pracownikow B-5 Bc
1024 | Swiadectwa pracy, zaswiadczeniaitp. B-5 Bc
ZATRUDNIENIE | WYNAGRADZANIE
PRACOWNIKOW
110 Przepisy prawne dotyczace zatrudnieniai B-10 Bc Jak w klasie 100.
wynagrodzenia
111 Zatrudnienie i zwalnianie pracownikow
1110 | Zapotrzebowaniei nabor pracownikow B-2 Bc
1111 | Zatrudnieniei zwalnianie pracownikow B-2 Bc
1112 | Zatrudnieniei zwalnianie pracownikow B-2 Bc
specjalnych kategorii, dodatki za szkodliwe
warunki pracy
1113 | Zatrudnianie w godzinach nadliczbowych B-2 Bc W tym zestawienia godzin
nadliczbowych.
1114 | Praktyki, praktykanci, staze B-5 Bc
1115 | Wykaz etatdw, plany rozmieszczenia A Bc
pracownikow
1116 | Przeglady kadrowe B-5 Bc
1117 | Obsadzanie stanowisk pracy w drodze B-5 Bc
konkursow
1118 | Premie- zestawienia zadan premiowych B-5 Bc
112 Nagradzanie i awansowanie pracownikow
1120 | Nagradzanie pracownikow B-2 Bc
1121 | Awansowanie pracownikow B-2 Bc
1122 | Nagrody jubileuszowe B-2 Bc
1123 | Dyplomy, listy, podzigkowania B-2 Bc Jeden egzemplarz odktada si¢ do akt
osobowych- klasa 1020.
1124 | Opinie o pracownikach B-5 Bc
113 Odznaczenia panstwowe i resortowe
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1130 | Ewidencja pracownikéw odznaczonych B-10 Bc
1131 | Odznaczenia panstwowe i resortowe (wnioski) B-5 Bc
114 Prace dodatkowe pracownikdéw
1140 | Prace zlecone (bezosobowy fundusz ptac) B-5 Bc
1141 | Umowy o dzieto B-5 -
115 Zatrudnieniaw ramach umowy-zlecenialub B-5 - Umowy.
umowy o dzieto pracownikéw spoza wiasnej
jednostki
12 SZK OLENIE PRACOWNIKOW
120 Przepisy prawne dotyczace szkolenia B-10 Bc Wiasne ustaleniai wytyczne- kat. A .
pracownikow
121 Osrodki doskonalenia kadr pracowniczych
1210 | Lokale, pomieszczeniai ich wyposazenie B-5 Bc
1211 | Pracownicy osrodkow B-5 Bc
1212 | Koszty szkolenia, rozliczenia, zwolnienia od B-3 Bc
kosztéw
1213 | Baza wyzywieniowa, rozliczenia B-3 Bc
1214 | Obstuga techniczno- kancelaryjna kursow B-3 Bc
1215 | Dokumentacja szkoleniowa B-10 Bc
122 Formy i metody szkolenia
1220 |Planyi programy szkolenia pracownikow A Bc Do kat. A kwalifikuje si¢ wiasne
programy i plany; obce- kat. B5.
1221 | Analizy i oceny form szkoleniowych A Bc
1222 | Kursy sympozja, kursokonferencje itp. B-3 Bc
1223 | Szkolenia praktykantow B-3 Bc
1224 | Egzaminy kwalifikacyjne B-5 Bc
1225 | Praktyki szkoleniowe B-3 Bc
1226 | Samoksztatcenie, doksztatcanie B-3 Bc
123 Uczestnicy szkolenia
1230 | Ewidencja szkolonych B-10 Bc
1231 | Analizy i oceny wynikéw szkolenia A Bc
1232 | Opieka nad szkolonymi B-3 Bc
1233 | Protokoty egzamindw i $wiadectwa nauki B-50 Bc
124 Doksztatcenie i szkolenie kadry kierownicze B-5 Bc Plany, zezwolenia, decyzje o

