PANSTWOWA STEKOEA WYZSZA
im. Pepirda Jana Pamia |

o Sualey Madlashieg
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Zarzadzenie nr 60/2015

Rektora Panstwowej Szkoly Wyiszej im. Papieza Jana Pawla 11
w Bialej Podlaskiej
z dnia 07.12.2015 roku

w sprawie: wprowadzenia Instrukeji Kancelaryjnej
oraz Jednolitego rzeczowego wykazu akt
Panstwowej Szkoly Wyiszej
im. Papieza Jana Pawla Il w Bialej Podlaskiej

Dzialajac na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 20015r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. z 2012 roku poz. 572 z pézn. zm.) oraz § 3 ust. 3 pkt 2 rozporzadzenia
Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002r. w sprawie postepowania z dokumentacja. zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow archiwalnych
do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) oraz § 51 ust. 4 Statutu Uczelni
zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Instrukcje Kancelaryjna oraz Jednolity rzeczowy wykaz akt Panstwowej Szkoly
Wy#zszej im. Papieza Jana Pawla Il w Bialej Podlaskiej, stanowigce odpowiednio zataczniki
nr 1 i 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Traci moc Zarzadzenie Rektora Nr 14/2010 z dnia 23.04.2010r. w sprawie Instrukcji
Kancelaryjnej oraz Rzeczowego Wykazu Akt PSW  zmienione Zarzadzeniem
Nr 24/2011 z dnia 29.08.2011r. Zarzadzeniem Nr 16/2012 z dnia 12.04.2012r,
Zarzadzeniem Nr 62/2012 z dnia 29.10.2012r. oraz Zarzadzeniem Nr 30/2013 z dnia
30.09.2013r..

2. Traci moc Zarzadzenie Rektora Nr 24/2012 z dnia 30.04.2012r. w sprawie
wprowadzenia zmian do jednolitego rzeczowego wykazu akt w PSW.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prfp:;f. zw. dr hab/ Ldtef Bergier

Rekm} PSW im. Papieza Jana Pawla IT
w Bialej Podlaskiej

P
.f'-.

Zalacznik 1 - Instrukcja Kancelaryjna Panstwowej Szkoly Wyzszej im. Papieza lana Pawla II
w Bialej Podlaskie;

Zalacznik 2 - Jednolity rzeczowy wykaz akt Panstwowej Szkoly Wyzszej im. Papieza Jana
Pawla 11 w Biatej Podlaskie)



Zatacanik nr |

do Zarzadzenia Nro0/2015

Rektora Panstwowe Szkoly Wyirszej
im. Papieza Jana Pawla 1l

w Bialej Podlaskie]

Zdnia 07.12.2015r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
PANSTWOWEJ SZKOLY WYZSZEJ
IM. PAPIEZA JANA PAWLA 11
W BIALEJ PODLASKIEJ

BIALA PODLASKA 2015
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Rozdzial |

Postanowienia ogolne

§1

. Celem instrukcji jest ustalenie zasad sprawnego wykonywania prac kancelaryjnych,

ujednolicenie czynnosci oraz stosowanie racjonalnych metod pracy administracyjnej
w Panstwowej Szkole Wyzszej im. Papieza Jana Pawta 1T w Bialej Podlaskiej zwanej dalej
~PSWL

. Przedmiotem instrukcji sa czynnosci zwigzane z obiegiem akt od chwili wplywu badz

powstania az do momentu przekazania ich do Archiwum Uczeln lub do zniszezenia.
Ustala ona =zasady tworzenia, przesylania, ewidencjonowania, przechowywania
i przekazywania dokumentacji aktowej do Archiwum Uczelni.

. Postepowanie z dokumentacjg tajng i poufna oraz szczegolowy tryb postepowania

w sprawach skarg 1 wnioskow reguluja odrebne przepisy.
§2

Okreslenie podstawowych poje¢ stosowanych w instrukeji

. Akty prawne - wszelkiego rodzaju dokumenty: pisma. ksiggi. dokumentacja finansowa,

prawna, statystyczna, fotograficzna, nagrania dzwigkowe, filmy i inne zawierajgce dane,
ktare byly, sa lub moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu sprawy.

. Jednostka organizacyjna — Zaklad i inne jednostki organizacyjne wymienione w Statucie

PSW oraz jednostki administracyjne okreslone w Regulaminie Organizacyjnym PSW.

. Komorka organizacyjna - kazdy element struktury organizacyjnej PSW powstaly w wyniku

podzialu jednostek organizacyjnych.

. Komorka macierzysta (mervtoryczna) - jednostka lub komorka organizacyjna. do kiore

zadan nalery merytoryczne opracowanie danego rodzaju spraw. posiadajaca calosc
zasadniczych materialow dotyczacych tego rodzaju spraw.

. Referent sprawy - pracownik, ktory zalatwia sprawg merytorycznie, tzn. opracowuje pismo

i przygotowuje wniosek do decyzji kierownictwa.

. Registratura - miejsce rejestracji spraw i przechowywania akt spraw zakonczonych, lecz

potrzebnych do biezacej pracy poszczegolnych komorek organizacyjnych PSW.
Registrature prowadza w zasadzie poszczegolni referenci. W razie potrzeby mozna
prowadzic registratury wspdlnie dla kilku referentéw lub cale) jednostki czy komdrki
organizacyjnej.

. Spis spraw - chronologiczne zestawienie spraw rejestrowanych, ktore prowadzi sig dla

teczek spraw.

. Sprawa - stan rzeczy lub zdarzenie wymagajace podjecia czynnoscl administracyjnych.
. Teczka obiegowa - okladka przeznaczona do zabezpieczenia akt sprawy bedace] w loku
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zalatwiania.

10, Teczka spraw - oprawa shuzaca do gromadzenia i przechowywania akt spraw
oznaczonych tym samym symbolem klasyfikacyjnym wg jednolitego rzeczowego wykazu
akt PSW.

11. Terminatka - urzadzenie do przechowywania akt spraw wymagajacych terminowego
zalatwienia.

12. Rzeczowy wykaz akt — jednolita dla wszystkich komorek organizacyjnych, rzeczowa
klasyfikacja dokumentacji powstalej w toku dzialania Uczelni, opracowana w formie tabeli
systemem dziesigtnym, z podzialem na stopnie i klasy, obejmujaca hasia klasyfikacyjne:
tytuhy akt spraw. ich symbole cyfrowe oraz kategorig archiwalna.

13. Jednostka archiwalna — teczki, ksiegi, koperty oraz inna dokumentacja prowadzona przez
jednostki organizacyjne i uporzadkowana wg jednolitego rzeczowego wykazu akt.

14, Wplyw - kazde pismo wplywajace do PSW.

15. Zatacznik - dokument lub inne pismo dolaczone do pisma przewodniego w danej sprawie.

Rozdzial 2

Postanowienia szczegolowe

§3
Kwalifikacja archiwalna akt

1. Dokumentacja dzieli si¢ pod wzgledem wartosci archiwalnej na:

1) materialy archiwalne, majace znaczenie jako zrodlo informacji o wartosci
historycznej.

2) dokumentacje niearchiwalna, majaca wartosc czasowa.

. Materialy archiwalne oznacza si¢ symbolem .A" i przechowuje w Archiwum Uczelni do
czasu przekazania ich do wlasciwego archiwum panstwowego.
. Dokumentacj¢ niearchiwalna oznacza sig symbolem ..B", z tym ze:

1) symbolem ,B" z dodatkiem cyfr arabskich, okreslajacych termin przechowywania
dokumentacji niearchiwalnej w Archiwum Uczelni, oznacza si¢ materialy o czasowym
znaczeniu praktycznym. ktore po uplywie ustalonego okresu przechowywania moga
by¢ przekazane do zniszezenia, po uprzednim uzyskaniu zgody wlasciwego archiwum

(]

Lad

panstwowego.

2) symbolem ,.Be" oznacza si¢ kategorie dokumentacji majacej krotkotrwale znaczenie
praktyczne, ktora po pelnym jej wykorzystaniu przekazywana jest do zniszczenia.

3) symbolem ,.BE" oznacza sie dokumentacje, ktora po uplywie obowiazujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na charakter, tres¢ i znaczenie;
ekspertvze przeprowadza wlasciwe archiwum panstwowe, ktére moze dokonac
zmiany kategorii tej dokumentacji.

§4

Strona 4



System Kancelaryjny i podstawowe ogniwa kancelaryjne PSW

. W Uczelni obowiazuje system kancelaryjny dziennikowy oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt. W systemie tym podstawe rejestracji spraw (nie pism) stanowi spis spraw.
W kancelarii do ewidencjonowania korespondencji wplywajacej i wysylanej stosuje sig
kontrolki korespondencji wplywajace] i wychodzacej (dzienniki korespondencyjne).
Moz#na rowniez stosowac inne pomoce i rejestry rzeczowe.

. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezna od struktury organizacyjnej uczelni,
klasyfikacje akt powstajgcych w toku dzialalnosei uczelni oraz zawiera ich kwalifikacjg
archiwalna. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dzialalnosci urzedu oznaczone
w poszezegdlnych pozycjach symbolami. hastami i kategorig archiwalng. Wykaz ten shuzy
do oznaczania, rejestracji, laczenia i przechowywania akt,

. Jednolity rzeczowy wykaz akt okregla zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Rektora nr 60/2015
7z dnia 07.12.2015r. Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Papieza Jana Pawla I
w Bialej Podlaskiej.

. Wykaz akt oparty jest na systemic klasyfikacji dziesietnej i dzieli calos¢ wytwarzang
dokumentacji na dziesigé klas pierwszego rzedu sformulowanych w sposéb ogélny.
oznaczony symbolami od 0 do 9.

W ramach tych klas wprowadza sie podzial na klasy drugiego rzedu (hasta bardzie
szezegolowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstajacymi przez dodanie do
symbolu klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9, co daje: 00-99 oraz dalszy podzial
nicktorych klas drugiego rzedu na klasy trzeciego rzgdu oznaczone symbolami
trzyeyfrowymi, to jest 000-999, a w ramach klas trzeciego rzedu - podzial na klasy
czwartego rzedu oznaczone symbolami czterocyfrowymi, to jest: 0000-9999,

. Klasy koncowe w poszczegolnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach),
oznaczone kategoria archiwalna, odpowiadaja tematycznym (rzeczowym) teczkom
aktowym oznaczonym tym samym znakiem aki co klasy koncowe w wykazie.

. Akta jednorodne tematycznie z roznych komorek organizacyjnych beda posiadaly to samo
haslo klasyfikacvine i symbol liczbowy hasta. Wyrozniac je beda symbole literowe
i liczbowe stanowiace oznaczenia nazwy danej komorki organizacyjne).

. Oprécz hasel jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii archiwalne) akt
pochodzacych z komorki merytoryczne) 1 komorek innych.

Pod pojeciem komorki innej niz merytoryczna nalezy rozumiec¢ komorke organizacyjna,
w ktdrej wystepuja akta dotyczace tych samych zagadnien, co w komorce merytorycznej,
ale stanowiace jedynie dokumentacje pomocnicza lub powtarzalna.

