Zarzadzenie Nr 43/2010/2011
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
z dnia 14 czerwca 2011 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, instrukcji organizacji i zakresu dzialania
archiwum zakladowego oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt Uniwersytetu Kazimierza
Wielkiego

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz.U.
Nr 164, poz. 1365 z pdézn. zm.) w zwigzku z art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673 z p6zn. zm.)

wprowadzam

§1

1. Instrukcje¢ kancelaryjng
2. Instrukcje organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego
3. Rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego

stanowigce zatgczniki do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje dziekanow, dyrektoréw instytutdow oraz wszystkich pozostatych kierownikow
jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego do zapoznania si¢
z wprowadzonymi instrukcjami i przestrzeganie zasad w nich okreslonych.

§3

Nadzér nad wykonaniem postanowien niniejszego zarzadzenia bede¢ sprawowal osobiscie,
a odpowiedzialno$¢ za zgodne z przepisami dzialanie archiwum zakladowego powierzam
Zastepcy Kanclerza UKW.

§ 4

Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego
w Bydgoszczy przed wejsciem w zycie instrukcji kancelaryjnej, instrukcji organizacji
i zakresu dzialania archiwum zakladowego oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt
Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego podlega kwalifikacji do kategorii archiwalnych na
podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, o ktorym mowa w § 1, jezeli



dotychczasowe przepisy okreslaly nizszg wartos$¢ archiwalng tej dokumentacji lub krétszy okres
jej przechowywania.

§5

Traci moc obowigzujaca zarzadzenie Nr 94/2006/2007 Rektora UKW z dnia 25 wrze$nia 2007
roku w sprawie wprowadzenia instrukcji  kancelaryjnej, instrukcji  organizacji
i zakresu dziatania archiwum zakladowego oraz rzeczowego wykazu akt Uniwersytetu
Kazimierza Wielkiego

Dyrektor Rektor
Archiwum Panstwowego

mgr Eugeniusz Borodij prof. dr hab. inz. Jézef Kubik



o & w0 b PE

Spis tresci

Instrukcja kancelaryjna ...........oooiiiiii i 3
WZOry druKOW. ..o e e 16
Instrukcja organizacji i zakresu dzialania archiwum zaktadowego .............. 21
WZOIY druKOW. . ... 28

Jednolity rzeczowy wykaz akt UKW ... 35



INSTRUKCJA KANCELARYJNA

UNIWERSYTETU KAZIMIERZA WIELKIEGO

Czes¢ 1
PRZEPISY OGOLNE

§1
Podstawe prawng niniejszej instrukcji stanowia:

1. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 2 listopada 2006 r. w sprawie
dokumentacji przebiegu studiow (Dz.U. Nr 224, poz. 1632 z p6zn. zm.)

2. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 z p6zn. zm.)

3. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2006r.
Nr 97, poz. 673 z p6zn. zm.)

4. Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania
z dokumentacjg, zasad klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatdw archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz.U. Nr 167, poz. 1375)

5. Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. O ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 182,
poz. 1228)

CZESC 11
POSTANOWIENIA WSTEPNE

Rozdzial 1. Ustalenia Instrukcji, znaczenie zastosowanych okreslen

§ 2

Celem instrukcji kancelaryjnej jest uzyskanie optymalnej sprawnos$ci w zalatwianiu spraw przez
okreslenie jednolitych zasad postepowania z dokumentacja powstajaca w toku dziatalno$ci
poszczegdlnych komorek organizacyjnych Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy.
Instrukcja ustala metod¢ pracy biurowej oraz normuje czynnos$ci kancelaryjne, zwigzane z obiegiem
pism 1 akt jawnych od chwili wplywu lub powstania wewnatrz komorki organizacyjnej,
zalatwiajacej dang sprawe, do czasu przekazania ich do Archiwum Zaktadowego.



§3

1.Instrukcja reguluje sposob wykonywania czynnosci zwigzanych z obiegiem korespondencji oraz
okresleniem trybu formalnego post¢gpowania z pismami i aktami.
2. Postgpowanie z pismami i aktami zawierajacymi wiadomosci stanowigce informacje niejawne
(tajemnice panstwowa i shuzbowa) reguluja odrebne przepisy szczegdlne.

Rozdzial 2. Podstawowe pojecia i terminy instrukcji

§4

Uzyte w instrukcji pojecia oznaczajg:

1.,,Jednostka organizacyjna”- Uniwersytet Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy.

2.,,Komorka organizacyjna”- komoérka powotana do wykonywania okreslonych zadan, majgca
swoje miejsce w strukturze organizacyjnej Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy.
Moze by¢ to zarowno dzial lub sekcja, jak 1 samodzielne stanowisko pracy, przewidziane
zatwierdzonym we wlasciwym trybie Regulaminie Organizacyjnym Uczelni.

3.,,Komorka merytoryczna” to komorka organizacyjna, do ktoérej zadan nalezy ostateczne pod
wzgledem merytorycznym opracowanie danego rodzaju spraw; w tym zakresie powinna
posiada¢ cato$¢ zasadniczych materiatow,

4.,,Komorka wiodgca”- to komorka, ktéra prowadzi sprawg wraz z innymi komorkami, ale do niej
nalezy skompletowanie dokumentacji,

5.,,Dokument”- kazde pismo, notatke lub pismo odreczne, wypehliony formularz, plan, fotokopia,
akt majacy znaczenie dowodu, stwierdzajacy prawidlowos¢ okreslonych w nim danych lub
zdarzen,

6. ,,Wykaz akt”- to rzeczowa klasyfikacja akt powstatych w toku dziatalnosci Uczelni oznaczona w
poszczegdlnych pozycjach symbolem, hastem i kategorig archiwalng. Opracowany jest w formie
tabeli, systemem dziesigtnym,

7.,,.Sprawa” - zdarzenie lub stan rzeczy wymagajace podjecia i wykonania czynnos$ci urzedowych,

8.,,Akta sprawy”- materialy dotyczace tego samego zagadnienia. Mogg to by¢ pisma, notatki, plany,
rysunki, fotokopie itp. Zawieraja dane moggce mie¢ istotne znaczenie przy zalatwianiu sprawy,

9..,Znak sprawy”- zesp6t symboli oznaczajacych komorke organizacyjng oraz przynaleznosé
sprawy do konkretnego dziatu rzeczowego akt, teczek i numeru, po ktérym sprawa zostala
zarejestrowana w spisie spraw dla danej kategorii spraw,

10.,,Parafa”- pierwsze litery imienia i nazwiska, jako skrot podpisu lub inna forma skroconego

podpisu,

11.”Aprobata”- wyrazenie zgody na tres¢ i sposob zatatwienia sprawy,

12.,Referent”- pracownik zalatwiajacy merytorycznie okreslong sprawe,

13.,,Punkt zatrzymania”- kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodzi pismo lub akta sprawy w
toku wykonywania czynnosci urzgdowych,

14.,Zalgcznik”- kazda luzna kartka papieru zawierajaca tre$¢ odnoszaca si¢ do pisma
przewodniego. Pismo skfadajace si¢ z kilku luznych arkuszy stanowigcych catos¢ pod
wzgledem tresci, stanowi jeden zatacznik,

15.,,Spis spraw”- formularz stuzacy do rejestrowania spraw objetych wspdlnym hastem

kwalifikacyjnym,

16.,,Teczka spraw” (aktowa) - skoroszyt, segregator lub teczka wigzana stuzaca do przechowywania

akt spraw ostatecznie zatatwionych, objetych wspolnym hastem klasyfikacyjnym,
17.,,Przesytka”- kazda oddzielnie zapieczgtowana koperta, pakiet lub paczka dorgczone do
Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego,

18.,,Terminatka™- zaleznie od liczby wyczekujacych spraw moze by¢ specjalna teczka lub

segregator: moze ja stanowi¢ rOwniez oddzielna potka w szafie.



19. Informacja niejawna to takiego rodzaju informacja, ktéra wymaga ochrony przed
nieuprawnionym ujawnieniem jako stanowigca tajemnice panstwowg lub stuzbowa, niezaleznie
od sposobu i formy jej wyrazenia.

Rozdzial 3.  System Kancelaryjny
§5

1. W Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny
oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt. System ten nie wyklucza prowadzenia innego
rodzaju kontrolek i ewidencji np. dziennikow korespondencyjnych, nie majacych wptywu na

znak spraw 1 ich laczenie.
2. W systemie tym utrzymany zostaje w Uczelni dotychczasowy system pokwitowan doreczanych

pism w ksigzkach dorgczen lub na kopiach pism.

3. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczows, niezalezng od struktury organizacyjnej Uczelni
klasyfikacje akt, ktore powstaly w toku jej dzialalnosci. Poszczegolne zagadnienia oznaczone sg
symbolami, hastami i kategoriami archiwalnymi akt. Wykaz stuzy do oznaczenia, rejestracji,

faczenia i przechowywania akt.

Czesé 11

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

Rozdzial 1. Podzial prac kancelaryjnych
§6

Czynnosci kancelaryjne spehiajg :

1. Przy organach kierowniczych:
> Biuro Rektora,
» Kancelaria Glowna,
» Sekretariat Kanclerza i jego Zastepcy,
»  Sekretariaty Prorektorow,

§7
2. W komorkach organizacyjnych dziatalno$ci podstawowe;:

» na wydziatach - dziekanaty i sekretariaty

» w komorkach miedzywydzialowych - sekretariaty lub samodzielne stanowiska pracy

» we wszystkich komorkach organizacyjnych - wlasciwi referenci odpowiedzialni pod
wzgledem merytorycznym za zalatwienie spraw, ktorych pisma dotycza.

§8

3. Podporzadkowanie i zakres dziatania poszczegolnych komoérek organizacyjnych i stanowisk
pracy okresla Regulamin Organizacyjny Uczelni.



Rozdzial 2. Typowe czynnosci kancelaryjno-biurowe

§9

Do typowych czynnosci kancelaryjno-biurowych zalicza si¢:

odbior i doreczenie korespondencii,

segregowanie, przegladanie, ewidencjonowanie i kierowanie przesylek,

nadawanie obiegu korespondencji i jej dekretacja,

znakowanie pism i rejestrowanie spraw,

zakladanie teczek aktowych 1 przechowywanie akt,

przedktadanie korespondencji do podpisu po uprzednim sprawdzeniu i zaparafowaniu
ostatniego egzemplarza upowaznionemu kierownikowi jednostki organizacyjnej Uczelni,
egzekwowanie dotrzymania terminow spraw,

wysytanie korespondencji wychodzacej z Uczelni ze wszystkich komoérek organizacyjnych,
nadawanie i przyjmowanie telegramow, faxow i poczty elektroniczne;.

VVV VVVVVY

§ 10

Do zakresu czynnosci referentow nalezy:

» rejestrowanie w prowadzonym spisie spraw otrzymanych do zalatwienia,

» przygotowanie pism zalatwiajacych sprawe lub akta spraw zatatwianych do wysytki
adresatow,

» kierowanie korespondencji do wysylki przez Kancelarig,

» kompletowanie i przechowywanie akt,

» przygotowanie akt do przekazywania do archiwum zaktadowego.

» inne czynnoSci zlecone w zakresie pracy biurowej.

Rozdzial 3. Zasady postepowania przy wykonywaniu typowych czynnosci

kancelaryjno- biurowych

§ 11

Zasady obiegu akt

1.

Akta przechodza tylko przez niezb¢dne punkty zatrzymania.

2. Obieg dokumentacji powinien by¢ w zasadzie bezpos$redni tzn., ze Kancelaria Gldwna kieruje ja

3.

wprost do sekretariatow tych komorek organizacyjnych lub stanowisk pracy, ktore sa
kompetentne do merytorycznego zatatwienia spraw.

Kancelaria Giéwna kieruje do Biura Rektora pisma z centralnych organow wladzy panstwowe;j,
w tym z Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego oraz inne wazniejsze pisma dotyczace
spraw prowadzonych przez komorki organizacyjne i stanowiska pracy podlegajace bezposrednio
Rektorowi.

. Korespondencj¢ kierowana do Rektora przekazuje si¢ osobie upowaznionej w Biurze Rektora,

ktora stosownie do wytycznych Rektora przygotowuje ja celem dalszego postgpowania.

. Pisma, ktorych merytoryczne zatatwienie lezy w kompetencji komorek organizacyjnych

I stanowisk pracy podleglych bezposrednio organizacyjnie i shuzbowo Prorektorom, kieruje si¢
do kierownikow Prorektoratow.

. Korespondencje, ktorej merytoryczne zalatwienie lezy w gestii komorek organizacyjnych i

stanowisk pracy podlegtych Kanclerzowi lub jego Zastepcy, kieruje si¢ do Sekretariatu
Kanclerza.



7. Dziekanaty i Sekretariaty w porozumieniu z Dziekanami, Dyrektorami Instytutow, Kierownikami
Katedr ustalaja sposob zaznajamiania si¢ z trescig korespondencji przez komorki organizacyjne
(nizszego rzgdu) dzialajace w ramach Wydziatu.

8. Kierownicy komodrek organizacyjnych oraz niektorzy pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy przegladaja pisma, przydzielaja je do zalatwienia wiasciwym referentom ze
wskazaniem sposobu i terminu ich zatatwienia.

9. Pisma przeznaczone do podpisu Rektora, Kanclerza lub jego Zastepcy, Kwestora lub innych oséb
upowaznionych do podpisywania, przedkladane wraz z aktami w odpowiednich teczkach
obiegowych, oznaczonych symbolem komoérki organizacyjnej zatatwiajacej sprawe oraz
zaopatrzonych w napis ,,do podpisu”.

10.Sprawy pilne oraz réznego rodzaju depesze (faxy, przesylki ems- pocztex) przedklada sie
niezwlocznie, poza zwykla kolejnoscia.

11.0bieg akt miedzy komorkami organizacyjnymi odbywa si¢ bez pokwitowania (z wyjatkiem
kancelarii gléwnej); za pokwitowaniem dorecza si¢ wylacznie akta, co do ktorych obowigzek
kwitowania wynika z odrebnych przepisow, w szczegdlnosci w sprawach, w ktorych uptywaja
terminy przewidziane na przedsiewzigcie srodkow, np. (realizacji wplat).

12. Akta zalatwionej sprawy odklada si¢ niezwlocznie do wlasciwej teczki (segregatora,

skoroszytu).

13. Kazdy pracownik (referent), jezeli otrzymat jakakolwiek sprawe do zalatwienia z pominigciem
jego bezposredniego przetozonego zobowigzany jest powiadomi¢ go o tym i zreferowaé¢ mu
zamierzony sposob zalatwienia sprawy.

