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Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1.

Podstawe prawng Instrukcji o zasadach pracy biurowej oraz archiwum zaktadowym

(dalej Instrukcja) stanowia:

1) Rozporzagdzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzes$nia 2002 r. w sprawie zasad postepo-
wania z dokumentacja, klasyfikowania jej i kwalifikowania oraz przekazywania materia-
téw archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz.U. Nr 167, poz.1375);

2) Statut Wyzszej Szkoly Bezpieczenstwa z siedzibg w Poznaniu;

3) inne wewnetrzne akty prawne Wyzszej Szkoly Bezpieczenstwa z siedzibg w Poznaniu.

Instrukcja okresla organizacje i metody pracy kancelaryjnej w Uczelni. Reguluje zasady po-

stepowania z aktami zapewniajgc jednolity sposéb ich tworzenia, ewidencjonowania i prze-

chowywania.

Instrukcja nie obejmuje zasad obiegu dokumentacji niejawnej. Majg do niej zastosowanie
przepisy ustawy z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr
11, poz. 95 z p6zn. zm.).

. W Uczelni obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na:

1) jednolitym rzeczowym wykazie akt (w zakresie klasyfikacji, oznaczania i systematyzacji
pism oraz spraw) zwanym dalej ,wykazem akt” stanowigcym zatgcznik nr 9 do niniej-
szej instrukciji;

2) spisach spraw prowadzonych zgodnie z wykazem akt; rejestracji spraw (nie pism) do-
konuje sie w spisach spraw dolgczonych do teczek aktowych (segregatoréw).

Bezdziennikowy system kancelaryjny nie wyklucza prowadzenia dodatkowych rejestréw i
skorowidzow.

Na podstawie wykazu akt nalezy:

1) zakiladaé i prowadzi¢ teczki akt oraz gromadzi¢ w nich akta spraw zatatwianych przez
jednostki organizacyjne;

2) umieszczac na teczkach hasta tematyczne i symbole cyfrowe haset oraz literowe sym-
bole z wykazu akt, oznaczajac okres przechowywania akt gromadzonych w teczkach;

3) do oznakowania pism i dokumentow zatatwianych spraw postugiwaé sie symbolami cy-
frowymi hasta tematycznego (zasady znakowania pism i dokumentéw zatatwianych
spraw ustala rozdziat 6 niniejszej Instrukciji).

. Wykaz spraw stuzy réwniez do ustalania okreséw przechowywania akt spraw w Uczelni.

Instrukcja obowigzuje we wszystkich jednostkach organizacyjnych Wyzszej Szkoty Bezpie-
czenstwa z siedzibg w Poznaniu.

§ 2.

Uzywane w Instrukcji terminy oznaczaja:

1) ,Uczelnia” — Wyzsza Szkota Bezpieczenstwa z siedzibg w Poznaniu;

2) ,jednostki organizacyjne” — jednostki organizacyjne Uczelni wymienione w Statucie i Re-
gulaminie Organizacyjnym, stanowigce zatacznik nr 8 do niniejszej Instrukcji;

3) ,kierownik” — kanclerz, rektor, dziekan, dyrektor, kierownik, inna osoba funkcyjna;

4) ,pracownik” — osoba zatrudniona w Uczelni, bez wzgledu na forme zatrudnienia;

5) ,sekretariat” — stanowisko/a pracy zajmujgce sie w Uczelni obstugg biurowa (Dzial, Biuro
Kanclerza, Biuro Rektora, Rektorat, Dziekanat);

6) .kancelaria” — wyodrebniona jednostka organizacyjna Uczelni, realizujgca catos¢ przed-
siewzie¢ zwigzanych z obstugg kancelaryjna Uczelni;

7) ,przesyiki’ — pisma/dokumenty i paczki otrzymywane i wysylane za posrednictwem pocz-
ty, gonca, poczty kurierskiej;
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8) ,korespondencja’ — kazde pismo wptywajgce do Uczelni lub przez nig wysytane;

9) ,dokument” - akt majgcy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy uprawnienie lub stwierdzajg-
cy prawdziwosé okreslonych w nim zdarzen lub danych (odpis aktu stanu cywilnego,
orzeczenie, Swiadectwo i inne);

10),,dokument wewnetrzny” — pismo powstate w Uczelni i przekazane do informacji jedno-
stek organizacyjnych Uczelni;

11),akta sprawy” - cata dokumentacja dotyczgca jednej sprawy (pisma, dokumenty, notatki,
formularze, plany itp.) zawierajgce dane, ktére byly, sg lub moga by¢ istotne przy rozpa-
trywaniu sprawy;

12),spis spraw” - formularz stuzgcy do chronologicznego rejestrowania spraw wptywajacych
do jednostki organizacyjnej lub w niej powstatych, stosowany do rejestracji spraw w ob-
rebie grup rzeczowych;

13),znak sprawy” - zesp6t symboli okreslajgcych przynaleznosc¢ sprawy do okreslonej grupy
spraw i jednostki organizacyjnej (szczegétowo oméwiony w rozdziale 6, § 25, ust. 7);

14),jednolity rzeczowy wykaz akt” - jednolita dla wszystkich jednostek organizacyjnych, rze-
czowa klasyfikacja akt powstatych w toku dziatalnosci Uczelni. Ujmuje on w grupy
wszystkie sprawy jednorodne lub pokrewne pod wzgledem tresciowym, zawiera takze
podziat akt na kategorie archiwalne. Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi zatgcznik nr
9 do niniejszej Instrukcij;

15),zalgcznik” - dokument lub inne pismo odnoszgce sie do tresci lub tworzgce catos¢ z pi-
smem przewodnim;

16),pieczec” - pieczecie (stemple) nagtowkowe, wptywu, imienne do podpisu itp.;

17) ,pieczec urzedowa” - piecze¢ okragta z wizerunkiem orfa po srodku i nazwg Uczelni w
otoku.

Rozdziat 2
PODSTAWOWE DOKUMENTY PRACY BIUROWEJ
§3.
Do podstawowych dokumentéw stuzbowych wykonywanych i stosowanych w procedurach
pracy biurowej nalezg w szczegoélnosci:
1) dokumenty planistyczne: prognoza, program, plan, harmonogram;
2) dokumenty sprawozdawcze: sprawozdanie, protokot;
3) dokumenty ewidencyjne: spis, wykaz, kartoteka, faktura, rozdzielnik, rejestr, raport, itp.;
4) dokumenty informacyjne i korespondencyjne: notatka, pismo.

§4.
Prognoza jest dokumentem okreslajgcym w oparciu o wiarygodne dane i naukowe metody,
najbardziej prawdopodobny, przewidywany przebieg zjawisk (proceséw).

Plan jest podstawowym dokumentem wykonawczym opracowywanym na wszystkich szcze-
blach organizacyjnych kierowania w Uczelni.

Harmonogram jest dokumentem planistycznym o charakterze wykonawczym, ustalajgcym

chronologicznie i szczegbétowo zakres wykonywania poszczegoélnych czynnosci stanowig-

cych catos¢ okreslonego, kompleksowego przedsiewziecia.

1) harmonogram moze mie¢ posta¢ odrebnego dokumentu bgdz stanowi¢ zatgcznik do in-
nego dokumentu (np. planu);

2) harmonogram moze by¢ opracowywany na wszystkich szczeblach organizacyjnych kie-
rowania w Uczelni.

§ 5.
Sprawozdanie jest dokumentem zawierajgcym informacje z danej dziedziny dziatalnosci,
opracowywanym w formie tekstowej, tabelarycznej lub graficznej. Po podpisaniu przez oso-
be uprawniong sprawozdanie przekazywane jest w ustalonych terminach lub po wykonaniu
nakazanych czynnosci do nadrzednego szczebla zarzadzania.

Protokét jest dokumentem stwierdzajgcym stan faktyczny w danej dziedzinie dziatalnosci,
badz opisujgcym przebieg jakiegos procesu, czynnosci lub zdarzenia.
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1) protokoét sporzadza sie na odpowiednim formularzu lub wedtug wzoru okreslonego w do-
kumencie regulujgcym dang dziedzine dziatalnosci;

2) kazdy protokdt powinien zwieraé w tytule wyraz ,protokdét’, okresla¢ jego tres¢ i miejsce
sporzadzenia oraz nazwiska 0s6b uczestniczgcych w jego opracowaniu;

3) protokdt podlega akceptacii albo przyjeciu do wiadomosci przez wlasciwego przetozone-

go.

§ 6.
Dokumentem ewidencyjnym jest ksigzka, spis, wykaz, kartoteka, faktura, rozdzielnik, rejestr,
raport, dziennik, zestawienie, wykaz lub inne urzgdzenie ewidencyjne, posiadajgce okreslo-
ny zakres merytoryczny wprowadzonych do niego informacji, wpisywanych przez uzytkow-
nika w ustalonych terminach lub stosownie do zaistnienia zdarzenia wymagajgcego okre-
slonego udokumentowania.
1) wiekszo$¢ dokumentdéw ewidencyjnych ma postac ujednoliconych formularzy powszech-
nego uzytku;
2) szczegOtowe zasady okreslania wzoréw (ustanawiania) formularzy okreslajg odrebne
przepisy.
§7.
Notatka jest dokumentem obrazujgcym okreslong sprawe (stan, zjawisko lub zdarzenie).
Sporzadza sie jg na zadanie przelozonego lub z wlasnej inicjatywy, lecz tylko w tych przy-
padkach, gdy jest to niezbedne do prawidtowego zatatwienia danej sprawy. Notatka powin-
na by¢ opracowana zwiezle i syntetycznie, a w razie potrzeby zakonczona wnioskami. Wzor
i ogolny uktad notatki przedstawia zatacznik nr 1 do Instrukciji.

Pismo korespondencyjne jest pisemng informacjg dotyczgcg okreslonej sprawy stuzbowej,
przeznaczang do przekazania zainteresowanej instytucji (osobie funkcyjnej). Wzory typo-
wych pism korespondencyjnych przedstawia zataczniki nr 2 do Instrukciji.

Rozdziat 3
OGOLNE ZASADY OPRACOWYWANIA DOKUMENTOW
§ 8.
. Wykonywane dokumenty powinny by¢ redagowane zgodnie z obowigzujgcymi w jezyku
polskim zasadami pisowni i stylistyki.

Stosowane w tresci dokumentu okreslenia powinny by¢ sformutowane w sposéb jedno-
znaczny, nie pozwalajgcy na dowolnos¢ interpretacji. W razie uzycia okreslenia, ktére mo-
globy by¢ dla adresata niezrozumiate, nalezy je wyjasni¢, w szczegoélnosci poprzez zasto-
sowanie odsytaczy.

. W przypadku pisemnej formy zatatwiania sprawy nalezy przestrzegac nastepujgcych zasad:

1) dokument sporzgdza sie zawsze w dwdch egzemplarzach;

2) oryginat dokumentu (pisma wychodzgcego) sporzgdza sie na blankietach koresponden-
cyjnych zawierajgcych logo Uczelni i wraz z kopig przekazuje sie do Kancelarii;

3) kopie pisma wychodzacego, opatrzong pieczecig Uczelni oraz parafg pracownika Kan-
celarii wpina sie do teczki aktowej danej sprawy;

4) dokument pod wzgledem formy zewnetrznej powinien by¢ dostosowany do blankietow
korespondencyjnych formatu A-4 lub A-5 w ukfadzie pionowym lub poziomym i zawiera¢
w kolejnosci:
a) nagtowek — druk lub podtuzng piecze¢ nagtowkowsa,
b) nazwe miejscowosci i date podpisania pisma przez osobe upowazniona,
c) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku (tytut Imie i NAZWISKO, NAZWA

STANOWISKA adresata, ulica z numerem, kod pocztowy, MIEJSCOWOSC),

» kazdy sktadnik nazwy i adresu odbiorcy nalezy pisa¢ w osobnym wierszu, w od-
powiedniej kolejnosci oraz zawsze w pierwszym przypadku. Jezeli pismo jest
przeznaczone dla okreslonej z imienia i nazwiska osoby, poszczegélne sktadniki
adresu pisze sie w nastepujgcej kolejnosci (przyktad):

- Pan mgr Antoni NOWAK
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- DYREKTOR DZIALU ADMINISTRACJI
- Wyzszej Szkoly Bankowej

- ul. Kilinskiego 16

- 20-780LUBLIN

* w adresie odbiorcy nie stosuje sie skrotow, wyjatki to: ul. — ulica, m. — mieszkanie
oraz skréty stopni i tytutdw zawodowych i naukowych — mgr, inz., dr, prof.,

» jezeli nazwa odbiorcy jest dluga i nie mozna jej zmiesci¢ w jednym wierszu, to pi-
sze sie jg w dwdch a nawet trzech wierszach,

d) znaki powotawcze — powotanie sie na znak sprawy i date pisma, ktérego odpowiedz
dotyczy,

e) tres¢ pisma,

f) elementy dodatkowe — informacje o liczbie zalgcznikéw oraz informacje, jakim firmom
lub osobom przesytane jest pismo do wiadomosci:

* informacje o wystepujgcych przy pismie zatgcznikach umieszcza sie przy lewym
marginesie na wysokos$ci stanowiska osoby podpisujacej, a przy dwoch podpi-
sach pod podpisami,

» przed wyrazem ,zalgcznik” podaje sie liczbe zatgcznikow, bgdz po napisaniu wy-
razu ,zatgcznik” wymienia sie ponizej jego rodzaje,

* w przypadku, gdy tres¢ pisma ma by¢ podana do wiadomosci innym instytucjom
lub osobom pod trescig pisma umieszcza sie wyraz ,do wiadomosci”, poczym
wymienia sie ponizej ich adresatow,

g) podpis (STANOWISKO NADAWCY, stopien/tytut naukowy, Imie i NAZWISKO), pod-
pis umieszcza sie po prawej stronie blankietu w odlegtosci 2 do 3 skokéw od ostat-
niego wiersza (w przypadku, gdy pismo wymaga podpisu dwéch oséb, rozmieszcza
sie je symetrycznie po obu stronach pisma, gdzie podpis osoby kierujgcej instytucjg
umieszcza sie zawsze po prawej stronie),

h) stopke — inicjat i numer telefonu wykonawcy oraz date wykonania dokumentu, a w pi-
smach wykonywanych technikg komputerowg réwniez sciezke dostepu do pliku;

5) do kazdej sprawy zatatwianej korespondencyjnie przygotowuje sie oddzielne pismo;
6) zaleca sie czcionke ,Arial” lub ,Times New Roman”, styl ,Normal”, rozmiar 12-14.