. Podstawowymi ogniwami kancelaryjnymi PSW sa:

1) Kancelaria,

2) Rektorat,
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3) Sekretariaty jednostek organizacyjnych PSW,
4) Sekretariaty komorek dydaktyeznyeh (wydziatow, katedr 1 zakladow).
3) Registratury.

§5

Obieg akt

I. Kazde pismo powinno zostac skierowane do punktu bezposredniego przeznaczema, jedynie
z zachowaniem niezbe¢dnej drogi stuzbowej (tzw. bezposredni obieg akt).

2. Typowy obieg akt jest nastepujacy:

1) Kancelaria przyjmuje wszystkie przesylki wplywajace do PSW 2z zewnatrz. jak
rowniez wplywajace z wlasnych jednostek organizacyjnych od pracownikow oraz
studentow i zaznacza na przesylkach dat¢ wplywu.

2) Sekretariaty wszystkich komorek organizacyjnych PSW  prowadza dziennik
korespondencji przychodzacej i wychodzacej, otrzymane wplywy z Kancelari,
przedstawiaja do dekretacji kierownictwu i rozdzielaja na poszczegolne komorki
organizacyjne lub stanowiska pracy.

3) Kierownik jednostki lub komorki organizacyjnej dekretuje wplywy, zamieszcza
dyspozycije zalatwienia i przydziela pisma wlasciwym referentom.

4) Registratura (referent) rejestruje spraweg.

5) Referent zalatwia sprawe, przygotowuje koncept odpowiedzi 1 czystopis.

6) Upowazniony pracownik podpisuje czystopis.

7) Kancelaria Uczelni wysyla oryginal pisma pod wskazane adresy.

3. Obieg akt odbywa si¢ za pokwitowaniem.

4, Akta sprawy w toku zalatwiania przesyla sie w oddzielnej teczce obiegowej, oznaczone)
dodatkowo nazwiskiem referenta, nazwa jednostki i komorki organizacyjnej. Sprawy pilne
nalezy przesylaé w specjalnych teczkach z napisem ,,pilne”, w wyrdzniajacym sie kolorze.

S. Akta w obiegu wewngtrznym migdzy jednostkami organizacyjnymi zlokalizowanymi w
tym samym gmachu przekazuje sie bezposrednio za pokwitowaniem. bez posrednictwa
Kancelarii.

6. W korespondencji miedzy jednostkami organizacyjnymi PSW mieszczacymi si¢ w roznych
budynkach pisma nalery przekazywaé wyznaczonej osobie zbierajgcej poczte
(kierownikowi obiektu, portierowi), ktora przekazuje je do Kancelarii. Nie nalezy w tym
przypadku korzystac z posrednictwa poczty.

§6

Zasady przyjmowania i przesylania wplywow przez
kancelarie

1. Kancelaria prowadzi dziennik korespondencyjny, w ktérym rejestruje wszystkie pisma

wchodzace 1 wychodzace z Uczelni. Ewidencjonowanie pisma polega na wpisaniu go do
dziennika korespondencyjnego i nadaniu mu numeru kolejnego z dziennika.
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2. Pracownik Kancelarii otwiera korespondencje kierowang do Uczelni z wyjatkiem:
1) dokumentacji miejawnej, ktorg przekazuje osobom upowaznionym:
2) ofert przetargowych;
3) oznaczonych adnotacjg ..do rgk wlasnych™;
4) pism adresowanych imiennie;
5) innych zastrzezonych przez Rektora.

3. Pracownik Kancelarii w przypadku otwarcia wplywu odciska na nim pieczatke wplywu
wraz z data. Pieczatke odeiska sie réwniez w prawym gornym narozniku pisma . Pieczatki
wplywu nie odciska si¢ na zalacznikach, dokumentach, ksiazkach, czasopismach,
dziennikach urzedowych, prospektach i innych drukach nie przeznaczonych do dalszego
zalatwienia.

4. Kancelaria ewidencjonuje i wydaje za pokwitowaniem korespondencje zawicrajaca
informacje niejawne, polecona, pocztg kurierskg oraz paczki kierowane na adres Uczelni,
W przypadku zawartej w przesylce faktury, adresat zobowigzany jest do jak najszybszego
opisania jej oraz przekazania do Kancelarii w celu rejestracji 1 dalszej realizac)i,

5. Kancelaria rozdziela przesylki wg nastgpujacej kolejnosei:

1} dla rektora — wplywy adresowane bezposrednio, wplywy Urzedow Centralnych,
pisma adresowane do PSW, o ile wymaga)g zalatwienia na szczeblu rektora,

2) dla prorektora - wplywy adresowane bezposrednio,

3) dla dziekanow — wplywy skierowane bezposrednio 1 pisma skierowane do PSW, o ile
dotycza spraw studenckich,

4) dla kanclerza - wplywy skierowane bezposrednio i pisma skierowane do PSW, o ile
dotycza spraw administracyjnych. personalnych pracownikéw PSW oraz innych
nalezacych do kompetencji kanclerza PSW,

5) dla jednostek organizacyjnych PSW - wplywy adresowane bezposrednio do tych
jednostek oraz ich pracownikow,

6. Pisma oznaczone jako pilne, ekspresowe, telegramy, telefonogramy. itp. nalezy
niezwlocznie przekaza¢ wlasciwym adresatom.

7. Jezeli po otwarciu przesylki okaze sig, Ze zawiera ona pismo tajne lub poufne, dorgeza sig
ja bez dalszego rozpakowywania z adnotacja o przyczynie otwarcia, stosownie do
przepisow o przesylkach tajnych i poufnych. Podobnie postgpuje si¢ przy przesylkach
wartosciowych.

8. Koperty z nienaruszonym znakiem pocztowym ( stemplem pocztowym ) dolacza si¢ tylko
do pism:

1) poufnych, wartosciowych, poleconych, eksportowych, za dowodem porgczenia,
2)dla ktorych istotna jest data nadania ( stempla pocztowego ) np. odwolania,
pisma z sadu, prokuratury, policji,

3) w Ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zalacznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodnosci zapisow na kopercie z ich zawartoscia.

9. Potwierdzenie otrzymania pisma kancelaria wydaje na zadanie skladajacego pismo.

10. Korespondencje mylnie dorgezona adresowana do innego adresata zwraca si¢
hezzwlocznie do urzedu pocztowego.
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§7

Odbior korespondencji przychodzacej

. Sekretariaty jednostek organizacyjnych codziennie odbieraja przesylki z Kancelarii.
. Sekretariaty, kierownicy i referenci wszystkich jednostek organizacyjnych PSW przyjmuja

rowniez w ustalonych godzinach pisma skladane bezposrednio przez interesantow.

. W poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych przesyiki dekretuje kierownik. ktory:

1. zatrzymuje wplywy zalatwiane przez niego osobiscie,

2. wylacza wplywy mylnie skierowane i zwraca je natychmiast do Kancelarii,

3. przvdziela pozostale wplywy do zalatwienia poszczegdélnym pracownikom lub
komérkom organizacyjnym.

. Jezeli wplyw dotyczy wigkszej liczby spraw nalezacych do zakresu dzialamia roznych

jednostek, nalezy go skierowa¢ do jednostki wlasciwej w sprawie podstawowej.
W przypadku trudnosci w klasyfikacji decyduje pierwsza sprawa poruszona w pismie.

§8

Rejestrowanie i znakowanie spraw

. Rejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw i nadaniu jej znaku.

Nie prowadzi si¢ spisu spraw, dla ktorych przewidziana jest specjalna forma rejestracji
(rejestr. kartoteka).

. Sprawe (nie pismo) rejestruje si¢ tylko raz na podstawie pierwszego w danej sprawie pisma

wszCzynajacego spraweg, otrzymanego z zewnatrz lub  sporzadzonego wewnatrz
Uczelni. Kazde nowe pismo dotyczace sprawy juz zarejestrowanej otrzymuje nadany jej
znak i dolacza si¢ do niego wszystkie poprzedniki (akta sprawy).

. Rejestrowanie spraw nalezy w zasadzie do obowiazkow referenta sprawy. W jednostkach.

ktore prowadza wspdlna registraturg, rejestrowanie spraw nalezy do pracownika
prowadzacego registrature.

. Spisy spraw prowadzi sie oddzielnie dla kazdej teczki przewidzianej w wykazie akt PSW.

Spisy spraw prowadzi si¢ w zasadzie w ukladzie chronologicznym. Mozna jednak
w przypadku duzej ilosci spraw jednego rodzaju (jak np. swiadczenia studenckie).
prowadzi¢ spis wedlug ukladu alfabetycznego, zachowujac jednak w ramach liter ukiad
chronologiczny.

Wzor spisu spraw okresla zalacznik nr 2 do ninigjsze] instrukcji.

. Znak sprawy sklada sie z nastepujacych elementow:

1) symbolu  literowego komorki organizacyjnej okreslonego w  zalgezniku
nr 1 do niniejszej instrukeji.

2) numeru teczki tzn. symbolu liczbowego oznaczajacego hasta kwalifikacyjne teczki
spraw wg jednolitego rzeczowego wykazu akt PSW,

3) numeru sprawy w spisie spraw danej teczki,

4) dwach koncowych cyfr roku kalendarzowego lub akademickiego - przykladowo:

Strona 8



DzWNET-401-1/00 tzn. DzWNET — Dzickanat Wydzialu Nauk Ekonomicznych
1 Technicznych, 401 - Programy i plany nauczania, |- sprawa plerwsza w spisie spraw,
00 — dwie ostatnie cyfry roku 2000,

Jezeli sprawy rejestruje sie w spisie prowadzonym w ukladzie alfabetycznym numer
spisu spraw — trzeci element skladowy znaku sprawy poprzedza si¢ odpowiednia litera
alfabetu, np. SP — 4213 K 5/98 lub SP - 4213 K 5/98/99

Tzn. sprawa 5 pod litera K (np. student Kowalski) w roku 1998 lub roku akademickim
1998/99.

6. Jezeli sprawa rozpoczeta w roku ubieglym nie zostala zalatwiona i zalatwienie jej przypada
na rok nastepny, nie nalezy rejestrowac jej ponownie w roku biezacym. W sytuacji gdy w
roku kolejnym wplynie nastgpne pismo w tej sprawie, nalezy dolaczy¢ je do dawnej teczki
hez ponownego jej rejestrowania.

7. Nie podlegaja rejestracii:
1) publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogloszenia, prospekty itp.).
2) potwierdzenia odbioru. ktore dolacza sig do akt wlasciwej sprawy.,
3) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

8. Kazda jednostka i komoérka organizacyjna Uczelni dokonuje wyboru przewidzianych
w jednolitym rzeczowym wykazie akt hasel klasyfikacyjnych spraw, wlasciwych
do prowadzenia wg zakresu wilasnych kompetencji i zaklada spisy spraw oraz
odpowiadajace im teczki aktowe, ktore zaopatruje w odpowiedni symbol i haslo.

9. Opisanie teczek aktowych ( wzglednie segregatorow ) polega na umieszezeniu
na wierzchniej stronie kazdej teczki ( segregatora ):

1) na srodku u gory: Panstwowa Szkola Wyzsza w Bialej Podlaskie),

2) ponizej: nazwa jednostki organizacyjnej, nazwa komorki i ewentualnie stanowiska
pracy.