§12
Przyjmowanie wplywow

1. Odbidr i dorgczanie korespondencji odbywa sig:
a) za posrednictwem Kancelarii Glowne;:
» przesylek pocztowych,
» przesylek w obrocie wewnetrznym pomiedzy komorkami zlokalizowanymi
w réznych rejonach naszego miasta.,
» przesylek migdzy interesantami spoza Uczelni a komérkami organizacyjnymi lub
stanowiskami pracy w Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego.
b) z pomini¢ciem Kancelarii Glowne;j
» przesylek w obrocie wewngtrznym pomig¢dzy komdrkami organizacyjnymi
i stanowiskami pracy zlokalizowanymi w budynku, w ktorym miesci si¢ Kancelaria
Gloéwna.
2. Przesylki pocztowe dorecza pracownik Urzgdu Pocztowego upowaznionemu pracownikowi
kancelarii, ktory sprawdza:
a) wykaz odbieranych listow poleconych, adresow na wszystkich przesytkach poleconych
1 zwyktych oraz adreséw pomocniczych, wplywow przesytek warto§ciowych, paczek,
b) sprawdzenie czy przesylki, w szczegdInosci polecone i wartosciowe, nie sg uszkodzone,
C) w razie stwierdzenia uszkodzenia przesyiki pracownik kancelarii zada od pracownika
urzedu pocztowego - sporzadzenia odpowiedniego przewidzianego obowigzujacymi
przepisami pocztowymi protokotu, badZ adnotacji o uszkodzeniu przesyiki,
d) przesyiki adresowane mylnie do innej instytucji Kancelaria zwraca niezwlocznie na poczte.
3. Przesytki w obrocie wewngtrznym dorgcza lub odbiera wyznaczony pracownik
z poszczegolnej komoérki organizacyjne;.
4. Pisma, paczki itp. dorgczone bezposrednio przez interesantow przyjmuje kancelaria.
W uzasadnionych przypadkach wplywy bezposrednie moga by¢ przyjmowane przez
sekretariaty poszczegdlnych pionow.



5. Odbiodr i dorgczanie przesytek odbywa sie za pokwitowaniem w odpowiednich ksigzkach

dorgczen lub na kopiach pism.

§ 13

Segregowanie, ewidencjonowanie i kierowanie akt.

1.

Przesylki, ktore wptynety do Kancelarii Uczelni segreguje si¢ nastepujaco:
a) przesytki pocztowe:
» wszystkie przesytki pocztowe imiennie adresowane do Rektora, Prorektorow, Kanclerza
i jego Zastepcy, Kwestora, pracownikow Uczelni, jednostek organizacyjnych
1 spolecznych,

b) przesytki pocztowe:

» przeznaczone do wysylki pocztowej, w tym listy zwykle, polecone, expresowe
1 lotnicze, miejscowe 1 zamiejscowe, krajowe 1 zagraniczne, paczki, przesytki
warto$ciowe, druki i inne nie standardowe,

C) poczte elektroniczna:

» shizaca do przesylania wiadomosci tekstowych (listow elektronicznych).
Pracownik odbierajacy poczte elektroniczng dokonuje wydrukow poszczegolnych
e-emaili, ktore sg wykorzystywane jako pisma potrzebne do zalatwienia danej sprawy.

. Przyjeta imienng poczte Kancelaria rozdziela na poszczegdlne piony i uktada na poiki

oznaczonych symbolami komoérek organizacyjnych.

. Koperty dorecza si¢ do korespondencji otwieranej, z ktorych tresci wynika taka

konieczno$¢ (np. data stempla pocztowego, adres, wezwania sgdowe, arbitrazowe 1 inne
stanowigce decyzje organdw administracji panstwowej).

. Telegramy oraz korespondencje (z wyjatkiem poczty specjalnej) nadestang po godzinach

pracy lub w dni §wiagteczne odbiera portier, ktory wpisuje date wptywu na przesyice i
zawiadamia Kancelari¢ w momencie rozpoczgcia jej pracy.

. Przy przyjmowaniu pism, paczek itp. bezposrednio od interesantow nalezy na ich zyczenie

odbiér pokwitowac na kopii pisma lub wyda¢ odrebne pokwitowanie.

§ 14

Otwieranie i sprawdzanie wplywow.

1.

Po otwarciu przesylki nalezy sprawdzic¢:

a) stan przesyiki oraz zawarto$¢,

b) czy przesytka odpowiada oznaczeniom podanym na kopercie,

¢) czy rodzaj i liczba zatacznikdéw jest zgodna z podanymi w pi§mie przewodnimi,

d) na dowod zgodnosci wpisac ilos$¢ zatacznikow, a stwierdzone braki nalezy odnotowac
na pismie,

e) sprawdzi¢ czy wyijeta zostala cata zawarto$¢ przesyiki.

. Pisma otrzymane przez Kancelari¢ Uczelni z zewnatrz zostaja opatrzone odciskiem

pieczgci wptywu z datownikiem, liczba zatacznikow, numerem kolejnym wedtug dziennika
korespondencyjnego, podpisem referenta (sprawdzajacego) oraz symbolem komorki
organizacyjnej, do ktdrej pismo jest skierowane.

. Przesylki otwierane przez Kancelarig, takie jak czasopisma, druki, prospekty, listy

Uczestnikdw konkurséw, informacje dot. kierunkow studiow, itp. nie otrzymuja
pieczatki wptywu.

. Dokument lub inna przesytka otrzymana bez pisma przewodniego otrzymuje pieczatke

wplywu, kartke z podanym stanem przesyiki oraz informacja do kogo zostaje przekazana.



5. Otrzymane przy pismach w poczcie pienigdze, papiery wartoSciowe pracownik oddaje
do kasy Uczelni za pokwitowaniem.

7. Wplywy specjalne: przesyiki pilne (expresowe), telegramy, faxy, pisma procesowe
Kancelaria wpisuje do rejestru i przekazuje wlasciwym komoérkom organizacyjnym
za pokwitowaniem.

8. Jezeli po otwarciu przesylki okaze si¢, ze zawiera ona informacje niejawne, to nalezy
przekazac ja do Kancelarii tajnej w zamknietej kopercie z adnotacja o przyczynie otwarcia
wraz z koperta, w ktorej zostala nadestana.

§ 15
Rejestrowanie, przeglad, podzial i oznaczenia pism.

1.Rejestracja powinna by¢ zwiezla 1 obejmowac elementy istotne z zastosowaniem odpowiednich
skrétow,

2. Upowazniony pracownik wpisuje pismo danej sprawy w dzienniku kancelaryjnym wplywow
i przekazuje je zgodnie z § 11 i § 12 niniejszej Instrukcji.

3. Sprawe rejestruje si¢ tylko raz na podstawie pierwszego pisma, jakie wptyneto w danej sprawie,
nastepne pisma w sprawie juz zarejestrowanej dolgcza sie¢ do akt tej sprawy bez ponownej
rejestracji. Zarejestrowanie polega na wpisaniu do spisu spraw i nadaniu znaku.

Referent nadaje pismom znak sprawy, ktory sktada si¢ z: symbolu komorki, symbolu z wykazu
akt, kolejnego numeru sprawy oraz dwoch koncowych cyfr danego roku. Na przyklad BR
110/1/07 gdzie:

- BR -to symbol wlasciwej komorki

- 110 - symbol hasta z wykazu akt,

- 1 - kolejny numer danej sprawy w chronologicznym porzadku wptywu, zgodnym ze spisem

spraw,

- 07 -oznaczenie dwoch koncowych cyfr danego roku.

4.Spisy spraw przechowuje si¢ we wilasciwych teczkach akt spraw badz razem w jednej teczce
przez rok biezacy, a po zakonczeniu roku wilgcza sie do wiasciwych teczek.

5. Nie podlegaja rejestracji:

a) urzgdowe wydawnictwa legislacyjne (Dziennik Ustaw, Monitor Polski, Dziennik Urzedowy)
b) ksiazki, ogloszenia, druki reklamowe itp.
¢) komunikaty i biuletyny informacyjne, nie wymagajace zatatwienia.

6. Kancelaria przedklada korespondencje Kanclerzowi 1 jego zastepcy do wgladu.
Po dekretacji dokonanej przez Kanclerza lub upowaznionego pracownika kancelaria przekazuje
pisma zgodnie z ta dekretacja kierownikom wiasciwych komoérek organizacyjnych za
pokwitowaniem w dzienniku korespondencyjnym.

7. Przeglad pism oraz przekazywanie ich do zalatwienia powinny nastepowac niezwlocznie.

8. Na kazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe teczki i nowe spisy. Sprawy nie zalatwione w
danym roku, o ile do ich ostatecznego zatatwienia wymagane jest tylko jedno pismo w nowym
roku kalendarzowym, prowadzone sa do ich czasu ostatecznego zakonczenia pod znakiem
nadanym im w roku zarejestrowania.

9. Sprawe, ktorej zatatwienie wymaga dalszej korespondencji w nowym roku kalendarzowym,
przenosi si¢ do nowej teczki i rejestruje na NOWO W Spisie spraw.

W spisie spraw z poprzedniego roku w rubryce ,,Uwagi” umieszcza si¢ zapis:
,przeniesiono na rok ...... , znak ....... .
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Rozdzial 4. Podzial akt na kategorie
§ 16

1. Wykaz akt stanowi podstawe klasyfikacji (podziatu) akt na grupy rzeczowe i kwalifikacji do
kategorii archiwalnych wraz z okresem przechowywania.
2. Teczka, ktora znajduje si¢ w komoérce organizacyjnej powinna zawiera¢ dokumentacj¢ dotyczaca
tylko danej kategorii akt, o jednakowym czasookresie przechowywania.
3. Wyrdzniono nastepujace kategorie akt:
a) ,,A” - posiadaja trwate znaczenie historyczne, przechowywane sg wieczyscie,
b) ,,.B” - majg czasowe znaczenie praktyczne dla celow wewnetrznych Uczelni, cyfry arabskie
np.B10, oznaczaja okres przechowywania akt,
c) ,,Bc¢” - akta manipulacyjne, nie sg przekazywane do Archiwum Zakltadowego lecz
bezposrednio z komorek organizacyjnych przeznacza si¢ je na makulature w porozumieniu
Z archiwum zaktadowym po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego na zniszczenie,
d) ,,.BE”- akta, ktore po uptywie okreslonej liczby lat (np. BE-5, BE-10) podlegaja ekspertyzie
Archiwum Panstwowego w celu zmiany kwalifikacji akt.

Rozdzial 5. Formy zalatwiania spraw
§ 17
Zasady ustnego zalatwiania spraw

Sprawe¢ mozna zatatwi¢ ustnie lub pisemnie. W kazdym wypadku nalezy stosowac forme
zalatwienia najbardziej celowq 1 najprostsza.

1. Zalatwienie spraw moze mie¢ miejsce telefonicznie lub faxem w sytuacji uzasadniajgcej pilne
rozstrzygniecie sprawy.

2. Ustnie zalatwiane sg sprawy zglaszane ustnie bezposrednio lub telefonicznie przez interesanta.

3. Ustng forme¢ nalezy stosowal przy zalatwieniu spraw miedzy komorkami organizacyjnymi
Uczelni.

4. W przypadku ustnej formy zatatwienia sprawy, jezeli zachodzi taka potrzeba, sporzadzone
zostaje notatka z podaniem sposobu zatatwienia oraz nazwisko zainteresowanej, z czytelnym
podpisem referenta.

5. Przy postugiwaniu si¢ faxem obowigzuja nast¢pujace zasady:

- wyznaczeni imiennie pracownicy Biura Rektora, Kancelarii, wydzialéw 1 innych komorek
organizacyjnych, w ktorych znajduja si¢ faxy obstuguja je i prowadza rejestr wewngtrzny.

§18
Zasady pisemnego zalatwiania spraw:

1. Kazda sprawa jest zalatwiana odrebnym pismem.

2. OdpowiedZ na pismo w zalatwionej sprawie powinna by¢ sformulowana jasno, zwigzle
i wyczerpujaco bez zbednych zdan, zwrotow i stow, zrobiona w minimum 2 egzemplarzach,
z ktorych jeden przeznaczony jest do wysyiki, a drugi pozostaje w aktach.

3. Jezeli pismo przeznaczone jest dla wigkszej liczby odbiorcow, nagtdéwek - zamiast adresata
zawiera zwrot ,,wedtug rozdzielnika” pod tekstem pisma z lewej strony umieszcza si¢ stowo
,otrzymuja”, z wyszczegolnieniem odbiorcow.
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4. Dyspozycje dotyczace sposobu wysylania pisma (np. ,,polecony”, ekspres”, "za zwrotnym
dowodem porgczenia”) podawane sg w lewym dolnym rogu pisma zaadresowanej czytelnie
koperty.

5. Dyspozycje dotyczace zatatwienia pisma (,,akceptacja”, ,,zalatwione odmownie”) podawane sg W
prawym gornym rogu.

Jezeli wplywajace pismo dotyczy sprawy lub spraw nalezacych do zakresu dzialania r6znych
komorek organizacyjnych Uczelni Kancelaria sporzadza odpowiednig liczbg kopii, odpisow lub
wyciagow i kieruje je do wlasciwych komorek, zaznaczajac to na oryginale.

6. Szczegdlng forma zalatwiania sprawy jest tzw. zalatwienie ,,odreczne”.

Zalatwienie ,,odreczne” polega na udzieleniu odpowiedzi bezposrednio, czesto wprost na aktach
sprawy bez sporzadzania kopii odpowiedzi. W przypadkach zadania dodatkowych informacji
referent sporzadza krotka notatke i umieszcza ja w terminatce w celu kontroli dalszego biegu
sprawy. Przy zalatwianiu ,,0drgcznie” wskazane jest uzywaé stosownych  drukéw Iub
postugiwac si¢ pieczatka z odpowiednig gotowa trescia.

Pismo odreczne poza trescig merytoryczng zawiera:

» nazwe i adres instytucji udzielajacej odpowiedzi - nadruk lub pieczatka,

» skrot ,,odr” (odrgcznie) umieszczony u gory oraz skrot ,z za” ( za zwrotem akt)
umieszczony u dohu, gdy zada si¢ odpowiedzi za zwrotem akt lub terminu, w jakim
ma nadej$¢ odpowiedz,
adres odbiorcy,
miejscowos$¢ i date udzielania odpowiedzi,
liczbe zalagcznikdw (z ewentualnym wyszczegdlnieniem ponizej tresci pisma z lewej
strony),
podpis osoby upowaznionej do podpisywania z podaniem stanowiska stuzbowego
1 nazwiska podpisujacego,

w lewym dolnym rogu pisma znajdujg si¢ inicjaly osoby wykonujgcej maszynopis,

sporzadzajacej brulion.

Przy ,,zalatwianiu odrgcznym” wskazane jest uzywanie stosownych drukow lub postugiwanie si¢
pieczecia z odpowiednig trescig.

Kazda komorka organizacyjna, opracowujaca projekt okolnikow, zarzadzen, regulamindw,

przygotowujaca teksty aktéw normatywnych, uchwal wyciaggow itp. powiela je w liczbie

umozliwiajacej zapoznanie si¢ z nimi wszystkim zainteresowanym komoérkom organizacyjnym

Uczelni.

Y V. VYVYV

§ 19
Zasady zalatwiania spraw pocztg elektroniczng:

Dokument elektroniczny to dokument istnicjacy w postaci elektronicznej, dostepny za
posrednictwem techniki komputerowej. Dokument ten réwniez musi by¢ przechowywany
odpowiedni okres czasu.

W komorce macierzystej kopia dokumentu jest drukowana lub zachowana w postaci elektronicznej
w celu przechowania.

Osoba odbierajagca poczte elektroniczng drukuje dokument i nadaje mu znak sprawy. W razie
koniecznosci dokument jest powielany lub przesytany w formie elektronicznej do kolejnych
komorek, dziatow, jednostek organizacyjnych.

W archiwum przechowywana jest forma papierowa (wydrukowana) dokumentu.
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§ 20
Termin zalatwiania spraw i ponaglen.