. W dacie pisma nalezy umiesci¢ jedynie rok i miesigc. Dzien miesigca wpisuje recznie podpi-
sujacy.
§09.
. W zaleznosci od podporzadkowania stuzbowego adresata i nadawcy w dokumentach stosu-
je sie ponizsze zwroty:
1) organ nadrzedny: zarzadza, poleca, nakazuje, przekazuje, przesyta, zawiadamia np.;
2) organ rownorzedny: informuje, komunikuje, przekazuje, przesyla, zawiadamia, np.;
3) organ podrzedny: przedstawia, proponuje, wnioskuje, prosi, np.;

. W dokumencie adresowanym do osoby funkcyjnej szczebla nadrzednego, a nie bedacej
przetozonym stuzbowym nadawcy dokumentu, stosuje sie zwroty wiasciwe dla organu réw-
norzednego.

§ 10.
. W dokumentach stosuje sie przyjete ogolnie skroty, a w szczegoélnosci: tytutdw naukowych i
zawodowych, stopni naukowych oraz nazw.

Nazwy i okreslenia z zakresu terminologii fachowej, oraz skréty ktére nie sg ogolnie przyje-
te, uzyte w tresci dokumentu pierwszy raz, wymienia sie w petnym brzmieniu, z podaniem w
nawiasie uzytego skrotu, ktéry stosuje sie w dalszej czesci dokumentu.

§ 11.
. Tres¢ dokumentu powinna by¢ wewnetrznie usystematyzowana wedtug omawianych za-
gadnien. Kazdg kolejng mys| ujmuje sie w odrebny akapit.

. Zagadnienia szczegOlnie wazne wyrdznia sie w tresci dokumentu poprzez:
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1) podkreslenie, wytluszczenie, zastosowanie kursywy odpowiedniego fragmentu tekstu lub
wyrazu, umieszczenie go po $rodku arkusza, albo tez napisanie drukiem rozstawnym;

2) ujecie zagadnienia w specjalnie wyodrebnionym akapicie;

3) zastosowanie takich sformutowan, jak: ,podkresli¢ nalezy, ze...”, lub ,szczeg6lng uwage
nalezy zwrécié na...".

§12.
Na wykonanych dokumentach zamieszcza sie:
1) na ostatniej stronie dokumentu jawnego — stopke (8§ 8, pkt 3, ust. 4, lit. h);
2) na dokumentach niejawnych — oznaczenie klauzuli niejawnosci oraz dane wykonawcze
zgodnie z odrebnymi przepisami.

§ 13.
Dokument nabiera mocy obowigzujgcej z dniem jego podpisania. Czas obowigzywania do-
kumentu moze by¢ dodatkowo podany w jego tresci.

Osoba upowazniona do podpisania dokumentu ponosi odpowiedzialnos¢ za jego tresc. Nie
zwalnia to jego bezposredniego wykonawcy z odpowiedzialnosci za wiarygodnosc¢ zawar-
tych w nim danych i zgodnos$¢ tresci z obowigzujgcymi przepisami.

. Zasady podpisywania i adresowania dokumentow okresla zatacznik nr 3 do Instrukgciji.

§ 14.
. Wykonawca, po podpisaniu dokumentu przez osobe upowazniong, kieruje ten dokument
wraz z jego kopig do Kancelarii, ktéra odpowiada za jego dostarczenie adresatowi.

Na kopii dokumentu, ktéry pozostaje w aktach, wykonawca dokonuje adnotacji okreslajgc
znak sprawy wedtug Jednolitego rzeczowego wykazu akt lub Sygnature (nazwe) teczki,w,
ktérej dokument bedzie archiwizowany (jesli akta zostaty skierowane do archiwum).

Pracownik Kancelarii ma prawo i obowigzek odmowic¢ przyjecia dokumentu, jezeli nie zosta-
ty spetnione wymogi formalne wynikajgce z obowigzujgcych przepisow w zakresie, o ktérym
mowa w ust. 1i 2.

§ 15.

Przy sporzgdzaniu odpisu (zatgcznik nr 4 ) dokumentu znajdujgcego sie w aktach lub inne-
go dokumentu (dyplomu, swiadectwa np.), nalezy zachowac¢ wszystkie jego elementy (tresc,
oznaczenie, pieczecie, podpisy). W zaleznosci od tego, czy odpis sporzgdza sie z oryginatu
czy tez z odpisu — z prawej strony u gory wszystkie strony dokumentu opatruje sie adnotacja
,0dpis” lub ,odpis z odpisu”, a pod tekstem z lewej strony umieszcza sie klauzule: ,Stwier-
dzam zgodno$¢ odpisu z oryginalem” lub: ,Stwierdzam zgodno$¢ odpisu z odpisem”, po
czym umieszcza sie date, podpis i stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajgcej zgodnosc tre-
Sci oraz odciska sie pieczec urzedowa.

. W razie potrzeby z dokumentéw sporzgdza sie wyciggi (zatacznik nr 5 ), zamieszczajgc w
nich nazwe dokumentu, tres¢ punktow dotyczgcych adresata, z zachowaniem kolejnosci
oznaczen punktowych w oryginale. U gory umieszcza sie adnotacje: ,wyciag”.

. Wyciagi oraz odpisy dokumentéw, oprécz rektora mogg podpisywac: kierownik rektoratu,
oraz inne osoby upowaznione przez rektora w pisemnej decyzji.

Na wyciggu dokumentu przed nazwiskiem osoby, ktéra podpisata oryginat tego dokumentu,
zamieszcza sie znak ,(-)". Znak ten stosuje sie réwniez na dokumentach wykonanych tech-
nikg typograficzna.

Fakt sporzadzenia odpisu lub wyciggu powinien by¢ odnotowany w dokumencie, z ktérego
wykonano odpis lub wycigg. Adnotacja ta powinna zawierac ilo§¢ wykonanych egzemplarzy,
date sporzagdzenia i czytelny podpis osoby wykonujgcej.

Ogdlne zasady wykonywania odpisow, kopii i wypiséw z dokumentéw niejawnych okreslajg
odrebne przepisy.
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§ 16.

. Jednostka organizacyjna opracowujgca projekt dokumentu, ktérego tres¢ dotyczy réwniez

innych jednostek organizacyjnych obowigzana jest:

1) uzgodnic¢ je z kierownikami tych jednostek organizacyjnych, w ktérych zakresie dziatania
dane sprawy pozostaja;

2) zasiegng¢ opinii kierownikow innych jednostek organizacyjnych oraz kierownikéw
szczebli podlegtych, jezeli projektowane rozwigzania ich dotyczg.

Uzgodnienie ma charakter wigzgcy i polega na wypowiedzeniu sie w odniesieniu do zasad-
niczych rozwigzan merytorycznych proponowanych w uzgadnianym dokumencie.

Projekty dokumentoéw mogg byé przekazane do uzgodnien lub opiniowania po ich uprzed-
nim zaakceptowaniu przez kierownika jednostki organizacyjnej opracowujgcej dokument.

Kierownik uzgadniajgcy lub opiniujgcy projekt dokumentu powinien wypowiedzie¢ sie w da-
nej sprawie w terminie nie diuzszym niz 14 dni, o ile termin nie zostat indywidualnie wydtu-
zony ze wzgledu na specyfike dokumentu. Jezeli w tym terminie nie zgtosi uwag lub nie za-
wiadomi o0 uzasadnionej zwioce, uwaza sie, ze uwag do projektu dokumentu nie zgtosit.

. W przypadkach szczegdlnych, gdy zachodzi koniecznos¢ uzgodnienia dokumentu w trybie
pilnym, wykonawca moze okresli¢ krotszy termin niz 14 dni, jednak nie mniej niz 3 dni robo-
cze dla pojedynczego adresata oraz nie mniej niz 6 dni roboczych w sprawach zlozonych,
gdy adresat musi zasiegng¢ opinii ekspertéw lub organéw kolegialnych.

Negatywne stanowisko opiniujgcego, dotyczgce okreslonych czesci projektu dokumentu lub
jego niektérych postanowien szczegoOtowych, oraz propozycje zmian powinny by¢ odpo-
wiednio uzasadnione, z podaniem proponowanej redakcji kwestionowanego tekstu.

7. Wyniki uzgodnien jak i opiniowania podpisujg kierownicy lub osoby przez nich upowaznione.

Szczegotowe procedury w zakresie opiniowania i uzgadniania projektéw aktow prawnych
okreslajg odrebne przepisy.

Rozdziat 4
ZASADY | TRYB PROWADZENIA KORESPONDENCJI
§17.
Pisma przewodnie stosuje sie wytgcznie przy przesytaniu dokumentéw, gdy na przesylanym
dokumencie nie mozna dokona¢ zadnych adnotacji, a wymaga on dodatkowych wyjasnien,
a takze przy przesytaniu kilku réznych dokumentéw bedgcych pierwotnie zatgcznikami do
innych pism.

. W przypadku korespondencji w relacji podwtadny — przetozony obowigzuje zachowanie dro-
gi stuzbowej, o ile wytyczne normujgce zatatwienie danej sprawy nie stanowig inacze;.

. W przypadku, gdy przetozony — w celu zatlatwienia sprawy — przesyta pismo, z pominieciem
szczebla posredniego, zawiadamia o tym fakcie bezposredniego przelozonego adresata,
przesytajgc mu do wiadomosci kopie przedmiotowego pisma. Wzér pisma przesylanego do
adresata i do wiadomosci okres$la zatacznik nr 2 do Instrukgciji.

. W celu przyspieszenia procedury przekazywania korespondencji wykorzystuje sie dostepne
techniczne srodki tgcznosci (fax, poczta elektroniczna, nosniki informatyczne wystane prze-
syika listowq).

§ 18.
Dokumenty przeznaczone dla nizszych szczebli kierowania sporzadza sie w niezbednej
liczbie egzemplarzy dla wszystkich adresatow i przesyta bezposrednio do nich.

§ 19.
Kancelaria przyjmuje wszystkie dostarczone do niej przesyiki z urzedéw pocztowych i firm
kurierskich oraz przeznaczone do wystania przesyiki otrzymane od poszczegéinych jedno-
stek organizacyjnych Uczelni.
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10.

11.

Po przyjeciu korespondencji wpltywajgcej do Uczelni, Kancelaria zamieszcza na kazdym
wplywajgcym pismie w lewym gornym rogu pierwszej strony (ponizej nadruku z nazwg insty-
tucji nadawcy), a na korespondenciji przekazywanej do adresata bez otwierania — na przed-
niej stronie koperty, pieczatke wptywu okreslajgcg: nazwe Uczelni, numer, pod jakim doku-
ment zostat zarejestrowany, date wptywu, liczbe zalgcznikéw i ilos¢ arkuszy. Nastepnie pi-
sma zostajg zarejestrowane przez Kancelarie w dzienniku korespondencyjnym (zewnetrz-
nym), wpisujgc date pisma wptywajgcego, nazwe nadawcy pisma, krotkg jego tres¢ oraz do
kogo kieruje sie pismo celem zatatwienia.

Nie rejestruje sie i nie umieszcza pieczatki wptywu na przesytkach nie wymagajgcych mery-
torycznego zalatwienia (publikacje, czasopisma, ogloszenia, prospekty, foldery, zaprosze-
nia, zyczenia, korespondencja prywatna itp.).

W Kancelarii przesytki sg segregowane, ewidencjonowane i rozdzielane do poszczegdélnych
jednostek organizacyjnych Uczelni.

Pracownik Kancelarii otwiera korespondencje kierowang do Uczelni z wyjgtkiem:
1) dokumentacji niejawnej, ktérg przekazuje osobom upowaznionym;

2) ofert przetargowych;

3) oznaczonych adnotacjq ,do rgk wlasnych”;

4) pism adresowanych imiennie, w ktérych nadawcg sg osoby prywatne;

5) innych, zastrzezonych przez rektora.