3) w lewym gornym rogu: znak akt, tj. symbol liczbowy teczki z rzeczowego wykazu
poprzedzony symbolem jednostki organizacyjnej,

4) w prawym gornym rogu: kategoria archiwalna wg jednolitego rzeczowego wykazu
akt PSW,

5) na $rodku teczki: tytul teczki, ten. hasto klasyfikacyjne wg jednolitego rzeczowego
wykazu akt i ewentualnie blizsze okreslenie zawartosci teczki,

6) pod tytulem teczki: roczne daty krancowe, to jest daty najwezesniejszego
1 najpozniejszego materialu archiwalnego w teczce,

7) liczby stron w teczce.

Wzor opisu teczki okresla zalacznik nr 3 do niniejszej instrukeji.

10. Jezeli w okresie roku w danej teczee zatozonej zgodnie z wykazem akt, nagromadzi sie
niewielka liczba spraw, mozna zalozy¢ teczke pod hastem wy#szego stopnia, tzn. bardziej
ogdlnym pod warunkiem, Ze w jednej teczce beda przechowywane akta tylko jednej
kategorii archiwalnej A lub B z jednakowym okresem przechowywania (np. B5).
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11. Nowe teczki aktowe 1 nowe spisy spraw zaklada sig w miarg powstawania akt. zgodnie
z rzeczowym wykazem akt, na rok kalendarzowy.
12. W Uczelni prowadzi si¢ nastgpujace rejestry kancelaryjne:
1) rejestr skarg i wnioskéw,
2) rejestr uchwal organéw kolegialnych,
3) rejestr zarzadzen rektora i pism okdlnych,
4) rejestr zarzadzen kanclerza,
5) rejestr uczelnianych organizac)i studenckich.

§9
Formy zalatwiania spraw

|. Sprawy nalezy zalatwia¢ w sposéb najprostszy., w zaleznosci od potrzeby w formie
ustnej, pisemnej. telefonicznej, faksowej lub elektronicznej.

2. Ustnie zalatwia¢ nalezy przede wszystkim sprawy przedstawione ustnie (bezposrednio
lub telefonicznie) przez interesanta. Ustna forme nalezy z reguly stosowal przy
zalatwianiu spraw migdzy poszczegdlnymi jednostkami (komorkami organizacyjnymi)
PSW, sporzadza si¢ wowczas notatke komunikacyjna tresci sprawy, sposob zalatwienia,
nazwisko osoby zainteresowanej, date i podpis referenta.

3. Sprawy przedstawione w sposob pisemny zalatwia si¢ zawsze pisemnie.

4. Najprostszym sposobem pisemnego zalatwienia sprawy jest zalatwienie odrgezne, Ktore
polega na sporzadzeniu przez osobg zalatwiajaca sprawe odpowiedzi bezposrednio na
przedstawionym pismie bez sporzadzenia kopii odpowiedzi ( np. wydanie opinii, zgody
itp.). Akta sprawy zwraca si¢ wlascicielowi lub przekazuje do wiasciwego adresata,
umieszczajac dyspozycje dotyczaca trybu terminu zalatwienia sprawy.

5. Przy opracowaniu pisemnych odpowiedzi nalezy przestrzegac nastepujacych zasad:

1) kazda sprawe zalatwia si¢ oddzielnym pismem, jezeli otrzymane pismo dotyczy
dwu lub wiecej spraw nalezacych do zakresu dzialania réznych jednostek
organizacyjnych PSW, o czym sporzadza adnotacje w oryginale,

2) kazda odpowiedZ winna by¢ zaopatrzona w znak sprawy wlasny oraz datg 1 znak
pisma adresata (o ile adresatem jest instytucja),

3) adresy pisze sie w pierwszym przypadku,

4) w przypadku, gdy tres¢ pisma ma by¢ podana do wiadomosci innym instytucjom
lub osobom pod treécia pisma wymienia si¢ adresatow, a w przypadku, gdy do
pisma maja byvé zalaczone zalaczniki nalezy je ponizej tresci pisma kolejno
wymieni¢ 1 na kazdym 2z nich w prawym gdérnym rogu wpisa¢ znak pisma
podstawowego 1 kolejny numer zalacznika,

5) specjalne wskazowki dotyczace sposobu wysylania pisma (polecony pilny,
za dowodem doreczenia itd.). winny znajdowac si¢ nad adresem.

6) na ostatniej kopil pracownik opracowujacy pismo winien umiesci¢ na nim swoj
podpis.

6. W uzasadnionych przypadkach mozna niektore sprawy zalatwia¢ telefonicznie lub
faksem lub poczta elektroniczng, sporzgdzajac odpowiednig notatkg i zalgczajgc
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ja do akt.

. W kazdej jednostce orgamizacyinej opracowujace] projekty okolnikow, zarzadzen
powinien znajdowac si¢ aktualny ich rozdzielnik zawierajacy wykaz odbioredw i liczhe
wysylanych egzemplarzy w takiej ilosci, aby nie zachodzila potrzeba ponownego ich
przepisywania i powielania na nizszych szczeblach organizacyjnych.

§10
Podpisywanie pism

. Podpisujacy umieszeza swoj podpis w obrgbie maszynowego napisu lub pieczatki

zawierajacej nazwe jego stanowiska stuzbowego oraz imig 1 nazwisko.

. Uprawnienie do podpisywania korespondencji wychodzace) z Uczelni maja;

1) rektor, prorektorzy, dziekani, kanclerz. dyrektorzy, kierownicy jednostek
organizacyjnych lub upowaznieni przez nich pracownicy,

2) kwestor w zakresie jego uprawnien.

. Uprawnienie w zakresie podpisywania korespondencji wewngtrznej majg ponadto

kierownicy poszczegolnych jednostek (komorek) organizacyinych lub upowaznien przez

nich pracownicy.

§11
Terminy zalatwiania spraw

. Kazde pismo winno by¢ zarejestrowane i przekazane niczwlocznie, a najpoznie] w ciagu
3 dni, do osoby uprawnionej do wydama decyzji.

. Regulg jest niezwloczne zalatwianie spraw.

. Sprawy wymagajace postepowania wyjasniajacego winny by¢ zalatwione w terminie
14 dni.

. W sprawach wymagajacych decyzji organdw kolegialnych odpowiedz nalezy wyslac
niezwlocznie, a najdalej w ciagu 7 dni po podjeciu decyzji przez organ kolegialny.

. Sprawy przekazane do uzgodnienia czy zaopiniowania nalezy traktowac jako pilne.

. Dopilnowanie  realizacji  wyznaczonych terminow  zalatwienia  spraw  nalezy
do obowiazkow referentow 1 sekretariatu. Sekretariat jest obowigzany na biezgco
informowa¢ kierownika komérki lub jednostki organizacyjnej o sprawach, kiore nie
zostaly zalatwione w terminie.

. Kierownik jednostki organizacyjnej przeprowadza raz w miesigcu kontrolg terminowosci
obiegu i zalatwiania spraw.
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§12
Wysylanie pism

. Pisma przeznaczone do wysylania przygotowuje sekretariat jednostki organizacyjne). ktory
sprawdza, czy pismo jest podpisane i oznaczone data oraz czy dolgczono wymienione
zataczniki, a w razie stwierdzenia brakow uzupefnia je lub zwraca pismo referentowi do
uzupeknienia.

. Pisma pojedyncze, o ile ich tres¢ na to pozwala, wysyla si¢ bez kopert. skladajac je
i sklejajac tak, aby widoczna byla czgs$¢ pisma zawierajaca nazwg i adres adresala oraz
nadawcy, jak rowniez znak sprawy.

. Przeznaczong do wyslania korespondencje jednostki organizacyjne przekazuja
do Kancelarii zakopertowana 1 zaadresowang.

. Pisma wysylane w kopertach powinny by¢ zaopatrzone w pieczgtke nadawcy umieszczong
w lewym gérnym rogu koperty. Pod pieczatka nalezy umiesci¢ znak sprawy. O ile sa
szczegolne dyspozycje dotyczace wysylania pisma, nalezy umiesci¢ je nad adresem (np.
polecony. ekspres, za dowodem dorgezenia. itp.). Pisma bez szczegdlnych oznaczen
wysyla sie jako korespondencje zwykla.

. Pisma kierowane do tego samego adresata wysyla sie w jednej kopercie.

. Wszelkie pisma wychodzace z PSW wysyla Kancelaria, ktéra uiszcza przewidziane
przepisami oplaty.

. Kancelaria oraz jednostki organizacyjne prowadza rejestry wszystkich pism wychodzacych
na zewnatrz PSW.

. Korespondencia przeznaczona do wysylki w danym dniu powinna by¢ dostarczona
do Kancelarii przed godzina 13.00 tego dnia.

. Przesylki ekspresowe wysyla si¢ za posrednictwem Poczty Polskiej lub poczty kurierskiej
natychmiast po przekazaniu ich do Kancelarii.

§13
Przechowywanie akt

. Referenci przechowuja akta (pisma) do zalatwienia w specjalnych aktach oznaczonych
napisem .do zalatwienia". Akta do zalatwienia uklada si¢ w kolejnosci wplywow
(najdawniej otrzymane pisma na wierzchu). Poza kolejnoscig zalatwia si¢ sprawy pilne.

. Sprawy w toku zalatwiania przechowuje si¢ w terminatce. Terminatka, zaleznie od liczby
przechowywanych spraw, moze by¢ specjalna teczka, oddzielna polka w szafie lub cala
szafa. Terminatke prowadzi referent lub pracownik prowadzacy registraturg, ktory
w oznaczonym terminie przekazuje sprawe do dalszego zalatwienia.

. Akta spraw ostatecznie zakonczonych przechowuje sie¢ w teczkach prowadzonych wg
jednolitego rzeczowego wykazu akt PSW. Po zamknigciu sprawy nalezy pisma sprawy
uporzgdkowaé w kolejnosci chronologiczne).
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4, Materialy archiwalne (oznaczone symbolem ,A") nalezy przechowywa¢ w teczkach
wigzanych. Nie nalezy tych akt deiurkowac¢ 1 przechowywaé w segregatorach lub
skoroszytach.

5. Kazda jednostka archiwalna zawierajaca sprawy zakonczone powinna by¢ opisana zgodnie
z § 8 ust. 9 niniejszej instrukeji.

6. W przypadku wyjecia (wypozyczenia) akt z teczki wstawia si¢ karte zastgpcza. ktora
wklada sie na ich miejsce do teczki.

7. Akta spraw ostatecznie zalatwionych przechowuje sie w komorkach macierzystych
(merytorycznych) przez okres 2 lat, liczac od zakonczenia roku kalendarzowego, w Ktorym
akta te zostaly wykonane, a nastgpnie przekazuje do Archiwum Uczelni lub do
zniszczenia, Akta, ktore nadal sg potrzebne do prac biezacych, moga by¢ wykorzystywane
na prawach wypozyczenia z Archiwum Uczelni.

8. Sprawy zwiazane z archiwizacja akt i ich niszczeniem regulujg przepisy Instrukeji
o organizacji i zakresie dzialania Archiwum Zakladowego PSW w Bialej Podlaskiej.