1. Przy zalatwianiu spraw nalezy przestrzega¢ terminéw wynikajacych z przepiséw Kodeksu
postgpowania administracyjnego, jak rowniez wskazan osoby zwierzchniej. Przyjmuje si¢
zasade niezwlocznego zalatwienia sprawy, chyba ze sprawa jest skomplikowana wymaga
zgromadzenia materialow i przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego.

2. Jezeli zatatwienie sprawy w wyznaczonym lub obowigzujacym terminie nie jest mozliwe, nalezy
wysta¢ wniosek o przesunigcie tego terminu z podaniem przyczyn zwloki.

3. Ponadto Kancelaria Gtoéwna, Biuro Rektora, wlasciwe sekretariaty, dziekanaty itp.
zobowigzane sg przypomnie¢ o terminowym zalatwianiu spraw odpowiednim komorkom
organizacyjnym.

4. W celu uniknigcia zbednych ponaglen nalezy adresatom majacym udzieli¢ odpowiedzi
wyznaczy¢ termin zatatwienia sprawy umozliwiajacy jej zatatwienie.

5. Po uptywie terminu wyznaczonego na zatatwienie sprawy referent na podstawie akt decyduje o
ponagleniu sprawy lub przesunigciu terminu.

6. Wszystkie sprawy powinny by¢ zalatwiane terminowo. Terminy wyznaczone przez nadawce
pism powinny by¢ dotrzymywane.

§21
Aprobata

1. Projekt pism w sprawach, co do ktorych referent - w mysl przepisow wewnetrznych - nie jest
uprawniony do podejmowania ostatecznej decyzji, wymagaja aprobaty kierownika.

2. Aprobujacy akceptuje projekt pisma - wpisujac dat¢ aprobaty i skladajgc swoj podpis lub
dokonuje poprawek, umieszczajac je na marginesie.

§ 22
Sporzadzanie czystopisow i podpisywanie pism.

1. Czystopisy sporzadzajag pracownicy sekretariatow, referenci i inni pracownicy, zgodnie
z zakresem czynnos$ci wg projektu czyli pisma opracowanego przez siebie lub inng osobg.
2. Przy sporzadzeniu pisma, niezaleznie od tego przez kogo jest wykonane nalezy :
e stosowa¢ marginesy 2,5 cm
- przy pismach jednostronnych, po lewej stronie arkusza /A-4, A- 3/
- przy pismach dwustronnych na stronach parzystych - po prawej stronie, na stronach
nieparzystych - po lewej stronie,

§23
Podpisywanie pism.

1. Szczegbdlowy tryb podpisywania pism i decyzji reguluja odrebne przepisy wewngtrzne Uczelni.

2. Kompetencje w zakresie podpisywania pism wychodzacych na zewnatrz Uczelni okresla
regulamin organizacyjny.

3. Podpisujacy stawia na oryginale i kopii pisma dat¢ (dzien) oraz umieszcza swoéj podpis
w obregbie maszynowego napisu lub pieczatki z wymienionym jego stanowiskiem stuzbowym
oraz imieniem i nazwiskiem.

4. Podpis powinien by¢ pelny. Paragrafy moga by¢ umieszczone tylko na brulionach i kopiach.
Podpis i pieczgé wg wzoru:
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stanowisko stuzbowe
miejsce na podpis
imi¢ 1 nazwisko

5. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ stosowania faksymili w obiegu wewngtrznym oraz w pismach
masowego nakladu. Wylacza si¢ uzywanie faksymili przy zatwierdzaniu dokumentéw oraz
wydawaniu decyzji.

6. Pisma powielane lub kopiowane moga mie¢ zamiast wlasnor¢cznego wydrukowany podpis
aprobujacego. W takim wypadku referent sprawy podpisuje dokument:

»Za zgodnos¢”
nazwa komorki organizacyjnej
stanowisko stuzbowe
podpis

imi¢ 1 nazwisko

7. Pieczg¢ okragla przechowywang przez Dzial Spraw Pracowniczych, Biuro Rektora, Dziekanaty
umieszcza si¢ jedynie na pismach majacych charakter dokumentu urzedowego.
Piecze¢ umieszcza na pismie pracownik, pod ktorego piecza ona pozostaje.

8. Uwaga!
W niektérych przypadkach wymagane s3 dwa podpisy na pismach np. pisma zawierajace
zobowigzania finansowe Uczelni, powinny posiada¢ podpisy Rektora lub Kanclerza i Kwestora,
wzglednie osoby do tych czynno$ci upowaznione;.
W szczegdlnych przypadkach, kiedy przepisy prawne przewiduja podpisywanie niektorych
dokumentow (pism) w sposob odmienny np. umowy zawierane przez Uczelni¢, wazne decyzje,
dyplomy itp. nalezy stosowac si¢ do przepisOw szczegdlnych.
Zaleca si¢, by pisma redagowane w Uczelni zawieraly kazdorazowo inicjaly lub nazwisko
0soby - autora sporzadzajacej dany dokument.

§ 24
Wysylka korespondencji.

1. Pisma przeznaczone do wyslania przygotowuje odpowiedzialny pracownik, ktory sprawdza czy
pismo jest podpisane i1 oznaczone datg oraz czy dotgczone zostaly wymienione w pismie
zalaczniki, a nastepnie przekazuje zaadresowang koperte do Kancelarii Uczelni.

2. Kancelaria Gléwna Uczelni:

a) przyjmuje w okreslonych godzinach korespondencj¢ zaadresowang czytelnie,

b) pisma wysylane sa zgodnie z dyspozycja umieszczong w lewym dolnym rogu (polecony,
ekspres itp.); brak takiej dyspozycji oznacza, ze korespondencja ma by¢ wystana jako
korespondencja zwykla.

c¢) prowadzi dzienng ewidencj¢ przesytek:

» poleconych , ekspresowych, zwyktych,
» krajowych, miejscowych, zagranicznych,
» paczek krajowych i zagranicznych, przesytek wartosciowych,

d) prowadzi dzienne zestawienie rozchodow pocztowych.

3. Faxy 1 inne przesylki pilne wysyla si¢ natychmiast po ich otrzymaniu.

4. Przesylki dla instytucji i urzgdow panstwowych, odbiorcow miejscowych mozna dostarczaé
bezposrednio przez upowaznionych do tego pracownikow lub gonca.
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§25
Przechowywanie dokumentacji.

1. Kazda komorka organizacyjna dokonuje wyciggu haset klasyfikacyjnych z wykazu akt
wlasciwych do prowadzenia wg zakresu kompetencji danej komoérki i zaklada teczki aktowe,
nadajac im odpowiedni symbol.

2. Nowe teczki aktowe 1 nowy spis spraw dla kazdej teczki zaklada si¢ w zasadzie na kazdy rok
kalendarzowy.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zakladania teczek na dany rok akademicki, o ile istnieje w tym
wzgledzie uzasadniona potrzeba (np. sprawy zwigzane z dydaktyka i nauka, zarzadzenia
wydawane w danym roku akademickim mozna prowadzi¢ w teczkach aktowych
zaktadanych na dany rok akademicki).

3. W teczkach aktowych spraw grupuje si¢ i przechowuje dokumenty spraw juz zatatwionych.
Dokumentacje spraw bedacych w toku =zalatwiania wlasciwi referenci przechowujg
w teczkach podrgcznych - tzw. terminatki.

Terminatke prowadza referenci dla zatatwionych przez siebie spraw wyznaczeni w komorce
organizacyjnej pracownicy, ktorzy w okreSlonym terminie wylgczajg akta z terminatki
1 przekladajg wlasciwemu referentowi do dalszego zalatwienia.

4. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przechowuje si¢ w teczkach prowadzonych w ukladzie

ustalonym w wykazie akt w kolejnosci porzadkowej spisu spraw danej teczki.

Na zewngtrznej stronie teczki podaje si¢:

» na $rodku u gory nazwe jednostki i komorki organizacyjnej,

» w lewym gornym rogu znak akt tzn. symbol komorki organizacyjnej i symbol teczki
aktowe] wedhig wykazu akt np. (BR - 110),

» w prawym gornym rogu kategori¢ archiwalng z dodaniem przy kategorii ,,B
arabskiej, okreslajacej okres przechowywania,

» na Srodku teczki tytut akt, czyli hasto kwalifikacyjne wedlug wykazu akt, ponizej daty
skrajne akt (data rozpoczecia pierwszej sprawy i zakonczenia ostatniej); jezeli teczka
zawiera akta z jednego roku kalendarzowego podaje si¢ ten rok (np. 1996).

5.W wypadku wyjecia (wypozyczenia) akt z teczki wystawia si¢ kartke zastepcza, ktorg wkilada sig¢
na ich miejsce.

6. Akta spraw ostatecznie zalatwionych, ktore ze wzgledu na swoj przedmiot begda nadal potrzebne,
po dokonaniu formalno$ci przekazywania ich do archiwum i zarejestrowaniu w ewidencji
archiwum zaktadowego, komoérka organizacyjna moze wypozycza¢ na tak dhugo, jak dlugo beda
jej potrzebne.

2

cyfry

§ 26
Zasady postepowania z przesytkami poufnymi i tajnymi okreslajg inne przepisy.
Rozdzial 6. Ksiazka kontroli
§ 27

1. Sekretariat Kanclerza prowadzi i przechowuje ksiazke kontroli, ktora udostepnia na zadanie osoéb
przeprowadzajacych kontrolg w Uczelni. Ksigzka kontroli moze by¢ przechowywana w innym
miejscu ustalonym przez Kanclerza.

2. Ksigzke nalezy prowadzi¢ w ksiedze oprawnej, ktora winna posiada¢ ponumerowane kartki,
przesznurowane i zalakowane w sposéb uniemozliwiajacy ich usunigcie. Na ostatniej stronie
nalezy zamie$ci¢ adnotacjg, z ilu stron sklada si¢ ksigga oraz podpis Rektora lub Kanclerza

Uczelni.
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3.Materiaty pokontrolne odnotowane w ksigzce kontroli powinny by¢ przechowywane w teczkach

lub segregatorach zalozonych wg obowigzujacego wykazu akt. Materialy pokontrolne nalezy
zaliczy¢ do kategorii ,, B 57, z wyjatkiem kontroli kompleksowych i problemowych, ktore
zalicza si¢ do kategorii ,,A”.

Ksigzka kontroli jest przechowywana przez pigc lat, liczac od ostatniego wpisu.

Rozdzial 7. Przekazywanie akt do Archiwum Zakladowego

§ 28

1. Po 2 latach (liczac od pierwszego stycznia roku nastepnego po zakonczeniu sprawy) nalezy

2.

3.

przekaza¢ akta z poszczegdlnych komorek organizacyjnych do Archiwum Zakladowego
kompletnymi rocznikami. Do archiwum mogg by¢ przyjete tylko akta uporzadkowane. Akta
przed przekazaniem do Archiwum Zakladowego musza by¢ uprzednio uporzadkowane
przez poszczegllne komorki organizacyjne Uczelni.
Materiaty archiwalne gromadzi si¢ w teczkach oddzielnych dla akt kategorii ,,A” 1 ,B” oraz
B,,50”. W razie uzasadnione] potrzeby faczenia materialdow ,B” o rdéznych okresach
przechowywania, cato$¢ zalicza si¢ do terminu najdtuzszego.
Pod pojeciem uporzadkowanie akt rozumie si¢:
a) ulozenie akt w teczkach w kolejnosci spraw zgodnie ze spisem spraw, a w obrebie
sprawy chronologicznie tj. od najstarszego do najmtodszego pisma danej sprawy,
b) opisanie teczek przez umieszczenie na wierzchniej (tytulowej stronie) nastepujacych
danych:
» wczesci gornej lewej znak rozpoznawczy komorki organizacyjnej i symbol
teczki;
» w czesci gornej srodkowej - nazwa uczelni i komoérki organizacyjne;j;
» w czesSci gornej prawej - kategoria archiwalna akt, a przy kategorii ,,B”
rowniez okres ich przechowywania;
» w czeSci  srodkowej - hasto klasyfikacyjne (tytul) wg ,wykazu akt”
z ewentualnym blizszym okreSleniem zawartoSci teczki /np. tom I, Il, itp./
daty koncowe akt znajdujacych sie w teczce.
C) akta jawne kat. ,,A”- przesznurowywane w teczkach wigzanych,
» ponumerowanie otdwkiem grafitowym zapisanych stron w teczce,
» na ostatniej stronie umieszczenie zapisu - ,,Teczka zawiera ........ zapisanych
ponumerowanych stron”
d) usuniecie wszelkich przedmiotow metalowych (zszywek, spinaczy)
e) przy arkuszach o wymiarach wigkszych od formatu A-4 zlozenie rownolegte do brzegow
pozostatych kart,
f) przekazywanie kartotek w pudetkach tekturowych lub skrzynkach drewnianych.
g) sporzadzanie spisow zdawczo-odbiorczych w trzech egzemplarzach dla akt kat. ”B”
1w czterech dla kat. ”A”.
Rejestry 1 kartoteki zwigzane z aktami przekazywanymi do Archiwum Zakladowego powinny
by¢ zataczone do akt.
W razie braku niektorych dokumentow w teczce lub kartotece osoba przekazujaca materiaty do
archiwum zaktadowego sporzadza pisemne o$wiadczenie, w ktorym podaje jakich dokumentow
brak, z jakiej przyczyny i kiedy zostang one przekazane do archiwum. O$wiadczenie przekazuje
si¢ do archiwum przy przekazywaniu materiatow.

. Poszczegolne jednostki organizacyjne Uczelni moga tworzy¢ archiwa podrgczne w celu

przechowywania akt niezbednych w biezacej pracy tych jednostek (komdrek organizacyjnych).
Wymienione dokumenty moga pozostawa¢ w archiwach podrecznych nie dluzej niz 5 lat od
roku nastgpnego po zakonczeniu sprawy.
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5. Archiwa podreczne tworzone sa3 w uzgodnieniu z archiwistag Uczelni 1 pozostaja pod jego
nadzorem.

6. Dokumentacje przekazuje si¢ do archiwum podrecznego na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego, ktérego kopie nalezy przekaza¢ do Archiwum Zaktadowego Uczelni.
Dokumentacja ta musi by¢ uporzadkowana wewnatrz teczek tak jak w punkcie 1.

Rozdzial 8. Kontrola pracy biurowej
§ 29

Kontrola sprawowana przez kierownikow komorek organizacyjnych nad czynno$ciami
kancelaryjnymi 1 zalatwieniem spraw przez podlegltych im pracownikoéw, w szczegdlnosci polega
na systematycznej kontroli nad czynnosciami kancelaryjnymi:

» sprawdzaniu stanu spraw zalatwionych przez podleglych im pracownikow,

» przegladaniu terminatek,

» przegladaniu spisu spraw w toku.
Poszczegolne sekretariaty Uczelni prowadza podreczne terminarze w celu kontroli zatatwiania
szczegbdlnie waznych spraw, okreslonych przez kierownikow poszczegolnych jednostek
organizacyjnych.

Rozdzial 9. Nadzor nad realizacja przepiséw Instrukcji
§30

1.Czynnosci zwigzane z pracg kancelaryjng i obiegiem akt nie ujete w Instrukcji regulujg przetozeni
kierownicy dzialow i samodzielnych stanowisk pracy.
2. Ogo6lny nadzér nad realizacjg 1 przestrzeganiem przepisdOw Instrukcji sprawujg odpowiednio
Rektor i Kanclerz Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy.

Rozdzial 9. Przepisy koncowe
§31

Instrukcja Kancelaryjna wchodzi w zycie pierwszego dnia miesigca nast¢pujacego po miesigcu,
w ktorym zostala zatwierdzona.