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym dotgcza sie do pism, dla ktorych istotha

jest data nadania (stempla pocztowego), {j.:

1) decyzji administracyjnych, postanowien, odwotan;

2) skarg i wnioskéw;

3) w razie niezgodnos$ci zapisow na kopercie z ich zawartoscig oraz gdy koperta zawiera
zalgcznik lub zalgczniki bez pisma przewodniego.

Po otwarciu koperty Kancelaria ma obowigzek:

1) sprawdzi¢, czy nie zawiera ona pisma mylnie zaadresowanego;

2) ustali¢, czy znajdujg sie w niej wszystkie pisma, ktérych symbole uwidocznione sg na
kopercie;

3) sprawdzi¢, czy liczba zalgcznikow jest zgodna z liczbg zaznaczong w pismie. Brak za-
lacznikéw lub przestanie samych zatgcznikow bez pisma przewodniego nalezy odnoto-
wac na danym pismie lub zatgczniku albo sporzadzi¢ oddzielng notatke.

Pracownik Kancelarii lub osoba upowazniona dokonuje segregacji korespondencji na pod-
stawie ustalen rektora, ktory okresla rodzaje dokumentdw, jakie majg by¢ przedstawione:

1) wylacznie kanclerzowi;

2) wytgcznie rektorowi;

3) prorektorom;

4) dyrektorom dziatéw oraz biura rektora;

5) dziekanom wydziatow;

6) witasciwym osobom funkcyjnym;

7) bezposrednim wykonawcom.

Selekcji wptywajgcej korespondencji dokonuje sie w taki sposob, aby do kanclerza i rektora
wplywala tylko taka korespondencja, ktéra wymaga jego decyzji.

Korespondencja niewymagajgca bezposredniej decyzji kanclerza lub rektora, powinna by¢
niezwtocznie przekazana adresatom, zgodnie z ust. 9, pkt. 3-8, ktérzy w uzasadnionych
przypadkach oraz w ustalonym trybie, informujg rektora o tresci lub proponowanym sposo-
bie rozpatrzenia sprawy.
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10.

8§ 20.
Korespondencje, o ktorej mowa w 8 19, ust. 1, z zastrzezeniem ust. 3, ewidencjonuje sie w
tym samym dniu, wstepnie segreguje i przedktada do dekretacji wkasciwemu przetozonemu.
Korespondencje do rozpatrzenia przez prorektoréw, dyrektorow dziatdw oraz biura rektora,
dziekanow wydziatdw, dekretuje rektor, natomiast do pozostatych adresatow — dyrektor biu-
ra rektora.

. Whpisanie dekretacji na dokumencie (dekretowanie) polega na wymienieniu wtasciwej osoby

funkcyjnej, do ktorej nalezy skierowa¢ dokument, okres$leniu jej zadania w formie krotkiej
dyspozycji, potwierdzonej wkasnorecznym podpisem i umieszczeniu daty. Jezeli dekretujacy
nie ustalit terminu wykonania dyspozycji, to powinien on by¢ zgodny z trescig dokumentu lub
postanowieniami 8§ 16, ust. 4 5.

Dekretacji dokonuje sie na pierwszej stronie pisma w taki sposéb, aby po wszyciu dokumen-
tu do akt, jej tres¢ pozostawala widoczna. W razie braku miejsca na pierwszej stronie do-
kumentu, dekretacje zamieszcza sie na ostatniej stronie ponizej podpisu lub na odwrocie
pierwszej strony.

W przypadku wprowadzenia elektronicznego obiegu dokumentdw, dekretacja wpisywana na
dokumencie zostaje zastgpiona dekretacjg wprowadzong do systemu komputerowego.

Jezeli sprawa ujeta w dokumencie dotyczy kilku wykonawcow, dekretujgcy wymienia
wszystkich zainteresowanych, umieszczajgc na pierwszym miejscu gldwnego wykonawce,
ktory jest tym samym odpowiedzialnym za zapoznanie pozostatych wykonawcéw z trescig
dokumentu i dekretacji, a takze zatatwienie sprawy w ustalonym terminie oraz sporzgdzenie
na dokumencie odpowiedniej adnotacji o jej wykonaniu.

Osoba, do ktorej kieruje sie dokument, moze by¢é wymieniona przez podanie jej nazwiska
lub tylko stanowiska stuzbowego.

Osoby funkcyjne wymienione w 8 19, ust. 9 pkt 3-7, moge zleci¢ (poprzez kolejng dekreta-
cje) swoim podwtadnym wykonanie zadah wynikajgcych z zadekretowanego do nich doku-
mentu, jednakze odpowiedzialne sg bezposrednio za nadzoér nad rozpatrzeniem sprawy
oraz przygotowanie ewentualnej odpowiedzi.

Jezeli dekretujacy uzna, ze zalatwienie sprawy wymaga dodatkowych wytycznych, wyja-
Snien lub uzgodnien, wéwczas — zgodnie z zakresem swoich kompetencji — zamieszcza ad-
notacje, kto i kiedy ich udzieli. Fakt ten powinien by¢ odnotowany na dokumencie lub w sys-
temie informatycznym.

Zadekretowane dokumenty pracownik Kancelarii dorecza bezposrednim wykonawcom, je-
zeli nie jest wprowadzony elektroniczny obieg dokumentow.

Obieg dokumentoéw powinien by¢ tak zorganizowany, aby wykonawca otrzymat dokument
do zalatwienia najp6zniej nastepnego dnia od daty jego wptywu do Kancelarii.

§ 21.

Sposéb zatatwienia sprawy wynikajgcej z tresci dokumentu lub zamieszczonej na nim de-
kretacji wykonawca odnotowuje na tym dokumencie, potwierdzajgc ten fakt wkasnorecznym
podpisem wraz z data.

. W przypadku wprowadzenia elektronicznego obiegu dokumentow, sposob zalatwienia

sprawy wykonawca odnotowuje w systemie informatycznym. Po zalatwieniu sprawy wyko-
nawca zwraca dokument do Kancelarii celem zarejestrowania go przed umieszczeniem w
aktach.

Na przedmiotowym dokumencie, o ktébrym mowa w ust. 2, wykonawca okresla znak sprawy
lub sygnature i nazwe teczki rzeczowej, w ktorej bedzie on archiwizowany (jesli dokument
zostaly skierowane do archiwum), a takze potwierdza to wlkasnorecznym podpisem wraz z
datg.
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§ 22.

. Wszystkie przesyiki wysyla sie za posrednictwem Kancelarii. Pisma przeznaczone do wy-

stania przygotowujg osoby odpowiedzialne w jednostkach organizacyjnych i przekazujg w

dwéch egzemplarzach (oryginat i kopia) do Kancelarii wraz z koperta, na ktérej umieszczaja:

1) pieczeé nadawcy w lewym gornym rogu;

2) pod pieczecig znak pisma (sprawy);

3) w przypadku, gdy pismo ma zosta¢ wystane listem priorytetowym, poleconym, wzglednie
za dowodem doreczenia - dyspozycje wystania.

Na kopii wysytanego pisma pracownik Kancelarii potwierdza jego wystanie, odciskajgc pie-
cze¢ ,wystano” i wpisujgc date wystania oraz parafe.

Pisma bez szczegodlnych oznaczeh Kancelaria wysyta jako korespondencje zwykia.

Przesytki wychodzace z Uczelni pracownik Kancelarii rejestruje w dzienniku koresponden-
cyjnym (zewnetrznym) w pozycji dziennika, ktérej dana przesyilka dotyczy. Jezeli jest to
przesytka, ktéra zostata wytworzona w Uczelni, to wpisuje sie jg w nowg pozycje dziennika z
nowg liczba.

Rozdziat 5
OBIEG DOKUMENTOW
§ 23.
Korespondencja powinna mieé prosty i szybki obieg, umozliwiajgcy terminowe i wlasciwe
pod wzgledem merytorycznym zatatwienie sprawy.

Pracownik Kancelarii po zarejestrowaniu przekazuje catg korespondencje kierownikowi rek-
toratu.

Kierownik rektoratu przeglada korespondencje zamieszczajac na pismach zgodnie z posta-
nowieniem § 20, ust. 1 dyspozycje i terminy ich zatatwienia osobiscie lub przedstawiajgc
propozycje kanclerzowi i rektorowi, a nastepnie zwraca catg korespondencje do Kancelarii.

Pracownik Kancelarii przekazuje zadekretowang korespondencje za pokwitowaniem i po
zaznaczeniu terminu zatatwienia sprawy w dzienniku korespondencyjnym (zewnetrznym) do
wskazanych w dekretacji kierownikow jednostek organizacyjnych. W przypadku spraw nale-
zacych do zakresu dziatania réznych jednostek organizacyjnych pracownik Kancelarii spo-
rzadza kopie pism i przekazuje osobom odpowiedzialnym w celu ostatecznego zatatwienia
zgodnie z postanowieniem 8§ 20, ust. 5.

Dziennik korespondencyjny jednostki organizacyjnej prowadzi:

1) asystent rektora-rzecznik — korespondencja dla kanclerza, rektora, prorektoréw oraz biu-
ra rektora;

2) kierownik sekcji logistyki w dziale administracyjnym — korespondencja dla dziatu admini-
stracyjnego oraz biblioteki;

3) kierownik sekcji wydawniczej w dziale nauki i rozwoju - korespondencja dla dziatlu nauki i
rozwoju;

4) kierownik sekcji wynikow ksztalcenia w dziale ksztalcenia - korespondencja dla dziatu
ksztatcenia,;

5) kierownik sekcji organizacji promocji w dziale promociji i rekrutacji — korespondencja dla
dziatu promociji i rekrutaciji;

6) kierownicy dziekanatow — korespondencja dla dziekana, prodziekana, dziekanatu, kie-
rownikow katedr, pozostatych pracownikéw wydziatdbw bedacych nauczycielami akade-
mickimi.

Osoby odpowiedzialne w poszczegolnych jednostkach organizacyjnych, o ktérych mowa w

ust. 5, zatrzymujg pisma, ktére sami zatatwiajg, inne przekazujg podlegtym sobie pracowni-

kom odpowiedzialnym za zatatwienie spraw zgodnie z zakresem kompetenciji.

Dla dokumentow wewnetrznych Uczelni Kancelaria prowadzi dziennik korespondencyjny
(wewnetrzny), ktéry zawiera date pisma wptywajacego, nadawce, czyli jednostke organiza-
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cyjng wraz z imieniem i nazwiskiem osoby sporzgdzajgcej, krotkg tres¢ pisma oraz pokwi-
towanie odbioru 0sob, ktérym dokument zostat doreczony.

Rozdziat 6
ZAKEADANIE TECZEK | REJESTROWANIE SPRAW
8§ 24.
Rzeczowy wykaz akt obejmuje wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci Uczelni. Ujmu-
je w grupy sprawy jednorodne pod wzgledem tresciowym. Nadaje tym grupom symbole kla-
syfikacyjne i kategorie archiwalne.

Osoby odpowiedzialne w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych wybierajg z rzeczo-
wego wykazu akt hasta klasyfikacyjne, ktére tematycznie odpowiadajg sprawom zatatwia-
nym w podlegtej jednostce lub sg potrzebne do zatatwienia tych spraw. Nadzorujg zaklada-
nie i opisanie teczek aktowych.

§ 25.
Przez opisanie teczek aktowych nalezy rozmie¢ umieszczenie na wierzchniej stronie:

1) na s$rodku u gory: Wyzsza Szkota Bezpieczenstwa z siedzibg w Poznaniu;

2) ponizej: nazwa dziatu funkcjonalnego i jednostki organizacyjnej wytwarzajgcej akta;

3) ponizej z lewej strony: symbol jednostki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny akt;

4) ponizej z prawej strony: kategoria archiwalna akt wg rzeczowego wykazu akt;

5) na $rodku teczki: tytut teczki tzn. hasto klasyfikacyjne wedtug wykazu akt;

6) pod tytutem akt: daty skrajne akt (data rozpoczecia pierwszej sprawy i zakonczenia
ostatniegj).

2. Wzér opisu teczki aktowej stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszej Instrukciji.

Kazda zalozona teczka aktowa (segregator) powinna zawiera¢ spis spraw, ktore sie w nigj
znajduja.

. W skiad teczki powinny wchodzi¢ akta dotyczgce tej samej sprawy nowa teczke dla tej sa-
mej sprawy zaklada sie w przypadku gdy teczka osiggnie grubos¢ ok. 3 cm, W przypadku
gdy w ramach jednej sprawy wystepuje niewielka liczba dokumentéw, dopuszczalne jest tg-
czenie w jednej teczce kilku spraw nalezgcych do tej samej kategorii.

. Teczke prowadzi sie od momentu wszczecia sprawy az do jej zakonczenia, nie powinno sie
bez wyraznej potrzeby tworzyé odrebnych teczek dla dokumentacji narostej w danym roku
kalendarzowym lub akademickim (chyba, Zze sprawa zostata zakohczona w ciggu roku).