§ 14
Przekazywanie akt do Archiwum Uczelni

1. Przekazywanie akt do Archiwum Uczelni powinno odbywa si¢ systematycznie
wg ustalonego harmonogramu. Za prawidlowe przygotowanie i przekazanie akt do
Archiwum Uczelni odpowiadaja kierownicy sekretariatow jednostek organizacyjnych.

2. Do Archiwum Uczelni przekazuje sie akta na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
(zalgeznik nr 4 do niniejszej instrukeji), ktory sporzadza sie - oddzielnie dla materialow
archiwalnych (kat. A) w czterech egzemplarzach i dla dokumentacji niearchiwalnej
(kat. B) w trzech egzemplarzach; jeden egzemplarz spisu pozostaje w komorce
organizacyjnej przekazujacej akta. Spis podpisuja: kierownik jednostki lub komorki
organizacyjnej przekazujacej akta lub upowazniony do tego pracownik oraz kierownik
Archiwum  Uezelni, po  sprawdzeniu  zgodnosci  spisu  zdawczo-odbiorczego
z przekazywanymi aktami.

3. Akta przekazywane do Archiwum Uczelni powinny by¢ uporzadkowane w nastgpujacy
sposab:

1) wszystkie jednostki archiwalne powinny by¢ opisane zgodnie z przepisami § 8 ust. 9
niniejszej instrukeji,

2) na poczatku kazdej jednostki archiwalnej powinny znajdowac sig spisy spraw,

3) jednostki archiwalne powinny by¢ ulozone w porzadku symboli klasyfikacyjnych
jednolitego wykazu akt i w takiej kolejnosci spisane,

4)do jednostki archiwalnej nalezy dolaczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne
(skorowidze, kartoteki, itd. ),

4. W jednostkach archiwalnych akta znajdujace si¢ wewnatrz teczek powinny by¢
uporzadkowane w sposob nastgpujacy: materialy archiwalne powinny by¢ ulozone
wewnatrz teczek w kolejnosci spraw, a w ramach sprawy - chronologicznie, poczynajgc
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od pierwszego pisma wszczynajacego sprawe. Z akt nalezy wylaczy¢ kolejne egzemplarze
tych samych pism oraz usungé czesei metalowe. Dokumentacja zakwalifikowana jako
materialy archiwalne (kat. A) — powinna mie¢ ponumerowane zapisane strony.
Poszczegdlne strony akt znajdujacych si¢ w teczce powinny by¢ opatrzone kolejna
numeracja a ich liczba wpisana na wewngtrznej spodniej stronie teczki.

. Akta powinny by¢ przechowywane w registraturach 1 przekazywane do Archiwum Uczelni
w teczkach wiazanych, z wyjatkiem akt osobowych. ktére nalezy przekazywac do
Archiwum w kopertach A/4. O ile jednak teczka osobowa zawiera wielka liczbg
dokumentdw, ktorych przelozenie do koperty moze spowodowac zniszezenie, nalezy je

Ly

pozostawic w teczce wiazane).
6. Przekazywanie akt do Archiwum Uczelni powinno odhywac si¢ w nastgpujacy sposob:

1) jednostka lub komorka organizacyjna zglasza wniosek o przekazanme akt do
Archiwum Uczelni wraz z ich spisem na dwa tygodnie przed uzgodnionym terminem
przekazania,

2) w tym czasie Archiwum dokonuje ekspertyzy akt w celu siwierdzenia prawidlowego
ich skompletowania, uporzadkowania i zakwalifikowania do odpowiedniej kategorii
archiwalnej: w razie stwierdzenia nieprawidlowosei pracownicy jednostki
przekazujacej akta zobowiazani sg dokona¢ poprawek i uzupelnien w okreslonym
terminie.

§15
Poczta elektroniczna

1. Sprawy PSW moga by¢ zalatwiane rowniez w drodze komunikacji elekironicznej.

2. Kazda informacja elektroniczna powinna zosta¢ skierowana do punktu bezposredniego
przeznaczenia , jedynie z zachowaniem niezbgdnej drogi stuzbowej.

3, Pracownik Kancelarii odbiera poczte elektroniczna wplywajaca z zewnatrz na adres
pswi@pswbp.pl, jak rowniez wplywajaca z wlasnych jednostek organizacyjnych,
od pracownikow oraz studentow i rozdziela ja wedlug nastepujacej kolejnosci:

1) dla rektora — pisma adresowane bezposrednio i inne adresowane do PSW, o ile
wymagaja zalatwienia na szczeblu rektora,

2) dla prorektora - pisma adresowane bezposrednio,

3) dla dziekanow — pisma skierowane bezposrednio i pisma skicrowane do PSW, o ile
dotycza spraw studenckich,

4) dla kanclerza - pisma skierowane bezposrednio i pisma skierowane do PSW, o ile
dotycza spraw administracyjnych, personalnych pracownikow PSW oraz innych
nalezacych do kompetencji kanclerza PSW,

§)dla jednostek organizacyjnych PSW - pisma adresowane bezposrednio do tych
jednostek oraz ich pracownikow,

4. Sekretariaty jednostek organizacyjnych odbieraja pocztg z Kancelarii, przedstawiaja ja do
wgladu kierownictwu i rozdzielaja na poszczegolne komorki organizacyjne i stanowiska
pracy.
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5. Kierownik jednostki lub komorki organizacyjnej przeglada pisma 1 przydziela
je whasciwym referentom.

6. Kazdy pracownik PSW, ktoremu zostala powierzona skrzynka elektroniczna na serwerze
PSW(@pswhp.pl) jest zobligowany do systematycznego odbioru poczty elektroniczne;.
7.PSW moze wprowadzi¢c w swoim oprogramowaniu implementacj¢ podpisu
elektronicznego. w tym zdefiniowanego w ustawie z dnia 18.09.2001r. o podpisie

elektronicznym (Dz.1J. Nr 130 poz.1450).

8. O$wiadczenia woli zlozone przez pracodawcow lub pracowmkow PSW w postaci
elektronicznej sg uznawane za rownowazne formie pisemnej tylko wowczas gdy zostaly
opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego
kwalifikowanego certyfikatu zgodnego z przepisami ustawy powolanej w ust. 7 niniejszej
instrukcji.

9. W zakresie funkcjonowania podpisu elektronicznego w PSW nie unormowanym
przepisami paragrafu .Poczta elektroniczna™ zastosowanie maja przepisy ustawy
powolanej w ust. 7 niniejsze] instrukeji.

§16
Postanowienia koncowe

|. Nadzér ogolny nad realizacja instrukcji kancelaryjnej sprawuje rektor PSW lub
upowazniona przez niego osoba.

2 Nadzor szezegdlowy sprawuja kierownicy poszezegolnych jednostek organizacyjnych.
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Zal. nr 1 do Instrukeji kancelaryjnej
Fanstwowej Szkoly Wyzszef im. Papieza Jana Pawla Il w Biale Podlaskiej

PANSTWOWA SZKOLA WYZSZA IM.PAPIEZA JANA PAWLA II
W BIALEJ PODLASKIE]
SYMBOLE KIEROWNICTWA 1 KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Rektor - .R"

Prorektor ds. studenckich — ,,PR”
Kanclerz - ,,K”

Kancelaria— [ KA™

Gabinet Rektora — . .GR”
Audytor Wewnetrzny - AW
Sekcja Kadr — ,,SK”

Biblioteka — ,,BU"™

Archiwum - ,,AU"

. Sekeja Projektow 1 Funduszy Europejskich — ..SPF”
I
12
13.
14,
15.
16.
17.
18.

Sekeja Promocji 1 Rekrutacyi - ,SPR”

Akademickie Centrum Edukacji Ustawicznej — ,,ACE”

Uniwersytet Trzeciego Wieku — ,ACE-UTW"

Osrodek Ksztalcenia Praktycznego - ,ACE-OKP”

Szkola Policealna - ,,ACE-SzP"

Uniwersytet Dzieciecy - ,ACE-UD”

Zlobek - ,ACE-ZL”

Kancelaria dokumentow zastrzezonych, spraw obronnych i ochrony danych osobowych
~KT”

. Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych — ,,POIN”
. Administrator Bezpieczenstwa Informacji — ,ABI"

. Stanowisko ds. bhp i1 ochrony ppoz. — ,.BHP”

. Wydawnictwo Uczelniane — ,, WU

. 5ekeja Nauki i Wydawnictw — ,SNW”

. Sekcja Planowania — ,,SP”

. Sekeja Praktyk Studenckich i Biura Karier — ,,SPSBK”

. Kwestor — ,,KW?”

. Dzial finansowo-ksiggowy (Kwestura) - ,KWF”

. Dzial Inwestycyjno-Gospodarczy — ,,DIG”

. Sekecja Utrzymania Obiektow - ,,SUO"

. Sekcja Gospodarcza | Zaopatrzenia ,SGZ"

. Dzial Teleinformatyczny — ,DTI”

. Sekcja Zamdwien Publicznych — ,,.SZP”

. Dziekan Wydzialu Nauk Ekonomicznych i Technicznych — ,DWNET”



34.
38;
36.
3.
38.
39.
40.
41.
42.
43,
44.
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
32
33:
54.
i
56,
57.
58.
59:
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.

67
68
69

Prodziekan Wydzialu Nauk Ekonomicznych i Technieznych — ., PWNET”
Wydzial Nauk Ekonomicznych i Technicznych — . WNET”

Dziekanat Wydzialu Nauk Ekonomicznych i Technicznych — . DzWNET™
Katedra Ekonomii i Zarzadzania — . KEZ”

Zaklad Bezpieczenstwa Narodowego — ,,ZBN”

Zaktad Ekonomii — ,, ZE”

Zaklad Finanséw i Rachunkowosci — . ZFR”

Zaklad Zarzadzania — [ ZZ”

Zaklad Gospodarki Przestrzennej — . ZGP”

Katedra Nauk Technicznych — . KNT”

Zaklad Budownictwa — .. ZB"

Zaklad Informatyki — ,.Z1”

Zaklad Mechaniki i Budowy Maszyn — ,,ZMBM"

Zaklad Rolnictwa — ,,ZR"

Dziekan Wydziatu Nauk o Zdrowiu i Nauk Spolecznych — . DWNZNS”
Prodziekan Wydzialu Nauk o Zdrowiu 1 Nauk Spolecznych — . PWNZNS”
Wydzial Nauk o Zdrowiu i Nauk Spotecznych — . WNZNS”

Dziekanat Wydziatu Nauk o Zdrowiu i Nauk Spolecznych — . . DzWNZNS”
Katedra Zdrowia — ,,KZ"

Zaklad Ratownictwa Medycznego — ,ZRM"

Zaktad Pielggniarstwa — ,,ZP"

Zaklad Zdrowia Publicznego — ,ZZP"

Katedra Kultury Fizycznej i Fizjoterapii — ,,KKFF”

Zaktad Turystyki i Rekreacji — ,,ZTR"

Zaktad Fizjoterapii — ,ZF"

Katedra Nauk Humanistycznych i Spolecznych — ,,KNHS”