dofinansowaniu.
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13 DYSCYPLINA PRACY, URLOPY, KARY
130 Przepisy prawne dotyczace dyscypliny pracy, B-10 Bc Jak przy klasie 100.
urlopdw, karania pracownikéw
131 Dyscypliny pracy
1310 | Listy obecnosci pracownikow B-3 Bc
1311 | Absencja chorobowa B-5 Bc
1312 | Ksiazki wyjs¢ pozainstytucje B-3 Bc
1313 | Ewidencja delegacji stuzbowych Bc Bc
1314 | Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej B-3 Bc Okresy przechowywanialiczy si¢ od
nastepnego roku po wygashieciu
zobowigzanialub uprawnienia
dostepu.
1315 | Analizy efektywnego czasu pracy A Bc
132 Urlopy pracownicze
1320 | Plany i wykorzystanie urlopéw B-3 Bc
wypoczynkowych
1321 | Urlopy okolicznosciowe B-3 Bc
1322 | Urlopy macierzynskie i wychowawcze B-3 Bc Odktada si¢ do akt osobowych- klasa
1020.
1323 | Urlopy bezptatne B-3 Bc Jak w klasie 1322.
133 Kary porzadkowei dyscyplinarne
1330 | Upomnienia- odwotania Bc Bc Zgodnie przepisami Kodeksu Pracy.
1331 | Komigedyscyplinarnei odwotawcze B-10 Bc Dla studentdw, nauczycidli
akademickich.
1332 | Zacieranie natozonych kar B-5 Bc
1333 | Zawieszanie pracownikdw w czynnosciach B-5 Bc
134 Postepowanie dyscyplinarne B-5 Bc
14 SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE
PRACOWNIKOW
140 Przepisy prawne dotyczace spraw socjalno- B-10 Bc Jak w klasie 100.
bytowych pracownikdéw
141 Mieszkania, dojazdy do pracy itp.
1410 | Mieszkania pracownicze, pomaoc, interwencje, B-5 Bc Decyzje o przedmiotowych sprawach.
pozyczki mieszkaniowe W wypadku posiadania wiasnych
mieszkan umowy najmu. Okres
przechowywanialiczy si¢ od daty
wygasniecia umow najmu.
1411 | Dojazdy do pracy- doptaty do biletow B-3 Bc
1412 | Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow B-3 Bc
142 Opieka zdrowotna
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1420 | Sanatoria, wczasy lecznicze B-5 Bc Decyzje o dofinansowaniu.
1421 | Zasitki chorobowe B-5 Bc Dokumentacja stanowiaca podstawe
przyznania zasitku.
1422 | Zasitki potogowe, pogrzebowe, losowei inne B-5 Bc Jak w klasie 1421.
1423 | Opiekanad inwalidami B-3 Bc
1424 | Opiekanad emerytami i rencistami B-3 Bc
1425 | Opiekanad dzie¢mi- ztobki, przedszkola B-3 Bc
143 Wypoczynek pracownikdw i ich rodzin
1430 | Wczasy pracowniczei rodzinne B-5 Bc Jak w klasie 1421.
1431 | Obozy, kolonie dladzieci i mtodziezy B-5 Bc Jak w klasie 1421.
144 Sport, oswiatai kultura
1440 | Wtasnabaza sportowai kulturalno-oswiatowa B-2 Bc
1441 | Imprezy sportowe dla pracownikow B-2 Bc
1442 | Wypozyczanie sprzetu sportowego B-2 Bc
1443 | Imprezy kulturalno-oswiatowe B-2 Bc
15 EMERYTURY, RENTY,
UBEZPIECZENIA
150 Przepisy prawne emerytalno-rentowe i B-10 Bc
ubezpieczeniowe
151 Emerytury i renty
1510 |Ewidencja emerytéw i rencistow B-10 Bc
1511 | Wnioski 0 emerytury dla wtasnych B-3 Bc
pracownikow
1512 | Wnioski orenty inwalidzkiei specjalneda B-3 Bc
wiasnych pracownikow
1513 | Dodatki do rent i emerytur B-3 Bc
152 Ubezpi eczenia spoteczne
1520 | Sktadki ubezpieczenia spotecznego B-5 Bc
1521 | Zbiorowe ubezpieczenia pracownikow B-10 Bc
1522 | Legitymacje ubezpieczeniowe pracownikow B-5 Bc
16 BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
160 Przepisy prawne dotyczace bezpieczenstwa i B-10 Bc Jak w klasie 100.
higieny pracy
161 Stan bezpieczenstwa i higiena pracy
1610 | Przeglady i kontrole stanu bezpieczenstwa i B-3 Bc
higieny pracy
1611 | Przeglady i kontrola stanu bezpieczenstwa i B-3 Bc
higieny pracy w jednostkach podlegtych
1612 | Analizy i oceny stanu bezpieczenstwa i higieny B-3 Bc