Sprawe (nie pismo) rejestruje sie w spisie spraw tylko raz na podstawie pierwszego pisma w
danej sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnagtrz Uczelni i nadaje sie
znak sprawy. Kazde nowe pismo dotyczgce sprawy juz zarejestrowanej, otrzymuje iden-
tyczny znak i dotgcza sie do niego wszystkie poprzedniki (akta sprawy).

. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg sprawy. Sklada sie z nastepujgcych elemen-
tow:
1) symbolu literowego dziatu funkcjonalnego i jednostki organizacyjnej;
2) numeru teczki (segregatora) tzn. symbolu cyfrowego oznaczajgcego hasto klasyfikacyjne
wg rzeczowego wykazu akt;
3) numeru sprawy w spisie spraw danej teczki;
4) dwoch koncowych cyfr roku kalendarzowego;
5) symbolu literowego (inicjatéw) referenta.
Przyktad: BA / 0010 - 1/ZD/07
BA — rektorat,
0010 — symbol klasyfikacyjny nadany teczce z rzeczowego wykazu akt,
1 - liczba kolejna ze spisu spraw, pod ktérg sprawa zostata zarejestrowana,
ZD - inicjaly referenta sporzgdzajgcego pismo,
07 — dwie ostatnie cyfry roku.
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. Jezeli sprawa rozpoczeta w roku ubieglym nie zostanie zalatwiona i zatatwienie jej przypada
na rok nastepny nie nalezy rejestrowac jej ponownie w roku biezgcym.

Kazdy pracownik referent prowadzacy sprawy zobowigzany jest do rejestrowania kazdej
prowadzonej przez siebie sprawy w spisie spraw zatgcznik nr 8 . Spis spraw zamyka sie w
obrebie roku kalendarzowego.

Rozdziat 7
ROZPATRYWANIE | ZALATWIANIE SPRAW
§ 26.

Podstawg zalatwienia sprawy stuzbowej jest:
1) polecenie przetozonego;
2) wystgpienie;

a) zalozyciela,

b) kierownika jednostki organizacyjnej,

c) organow wiadzy publicznej i innych podmiotéw lub oséb fizycznych;
3) zakres dziatania Uczelni.

Decyzje o formie i sposobie zatatwienia sprawy podejmuje kierownik jednostki organizacyj-
nej lub wskazana przez niego osoba funkcyjna, ktéra — zgodnie z zakresem kompetencji —
jest obowigzana i uprawniona do zatatwienia przedmiotowej sprawy.

Kierownik jednostki organizacyjnej nie powinien kierowaé¢ do swojego przetozonego spraw,
ktérych rozpatrzenie nalezy do jego wlasnej kompetencii.

Przetozony, w przypadku pisemnego skierowania do niego sprawy nalezgcej do kompeten-
Cji wystepujgcego, nie rozpatruje jej, lecz zwraca nadawcy.

§ 27.
Sprawy nalezy zatatwia¢ w sposob najprostszy, w zaleznosci od potrzeby w formie ustnej,
pisemnej, telefonicznej, telefaksowej lub za pomocg poczty elektroniczne;.

Ustnie nalezy zalatwia¢ przede wszystkim sprawy przedstawione ustnie (bezposrednio lub
telefonicznie). Ustng forme nalezy z reguly stosowac przy zatatwianiu spraw miedzy po-
szczego6lnymi jednostkami organizacyjnymi. Mozna wowczas sporzgdzi¢ notatke komunika-
cyjng zawierajgcg tres¢ sprawy, sposéb zatatwienia, date i podpis osoby zalatwiajgcej.

Sprawy przedstawione w sposob pisemny zatatwia sie zawsze pisemnie.

Forme pisemng (pismo, notatka, itp.) nadaje sie wylgcznie sprawom wymagajgcym odpo-
wiedniego udokumentowania, zwlaszcza o charakterze normatywnym, materialowo-
finansowym, sprawozdawczym, oraz wynikajgcym z zakresu dziatania organow $cigania,
wymiaru sprawiedliwosci, obstugi prawnej, postepowaniom administracyjnym, a takze spra-
wom wptywajgcym od organdw administracji publicznej.

Kazde pismo winno by¢ zarejestrowane i przekazane niezwlocznie, a najp6zniej w ciggu 3
dni do osoby uprawnionej do rozpatrzenia sprawy.

Sprawy wymagajgce postepowania wyjasniajgcego winny by¢ zatatwione w terminiel4 dni.
Sprawy przekazane do uzgodnienia czy zaopiniowania nalezy traktowac¢ jako pilne.

Dopilnowanie dotrzymania ustalonych terminéw zatatwienia spraw nalezy do obowigzkow
kierownika wtasciwej jednostki organizacyjnej.

§ 28.
Przy zatatwianiu sprawy stuzbowej stosownie do ustalen § 27, ust. 6, nalezy unika¢ zbednej
korespondenciji. O sposobie zatatwienia sprawy, zainteresowanego mozna poinformowac:
1) ustnie, poprzez bezposredni kontakt;
2) telefonicznie, odnotowujac ten fakt na dokumencie nadawcy;
3) pisemnie.
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. W przypadku pisemnej formy odpowiedzi, na dokumencie nadawcy kierowanym do akt, za-
mieszcza sie adnotacje 0 sposobie zatatwienia, a w sprawach wymagajgcych uzasadnien
dotgcza sie niezbedne dokumenty.

Projekt odpowiedzi przedstawia przetozonemu osoba funkcyjna, ktéra — z tytutu zajmowa-
nego stanowiska — sprawuje nadzor nad dang problematyka. Przy referowaniu spraw ztozo-
nych moze réwniez uczestniczy¢ bezposredni wykonawca — autor projektu odpowiedzi.

Dokument nie wymagajgcy dodatkowych wyjasnien lub uzasadnien mozna przedstawic¢
przetozonemu do podpisu za posrednictwem pracownika sekretariatu lub w innym trybie
okreslonym przez kierownika.

Podpisane dokumenty przesyta sie do adresatéw, zgodnie z ustalonym rozdzielnikiem.

6. W przypadku, gdy dokument zatatwionej sprawy nie jest kierowany do akt, adnotacji o spo-

sobie zatatwienia wynikajgcego z niego problemu, dokonuje sie w dzienniku korespondencji
wchodzgcej.

§ 29.

. Zalatwienie sprawy stuzbowej powinno nastgpi¢ w terminie do 14 dni, a w przypadku spraw
szczegolnie ztozonych lub wymagajacych uzgodnienia z innymi instytucjami — do 30 dni od
daty wptywu dokumentu do adresata.

Postanowienie ust. 1 nie dotyczy spraw, ktérych termin zatatwienia zostat okreslony przez
nadawce.

. W przypadku, gdy zatatwienie sprawy przediuza sie poza termin okreslony w ust. 1, nalezy
zgtosi¢ o tym przetozonemu i powiadomi¢ zainteresowanego nadawce o przyczynach opoz-
nienia oraz przewidywanym terminie rozpatrzenia sprawy.

. Terminy rozpatrywania spraw kadrowych, zazaleh, skarg i wnioskow okreslajg odrebne
przepisy.
Rozdziat 8
PRZEKAZYWANIE AKT DO ARCHIWUM | ICH PRZECHOWYWANIE
§ 30.
. Akta spraw ostatecznie zakonczonych przechowuje sie w teczkach prowadzonych wedtug
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

. Jednostki organizacyjne majg obowigzek dokonania raz na p6t roku (w miesigcu maju oraz
listopadzie) przegladu i wydzielenia akt spraw zatatwionych i przekazania ich do archiwum
Uczelni.

. Jednostki organizacyjne, ktérym akta spraw zakonczonych potrzebne sg do prowadzenia
biezgcej dziatalnosci, najpdzniej po 2 latach od chwili wytworzenia akt przekazujg je do ar-
chiwum Uczelni.

§ 31.
Calg dokumentacje ze wzgledu na okres przechowywania dzieli sie na kategorie archiwalne:
1) dokumentacji stanowigcej materialy archiwalne przeznaczone do wieczystego przechowy-
wania - oznacza sie symbolem ,A” ;

a) symbol ,A” oznacza kategorie dokumentacji archiwalnej przeznaczonej do wieczy-

stego przechowywania,
2) dokumentacji niearchiwalnej - oznacza sie symbolem ,B” , z tym ze:

a) symbol ,B” z dodaniem cyfr arabskich np. ,B 50” oznacza kategorie dokumentacji o
czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu prze-
chowywania ulega brakowaniu; okres przechowywania liczy sie w peinych latach ka-
lendarzowych, poczynajagc od dnia 1 stycznia roku nastepnego od daty jej wytworze-
nia po utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb jednostki or-
ganizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych;
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b) symbol ,Bc” oznacza kategorie dokumentacji posiadajgcej krotkotrwale znaczenie
praktyczne; po pelnym jej wykorzystaniu jest zniszczona i przekazywana na makula-
ture;

¢) symbol ,Be” oznacza dokumentacje, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu prze-
chowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i znaczenie; eks-
pertyze przeprowadza rektor i moze on dokona¢ zmiany kategorii tej dokumentaciji.

. Jednostki organizacyjne majg obowigzek przygotowania akt do przekazania do archiwum
zakladowego.

3. Akta nalezy gromadzi¢ w teczkach oddzielnie dla kategorii ,A” i ,B".

Nalezy unika¢ tgczenia dokumentaciji niearchiwalnej o réznych okresach przechowywania, w
razie koniecznosci catosc¢ zalicza sie do najdtuzszego terminu.

8§ 32.
. Archiwum zakladowe przyjmuje materiaty archiwalne kompletnymi rocznikami i tylko w sta-
nie uporzagdkowanym. Teczki aktowe porzgdkujg jednostki organizacyjne.

Przez uporzgdkowanie akt nalezy rozumiec:

1) ulozenie akt - wewnatrz teczek sprawami wedlug spisu spraw w teczce, a w ramach akt
sprawy chronologicznie od najwczesniejszej daty na gorze;

2) opisanie teczek — wzor w zatgczniku nr 6 do niniejszej Instrukciji.

. W odniesieniu do akt jawnych kategorii ,A” — powinny by¢ one przesznurowane, strony po-
numerowane, elementy metalowe usuniete a ilos¢ stron zapisana na okladce.

. Jednostka organizacyjna sporzgdza w 3 egzemplarzach spisy zdawczo-odbiorcze akt na
formularzu wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 7 do Instrukcji, na podstawie, kt6-
rych przekazuje akta do archiwum. Jeden egz. spisu pozostaje do uzytku stuzbowego jed-
nostki organizacyjnej przekazujgcej akta, dwa pozostate przeznaczone sg dla archiwum.
Spisy zdawczo-odbiorcze akt podpisuje upowazniony pracownik, ktéry przygotowat akta do
przekazania oraz pracownik archiwum Uczelni.

. W przypadku braku niektérych dokumentow w teczce / kartotece lub niezgodnosci stanu
faktycznego ze spisem zdawczo — odbiorczym, osoba przekazujgca materiaty do archiwum
zakladowego sporzadza pisemne oswiadczenie, w ktorym okresla, jakich dokumentéw brak,
Z jakiej przyczyny oraz kiedy zostang przekazane do archiwum.

Do akt przekazywanych do archiwum dotgcza sie wszelkiego rodzaju pomoce ewidencyjne
zZwigzane z danymi aktami, takie jak skorowidze, kartoteki, spisy spraw, itp.

Nalezy tworzy¢ osobne spisy zdawczo odbiorcze dla dokumentacji kategorii ,A” i ,B”.

§ 33.
Nie archiwizuje sie dokumentéw przesytanych faxem, o ile nie zostaty wykonane technikg
zapewniajgcg trwalo$¢ druku. Dla celdow archiwistycznych, tego typu dokumenty nalezy po-
wieli¢ technikg kserograficzna.

) Rozdziat 9
NADZOR NAD WYKONYWANIEM PRAC KANCELARYJNYCH
§ 34.
OgolIny nadz6r w Uczelni nad wykonywaniem prac kancelaryjnych zgodnie z ustaleniami
instrukcji sprawuje Rektor.

Kierownicy jednostek organizacyjnych majg obowigzek dokonywania systematycznej kon-
troli prac kancelaryjnych wykonywanych przez podlegtych im pracownikow.

Kontrola polega na sprawdzeniu stosowania instrukcji kancelaryjnej w zakresie:
1) zalatwiania spraw;

2) obiegu pism i dokumentéw;

3) rejestrowania pism i spraw;
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4) prowadzenia rejestréw kancelaryjnych, spiséw spraw oraz teczek akt;
5) przekazywania akta do archiwum zaktadowego.

Rozdziat 10
POSTANOWIENIA KO NCOWE
§ 35.
Korespondencje w Uczelni prowadzi sie w jezyku polskim.

Dokumenty obcojezyczne wpltywajgce do Uczelni ttumaczy sie na jezyk polski i wraz z thu-
maczeniem przesyta do zainteresowanych.

Korespondencije kierowang poza granice kraju wykonuje sie w jezyku:

1) angielskim lub w jezyku narodowym wiasciwym dla panstwa do ktérego jest kierowana
korespondencja;

2) polskim — kierowang do polskich przedstawicielstw.