Opracowata: J. Sierek
Sprawdzit: mgr S. Chojecka
mgr W. Staszewski
mgr R. Swistun (radca prawny) — pod wzgledem prawnym
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WZORY DRUKOW
DO INSTRUKCJI
KANCELARYJNEJ
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1. Spis spraw.

rok referent | symbol kom. org. | oznacz. teczki | tytut teczki wg wykazu akt
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2. Opis teczki aktowej.

(nazwa jednostki organizacyjnej)
(nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komorki organizacyjnej
I symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

TYTUL TECZKI
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji)

(roczne daty krancowe akt)
(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna)
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INSTRUKCJA
ORGANIZACJI | ZAKRESU DZIALANIA
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Czes¢ I Ogolna

Podstawy prawne dziatania archiwum zakladowego.
1. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym (Dz,U. z 2006 r. Nr 97,
poz. 673 z pdzn. zm.)

2. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. O ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r., Nr 101,
poz. 926 z pdzn. zm.).

3. Ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. O dostegpie do informacji publicznej (Dz..U. z 2001r., Nr 112,
poz.1198 z podZn. zm.)

4. Ustawa z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo prasowe (Dz.U. z 1984 r., Nr.5, poz. 24 z p6zn. zm.)

5. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r.
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow technicznych
1 organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do
przetwarzania danych osobowych (Dz.U.z 2004 r., Nr 100, poz.1024).

6. Instrukcja okresla zasady, tryb postepowania i przekazywania akt do archiwum zakladowego
oraz zasady przechowywania i udost¢pniania materiatdéw archiwalnych.

Czesé I Postanowienia szczegolowe

Rozdzial 1. Zadania Archiwum Zakladowego

1. Przyjmowanie materialow archiwalnych z poszczegdlnych komorek wiasnej jednostki
organizacyjnej.

2. Przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych materialdow oraz prowadzenie ich ewidencji.

3. Udostepnianie materiatow.

4. Przekazywanie materiatlow archiwalnych do Archiwum Panstwowego.

5. Inicjowanie brakowania materialow kategorii "B" oraz udzial w komisyjnym ich brakowaniu
1 przekazywanie wybrakowanych materialdw na makulaturg, po uprzednim uzyskaniu na to
zezwolenia Archiwum Panstwowego.

6. Nadzér nad Archiwami Podrecznymi prowadzonymi przez jednostki, dziaty 1 komorki
organizacyjne uczelni.

Archiwum Zaktadowe podlega Zastepcy Kanclerza.

Rozdzial 2. Lokal i wyposazenie Archiwum Zakladowego

1. Warunki lokalowe musza zapewni¢ bezpieczne przechowywanie akt.
2. Ze wzgledow praktycznych lokal Archiwum Zaktadowego powinien miesci¢ si¢ W budynku
biurowym.
3. Lokal archiwum powinien ponadto:
a) umozliwia¢ utrzymanie optymalnej wilgotnosci,
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b) posiada¢ warunki do wietrzenia,
¢) okna archiwum powinny by¢ zabezpieczone przed dzialaniem §wiatta stonecznego,
d) okna na parterze powinny by¢ zabezpieczone przed wlamaniem (np. okna
antywlamaniowe, kraty...),
e) drzwi wejSciowe winny by¢: zabezpieczone przed wlamaniem, zaopatrzone w zamki
zabezpieczajace przed wlamaniem oraz plomby,
f) posiada¢ odpowiednie sztuczne oswietlenie umieszczone zgodnie z wymogami przepisow
ppoz., $wiatlo sztuczne nie moze bezposrednio naswietlac akt,
g) posiada¢ zabezpieczenie przeciwpozarowe takie jak np. gasnice proszkowe, koce
gasnicze itp.,
h) termometr, higrometr,
1) drabinki lub ruchome schodki umozliwiajace dostep do akt na wyzszych potkach,
4. Temperatura w archiwum winna wynosi¢ od 14 do 18C, a wilgotno$¢ od 35 do 55%.
5. Na drzwiach wejsciowych do Archiwum Zakladowego umieszcza si¢ napisy: ,,Archiwum
Zakladowe” ,” Palenie wzbronione”.
6. Klucz do Archiwum Zaktadowego posiada tylko pracownik odpowiedzialny za jego
prowadzenie, a duplikaty sg zdeponowane w portierni obiektu w ktérym archiwum si¢ znajduje.
7. Wszelkie pomieszczenia archiwum muszg odpowiada¢ wymogom bhp i ppoz.

Rozdzial 3. Przyjmowanie, gromadzenie i przechowywanie akt

1. Waznym 1 pierwszym zadaniem Archiwum Zakladowego jest przyjmowanie akt
z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych, to znaczy dziatow, sekcji i samodzielnych
stanowisk pracy, a takze magazynow (magazyn artykulow biurowych i $rodkoéw czystosci) ,
ktoére przekazuja swe akta do Archiwum Zakladowego raz w roku, na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego. Protokot sporzadza sie w trzech egzemplarzach dla dokumentacji
aktowej kat. "B”, z czego dwa egzemplarze zatrzymuje archiwum, za$ jeden egzemplarz,
potwierdzony przez archiwum otrzymuje komorka przekazujgca akta. Spis podpisuje osoba
zdajaca akta oraz kierownik komorki organizacyjne;.

2. Spis zdawczo-odbiorczy dla dokumentacji aktowej kat ”A” sporzadzany jest w czterech
egzemplarzach: jeden pozostaje w komorce organizacyjnej przekazujacej dokumentacje aktowa
do Archiwum Zakladowego, drugi egzemplarz oddawany jest wraz z archiwaliami do
Archiwum Panstwowego, dwa ostatnie pozostang w Archiwum Zaktadowym.

3. Akta przekazuje si¢ do Archiwum Zaktadowego po 2 latach liczonych od roku nastepnego po
tym, w ktorym nastgpito zatatwienie sprawy.

4. Pracownik prowadzacy archiwum sprawdza, czy spis zdawczo-odbiorczy jest nalezycie
sporzadzony, czy przekazane akta s3 zgodne ze spisami oraz czy dana komoérka odpowiednio
przygotowata akta do przekazania do archiwum. Jezeli pracownik archiwum stwierdzi, ze akta

nie zostaty prawidlowo przygotowane do przekazania - odmawia czasowego przyjecia

akt i zada uzupelnienia.

5. Materiaty archiwalne przeznaczone do przekazania w Archiwum Zaktadowym powinny by¢
skompletowane zgodnie z podziatem rzeczowym przewidzianym w Ramowym Wykazie Akt
UKW.

6. Akta przeznaczone do Archiwum Zakladowego powinny by¢ porzadkowane przez komorke,
dziat, jednostke organizacyjna, w ktorej akta zostaty wytworzone i zgromadzone.

7. Przez uporzadkowanie akt rozumie si¢ :

a) ulozenie akt sprawami wewnatrz teczki wg kolejnosci zapisanej w spisie spraw, w obregbie
sprawy ulozenie pism chronologicznie datami, co oznacza ze w obrebie kazdej sprawy
najstarsze pisma sg na wierzchu, a pisma najmlodsze na spodzie,
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b) wylaczenie wszystkich wtornikow pism, brudnopisow, niewypelionych formularzy,
niezapisanych kartek papieru, kopert,

C) opisanie teczki, ktore polega na umieszczeniu na wierzchniej przedniej okladce
nastepujacych informacji:

» na srodku teczki u gory- pelnej nazwy uczelni oraz komorki organizacyjnej, w ktorej
akta  powstaly (moze to by¢ oryginalny nadruk lub odciski stempla
nagtéwkowego uczelni)

» w lewym gornym rogu teczki (ponizej nazwy Uniwersytetu) znaku akt skladajacego
si¢ z symbolu literowego komorki organizacyjnej oraz symbolu cyfrowego klasy akt
(wedlug  wykazu akt),

» w prawym gornym rogu teczki (ponizej nazwy Uniwersytetu) kategoria archiwalna
oraz  okres przechowywania akt (np. B50, A)

» na $rodku teczki- tytul teczki tj. petne hasto z jednolitego rzeczowego wykazu akt
rozszerzone, w razie potrzeby, o dodatkowe informacje odnoszace si¢ do tresci
i rodzaju dokumentacji,

» na $rodku teczki (pod tytulem) - roczna data wytworzenia akt. Jezeli w teczce
gromadzone sg akta z kilku lat nalezy na teczce wpisa¢ daty skrajne, tzn. roczng date
najwczesniejszego i roczng dat¢ najnowszego pisma w teczce,

» na $rodku teczki (pod datami skrajnymi) - tom teczki, jezeli zgromadzone akta nie
mieszczg si¢ w jednej teczce; grubos¢ teczek aktowych nie moze przekraczaé 5 cm,

» na $rodku teczki (pod datg lub tomem) — dotyczy kat ,,A”- liczba zapisanych stron
w teczce,

» w lewym dolnym rogu pozostawi¢ miejsce na numer spisu zdawczo-odbiorczego
(ktory nada archiwista), a za linig tamang ,/” wpisa¢ numer pozycji teczki
z godny z numerem ze spisu, ktory sporzadza komorka przekazujaca akta.

d) Usuniecie wszystkich czesci metalowych (spinacze, zszywki itp.),

e) Ponumerowanie wszystkich stron miekkim oldwkiem (w prawym goérnym rogu, a na
odwrocie w lewym goérnym rogu) oraz usuni¢cie spinaczy i wszelkich elementow
metalowych, ktére powoduja korozje papieru,

f) Wszycie uporzadkowanych akt (dotyczy akt kat ,,A” i ,,B-50”) w teczki o kartonowych
oktadkach (nie zszywa si¢ dokumentacji, ktéra ze wzgledu na swoja posta¢ nie musi lub nie
moze by¢ zszywana, np. legitymacje, indeksy, dokumentacja techniczna, prace oprawione
introligatorsko)

Rozdzial 4. Podzial akt na kategorie

1. Wykaz akt, stanowi podstawe kwalifikacji i klasyfikacji akt na kategorie z podaniem czasookresu
przechowywania.
2. Ramowy rzeczowy Wykaz Akt stanowi zalacznik do niniejszej Instrukcji .
3. Wyrdzniono nastepujace kategorie akt:
a) ,,A” - posiadaja trwale znaczenie historyczne, przechowywane s3a wieczyscie, poczatkowo
przez 25 lat w Archiwum Zakladowym Uczelni, a nastgpnie w Archiwum Panstwowym
w Bydgoszczy
b) ,,B” - majg czasowe znaczenie praktyczne dla celow wewngtrznych Uczelni dofaczone
cyfry arabskie np.B10, oznaczaja okres, po uptywie ktorego akta przekazywane sa na
makulaturg
¢) ,,Bc” - akta manipulacyjne, nie sg przekazywane do Archiwum Zaktadowego, lecz
przechowywane w komorce tak dlugo jak sa potrzebne i bezposrednio z komorek
organizacyjnych przeznacza si¢ je na makulatur¢ po uzyskaniu zgody na zniszczenie.
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d) ,,.BE”- akta, ktorych kategorii nie mozna z gory okresli¢ np. skargi, wnioski, listy
gratulacyjne, prace magisterskie itp. po przyjetym okresie przechowywania w komoérce
organizacyjnej przedstawiane sg do szczegotowej ekspertyzy archiwalnej, ktorg wykonuje
Archiwum Panstwowe.

Rozdzial 5. Ewidencja akt

1. W Archiwum Zakladowym dokumentacj¢ uktada si¢ na regatach (pdtkach), pionowo, systemem
bibliotecznym od lewej ku prawej stronie lub poziomo (teczki zapakowane w paczki o
wysokosci okolo 15 cm) od dotu ku goérze w kolejnosci sygnatur.

2. Jedna czg$¢ magazynu (lub osobny magazyn) powinna by¢ przeznaczona dla akt materiatdéw
archiwalnych, inna — dla dokumentacji kategorii "B".

3. Ewidencje¢ dokumentacji w Archiwum Zaktadowym stanowig:

a) spisy zdawczo-odbiorcze wedtug wzoru (zat. 1),

b) wykaz spisoOw zdawczo-odbiorczych wedlug wzoru (zat.2)

c) spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej i technicznej) przeznaczonej na makulature
lub zniszczenie wedlug wzoru (zat. 4 i 5)

d) protokoty stwierdzajace brak lub uszkodzenie udostgpnionej dokumentaciji,

e) karty udostepniania dokumentacji wedhug wzoru (zat. 3),

f) spisy zdawczo-odbiorcze materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum

Panstwowego wedlug wzoru (zat. 6),

4. Pomoce ewidencyjne wymienione w pkt. 3 z wyjatkiem kart udostgpniania stanowig kategori¢ A,
powinny by¢ przechowywane w oddzielnych teczkach.

5. Karty udostepniania otrzymujag w ciggu roku kolejne numery biezace 1 w kolejnosci tych
numeréw przechowuje je Archiwum Zakladowe przez okres dwoch lat z tym, ze karty akt
wypozyczonych przechowuje si¢ w oddzielnej kartotece az do chwili ich zwrotu, a po tym
okresie dwa lata.

6. Spisy zdawczo-odbiorcze rejestruje sie w wykazie spisow zdawczo-odbiorcze.

7. Przed umieszczeniem akt na polkach nalezy na kazdej teczce aktowej umiesci¢ stempel
archiwalny. W treséci stempla wpisuje si¢ sygnature teczki; archiwum oznacza przyjecie teczki
swojg sygnaturg tj. numerem spisu zdawczo-odbiorczego wedlug wykazu spisow lamanych
przez numer pozycji w spisie zdawczo-odbiorczym.

8. Po ulozeniu dokumentacji na regatach (potkach) nalezy odnotowa¢ numer regatu w odpowiedniej

rubryce spisu zdawczo-odbiorczego.

Rozdzial 6. Udost¢pnianie i korzystanie z materialow archiwalnych w Archiwum
Zakladowym

1. Materiaty archiwalne przechowywane w Archiwum Zakladowym moga by¢ udostgpnione na
miejscu upowaznionym pracownikom za zgoda kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej
materialy te zostaly wytworzone.

2. Wypozyczenie i wglad materialtow archiwalnych dla celow shizbowych wewnetrznie w
jednostce organizacyjnej moze nastapi¢ tylko w uzasadnionym przypadku za zgoda kierownika
komorki organizacyjnej, z ktorej pochodza.

3. Korzystanie z materiatéw zgromadzonych w Archiwum Zaktadowym dla potrzeb prasy, radia,
telewizji, instytucji naukowo-badawczych i innych, wymaga zgody kierownika Biura Rektora
UKW i odbywa si¢ na zasadach ustalonych zarzadzeniami.

4. Wypozyczanie w Archiwum Zakladowym materialdw odbywa si¢ na podstawie Kkarty
udostepniania (zal. 3). Karty udostepniania podpisuje osoba korzystajaca z materiatlow

1 kierownik komorki organizacyjnej. Potwierdzenie zwrotu materialdéw na karcie udostgpniania
dokonuje personel Archiwum Zakladowego w obecnosci zdajacego. Karty udostepniania
przechowuje si¢ przez okres dwoch lat od daty zwrotu wypozyczonych materiatow.
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. W miejsce wyjetych materiatow wktada si¢ zaktadke do akt.