pracy
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162 Srodki ochronne
1620 | Odziez ochronnai sprzgt ochrony osobiste) B-3 Bc
1621 | Urzadzenia ochronnei sanitarne B-3 Bc
1622 | Srodki utrzymania czystosci B-3 Bc
163 Wypadki przy pracy, zdrowie, choroby
zawodowe
1630 | Rejestr wypadk6w przy pracy A -
1631 | Wypadki zbiorowe, smiertelnei inwalidzkie A Bc W tym protokoty powypadkowe.
1632 | Inne wypadki B-10 Bc Jak w klasie 1631.
1633 | Zgtoszenia chordb zawodowych B-10 Bc
1634 | Analizy i oceny wypadkowosci i chordb A Bc
zawodowych
1635 | Badania okresowe pracownikéw Bx* - * Okres przechowania zgodny z
wymaganiami na danym stanowisku
pracy.
1636 | Profilaktyka zapobiegawcza B-5 Bc
SRODK| RZECZOWE
20 ADMINISTRACJA NIERUCHOMOSCI |
LOKALI
200 Podstawowe zasady gospodarowania B-10 Bc Wiasne ustalenia- kat. A.
nieruchomosciami
201 Administrowani e nieruchomosciami
2010 | Dokumentacja prawnai projektowo- BE-5 Bc Dla kazdego obiektu zaktada si¢
kosztorysowa odrebne teczki. Okres
przechowywanialiczy si¢ od daty
zaprzestania eksploatacji obiektu.
Dokumentacja obiektow nietypowych
i zabytkowych- kat. A. Przechowuje
Sig przez okres ignienia obiektu. W
wypadku zbycia, dokumentacje
techniczna przekazuje si¢ howemu
uzytkownikowi.
2011 | Ewidencjanieruchomosci, lokali i pomieszczen | B-10 Bc
uzytkowych
2012 | Ewidencja (dokumentacja) nieruchomosci, B-10 Bc
lokali i pomieszczen przekazanych w
uzytkowanie jednostkom podlegtym
2013 | Ewidencjanieruchomosci, lokali i pomieszczen | B-10 Bc
wiasnych uzytkowanych przez jednostki obce
2014 | Nabywanie, zbywanie, zamiana nieruchomosci A Bc
lokali i pomieszczen
2015 | Podatki, optaty i czynsze zalokale, B-10 Bc Ewidencjai deklaracje podatkowe.
pomieszczeniai nieruchomosci wiasne Dowody ksiegowe-kat. B5.
2016 | Przydziat i ngjem nieruchomosci hawtasne B-5 Bc Okres przechowywanialiczy sie od
potrzeby daty wygasnigcia umowy.
2017 | Wynajem (dzierzawa) nieruchomaosci i lokali B-5 Bc Jak w klasie 2016.
zewngtrznym instytucjom
202 Utrzymywanie lokali i pomieszczen
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2020 | Utrzymywanie czystosci B-2 Bc
2021 | Ogrzewanielokali i pomieszczen B-2 Bc
2022 | Oéwietlenie B-2 Bc
2023 | Dekoracja, flagowanie estetyka B-2 Bc
21 OCHRONA OBIEKTOW | MIENIA
210 Ochrona przeciwpozarowa
2100 | Organizacja ochrony przeciwpozarowej B-5 Bc Organizacja stuzb ochronnych i
ratowniczych, Regulamin ochrony,
plany pracy.
2101 | Zapobieganie pozarom i zabezpieczenie B-5 Bc Zbiér przepisow, kontrola stanu
przeciwpozarowe bezpieczenstwa pozarowego, akcje
prewencyjne.
2102 | Technikapozarniczai ratownicza B-5 Bc Plany ochrony p. poz. i zapobiegania
klgskom ekologicznym.
2103 | Ewidencjai statystyka pozardw B-5 Bc Ewidencja, statystyka wypadkow i
strat analizy.
2104 | Szkolenie przeciwpozarowe B-5 Bc Ewidencja szkolonych i programy
szkolenia.
2105 | Ingalacje ochronnei darmowe B-3 Bc Nadzor i eksploatacja.
211 Zabezpieczenie obiektow
2110 | Organizacja wewngtrznych stuzb ochronnych B-5 Bc W tym takze plany i wytyczne
ochrony mienia.
2111 | Pracastuzb ochronnych B-5 Bc Przepustki statei okresowe, meldunki,
w tym dzienniki stuzb, kontrola
straznikow.
212 Ubezpieczenia rzeczowe od ognia, katastrof i B-10 - Okres przechowywanialiczy sie od
kradziezy daty wygasniecia umowy.

22 GOSPODARKA MATERIALOWA Obejmuije zaopatrzenie w maszyny,
urzadzenia e w maszyny, urzadzeniai
inne.

220 Organizacja gospodarki materiatowej B-10 Bc Jak w klasie 100.
221 Zaopatrzenie
2210 | Zapotrzebowania, zaméwieniarozdzidniki, B-5 Bc
specyfikacje
2211 | Katalogi, prospekty, cenniki B-5 Bc
2212 | Zréota zaopatrzenia B-2 Bc Dostawcy krajowi i zagraniczni,
dostawy z wiasngj produkdji.
222 Magazynowaniei uzytkowanie
2220 | Protokoty przyjecia B-5 Bc
2221 | Rozliczenia uzytkownikéw, ewidencja B-5 Bc
magazyndw, ewidencja zuzycia
2222 | Kasacjai uptynnianie B-5 Bc W tym analiza zapasow.
2223 | Gospodarka odpadami B-2 Bc
2224 | Inne wewnetrzne operacje B-2 Bc Raporty magazynéw o obrotach,

stanach magazynowych.
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2225 | Kartoteki magazynowe B-5 Bc Okres przechowywanialiczy sie od
daty ostatniego zapisu.
223 Maszyny i urzadzenia, wyposazenie biurowe
2230 | Dokumentacja technicznai eksploatacyjna B-3 Bc Okres przechowywanialiczy si¢ od
Maszyn i urzadzen biurowych daty kasacji dangl maszyny lub
urzadzenia.
2231 | Eksploatacja maszyn i urzadzen biurowych B-2 Bc Naprawai konserwacja.
224 Ewidencja srodk6w trwatych i przedmiotow B-5 Bc Ksiazki ewidencyjne, ksiazki
nietrwatych wyposazenia, kartoteki.
23 INWESTYCJE | REMONTY
230 Przepisy prawne dotyczace inwestycji i B-10 Bc
remontow
231 Przygotowywanie inwestycji i remontow
2310 | Normatywy techniczne projektowania B-5 Bc
2311 | Opiniei uzgodnienia projektow B-5 Bc
inwestycyjnych i remontdw kapitalnych
2312 | Zlecenie na wykonanie dokumentacji B-3 Bc
232 Inwestycje budowlane, remonty kapitalne
2320 | Dokumentacja (prawnai techniczna) BE-10 Bc Jak w klasie 2010.
budynkoéw typowych
2321 | Dokumentacja (prawnai techniczna) A Bc Jak w klasie 2010.
budynkéw zabytkowych i nietypowych
2322 | Zlecenia, umowy B-5 Bc
2323 | Protokoty odbioru, rozliczenia B-5 Bc Jeden egzemplarz protokotu odbioru
inwestycji i notatek nalezy dotaczy¢
do dokumentacji prawnegj i
technicznej obiektu- klasa 2010.
2324 | Zaopatrzenie materialowe i wyposazenie B-3 Bc
2325 | Sprawozdania z realizacji inwestycji B-5 Bc
2326 | Ewidencjainwestycji A Bc
2327 | Nadzédr inwestycyjny B-5 Bc
2328 | Wykonawstwo inwestycji B-5 Bc
233 Remonty biezace
2330 | Dokumentacja ogolna dotyczaca spraw B-3 Bc
remontow
2331 | Wykonawstwo remontéw biezacych B-5 Bc
2332 | Zaopatrzenie materiatowe B-5 Bc
2333 | Protokoty odbioru, rozliczenia B-5 Bc
24 EKONOMIKA INWESTYCJI, A -
WSKAZNIKI TECHNICZNO-
EKONOMICZNE o
25 TRANSPORT, EACZNOSC
250 Przepisy prawne dotyczace transportu B-10 Bc
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26