Odpowiedzialnym za organizacije ttumaczen jest Dyrektor Dziatu Nauki i Rozwoju.

§ 36.
Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 01 sierpnia 2010 roku i obowigzuje przez czas nieokre-
slony.

2. Zmiany w Instrukcji mogg by¢ dokonywane poprzez zarzgdzenie rektora.

Kierownicy jednostek organizacyjnych wymienionych w § 6 Regulaminu organizacyjnego
zobowigzani sg do zapoznania z Instrukcjg podlegtych sobie nowo zatrudnionych pracowni-
kéw w ciggu dwdch tygodni od dnia zatrudnienia.

REKTOR

dr Andrzej ZDUNIAK



ZAL ACZNIKI
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Zatacznik nr 1

WZOR NOTATKI StUZBOWEJ

Miejscowo$¢, data
Nadruk wtasciwy dla danego nadawcy
lub piecze¢ nagtowkowa

Pan/Pani tytut Imie NAZWISKO
NAZWA STANOWISKA ADRESATA
ulica z numerem

kod pocztowy MIEJSCOWOSC

NOTATKA StU ZBOWA

W sprawie

STANOWISKO NADAWCY

stopien Imie NAZWISKO

Inicjaty i numer telefonu wykonawcy
Data wykonania
Nazwa pliku i Sciezka




Strona 19 z 44

OGOLNY UKLAD TRE SCI NOTATKI SLUZBOWEJ

Tres¢ notatki

Zwiezfa charakterystyka istoty sprawy (w tym podstawa wykonania notatki).

Obowigzujgce uregulowania prawne w danej sprawie.

Ogédlne rozwiniecie istoty sprawy.

Analiza i ocena danej sprawy.

Proponowane kierunki dziatan.

OO WINPT

Whioski:
1) ocenowe — zawierajgce syntetyczng ocene przedstawionej sprawy, w tym zja-
wiska, tendencje pozytywne i negatywne;
2) decyzyjne — ujmujgce konkretne propozycje rozwigzan, w tym skutki propono-
wanych dziatan (pozytywne i negatywne).

Uwagi:
1. Objetosé notatki nie powinna w zasadzie przekraczac trzech stron maszynopisu. Dla zobrazowa-

nia istniejgcego stanu (sytuacji i proponowanych rozwigzan) do notatki mozna zalgczy¢ materiaty
uzupetniajgce, glownie w postaci graficznej (tabele, wykresy).

Notatka w zaleznosci od rodzaju sprawy, moze mie¢ ukiad tresci niepokrywajgcy sie w pehi z
podang tabelg. O uktadzie tym decyduje adresat notatki. W kazdym przypadku notatka musi za-
wierac¢: wprowadzenie, rozwiniecie i w razie potrzeby wnioski.
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Zatacznik nr 2

WZORY PISM SLUZBOWYCH

Miejscowo$¢, data
Wyzsza Szkola Bezpieczenstwa
60-750 Poznan

(lub piecze¢ nagtowkowa)

Znak sprawy
KO/1154 - 32/07

Pan/Pani tytut Imie NAZWISKO
NAZWA STANOWISKA ADRESATA
ulica z numerem o
kod pocztowy MIEJSCOWOSC

DO Y CZY e

(ewentualna nazwa pisma — np. WNIOSEK)
LI ST 011 1 =

Zatgczniki : (np. 3 na 5 stronach)
1 Tytut zatgcznika.
2 Tytut zalgcznika.
3 Tytut zatgcznika.

STANOWISKO NADAWCY

stopien Imie NAZWISKO

Inicjaty i numer telefonu wykonawcy
Data wykonania
Nazwa pliku i Sciezka
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Miejscowos$é, data
Wyzsza Szkota Bezpieczenstwa
60-750 Poznan

(lub piecze¢ nagtowkowa)
Znak sprawy
KO/1154 - 32/07

Pan/Pani tytut Imie NAZWISKO
NAZWA STANOWISKA ADRESATA
ulica z numerem

kod pocztowy MIEJSCOWOSC

Do wiadomosci:

Pan/Pani tytut Imie NAZWISKO
NAZWA STANOWISKA ADRESATA
ulica z numerem

kod pocztowy MIEJSCOWOSC

Zatgczniki : (np. 3 na 5 stronach)
1 Tytut zatgcznika.
2 Tytut zatgcznika.
3 Tytut zatgcznika.

STANOWISKO NADAWCY

stopien Imie NAZWISKO

Inicjaty i numer telefonu wykonawcy
Data wykonania
Nazwa pliku i Sciezka
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Wyzsza Szkota Bezpieczenstwa
60-750 Poznan

(lub piecze¢ nagtowkowa)
Znak sprawy
KO/1154 - 32/07

Zatgczniki : (np. 3 na 5 stronach)
1 Tytut zatgcznika.
2 Tytut zatgcznika.
3 Tytut zatgcznika.

Do wiadomo $ci:

1 Nazwa stanowiska adresata.
2 Nazwa stanowiska adresata.
3 Nazwa stanowiska adresata.

Inicjaty i numer telefonu wykonawcy
Data wykonania
Nazwa pliku i $ciezka

Miejscowos$é, data

Pan/Pani tytut Imie NAZWISKO
NAZWA STANOWISKA ADRESATA
ulica z numerem

kod pocztowy MIEJSCOWOSC

STANOWISKO NADAWCY

stopien Imie NAZWISKO
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Zatacznik nr 3

ZASADY PODPISYWANIA | ADRESOWANIA DOKUMENTOW

Na blankiecie korespondencyjnym, o ile nie jest on ,papierem firmowym” zamieszcza sie
nadruk zawierajgcy petng nazwe Uczelni albo opatruje sie go odpowiednig pieczecia.
. W dokumentach zamieszczajgc nazwe stanowiska, adresata dodaje sie rowniez odpowied-
nio okreslenia: ,\Wyzszej Szkolty Bezpieczenstwa”, ,Wydzialu Spoteczno-Ekonomicznego”
lub np. ,Katedry Pedagogiki”.
. W podpisie dokumentéw z nadrukiem lub opatrzonych pieczecig zawierajgcg petng nazwe
Uczelni nie powtarza sie nazwy Uczelni, tylko podaje sie stanowisko oraz imie i nazwisko
osoby podpisujgcej. W dokumentach mozna ponadto uzywaé¢ posiadanych tytutéw i stopni
naukowych oraz tytutéw zawodowych np.:

DZIEKAN

prof. dr hab. Jan KOWALSKI
Przy podpisywaniu dokumentu przez osobe zastepujgca osobe funkcyjng przed stopniem
lub tytutem, zamieszcza sie skrot ,wz.” (w zastepstwie), np.
KIEROWNIK

wz. dr Roman KWIATEK
Kierownik moze upowaznic¢ inne osoby do podpisywania dokumentoéw w jego imieniu; upo-
waznienie oglasza sie w zarzadzeniu kierownika. W takich przypadkach w podpisie podaje
sie stanowisko osoby upowazniajgcej, a przed stopniem lub tytutem, imieniem i nazwiskiem
osoby upowaznionej zamieszcza sie skrét ,zu.” (z upowaznienia), np.:
KANCLERZ

zu. mgr Alina NOWAK
Osoby zajmujgce kierownicze stanowiska w Wyzszej Szkole Bezpieczenstwa (kanclerz,
rektor, prorektor i dziekan) w korespondenciji stuzbowej stosujg blankiety korespondencyjne
Z nadrukiem w lewym goérnym rogu w nagtéwku nazwy zajmowanego stanowiska stuzbowe-
go, np.:
Poznan, 17.04.2010

WYZSZA SZKOLA BEZPIECZE NSTWA z siedzib 3 w Poznaniu
REKTOR

Na blankietach tych w podpisie podaje sie tylko stopien, tytut, imie i nazwisko, bez powta-
rzania nazwy stanowiska stuzbowego.
. W zunifikowanych dokumentach Wyzszej Szkoly Bezpieczehstwa wymienia sie miejsco-
wos¢, w ktérej znajduje sie jej siedziba:

WYZSZA SZKOLA BEZPIECZE NSTWA

z siedzib g w Poznaniu

Na dokumentach normatywnych nie podaje sie adresu Uczelni; zamieszcza sie go w tych
przypadkach na opakowaniu przesyiki.
. W takich dokumentach jak sprawozdanie, protokdt, itp. mozna podac adres w danych wyko-
nawczych (rozdzielniku).
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Zatacznik nr 4

WZOR ODPISU DOKUMENTU

Miejscowo$¢, data
Wyzsza Szkola Bezpieczenstwa
60-750 Poznan

(lub piecze¢ nagtowkowa)
,odpis”

DYPLOMU

Tres$¢ odpisu

Stwierdzam zgodno $¢ odpisu:

Odcisk

pieczeci
urzedowej

STANOWISKO StUZBOWE
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Zatacznik nr 5

WZOR WYCIAGU Z DOKUMENTU

Wyzsza Szkola Bezpieczenstwa
60-750 Poznan

(lub piecze¢ nagtowkowa)

Stwierdzam zgodno $¢é wyci ggu:

Miejscowo$¢, data

2WYCigg”

ZARZADZENIE (np. Kanclerza)

Tre$¢ wyciggu

STANOWISKO (np. KANCLERZ)
(-) stopie A Imie NAZWISKO

osoby, ktéra podpisata oryginalny dokument

Odcisk
pieczeci

urzedowej

STANOWISKO StUZBOWE
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WZOR OPISU TECZKI AKTOWEJ

Zatacznik nr 6

Wyzsza Szkota Bezpieczenstwa
z siedzibg w Poznaniu

REKTOR
Rektorat

BA/0010

ZARZADZENIA REKTORA

01.10.2006 — 30.09.2007
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Zatacznik nr 6a

WZOR SPISU DOKUMENTOW UMIESZCZONYCH W TECZCE

Nr

Znak spr awy
(jesli jest to teczka spraw)

TEMAT

Kat. archiwalna

Data zatatwienia
(jesli jest to teczka spraw)
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WZOR SPISU ZDAWCZO-ODBIORCZEGO AKT

Zatacznik nr 7

(nazwa jednostki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR

Data zniszczenia
Znaki . Daty skrajne | Kategoria | Liczba Miejsce prze- lub przekazania do
Lp. teczki Tytut teczki od.....do.... akt teczek chowywania akt | archiwum pan-
stwowego
PRZEKAZUJACY AKTA KIEROWNIK JEDNOSTKI PRZYJMUJACY AKTA

Imie NAZWISKO podpis data

ORGANIZACYJNEJ

Imie NAZWISKO podpis data

Imie NAZWISKO podpis data
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DZIALY FUNKCJONALNE | JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE
ORAZ PRZYPISANE IM SYMBOLE LITEROWE

Zatacznik nr 8

NAZWA DZIALU FUNKCJO NALNEGO

P Podlegte mu jednostki organizacyjne Dl
. | KANCLERZ A

1. | BIURO KANCLERZA AA

Il. | REKTOR B

2. | BIURO REKTORA BA

2.1. | Sekcja Kadrowo-Ptacowa BAA
2.2. | Sekcja Jakosci BAB

Ill. | PROREKTOR DS. JAKO SCI BB

IV. | PROREKTOR DS. STRATEGII BC

V. | DZIAL ADMINISTRACYJIN Y BD

5.1. | Kancelaria i Archiwum BDA
5.2. | Sekcja Ksiegowo-Finansowa BDB
5.3. | Sekcja Obstugi Studentéw BDC
5.4. | Sekcja Logistyki BDD
VI. | DZIAL KSZTALCENIA BE
6.1. | Sekcja Programéw Ksztatcenia BEA
6.2. | Sekcja Planowania i Zaje¢ BEB
6.3. | Sekcja Wynikéw Ksztatcenia BEC
6.4. | Sekcja Karier i Praktyk BED
VII. | DZIAE NAUKI | ROZWOJ U BF
7.1. | Sekcja Badan i Wymiany BFA
7.2. | Sekcja Zarzadzania Projektami BFB
7.3. | Sekcja Edukacji Ustawicznej BFC
7.4. | Sekcja Wydawnicza BFD
VIII. | DZIAL PROMOCJI | REK RUTACJI BG
8.1. | Sekcja Kontaktéw Spotecznych BGA
8.2. | Sekcja Organizacji Promocji BGB
8.3. | Sekcja Rekrutacji Bezposredniej BGC
8.4. | Sekcja e-marketingu BGD
IX. | BIBLIOTEKA BH
9.1. | Sekcja Udostepniania Zbioréw BHA
9.2. | Sekcja Promocji Czytelnictwa BHB
9.3. | Sekcja Opracowania Zbioréw BHC
9.4. | Sekcja Kontaktow i Wymiany BHD