6. Wypozyczajacy materiaty ponosi petng odpowiedzialno$¢ za ich cato$¢ i zwrot w wyznaczonym
terminie. Stan akt, przy ich zwrocie, pracownik Archiwum Zakladowego obowigzany jest
sprawdzic.

7. Po stwierdzeniu zaginigcia lub uszkodzenia akt, pracownik archiwum sporzadza w dwoch
egzemplarzach protokot, ktory podpisuje wypozyczajacy akta i jego przetozony.

8. Przelozony komorki organizacyjnej, w ktorej pracuje osoba odpowiedzialna za zniszczenie lub

zagini¢cie akt, przeprowadza postgpowanie wyjasniajagce w celu pociggnigcia winnego do

odpowiedzialnosci stuzbowej lub karne;.

Rozdzial 7. Gromadzenie udostepnianie i przechowywanie prac dyplomowych i magisterskich

1. Z uwagi na zrdéznicowany poziom naukowy 1 warto§¢ poznawcza prac dyplomowych
I magisterskich oraz ich duzy przyrost roczny nalezy systematycznie poddawaé je selekcji
w wyniku ktorej tylko czeS¢ prac zostanie zakwalifikowana do kategorii materialow
archiwalnych, a mianowicie:

a) prace o znaczeniu nowatorskim, prekursorskim na danym etapie rozwoju nauki, napisane
na podstawie zrodet archiwalnych oraz literatury zagranicznej, a takze badan
doswiadczalnych wnoszacych nowe wartosci poznawcze,

b) prace, ktore uzyskaty oceng bardzo dobra,

c¢) prace, ktore uczestniczyly w konkursach 1 zostaty nagrodzone lub wyrdznione,

d) prace wnoszace wktad do historii regionu, na danym etapie jej rozwoju i wartosci majace
warto$¢ popularyzatorska,

e) prace samodzielnych pracownikéw nauki,

f) prace os6b wybitnych w r6znych dziedzinach zycia publicznego.

2. Od strony organizacyjnej proponuje si¢ dwa etapy oceny:

a) bezposrednio po zdaniu egzaminéw koncowych (nie pdzniej niz w ciggu nastepnego roku
kalendarzowego), wydzialowa komisja powolana przez dziekana wyselekcjonuje prace
zaliczane do kat. "A" wymienione w punkcie 1 lit. a-e, pozostate prace zaliczone beda
do kategorii B-50 .

Prace licencjackie, ktéore sg kontynuacjg zakonczonego egzaminu dyplomowego

W macierzystej uczelni kwalifikuje si¢ do grupy B-10.

W skiad komisji powinny wej$¢ nastgpujace osoby: dyrektor instytutu, kierownik katedry

lub kierownik zaktadu oraz promotor.

b) po uplywie 25 lat, mozna ponowi€ selekcj¢ przez uczelniang komisje¢ oceny, wyznaczong
przez Rektora sposrod pracownikow naukowych uczelni i przy udziale kierownika
archiwum, wybierajac z grupy prac kategorii BE-50 prace wyszczegdlnione w pkt. 1, lit.
e-f.

3. Prace dyplomowe i magisterskie, ktore nie wejda do grupy materialdw archiwalnych beda
przekazywane na zniszczenie w ogolniec obowigzujagcym trybie po ekspertyzie Archiwum
Panstwowego. Dotyczy¢ to bedzie takze dalszych egzemplarzy prac, zaliczanych do kategorii A.

5. Istniejace powigzania mi¢dzy aktami osobowymi studentéw i pracami beda uwidocznione przy
pomocy odsylaczy krzyzowych (sygnatur) w spisach zdawczo-odbiorczych obu rodzajow
dokumentaciji.

Rozdzial 8. Brakowanie akt
1. Pracownik Archiwum Zaktadowego dokonuje systematycznie okresowego przegladu akt w celu:
a)wstepnego wylaczania dokumentacji kategorii B, ktorych okres przechowywania skonczyt

si¢ 1przygotowywania ich do wybrakowania;
b) wylaczenia akt kategorii BE w celu wykonania ekspertyzy.
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2.Na prosbe archiwisty pismem okdlnym Kanclerza zostaje powotana komisja w celu doktadnego
rozpatrzenia brakowania danej partii dokumentow. W sktad komisji brakujacej akta wchodza:
» przetozony pracownika Archiwum Zaktadowego,
» przedstawiciele  komorek, dzialéw, jednostek organizacyjnych, ktorych akta sa
brakowane,
» pracownik Archiwum Zakladowego.

3. Z czynnos$ci brakowania sporzadza si¢ protokot brakowania akt.

4. Protokot brakowania akt (zal.7) i spisy akt wybrakowanych, sporzadzone na formularzu Pu-A-
33a i Pu-A-33b. Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej i technicznej) do wybrakowania (zat.
51 6), s3 wysylane do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy w celu uzyskania zgody na
wybrakowanie.

5. Wybrakowane akta (po utracie ich przydatnosci dla potrzeb Uczelni) niszczy si¢ przy
zabezpieczeniu danych prawnie chronionych.

Nalezy zwracaé szczegolng uwage na akta niezbedne do biezacych spraw Uczelni, mimo
uplywu czasookresu ich przechowywania. Archiwowanie dokumentow nastepuje po
uplywie 2 lat.

Rozdzial 9. Przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego

1. O zamiarze przekazywania materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego Uczelnia
powiadamia AP w Bydgoszczy, przedstawiajagc wraz z wnioskiem dwa egzemplarze spisu
zdawczo-odbiorczego, sporzadzonego przez pracownika Archiwum Zakladowego i podpisanego
przez Kanclerza UKW w Bydgoszczy (zat. 8).

2. Przed przyjeciem materiatdw archiwalnych AP w Bydgoszczy sprawdza ich stan oraz
prawidlowos$¢ uporzadkowania.

3. Przekazanie materialdw archiwalnych odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

4. Akta przekazywane do Archiwum Panstwowego znajduja si¢ w teczkach w stanie
uporzadkowanym.

5.Materialy archiwalne powinny by¢ ulozone w teczkach zgodnie z obowigzujaca instrukcijg

kancelaryjna, tj. w kolejnosci spraw, a w ramach sprawy chronologicznie, poszczegolne zapisane
strony powinny by¢ opatrzone kolejng numeracjg (spaginowane).

6. Teczki opatrzone sg w:

nazwe¢ jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, w ktorej powstaty,

symbole klasyfikacyjne wedlug wykazu akt,

tytut teczki - hasto klasyfikacyjne wedlug wykazu akt,

roczne daty koncowe, daty pierwszego i ostatniego wptywu,

sygnature teczki - numer spisu zdawczo-odbiorczego i numer pozycji teczki w spisie,

kategorie akt,

liczbe stron w teczce,

7. Sporzadzanie ewidencji materialdéw archiwalnych polega na umieszczeniu ich w spisie zdawczo-
odbiorczym wypelionym pismem maszynowym (komputerowym), w kolejnosci zgodnej
z nadanym im ukfadem.

8.Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sie¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych dwa przeznaczone sg

dla Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy, a jeden pozostaje w Uczelni.

9. Inne kwestie odnosnie przekazywania akt do Archiwum Panstwowego uregulowane sa
w odrebnych przepisach.

YVVVVYYYVY

Rozdzial 10. Personel Archiwum Zakladowego

1. Do zadan personelu nalezy:
a) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie prawidlowego postgpowania
z dokumentacja i przygotowania jej do przekazania do archiwum UKW,
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b) przejmowanie materialdow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej z komorek
/jednostek organizacyjnych/ stanowisk pracy i prowadzenie ewidencji,

C) opracowywanie, przechowywanie, zabezpieczanie przejetej dokumentacii,
d) udostgpnianie dokumentacji,
e) wydawanie dokumentow/ za§wiadczen na podstawie posiadanych materialdéw archiwalnych,
f) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat. "B")

2. Pracownicy zobowigzani sa do przestrzegania przepisOw o ochronie tajemnicy shuzbowej,
o ochronie przeciwpozarowej, przepisoOw regulujacych zagadnienia bhp, o ochronie dobr, praw
autorskich oraz przepiséw niniejszej instrukcji.

Rozdzial 11. Nadzoér nad Archiwum Zakladowym

1. Nadz6r nad Archiwum Zaktadowym Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy petni

Kanclerz.

2. Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy sprawuje kontrole nad Archiwum Zaktadowym w zakresie
merytorycznym, natomiast Panstwowa Straz Pozarna w zakresie ochrony przeciwpozarowe].

3. Pracownik archiwum raz w roku sktada Kanclerzowi Uczelni roczne sprawozdanie, w ktérym sa
zawarte informacje dotyczgce udostepniania, przyjmowania i brakowania akt.
Ewidencja Archiwum Zakladowego.

W Archiwum Zaktadowym obowigzuja nastepujace druki archiwalne:

1. CWO-30Pu
2. CWO-A-31Pu
3. Pn-A-32

4. Pu-A-33a

5. PU-A-33b

6. Pu-A-35

-Spis zdawczo-odbiorczy (zat.1)

-Spis spiséw zdawczo-odbiorczych (zat.2)

-Karta udostepnienia akt (zal. 3)

-Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature
lub zniszczenie (zat. 4)

-Spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na
makulature lub zniszczenie (zal.5)

-Spis zdawczo-odbiorczy akt przekazywanych do Archiwum Panstwowego
(zal. 6)

Instrukcja organizacji i zakresu dzialania Archiwum Zakladowego wchodzi w zycie

z dniem podpisania.

Niniejsza instrukcja zostata zatwierdzona przez Dyrektora Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy.
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WZORY DRUKOW DO
INSTRUKCJI
ORGANIZACJI | ZAKRESU
DZIALANIA ARCHIWUM
ZAKLADOWEGO
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Zalacznik Nr 1 do Instrukeji Organizacji i Zakresu Dzialania
Archiwum Zakladowego

Spis zdawczo- odbiorczy

Nazwa zakladu pracy i komorki organizacyjnej

L.P. Znak Tytul Daty Kat. Liczba Miejsce Data
teczki teczki | skrajne | Akt teczek | przechowywania | zniszczenia lub
lub od- do akt w skladnicy | przekazania do
tomu archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8
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Zalacznik Nr 2 do Instrukcji Organizacji i Zakresu Dzialania Archiwum

Zakladowego
Wykaz spisow zdawczo- odbiorczych
Nr Data Nazwa komorki Liczba Uwagi
spisu | przyjecia przekazujacej akta
akt poz. teczek
spisu
1 2 3 4 5 6
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Zalagcznik Nr 3 do Instrukeji Organizacji i Zakresu Dzialania Archiwum
Zakladowego

Strona 1.

..................................... Karta udostepnienia akt nr..................ooeL )
Pieczatka komorki organiz.

Data.............. 2., I.

Proszg¢ o  udostgpnienie*)-  wypozyczenie*) akt powstatych w  komorce
(0] 3101722104 ) 1 1<) Z oAt 0
znakach...........coooiiii i upowazniam do ich wykorzystania*)- odbioru*)

Imig i nazwisko

*) Zbgdne skreslic  **) Wypelnia sktadnica akt

Zalacznik Nr 3 do Instrukcji Organizacji i Zakresu Dzialania Archiwum
Zakladowego

Strona 2.
Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
akt- tomoOW.......oeeueenKarteoeeeeeeeiennnns
Data:.................. [, 20 0 Podpis:.......cooviiiiiiil.

Akta zwrdcono
do skladnicy

Podpis oddajacego Podpis odbierajacego
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Zalacznik Nr 4 do Instrukeji Organizacji i Zakresu Dzialania Archiwum
Zakladowego

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (AKTOWEJ)
PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

L.p. | NriLp.spisu | Symbol z Tytut teczki Daty | Liczba | Uwagi
zdawczo- wykazu skrajne | tomow
odbiorczego

1 2 3 4 5 6 7
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Zalacznik Nr S do Instrukeji Organizacji i Zakresu Dzialania Archiwum

Zakladowego

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (TECHNICZNEJ)
PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

L.p. Sygnatura Nazwa obiektu Branza | Stadium Liczba Nazwisko Data Uwagi
dok. techn. | lokalizacja i tytuty projektanta | zakonczen
jego projektow teczek | matryc ia
opracow.
projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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Zalacznik Nr 6 do Instrukeji Organizacji i Zakresu Dzialania Archiwum

Zakladowego

(pieczec panstwowej jednostki
organizacyjnej przekazujacej
materiaty archiwalne)

materiatow archiwalnych
przekazanych do Archiwum Panstwowego w

SPIS ZDAWCZO- ODBIORCZY NR

L.p. Znak teczki (symbol Tytut teczki (hasto Daty Uwagi
klasyfikacyjny z wykazu klasyfikacyjne z wykazu | skrajne od-
akt) akt) do
1 2 3 4 5
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L.

0
1
2
3
4
5

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT UNIWERSYTETU
KAZIMIERZA WIELKIEGO W BYDGOSZCZY

. Wykaz akt stanowi rzeczowy podziat akt wystepujacych w dzialalnosci Uczelni i oparty jest na
systemie klasyfikacji dziesietne;.

Wykaz ten dzieli calo§¢ akt na 7 Klas pierwszego stopnia oznaczonych symbolami

jednocyfrowymi od 0 do 6. W ramach tych klas wprowadza si¢ podziat na klasy:

a) drugiego stopnia oznaczone symbolami dwucyfrowymi /np.16/, powstatymi przez dodanie

do symbolu klasy pierwszego stopnia jednej z cyfr, od 0 do 9;

b) trzeciego stopnia oznaczone symbolami trzycyfrowymi /np. 163/ powstalymi przez dodanie

do symbolu klasy drugiego stopnia jednej z cyfrod 0 do 9 ;

C) czwartego stopnia oznaczone symbolami czterocyfrowymi /np.1630/ powstalymi przez

dodanie do symbolu klasy trzeciego stopnia jednej z cyfr od 0 do 9.

Symbole stanowig liczbowe oznaczenia ustalonych w ramowym wykazie akt ,hasel”
okreslajacych w skroconej formie nazwy poszczegdlnych jednorodnych tematycznie grup spraw
powstatych w wyniku rzeczowego podziatu catosci akt Uczelni.

. Kazda komorka organizacyjna w Uczelni sporzadzi wykaz akt wystepujacych w jej dziatalnosci,
wybierajgc stosowne do konkretnych jej potrzeb, odpowiednie symbole i hasta klasyfikacyjne

z wykazu akt Uczelni.

. Wewnetrzny uklad materialu aktowego sklasyfikowanego w wykazie akt do jednego symbolu

(hasta klasyfikacyjnego) moze opiera¢ si¢ na podziale w porzadku tematycznym,
chronologicznym, alfabetycznym, numerowym lub innym podziale utatwiajagcym kompletowanie
1 wykorzystanie akt w biezacej pracy komorek organizacyjnych Uczelni.

Podziat na klasy pierwszego stopnia.

- Zarzadzenia

- Kadry — sprawy osobowe
- Srodki rzeczowe

- Ekonomika

- Nauczanie i wychowanie
- Rozwdj kadry naukowej

II. Podzial na klasy drugiego stopnia

00 - Organy Kolegialne

00 - Organy zarzadzajace i wykonawcze

01 - Organizacje

02 - Akty Normatywne, pomoc prawna

03 - Planowanie i Sprawozdawczo$¢. Statystyka
04 - Informatyka

05 - Skargi i Wnioski

06 - Prace naukowo-badawcze, wydawnictwa, popularyzacja
07 - Wspolpraca z krajowymi jednostkami

08 - Wspdlpraca z zagranica

09 - Kontrole

10 - Ogolne zasady pracy i ptac

11 - Zatrudnienie

12 - Ewidencja osobowa

13 - Bezpieczenstwo i higiena pracy
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14
15

16.