30

31

251

252

253

254

260

261

262

263

300
301
302
303
304

2510
2511

2520
2521
2522
2523
2524
2525
2526
2527

2530
2531

2540
2541

Zakup i ewidencja srodkow transportu
Zakup $rodkow transportu

Ewidencja wtasnych srodkdw transportu
Ekspl oatacja srodkow transportu
Przebieg pojazdow

Remonty biezace pojazdéw

Czesci zamienne, narzedzia, sprzet
Paliwo

Zezwolenia na prowadzenie samochoddw
stuzbowych

Ryczalty samochodowe

Karty drogowe

Zaplecze techniczne transportu
Zewngtrzne ustugi transportowe
Eksploatacja obcych srodkéw transportowych
Listy (specyfikacje) przewozowe

Srodki tacznosci

Ekspl oatacja srodkow tacznosci

Srodki tacznosci specjalngj i dlarmowej
OCHRONA SRODOWISKA

Normy i przepisy w zakresie ochrony
srodowiska

Gospodarka wodno- $ciekowa i zapobieganie

Zniszczeniu powietrzai gleby
Zagospodarowanie odpaddw

Optaty z tytutu zniszczenia srodowiska

EKONOMIKA

PODSTAWOWE ZASADY
EKONOMICZNO- FINANSOWE

System finansowy

System ksiegowy

Metoda rachunku ekonomicznego
System informacyjno-dewizowy

System ewidencji ksiggowsj i plany kont
FINANSE, KSIEGOWOSC

B-3
B-3
B-3
B-5

B-3

B-3

B-5
B-5

B-2

B-2

B-10

B-10

B-5

B-10

> >» >» >

Bc

Bc

Bc
Bc
Bc
Bc
Bc
Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc
Bc
Bc

Bc

Garaze, warsztaty, myjnie.

Zlecenia, zamoOwienia, przestoje itp.

Telefony, faksy itp.

Uzywa si¢ w wypadku zagrozen
pozarowych, chemicznych i innych.

W tym dokumentacja formalno-
prawna.

Ustalanie wielkosci, korespondencja
merytoryczna.

Jak w klasie 100.
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310 Obrat gotdwkowy
3100 | Plany kasowe B-5 Bc
3101 | Raporty kasowe B-5 - Oryginaty z zatacznikami, kopie kat.
B-2.
3102 | Grzhiety ksiazeczek czekowych i B-2 -
rozrachunkowych
3103 | Dowody kasowe- KPi KW B-5 Bc
3104 | Depozyty kasowe B-5 Bc
3105 | Rewizje kasy B-5 Bc
311 Finansowaniei kredytowanie wiasng jednostki
3110 | Umowy i wzajemne uzgodnieniaz bankami i A Bc Dla kazdego podmiotu prowadzi si¢
instytucjami finansujacymi odrgbne teczki.
3111 | Maksymalne kwoty kredytow i zasady ich B-5 Bc
wykorzystania
3112 | Finansowanie B-5 Bc
3113 | Finansowanie zakupOw i inwestycji B-5 Bc
3114 | Dotacje, pozyczki B-5 Bc
3115 | Ubezpieczenia kredytow B-5 Bc Okres przechowywanialiczy sie od
daty sptaty kredytu.
3116 | Sprawy rozliczen kartami kredytowymi B-5 Bc Korespondencja z bankami, wyciagi,
potwierdzenia, zestawienia.
312 Rozliczenia
3120 | Rozliczeniaz tytutu podatkow B-5 Bc Korespondencja z urzgdami
skarbowymi.
3121 | Innerozliczenia B-5 Bc
32 K SIEGOWOSC FINANSOWA
320 Przepisy prawne dotyczace rachunkowosci, B-10 Bc
ksiegowosci i obstugi kasowej
321 Dowody ksiegowe
3210 | Dowody ksiegowe stanu $rodkéw finansowych B-5 Bc
w bankach
3211 | Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwatego B-5 Bc
3212 | Dowody ksiggowe inwestycji B-10 Bc Okres przechowywania catosci
dowoddw dotyczacych dang
inwestycji liczy si¢ od nastepnego
roku po jg rozliczeniu.