X. | WYDZIAL BEZPIECZE NSTWA SPOLECZNEGO Bl
10.1. | DZIEKAN BIA
10.1.1. | Prodziekan BIAA
10.1.2. | Dziekanat BIAB
10.1.3 | Katedra Nauk o Bezpieczenstwie BIAC
10.1.4 | Katedra Nauk Humanistycznych BIAD
10.1.5 | Katedra Nauk Spotecznych BIAE
Xl. | WYDZIAL SPOLECZNO -EKONOMICZNY BJ
11.1. | DZIEKAN BJA
11.1.1. | Prodziekan BJAA
11.1.2. | Dziekanat BJAB
11.1.3. | Katedra Nauk o Bezpieczenhstwie BJAC
11.1.4. | Katedra Nauk Humanistycznych BJAD
11.1.5. | Katedra Nauk Spotecznych BJAE
Xll. | WYDZIAL ZAMIEJSCOWY W GDANSKU BK
12.1. | DZIEKAN BKA
12.1.1. | Prodziekan BKAA
12.1.2. | Dziekanat BKAB
12.1.3. | Katedra Nauk o Bezpieczenhstwie BKAC
12.1.4. | Katedra Nauk Humanistycznych BKAD
12.1.5. | Katedra Nauk Spotecznych BKAE
Xlll. | WYDZIAL ZAMIEJSCOWY W GLIWICACH BL
13.1. | DZIEKAN BLA
13.1.1. | Prodziekan BLAA
13.1.2. | Dziekanat BLAB
13.1.3. | Katedra Nauk o Bezpieczenhstwie BLAC
13.1.4. | Katedra Nauk Humanistycznych BLAD
13.1.5. | Katedra Nauk Spotecznych BLAE
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JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

Zatacznik nr 9
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00 ORGANY KOLEGIALNE | JEDNOOSOBOWE
000 Kanclerz A
0000 | Zarzadzenia kanclerza A Bc BA
0001 | Decyzje kanclerza A Bc BA
0002 | Komisje kanclerskie A Bc BA
001 Rektor B
0010 | Zarzadzenia rektora A Bc BA
0011 | Decyzje rektora A Bc BA
0012 | Komisje rektorskie A Bc BA
002 Senat B
0020 | Posiedzenia Senatu A Bc BB
0021 | Uchwaly Senatu A Bc BB
0022 | Opinie Senatu A Bc BB
0023 | Komisje Senackie A Bc BB
0024
003 Rady Wydziatow BI-BL
0030 | Rada Wydzialu Bezpieczenstwa Spotecznego A Bc BIA
0031 | Rada Wydzialu Spoteczno-Ekonomicznego A Bc BJA
0032 | Rada Wydzialu Zamiejscowego w Gdansku A Bc BKA
0033 | Rada Wydzialu Zamiejscowego w Gliwicach A Bc BLK
004 Rada Biblioteczna BH
0040 | Posiedzenia Rady Bibliotecznej A Bc BH
0041
005 Rada Wydawnicza BF
0050 | Posiedzenia Rady Wydawniczej A Bc BFD
006 Wybory do organdéw kolegialnych BG
0060 | Komisje wyborcze A Bc BG
007 Samorz ad Studencki BC
0070 | Podstawy prawne dziatalnosci A Bc BC
0071 | Uchwaly Samorzgdu Studenckiego A Bc BC
0072 | Opinie Samorzgdu Studenckiego A Bc BC
0073 | Komisje Samorzadu Studenckiego A Bc BC
008 Komisje BA-BD
0080 | Komisja dyscyplinarna dla studentéw A Bc BC
0081 | Odwotawcza komisja dyscyplinarna dla studentow A Bc BC
0082 | Rzecznik dyscyplinarny do spraw studentéw B10 Bc BC
0083 | Komisja stypendialna A Bc BD
0084 | Komisja dyscyplinarna dla nauczycieli akademickich A Bc BA
0085 | Rzecznik dyscyplinarny do spraw nauczycieli aka- B10 Bc BA
demickich
0086 | Inne komisje A Bc BA
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009 Zjazdy, narady konferencje BG/BB
0090 | Inauguracje, jubileusze A Bc BG
0091 | Zjazdy A Bc BG
0092 | Narady A Bc BB
0093 | Konferencje A Bc BB
0094 | Spotkania A Bc BB
01 ORGANIZACJA
010 Podstawy prawne dziatania WSB BA
0100 | Decyzje wiadz nadrzednych A Bc BA
0101 | Statut WSB A Bc BA
0102 | Regulamin organizacyjny A Bc BA
0103 | Pozostate regulaminy A Bc BA
0104 | Instrukcje A Bc BA
0105
011 Normatywy kancelaryjne i archiwalne A Bc BD
0110 A Bc BDA
012 Kancelaria tajna A Bc BD
0120 A Bc BDA
013 Ewidencja piecz eci i piecz atek A Bc BD
0130 A Bc BDD
014 Ewidencja drukéw $cistego zarachowania B5 Bc BD
0140 A Bc BDD
015 Ewidencja zasobow archiwalnych BD
0150 | Wykazy spisow A Bc BDA
0151 | Spisy zdawczo-odbiorcze A Bc BDA
0152 | Dokumentacja brakowania akt A Bc BDA
0153 | Spisy akt przekazywanych do archiwum panstwowe- A Bc BDA
go
0154 | Karty udostepniania akt B10 Bc BDA
0155
02 AKTY NORMATYWNE | POMOC PRAWNA
020 Zbior aktow normatywnych wladz nadrz  ednych B10 Bc BA
0200
021 Zbior aktow normatywnych wydanych przez A Bc BA
kanclerza
0210
022 Zbior aktéw normatywnych wydanych przezre k- A Bc BA
tora
0220
023 Opinie prawne B5 Bc BA
0230
024 Sprawy s gdowe B10 Bc BA
0240
025 Sprawy o wy kroczenia B10 Bc BA
0250
03 PLANOWANIE, SPRAWOZDAWCZO SC,
STATYSTYKA
030 Oceny, opinie i uwagi dotycz gce rozwoju WSB Beb5 Bc BF
0300
031 Strategie i plany rozwoju WSB A Bc BF
0310
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032 Misja WSB A Bc BF
0320
033 Fundacje, stowarzyszenia A Bc BF
0330
034 Sprawozdania z dziatalno $ci WSB A Bc BE
0340
035 Sprawozdania z dziatalno $ci jednostek organiz a-
cyjnych
0350 | Sprawozdawczos¢ ksiegowo-finansowa A Bc BDB
0351 | Sprawozdawczo$¢ kadrowo-placowa A Bc BAA
0352 | Sprawozdawczo$¢ dotyczaca ksztalcenia A Bc BEC
0353 | Sprawozdawczos$¢ dotyczaca praktyk zawodowych B10 Bc BED
0354 | Sprawozdawczos¢ dotyczaca przysposobienia B10 Bc BDB
obronnego
0355 | Inna sprawozdawczosé B10 Bc
036 Statystyka
0360 | Prawo i metodyka prac statystycznych A Bc
0361 | Zrédtowe materialy statystyczne B2 Bc
0362 | Opracowania statystyczne A Bc
037 Bezpiecze nstwo cywilne
0370 | Planowanie obrony cywilnej A Bc BDD
04 INFORMATYKA
040 Oprogramowania systeméw informatyc  znych B10 Bc BD
0400
041 Licencje na oprogramowania B10 Bc BD
0410
042 Bazy danych A Bc BD
0420
043 Wdrazanie i rozpowszechnianie systemow i pr  o- B10 Bc BD
gramow
0430
05 PROMOCJA UCZELNI
050 Strategie promocyjno -marketingowe A Bc BG
0500
051 Plany promocyjno -marketingowe A Bc BG
0510
052 Materiaty reklamowe i Informatory o Uczelni A Bc BG
0520
053 Zewnetrzne wydawnictw a o uczelni A Bc BG
0530
054 Wspotpraca z mediami BG
0540 | Materiaty wtasne dla mediow Beb5 Bc BG
0541 | Wycinki prasowe i nagrania audycji o WSB Beb5 Bc BG
055 Promocja Uczelni w Internecie A Bc BG
0550
056 Organizacja wta snych imprez promocyjnych Beb5 Bc BG
0560
057 Udziat w zewn etrznych imprezach promocy jnych Beb5 Bc BG
0570
058 Marketing bezpo sredni A Bc BG
0580
06 WSPOEPRACA | KONTAKTY
060 Wspétpraca z wladzami nadrz ednymi Be5 Bc BA
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0600 | Ministerstwo Beb5 Bc BA
0601 | Zatozyciel Beb5 Bc BA
061 Wspétpraca z instytucjami krajowymi BF/BC
0610 | Plany rozwoju kontaktéw krajowych A Bc BFA
0611 | Organy wtadzy pahstwowej i samorzgdowej Beb5 Bc BC
0612 | Jednostki dydaktyczne i naukowe Beb5 Bc BFA
0613 | Organizacje polityczne i spoleczne Beb5 Bc BC
0614 | Samorzad studencki B5 Bc BC
0615 | Inne jednostki B5 Bc BC
0616 | Umowy i porozumienia ze szkotami i uczelniami A Bc BC
wyzszymi
062 Wspétpraca z inst ytucjami z agranicznymi BF
0620 | Zasady i podstawy kontaktdw zagranicznych A Bc BFA
0621 | Plany kontaktéw zagranicznych Bel0 Bc BFA
0622 | Wyjazdy zagraniczne Bel0 Bc BFA
0623 | Przyjmowanie przedstawicieli i gosci zagranicznych Bel0 Bc BFA
0624 | Wymiana doswiadczen Bel0 Bc BFA
0625 | Wymiany studenckie Bel0 Bc BFA
0626 | Wymiany kadry naukowej Bel0 Bc BFA
07 SKARGI | WNIOSKI BA/BB
070 Ewidencja skarg i wnioskow B5 Bc BA
0700
071 Analizy skarg i wnioskow B5 Bc BA
0710
072 Odwotania B5 Bc BA
0720
08 KONTROLA | NADZOR BB/BA
080 Zasady realizacji kontroli i nadzoru A Bc BA
0800
081 Kontrole zewn etrzne A Bc BB/BA
0810 | Oceny okresowe A Bc BA
0811 | Oceny ze strony Zatozyciela A Bc BA
0812 | Oceny Panstwowej Komisji Akredytacyjnej A Bc BA
0813 | Inne kontrole zewnetrzne Beb5 Bc BA
082 Audyt wewn etrzny BB/BA
0820 | Kontrole p.poz. Beb5 Bc BA
0821 | Kontrole BHP Be5 Bc BA
0822 | Oceny okresowe pracownikow A Bc BA
0823 | Kontrole dyscypliny pracy Beb5 Bc BA
0824 | Inne kontrole wewnetrzne Beb5 Bc BA
10 OGOLNE ZASADY ZATRUDNIANIA | PLAC B10 Bc BA
100 Zatrudnienie na podstawie mianowania B5 Bc BA
1000 | Nauczyciele akademiccy B5 Bc BAA
1001 | Pracownicy niebedacy nauczycielami akadem. B5 Bc BAA
101 Zatrudnienie na umow e 0 prac e B5 Bc BA
1010 | Nauczyciele akademiccy B5 Bc BAA
1011 | Pracownicy niebedacy nauczycielami akadem. B5 Bc BAA
102 Zatrudnienie na umow e zlecenie B5 Bc BA
1020 | Zadania naukowo-dydaktyczne B5 Bc BAA
1021 | Zadania administracyjne B5 Bc BAA
103 Zatrudnienie na umow e o dzieto B5 Bc BA
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1030 | Zadania naukowo-dydaktyczne B5 Bc BAA
1031 | Zadania administracyjne B5 Bc BAA
104 Zatrudnienie na umow e 0 utwor B5 Bc BA
1040 | Zadania naukowo-dydaktyczne B5 Bc BAA
1041 | Zadania administracyjne B5 Bc BAA
105 Zatrudnienie — pozostate formy B5 Bc BA
1050 B5 Bc BAA
106 Korespondencja kadrowa B2 Bc BA
1060 | Korespondencja kadrowa wewnatrz Uczelni B2 Bc BAA
1061 | Korespondencja kadrowa wchodzaca B2 Bc BAA
1062 | Korespondencja kadrowa wychodzaca B2 Bc BAA
107
11 DYSCYPLINA PRACY, URLOPY, WYRO ZNIENIA,
KARY
110 Dyscyplina pracy BA
1100 | Ewidencja czasu pracy B5 Bc BAA
1101 | Ewidencja wyj$¢ stuzbowych i prywatnych B3 Bc BAA
1102 | Ewidencja zwolnien lekarskich B20 Bc BAA
1103 | Ewidencja delegacji stuzbowych B3 Bc BDB
111 Urlopy BA
1110 | Plany urlopéw nauczycieli akademickich B3 Bc BAA
1111 | Plany urlopéw prac. nie bedgcych nauczycielami B3 Bc BAA
akademickimi
1112 | Wnioski urlopowe B3 Bc BAA
112 Wyr6 znienia BA
1120 | Odznaczenia panstwowe B10 Bc BAA
1121 | Pozostale odznaczenia i medale B10 Bc BAA
1122 | Nagrody B5 Bc BAA
113 Kary BA
1130 | Kary sagdowe B10 Bc BAA
1131 | Kary administracyjne B5 Bc BAA
1132 | Pozostate $rodki wychowawcze B5 Bc BAA
12 EWIDENCJA OSOBOWA BA
120 Akta osobowe nauczycieli akademickich A - BA
1200
121 Akta osobowe pr ac. nie b edacych naucz ycielami B50 Bc BA
akademickimi
1210
122
1220
13 BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY BA
130 Przepisy prawne z zakresu BHP B10 Bc BA
1300
131 Warunki BHP na stanowiskach pracy B10 Bc BA
1310
132 Szkolenia z zakresu BHP B10 Bc BA
1320
133 Wypadki przy pracy BA
1330 | Wypadki $miertelne A Bc BA
1331 | Pozostale wypadki B10 Bc BA
1332 | Urazy B10 Bc BA
134 Odziez ochronna B5 Bc BA
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1340
14 DOSKONALENIE ZAWODOWE PRACOWNIKOW BA
140 Plany doskonalenia zawodowego pracown  ikéw B10 Bc BA
1400 | Plany doskonalenia zaw. realizowanego przez B10 Bc BA
Uczelnie
1401 | Plany doksztalcania realizowanego poza Uczelnig B10 Bc BA
141 Programy doskonalenia z awodowego pracown i- B10 Bc BA
kéw
1410 | Programy doskonalenia zaw. realizowanego przez B10 Bc BA
Uczelnie
1411 | Programy doksztatcania realizowanego poza Uczel- B10 Bc BA
nig
142 Dokumentacja dydaktyczna doskonalenia z  awod. B10 Bc BA
prac.
1420 | Dokumentacja doskok. zaw. realizowanego przez B10 Bc BA
Uczelnie
1421 | Dokumentacja doksztalcania realizowanego poza B10 Bc BA
Uczelnig
15 ZAKEADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN BD
SOCJALNYCH
150 Zasady przyznawania $wiadcze n socjalnych B10 Bc BD
1500 | Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen So- B10 Bc BDB
cjalnych
1501
151 Dofinansowanie wypoczynku B5 Bc BD
1510
152 Pomoc finansowo -rzeczowa B5 Bc BD
1520 | Pozyczki zwrotne B5 Bc
1521 | Zapomogi B5 Bc
153 Pozyczki miesz kaniowe B10 Bc BD
1530
154 Okoliczno $ciowe prezenty i upominki B5 Bc BD
1540
155 Dokumentacja dziatalno $ci Komisji ZF $S A Bc BD
1550 | Protokoly posiedzen Komisji A Bc BDB
1551 | Sprawozdania z dziatalnos$ci Komisji A Bc BDB
1552 | Oceny i analizy dziatalno$ci Komisiji A Bc BDB
1553
156 Inne formy pomocy z ZF S B5 Bc BD
1560 | Paczki B5 Bc BDB
1561 | Bony B5 Bc BDB
1562 | Inne formy pomoc B5 Bc BDB
20 INWESTYCJE | REMONTY BDD
200 Przepisy prawne dotycz ace inwestycji i remo n- B10 Bc BDD
tow
201 Dokumentacja techniczna i prawna obiektow A Bc BDD
Uczelni
202 Plany inwestycji i remontéw B5 Bc
2020 | Projekty budowy i przebudowy B5 Bc BDD
2021 | Projekty remontéw B5 Bc BDD
203 Realizacja inwestyciji B5 Bc BDD
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2030 | Oferty przetargowe B5 Bc BDD
2031 | Kosztorysy B5 Bc BDD
2032 | Umowy z wykonawcami B5 Bc BDD
2033 | Odbidr inwestyciji B5 Bc BDD
204 Realizacja remontow B5 Bc BDD
2040 | Oferty przetargowe B5 Bc BDD
2041 | Kosztorysy B5 Bc BDD
2042 | Umowy z wykonawcami B5 Bc BDD
2043 | Odbiér prac remontowych B5 Bc BDD
21 ADMINISTRACJA NIERUCHOMO SCIAMI BDD
210 Zasady administrowania nieruchomo  sciami B10 Bc BDD
2100 | Przepisy prawne z zakresu administr. nieruchomo- B10 Bc BDD
Sciami
2101 | Dokumentacja techniczna nabywanych nieruchomo- B10 Bc BDD
ci
2102 | Dokumentacja techniczna zbywanych nieruchomosci B10 Bc BDD
211 Baza lokalowa BDD
2110 | Najem lokali na potrzeby Uczelni B5 Bc BDD
2111 | Najem lokali Uczelni podmiotom zewnetrznym B5 Bc BDD
2112
212 Eksploatacja nieruch omosci BDD
2120 | Pomieszczenia dydaktyczne B5 Bc BDD
2121 | Pomieszczenia administracyjne B5 Bc BDD
2122 | Pozostate pomieszczenia B5 Bc BDD
22 GOSPODARKA MATERIALOWA BD
220 Ewidencja wyposa zenia w sprz et i materiaty BDD
2200 | Ewidencja wyposazenia w sprzet kwaterunkowy B5 Bc BDD
2201 | Ewidencja wyposazenia w sprzet biurowy B5 Bc BDD
2202 | Ewidencja wyposazenia w materiaty biurowe B5 Bc BDD
221 Ewidencja aparatury i pomocy dydaktyc  znych BDD
2210 | Ewidencja multimedialnych pomocy dydaktycznych B5 Bc BDD
2211 | Ewidencja pozostatych pomocy dydaktycznych B5 Bc BDD
222 Zapotrzebowanie na sprz et i materiaty B3 Bc BDD
2220
223 Zapotrzebowanie na aparatur e i pomoce dyda k- B3 Bc BDD
tyczne
2230
224 Zamowienia publiczne i przetargi BDD
2240 | Przetargi nieograniczone B5 Bc BDD
2241 | Przetargi ograniczone B5 Bc BDD
2242 | Negocjacje z ogtoszenia B5 Bc BDD
2243 | Negocjacje bez ogtoszenia B5 Bc BDD
2244 | Zaméwienia z wolnej reki B5 Bc BDD
2245 | Zapytania o cene B5 Bc BDD
2246 | Aukcje elektroniczne B5 Bc BDD
2247
225 Realizacja zamo6wie n (rejest ry zakupow) BDD
2250 | Druki $cistego zarachowania B5 Bc BDD
2251 | Materialy i sprzet B5 Bc BDD
2252 | Aparatura i pomoce dydaktyczne B5 Bc BDD
2253 | Reklamacje B5 Bc BDD