17
18
20
21
22
23
24
25
26
27
28
30
31
32
33
34
36
37
38
39
40
41
50
51
52
53
54
55
56
60
61
62
63

Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow
Metody pracy

Dyscyplina pracy

Sprawy socjalno-bytowe pracownikow
Ubezpieczenia osobowe

Podstawowe zasady gospodarowania srodkami trwalymi
Inwestycje i remonty kapitalowe

Administracja nieruchomosci

Gospodarka materialowa

Zrodla zaopatrzenia

Transport 1 tgcznos¢

Gospodarka energetyczna

Ochrona mienia Uczelni

Przetargi 1 zamowienia publiczne

Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe
Finanse - ksiggowo$¢

Ksiggowos¢ finansowa

Rozliczenia ptac

Koszty i ceny

Fundusze specjalne

Finansowanie badan ze srodkéw KBN oraz inne granty naukowe
Inwentaryzacja

Dyscyplina finansowa

Normy wilasne 1 ich ewidencja

Pozostale normy

Zaltozenia organizacyjno-programowe

Organizacja 1 tok studiow

Rekrutacja

Opieka wychowawcza

Sprawy dyscyplinarne i socjalno-bytowe studentow
Ewidencja studentow

Nauczanie na kursach

Zasady ksztalcenia i doskonalenia kadr naukowych
Ksztalcenie 1 doskonalenie oraz rozwo6j kadr naukowych
Studia doktoranckie

Nadanie stopni naukowych

64 - Nadanie tytuldéw naukowych

65

- Nostryfikacja dyploméw zagranicznych
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Kategorie

Symbole dokumentacji
klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne Uwagi
w jedn. | w innej
macie- | jedno-
rzystej | stce
1| 2 | 3 | 4 5 6 7 8
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00

000

001

002

0000

0001

0002

0003

0004

0010

0011

0012

0013

0014

0015

ZARZADZENIE

Organy kolegialne

Organy uchwatodawcze

Posiedzenie Senatu

Posiedzenie Rady Wydziatu
Posiedzenie Rady innej komorki
Posiedzenia inne

Materialy na posiedzenia

Organy zarzadzajace i wykonawcze
Posiedzenia Kolegium Rektorskiego
Posiedzenie Kolegium Dziekanskiego
Posiedzenia inne (jednost.
miedzywydziatowych)

Posiedzenia Uczelnianego Samorzadu
Studenckiego

Narady administracyjne
Materialy na posiedzenia

Komisje senackie stale i dorazne

> >» >» >

BS

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Dla kazdego
organu prowadzi
si¢ odrgbne teczki.

Skifad, porzadek
obrad, lista
cztonkow, referaty,
glosy w dyskusji,
whnioski, uchwaty,
protokoty,
sprawozdania itp.

Jak w klasie 0000.

Wszelkie
opracowania
sporzadzane na
okreslone
posiedzenia.

Jak w klasie 0000.

Jak w klasie 0000.

Jak w klasie 0000.

Jak w klasie 0000.

Dla kazdej komisji
prowadzi si¢
odrebng teczke
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003

004

005

006

007

008

010

011

012

013

0040

0041

Inne komisje
Zjazdy, konferencje, sympozja

Zjazdy, konferencje, sympozja
organizowane przez UKW

Zjazdy, konferencje, sympozja
organizowane przez jednostki obce

Organy kolegialne Samorzadu
Studenckiego

Narady pracownicze

Konferencje samorzadu
pracowniczego

Obstuga organizacyjno-techniczna
organow kolegialnych

Organizacja

Podstawy prawne dziatania Uczelni

Podstawy prawne dziatania jednostek

podlegtych

Organizacja wtadz i organéw
nadrzednych

Organizacja wlasnej jednostki

BE5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Zaproszenia,
programy, referaty,
dyskusje, listy

uczestnikow.

Do kat.A zalicza
si¢ materiaty
przygotowane i
wystapienia
delegatéw Uczelni.

Dla kazdego
organu zaktada si¢
odregbna teczke.

Protokoty,
sprawozdania,
whnioskKi.

Protokoty,
sprawozdania,
whnioski.

Przepisy
og6lnopanstwowe,
resortowe
branzowe itd.,
dotyczace
bezposrednio
dziatania Uczelni
m.in. akty
erekcyjne, statut.

Jak w klasie 010.

Statuty, schematy
organizacyjne itp.

Statuty, schematy i
regulaminy
organizacyjne,
ksiegi stuzb.,
zakresy dziatania
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itp.

0130 | Organizacja jednostek dziatalnosci A Bc
podstawowej
0131 | Organizacja administracji A Bc
014 Zarzadzenia porzadkowe B5 Bc | Nie majace charakt.
normatywn.
015 Organizacja biurowosci archiwum
zaktadowego, biblioteka Uczelni

0150 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne A Bc | Instrukcja
kancelaryjna,
wykaz akt,
instrukcja o
organizacji i
zakresie dzialania
archiwum itp.

0151 | Formularze B5 - Opracowania
wzorow wilasnych
zalicza si¢ do
kat.A.

0152 | Wzory odciskowe pieczeci A -

0153 | Terminarze Bc Bc

0154 | Dowody dorgczen optat pocztowych Bc Bc

0155 | Ewidencja zasobu archiwum A - Spisy zdawczo-

zakladowego odbiorcze oraz ich

wykaz (rejestr,
protokoty
brakowania i spisy
akt
wybrakowanych
itp.)

0156 | Udostgpnianie akt B2 - Zezwolenia, karty
udostepniania.

0157 | Brakowanie dokumentacji A - Protokoty

niearchiwalnej

brakowania oraz
spisy dokumentacji
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02

016

020

021

0160

0161

0162

Biblioteka

Ewidencja zasobu bibliotecznego

Gromadzenie zasobu bibliotecznego
Udostepnianie zasobu bibliotecznego

Akty normatywne, pomoc prawna

Zbior aktéw normatywnych wiadz
nadrzednych

Zbior aktéw normatywnych wiasne;j
jednostki

BS

B2

B10

Bc

Bc

niearchiwalnej.
Brakowania
dokonuje komisja,
ktora wydziela
dokumentacj¢
niearchiwalna.
Brakowanie
odbywa si¢ za
zgoda Archiwum
Panstwowego.

Ksigga nabytkow i
ubytkow, katalogi.

Wypozyczanie
ksigzek

Komplet
podpisanych
rozporzadzen,
zarzadzen,
oko6lnikow, pism
okolnych,
instrukcji i
wytycznych. Dla
kazdego rodzaju
aktow
normatywnych
zaklada si¢ odrebna
teczke

022

023

024

025

Interpretacja przepisow prawnych

Opiniowanie zewnetrznych aktow
prawnych

Opinie prawne

Sprawy cywilne i gospodarcze

BS

BS

B10

Bc

Bc

B2

Wyktadnia
wlasnych aktow
normatywnych
dotyczacych
merytorycznej
dziatalnosci -
kat.A.

Opiniowanie
wlasnych aktow
normatywnych -
kat.B20.

Okres
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przechowywania
liczy si¢ od daty
wykonania
prawomocnego
orzeczenia lub
umorzenia sprawy.

026 Sprawy karne B5 Bc - -
027 Sprawy o wykroczenia B3 Bc - -
028 Sprawy administracyjne i przed NSA | B10 Bc - -
03 Planowanie i sprawozdawczos$¢.
Statystyka
030 Metodyka i organizacja planowania i Dotyczy
sprawozdawczos$ci (opisowe;j i okreslonego
statystycznej) problemu. Dla
kazdego tematu
planow i
sprawozdan
zaklada si¢ odrebne
teczki.

0300 | Opracowanie zewnetrzne B5 Bc | Zalozenia
wskazniki,
instrukcje Komisji
Planowania RN,
GUS itp.

0301 | Opracowania wlasne B5 Bc

031 Prognozowanie, planowanie
perspektywiczne i wieloletnie.
Sprawozdawczos¢

0310 | Projekty wstepne i opracowania B5 Bc | Opracowania

robocze wlasne.

0311 | Wersja ostateczna, oceny, opinie i A Bc | Z materiatow

uwagi, materialty pomocnicze pomocniczych do
kat. A kwalifikuje
si¢ te, ktorych tres¢
nie znalazta
odzwierciedlenia w
wer-sji ostatecznej,
pozostate - kat.B3.
032 Plany i sprawozdania roczne
0320 | Ostateczne wersje opracowan A

planistycznych wiasnych
(jednostkowe i zbiorcze)

44



033

034

0321

0340

0341

Sprawozdania zbiorcze i jednostkowe

Plany operatywne i sprawozdania z
ich realizacji

Plany i sprawozdania komorek
organizacyjnych

Plany pracy

Sprawozdania z dziatalno$ci

Bc

Bc

Bc

Bc

Miesieczne,
kwartalne,
polroczne.

Do kat.A
kwalifikuje si¢
opracowania
p6iroczne lub
kwartalne gdy brak
opracowan
rocznych.

Tylko
sprawozdania
komorek
merytorycznych.
Sprawozdania
komorek
ustugowych
(administracyjnych,
budzetowych itp.) -
kat.B3.

035

036

0350

0351

0352

0353

Statystyka

Zrédtowe materialy statystyczne

Statystyczne opracowania czastkowe

Statystyczne opracowania koncowe
Publikacje statystyczne GUS

Analizy (kompleksowe i

BE5

B2

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Ankiety, karty i
formularze
statystyczne,
sprawozdania.
Okres
przechowywania
liczy si¢ od daty
opracowania
koncowego,
obejmujacego
catos$¢ danych
zrodlowych.

Wiasne 1 zbiorcze.

Jak w klasie 0311.
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problemowe) zbiorcze i jednostek
podlegtych

037 Analizy wycinkowe zbiorcze i A Bc -1 -
jednostek podlegtych
038 Meldunki i raporty sytuacyjne BE5 Bc
04 Informatyka
040 Projektowanie 1 wdrazanie systemu
informatycznego, projektowanie i
wykonanie oprogramowania
0400 | Organizacja projektowania i B5 Bc |Plany, umowy,
wdrazanie systemu informatycznego protokoty odbioru,
i oprogramowania raporty, decyzje,
korespondencja z
wykonawcami i
uzytkownikami,
nadzor autorski.
0401 | Dokumentacja projektowania A Bc | Kat.A dotyczy
systemu informatycznego wylacznie
wlasnych
opracowan lub
opracowan
wykonanych na
zlecenie Uczelni.
Materialy
pomocnicze |
wersje robocze
projektow - kat.B2.
0402 | Dokumentacja faz projektowania A Bc [Jak w klasie 0401.
oprogramowania
0403 | Licencje na oprogramowanie B5 Bc | Okres
komputera i ich ewidencja przechowywania
liczy si¢ od
momentu
wygasnigcia
licenciji.
0404 | Analizy stanu wdrazania systemu A Bc
informatycznego
0405 | Zbiory informacji wstgpnej A Bc
041 Eksploatacja systemow
informatycznych i ich zabezpieczenie
techniczne
0410 | Zasady eksploatacji systemow A Bc Jak w klasie 0401.

informatycznych ewidencji
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informacji, no$nikéw i kopii
bezpieczenstwa oraz archiwizowania
i konserwacji zbiorow

0411 | Organizacja eksploatacji systemow B5 Bc | Harmonogramy,
informatycznych, zabezpieczenie raporty, umowy,
techniczne i materialowe, organizacja korespondencja z
prac technicznych uzytkownikami.
0412 | Ustugi informatyczne B5 Bc
0413 | Zakup i uruchomienie sprzetu oraz B5 Bc
instrukcji towarzyszacych, instalacja,
utrzymanie i administracja
oprogramowania systemowego i
pomocniczego
042 Wspomaganie indywidualnych B5 Bc
uzytkownikow komputeréw
(konsultacje i szkolenia)
05 Skargi i wnioski
050 Przepisy wlasne i ich interpretacja w A Bc
sprawach zatatwiania skarg i
wnioskow
051 Skargi i wnioski zalatwiane A Bc | W przypadku
bezposrednio masowosci tego
typu dokumentacji
do kat.A
kwalifikuje si¢
przyktadowo 5-
10%.
052 Skargi i wnioski przekazane do B3 Bc
zalatwienia wg wilasciwosci
053 Analiza skarg i wnioskow A Bc
054 Rejestry skarg i wnioskow A -
06 Prace naukowo-badawcze,
wydawnictwa, popularyzacja
060 Prace naukowo-badawcze i
popularyzacyjne, opracowania
problemowe (monograficzne) wlasne
0600 | Metodologia prac A Bc | Opracowania
wlasne zewngtrzne-
kat.B5.
0601 | Wstepne opracowania robocze B5 Bc
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061

062

064

0602

0603

0604

0605

0610

0611

0640

Opracowania etapowe

Opracowania koncowe
Ewidencja prac nauk.- badawczych

Materiaty pomocnicze do opracowan
wlasnych

Prace naukowo-badawcze i
opracowania problemowe
zewnetrzne

Opracowania na zlecenie wtasnej
jednostki

Inne opracowania zewnetrzne

Opiniowanie prac naukowo-bada-
wcezych (wlasnych 1 zewnetrznych)

Wydawnictwa

Program wydawnictw

B5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Do kat.A
kwalifikuje si¢ te
opracowania,
ktorych tres¢ nie
znajduje
odzwierciedlenia w
opracowaniach
koncowych,
pozostate-kat.B-10.

Recenzje, opinie

Ankiety, ekspertyzy
itp. Do kat.A
kwalifikuje si¢ te
informacje
jednostkowe,
ktorych nie
wykorzystano w
opracowaniach
syntetycznych.

Badania potrzeb i
ustalanie tematyki:
tzw.”teki
wydawnicze”
zawierajace
dokumentacje
kazdego tytutu
(ksigzki,
czasopisma itp.), a
mianowicie: karty
wydawnicze,
umowy,
opracowanie
autorskie i
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redakcyjne, opinie,
recenzje, projekty

graficzne, opinie o
wydanym tytule.

065

066

067

068

069

0641

0642

0643

0660

0661

0690

0691

0692

Materialy powstajace w zwiazku z
publikowaniem pozycji wydawn.

Wykonanie poligraficzne
Rozpowszechnianie wydawnictw

Informacje wiasne dla prasy, radia i
telewizji

Wycinki prasowe i zewnetrzne
materiaty informacyjne

Wycinki prasowe i zewnetrzne
materiaty informacyjne
0 dziatalno$ci wilasnej

Wycinki prasowe i zewnetrzne
materialy informacyjne
0 dziatalnos$ci jednostek podlegtych

Odpowiedzi na krytyke prasowa,
konferencje prasowe, wywiady z
kierownictwem i przedstawicielami
wlasnej jednostki organizacyjnej
Kroniki i monografie

Wystawy, pokazy, odczyty i inne
imprezy

Imprezy whasne

Techniczna obstuga wystaw i
pokazow

Udziat w obcych imprezach
krajowych i zagranicznych

B2

B2

BE5

B2

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

O dziatalno$ci
wilasne;.

Obejmuje imprezy
stale 1
okoliczno$ciowe.