322 Dokumentacja ksiegowa B-5 - Ksiegi, rejestry, dzienniki, kartoteki,
noty ksiegowe, polecenia ksggowania
itp.

323 Rozliczenia finansowe krajowe

3230 | Rozliczenia zakupu materiatu i ustug B-5 Bc
3231 | Innerozliczenia finansowe B-5 Bc
3232 | Rozliczenia pienigzne osob trzecich B-5 Bc
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324 Rozliczenia finansowe z podmioctami
zagranicznymi
3240 | Rozliczeniazakupu materiatow i ustug B-5 Bc
3241 |Innerozliczenia zagraniczne B-5 Bc
3242 | Tabele kursowe walut zagranicznych Bc Bc
325 Ewidencja analitycznai syntetyczna B-5 Bc
326 Windykacja naleznosci Dokumentacja dotyczaca zadtuzen i
naleznosci.
3260 | Ratyi prolongaty B-5 Bc
3161 | Ponagleniai wezwania ptatnicze B-5 Bc
3162 | Odsetki B-5 Bc
327 Uzgadnianie sald Bc Bc Ewidencja potwierdzen sald na koniec
roku sprawozdawczego,
korespondencja.
33 PLACE, DELEGACJE SLUZBOWE
330 Dokumentacja stuzaca do porzadkowania list B-5 Bc W tym karty pracy.
ptac
331 Listy ptac B-50* Bc * Okres przechowywania wynika z
art.64 Ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U.Nr.121, poz. 591)i moze ulec
Zmianie.
332 Kartoteki wynagrodzen B-50* - Jak w klasie 331.
333 Listy innych wynagrodzen stanowiace postawe | B-50* Bc Jak w klasie331.
do naliczeniarenty lub emerytury
334 Listy zaliczek na wynagrodzenia B-5 Bc
335 Zaswiadczenia o zarobkach B-3 -
336 Rozliczenia delegacji stuzbowych B-5 Bc
337 Podatki
3370 | Dokumentacja podatkowa B-5 Bc Dokumentacja przychodu, kosztéw
uzyskania przychodu, zaliczek na
podatki i in.
3371 | Deklaracje podatkowe B-5 Bc Deklaracje PIT.
3372 | Zmiany sytuacji dochodowej pracownikéow B-5 Bc
3373 | Korespondencja z urzedami skarbowymi B-5 Bc
338 Deklaracja RMUA B-5 Bc
34 KSIEGOWOSC MATERIALOWA
340 Dowody ksiggowe wiasne B-5 Bc Kopie faktur wystawionych
odbiorcom. Mozliwy dalszy podziat
wedtug przyjetych praktycznych
kryteriow.
341 Dowody ksiegowe zewngtrzne B-5 Bc

Faktury wptywajace. Jak w klasie
340.
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35

36

37

38

342

350
351

360

361

370

371

372

373

374

375

380

381

382
383

3420

3421

3422
3423

3720
3721

3730
3731

Dokumentacja ksiegowa

Karty ilosciowo-wartosciowe i ich rejestry
Rejestry dowoddw ub ich poszczegdlinych
rodzajow

Karty analityczne

Dzienniki materiatowe

NADZOR NAD RACHUNKOWOSCI A,
DOKUMENTACJA | OBSLUGA
KASOWA

Biezacy nadzdr kwestora

Powotywanie biegtych ksiegowych, listy
biegtych

FUNDUSZE SPECJALNE

Zasady gospodarowania funduszami

specjalnymi
Fundusze specjalne

ZAMOWIENIA, PRZETAGI, OFERTY
Przepisy prawne dotyczace zaméwien i
przetargow

Kryteria oceny ofert

Zaméwienia, konkursy ofert

Powotywanie komisji

Wybér oferty

Przetargi
Powotywanie komisji
Wybory ofert

Konkurs ofert

Rejestry zamoéwien odwotan i protestow
INWENTARYZACJA
Komigeinwentaryzacyjne

Formularze inwentaryzacyjne (Spisy i
protokoty)
Wycenai przecena

Inwentaryzacja powszechna

B-5

B-5
B-5

B-5
B-10

B-10

B-5

B-10

B-5

B-5
B-5

B-5
B-5
B-5

B-5

B-5

B-5

B-10

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Biezacy nadzdr i kontrola.

Jak w klasie 100.

Nagrdd, swiadczen socjanych itp. Dla
kazdego funduszu zaktada si¢ odrebna
teczke.

Przepisy whasne kat. A.

Do kat. A zdicza s¢ wlasne ustalenia
i wytyczne.

Dla kazdego zamowienia prowadzi Sie
odrebna teczke zawierajaca materiaty
kontrahentdw, opinie komisji i
decyzje. Okres przechowywanialiczy
Si¢ od daty realizacji przedsiewziecia.

Jak w klasie 3421.

Oferty i decyzje o wyborze jedng z
nich. Dla kazdego zlecenia prowadzi
sie odrebne teczki.

Powotywanie komigi i zasady
dziatania.