Zaklad Neofilologii — ,,ZN"

Zaklad Socjologii — ,,Z8"

Zaklad Pedagogiki — ,ZPD"

Studium Wychowania Fizycznego i Sportu— ,,SWF”

Studium Jezykow Obeych - ,SJ0”

Inkubator Przedsigbiorczosci —,,IPB”

Dom Studenta - ,,DS"

. Osrodki badawcze —,,OB"

. Centrum Badan nad Innowacjami — ,,CBNI”

. Regionalne Centrum Badan Eko —Agro -Tech — ,,EAT”
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Zalgeznik nr 3 do Instrukeji kancelaryinej
Panstwowef Szkoly Wyzszej im. Papieza Jana Pawla Il
w Bialej Podlaskiej

(pieczatka naglowkowa)

NAZWA KOMORKI

ORGANIZACY.INEJ

ZNAK AKT KATEGORIA ARCHIWALNA

TYTUL TECZKI

DATY SKRAJNE



(mazwz jednostks 1 komorki organizacyiney)

Spis zdawczo-odbiorezy akt Nr

Zatacznik nr 4 do Instrukeji kancelaryjnej
Panstwowe] Szkoly Wyi#sze] im. Papieza Jana Pawla []

w Bialej Podlaskiej

Biala Podlaska.......oooviveiiiiciieiees

Lp. Znak teczki Tytul teczki Miejsce*
. R bl el b e Daty Kat. | Liczba | preechowywania | Adnotacje o zniszezeniu
{enak literowy komarks nazwi haslta Klasviikacyincgo wedheg wykaru axii nodea) s % e
organizacyjnej i symbel dokumentacyi np. protokoty, sprawosdania, opinie, skrajne akt | teczek akt akt* lub przekazaniu ich
klasvAkacyiny akt) korespondencia operatywnia g do archiwum pal':stwnwegn
0d = dd
1 2 ] 4 3 i 7 8
|
|
Preekazujacy akia Kierownik komorki organizacyjnej Przyjmujacy akla

{eevielnic imig 1 mazwisko oraz podpis|

s - Ruhevki 708 wypednia archivam sifadnica akn)

{ervielnee imig i

marwisko oraz podpis)




{nazwa jednostk ) komarki organizacyjneg )

Biala Podlaska, dni......cocociiiiciiinniiinnniin.

Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia

Lp. Znak teczki Tytul teczki Miejsce
Daty Kat. | Liczba = przechowywania | Adnotacje o zniszezeniu
{rmak literowy Komarki narwi hasta KlasyAkocyjrego wedlug wykans 3kt 1 rodza) B K
erganizacyine i symibol dokumentacii np. protokoly, sprawozdania, opine, Skl'ﬂ] ne akt teczek akt akt
Klasvfikacyjny akt) korespondencia operatvwia o
= L
1 2 3 4 5 f 7 LR
Przekazujacy akla Kierownik komork! organizacyjnej Przyjmujacy akia

e T

e pisdpas

{eevtelnie imie 1 nawisko ¢

{podpis)

{oavielnie imie 1 nuewisko orwe podpis)




{narwa jednostki 1 komorki organizazying))

Biala Podlaska. .....cooimuenmnsacipinnasan

Spis dokumentacji archiwalnej do przekazania Archiwum Pafistwowemu

Lp. Znak teczki Tytul teczki Miejsce*

— a i ani i i
enak: Bterowy komorki nmewa hasla klasyiikacyjnego wedbog wykazu akt i rodeag "'31.}’ Kat Liczba pl‘ZEthDW}"ﬁ R Adn‘utaqe " prz_ukazamu
organizacyjnej i symbol dokumentacy np. protskoly, sprawozdania, opime, skrajne akt teczek akt ich do archiwum

klzsyfikacyny akl} korespondencia operatywna s paﬁ stwuwcgn*
1 2 i 4 3 6 7 B

Przekazujacy akia

Kierownik komorki organizacyjnej

fervielnic imig | niewisko oraz padpis)

e - Rubrpki 718 wypelia archiowem (shfodmica akt)

(podpis)

Przyjmujacy akia

{cavtelnie imig b nazwiske oraz podpis)




Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 60/2015

Rektora Panstwowe) Szkoly Wyzsze
im. Papieza Jana Pawta [l

w Bialej Podlaskiej

z dnia 07.12.2015r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ

BIALA PODLASKA 2015



SKOROWIDZ HASEL KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO STOPNIA

00
01
02
03
04

05
06
07
08
09

10

11
12
13
14
I3
16

17

21
22
23
24

2

30
31
32
33
34
35

-
-

ZARZADZANIE

ORGANY KOLEGIALNE I JEDNOOSOBOWE
ORGANIZACJA

BIUROWOSC, ARCHIWUM ZAKLADOWE

AKTY NORMATYWNE, POMOC PRAWNA N
PROGNOZOWANIE. PLANOWANIE, SPRAWOZDAWCZOSC
[STATYSTYKA

INFORMATYKA

PROMOCJA UCZELNI

WSPOLPRACA, KONTAKTY

SKARGI I WNIOSKI

KONTROLA | NADZOR

KADRY

OGOLNE ZASADY ZATRUDNIENIA [ PLAC
ZATRUDNIENIE

EWIDENCJA OSOBOWA

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

SZKOLENIE | DOSKONALENIE ZAWODOWE
DYSCYPLINA PRACY, URLOPY, NAGRODY, KARY
SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE

UBEZPIECZENIA

SRODKI RZECZOWE

PODSTAWOWE ZASADY GOSPODAROWANIA SRODKAMI
TRWALYMI

INWESTYCJE I REMONTY OBIEKTOW

ADMINISTRACJA NIERUCHOMOSCIAMI I LOKALAMI
GOSPODARKA MATERIALOWA

TRANSPORT | LACZNOSC

OCHRONA OBIEKTOW I MIENIA UCZELNI

FINANSE, KSIEGOWOSC

PLANOWANIE I WYKONANIE BUDZETU
RACHUNKOWOSC, KSIEGOWOSC OBSLUGA KASOWA
KSIEGOWOSC FINANSOWA

ROZLICZANIE PLAC

KSIEGOWOSC MATERIALOWA

FUNDUSZE SPECJALNE

INWENTARYZACIJA



4 NAUCZANIE

40
41
42
43
44
45

46
5

50
51
52
53
54
55

56

6

OGOLNE PRZEPISY DOTYCZACE NAUCZANIA
ORGANIZACIA PRACY DYDAKTYCZNE]

DOBOR KANDYDATOW NA STUDIA

EWIDENCJA STUDENTOW

PRZEBIEG STUDIOW

SPRAWY BYTOWE., UBEZPIECZENIOWE I WOJSKOWE
STUDENTOW

POZAPROGRAMOWE FORMY KSZTALCENIA

DZIALALNOSC NAUKOWO-BADAWCZA

ZASADY PROWADZENIA PRAC NAUKOWO-BADAWCZYCH
PROGRAMY [ PLANY PRAC NAUKOWO-BADAWCZYCH
PRZEBIEG [ WYNIKI PRAC NAUKOWO-BADAWCZYCH
ANALIZA 1 OCENA DOROBKU NAUKOWEGO

ROZWOI KADRY DYDAKTYCZNE] '
RACJONALIZACIA 1 WYNALAZCZOSC PRACOWNIKOW
BIBLIOTEKA UCZELNIANA

WYDAWNICTWA

60 PROGRAMY WYDAWNICTW

61

62

o

70

71

8

REALIZACJA PLANOW WYDAWNICZYCH ,
OPRACOWANIE | ZATWIERDZENIE PODRECZNIKOW
SKRYPTOW | KSIAZEK

APARATURA I POMOCE NAUKOWO-DYDAKTYCZNE
GOSPODAROWANIE APARATURA [ POMOCAMI NAUKOWO-
-DYDAKTYCZNYMI

OBSLUGA TECHNICZNA PROCESU NAUCZANIA

PRODUKCJA I USLUGI

80 ZASADY ORGANIZACII PRODUKCILIT USEUG
81 PRODUKCJA APARATURY, POMOCY NAUKOWYCH

I DYDAKTYCZNYCH

82 PRODUKCJA FILMOW

83 PRODUKCJA MIKROFILMOW, FOTOGRAFII I PRZEZROCZY

84 NAGRANIA.MAGNETOFONOWE

85 KONSERWACJA, REMONTY APARATURY I POMOCY NAUKOWO-

-DYDAKTYCZNYCH

86 USLUGI POLIGRAFICZNE

5



SYMBOLE Katw | Katw
KLASYFIKACYINE HASLA KLASYFIKACYINE Komorae: | ek UWAGI
merytor. | komarce
0 ZARZADZANIE ]
0o ORGANY KOLEGIALNE
1 JEDNOOSOBOWE
000 Wybory do whadz Uczelni
0000 | Uczelniane komisje wyborcze A Be
0001 | Instytutowe komisie wyborcze A Bc
0ol Senat
0010 | Sklad Senat A B
0011 | Protokely z posiedzen Senatu A Bc -
0012 | Uchwaty, stanowiska i opinie Senatu A Be
002 Konwent
0020 | Skiad Konwentu A Be
0021 | Protokoly z posiedzen Konwentu A Be
0022 | Uchwaly, stanowiska i opinie A Be
Konwentu
0023 | Wspdlne posiedzenia Senatu i A Be
Konwentu
003 Kolegium Rektorskie
0030 | Protokoly z posiedzen Kolegium A Be
Rektorskiego
0031 | Wnioski i zalecenia Kolegium A Bc
Rektorskiego
004 Rady instytutow A Bc
005 Komisje Opmiodawcze | doradcze
0050 | Komisje rektorskie A Be
0051 | Komisje senackie A Be
00352 | Komisje instytutowe A Be
0033 | Komisje dyscyplinarme dla studentow B3 Be
0054 | Komisje dyscypliname dla B5 Be
pracownikdw Uczelni
0055 | Inne komisje B3 ~Be
06 Rzecznik dyscyplinamy |
0060 | Rzecznik dyseyplinamy dla studentéw Bs Bc
0061 | Rzecznik dyscyplinamy dla nauczycieli |+ B| Be
akademickich
007 Zjazdy, narady, konferencje Protokoly # zalacenikami
0070 | Zjazdy, narady, konferencje A Be
organizowane przez whsna jednostke
0071 | Udziat w obeyeh zjazdach, naradach i B3 Bc
konferencjach
008 Udzial w organach kolegialnych innych B3 RBc | Sprawozdania « udzialu,
jednostek materialy preedstawione
przez delegowanych
precdstawicieli
g Obsluga organizacyjno-techniczna Be Bc
organow kolegialnych
01 ORGANIZACIA
010 Podstawy prawne dziatania Uczelni B10 Bc | Przepisy ogdlnopanstwowe i
resonowe
011 Organizacja Uczelni A Bc | Statut, regulaminy
arganzacyne,
powobvwanie,
preckssateanie, likwidacja
komaorek organizacyinych
= itp.
012 Organizacja wladz nadrzednych i B10 Be
jednostek wspotdziatajacveh