Programy, projekty
plastyczne,
scenariusze, teksty
odczytow, wlasne
plakaty i ulotki,

wlasne nagrania itp.

Do kat.A zalicza si¢
wlasne opracowania
lub sprawozdania z
czynnego
uczestnictwa w tych
imprezach.

49



07 Wspolpraca z krajowymi Dokumentacja,
jednostkami organizacyjnymi ktora nie nalezy do
innych klas (haset)
merytorycznych
wykazu.
070 Wspodlpraca z krajowymi A Bc | Do kat.A zalicza si¢
jednostkami organizacyjnymi korespondencje
Z Sejmem, Senatem, Prezydentem merytoryczna,
wlasne opracowania
przygotowane dla
tych organow;
pozostale materialy
- kat.B5.
071 Z organizacjami spolecznymi A Bc |Jak w klasie 070.
072 Z Prezydium Rzadu i Rada A Bc -1 -
Ministrow
073 Z ministerstwami i urzedami A Bc -1 -
centralnymi
074 Z organami wladzy i administracji A Bc -1 -
terenowej, panstwowej i
samorzadowej
075 Koordynacja branzowa A Bc | Programy, umowy,
porozumienia i ich
realizacja.
076 Migdzy komorkami organizacyjnymi Bc Bc
Uczelni
077 Reprezentacja BES Bc | Zaproszenia,
zyczenia,
podzigkowania i
inna
korespondencja
Kierownictwa.
08 Wspélpraca z zagranica
080 Ogolne zasady i programy A Bc
wspolpracy migdzynarodowej
081 Umowy wielostronne i dwustronne i A Bc
ich realizacja
082 Wymiana informacji A Bc
083 Umowy i porozumienia o A Bc | Umowa lub
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bezposredniej wspotpracy Uczelni z
uczelniami zagranicznymi,
instytucjami naukowymi,
organizacjami

porozumienie, plan
realizacji i
sprawozdanie z
wykonania oraz
korespondencja i
dokumentacja
zwigzana z jedna
uczelnig stanowig

09

jedna sprawe.
084 Wspolpraca wielostronna z innymi A Bc | Wiasne referaty,
organizacjami mi¢dzynarodowymi opracowania,
analizy, protokoty,
sprawozdania i
wnioski.
085 Wspolpraca dwustronna z innymi
krajami
0850 | Spotkania kierownikow pokrewnych A Bc | Opracowania i inne
jednostek organizacyjnych materiaty do
rozméw, protokoty,
notatki,
sprawozdania.
0851 | Wspolne przedsiewzigcia A Bc | Wiasne
opracowania
informacje, analizy
oraz
korespondencja
merytoryczna.
086 Zagraniczne wyjazdy stuzbowe
0860 | Sprawozdania z wyjazdow A Bc | Dotyczy
sprawozdan
wlasnych
pracownikow.
Obejmuje takze
indywidualne
instrukcije dla
delegowanych.
0861 | Sprawy wizowe i dewizowe B5 Bc
087 Przyjazdy delegacji zagranicznych
0870 | Programy pobytu delegacji A Bc
zagranicznych i sprawozdania z
przebiegu rozmow
0871 | Obstuga delegacji zagranicznych Bc Bc

Kontrole

Protokoty,
sprawozdania z
kontroli, wnioski,
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zarzadzenia i
wystapienia
pokontrolne,
sprawozdania z ich
wykonania. Kazda
kontrola stanowi

odrebng sprawe.
090 Zasady i tryb przeprowadzania A Bc | Przepisy wiasne.
inspekcji i kontroli
091 Kontrole zewngtrzne (kompleksowe, A Bc |Jak w klasie 09.
problemowe, wycinkowe)
092 Kontrole zewngtrzne (dorazne i BE5 Bc - -
specjalne)
093 Kontrole zewngtrzne w jednostkach B5 Bc -1 -
podleglych
094 Kontrole wewngtrzne B5 Bc -1 -
095 Kontrole wtasne w jednostkach
podlegtych
0950 | Kompleksowe i problemowe A Bc | Obejmujace
catoksztatt
dzialalnos$ci lub
dot.wylacznie
zagadnien
merytorycznych, a
nie ushugowych.
095 | Wycinkowe, dorazne i specjalne BES5 Bc
096 Ksigzki kontroli B5 -
KADRY - SPRAWY OSOBOWE
10 Ogdlne zasady pracy i plac Dotyczy Uczelni i
jednostek
podlegtych.
100 Umowy A Bc
101 Taryfikatory kwalifikacyjne A Bc
102 Regulaminy pracy A Bc
103 Zasady wynagradzania i A Bc | Siatki plac, stawek,
premiowania dodatki itp.
11 Zatrudnianie
110 Zapotrzebowanie i werbunek B2 Bc Oferty kandydatow-
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111

112

113

114

115

116

117

pracownikow

Zwalnianie pracownikow

Opinie o pracownikach

Rozmieszczenie pracownikow

Zatrudnianie specjalnych kategorii
pracownikow

Wykazy etatow

Prace zlecone (dodatkowe)

Nagrody, odznaczenia, kary

B2

BS

Bc

B2

B5

Bc

kat.Bc.

Akta dotyczace
konkretnych
pracownikow
odktada si¢ do ich
akt osobowych.

Jak w klasie 111.

Przeniesienia,
zastepstwa itp.

Mtodociani,
rencisci, absolwenci
szkot itp.

Zestawienie
iloSciowe,
jakos$ciowe i
zbiorcze etatow
wiasnych i
jednostek
podlegtych.

Umowy o prace
zlecone z wlasnymi
i obcymi
pracownikami,
wynagrodzenia z
funduszu
bezosobowego,
ewidencja prac
zleconych.

Z ZUS- B-50

12

118

1170

1171

1172

1173

Nagrody

Odznaczenia panstwowe
Odznaczenia resortowe

Kary

Sprawy wojskowe pracownikow

Ewidencja osobowa

B10

BS

BS

Bc

BS

Kopie pism o
przyznaniu nagrod
odktada si¢ do akt
osobowych.

Whioski

Po roku pismo wi/s
kary usuwa si¢ z akt
osobowych.
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13

120

121

122

130

131

132

1200

1201

Akta osobowe

Akta osobowe samodzielnych
pracownikéw nauki, rektoréw,
prorektorow, dziekanow,
prodziekanow

Akta osobowe innych pracownikéw
Pomoce ewidencyjne do akt
osobowych

Karty ewidencyjne czasu pracy

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Przepisy wewngtrzne o
bezpieczenstwie i higienie pracy

Srodki ochronne

Wypadki przy pracy

BES50

B50

B50

B10

Bc

Bc

Dla kazdego
pracownika
prowadzi si¢
oddzielng teczke
zawierajaca m.in.
podanie o pracg,
zyciorys, ankiety,
opinie, Umowe o
prace, jej zmiang,
odpisy akt stanu
cywilnego i z
przebiegu pracy
(awanse,
odznaczenia),
$wiadectwa nauki i
podnoszenia
kwalifikacji
(szczegotowy
podziat i zawarto$¢
akt osobowych
reguluje
rozporzadzenie
ministra pracy i
polityki socjalnej z
28.05.96 r.

Skorowidze, karty
personalne, wykazy
imienne itp.

Prowadzi si¢ wg
rozporzadzenia z

28.05.96 r. (jak w
klasie 120).

Przepisy wiasne.

Przepisy wiasne.

Dotyczy wypadkow
podczas pracy.

1320

Wypadki zbiorowe, $§miertelne,
inwalidzkie

Bc
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14

15

140

141

142

143

144

145

146

147

148

150

151

1321

1322

1400

1401

Inne wypadki

Analiza wypadkow i choréb
zawodowych

Szkolenie i doskonalenie zawodowe

pracownikéw

Organizacja szkolenia i doskonalenia

zawodowego

Zasady, formy, metody i tresci
szkolenia i wychowania

Plany i programy nauczania
Rekrutacja uczestnikow szkolenia

Pomoce szkoleniowe i naukowe

Dobor kadr pedagogicznych

Baza szkoleniowa wlasna

Ewidencja szkolonych

Protokoty egzaminacyjne i
Swiadectwa nauki

Staze zawodowe, praktyki, studia
dyplomowe, specjalizacja

Obstuga administracyjna kurséw
szkoleniowych

Metody pracy

Podstawowe zasady

Racjonalizacja 1 wynalazczos¢
pracownicza

B10

B2

B2

B50

B50

BS

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Wilasne ustalenia.

Jak w klasie 1400.

Wiasne
opracowania lub
wykonane na
wlasne zlecenie,
uwagi i opinie.

Ewidencja srodkow
szkoleniowych,
polityka nadzoru
nad srodkami itp.

Ustalenia wtasne
dotyczace
normowania pracy,
wynalazczos$¢ itp.

Opatentowane
wlasne projekty
racjonalizatorskie,
ewidencja wynalzk.
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16

17

160

161

162

163

170

171

Dyscyplina pracy

Dowody obecnos$ci w pracy

Absencja

Urlopy pracownicze

Ewidencja delegacji stuzbowych

Sprawy socjalno-bytowe
pracownikéw

Podstawowe zasady

Mieszkania pracownicze

Bc

BS

B3

Bc

BS

Bc

Bc

Listy obecnosci.

Dotyczy wylacznie
zwolnien
lekarskich, ktore sg
dowodem do
naliczenia plac;
urlopy
okoliczno$ciowe,
usprawiedliwienia
nieobecnosci -
kat.Bc.

Karty urlopowe,
podania o urlop,
plany urlopow.
Dokumentacja dot.
urlopow
bezptatnych,
macierzynskich,
wychowawczych
powodujacych tzw.
okres nie sktadkowy
powinna znalez¢ si¢
w aktach
osobowych
pracownika.

Rachunki kosztow
podrdzy naleza do
dowodow
ksiggowych -
kat.B5.

Ustalenia wlasne.

Obejmuje
mieszkania
zakladowe,
shuzbowe, hotele
pracownicze,
umowy najmu
(okres
przechowywania
akt liczy si¢ od
wygasnigcia
umowy) itp.
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172 Dojazdy do pracy B5 -

173 Zaopatrzenie rzeczowe pracownika B5 - Stotowki, bufety,
srodki czystos$ci,
positki
regeneracyjne itp.

174 Wczasy pracownicze, kolonie, obozy | B5 Bc

175 Opieka nad pracownikami B5 - Opieka zdrowotna,
opieka nad dzie¢mi,
inwalidami,
rencistami i
emerytami.

18 Ubezpieczenia osobowe

180 Przepisy ubezpieczeniowe B5 - Instrukcja i
wyjasnienia
ubezpieczyciela i
ZUS

181 Ubezpieczenia Spoteczne B5 - Dokumenty
przekazywane do
ZUS- B10

182 Legitymacje ubezpieczeniowe B5 - Rejestry,
skorowidze
wydanych
legitymacji lub
duplikatow.

183 Dowody uprawnien do zasitkow B5 - Zasitki chorobowe,
rodzinne,
pogrzebowe.

184 Emerytury i renty B2 - Whnioski.

185 Ubezpieczenia zbiorowe B10 - Okres
przechowywania
liczy si¢ od uptywu
terminu umowy
ubezpieczenia.

SRODKI RZECZOWE A Bc | Ustalenia wilasne.
20 Podstawowe zasady
gospodarowania Srodkami
trwalymi
21 Inwestycje i remonty
210 Ogolne zasady inwestycji 1 A Bc | Wytyczne wlasne,
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kapitalnych remontow

analizy potrzeb.

211 Dokumentacja prawna i techniczna Dla kazdego
obiektow wiasnych obiektu prowadzi

si¢ odrgbng teczke.

2110 | Budowle typowe BE5 Bc | Dokumentacja
projektowa biura
projektow nalezy
do kat.A.

2111 | Budowle nietypowe i zabytkowe A Bc | Dotyczy réwniez
inwestorow
zastepczych. U
uzytkownika okres
przechowywania -
caty okres
eksploatacji
obiektu.

212 Organizacja | programowanie prac A Bc | Ustalenia wiasne.

projektowych

213 Prace studialne

2130 | Tematyka i zakresy opracowan A Bc
projektow
2131 | Ekonomika inwestycji oraz A Bc | Wiasne ustalenia;
wskazniki techniczno-ekonomiczne zewngtrzne-kat.B5
2132 | Projekty zewngtrzne BES - Projekty budowli
nietypowych i
zabytkowych
podlegaja
brakowaniu po
stwierdzeniu stanu
ich zachowania u
inwestora.

214 Ewidencja inwestycji A -

215 Wykonawstwo i odbidr inwestycji B5 - Umowy,
harmonogramy
robot, protokotly
zaawansowania
prac projektowych,
narady autorskie
itp.

22 Administracja nieruchomosci
220 Nabywanie i zbywanie nieruchom. B25 -

Dokumentacja
prawna i
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23

221

222

223

224

230

231

2220

2221

2222

2223

2224

2225

Przydziat i najem nieruchomosci

Eksploatacja nieruchomosci

Budynki dydaktyczne
Domy studenckie

Hotele asystenckie i mieszkania
lokatorskie

Stotéwki
Budynki administracyjno-biurowe
Obiekty sportowe

Najem nieruchomosci i lokali innym
osobom prawnym lub fizycznym

Podatki i optaty publiczne

Gospodarka materialowa

Organizacja gospodarki materialowej

Zaopatrzenie

BS

BS

BS

BS

BS

BS

B5

B5

B10

BS

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

techniczna.

Okres
przechowywania
liczy si¢ od daty
utraty lub
wygasnigcia
umowy najmu.

Konserwacja,
remonty biezace,
oswietlenie,
ogrzewanie itp.

Umowy najmu itp.
Okres
przechowywania
liczy sie od
wygasnigcia
umowy najmu.

Deklaracje,
wymiary
podatkowe (z
wyjatkiem
dowodow
ksiggowych).

Obejmuje
zaopatrzenie w
maszyny,
urzadzenia itp.

Przepisy i ustalenia
wlasne.

Zapotrzebowania,
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zamoOwienia,

rozdzielniki.