W tym postgpowanie wyjasniajace w
sprawach brakow.
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5

40

41

42

50

400
401
402

410
411

412

413

414

420
421
422
423

4110
4111

4120
4121
4122

4130
4131
4132
4133

4140
4141
4142
4143

KADRA NAUKOWA

ZALOZENIA ORGANIZACY JNO-
PROGRAMOWE
Ewidencja kadry

Plany rozwoju kadry
Zapotrzebowanie na kadry kwalifikowane
KADRA NAUKOWA

Zasady nadawania stopni i tytutow
Tytuty naukowe

Nadanie tytutu profesora

Nadanie tytutu doktora honoris causa
Stopnie naukowe

Przewody doktorskie

Przewody habilitacyjne

Organizacja promogji

Dokumentacja stanowisk
Samodzielni pracownicy naukowi
Asystenci

Wyktadowcy

Dyplomowani bibliotekarzei pracownicy
dokumentacji naukowej
Dokumentacja funkcji

Rektorzy i prorektorzy

Dziekani i prodziekani

Dyrektorzy instytutéw i kierownicy katedr
Innefunkcje

ROZWOJ KADRY NAUKOWEJ
Studia doktoranckie

Staze naukowe

Stypendia naukowe

Zatrudni enia dodatkowe nauczycidi
akademickich poza Uczelnia
BADANIA NAUKOWE

PLANOWANIE | ORGANIZACJA BADAN

NAUKOWYCH

BE-10
BE-10

BE-5

B-5

BE-10
BE-10
BE-10
BE-10

BE-10
BE-10
BE-10
BE-10

B-5
B-5
B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc
Bc

Bc

Bc
Bc
Bc

Bc

Bc
Bc
Bc

Bc

Ewidencja.

Krajowe.




5

51

52

53

500
501

510

520
521
522
523
524

530

531

532

5100
5101
5102
5103
5104
5105
5106
5107
5108

5300
5301
5302

5310

5311

5312
5313

5320

Zespoty naukowo-badawcze

Pracownie naukowo-badawcze
DZIALALNOSC BADAWCZA
Dziatalnos¢ badawcza

Dokumentacja umdéw naukowo-badawczych
Dokumentacja umow ustugowo-badawczych
Dokumentacja umow wdrozeniowych
Dokumentacja projektéw badawczych
Dokumentacja projektéw celowych
Dokumentacja projektéw zamawianych
Ewidencja prac naukowo-badawczych
Finansowanie dziatalnosci badawczej

Dokumentacja nagrod

WYNALAZCZOSC, PATENTY
Przepisy prawne

Rejestr zgtoszen patentdw
Postepowanie patentowe

Analizy i oceny wynalazczosci
Wynagrodzeniai nagrody wynal azcow
WSPOLPRACA

Umowy o wspdipracy z jednostkami
naukowymi

Umowy miedzyrzadowe o wspotpracy
Porozumienia miedzyresortowe
Umowy o wspoélpracy zawierane przez
Uczelnie

Wyjazdy pracownikéw i studentéw Uczelni

Staze diugo- i krétkoterminowe, studia
doktoranckie

Konferencje, zjazdy, kongresy, seminaria,
kolokwia

Wymiana mig¢dzyucze niana

Wyjazdy studentéw ZUT za granice
Przyjazdy pracownikéw jednostek naukowych

Staze diugo- i krétkoterminowe, studia
doktoranckie

> » » » » > >r

B-10

B-10
BE-10
BE-10

B-5

BE-5

BE-5

BE-5
BE-5

BE-5

Bc

Bc

B-5
B-5
B-5
B-5
B-5
Bc
Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Whnioski.

Panstwowych, resortowych i In.
Decyzje 0 przyznaniu odktada sig akt
osobowych.

Wiasne ustalenia — kat. A.

Krajowe i zagraniczne.

Krajowych i zagranicznych.
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5

60

533

540

541

542
543

600

601
602
603
604
605
606

5321

5322

5330

5331
5332

5400
5401

5402

5410
5411
5412

5440
5441
5442

Konferencje, zjazdy kongresy, seminaria,
kolokwia

Wymiana mi¢dzyuczel niana

Programy europejskie (miedzynarodowe)
Programy edukacyjne

Programy edukacyjne

Programy wspierajace
WYDAWNICTWA

Organizacjai planowanie wydawnictw
Programowani e wydawni ctw

Komitet redakcyjny

Realizacja plandw wiasnych

Teki wydawnicze

Wydawni ctwa naukowe

Wydawnictwa dydaktyczne

Inne wydawnictwa

Ewidencja wydawnictw

Wykonania poligraficzne
Rozpowszechnianie wydawnictw

Umowy z instytucjami rozpowszechniagjacymi
Umowy 0 wymianie wydawnictw
Dokumentacja ruchu wydawni ctw

BAZA NAUKOWO-BADAWCZA |
DYDAKTYCZNA
BAZA NAUKOWO-BADAWCZA

Plany i programy rozwoju bazy naukowo-
badawczej i dydaktycznej

Zapotrzebowania na aparature i sprzet
Strukturai rozmieszczenie aparatury i sprzetu
Zakup aparatury i sprzetu

Aparatura unikalna

Sprzet | wyposazenie

Wykorzystanie bazy naukowo badawczej

> >» > >

> >» >» >

B-5
B-5

B-10
BE-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc
Bc
Bc
Bc
Bc

Bc

Umowy i dokumentacja z ich
realizacji.
Jak w klasie5330.

Jak w klasie 5330.

Wriasne ustalenia.

Sktad, porzadek obrad, lista
uczestnikéw, protokoty posiedzen.

Dokumentacja kazdego tytutu: Karty
wydawnicze, umowy opracowania
autorskie i redakcyjne, opinie recenzje
projekty graficznei in.