013 Protokoly zmian na stanowiskach pracy | B3 Bc | Protokoly zdawczo-
odbioreze
014 Zarzadzenia porzadkowe B3 Be | Domaéne
015 Obrona cywilna |
0150 | Przepisy prawne dotyczace obrony B10 Be
cywilnej
0151 | Sprawy ogdlne dotyczace obrony BLD Be
cywilnej
0152 | Szkolenia obronne i fwiczenia B10 Bc
02 BIUROWOSC, ARCHIWUM
ZAKLADOWE
020 Normatywy kancelaryjne A Be | Wykax akt, instrukcia
N kancelaryjna 1 archiwalna
021 Technika pracy biurowe;] B10 Be | Wprowadzenie nowoczesne]
techniki pracy biunowe]
022 Formularze wiasne A Bc
023 Ewidencja pieczeci i pieczatek A Be Zbidr odeiskow pieczgci i
pieceatek
024 Oplaty pocztowe i telefoniczne B3 Be
025 Druki Scistego zarachowania
0250 | Ewidencja legitymacji stuzbowych i Bl0O -
ubezpieczeniowych
0251 | Ewidencja drukdéw finansowych B3 -
0252 | Ewidencja innvch drukéow Bj -
026 Ewidencja zasobu archiwum
zakladowego —
0260 | Spisv zdawczo-odbiotcze A Be
026 | Wykaz spisow zdawczo--odbiorczych | A Be
0262 | Brakowanie akt A Bc Protokoly brakowania, spisy
akt, zezwolenia archiwum
pafsiwewego i)
0263 | Spisy akt preekazanych do archiwum A Bc
panstwowego
0264 | Udostepnianie akt B2 Be
03 AKTY NORMATYWNE, POMOC
PRAWNA
030 Zbior aktow normatywnych Uczelni
0300 | Zbidr aktdw normatywnych A Be Zhidr zarzadzen, okolnikow,
wydawanych przez rektora instrukeii fip,
0301 | Zbidr aktéw normatywnych A Be Jak w Klasie 0200
wydawanych przez kanclerza o
031 Zbior aktow normatywnych wiladz BIO Bc
nadrzednych
032 Interpretacje przepisow prawnych Y Be
Re
033 Sprawy sadowe B3 Be Cywilne, karne, karno-
administracyjne
034 Sprawy o wykroczenia B3 Be
04 PROGNOZOWANIE, PLANO-
WANIE, SPRAWOZDAWCZOSC |
) STATYSTYKA -
040 Metodologia prognozowani,

planowania i sprawozdawczodci
Statystycane




0400 | Wytyezne whadz nadrzgdnych BS Be
0401 | Wytvezne i wskazniki Uczelni A Be
041 Plany, programy, strategie rozwaju,
sprawozdania z dzialalnosci
(410 | Projekty i opracowania robocze planu, | BS Be
programul, strategii rozwoju
0411 | Oceny, opinie i uwagi dotyczace planu, |B50 | Bc
programu, strategii rozwoju
0412 | Wersja ostateczna planu, programu, A Be Wieloletniego i roczne po -
strategii rozwaoju Uczelni
0413 | Sprawozdania whasne-wieloletnie i A Be
rocEne
042 Plany i sprawozdania operatywne BS Bc Miesigoane, kwartalne,
potrocene
043 Analizy i opracowania zbiorcze A Be Analizy problemowe,
kompleksowe ip.
044 STATYSTYRA
0440 | Metodyka i tematyka prac A Be Przepisy, wytyezne, in-
statystycznych formacie okreglajace sposib
opracowania i
wykorzystania danych
srivdbowyeh.
0441 | Zrodlowe materialy statystyczne B2 Be Ankiety, karty statystyczne
ity
(1442 | Statystyczne opracowania czastkowe B3 Bc Materialy sluzgee do
opracowan koficowych
0443 | Statystyczne opracowania koncowe A Be Opracowania za okres
roczny 1 dhuzsey
03 INORMATYKA
050 Dokumentacja oprogramowania B10 Be
systemow informatycznych
051 Licencje na oprogramowanie B10 Be
ns2 Eksploatacja systemow B0 Bc
informatycznych
053 Bazy danych A Bc Dane na nodnikach in-
formatyeznyeh. Wydruki
komputerowe kwalifi-
kowane sa wg zawartodci
wydruku
054 Spisy systemoOw i programow B0 Be
informatycznych oraz ich ocena
055 Projekty systemdw teleinformatycznyech | B10 Be =
06 PROMOCIA UCZELNI
060 * : = A Bc
8HE -8H#&
nel Promocja w internecie A Bc
062 Wspdltpraca 2 mediami BE3 Be Informacje dla Srodkdw
masawego przekazu
063 Wycinki prasowe o dziatalnosci A Bc
Uczelni
064 Informator Uczelni A Be
065 Monografie i ksiggi pamiatkowe A Be
066 Wystawy i pokazy wiasne A | Bc Scenariusze ip.




067 Udzial w zewnetrznych pokazach | B3 Bc
wystawach
068 Fundacja na rzecz rozwoju Uczelni A Be
07 WSPOLPRACA, KONTAKTY
070 Wepdlpraca  instyiucjami krajowymi
0700 | Wspdlpraca z organami wladz B10 Be
administracji panstwowej i sa-
morzadowej
0701 | Wspélpraca z organizacjami BES |Be
politveznymi i spolecznymi
0702 | Wspdlpraca z jednostkami naukowymi | A Bc Umaowy, porozumienia -
kat. A, pozostate kat.B3
0703 | Wspdlpraca z innymi jednostkami B3 Be
0704 | Wspolpraca z samorzadem studenckim | BES B
0705 | Wspolpraca migdzy komdrkami B5 Bc
organizacyjnymi Uczelni
071 Wspdtpraca 2 zagranica Wipdiprace 2 instytucjami
naukowymi itp.
0710 | Zasady i programy kontakicw A Be Cypracowania wlasne
zagranicznych
0711 | Sprawozdania i projekty BEL0 |Bc
preygotowawcre
0712 | Wyjazdy za granice A Bc Programy pobytu, umowy,
sprawozdania itp.
0713 | Przyijmowanie przedstawicieli i gosciz | A Bc Jak w klasic 0711
zagranicy
0714 | Wymiana doswiadczen BlO Bc
0715 | Miedzynarodowe wymiany studentow | B10 Be
0716 | Miedzynarodowe wymiany kadry B0 Be
naukowej
08 SKARGI | WNIOSKI _
080 Skargi i wnioski zalatwiane przez A Bc W przypadku masowosci
) tylkn §%-10 % da kat. A
081 Ewidencja skarg i wnioskdw A Be Rejestr
082 Analizy skarg i wnioskow A Be Dla wlasnych poirzeb,
jednostek nadrzednych -i
innych
083 Odwolania Bs Bc Odwolanic od decyveji
organdw Uezelni
084 Sprawy rozjemcze B5 Bc Wymnikajace e stosunki
pracy
09 KONTROLA I NADZOR
090 Zasady postepowania i tryb w zakresie |B10 | Bc Zarzydzenia i okdlniki
kontroli i nadzoru
ng1 Kontrola Uczelni 5
0910 | Kontrola zewnetrzna Uczelni A Bc Protokoly 1 zarsgdecnia
pokontrolne i ich wykonanie
0911 | Kontrola wewnetrzna Uczelni B3 Bc lak przy klasic 0910
092 Ksiazki kontroli B3 -
KADRY
10 OGOLNE ZASADY PRACY | PLAC




1on

Regulaminy pracy A Be
101 Zasady wynagradzania i premiowania | A Bc Siatki plac, stawck, dodatki
11 ZATRUDNIENIE
110 Zapotrzebowanie na pracownikow B3 Bc Whieski komérek w sprawie
Zatrudnienia pracownikow,
ogloszenia w prasic,
konkursy oferty kandydatdw
it
111 Preyjmowanic | zwalnianie pracownikiw BS Bc
112 Rozmieszezenie pracownikow B Be Gospodarka etatami
113 Zatrudnianie specjalnych kategorii B2 Be Np. rencistdw, emerytow itp.
pracownikdw
114 Zatrudnianie w godzinach B3 Be
nadliczbowych
115 Sprawy wojskowe pracownikiw |B3 Bc
16 Nagradzanie i awansowanie B5 Be Ogdlne zasady, sprawy
racoWnikew dotyceaee konkretnych
P pracownikdw odklada sig
do akt osobowych, Zasady
wiasne - kat.A
17 Opinie o pracownikach BS5 Bc
118 Prace zlecone BS Bl | Umowy z whasnymi i
ebeymi pracownikami
119 Przeglad poziomu i strukiury A Be
zatrudnienia
i2 EWIDENCIA OSOBOWA
120 Akta osobowe
1200 | Akta osobowe pracownikdw BES0D | Be
naukowych
1201 | Akta osobowe pozostalych BE50 |Bec
pracownikow
121 Pomoce ewidencyine do akt osobowyeh | BS0 | Be Kartoteki, skorowidze itp.
122 Inne sprawy osobowe B5
13 BEZPIECZENSTWO I HIGIENA
PRACY
130 Przepisy dotyczace bezpieczenstwa i B10 Bc
higieny pracy
131 Zachowanie bezpieczenstwa i higieny | B10 Bc Preeglady warunkdw pracy
pracy itp.
132 Srodki ochronne
1320 | Odziez ochronna i sprzet ochrony BS Bc
osobiste
1321 | Urzadzenia ochronne i sanitarne B3 He
1322 | $rodki utrzymania czystodei B3 Be
133 Wypadki przy pracy
| 1330 | Wypadki zbiorowe i smiertelne A Be
134 Okresowe badania lekarskie BS Okres preechowywania
e Zgodnie £ wymnaganiami na
P danym stanowisku pracy
14 SZKOLENIE | DOSKONALENIE B




LZAWODOWE

140 Zasady i procedury srkolenia i Bi0 Bc Preepisy ogdlne
doksztalcania
141 Doksztatcanie pracownikdw BS Be Udzial w szkoleniach
arganizowanych precz inne
instviucie, studia
podyplomowe
142 Szkolenia organizowane przez Uczelnig | BS Be
dla wiasnych pracownikow
143 Kursy i szkolenia organizowane przez
Uczelnie dla innveh osob ]
1430 | Programy kurséw i szkolef RS0 Bc Np. podnoszace kwalifikacie
1431 | Zgloszenia na kursy i szkolenia BZ Be Dia kardego kursu nalezy
zatoiye oddzielng teczke
1432 | Ewidencja szkolonych B30 Be
1433 | Protokoly egzaminacyjne B350 Be
1434 | Swiadectwa koficowe B5 Bc
144 Praktyki szkoleniowe B3 Bc
145 Obsluga techniczna kursow BS5 Bc (L
15 DYSCYPLINA PRACY, URLOPY,
NAGRODY, KARY
150 Dyscyplina pracy
1500 | Dowody obecnosci w pracy B3 Bc Listy obeenosci itp.
i B3 Be Fwolnienia lekarskie (jedeli na
L Absmc'le . listach plac rasitkiw
chorobowych nie ma
raznaczonyeh dat dziennych
choerobowepo to druki L4 nalezy
precchowywad tuk dhugo juk
listy plac
151 Ewidencja zwolnien lekarskich B20 -
152 Ewidencja wyjs¢ shuzbowych B3 -
153 Ewidencja wyjic prywatnych B3 -
154 Ewidencja delegacji stuzbowych B3 -
155 Urlopy pracownicze
15350 | Plany i realizacja urlopédw B3 Be
wypoczynkowych
1551 | Urlopy okolicznosciowe B3 Bc Zasady ogolne. Sprawy
indywidualne nalesy
odkladad sig do akt
osohowveh
1552 | Urlopy macierzyiiskie B3 Be Zasady ogdine. Sprawy
indywidualne nalezy
odkladad sie do akt
osobowych pracownikiow
5 lopy bezplatne B50 | Bc Zasady ogdlne. Sprawy
e | F indywidualne nalezy
adkladad sie do akt
osobowych pracownikdw
156 Zezwolenia na prace uboczne B3 Bc Sprawy ogdlne. Sprawy
indywidualne nalery odkladac
do akt ozobowyveh pracownikow
157 Magrody, odznaczenia, kary o
1570 | Nagrody B20 |Be Whioski. Nagrody

preyenane naledy odktadac

do akt osobowveh.




obiektdow Uczelni

15371 | Odznaczenia (w tym panstwowe) B20 Be Wnioski, Odznaczenia
prayenane nalezy odklulad
do akt osobowych.