232 Magazynowanie i uzytkowanie B5 Bc | Gospodarka
magazynowa,
dostawa do miejsc
pracy, eksploatacja.

233 Gospodarka odpadami (surowcami B5 Bc

wtornymi)
234 Dokumentacja techniczna maszyn i Bc - Przechowywa¢ do
urzadzen momentu zbycia lub
likwidacji.
235 Konserwacja i remonty $srodkow B5 Bc
trwatych
24 Zrédla zaopatrzenia B5 Bc | Dostawcy krajowi,
zagraniczni, inni.
25 Transport i lacznosé

250 Pojazdy mechaniczne B5 Bc |Dla kazdego
pojazdu zaktada si¢
odrebng teczke.

251 Kontrola pojazdéw mechanicznych B5 Bc

252 Eksploatacja wlasnych srodkow

transportu

2520 | Karty eksploatacji pojazdu B5 -
osobowego

2521 | Karty eksploatacji pojazdu B5 Bc
cigzarowego

253 Eksploatacja wtasnych srodkow

transportu przez obce jednostKki B5 Bc
prawne i fizyczne

254 Eksploatacja obcych srodkow B5 Bc

transportu przez Uczelni¢
B5 Bc

255 Eksploatacja srodkow Iacznosci Konserwacja i
naprawy telefonow,
teleksy, telefaksy
itp.

26 Gospodarka energetyczna
A Bc
260 Ogodlne zasady gospodarki Przepisy wlasne.
energetycznej, cieplnej i paliwami
B3 -
261 Limitowanie paliw i energii
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27 Ochrona mienia Uczelni
270 Ochrona przeciwpozarowa, cywilna i B5 - System alarmowy.
inna
271 Ubezpieczenia rzeczowe B10 -
28 Przetargi i zamoéwienia publiczne
280 Ogolne zasady organizacji
przetargéw i zamowien
2800 | -wlasnych A Bc
2801 |-innych B2 Bc
281 Oferty przetargowe (protokoty, BS Bc | Okres
decyzje komisji przetargowych) przechowywania
liczy si¢ od daty
realizacji zadania
bedacego
przedmiotem
przetargu.
282 Zamowienia publiczne B5 Bc
EKONOMIKA
30 Podstawowe zasady ekonomiczno -
finansowe
300 Systemy ekonomiczno - finansowe A Bc
301 Systemy i metody analiz A Bc
302 System ewidencji i plan kont A -
31 Finanse - ksiegowos§¢
310 Obrot gotowkowy
3100 | Plany i raporty kasowe B6 Bc
3101 | Grzbiety ksigzeczek czekowych B2 Bc
3102 | Kopie asygnat i kwitariuszy B2 Bc
311 Finansowanie i kredytowanie
3110 | Rozliczenia z budzetem B6 Bc
3111 | Finansowanie wtasnej jednostki B6 Bc
3112 | Finansowanie jednostek podleglych B6 Bc
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32

33

320

321

322

323

324

325

326

330

331

332

333

3113

3114

Zasady kredytowania, wspolpraca z
bankiem

Finansowanie inwestycji

Ksiegowos$¢ finansowa

Dowody ksiggowe

Dokumentacja ksiggowa

Rozliczenia

Rozliczenia dewizowe

Windykacja nalezno$ci

Uzgadnianie sald

Ewidencja syntetyczna lub
analityczna

Rozliczenia plac

Dokumentacja ptac

Deklaracje podatkowe

Listy zaliczek na place

Listy ptac

B6

B6

B6

B6

B6

B6

B6

Bc

B6

B6

B3

B6

B50

Bc

Bc

Bc

Plany sprawozdania
i analizy finansowe
- klasa 03.

Ksiggi, rejestry,
karty kontowe,
dzienniki.

Z dostawcami,
odbiorcami,
pracownikami,
instytucjami
ubezpieczeniowymi,
podatkowymi itp.

Dokumenty
Zwigzane z
udowodnieniem
zadluzen i
naleznosci.

Korespondencja.

Ksiegi lub kartoteki
finansowe.

Materialty zrodtowe
do obliczania
wysokosci plac,
premii, potracen z
ptac (podatki,
sktadki) itp.

Okres
przechowywania
liczy si¢ od
nastepnego roku po
roku ztozenia
deklaracji.
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334 Karty zbiorcze ptac B50 -
Imienne karty
zbiorcze ptac za
okresy roczne lub
dhuzsze ujmujace
zarobki za
poszczegblne
miesigce.
Podlegaja
brakowaniu po
sprawdzeniu stanu
zachowania akt
osobowych.
335 Honoraria B50 -
336 Zaswiadczenia o ptacach Bc - Kopie zaswiadczen
lub ich rejestry.
337 Dowody ksiegowe B6 -
Jak w klasie 321.
338 Dokumentacja ksiggowa B6 -
34 Ksiegowos¢ materialowo-towarowa
340 Dowody ksiegowe Faktury wiasne i
B6 - obce.
341 Dokumentacja ksiggowa Karty ilosciowo-
B6 wartosciowe,
analityczne, ksiegi,
rejestry i inne.
35 Koszty i ceny
350 Kalkulacja kosztow
3500 | Ogolne zasady A Bc | Wiasne wytyczne i
ustalenia.
3501 | Kalkulacje planowe i wynikowe A Bc
3502 | Analiza kosztow wiasnych A Bc
351 Kalkulacja cen
3510 | Polityka cen A Bc | Wiasne ustalenia,
zasady i
opracowania.
3511 | Analizy cen A Bc
3512 | Koordynacja migdzyresortowa cen BES Bc
352 Ceny A Bc
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353 Zmiany cen A Bc
36 Fundusze specjalne
360 Zasady gospodarowania funduszami A Bc | Wilasne ustalenia.
361 Fundusze specjalne B5 Bc | Obejmuje fundusze:
socjalny,
mieszkaniowy,
rozwoju i rezerwy,
postepu
technicznego, prac
badawczych, nagrod
itp.
37 Finansowanie badan ze Srodkéw
KBN oraz inne granty naukowe
370 Whioski o przyznanie dotacji lub B2 Bc
grantu
371 Wnhioski przyjete BES Bc | Projekt, tekst,
recenzje, kosztorys
wstepny,
rozliczenia; okres
przechowywania
liczy si¢ od
catkowitego
rozliczenia projektu.
Whioski odrzucone
B2.
38 Inwentaryzacja
380 Ogolne zasady A Bc
381 Spisy i protokoty remanentowe B5 -
382 Zestawienie zbiorcze wynikow A - Wiasne wytyczne.
inwentaryzacyjnych
383 Sprawozdania z przebiegu B5 -
inwentaryzacji i roznice
inwentaryzacyjne
384 Wycena i przecena B10 Bc
39 Dyscyplina finansowa
390 Orzecznictwo w sprawach naruszenia| BE5 Bc
dyscypliny finansowej
391 Rewizje finansowe B5 Bc
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392 Inne sprawy nadzoru finansowego BES Bc | Takze decyzje
wladz nadrzgdnych.
NAUCZANIE | WYCHOWANIE
40 Zalozenia organizacyjno-
programowe
400 Ramowe programy i plany studiow A Bc | Takze wnioski
dotyczace zmian w
programie i planach
studiow oraz
decyzje wladz
nadrzednych.
401 Indywidualne programy i plany BES Bc
studiow
41 Organizacja i tok studiéow
410 Podstawowe zasady
4100 | Zarzadzenia i wytyczne wiadz B5 Bc
nadrzednych
4101 | Zarzadzenia i wytyczne wiadz A Bc
Uczelni
411 Rozktad zaje¢ dydaktycznych Siatki zaje¢¢ oraz
dyspozycja lokalami
dydaktycznymi.
4110 | Rozktad zaje¢ dydaktycznych B2 Bc
Studiéw stacjonarnych magisterskich
4111 | Rozklad zaje¢ dydaktycznych B2 Bc
Studiéw stacjonarnych zawodowych
4112 | Rozktad zaje¢ dydaktycznych B2 Bc
Studidéw wieczorowych
4113 | Rozktad zaje¢ dydaktycznych B2 Bc

Studiéw niestacjonarnych
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zawodowych

4114 | Rozktad zaje¢ dydaktycznych B2 Bc
Studiéw niestacjonarnych
magisterskich
4115 | Studiéw podyplomowych B2 Bc
4116 | Rozklad zaj¢¢ dydaktycznych B2 Bc
Studiéw eksternistycznych
412 Podzial na grupy studenckie i inne B2 Bc
Dzienniki studenckie B5 Bc | Takze dzienniki
413 zajet, np. Studium
WEFiS.
Sesje egzaminacyjne
414
4140 | Sprawozdania z sesji, protokoty z A Bc
sesji
4141 | Sprawy organizacyjne B2 Bc
415 Praktyki i obozy studenckie
4150 | Program naukowo-dydaktyczny A Bc
praktyk i obozow
Sprawy
4151 | Praktyki specjalistyczne B5 Bc | organizacyjne
4152 | Praktyki pedagogiczne B5 Bc
4153 | Obozy naukowe B5 Bc
4154 | Objazdy naukowe B5 Bc
4155 | Praktyki zagraniczne BES Bc
4156 | Praktyki wakacyjne B5 Bc
416 Egzaminy dyplomowe i magisterskie
4160 | Organizacja Egzaminoéw B5 Bc
dyplomowych i magisterskich
4161 | Protokoty egzaminacyjne B50 Bc
Wszystkie sprawy
417 Realizacja programow studiow B5 Bc |studentow

eksternistycznych

eksterndw prowadzi
si¢ w odpowiednich

klasach rzeczowych.
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Kota naukowe 1

4518 Studencki ruch naukowy BE5 Bc |inne.
419 Ksigega dyplomow A Bc
42 Rekrutacja
420 Podstawowe zasady
4200 | Zarzadzenia i wytyczne wladz B5 Bc
nadrzednych
4201 | Zarzadzenia i wytyczne wladz A Bc
Uczelni
421 Limity przyje¢ na studia A Bc
422 Akta kandydatow B2 Bc | Obejmuje
dokumentacj¢
egzaminu
wstepnego, takze
dokumentacj¢ w/s
uzupetnienia
dokumentow
kandydata oraz
rejestry
kandydatow. Akta
osobowe
kandydatow
przyjetych na studia
prowadzi sie w
klasie 550.
423 Egzaminy wstgpne
4230 | Uczelniana Komisja Rekrutacyjna A Bc | Skfad, program
pracy oraz
sprawozdanie
statystyczne i
opisowe z
rekrutacji.
4231 | Wydziatowe (instytutowe) Komisje A Bc |jw.
Rekrutacyjne
4232 | Zbiorcze protokoty egzaminacyjne B50 Bc | Robocze
zestawienia ocen
egzaminOw ustnych
i pisemnych.
4233 | Protokoly Wydzialowej Komisji B5 -
Egzaminacyjnej
B2 Bc
4234 | Rozmowy kwalifikacyjne
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424 Odwotania w sprawie przyje¢ na Bc Bc
studia
425 Obstuga organizacyjno-techniczna Bc Bc | Dyspozycja
rekrutacji lokalami
dydaktycznymi.
43 Opieka wychowawcza
430 Podstawowe zasady
4300 | Zarzadzenia i wytyczne wladz B5 Bc
nadrzednych
4301 | Przepisy i wytyczne wtadz Uczelni A Bc
431 Program i plany wychowawcze A Bc
Uczelni oraz sprawozdania z ich
wykonania
44 Sprawy dyscyplinarne i socjalno-
bytowe studentow
440 Podstawowe zasady Wszystkie decyzje
dotyczace
konkretnego
studenta sktada si¢
do jego akt
osobowych - klasa
550.
4400 | Zarzadzenia i wytyczne wiadz B5 Bc
nadrzednych
4401 | Zarzadzenia i wytyczne wiadz A Bc
Uczelni
441 Dyscyplina studentow B3 Bc | Przektadanie
egzaminow, urlopy
dziekanskie, zmiana
kierunku studiow,
przeniesienia z
innych uczelni.
Okres
przechowywania
liczy si¢ od daty
ukonczenia studiow.
442 Swiadczenia dla studentow
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4420 | Stotowki B5 Bc
4421 | Opieka zdrowotna B5 Bc
443 Sprawy wojskowe studentow B5 Bc
45 Ewidencja studentow
450 Akta osobowe studentow B50 Bc | Dla kazdego
(sygnowane liczbg albumu), prace studenta prowadzi
dyplomowe i pomoce ewidencyjne si¢ oddzielng teczke
do akt osobowych obejmujaca:
podanie,
kwestionariusz
osobowy,
dokumentacj¢
egzaminu
wstepnego,
dokumentacj¢
przebiegu studiow.
451 Ksigga albumu studenta A Bc
452 Legitymacje studenckie, indeksy, B5 Bc
ksigzeczki zdrowia
453 Zaswiadczenia o sprawach Bc Bc | Rejestr
osobowych studentéw zaswiadczen.

46 Nauczanie na kursach Dotyczy jednostek
naukowo-
dydaktycznych.

460 Program nauczania A Bc
461 Dobor szkolacych i rozklad zajec B2 Bc
462 Uczestnicy kursow i $wiadectwa A Bc
ukonczenia kursu
463 Obstuga organizacyjno-techniczna Bc Bc
kursow
ROZWOJ KADRY NAUKOWEJ
50 Zasady ksztalcenia i doskonalenia
kadr naukowych
500 Zarzadzenia i wytyczne wiadz B5 Bc
nadrzednych
501 Zarzadzenia 1 wytyczne wladz A Bc
Uczelni
51 Ksztalcenie i doskonalenie oraz Whioski i decyzje.
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rozwoj kadr naukowych na drodze
asystentury

510 Staze krajowe naukowo-zawodowe BES B2
511 Ksztalcenie pedagogiczne asystentow | BES B2
Inne formy ksztalcenia 1
512 doskonalenia kadr BE5 B2
513 Oceny i analizy rozwoju kadr BES B2
52 Studia doktoranckie
520 Programy i plany studiow A Bc |Ramowe i
doktoranckich indywidualne.
521 Organizacja i tok studiow
doktoranckich
5210 | Okresowe sprawozdania A Bc
kierownikéw studiow doktoranckich
5211 | Siatki zaje¢¢ oraz sprawy B2 Bc
organizacyjne zaliczen, kolokwiow i
egzaminow
522 Rekrutacja na studia doktoranckie
5220 | Limity A Bc
5221 | Akta osobowe kandydatow B2 - Akta kandydatow
przyjetych prowadzi
si¢ w klasie 450.
5222 | Egzaminy wstepne Bc Bc | Sprawy
egzaminacyjne,
sktad komisji
rekrutacyjne;.
5223 | Sprawozdania z rekrutacji A Bc |jw.
523 Doktoranci
5230 | Sprawy dyscyplinarne doktorantow BE10 B2 | Takze repertorium
spraw.
5231 | Zatrudnienie doktorantow B3 Bc
524 Akta osobowe doktorantow A -
525 Pomoce ewidencyjne do akt B50 - Skorowidz,
osobowych doktorantow kartoteka
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53

526

527

528

530

Legitymacje ubezpieczeniowe i
shuzbowe doktorantow
Indeksy doktorantow

Zaswiadczenia w sprawach
osobowych doktorantow

Nadawanie stopni naukowych

Przewody doktorskie

BS

BS

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Rejestr wydanych
legitymaciji,
duplikaty, itp.

Jw.

Rejestr zaswiadczen

Dla kazdego
doktoranta zaktada
si¢ oddzielng teczke
obejmujaca:
podanie, zyciorys,
kopie dyplomu

531

532

533

534

535

Przewody habilitacyjne

Nadawanie stopni doktora honoris
causa

Rejestr otwartych przewodow

doktorskich

Obstuga organizacyjno-techniczna
przewodow doktorskich

Ksiega dyplomow doktorskich

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

magisterskiego,
konspekt pracy
doktorskiej, spis
publikaciji,
maszynopis
rozprawy
doktorskiej,
recenzje, protokoty
egzaminow doktor-
skich, protokot
komisji z
przeprowadzonej
obrony pracy,
zawiadomienie o
nadaniu stopnia
doktora i informacje
0 przebiegu
przewodu
doktorskiego,
przysiege doktorska,
kopie dyplomu
doktorskiego.

Jak w klasie 530.

Ustalenia terminow.
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54

55

536

537

540

541

542

550

551

Ksiega dyplomoéw doktorow
habilitowanych

Ksigga dyploméw doktoro6w honoris
causa

Nadawanie tytulow naukowych

Profesora zwyczajnego i
nadzwyczajnego

Profesora mianowanego na
stanowisko

Obstuga organizacyjno-techniczna
nadawania tytutéw naukowych

Nostryfikacja dyplomow
zagranicznych

Obstuga organizacyjno-techniczna

Nostryfikacja dyplomoéw
zagranicznych

Bc

Bc

Bc
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