W tym ewidencja sprzetu.
Ewidencja, wykorzystanie,

Ewidencja, wykorzystanie,
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2] 3 4 5 6 7 8
61 POMOCE DYDAKTYCZNE
610 Materiaty audiowizualne B-5 Bc
611 Sprzet laboratoryjny B-5 Bc
612 Pracownie komputerowe B-5 Bc
613 Inne pomoce naukowe B-5 Bc
62 BIBLIOTEKI
620 Gromadzenie zbioréw

6200 | Podstawowe zasady gromadzenia A Bc Wiasne ustalenia, zasady dotyczace
zasad i kierunku gromadzenia
zbioréw. Pozostate- kat. B-10.

6201 | Egzemplarz obowiazkowy B-5 Bc Dowody wptywow, wykazy pozycji
nadestanych.

6202 | Zakupy B-5 Bc Zamoéwienia, dezyderaty, oferty.

6203 | Komisja Zakupow A Bc Protokoty, decyzje, opinie.

6204 | Wymiana migdzybiblioteczna B-5 Bc Dlakazdej biblioteki prowadzi sig
odrebng teczke zawierajaca m.in.
umowy, spisy, protokoty przekazania,
korespondencje. Okres
przechowywanialiczy si¢ od daty
wygasniecia Umowy.

6205 | Oferty whasnych publikagji B-5 Bc Wykaz publikacji wiasnych dla cel 6w
wymiany migdzybiblioteczng.

6206 | Dary krajowei zagraniczne A Bc Dlakazdego darczyncy prowadzi si¢
odrgbne teczki zawierajace m.in.
spisy, protokoty przekazania,
podzigkowania, korespondencjei in.

6207 | Depozyty BE-10 Bc Dlakazdg jednostki prowadzi sie
odrebnateczke zawierajaca m.in.
umowy, spisy zdawczo-odbiorcze,
protokoty przekazania,
korespondencjg. Okres
przechowywanialiczy si¢ od daty
wygasnigcia umowy depozytowey.

621 Ewidencja zbioréw

6210 |Ksiegi akcesyjne A -

6211 |Ksiggi inwentarzowe A -

6212 |Katadogi B-10 - W formie tradycyjnej i elektroniczng.
Okres przechowywanialiczy si¢ od
daty wycofania pozycji z
ksiegozhioru.

6213 | Dokumentacja skontrum A - Zbiorczai jednostkowa. Spisy,
protokoty.

6214 | Wykazy brakéw A Bc

6215 | Ewidencja dubletow i pozycji B-10 Bc Protokoty, wykazy, katalogi
wycofanych pozycji i in.

6216 | Ewidencja pozycji zagubionych B-10 Bc
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6217 | Ksiegi ubytkow A -

622 Udostepnianie Czytenie.

6220 | Ewidencja czytelnikow B-10 -

6221 | Ksiggozhior podreczny B-10 Bc Ewidencja, protokoty kontroli

6222 | Udostepnianie materiatow zastepczych B-5 Mikrofilmy, kserokopie itp.
ZamOwienia.

623 Wypozyczanie zbioréw

6230 | Rejestry zamowien B-2 Bc Rewersy, ewidencja.

6231 | Wypozyczanie b-10 Bc Kartoteki zobowiazan czytel nikow,
dzienniki statystyczne wypozyczen i
odwiedzin.

6232 | Wypozyczenia miedzyhbiblioteczne wiasnych B-10 Bc Zamowienia, potwierdzeniawysyiki

zbioréw oraz zwrotow.

6233 | Wypozyczenie zbioréw z innych placowek B-10 Bc Jak w klasie 5220.

624 Przechowywanie zbioréw

6240 | Wyposazenie magazynow B-5 Bc

6241 | Zabezpieczenie magazyndw B-10 Bc Przed kradzieza, pozarem, zalaniem
itp.

6242 | Okresowe przeglady BE-10 Bc Raporty, ekspertyzy, pomiary.

625 Zabezpieczenie zbioréw. Konserwacja

6250 | Podstawowe zasady A Bc Przepisy dotyczace pomieszczenia
,transportu zbioréw, zabezpieczenie
przed pozarem, kradzieza, zalaniem
itp.

6251 | Reprodukowanie zbioréw B-5 Bc K serografowanie zbiorow,
fotografowaniei mikrofilmowanie,
digitalizacja zbiorow.

6252 | Konserwacja zbioréw B-10 Bc

63 ARCHIWUM UCZELNIANE
630 Ingrukcje i regulaminy archiwum uczelnianego A Bc
631 Ewidencja zasobu archiwum uczelnianego

6310 | Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych -

6311 | Spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazanych Bc

6312 |Ksiggi inwentarzowe -

6313 | Katadogi BE-10 -

6314 | Dokumentacja skontrum -

6315 | Spisy zdawczo-odbi orcze materiatdw -

archiwalnych przekazanych do archiwum
panstwowego
6316 | Protokoty brakowania akt i spisy akt A Bc

wybrakowanych

26




70

632

633

700

701
702

6317

6320
6321
6322

6330
6331
6332

6333

7000
7001
7002
7003
7004

7020
7021
7022
7023
7024

Zaswiadczenia

Udostepnianie zasobu archiwum uczelnianego
Udostepnianie akt

Wypozyczanie wtasnych zbiorow
Wypozyczanie zbioréw z innych instytugji
Gromadzenie zbioréw specjalnych