1572 | Kary, upomnienia B3 Be Whioski, Udzielone kary i
upomnienia nalezy odkladad
do akt osobowych,

1573 | Postepowanie dyscyplinarne BS Bc

158 Zachowanie tajemnicy panstwowej i B3 Be
sluzhowej

159 Ochrona danych osobowych B10 Be Regulaminy, zarzadzenia itp.

16 SPRAWY SOCIJALNO-BYTOWE

PRACOWNIKOW

160 Zasadv swiadczen socjalno-bytowych | BI0 Be

6l Wezasy pracownicze BS Bc

162 Zasilki chorobowe, opickuncze, Bs Be
macierzynskie

163 Zasilki rodzinne BS 5

164 Zapomogi B3 Bc

165 Dojazdy do pracy B2 Be

166 Opieka nad pracownikami _

1660 | Opieka zdrowotna B3 Be

1661 | Opicka nad dzie¢mi pracownikow B3 Bc

1662 | Opieka nad rencistami i inwalidami B3 Bc

167 Imprezy kulturalne i okolicznosciowe | BS Bc
168 Inne sprawy socjalno-hytowe B35 Be N
7 UBEZPIECZENIA
170 Przepisy ubezpieczeniowe BI0 | Bc Wszystkie przepisy i
wylycane
171 Sktadki na uberpieczenie spoleczne B35 Be
172 Dowody, uprawnienia do zasitkow B3 Be Oswiadczenia pracownikow.
zaswiadczenia, zwolnienia
lekarskie i inne
173 Whnioski o renty i emerytury B3 Be -
174 Ubezpieczenia zbiorowe B10 B =
175 Ubezpieczenia pracownicze BS Be Dotyczy ubezpieczei
dowolnych
SRODKI RZECZOWE
20 PODSTAWOWE ZASADY B1O Bc
GOSPODAROWANIA SRODKAMI
TREWALYMI
21 INWESTYCIJE | REMONTY
OBIEKTOW
210 Przepisy prawne dotyczace inwestyejii | B10O Bc
remontow
211 Potrzeby w zakresie inwestycji i B3 Bc Wiinskl, zestawicnia itp.
remontow
212 Przvgotowanie inwestycji i remontow | BS Be Opinie, wzgodnienia i
zatwierdzenie projekiow,
zlecenia na wykonanie
dokumentac)i
213 Dokumentacja techniczna i prawna B100 |Bc Okres przcchowywania

przer caly okres istnienia
obicktu,
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214 Realizacja inwestycji BS Be Przetargi wykonawcow,
KOSZIorysy, umowy 2,
wykonawcami, odbide
mwestycji itp. Dla kazdej
inwestye)l modna zalodyi
oddezielng lecske

215 Realizacja remontow Bs Bc Jak w klasic 214

216 Zaopatrzenie inwestycyjne Bs B Plany w zakresie wypo-
sazenia dodatkowego,
specjalistycznego itp.

22 ADMINISTRACIA NIERU-
CHOMOSCIAMI 1 LOKALAMI

220 Podstawowe zasady administrowania B10 Bc

nieruchomosciami

221 Mabywanie i zhywanie nieruchomosdei | A Bc Dokumentacja prawna i
techniczna

222 Majem nieruchomosci i lokali na B35 Be Umowy najmu, czynsze itd,

potrzeby whasne

223 Najem nieruchomosci innym BS Be Okres przechowywania liczy

podmiotom sie od daty wygasniceia
LMEWY M

224 Eksploatacja nieruchomosci BS Be Sprawy zwigzane z
oawietleniem, ograewanicm,
crystoscia, eslelyka itp.

2235 Konserwacja budynkow i lokali B3 Be

226 Podatki i oplaty publiczne B10 | Be r

| 227 Gospodarka lokalami Wewngtrena gospodarka
lokalami Uezelni
2270 | Potrzeby lokalowe B3 Be
2271 | Preydeiaty lokali B3 Bc
2272 | Rozlokowanie jednostek B5 Bc
organizacyjnych
2273 | Ewidencja lokali B3 | Be )
228 Mieszkania funkcyjne BS Bc Umawy najmu, czynsze ilp.
23 GOSPODARKA MATERIALOWA

230 Zasady gospodarki materiatowe] BlO Be

231 Zapotrzebowanie na materialy i sprzet | BS Be

232 Zamowienia publiczne, przetargi B5 Be

dostawcow, zakupy
233 Rejestr zaméwien publicznych B3 | Be
234 Gospodarka magazynowa B3 B Kartoteki magazynowe itp.
235 Naprawy i konserwacja sprzgiu BS Bc
236 Zugyeie materiatow i spreetu B3 Be
237 Uplynnienie materialow zbednych i B3 Bc Spisy materiatow shednych,
Sprzgtu umowy spreday itp.

238 Ewidencja materialow i sprzetu BS Bc Ksiggi inwentarzowe

239 Gospodarka odpadami B2 Be

24 TRANSPORT [ LACZNOSC
1

240 Podstawowe zasady gospodarki BI10O Bc Wytycene whadz

:ranqunnwej nadrzadnyveh | opracowania
wlasne
L 241 Etaty samochodowe - ewidencja BS Be
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srodkow transportowych

242 Uzytkowanie whasnych srodkow B2 Be Harmonogramy preewoziw,
tmns;mrlcrwych ewidencje wystanyvch kart
drogowych itd
243 Uzytkowanie obeyeh srodkow B2 Bc Zlecenia przewozdw, kopie
transportowych rachunkdw e preewozy td.
244 Przeglady i remonty srodkow Bj Bc
transportowych
243 Karty drogowe B3 Bc
246 Eksploatacje srodkdéw lacznosci B3 He
25 OCHRONA OBIEKTOW I MIENIA
UCZELNI
250 Ochrona mienia BS Be Wilyeene, ksigzki dyvaurow
ip.
251 Ochrona przeciwpozarowa B10 He
252 Ubezpieczenie rzeczowe B10  |Be
FINANSE | KSIEGOWOSC
30 PLANOWANIE | WYKONANIE
BUDZETL!
300 Opracowania i materiaty dotyczace
planowania budzetu Uczelni
3000 | Opracowania planéw budzetu Uczelni | BS Bc
3001 | Dotacje B35 Be
3002 | Subwencje B35 Bc
3003 | Budzet i jego wykonanie A Be
31 RACHUNKOWOSC KSIEGO-WOSC,
OBSLUGA KASOWA
310 Obrat gotowkowy
3100 | Plany kasowe B2 Be
3101 | Raporty kasowe BS Bc
3102 | Grzbiety ksiazek czekowych B2
3103 | Kopie asygnat i kwitariuszy B2 Be
3104 | Korekty bankowe B5 Be
3l Finansowanie i kredytowanie
3110 | Finansowanie Uczelni B3 Bc
3111 | Finansowanie inwestycji i remontow Bs Bc I
3112 | Finansowanie organizacji spotecznych | BS Be
3113 | Korespondencja z bankami BS Be
312 Pozyceki B5 Bc
32 KSIEGOWOSC FINANSOWA
320 Dowody ksiggowe B3 Bc
321 Urzadzenia ksiggowe Bs Be Ksiggi, rejestry, karty
kontowe
322 Rozliczenia Bs Be Rozliczenia # dostaweami, N
odbiorcami, pracownikami,
instylucjami
323 Windykacja naleznosci B3 Be
324 Ewidencija sald Be Be
325 Ewidencja srodkdw rwalvch B30 Be
33 ROZLICZANIE PLAC
330 Dokumentacja plac




3300 | Wynagrodzenia podstawowe i dodatki | BS Be
stale
3301 | Premie, nagrody B50 Be
3302 | Podatki i inne potracenia B3 Be
3303 | Ekwiwalenty i rekompensaty pienigene | B3 Be
| 3304 | Odprawy | BS Bc
331 Listy plac B-5s0 | Bc Okres przcchowywania
palezy od praepisiw
emerytalno-rentowyveh
332 Karty zbiorcze plac (wynagrodzef) B-50 Jak w Klasie 331 |
333 Deklaracje podatkowe BS —_
334 Rozliczenia z ZL15-em B30 Be
335 Zaswiadczenia o placach JETS
34 KSIEGOWOSC MATERIALOWA
340 Dowody ksiggowe B3
341 Urzgdzenia ksiggowe BS Bc
35 FUNDUSZE SPECJALNE B3 | Be
36 INWENTARYZACIA
360 Zasady inwentaryzacji B10 B2 Ustalenia | wytvezne whasne
361 Inwentaryzacja ciagla BS B2 '
362 | Inwentaryzacja okresowa B5 B2
363 Pomocnicza dokumentacija BS Be Zarzadzenia, obliczenia,
inwentaryzacyjna ekspertyzy i,
64 Zestawienia i analizy B3 B5
365 Sprawozdania z przebiegu B3 Be
inwentaryzacji
37 Fundusze strukturalne Unii Okres przechowywania liczy
Europesie o s i
: chwili jego rozliczenia
370 Projekty systemowe BE1D
171 Wapoldzialanie z instytucja BE1D
posredniczaca
372 Dokumentacja uczestnikow projekiu Bl
373 Dowody ksiggowe w ramach projekiu | B10
NAUCZANIE I
40 OGOLNE PRZEPISY DOTYCZACE
NAUCZANIA
400 Wytyczne programowe dotyczace A Bc
nauczania
401 Regulaminy studiow A Bec
402 Koncepeje nauczania oraz ich A Be
modyfikacje
41 ORGANIZACIA PRACY
DYDAKTYCZNE]
410 Organizacja pracy dydaktycenej BES Bc
411 Planowanie i wykorzystanie bazy BS Be
dydaktyczne|
412 Prezydzialy czynnosci nauczycieli B3 Be Bilanse godzin dydakty-
akademickich cenyeh itp.
413 Rozliczenie nauczycieli akademickich | B3 Bc Pensum dydaktverne
414 Organizacja punktéw konsultacyjnych | B3 Be
42 DOBOR KANDYDATOW NA
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STUDIA