2254
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226 Naprawa i konserw. sprz etu i pomocy dydaktyc z- BDD
nych
2260 | Naprawa sprzetu i pomocy dydaktycznych B5 Bc BDD
2261 | Konserwacja sprzetu i pomocy dydaktycznych B5 Bc BDD
2262
23 TRANSPORT | £t ACZNOSC BDD
230 Ewidencja wtasnych $rodkéw transportu B5 Bc BDD
2300
231 Karty dr ogowe B2 Bc BDD
2310
232 Eksploatacja B2 Bc BDD
2320
233 Ewidencja $rodkéw t gczno sci B5 Bc BDD
2330 | Ewidencja bezprzewodowych srodkéw tgcznosci B5 Bc BDD
2331 | Ewidencja przewodowych $rodkéw tgcznosci B5 Bc BDD
234 Eksplo atacja srodkéw t aczno $ci B2 Bc BDD
2340 | Eksploatacja przewodowych srodkéw tgcznosci B2 Bc BDD
2341 | Eksploatacja przewodowych srodkéw tgcznosci B2 Bc BDD
24 OCHRONA OBIEKTOW | MIENIA UCZELNI BD
240 Ochrona obiektow B10 Bc BDD
2400 | Systemy alarmowe B10 Bc BDD
241 Ochrona mienia B10 Bc BDD
2410
242 Ochrona przeciwpo zarowa B10 Bc BDD
2420
243 Ubezpieczenia rzecz owe B10 Bc BDD
2430
30 PLANOWANIE | WYKONANIE BUD ZETU BD
300 Opracowania i materialy dotycz ace bud zetu B10 Bc BD
3000
301 Dotacje B5 Bc BD
3010
302 Subwencje B5 Bc BD
3020
303 Bud zet i jego wykonanie A Bc BD
3030
31 RACHUNKOWO $C | KSIEGOWOSC KASOWA BD
310 Obrot gotowkowy BDB
3100 | Plany kasowe B2 Bc BDB
3101 | Raporty kasowe B5 Bc BDB
3102 | Grzbiety ksigzek czekowych B2 - BDB
3103 | Kopie asygnat i kwitariuszy B2 Bc BDB
3104 | Korekty bankowe B5 Bc BDB
311 Finansowanie i kredytowanie BDB
3110 | Finansowanie Uczelni B5 Bc BDB
3111 | Finansowanie inwestycji i remontéw B5 Bc BDB
3112 | Finansowanie organizacji spotecznych B5 Bc BDB
3113 | Korespondencja z bankami B5 Bc BDB
312 Pozyczki BDB
3120 | Zaliczki B5 Bc BDB
3121
32 KSIEGOWOSC FINANSOWA BD
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320 Dowody ksi egowe B5 Bc BDB
3200
321 Urzadzenia ksi egowe BDB
3210 | Ksiegi B5 Bc BDB
3211 | Rejestry B5 Bc BDB
3212 | Karty kontowe B5 Bc BDB
322 Rozliczenia BDB
3220 | Rozliczenia z dostawcami B5 Bc BDB
3221 | Rozliczenia z odbiorcami B5 Bc BDB
3222 | Rozliczenia z pozostatymi podmiotami B5 Bc BDB
3223 | Rozliczenia z pracownikami B5 Bc BDB
323 Windykacja nale znosci B5 Bc BDB
3230
324 Ewidencja sald B5 Bc BDB
3240
325 Ewidencja s$rodkéw trwatych B30 Bc BDB
3250
33 ROZLICZANIE WPLYWOW | WYDATKOW BD/BA
OSOBOWYCH
330 Dokumentacja ptac BA
3300 | Wynagrodzenia podstawowe B5 Bc BAA
3301 | Premie, nagrody B5 Bc BAA
3302 | Podatki i inne potracenia B5 Bc BAA
3303
331 Listy ptac B15 Bc BAA
3310
332 Karty zbiorcze ptac B20 - BAA
3320
333 Zasitki losowe dla pracownikow B20 - BAA
3330
334 Wyptaty dla studentéw BDB
3340 | Stypendia B20 - BDB
3341 | Zapomogi B20 - BDB
3342 | Zasitki B20 - BDB
3343 | Nagrody B20 - BDB
335 Whplywy od studentéw B20 - BDC
3350 | Umowy o studia tryb stacjonarny B20 - BDC
3351 | Umowy o studia tryb niestacjonarny B20 - BDC
3352 | Ewidencja opfat tytutem czesnego B20 - BDC
3353 | Ewidencja opfat tytutem wpisowego B20 - BDC
3354 | Ewidencja pozostatych optat B20 BDC
336 Deklaracje podatkowe B5 - BDB
3360
337 Rozliczenia z ZUS B5 - BDB
3370
338 Zaswiadczenia o ptacach B3 - BAA
3380
339 Zaswiadczenia emerytalno -rentowe B20 - BAA
3390
34 KSIEGOWOSC MATERIALOWA BD
340 Dowaody ksi egowe B5 - BDB
3400 | Dowody przychodu B5 - BDB
3401 | Dowody rozchodu B5 - BDB
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3402 | Faktury wiasne B5 - BDB
3403 | Faktury obce B5 - BDB
341 Dokumentacja ksi egowa B5 - BDB
3410
35 FUNDUSZE SPECJALNE BD
350 Fundusz nagréd BDB
3500
351 Fundusz socjalny BDB
3510
352 Pozostate fundusze specjalne BDB
3520
36 INWENTARYZACJA BD
360 Zasady inwentaryzacji B10 Bc BDD
3600
361 Spisy z natury i protokoty inwentaryzacyjne BDD
3610 | Spisy z natury B5 Bc BDD
3611 | Protokoty inwentaryzacyjne B5 Bc BDD
362 Protokoly powierzenia mienia B5 Bc BDD
3620
363 Protok oty likwidacji B5 Bc BDD
3630
40 ZALO ZENIA PROGRAMOWO — ORGANIZACYJNE BE
400 Regulamin studiow A Bc BE
4000 | Dokumentacja zwigzana z Regulaminem studiéw B10 Bc BE
401 Plany s tudiow BE
4010 | Kierunek pedagogika A Bc BJAA / BKAA
4011 | Kierunek zarzadzanie i marketing /zarzgdzanie A Bc BJAA
4012 | Kierunek historia A Bc BJAA
4013 | Kierunek bezpieczenstwo narodowe A Bc BIAA/ BLAA
4014 A Bc
4015
402 Programy nauczania i sylabusy przedmiotéw BE
4020 | Kierunek pedagogika A Bc BJAA / BKAA
4021 | Kierunek zarzgdzanie i marketing /zarzgdzanie A Bc BJAA
4022 | Kierunek historia A Bc BJAA
4023 | Kierunek bezpieczenstwo narodowe A Bc BIAA/ BLAA
4024 A Bc
41 ORGANIZACJA PROCESU KSZTALCENIA BE/ BA
410 Plany obci gzenia dydaktycznego nauczycieli B5 Bc BE / BA
4100
411 Rozliczenia z wykonania pensum dyda ktycznego B5 Bc BE / BA
4110
412 Planowanie i wykor zystanie bazy dyda ktycznej B5 Bc BE / BD
4120
413 Korespondencja dotycz aca ksztalcenia B3 Bc BA
4130
414 Korespondencja dotycz aca spraw studen ckich B3 Bc BA
4140
42 REKRUTACJA BG
420 Podstawy prawne rekrutacji A Bc BGC
4200