Zakupy

Komisja Zakupow

Dary krajowe i zagraniczne

Depozyty

DYDAKTYKA | WYCHOWANIE

ORGANIZACJA PROCESU
DYDAKTYCZNEGO
Program i plany nauczania

Studia dzienne
Studia zaoczne
Studia wieczorowe
Studia podyplomowe
Kursy

Wytyczne organizacyjne
Rozktad zgje¢

Studia dzienne
Studia zaoczne
Studia wieczorowe
Studia podyplomowe
Kursy

B-5

B-2

B-10
B-10

BE-10

> > >

BE-10
B-5

B-5

B-5
B-5

Bc

Bc
Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc
Bc
Bc
Bc
Bc

Bc

Bc
Bc
Bc
Bc

Bc

Zamoéwienia, dezyderaty, oferty.
Protokoty, decyzje, opinie.

Dlakazdego darczyncy prowadzi si¢
odrgbne teczki zawierajace m.in.
spisy, protokoty przekazania,
podzigkowania, korespondencjei in.
Dlakazdej jednostki prowadzi si¢
odrebnateczke zawierajaca m.in.
umowy, spisy zdawczo-odbiorcze,
protokoty przekazania,
korespondencje. Okres
przechowywanialiczy si¢ od daty
wygasniecia umowy depozytowe.
Dla catosci spraw zwiazanych z
dokumentowaniem przebiegu studiow
ma zastosowanie zarzadzenie Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 20.09.200
r. w sprawie dokumentacji przebiegu
studiéw (Dz. U. Nr. 81, 2000, poz.907
z pdzn. zm.).

Ustalenia witasne.

Jak w klasie 7000.
Jak w klasie 7000.
Jak w klasie 7000.
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2] 3 4 5 6 7 8
703 Praktyki, obozy, objazdy naukowe
7030 | Program praktyk, obozdw, objazdéw A Bc Wytyczne wiasne.
naukowych
7031 | Praktyki B-5 Bc Krajowe i zagraniczne.
7032 | Obozy naukowe (programowe) B-5 Bc
7033 | Objazdy naukowe B-5 Bc
704 Sesje egzaminacyjne A Bc Zbiorcze, protokoty egzaminacyjne.
Karty egzaminacyjne, indeksy prace
egzaminacyjne odktada s¢ do akt
osobowych studentéw.
705 Dyplomy
7050 | Egzaminy magigterskiei dyplomowe B-2 Bc Sprawy organizacyjne. Protokoty
egzaminacyjne odktada s¢ do akt
osobowych studentéw.
7051 | Ksigga dyplomow A -
7052 | Dyplomy z wyréznieniem A Bc Dokumentacja, ewidencja.
7053 | Nostryfikacja dyploméw A -
7054 | Baza danych o absolwentach A - Na nosniku tradycyjnym i
elektronicznym.
71 STUDENCI | ABSOLWENCI
710 Rekrutacja
7100 | Przepisy prawne A Bc Wiasne ustalenia. Pozostate kat,B-10.
7101 | Limity przyje¢ na studia BE-10 Bc
7102 | Rekrutacja A Bc Zarzadzenia, okdlniki, ingrukcje,
sprawozdaniai in.
7103 | Egzaminy wstgpne B-2 Bc
7104 | Komigerekrutacyjne A Bc Uczelniana, wydziatowe. Protokoty
posiedzen, decyzje.
7105 | Odwotaniaw sprawie przyje¢ nastudia B-2 Bc
711 Ewidencja studentéw
7110 | Akta osobowe studentéw BE-50 - Dlakazdego studenta prowadzi si¢
oddzielnateczke zawiergjaca
dokumentacjg: rekrutacyjnai
postepowania kwalifikacyjnego,
przebiegu studiow (urlopy, kary,
nagrody), karty egzaminacyjnei
protokoét egzaminu dyplomowego
wraz z dyplomem ukonczenia
studidw, egzemplarza pracy
dyplomowej z recenzjami.
7111 | Album studentéw A -
7112 | Ksiggaimmatrykulacyjna A -
7113 | Dzienniki studentéw B-50 -
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5

72

73

720
721
722
723
724

730
731
732
733

734

735

7114
7115

7330
7331

7340
7341

Legitymacje, ksiazeczki zdrowia
Zaswiadczenia w sprawach osobowych
SPRAWY STUDENCKIE

Sprawy dyscyplinarne studentow
Sprawy wojskowe studentow
Opiekunowi e studentow
Obcokrajowcy

Organizacje i agendy studenckie

SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE
STUDENTOW
Podstawowe zasady

Sprawy mieszkaniowe, przydziaty DS.
Stotéwki studenckie

Stypendia

Stypendia zawyniki w nauce
Stypendia socjalne

Ubezpieczenia

Sktadki ubezpieczeniowe

Ubezpi eczenia zbiorowe

Opieka zdrowotna

B-5

Bc

B-5

B-5

B-5

BE-10

B-10

B-5

B-5
B-5

B-5
B-10
B-5

Bc

Bc

Bc
Bc
Bc
Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Ewidencja.

Roku i grup studenckich, praktyk.

Naukowe, kulturalne, sportowei in.

Wiasne ustalenia — kat. A.
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