420 Zasady doboru kandydatéw na studia =~ A | Bc
421 Dokumentacja przebiegu rekrutacji A
4210 | Preehieg rekrutacii na studia Bs Be
stacjonarng
4211 | Przebieg rekrutacji na studia zaoczne B3 Be
4212 | Przebieg rekrutaci na studia BS Bc
WIECZOrowe
4213 | Przebieg rekrutacii na studia B5 Bc
podyplomowe
422 Dokumentacja os0b niepreyjetych na B5
siudia
423 Odwolania w sprawie przyjecia na B3 Be
studia
43 EWIDENCIA STUDENTOW
430 Ewidencja studentdw studiow B50 Bc
stacjonarnych
431 Ewidencja studentow studidw B50 Bc
zaocznych
432 Ewidencia studentdw studiow B50 Bc
wieczorowych
433 Ewidencja studentow studidw B30 Be
podyplomowych
434 Ewidencja absolwentéw Uczelni A Be
435 Akta osobowe studentow
4350 | Akta osobowe studentdw studiow BEsD
stacjonarnych
4351 | Akta osobowe studentow studiow BE30
zaocznych )
4352 | Akta osobowe studentow studiow BES0
wigczorowych
4353 | Akta osobowe studentow studiow BE50
podyplomowych
44 PRZEBIEG STUDIOW
440 Rozklad zajeé =]
4400 | Rozklad zajg¢ studidw dziennych |BS Bc Il
4401 | Rozklad zaje¢ studiéw zaocznych B3 Bec
4402 | Rozklad zaje¢ studiéw wieczorowych | BS Be
4403 | Rozklad zaje¢ studidw podyplomowych | BS Bc I
441 Praktyvki, obozy B3 Be
442 Egzaminy, kolokwia, zaliczenia
4420 | Protokoly egzaminow i zaliczen B50 Bc
studiow dziennych
4421 | Protokoly egzaminow i zaliczen B30 Bc
studidw zaocznych
4422 | Protokoly egzamindw i zaliczen B50 Be
studiow wieczorowych
4423 | Protokoly egzamindw i zaliczen RB50 Be
studiow podyplomowych
443 Specjalnosci A Be
444 | Kierunki A Bc
445 Dyplomy, swiadectwa B3

14



446 Prace dyplomowe (licencjackie) BES(
447 Sprawy dvscypliname studentéw B10 Be
448 Zaswiadczenia studenckie B35
449 Diokumentacja przebiegu studiow B10 Bc
45 SPRAWY BYTOWE, UBEZ-
PIECZENIOWE | WOISKOWE
STUDENTOW
450 Legitvmacje, ksigreczki zdrowia B10 Be
451 Stypendia -
4510 | Stypendia socjalne B3 Bc
4511 | Stypendia za wyniki w nauce B3 Bc
4512 | Stypendia fundowane BS Bc
4513 | Stypendia dla pracownikow B5 Be
dydaktveznych
4514 | Inne stypendia B3 Be
452 Zasitki losowe BS Be
453 Zakwaterowanie studentow B3 Bc
454 Wyzywienie studentdw Bs Be ]
455 Ubezpieczenia studentow Bio Bc
456 Wypadki studentéw B10 Bc
457 Sprawy wojskowe studentow B3 Bc
46 POZAPROGRAMOWE FORMY
KSZTALCENIA -
460 | Konkursy, olimpiady BS0 Be ]
461 Studenckie kola naukowe B50 Bec
462 Studenckie organizacje kulturalne B10 Be
DZIALALNOSC NAUKOWO-
BADAWCZA
50 ZASADY PROWADZENIA PRAC A Be
NAUKOWO, -BADAWCZYCH
51 PROGRAMY | PLANY PRAC
NAUKOWO-BADAWCZYCH
510 Plany dysertacji doktoranckich i B50 Be
habilitacyjnych
52 PRZEBIEG | WYNIKI PRAC
NAUKOWO-BADAWCZYCH
520 Dysertacje doktoranckie i habilitacyjne | A Be
521 Wdrazanie wynikow prac A Be
naukowych
522 MNagrody # tytulu prac naukowych BS Bc
53 ANALIZA 1 OCENA DOROBEU A Bc Deena dorebku naukowego
NAUKOWEGO pracownikow i komirek
arganizacyinyeh Uczelni
54 | ROZWOI KADRY DYDAKTYCZNE)
540 Programy i plany rozwaju kadry A Be
dydaktyeenej
541 Staze krajowe B5 Be
542 Staze zagraniczne B3 Bc
543 Staze asvstenckie B3 Bc
544 Doskonalenie kwalifikacji zawodowych [B10 Bc
55 RACIONALIZACIA | WYNA-
i LAZCZOSC PRACOWNIKOW
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550 Przepisy i zarzadzenia ogolne |B10 Bc Przepisy, zarzadzenia,
= wytyczne wiasne
551 Projekty racjonalizatorskie (BIO Bc
552 Wiasne wynalazki opatentowang | A Be
553 Ochrona patentowa B10 Be Wzelka korespondencia w .
zakresie ochrony patentowe)
554 Okresowa ocena wynalazczoscl A Bc
pracownicze
56 BIBLIOTEKA UCZELNIANA
60 Zasady prowadzenia | korzysiania « B10 Bc
biblioteki
561 Programy i plany dziatania biblioteki B30 Be B
562 Konserwacje zhioraw BS Be Zlecenia, znmiwienia, Kopie
| rachunkaw w zakresic
| konserwacii
563 Udostepnienie zhiordw BS B
S64 Wymiana ksigzek i czasopism Bs Bc Korespondencja zwigzana 2
wymiang zasobow
hibliotecznych
565 Informacja biblioteczna BS B
566 Biblioteki oddzialowe B10 Be
567 Ewidencja zasobu bibliotecznego A Be ]
68 Gromadzenie zasobu bibliotecznego B3 Bc
WYDAWNICTWA
&0 PROGRAMY WYDAWNICTW
600 Zapotrzebowanie na wydawnictwa B3 Be Podrecaniki, skrvply itp.
601 Plany wydawnicze Bs0 | Bc Protokoly posiedzen komisji
ds. wydawnictw, Programy
rocEne | perspekivwiceng
602 Zabezpieczenie srodkow na B3 Be Plany Iinans_uw': wj_;datkﬂlw i
wydawnictwa :_iuuhu_dﬁw_ Fabezpieczenie
srodkow
61 REALIZACIA PLANOW
WYDAWNICZYCH
610 Ogolne zasady pracy wydawniczej A Bc wiasne
611 Teki wydawnicze A Bc
612 Wykonanie poligraficzne wydawnictw | B5 Be
613 Rozpowszechnianie wydawnictw BS Be
614 Srodki ewidencyjne wydawnictw B5 Be Ewidencje pomocnicze
615 Analiza i ocena realizacji plandw A Bc
wydawniczych
62 OPRACOWANIE I ZA- BES Bc Opracowania wiasne
TWIERDZENIE PODRECZNIKOW,
SKRYPTOW 1 KSIAZEK
APARATURA | POMOCE
NAUKOWO—DYDAKTYCZNE
70 GOSPODAROWANIE APARATURA
[ POMOCAMI NAUKOWO—
DYDAKTYCZNYMI )
T00 Zasady gospodarowania aparatura i BlD Be Usialenia wlasne w tym
pomocami naukowo—dydaktycznymi | zukresie kat. A ]
701 Ewidencja wyposazenia Uczelni w
aparaturg i pomoce naukowo-
dydaktyczne
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FOTOGRAFII | PRZEZROCZY

7010 | Karty ewidencyjne aparatury B3 Be (Hkres pr:a;echov.-yma_r‘ﬂa licey
sig od momentu likwidacji
aparatury

7011 | Karty pracy aparatury B3 Bc Fak w Klasic 7010

702 Zaopatrzenie w aparaturg i pomoce

naukowo-dydaktyczne
B 7020 | Zapotreebowanie Be Be =

7021 | Oferty - katalogi i prospekty Be B

7022 | Zaméwienia BS Bc

T03 Konserwac)d, naprawy B3 [Efs

704 Pokazy aparatury B3 Be

T035 Analiza i ocena wykorzystania

aparatury i pomocy dydaktycznych
7050 | Ocena wykorzystania posiadane] B30 Bc Wykorzystanic aparatury w
aparatury pracach naukown--
dydakivernych prece
Jednostki uczelniane
7051 | Analiza wykorzystania srodkéw B3 Be
przernaczonych na zakup aparatury
71 OBSLUGA TECHNICZNA PROCESU |
NAUCZANIA -
710 Ustalenie potrzeb w zakresie B30 Bc Protokely z posicdzen
nowoczesnej, technicznej ilustracji IEJUTm]S.I_I i rﬂ;fﬁdﬁ'-;
oL ucrclnianych. analizy
e dycaktyeanye potrzeh wieloletnich i
higzgcych itp
711 Plany technicznej ilustrac]i zajgc B5 Bc
dydaktyeznych

Mz Ustalenia biezace, obsluga zajed B3 Be Harmonogramy obslugi
zajed, kopie rachunkow za
wyporyezanie filmaw i
sprzetu

T3 Adaptacia sal wykladowych do B10 Bc

stosowania pomocy naukowo—
dydakiveznych
PRODUKCIA 1 USLUGI i
80 ZASADY QRGANIZACI B0 Be Zagadnienia ogdlne,
PRODUKCH 1 USLUG ustalenia | zarzadzenia
porzgdkowe (np. podzial
ceynnoscl, skladanie zlecen,
prowadsenie cwidencji
81 PRODUKCIA APARATURY,
POMOCY NAUKOWYCH |
DYDAKTYCZNYCH
810 Dokumentacja techniczna aparatury, B0 Be Okres przechowywania liczy
pomocy naukowych i dydaktycznych sig od momentu likwidacji
aparatury
811 Ewidencia wykonanych prau:_ B10 Bc
82 PRODUKCJA FILMOW

820 Plany produkcji filmaw BES Bc

821 Realizacja filmow . BEL( Scenariusze itp.

822 Ewidencja filmaw Bl0 Be Produkowanych we wia-
snym zakresie | wypozy-
c#onych

83 PRODUKCJA MIKROFILMOW,
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830 Mikrofilmy A Be Unikalnvch pozyeji
literatury itp.
831 Fotografie A Bc Daotycegee wydarzeh 2 2ycia
Uezelni
832 Przedrocza A Be Jak w klasic 831
834 Kopie robocze mikrofilméw, fotografii | B10 Be
| przefroczy -
84 NAGRANIA MAGNETOFONOWE A Be Jak w klasie 831
95 KONSERWACIA, REMONTY
APARATURY | POMOCY
NAUKOWO—DYDAKTYCZNYCH
&50 Ewidencja zlecen B5 Be
851 Konserwacja, naprawy |i remonty B3 Bc
whasne
86 USLUGI POLIGRAFICZNE
860 Ewidencja zlecen BS Be
sal Ewidencja wykonanych prac B3 Be
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