Strona 40 z 44

SYMBOLE KATEGORIA .
KLASYFIKACYJNE ARCHIWALNA > N
aQ
TR
HASELA — X
KLASYFIKACYJNE - < 205
o N 2 50 ¢
oo | v 2 3 = £ = >
o) o % >
5% | 28 eu
25 £75 =
2 E 2z c
421 Komisje rekrutacyjne B5 Bc BGC
4210
422 Dokumentacja przebiegu rekrutacji BGC
4220 | Protokoty z rekrutacji studia stacjonarne B5 Bc BGC
4221 | Protokoty z rekrutacji studia niestacjonarne B5 Bc BGC
4222 | Listy przyjetych na studia stacjonarne B5 Bc BGC
4223 | Listy nieprzyjetych na studia stacjonarne B5 Bc BGC
4224 | Listy przyjetych na studia niestacjonarne B5 Bc BGC
4225 | Listy nieprzyjetych na studia niestacjonarne B5 Bc BGC
423 Odwotania w spraw ie przyj e€ na studia BGC
4230 | Studia stacjonarne B5 Bc BGC
4231 | Studia niestacjonarne B5 Bc BGC
424 Dokumentacja 0s6b nie przyj etych na studia B5 Bc BGC
4240
425 Dokumentacja przyj etych, ktérzy nie podj eli st u- B3 Bc BGC
diow
4250
426 Sprawozdania z rekrutacji B5 Bc BGC
4260
43 EWIDENCJA STUDENTOW BD
430 Album studentéw A Bc BDA
4300
431 Listy studentéw studidéw stacjonarnych A Bc BDC
4310 | Kierunek pedagogika A Bc BJAB / BBKAB
4311 | Kierunek zarzgdzanie i marketing /zarzgdzanie A Bc BJAB
4312 | Kierunek historia A Bc BJAB
4313 | Kierunek bezpieczenstwo narodowe A Bc BIAB / BLAB
4314 A Bc
4315
432 Listy studentéw studiow niestacj onarnych A Bc BDC
4320 | Kierunek pedagogika A Bc BJAB / BBKAB
4321 | Kierunek zarzadzanie i marketing /zarzgdzanie A Bc BJAB
4322 | Kierunek historia A Bc BJAB
4323 | Kierunek bezpieczenstwo narodowe A Bc BIAB / BLAB
4324 A Bc
4325
433 Akta osobowe studentéw studiow  stacjona rnych Be50 - Bl - BL
4330 | Kierunek pedagogika A Bc BJAB / BBKAB
4331 | Kierunek zarzgdzanie i marketing /zarzgdzanie A Bc BJAB
4332 | Kierunek historia A Bc BJAB
4333 | Kierunek bezpieczenstwo narodowe A Bc BIAB / BLAB
4334 A Bc
4335
434 Akta osobowe studentow studiéw niestacjona  r- Be50 - Bl - BL
nych
4340 | Kierunek pedagogika A Bc BJAB / BBKAB
4341 | Kierunek zarzadzanie i marketing /zarzgdzanie A Bc BJAB
4342 | Kierunek historia A Bc BJAB
4343 | Kierunek bezpieczenstwo narodowe A Bc BIAB / BLAB
4344 A Bc GA
4345
435 Wolni stuchacze B5 - Bl - BL
4350
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436 Opiekunowie studiow A10 Bc Bl - BL
4360 | Opiekunowie roku Al10 Bc BIAB - BLAB
4361 | Opiekunowie kierunku Al10 Bc BIAB - BLAB
4362 | Opiekunowie specjalnosci Al10 Bc BIAB - BLAB
4363
437 Rejestr skre slonych z listy studentow Bl - BL
4370 | Kierunek pedagogika B5 Bc BJAB / BBKAB
4371 | Kierunek zarzadzanie i marketing /zarzgdzanie B5 Bc BJAB
4372 | Kierunek historia B5 Bc BJAB
4373 | Kierunek bezpieczenstwo narodowe B5 Bc BIAB / BLAB
4374 B5 Bc
4375
438 Rejestr wydanych indekséw i legitymaciji B5 Bc Bl - BL
4380 | Rejestr wydanych indekséw B5 Bc BIAB - BLAB
4381 | Rejestr wydanych legitymacji B5 Bc BIAB - BLAB
4382
439 Rejestr wydanych za $wiadcze n B5 Bc BDC
4390 | Rejestr wydanych zaswiadczen do WKU B5 Bc BDC
4391 | Rejestr wydanych zaswiadczen do ZUS B5 Bc BDC
4392 | Rejestr pozostatych wydanych zaswiadczeh B5 Bc BDC
4393
44 ORGANIZACJA ROKU AKADEMICKIEGO BE
440 Plany zaj e¢ B5 Bc BEB
4400 | Pedagogika studia stacjonarne B5 Bc BEB
4401 | Pedagogika studia niestacjonarne B5 Bc BEB
4402 | Zarzadzanie i marketing /zarzgdzanie studia stacjo- B5 Bc BEB
narne
4403 | Zarzadzanie i marketing /zarzadzanie studia niesta- B5 Bc BEB
cjonarne
4404 | Historia studia stacjonarne B5 Bc BEB
4405 | Historia studia niestacjonarne B5 Bc BEB
4406 | Bezpieczenstwo narodowe studia stacjonarne B5 Bc BEB
4407 | Bezpieczenstwo narodowe studia niestacjonarne B5 Bc BEB
4408 B5 Bc
4409 B5 Bc
441 Wyniki ksztatcenia BE
4410 | Plan sesji egzaminacyjnej B5 Bc BEB
4411 | Wyniki pedagogika stacjonarna A Bc BEC
4412 | Wyniki pedagogika niestacjonarna A Bc BEC
4413 | Wyniki zarzgdzanie i marketing /zarzadzanie stacjo- A Bc BEC
narne
4414 | Wyniki zarzgdzanie i marketing /zarzgdzanie niesta- A Bc BEC
cjonarne
4415 | Wyniki historia stacjonarna A Bc BEC
4416 | Wyniki historia niestacjonarna A Bc BEC
4417 | Wyniki bezpieczenstwo narodowe stacjonarne A Bc BEC
4418 | Wyniki bezpieczenstwo narodowe niestacjonarne A Bc BEC
4419 A Bc
4420 A Bc

4421
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442 Prace dyplomowe BE
4420 | Ksiegi dyplomoéw A Bc BEC
4421 | Prace licencjackie studia stacjonarne A Bc BEC
4422 | Prace licencjackie studia niestacjonarne A Bc BEC
4423 | Prace inzynierskie studia stacjonarne A Bc BEC
4424 | Prace inzynierskie studia niestacjonarne A Bc BEC
4425 | Prace magisterskie studia stacjonarne A Bc BEC
4426 | Prace magisterskie studia niestacjonarne A Bc BEC
45 SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE STUDENTOW | BD
BHP
450 Zasady przyznawania pomocy materialnej A Bc BDB
4500
451 Stypendia socjalne B5 Bc BDB
4510
452 Stypendia specjalne dla oséb niepetnospra wnych B5 Bc BDB
4520
453 Stypendia na wy zywienie B5 Bc BDB
4530
454 Stypendia mieszkaniowe B5 Bc BDB
4540
455 Stypendia za wyniki w nauce lub sporcie B5 Bc BDB
4550
456 Stypendia ministra za osi agniecia w nauce i sp o- B5 Bc BDB
rcie
4550
457 Stypendia specjalne WSB B5 Bc BDB
4570
458 Zapomogi B5 Bc BDB
4580
459 Wypadki studentow B10 Bc BDC
4590
46 PRAKTYKI ZAWODOWE BE
460 Podstawy prawne praktyk B5 Bc BED
4600
461 Plany praktyk B5 Bc BED
4610
462 Programy praktyk B5 Bc BED
4620
463 Dokumentacja zrealizowanych praktyk B5 Bc BED
4630
464 Deklaracje zaktadéw pracy B3 Bc BED
4640
465 Umowy z opiekunami praktykantéw B3 Bc BED
4650
466 Opiekunowie praktyk z ramienia WSB B3 Bc BED
4660
467 Zwolnienia z praktyk B5 Bc BED
4670
468
4680
469 Biuro karier BED
4690 | Podstawy prawne dziatania biura B5 Bc BED
4691 | Plany i programy dziatania B5 Bc BED
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4692 | Sprawozdania z dziatania B5 Bc BED
4693 | Korespondencja z Urzedami Pracy B3 Bc BED
4694 | Korespondencja z pozostatymi podmiotami B3 Bc BED
4695 | Szkolenia i warsztaty B3 Bc BED
4696 | Granty A Bc BED
4697 | Bazy danych absolwentéw A Bc BED
4698 | Ewidencja wydawnictw B5 Bc BED
4699 | Oferty pracy B2 Bc BED
47 PRZYSPOSOBIENIE OBRONNE STUDENTOW BE
470 Podstawy prawne B10 Bc BEA
4700
471 Plany i programy przysposobienia obronn  ego B10 Bc BEA
4710
472 Whioski studentow o zakwalifikowanie B10 Bc BEA
4720
473 Protokoly zalicze nh przysposobienia obronn ego B10 Bc BEA
4730
48 POZAPROGRAMOWE FORMY KSZTALCENIA BF
480 Podstawy prawne dziatania B5 Bc BFA
4800
481 Studenckie kota naukowe A Bc BFA
4810
482 Organizacje studenckie BFA
4820 | Organizacje sportowe Bel0 Bc BFA
4821 | Organizacje artystyczne Bel0 Bc BFA
4822 | Organizacje kulturalne Bel0 Bc BFA
4823 | Organizacje turystyczne Bel0 Bc BFA
4824 | Pozostate organizacje Bel0 Bc BFA
4825 | Wolontariat Bel0 Bc BFA
483 Konkursy i olimpiady A Bc BFA
4830
49 STUDIA PODYPLOMOWE | KURSY BF
490 Podstawy prawne studiéw podyplomowych i B10 Bc BFC
kursow
4900
491 Dokumentacja studiow podyplomowych BFC
4910 | Programy B5 Bc BFC
4911 | Plany zaje¢ B5 Bc BFC
4912 | Plany budzety B5 Bc BFC
4913
492 Dokumentacja kurséw doksztatcaj gcych BFC
4920 | Programy B5 Bc BFC
4921 | Plany zaje¢ B5 Bc BFC
4922 | Plany budzety B5 Bc BFC
4923
493 Umowy i listy stuchaczy studiéw podyplom o- B10 Bc BDC
wych
4930
494 Umowy i listy stuchaczy kurséw B10 Bc BDC
4940
495 Rejestr wydanych swiadectw studiow podypl o- A - BEA
mowych
4950
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496 Rejestr wydanych swiadectw uko hczenia kursu A - BEA
4960
497 Teczki osobowe stuchaczy studiéw podyplom  o- Be50 - BEA
wych
4970
50 ZASADY REALIZACJI PRAC NAUKOWO- BF
BADAWCZYCH
500 Podstawy prawne dziatalno $ci naukowo - B10 Bc BFA
badawczej
5000
501 Plany dziatalno $ci naukowo -badawczej A Bc BFA
5010
502 Dokumentacja realizo wanych tematéw bada w- A Bc BFA
czych
5020
503 Wdro zenia wynikéw bada n naukowych A Bc BFA
5030
504 Konferencje, sympozja i seminaria naukowe A Bc BFA
5040
505 Dorobek publikacyjny pracownikéw Uczelni A Bc BFA
5050
506 Rozw@j naukowy pracownikéw Uczelni A Bc BFA
5060
60 ZASADY GROMADZENIA | UDOST EPNIANIA BH
ZBIOROW
600 Gromadzenie zbioréw B5 Bc BHC
6000 | Zakupy ksiazek B5 Bc BHC
6001 | Zakupy czasopism B5 Bc BHC
6002 | Dary, depozyty B5 Bc BHD
6003 | Wymiana miedzybiblioteczna ksigzek i czasopism B5 Bc BHD
601 Ewidencja zasobéw bibliotecznych B5 - BHA
6010
602 Konserwacja zhioréw Beb5 Bc BHC
6020
603 Sprawozdania z dziatalno $ci Biblioteki A - BH
6030
70 OGOLNE ZASADY PRACY WYDAWNICZEJ A Bc BF
700 Plany wydawnicze B5 Bc BFD
7000
701 Teki wydawnicze A Bc BFD
7010
702 Wykonanie poligraficzne B5 Bc BFD
7020
703 Opracowani e i zatwierdzanie podr ecznikow i B5 Bc BFD
skryptow
7030
704 Ewidencja wydawnictw WSB Beb5 Bc BFD
7040

Jednolity rzeczowy wykaz akt bedzie sukcesywnie uzupetniany w szczegoétowe kategorie, wraz
Z rozwojem Uczelni.



